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FEUP FACULDADE DE ENGENHARIA

HEIVERMDABE BR:RORD Relatorio de estagio de MARIA JOSE PINTO MENDES DA COSTA

PARTE I - Introdugao

1. INTRODUGAO

Este relatorio refere-se ao estagio efectuado por MARIA JOSE PINTO MENDES DA COSTA, no ambito
do POCI - Programa Operacional Ciéncia e Inovacdo, medida 7.1, que decorreu entre o dia 2 de
Janeiro e o dia 30 de Junho de 2006.

Foram intervenientes neste estagio a empresa Aroso, Ld* como empresa de acolhimento, sendo
orientador o Eng® Manuel de Sousa Aroso, e a Sec¢do de Materiais da FEUP, através do Professor

José Manuel Amorim Faria que exerceu a co-orientacao do estagio.

2. Estrutura do Relatoério
Este relatdrio esta dividido em 2 partes:
Parte | - Introdugao, onde se faz a introducao e a presentacao do relatorio

Parte Il - Estagio, onde se apresenta programa de estagio, e o relatério das principais

actividades

nciaLdnovacdo Programa Operacional Ciéncia e Inovagio 2000
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UNIVERSIDADE DO PORTO

Relatério de estagio de MARIA JOSE PINTO MENDES DA COSTA

PARTE II - ESTAGIO

1. PROGRAMA DO ESTAGIO

O programa apresentado para a realizagdo do estagio foi o seguinte:

DESCRIGAO GERAL DAS TAREFAS /

Duracao OBJECTIVOS A ATINGIR
ACTIVIDADES A DESENVOLVER ¢
Analisg dg Pr?tg;lt"ama ge CORCUCSY: dT u_rna » Familiarizacao com projectos de
Bmbeeitada pUbtica @ o/ uma: particuiar licenciamento de obras particulares;
Anallsed dtzs dwe;sos tp?fidfs’ » Conhecimento do tipo de trabalhos a
nomeadamenie.  os -de.  estabiidace, realizar e materiais a utilizar;
térmica, acUstica, redes de abastecimento 2 M . I .
de agua e drenagem de aguas residuais, eses > Ide_ntl_flcat;ao de eventua1§ erros ou
seguranca contra incéndios, e os projectos Oomissoes nos mapas de quantidades. N
infra-estruturas eléctricas e telefdnicas; » ldentificacao das fases da analise
Anélise dos cadernos de encargos e mapas contratual e das implicacdes das diversas
de quantidades; clausulas
» Identificacdo das tarefas a realizar na
e - ; execucao da obra determinando o tempo
Analise das diversas alineas do contrato de ; S
empreitada e das pecas contratuais previsto para a sua realizagao de cada
d uma das suas sub-tarefas.
Anilise dos eventuais desvios e das | 1.5 Meses » Definicao das necessidades de mao-de-
Egnms"';i'ﬁizgzis izﬁtsraastga;?ei;jc?: TS obra e equipamentos necessérios_ ao
volume de trabalhos, tendo em atencao os
prazos contratualizados.
» Identificagdo das tarefas a realizar na
Planificacio dos trabalhos para a execucao da obra determinando o tempo
Adiion . previsto para a sua realizacao de cada
realizacao da estrutura em betao armado uma das suas sub-tarefas.
para a Obra, incluindo mao de obra, 2 meses > Definicio. d dades d S
materiais e equipamentos, com recurso > olgrlamggo e:jip:ﬁ::::::)sa f\:-ce:lségl:so :o
ao programa Project 4
el ) volume de trabalhos, tendo em atengao os
prazos contratualizados.
Elaboragao do relatorio final de estagio. 0.5 més

Este programa foi cumprido na sua esséncia, embora ndo tenha sido possivel realizar as tarefas pela

ordem descrita, mas sim pela fase em que a empresa tinha as diversas empreitadas.
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FEUP FACULDADE DE ENGENHARIA

AR PR Relatorio de estagio de MARIA JOSE PINTO MENDES DA COSTA

2. DESENVOLVIMENTO DO ESTAGIO

Este estagio permitiu-me acompanhar de perto os trabalhos elaborados pela Direc¢ao de Produgao
de uma construtora em relacdo a duas empreitadas que tinham em fase de execucao e teve-se
algum contacto com os trabalhos da Direc¢do comercial, essencialmente nos interfaces entre estas

duas areas operacionais.
Ao longo do estagio foram executados:
¢ Trabalhos de gabinete:
1. Consulta de programas de concurso de obras particulares;

