Missao do
servico de
manutencao

« Saber acolher e integrar os novos
habitantes do edificio »

- Contribuir para o conforto e bem-
-estar dos habitantes do edificio

- Manter a ordem, a limpeza e a
seguranca no edificio. Fazer res-
peitar as regras e utilizacbes do
arrendamento em vigor

- Garantir o bom acolhimento dos
novos vizinhos ajudando-os a in-
tegrar-se e informando-os sobre
a vida local

- Facilitar e controlar as interven-
¢Oes dos empreiteiros e ter a ge-
réncia informada sobre o desen-
rolar dos trabalhos

- Assinalar a gerencia as depre-
dacoOes e os desperdicios: agua,
aquecimento, gelo, electricida-
de, etc.

- Informar a geréncia das mudan-
¢as nao anunciadas por esta ul-
tima bem como eventuais sub-
-alugueres. Assinalar igualmente
as instalacdes nao autorizadas
(antena-parabolicas ou fichas la-
drad nas caves)

Caderno
de encargos
do porteiro

« O servico de manutencao:
independéncia e polivaléncia »

- Fazer a manutencao regular das
partes comuns dentro e fora do
edificio

- Substituir as lampadas usadas ou
defeituosas

- Fazer a separacao do lixo e res-
peitar o horario de recolha dos
caixotes de lixo e dos contentores

- Ligar ou desligar o aquecimento
e verifica-lo

- Permanecendo neutro, gerir
eventuais conflitos entre os in-
quilinos

- Administrar as chaves e a utiliza-
¢ao das lavandarias. No final do
més enviar a contagem do com-
bustivel e das lavandarias.

- Manter em condic¢es e fazer visi-
tar os apartamentos vagos

- Controlar a utilizacao dos esta-
cionamentos (atribuicao, limpeza)

- Verificar a aplicacao dos contra-
tos de manutencao dos elevado-
res, os extintores, o aquecimento
ou os trabalhos de poda das ar-
vores



Organizacao
da limpeza

« As caixas de correio e o elevador
sao o cartao-de-visita do edificio »

- Conhecer as superficies, os mate-
riais e as instalagbes técnicas da
construgcao bem como o material
de manutencao

- Gerir as existéncias e antecipar o
abastecimento dos fornecimen-
tos de limpeza e eléctricos

- Planificar as tarefas repetitivas
(limpar o chao ou levar os con-
tentores para a rua) e a limpeza
auxiliar (contentores, tectos, caves
ou entradas)

- Seguir um calendario para a ma-
nutencao dos exteriores (poda,
adubos, etc.)

- Prever o trabalho de acordo com
as previsdes meteoroldgicas: sal
para a neve, grelhas de escoa-
mento desentupidas ou fechar
a agua antes do gelo

- Fazer prova de flexibilidade e de
reactividade durante eventuais
trabalhos de renovacao do edificio

- Pensar na manutencao das ma-
quinas (maquinas de cortar, aspi-
radores)

Manutencao
interna

« O aspirador é mais higiénico e
eficaz que a vassoura »

- De acordo com a frequéncia de
utilizacao, a configuracao do edi-
ficio ou o orcamento disponivel,
escolher um aspirador adapta-
do: agua+p9, pd dorsal ou sobre
rodas

- Igual para os sistemas limpeza e
para a escolha entre uma escova
para limpar com serapilheira, um
balde espanhol, um carro de lim-
peza ou uma auto-lavadora

- Limpar com microfibra (pano,
esponja ou panossa) oferece nu-
merosas vantagens: utilizacao
a seco ou molhada, melhor efi-
cacia, reducao da utilizacao de
detergentes e menos vestigios a
secagem

- Para as superficies metdlicas
naturais, comecar por retirar as
manchas de cola ou de pintura
com o diluente (thinner). Segui-
damente, utilizar pontualmente
um Oleo tipo MINOX, un pro-
duto para vidros ou alcool para
queimar



Detergentes
profissionais

« Dosear correctamente para obter
um melhor resultado »

- Analisar a origem das manchas e
o tipo de revestimento. Escolher
o detergente adequado: neutro
(pH 6 a 8: sujidade normal), acido
(pH<4: calcario), alcalino (pH>10:
gordura) ou solvente (diluente
contra a pintura ou cola)

- No caso de duvida, peca informa-
¢oes ao seu fornecedor depois de
fazer ensaios num canto pouco
visivel

/ - Em todos os casos, ler bem o

modo de utilisacao e as precau-
¢oes no rétulo do produto

- Para os produtos “de risco’, ler
também a ficha de dados de segu-
ranca do produto que se encontra
na pdagina Internet do fornecedor

- Com os detergentes neutros
concentrados é necessario que a
dosagem indicada no rotulo seja
respeitada: uma overdose provo-
cara um chao adesivo e vestigios
quando secar

- Nao utilizar sempre o mesmo
produto a fim de evitar a forma-
¢ao de peliculas devido ao per-
fume. Recomenda-se a utilizacao
de um detergente acido ou alca-
lino de vez em quando

Detergentes
profissionais

« Nao brincar ao aprendiz de
feiticeiro com os detergentes! »

- Nas regides onde a agua é parti-
cularmente calcaria — em Lavaux
ou na Cote por exemplo - os de-
tergentes ligeiramente acidos
sao recomendados para limpeza
dos chaos (CALCASOL ou DETAR-
DOUX)

