FYB AUTOPROTECAO

Manual de utilizacao
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1 Antes de comecar

A FYB Autoprotecao reline num sé sitio tudo o que a lei pede para manter as medidas de
autoprotecao dos seus edificios em dia, e avisa quando alguma coisa esta para vencer.

A quem se destina

Este manual é para quem usa a aplicacao no dia a dia: o administrador da conta da sua
organizacao, os responsaveis e delegados de seguranca, os técnicos que registam atividades e
os funcionarios que participam em formacdes e simulacros. Esta organizado por tarefas: cada
seccao explica o que fazer e onde clicar. A versao mais recente pode sempre ser descarregada na
pagina de entrada da aplicacdo.

Papéis e permissoes

Cada utilizador tem um papel, escolhido pelo administrador quando o convida. O papel decide o que
pode fazer.

Tarefa Administrador Responsavel de Delegado / S6
seguranca Técnico leitura

Consultar edificios, prazos, v v v v

relatérios

Registar formacoes, simulacros, v v v -

equipamentos, ocorréncias,

documentos

Aprovar planos e procedimentos v v - -

Eliminar (arquivar) edificios v v - -

Convidar utilizadores, mudar a v - - -

marca, escolher o plano e pagar

Funciondrios nao precisam de conta.

Quem so participa em formacdes e simulacros é registado em Pessoas e confirma a presenca
com o telemével, lendo um cédigo QR (capitulo 13).
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Conceitos essenciais
Termo O que significa na aplicacao

Utilizacao-tipo (UT) O uso do edificio ou de parte dele (UT | habitacionais a UT XIl industriais). Um
edificio pode ter vérias.

Categoria de risco De 1.2 a 4.2, calculada automaticamente a partir dos dados de cada UT (altura,
efetivo, area, pisos abaixo do plano de referéncia). A do edificio é a mais alta.

Medidas de Registos de seguranca, planos ou procedimentos de prevencdo e de emergéncia,
autoprotecao formacao e simulacros. A aplicacdo indica quais sdo exigidas para cada edificio.
Prazo legal Data limite do préximo simulacro, inspecdo, formacao, verificacdo de equipamento

ou revisdao de documento. Aparece Em dia, Faltam N dias ou Em atraso.

Livro de registos O registo de seguranca do edificio. Sé se acrescenta: nada é alterado nem
apagado. Formacdes, simulacros, ocorréncias, intervencoes e aprovacdes entram
automaticamente.

Acdao corretiva Algo a corrigir, com responsavel, prazo e evidéncia de fecho. Pode nascer de um
simulacro, inspecao, anomalia de equipamento ou ocorréncia.

O menu

No computador, o menu estad sempre a esquerda. No telemével, abre-se no botdo = no canto superior
direito. Estd agrupado assim:

» Visao geral: Painel, Conformidade e Calendario.

o Edificios: Edificios, Equipamentos, Planos e documentos.

« Pessoas e atividades: Pessoas, Formacodes, Simulacros.

* Ocorréncias e inspecoes: Ocorréncias, Inspecoes e Acdes corretivas.

o Administracao (sé administradores): Utilizadores, Plano e pagamento e Definicées.

No fundo do menu estao o seu nome e papel, A minha conta, Alertas por email e Sair. Se tiver
acesso a mais do que uma organizacao, aparece também uma lista para mudar de uma para outra.
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F Y2 Autoprotecéo
VISAO GERAL
[EE Painel

© Conformidade

[ Calendéario
EDIFiCIOS

) Edificios

@ Equipamentos

[ Planos e documentos
PESSOAS E ATIVIDADES

2. Pessoas

< Formacoes

- Simulacros
OCORRENCIAS E INSPECOES
/\ Ocorréncias
Inspegdes

7= Agles corretivas

Administrador FYB
Administrador - FYB

2 A minha conta

Menu no telemovel.

Software FYB, todos os direitos reservados

Painel
FYB

3 0

Edificios UT por classificar

9 1

Prazos em atraso ou Prazos a vencer (60
sem registo dias)
Prazos a tratar Ver calendario

Simulacro - Escola Bésica Exemplo
Nunca registado - limite 10/09/2013

Em atraso
Simulacro - Hotel Atlantico Exemplo
Nunca registado - limite 15/06/2017

Em atraso
Inspegao regular - Escola Basica Exemplo
Nunca registado - limite 10/09/2017

Em atraso
Formag&o dos colaboradores - Edificio Sede
Exemplo

10 pessoas ativas sem formagao concluida - limite
31/03/2019

Painel no telemovel.