2. Leitura e interpretacao de Projectos de arquitectura, de betao armado e de algumas

especialidades;

3. Analise dos cadernos de encargos;

4. Propostas de fornecimento de materiais;

5. Consultas a potenciais fornecedores e buscas na Internet;

6. Analise e elaboracao do planeamento relativos a producao da obra;

7. Analise dos Planos de seguranca;

8. Analise do planeamento e controlo econémico da obra;
e Reunides de trabalho:

1. de analises das propostas de sub-empreiteidas

2. com donos de obras para discussao de solugdes alternativas e variantes

3. com fornecedores para analise e adjudicacao de sub-empreitadas
« Visita a obras com vista:

1. ao acompanhamento de ensaios de solos;

2. aanalise das condigoes de estaleiro e de obra;

3. avisita a diversas fases de obra.

3. TRABALHOS DESENVOLVIDOS NO ESTAGIO
3.1. Gestdo de projecto

Em relacdo aos trabalhos desenvolvidos no estagios podemos agrupa-los, de acordo com a sua

natureza e area, em:

- m o dnovag Ao Programa Operacional Ciéncia ¢ Inovagho 2000
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A. Fase de concurso

B. Documentos contratuais

C. Projecto

D. SHST

E. Gestao de Obras- Dono de Obra
F. Gestao de Obras- Fornecedores
G. Qualidade

H. Controlo Econémico de Obra

I. Planeamento de obra

Para cada um deles, apresentaremos em primeiros lugar, uma listagem d os principais aspectos

analisados e de seguida uma descri¢cao sumariados dos aspectos mais relevantes analisados.

A Fase de concurso
a. Anulncio concurso/Ficha de pré- analise
b. Pecas escritas processo de concurso
c. Pecas desenhadas processo de concurso
d. Correspondéncia enviada fase de concurso
e. Correspondéncia recebida fase de concurso
f. Medigdes
g. Estudo de obra
h. Proposta / Resultado concurso

i. Processo de adjudicagao

Da fase de concurso, embora nao tenha participado em reunides, pois as mesmas eram conduzidas
pela Direccao Comercial, tive contacto com o procedimento, desde o anuncio do concurso, passando
pela analise de todo o processo referente ao projecto, e até aos contactos prévios com os potenciais
sub-empreiteiro, de modo a poder-se estabelecer o preco de proposta. Foi particularmente
importante a analise dos mapas de medi¢des e a validagdo/teste das quantidades, que com a

andlise da obra (condicionantes de obra, meios e processos construtivos, etc.) de forma a

- G dnovagao Programa Operacional Ciéngia ¢ Inovago 2000
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detectarem-se os eventuais erros e omissoes. A analise da correspondéncia trocada onde se prestam
esclarecimentos sobre a empreitada, e o contacto com toda a documentacdo que formaliza os
contactos, trocas de informacao, adjudicacdes e contractos, merece igualmente uma mencao

especial.

B Documentos contratuais
a. Ficha de obra
b. Contracto
c. Proposta / Lista de quantidades
d. Autos de Consignacao
e. Autos de Suspensao dos trabalhos
f. Autos de recep¢ao Proviséria
g. Autos de recepgao Definitiva
h. Declaracdao Abonatoria / Declaracao execucao Obra (IMOPPI)
i. Livro de obra
j. Elementos de licenga de construgao e Utilizacao
k. Copia do livro de obra
l. Elementos de Licenca de Construgao e Utilizacao
m. Seguros, Termos de Responsabilidade, Licencas e outros

n. Correspondéncia recebida fase de concurso

Em relacao ao processo contratual, foi-me facultada a consulta destes diversos elementos acima

referidos. Dos diversos elementos analisados mereceram-me particular atengao:

I) a Ficha de obra - onde se faz uma apresentacao sumaria das principais caracteristicas

do empreendimento, tais como volumetria, etc.