- Para a limpeza com detergen-
tes profissionais, utilizar apenas
agua fria. A agua quente pode
ser util para enxaguar as sujida-
des com gordura

- Nunca misturar detergentes. Al-
guns “cocktails caseiros” podem
mesmo revelar-se perigosos (aci-
do + lixivia por exemplo)

- Armazenar os biddes de deter-
gentes bem fechados, em local
seco e fresco, ao abrigo das crian-
cas. Nunca transvasar detergen-
tes em garrafas de agua mineral
ou de refrigerante

- Levar os detergentes fora de va-
lidade para a reciclagem ou de-
volvé-los ao seu fornecedor para
serem reciclados adequada-
mente. Os biddes vazios fazem
parte dos desperdicios plasticos
incineraveis



Manutencao
externa

« Exteriores mantidos valorizam
o edificio »

- De acordo com a superficie, a
configuragdo e o orcamento, var-
rer o patio com uma vassoura,
um suprador ou uma varredoura

- Favorecer um relvado robusto
cortando-o e regando-o regu-
larmente, fortificando-o com
adubos ou combatendo as ervas
daninhas com um herbicida se-
lectivo

- E proibido utilizar adubos ou
herbicidas em sitios nao filtrado-
res (tectos, terracos, estradas ou
locais alcatroados) porque é ne-
cessario evitar que sejam recupe-
rados com as dguas de chuva

- Lutar contra as investidas do in-
verno com os instrumentos ade-
quados: pa, raspador, espalhador,
fresadora, sal para neve, clore-
to ou di-mix (mistura). Preparar
tudo com tempo em funcao da
meteorologia e salpicar o sal com
moderagao!

- Limpar regularmente as grelhas
de escoamento externas a fim de
evitar as inundacgodes. Fazer lim-
peza das condutas se necessario

- Coordenar com a gerencia os tra-
balhos especiais (poda, corte, etc.)

lluminacao

« As lampadas econémicas nao
0 sao em certos casos! »

- Descrever o estado do sistema
de iluminagao: quadro eléctrico,
aparelho regulador, sonda, capa-
cidade da amperagem, tipo de
lampada, tubos néon ou fusiveis.
Manter uma existéncia minima
por tipo de consumivel

- Comunicar os problemas a ge-
rencia que convocara, se neces-
sario, um especialista para solu-
cionar

- Estudar as alternativas para me-
Ilhorar a iluminacao do edificio e
para reduzir o consumo de elec-
tricidade. Em geral: lampadas
halogénicas ou LED com detec-
tores ou aparelhos reguladores;
lampadas econdémicas, ou tubos
néon para iluminacdes de longa
duracgao

- Harmonizar as tonalidades de
branco dos tubos-néon, das
lampadas econdmicas ou LED,
habitualmente a tonalidade 840
(branco)

- Colocar estas fontes de luz nos
pontos de reciclagem ou entre-
ga-las ao seu fornecedor. As lam-
padas halogénicas e os fusiveis

nao sao reciclados!
19



Seguranca
no trabalho

« Informar-se sobre os riscos
e avisar terceiros »

- Antecipar as situa¢Oes de risco
por um bom conhecimento dos
equipamentos: valvulas, inter-
ruptores, extintores etc.

- Saber de cor ou ter a mao os nu-
meros de emergéncia: incéndio
118/ policia 117/ ambulancia
144/ acidente com detergentes
145/ conserto sanitario, aqueci-
mento, electricidade ou elevador

- Estar pronto e saber como reagir
nos casos de emergéncia: inun-
dacao, fogo, avaria

- Utilizar os meios de protecgao in-
dividual para as maos, pés, olhos
ou boca

- Arejar as salas no caso de utiliza-
¢ao de produtos perigosos (aci-
dos ou solventes) ou irritantes

- Nunca misturar os detergentes.
Armazenar os biddes fechados
numa sala fechados a chave, seca
e fresca. Nunca armazenar o ma-
terial no local de chaufagem- risco
de incéndio ou explosao!

- Informar os habitantes do edificio
de eventuais perigos (chao escor-
regadio, queda de ramos, etc.)

Ambiente

« O ambiente diz respeito
a todos! »

- Sensibilizar os habitantes do edi-

ficio para a triagem dos desper-
dicios com a ajuda de caixotes
de lixo ou de contentores para
0s papéis, metais, pilhas, vidros,
lampadas econdmicas, desperdi-
cios vegetais ou incineraveis

Para o lixo volumoso, indicar os
centros de recolha da proximida-
de assim como as datas de reco-
Iha de desperdicios especiais

Utilizar detergentes biologica-
mente degradaveis e ler bem o
modo de utilisacao - particular-
mente relativo a dosagem e a uti-
lizacdo com agua fria

Nunca deitar fora produtos de
limpeza na natureza. Pedir ao
fornecedor que faca retoma e re-
cicle os detergentes fora de vali-
dade

Limitar a utilizacdo dos herbici-
das e evitar utiliza-los em redor
do edificio onde arriscam mistu-
rar-se com as aguas pluviais

Proteger a construcao de fugas
de calor (portas ou janelas mal
fechadas) e lutar contra os des-
perdicios
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