F Y3 Autoprotecéao =

Funciona no telemoével.
Todos os ecras se adaptam
ao telemével e ao tablet. E o
mais pratico para registar
uma intervencao junto do
equipamento ou conduzir
um simulacro.
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2 Entrar e gerir a sua conta

Criar conta com experiéncia gratuita

Se a sua organizacao ainda ndo usa a aplicacdo, pode experimenta-la sem compromisso, sem cartdao
e sem custos.

No ecra de entrada, carregue em Experimente 30 dias gratis.

Indique a entidade ou empresa, 0 seu nome e o0 seu email e carreque em Comecar a
experiéncia.

Recebe um email com a ligacao para definir a palavra-passe. Fica como administrador da nova
conta e pode comecar logo a registar os seus edificios.

Antes do fim da experiéncia, escolha um plano em Plano e pagamento (capitulo 12).

Ritepreresas

Experimente 30 dias sem compromisso

Registo com experiéncia gratuita.

Ja tem conta com esse email?
O registo nao cria outra: recebe um email para recuperar a palavra-passe da conta que ja existe.

Primeiro acesso a uma conta existente

G O administrador da sua organizacao convida-o em Utilizadores. Recebe um email com uma
ligacao (ou o administrador envia-lha diretamente).

a Abra a ligacao e defina a sua palavra-passe, com pelo menos 10 caracteres.

Q Fica logo dentro da aplicacao. Nas vezes seguintes, entre com o email e essa palavra-passe.

A ligacao do convite é vdlida durante 7 dias e s6 pode ser usada uma vez.
Se expirar, peca ao administrador que o convide de novo.

Entrar

Abra o endereco da aplicacao indicado pela sua organizacao, escreva o email e a palavra-passe e
carregue em Entrar.
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Autoprotegso

Gestao de medidas de autoprotecao

Palavra-passe

Entrar

Esqueci-me da

palavra-passe

Ainda nao tem conta? Experimente 30 dias gritis

Ecra de entrada.

Recuperar a palavra-passe
0 No ecra de entrada, carregue em Esqueci-me da palavra-passe
Q Indique o seu email. Recebe uma ligacao para definir uma nova palavra-passe.

e A ligacao é vélida durante 2 horas e s6 pode ser usada uma vez.

A minha conta

Em A minha conta, no fundo do menu, pode mudar 0 nome que aparece nos registos e alterar a
palavra-passe (indicando a atual e a nova duas vezes).

A minha conta
admin@fyb.pt - Administrador em FYB

Dados Palavra-passe

Nome Palavra-passe atual

Administrador FYB

Nova palavra-passe

Pelo menos 10 caracteres.

Repetir a nova palavra-passe

Alterar palavra-passe

A minha conta.
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3 Acompanhar a situacao

Quatro ecras dizem-lhe o que estd em atraso, o que vence em breve e se os edificios estdo

conformes.

Painel

E o primeiro ecré depois de entrar. Mostra:

» Os totais: edificios, utilizacdes-tipo por classificar, prazos em atraso ou sem registo e prazos a
vencer nos préximos 60 dias.

* Prazos a tratar, do mais atrasado para o mais recente, com o edificio e a data limite. Clique para

ir ao edificio.

* Acoes corretivas em aberto e atrasadas.

* Requisitos por edificio: categoria, medidas exigidas, periodicidade dos simulacros e das
inspecdes e equipa minima.

Painel

VISAO GERAL
[ga Painel
@ Conformidade
F Calendario
EDIFiCIOS
i) Edificios
i Equipamentos
[ Planos e documentos
PESSOAS E ATIVIDADES
%, Pessoas
< Formacobes
- Simulacros
OCORRENCIAS E INSPECOES
A, Ocorréncias
£ Inspecdes
Acbes corretivas
ADMINISTRACAO

% Utilizadores

Administrador FYB
Administrador - FYB

2, A minha conta
L Alertas por email

> Sair

FYB

3 0

Edificios UT por classificar

Prazos a tratar
Simulacro - Escola Basica Exemplo
Nunca registado - limite 10/09/2013

Simulacro - Hotel Atlantico Exemplo
Nunca registado - limite 15/06/2017

Inspecao regular - Escola Basica Exemplo
Nunca registado - limite 10/09/2017

Formacao dos colaboradores - Edificio Sede Exemplo
10 pessoas ativas sem formacéo concluida - limite 31/03/2019

Verificacao de equipamentos - Edificio Sede Exemplo
5 equipamentos em atraso ou a vencer - préximo limite 01/04/2019

Manutengéo de equipamentos - Edificio Sede Exemplo
10 equipamentos em atraso ou a vencer - proximo limite 01/03/2020

Simulacro - Edificio Sede Exemplo
Nunca registado - limite 01/03/2021

Inspecéao regular - Edificio Sede Exemplo
Nunca registado - limite 01/03/2024

Inspegao regular - Hotel Atléntico Exemplo
Ultimo: 18/05/2021 - limite 18/05/2025

Revisao e validade de documentos - Edificio Sede Exemplo
2 prazos de documentos em atraso ou a vencer - proximo limite 20/10/2026

Acdes corretivas

2 arfdec am ahartn 1 atracada

Painel com o menu a esquerda.