Il) o contrato, onde se estabelecem e determinam as responsabilidades e direitos de cada

uma das partes;

iii) a lista de quantidades, onde deveriam constar todos os materiais a serem empregues ou
e trabalhos incorporados. Esta analise teve particular interesse uma vez que houve
envolvimento na medi¢ao de projecto, onde foram aplicadas as regras teéricas de

medi¢do e onde me foram transmitidas algumas regras praticas empregues na medigao

- wencindnovagdo  Programa Operacional Ciéncia e Inovagho 2010
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de projecto. Na medicao de projecto foi muito importante a percepcao de que a
existéncia de erros tem como consequéncia a existéncia de trabalhos nao quantificados
e a apresentacao de valores inferiores aos reais (ou seja a obra ficara mais cara do que
orcamentada). Posteriormente tive a oportunidade, numa das obras que acompanhei,
de me aperceber de um erro de omissao na medicao dos vaos das escadas. Nao tendo
sido contabilizados as lajes de escadas nas respectivas medicdes, teve como
consequéncia um desvio significativo nas quantidades empregues em obra quer de betao

quer de armadura.

Foi-me dada a possibilidade de consultar algumas minutas e copias de outros documentos, tais

como:

i) Autos de Consignacao,

ii)  Autos de recepgao Proviséria e Definitiva,

iii) Declaragao Abonatoria/declaracao execuc¢ao Obra (IMOPPI),

iv)  Livro de obra,

v) Elementos de licenca de construgdo e Utilizacao,

vi)  Seguros, Termos de Responsabilidade e Licencas, e

vii) Diversa correspondéncia com projectistas, dono de obra e outras entidades oficiais
C - PROJECTO

a. Pecas Escritas
b. Lista de desenhos e Pe¢as desenhadas (incluir alteragées)

c. Telas finais

Na fase de andlise de projecto e perante as alteragdes que foram surgindo, participei em varias

reunides onde se ponderavam e decidiam as solu¢des finais a implantar na obra.

Para a participacao nas reunides, tive necessidade de analisar os cadernos de encargos, nesta
analise tomava em conta os diferentes projectos necessarios a implantacao e execucao da obra e
todos os trabalhos por ela impostos, de acordo com o especificado nestas condi¢oes técnicas,

quantidades de trabalho e desenhos de projecto.

Preparava todos os pedidos de esclarecimento uma vez que tinham de ser solicitados com uma

antecedéncia minima de 15 dias relativamente a data da sua necessidade em obra.

- m o dnovagdo  Programa Operacional Ciéneia ¢ Inovagdo 2010
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Nesta fase apercebi-me das omissdes existentes nas diversas especialidades, quando se sobrepoem

as diferentes especialidades como por exemplo o projecto de arquitectura e estruturas existiam

algumas incompatibilidades. Estas incompatibilidades exigiram a realizagao de diversas reunioes,

com os intervenientes representantes das especialidades em causa e em alguns casos - quando

implicava alteracao de custos -, para se tomarem as decisdoes necessarias, nao tendo sido facil a

obtenc¢ao de consensos.

A participagao nestas reunioes, permitiu-me constatar a importancia da passagem de informacao

atempada aos diversos intervenientes dentro da empresa - ou através desta aos diversos

fornecedores, uma vez que a falta de comunicagao leva a procedimentos errados quase sempre com

fortes implicagbes nos prazos de conclusao de empreitada e nos custos.

D - SHST

a. PSS

b. Relatorios de Auditorias

€. Actas de reunidao (Comissao Geral Obra)

d. Comunicacgdo Prévia de Abertura de Estaleiro

e. Horarios de trabalho dos Intervenientes em Obra e Documentagao exigida nos termos legais

Relativamente ao plano de seguranca e higiene (SHST), apesar de este servico ser prestado por uma

entidade externa a empresa, a diversa documentacao referente a esta area. Alias, esta area

despertou em mim um particular interesse. Tive a possibilidade de ver:

o

Planta de estaleiro, onde se delimitava o estaleiro, constavam as indicacdes do
acesso ao estaleiro, a localizagao dos contentores destinados a Direccao de obra,
trabalhadores e sanitarios, a localizacao do contentor de recolha de entulho, a
localizagao dos equipamentos de primeiros socorros e as ligacoes as redes publicas

de electricidade e aguas,
Memoria do estaleiro

Sinalética empregue e o seu significado, comegando pelos sinais referentes a
entrada em areas restrita, a obrigatoriedade de utilizacao de equipamento
especifico de protec¢ao individual, a localizacao e tipo de extintores e de primeiros

socorros, as cores dos capacetes, etc.

