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Regulamento Interno de Funcionamento e
FuncOes da Portaria / Segurancas

Cascais, Marco de 2013

A Portaria estd em funcionamento 24 horas por dia e todos os dia do ano, com a permanéncia
de um Seguranca.

A Portaria deve chamar de imediato o 112 ou a policia, sempre que verificar ou for confrontada
com qualquer tentativa de intrusdo ou factos anormais nas fragcbes que constituem o
condominio.

De igual forma deve solicitar a intervencdo da policia perante qualquer ato de vandalismo ou
pintura de paredes no exterior.

Para uma verificacdo mais eficiente das entradas e saidas no condominio, nas horas de maior
movimento, o funcionario de servico ndo pode abandonar a casa da Portaria (s6 em situacfes
de excepcdo ou urgéncia) mantendo-se com atencdo redobrada e ativa, verificando o
funcionamento de todas as camaras de entrada e saida de veiculos entre as 07:30, horas e as
10.00 horas e entre as 16,30 horas e as 21,30 horas.

As fungdes a desempenhar séo:

«» Controlo do acesso de viaturas

o Verificar e anotar entrada de todas as viaturas sem comando e de pessoas nao
residentes no condominio, anotando a matricula da viatura e o nome, mesmo
gue seja conhecido. Sem esta identificacdo, o Seguranca ndo deve, em caso
algum, abrir a cancela ou 0 acesso ao condominio.

o0 Informar o conddomino ou moradores da chegada de uma visita. O acesso ao
condominio s6 sera dado depois de autorizado pelo condémino que querem
contactar.

o Os fornecedores s6 terao acesso ao condominio desde que os condominos ou
moradores o tenham autorizado e informado previamente a Portaria.

% Rececao de pequenas encomendas
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0 Rececdo de pequenas encomendas, sO serd feita, desde que previamente
comunicadas pelos condéminos ou moradores

R/

% Registo de Ocorréncias e Prestacdo de Servigos

0 Anotar e comunicar a Administracdo qualquer tipo de ocorréncias que se tenham
verificado ou detetado, nomeadamente:
= Incumprimento do Regulamento Interno por parte de algum condémino
ou morador
= Avarias no funcionamento de qualquer equipamento instalado no
condominio
= Danos em equipamentos ou em partes comuns do condominio

o Verificar o acesso ao condominio de pessoal de prestadores de servico ao
condominio.

o0 Comunicar a Administracdo comportamentos incorretos ou nao cumprimento dos
regulamentos por parte de pessoal de algum prestador de servicos ou pessoal
ao servigo de algum condémino.

0 Anotar as horas das visitas das rondas noturnas (entre as 00,30 horas e as 5,00
horas), e participacdo caso seja verificada alguma anomalia, (pedir relatério da
seguranca).

R/

«+ Tarefas Relacionadas com Elevadores

o Comunicar a empresa responsavel pela manutencdo dos elevadores avarias dos
equipamentos, com conhecimento da Administracdo e no caso de haver
pessoas enclausuradas, transmitir a urgéncia da situagdo a empresa de
manutenc&o.

0 No caso de urgéncia, pedir a intervencéo do piquete de manutencdo da empresa
responséavel pela manutencéo dos elevadores.

< Tarefas Gerais e de Rotina

0 Solicitar meios de emergéncia ou assisténcia a PSP, Bombeiros, Piquetes
técnicos de Eletricidade e Aguas

o0 Manter em ordem o chaveiro central, verificando e registando todas as entregas
de chaves.

o \Verificar luzes e lampadas fundidas nos espacos comuns do condominio, a
guando durante a noite se faz visita aos blocos para verificacdo de portas e
elevadores e outras anomalias, relatando a Administracao.

o Verificar caixas de correio da Administracdo, a 22 a 62 feira, e entrega da
correspondéncia recebida a Administracao.
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o Abrir e fechar o ginasio de acordo com o regulamento em vigor de utilizacdo
deste espaco.

o0 Acompanhamento de técnicos da EDP, Aguas de Cascais, Géas, quando
necessario para ligar ou desligar os contadores (contacto com os condéminos
em causa com antecedéncia, sempre que possivel).

o Verificar o fecho das portas & noite da area comercial.

o Colaborar quando necessario, na disposicao de cadeiras, chapéus-de-sol junto a
piscina.

o Verificar pontualmente a ocupagdo de cadeiras pelos condéminos quando vao
almocar.

o Verificar pontualmente se ha condéminos a comer na piscina ou nas zonas
verdes utilizando pratos e/ou copos de vidro.

o Verificar pontualmente se ha objetos dentro da piscina e retira-los.

o Guardar objetos na portaria, encontrados ou participados por alguém.

o0 Organizar sala de condominio sempre que necessario (reunides), e verificar o
estado de limpeza da mesma.

o Organizar calendario de reservas da sala de condominio para eventos,
comunicar a assinatura do termo de responsabilidade de utilizacdo da sala e
entrega da chave s6 depois de ser dado essa indicacdo por parte da
Administracdo e informar a recepcéo da chave e do bom estado de limpeza da
sala depois do evento.

0 Afixar nos diversos locais ja definidos, informacdo ou comunicados da
Administracao.

o Anotar motivo de chamadas telefénicas para o exterior do condominio.

0 Anotar leituras dos contadores da agua mensalmente e comunicar por e-mail as
leituras & Aguas de Cascais, com conhecimento da Administracdo em datas
previamente estabelecidas.

o Distribuir correio da Administracdo aos condominos.

o0 Facultar aos condéminos ou moradores contactos de entidades técnicas para
reparacdes de equipamentos das fracfes autonomas.
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