Conformidade

9

Prazos em atraso ou sem registo

1

Prazos a vencer (60 dias)

Ver calendario
Em atraso
Em atraso
Em atraso
Em atraso
Em atraso
Em atraso
Em atraso
Em atraso
Em atraso

Faltam 21 dias

Ver acbes

Uma matriz com todos os edificios nas linhas e os requisitos nas colunas: classificacdo, planos em
vigor, simulacro, inspecao, formacao, equipamentos, documentos e acdes corretivas. Cada célula

mostra v (cumprido), ! (a vencer ou pendente) ou X (em falta ou em atraso).

O indice de conformidade ¢é a percentagem de requisitos aplicdveis cumpridos; um prazo que
ainda estd a vencer conta como cumprido. O botdo Relatdério de conformidade gera o mesmo

Software FYB, todos os direitos reservados
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quadro em PDF, pronto a enviar.

Conformidade

Situacdo de cada edificio face as medidas de autoprotecdo exigidas.

40%

indice de conformidade

Matriz por edificio

Edificio

Edificio Sede Exemplo
2.2 categoria Porto

Escola Bésica Exemplo
2.2 categoria Braga

Hotel Atlantico Exemplo

3.2 categoria Matosinhos

0

Edificios conformes

Planos
indice Classificacido em Simulacro
vigor
38% v 2.2 X0 x Em atraso
categoria del desde
01/03/2021
50% v 2.2 X0 X Em atraso
categoria del desde
10/09/2013
33% v 3.2 X0 x Em atraso
categoria del desde
15/06/2017

0

Com prazos a vencer

Inspecao

x Em atraso
desde
01/03/2024

x Em atraso
desde
10/09/2017

X Em atraso
desde
18/05/2025

Formacao

x 10 sem
formacao

+ Todos
formados

v Todos
formados

O indice é a percentagem de requisitos aplicaveis cumpridos; um prazo a vencer ainda conta como cumprido.

Matriz de conformidade.

Calendario

Relatério de conformidade

3

Com nao conformidades

Acoes

Documentos
corretivas

Equipamentos

X 15 prazos ! 1 aberta

por cumprir

! 2 prazos
por cumprir

+ Nenhuma
aberta

X 1ldel
atrasada

Junta num més formacdes, simulacros, prazos legais, verificacdes e manutencdes de equipamentos,
revisoes e validades de documentos e acdes de melhoria. Filtre por edificio, navegue com as setas e

veja a esquerda o que esta em atraso e a direita os préximos 60 dias.

Calendario

Formagdes, simulacros, prazos legais e acdes de melhoria.

Em atraso (14)

Simulacro
Prazo legal - Escola Basica Exemplo

Simulacro
Prazo legal - Hotel Atlantico Exemplo

Inspegao regular
Prazo legal - Escola Bésica Exemplo

Formagao dos colaboradores
Prazo legal - Edificio Sede Exemplo

Verificacao: IE
Equipamentos - Edificio Sede Exemplo

Manutencéo de 2 equipamentos
Equipamentos - Edificio Sede Exemplo

Simulacro
Prazo legal - Edificio Sede Exemplo

Inspecao regular
Prazo legal - Edificio Sede Exemplo

Inspecao regular
Prazo legal - Hotel Atlantico Exemplo

Verificacdo de 2 equipamentos
Equipamentos - Edificio Sede Exemplo

Verificagao: EXT-05
Equipamentos - Edificio Sede Exemplo

Manutengdo de 2 equipamentos
Equipamentos - Edificio Sede Exemplo

Acao de melhoria - Hotel Atlantico Exemplo

SIM-2026-001 - evacuacéao geral
Simulacro - Edificio Sede Exemplo

Rever a sinalizacao de emergéncia do piso 3 apontada na inspecao

Calendario de todos os edificios.