Planos de emergéncia, que continham as indicagoes da localizacoes das saidas de

emergéncia, dos extintores, dos primeiros socorros e da localizagao dos contactos

wncadnovagdo  Programa Operacional Ciéneia ¢ Inovagio 2000
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de emergéncia (bombeiros, centros de saide e GNR);

o Equipamentos de proteccao individual (EPI) atendendo as diversas categorias

profissionais e tarefas desempenhadas;

o Planos de formagao necessarios para os diversos intervenientes, onde se
estabeleciam as regras de conduta (por exemplo, a proibicdo de consumo de
bebidas alcodlicas), de utilizacdo de EPI e de funcionamento do estaleiro -
obrigatoriedade de utilizacao da bolsa de plastico com identificacdo pessoal,
categoria profissional, entidade empregadora, etc., de forma a que todos conhe¢am
e respeitem os planos de seguranca, da qualidade, de emergéncia e de riscos

especiais;

o PTRE - plano de trabalhos de riscos especiais, onde se identificavam os riscos
especificos de determinadas tarefas e as regras de seguranca a ter, como sejam a
montagem dos meios de elevacdo, a utilizacao de luvas protectoras na
movimentacao de cargas pesadas, a entivacao em escavacoes, etc. Neste plano
constavam igualmente as primeiras medidas de socorro em caso de acidente

(imobilizacao, reanimacao, etc.).

Abrangendo esta area acompanhei a comunicagdo prévia de abertura do estaleiro as entidades
competentes, e na organizacao da diversa documentacao exigida nos termos legais, nomeadamente
a definicao dos horarios de trabalho dos intervenientes, as apdlices de seguro, os contactos de
emergéncia. Igualmente elaborei as cartas de informacao aos vizinhos sobre o inicio dos trabalhos
de estaleiro e a comunicacao das limitacdes de estacionamento e circulagao previstas, bem como a

recomendacao de algumas medidas preventivas de seguranca

E - Gestao de obra - Dono de Obra
a. Correspondéncia Recebida / Enviada
b. Actas de reuniao
c. Autos de Medicao / Pedido de emissao da factura /Facturas
d. Trabalhos extras

No que diz respeito a Gestao de Obra/Dono de Obra participei em algumas reuniées com o Dono de
obra, com a finalidade de se elucidar sobre algumas alteracées ao projecto que foram necessario
introduzir e a justificacdo das alteracoes de custo associadas. Apercebi-me das dificuldades e
discussdes que estavam associadas a estes assuntos, bem como a delicadeza destas situagoes, que

por vezes podiam colocar em risco o0 bom relacionamento entre dono de obra e empreiteiro geral.

Em cada reunido fazia-se a respectiva Acta de reuniao, tendo ficado consciente da dificuldade e

- Ciencia dnovagdo Programa Operacional Ciéneia ¢ Inovagio 2000
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importancia associadas a correcta elaboracao de uma acta de reuniao, onde € muito importante que
fiquem claras as posicoes e argumentagdes de cada uma das partes e as decisoes tomadas, com as
consequéncias assumidas por cada uma das partes - no caso, por exemplo, de partilha de custos
entre ambas as partes, ou a necessidade de prestacao em prazo definido de informacgoes

complementares -.

Ainda em relacao ao dono de obra participei em autos de medicao, pedido de emissao de facturas e
trabalhos extras. Este trabalho esta profundamente ligado aos trabalhos que apresento no item

seguinte.

F - Gestdo de obra - Fornecedores
a. Mapa comparativo
b. Proposta
c. Termos Contratuais
d. Autos /Facturas

e. Correspondéncia

Na area “Gestao de Obra-Fornecedores” desenvolvi um trabalho mais demorado, atendendo a

importancia desta area para a empresa e para o bom sucesso da empreitada.

Iniciava este processo através da elaboracao de mapas comparativos de precos - tabela realizada em
Excel -, onde eram inseridos articulado referente a cada uma das subempreitadas, o que era
realizado com base nos mapas de quantidades do projecto com as eventuais alteracdes decorrentes
de uma leitura atenta do cadernos de encargos, que poderiam implicar uma nova medicao do

projecto.

A medida que se recebiam as propostas dos sub-empreiteiros, os diversos valores eram introduzidos
no mapa comparativo, de modo a se poder obter os valores mais adequados a empreitada. A
introducao dos valores - tarefa nem sempre facil, por exigir que alguns valores fossem
homogeneizados para comparacao - era seguida de diversas reunidoes com o0s respectivos
fornecedores com o objectivo de se obter esclarecimentos sobre a propostas apresentadas e
simultaneamente na tentativa de aferir se o valor apresentado era ou nao negociavel. Nesta area da
negociacao, tive possibilidade de por em pratica os conhecimentos adquiridos numa acgao de
formacao de “introducdo & Gestao” que foram complementados por experiéncia transmitidas por

algumas pessoas com grande experiéncia nas estratégias de negociagao.

Referindo-me ainda & elaboragao de mapas de quantidades apercebi-me das diferencas de

Cienriednovag Ao Programa Operacional Ciéncin ¢ Inovagdo 2010
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quantidades que existente ainda em fase de concurso e das que passam a ser as quantidades reais
em fase de producéo, diferencas estas que conduzem quase sempre a um custo real bastante mais

elevado do que o valor tido em fase de concurso a obra.

Ap6s as diversas reunides com os fornecedores eram tomadas, em reuniao de Direccao de Producao,
as decisdes quanto a adjudicacao das diversas sub-empreitadas, para as quais se tinham em
consideracbes, os precos apresentados, as condi¢coes de pagamento, o prazo de execugao de
empreitada, bem como o historial existente (experiéncia tida com o fornecedor em outras obras).
Tomada a decisao de escolha do fornecedor, passava-se aos Termos Contratuais, onde me apercebi
da necessidade de conhecimentos profundos e experiéncia na area contratual, uma vez que um
contrato bem elaborado é fundamental para um bom desenrolar da empreitada e evitar os custos
elevados devidos a omissdes ou erros contratuais. No decurso da empreitada, acompanhei os autos

de medicao, a conferéncia de facturas dos fornecedores e elaboracao das facturas ao Dono de obra.

Ao longo do trabalho tive, por diversas vezes, necessidade de voltar a analisar os cadernos de
encargos e os contratos de forma a esclarecer as obrigacdes contratuais, as condigoes técnicas, as
quantidades de trabalho e os pormenores de projecto. Em algumas situagdes foi necessario efectuar
pedidos complementares de esclarecimento, uma vez que as que tinham sido anteriormente
solicitadas - ou em alguns casos, nao tinham sido mesmo solicitadas de todo, por nao terem sido

detectadas - nao tinham sido suficientes para a execugao de obra.

Atendendo a que em algumas situacoes era a propria empresa a executante dos trabalhos, eram
verificados atempadamente a preparagao devida dos trabalhos, nomeadamente executado desenhos
de preparacao de obra, tendo especial atencao, por exemplo, a localizacao correcta nos planos de
cofragem de tudo o necessario a execucao das diversas especialidades, e de acordo com os desenhos

do projecto.

Na revisdo do caderno de encargos conferia os materiais e técnicas de execucao a utilizar na obra,
devem respeitar tudo aquilo que a seu respeito se refere no caderno de encargos e as normas
regulamentares em vigor. Tinha em conta que todos os materiais € mao de obra obedeciam aos
padrées de qualidade da empresa e estabelecidos contratualmente, estando sempre sujeitos a
aprovacao da Fiscalizacdo que em qualquer altura detém o direito de rejeitar qualquer trabalho ou
materiais que na sua opinidao nao se conformem com o indicado nos desenhos aprovados ou nas

Especificagdes técnicas.

o dnovacio Programa Operacional Ciéncia ¢ Inovagdo 2010
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G - Qualidade
a. Plano Qualidade de obra
b. Recepcao de materiais
c. Registos de Verificacao de trabalhos Executados
d. Documentos de Homologacao
e. Relatorios de Ensaios

Relativamente a Qualidade, o meu contacto foi mais superficial, tendo no entanto verificado o que

se tratava os diversos elementos, nomeadamente:

o PQO (Plano de qualidade de obra), onde se referiam as principais cuidados e
caracteristicas exigidas nos diversos tipos de trabalhos, estando especificados os
referenciais normativos e outros aspectos como, as tolerancias, os tipos de

acabamentos, etc.

o Recepcao dos materiais, onde se descrevia a recep¢ao do material em obra e as
conferéncias a serem realizados (quantidades e qualidades, incluindo o referencial

normativo que deveria obedecer)

o registos de verificacdo de trabalhos executados, que iriam servirem de apoio a

elaboracao dos autos de medicao

o os documentos de homologacao e relatérios de ensaios necessarios para os diversos

materiais e instalacdes (como as instalagcoes de gas e instalacao eléctrica).