Software FYB, todos os direitos reservados

Edificio

Todos

~  Filtrar

10/09/2013

15/06/2017

10/09/2017

31/03/2019

01/04/2019

01/03/2020

01/03/2021

01/03/2024

18/05/2025

01/09/2025

15/01/2026

01/06/2026

08/09/2026

28/09/2026, 10:30
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Receber o calendario na sua agenda

a No fundo do Calendério, em Alertas na sua agenda, carregue em Criar ligacao de
subscricao.

e Copie a ligacao e adicione-a como calendario por URL no Google Calendar, Outlook ou Apple

Calendar.

e Passa a receber um lembrete na véspera de cada formacao ou simulacro e uma semana antes de
cada prazo.

A ligacao é pessoal.

Se a partilhou por engano, carregue em Revogar no mesmo sitio e crie outra.

Alertas por email

Em Alertas por email, no fundo do menu, escolha receber o resumo dos prazos em atraso, sem

registo e a vencer nos préximos 14 dias todos os dias Uteis, as segundas-feiras ou nao receber.
O resumo sé é enviado quando ha alguma coisa a tratar. O botdao Enviar-me o resumo agora serve
para experimentar.

Alertas por email
Resumo dos prazos em atraso, sem registo e a vencer nos préximos 14 dias, enviado para admin@fyb.pt. S6 é enviado quando ha alguma coisa a

tratar.

Quando receber

O Todos os dias Uteis
@ As segundas-feiras

O Nao receber

Pré-visualizagdo: FYB: 14 em atraso, 3 a vencer - autoprotecao

Ultimos envios (todos os utilizadores)

Ainda nao houve envios.

FYB Autoprotecdo

Ola Administrador FYB,

Resumo das medidas de autoprotecéo de FYB a 29/09/2026. Indice de
conformidade: 40%.

Em atraso (14)

10/09/2013

15/06/2017

10/09/2017

31/03/2019

01/04/2019

01/03/2020

01/03/2021

01/03/2024

18/05/2025

01/09/2025

Simulacro

Simulacro
Inspecéo regular

Formagao dos colaboradores
Edificio Sede Exemplo - Prazo legal

Verificagdo: IE
Edificio Sede Exemplo - Equipame
Manutencéo de 2 equipamentos
Edificio Sede Exemplo - Equi

Simulacro
Edificio Sede Exemplo - Prazo lega

Inspegéo regular
Edificio Sede Exemplo - Prazo leg;
Inspegéo regular

Verificagdo de 2 equipamentos
Edificio Sede Exemplo - Equipament

Preferéncias de alertas por email.

Software FYB, todos os direitos reservados

Experimentar

Envia ja o resumo de hoje para o seu email, mesmo que nao haja

nada a tratar.

Enviar-me o resumo agora
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4 Edificios

Tudo parte do edificio: a categoria de risco decide que medidas e prazos se aplicam, e as
pessoas, equipamentos, documentos e atividades pertencem a um edificio.

Criar um edificio

0 Em Edificios, carregue em Novo edificio.

Q Preencha a identificacdo: nome, morada, cddigo postal, localidade, entidade responsavel
(proprietério, entidade exploradora ou gestora dos espacos comuns), processo na ANEPC ou no
municipio, responsavel e delegado de seguranca e data de entrada em funcionamento.

e Carregue em Criar edificio. Abre-se a ficha do edificio, onde acrescenta as utilizagdes-tipo.

Novo edificio

Identificacao

Nome do edificio Morada
Cddigo postal Localidade
0000-000
Entidade responsavel Processo na ANEPC / municipio

Proprietario, entidade exploradora ou gestora dos espagos comuns (art. 6.92)

Responsavel de segurancga Delegado de seguranca
Entrada em funcionamento Notas
dd/mm/aaaa B

Novo edificio.

A data de entrada em funcionamento conta.
E a partir dela que a aplicacdo calcula o primeiro simulacro, a primeira inspecdo e a formacéo,
enquanto nao houver registos.

A ficha do edificio

A ficha tem dois separadores: Resumo, com tudo o que se gere no dia a dia, e Documentos, com os
planos, relatérios e anexos do edificio. No topo vé a categoria de risco e o botdo Editar dados.
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« Edificios
Edificio Sede Exemplo 2.2categoria 7 Editar dados
Rua das Flores, 120, 4000-000, Porto

Resumo Documentos

Medidas de autoprotecao exigidas

@ Registos de seguranca Procedimentos-depreventcas
@ Plano de prevencao @ Procedimentos em caso de emergéncia
EFEREa-HEe e @ Acoes de sensibilizacao e formacdo em SCIE

@ Simulacros

Relatérios

Dossier para inspegao Relatorio anual Inventario de equipamentos

Topo da ficha: medidas de autoprotecao exigidas e requisitos.