Acompanhei a realizacao de alguns ensaios em obra, nomeadamente os referentes a compactagao

dos solos para a realizacao de uma fundagao em terreno nao rochoso.

H - Controlo Econdémico de Obra
a. BAE (Balancete Analitico de Exploracgao)

b. Mapas de correc¢ao de balancetes

Acompanhei diversas reunides de caracter mensal em que se analisavam o controlo Econdémico da
Obra, nomeadamente o Balancete Analitico de Exploracao no qual se apresentavam a evolucdo dos
custos de obra (incluindo os custos de estrutura e administrativos) de forma a comparando-os com
os valores orcamentados se poder determinar o lucro ou o prejuizo da obra e a origem dos desvios

em relacao ao previsto.
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Foi muito importante ter participado em diversas dessas reunides e ter assistido a inversao de
algumas situacdes - obras que estavam com prejuizo e passaram a ter lucro e outras inversas -,
porque me permitiu consolidar a importancia de uma eficiente gestao de obra e as repercussoes de
uma deficiente situacdo. O aperceber-me das consequéncias econémicas de uma erro ou uma

omissao em medicao, ou na deficiente sub-contratacao de trabalhos foi para mim muito importante.

Nestas reunides eram igualmente analisados os planeamentos de obra, e as suas consequéncias
financeiras (em termos de receitas e de pagamentos). A elabora¢ao de um planeamento correcto -
com as inter-ligacdes entre a empreitada principal e as diversas sub-empreitadas - e dos respectivos
cronogramas financeiros revelou-se de uma importancia muito superior a que alguma vez tinha

imaginado.

| - Planeamento de obra
a. Plano de trabalho
b. Plano de equipamentos
c. Plano de mao-de-obra
d. Cronograma Financeiro
e. Plano de adjudicagoes
f. Previsdes Facturagao

g. Planeamento /Reorcamentacao de obra

Na area do planeamento, que é transversal a todo o projecto, foram-me particularmente Gteis os
conhecimentos que tinha adquirido numa accao de formacao, sobre “Microsoft Project”, uma vez
que era esta a ferramenta utilizada. Todo o desenvolvimento do planeamento - que é activo e
dindmico, necessitando por isso permanentemente de ser sujeito a controlo e a ajustamentos - é
feito envolvendo toda a equipa de producdo, comercial, de recursos humanos e financeira da
empresa, uma vez que como foi referida por diversas vezes ao longo deste relatério, todas as
decisdes que afectem o planeamento da producao da obra, tém implicagées nas cargas de

trabalhos, no dimensionamento das equipas de trabalho, no cronograma financeiro, etc.

Atendendo a eu ter a formacao em Microsoft Project, foi-me solicitado a elaboracao de alguns
tarefas de planeamento e a ajuda e formacao de outros colegas com menor formagao nesta area.
Este contacto, permitiu-me tomar consciéncia de algum distanciamento ao planeamento - que em
alguns casos era visto como uma obrigacao de se efectuar uma vez, apenas para afixar em estaleiro,

mas sem qualquer outro interesse - e verificar as consequéncias nefastas desse distanciamento ao
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planeamento. Tais afastamentos, como referido anteriormente, acarretaram atrasos na conclusao
de empreitadas e sub-empreitadas e com custos associados, que poderiam ter sido evitados ou
atenuados, no caso de se ter tido em consideracao as potencialidades desta ferramenta de gestao
de obra.

3.2. Manual do proprietério

Tendo acompanhado os trabalhos de apoio a actividade imobiliaria - na promoc¢ao e comercializacado
do empreendimento - foi-me entregue a elaboracdo do “Manual do Proprietario”, tratando-se do

primeiro Manual a ser feito pela empresa.

Este Manual que foi disponibilizado aos promotores imobiliarios - e que se destina a ser entregue a
cada um dos proprietarios do empreendimento - pretende facilitar a vivéncia e manutengao do
empreendimento e da habitacao em causa.

O Manual do Proprietario continha os seguintes capitulos
1. ESPECIFICACAO DO IMOVEL
2. RESPONSABILIDADE E GARANTIAS
3. UTILIZACAO E MANUTENCAO
4. MATERIAIS E FORNECEDORES
5. LUZ, AGUA, GAS E TELEFONES
6. ELECTRODOMESTICOS E EQUIPAMENTOS
7. INFORMAGOES UTEIS
8. REGULAMENTO DO CONDOMINIOS
9. EXTERIORES E ZONAS ENVOLVENTES

10. ANEXOS

No “Capitulo 1 - Especificacao do imével” constava uma planta e a discricao de todos os materiais e

equipamentos empregues em cada uma das divisoes e areas.

No “Capitulo 2 - Responsabilidades e garantias” descreveram-se as responsabilidades do Construtor
e garantias dadas e as formas como deviam ser efectuados os contactos com o construtor de forma a
fazer accionar as mesmas. Igualmente se informava dos autores dos diversos projectos e os

respectivos contactos.
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No “Capitulo 3 - Utilizacdo e manutencao” eram descritos os cuidados a ter para uma boa utilizacao
e manutencao do imével e dos equipamentos, indicando-se, por exemplo, a forma como deveria ser

feita a limpeza das janelas de forma a nao danificar as vedacoes ou as caixilharias.

No “Capitulo 4 - Materiais e fornecedores” era indicada a lista de fornecedores - com os respectivos
contactos - dos diversos materiais e equipamentos principais (por exemplo, nao era referido o
fornecedor de cimento ou de britas), de forma a ser possivel efectuar de uma forma mais facil a

substituicdo ou manutengao de equipamentos.

No “Capitulo 5 - Energia eléctrica, agua, gas e telecomunica¢des” eram indicados os contactos dos
principais fornecedores destes servicos., bem como as regras de seguranca basica a ter em atencao

na utilizacao de energia eléctrica, agua e gas.

No “Capitulo 6 - electrodomésticos e equipamentos” era feita a descricio das principais
caracteristicas dos diversos electrodomésticos e equipamentos instalados, bem como as diversas

regras e cuidados a ter na para uma correcta utilizacdo e manutencao.

No “capitulo 7 - Informagdes Uteis” constavam um conjunto de conselhos e esclarecimentos em
relacao a regras basicas de seguranga, lixo, proteccao das janelas, obras e alteracées ao imovel,

mudancas, etc.

No “capitulo 8 - regulamento de Condominio” sera introduzido - a quando da constituicdo do

condominio - o referido regulamento que s6 podera ser aprovado em reuniao geral de condéminos.

No “capitulo 9 - Exterior e zona envolvente” era descrita a estrutura do imével, bem como os

diversos materiais e equipamentos empregues nas zonas exteriores do imoével.

No “capitulo 10 - Anexos” era entregue a ficha da habitacao, bem como cépia dos principais

projectos no que diz respeito ao imdvel em causa.
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4. PRINCIPAIS COMPETENCIAS ADQUIRIDAS NO ESTAGIO
As principais competéncias adquiridas ao longo do estagio foram as seguintes:

e técnicas associadas & documentacdo e formalizacdo de apresentacao de propostas a

concursos e realizacao de empreitadas;

e técnico-econdémicas na analise do planeamento de empreitadas e dimensionamento de

equipas de trabalho;
e técnico-econdmicas na anélise de propostas de sub-empreitadas;

e técnicas referentes aos trabalhos preparatérios de arranque de uma empreitada e ao

sistema de qualidade e seguranca associados a ela.

Foi-me proporcionada a frequéncia de uma accao de formacao “Introdugao a Gestao”, com a

duracao de 30 horas e que teve o seguinte programa:
Médulo | - Direito
Modulo Il - Analise Financeira
Modulo Il - Custeio
Modulo IV - Marketing
Médulo V - Comunicagao e Negociagao
Modulo VI - Lideranca Situacional

no qual me foi possibilidata uma formacéo geral sobe o funcionamento em termos de gestao de uma

empresa.

5. ALGUMAS CARENCIAS APOS ESTAGIO

No presente estagio nao foi possivel acompanhar os trabalhos de obra, com a profundidade que se
desejava, uma vez que as obras que foram acompanhadas sofreram atrasos diversos, em relacao ao
planeamento. No entanto, tentou-se ultrapassar essas caréncias, com as visitas a outras obras na
cidade do Porto, de forma a compreender a aplicacéo pratica de alguns dos conceitos analisados em

gabinete.

Igualmente nao foram abordadas as obras publicas, apenas pelo facto de ndo se um tipo de trabalho
em curso, durante o periodo do estagio.
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* Ao POCI pelo estagio facultado e a possibilidade de entrar em contacto com o mundo real
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Porto, FEUP, 15 de Agosto de 2006
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(Maria José Pinto Mendes da Costa)
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