Simulacros

A cada 2 anos

Inspecdes regulares

A cada 5 anos

Equipa de seguranga minima
3 elementos

Entidade competente

ANEPC

Medidas de autoprotecao exigidas lista as medidas que se aplicam (as que nao se aplicam
aparecem riscadas) e, a direita, a periodicidade dos simulacros e das inspecdes regulares, a equipa

de seguranca minima e a entidade competente.

Utilizacoes-tipo e categoria de risco

° Na seccdo Utilizacoes-tipo e categoria de risco, escolha a utilizacao-tipo e escreva uma

descricdo (ex.: escritdrios, pisos 0 a 4).

a Preencha os campos que a aplicacao pede para essa UT (altura, efetivo, area, pisos abaixo do
plano de referéncia...). Enquanto faltarem dados, a categoria prevista diz o que falta.

e Carregue em Adicionar utilizacao-tipo. A categoria é calculada e aparece o fator que a

determinou, a negrito.

Software FYB, todos os direitos reservados
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Utilizacoes-tipo e categoria de risco

UT Il - Administrativos 2.2 categoria

Escritérios, pisos 0 a 4
Altura da UT (m): 14 - 2.2
Efetivo: 320 - 2.2

UT Il - Estacionamentos 2.2 categoria

Estacionamento em cave

Alturada UT (m): 0 » 1.2
Area bruta (m2): 2800 - 1.2
Pisos abaixo do plano de referéncia: 2 = 2,2

Utilizacao-tipo

UT Il - Administrativos

Altura da UT (m)

Categoria prevista: faltam altura da UT (m), efetivo

Adicionar utilizagao-tipo

Remover

Remover

Descricao

v Ex.: escritorios, pisos 0 a 4

Efetivo

Duas UT no mesmo edificio, com o fator que decide cada categoria.

Prazos legais

A seccao Prazos legais mostra a formacao dos colaboradores, a verificacdao e manutencgao dos
equipamentos, o simulacro, a inspecdo regular e a revisdo de documentos, com a data do ultimo
registo e o limite. Os botdes Planear, Registar e Ver levam diretamente ao sitio onde se trata cada
prazo; na inspecao regular, Registar abre o registo de inspecao jd com o edificio escolhido (capitulo

10).
Prazos legais

Formacao dos colaboradores
10 pessoas ativas sem formacao concluida - limite 31/03/2019

Verificagdo de equipamentos

5 equipamentos em atraso ou a vencer - proximo limite 01/04/2019

Manutencdo de equipamentos

10 equipamentos em atraso ou a vencer - proximo limite 01/03/2020

Simulacro
Nunca registado - limite 01/03/2021

Revisao e validade de documentos

2 prazos de documentos em atraso ou a vencer - proximo limite 20/10/2026

Inspecéao regular
Ultimo: 25/09/2026 - limite 25/09/2031

Prazos legais do edificio.

Em atraso  Planear

Em atraso  Ver

Em atraso Ver

Em atraso = Planear

Faltam 21 dias = Ver

Faltam 1822 dias  Registar

Contactos e pagina publica de emergéncia

Em Contactos de emergéncia registe os nimeros Uteis (112, bombeiros, protecao civil, saude,
contactos internos). Marque Mostrar na pagina publica de emergéncia nos que devem ficar visiveis a

qualquer pessoa.

Software FYB, todos os direitos reservados
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Ao lado, o cédigo QR da pagina publica de emergéncia abre, sem entrar na aplicacao, a lista
desses contactos e a instrucao de alarme. Imprima-o e afixe-o no edificio. A pagina ndao mostra dados

pessoais.
Contactos de emergéncia

Numero Europeu de Emergéncia
Emergéncia

Bombeiros Voluntéarios de Porto
Bombeiros

Servico Municipal de Protecao Civil de Porto

Protecao civil

Centro de Informagao Antivenenos
Satde

SNS 24

Saude

Tipo Nome

Bombeiros M

Mostrar na pagina publica de emergéncia

Adicionar contacto

Contactos de emergéncia e cédigo QR da pagina publica.

Livro de registos de seguranca

Telefone

112

220 000 000 (exemplo)

220 000 001 (exemplo)

800 250 250

808 24 24 24

Email

Remover

Remover

Remover

Remover

Remover

Pagina publica de
emergéncia

Afixe este codigo no edificio. Mostra
os contactos publicos, sem dados
pessoais e sem necessidade de
entrar.

Abrir pagina

Para inspecdes, anomalias, manutencoes, trabalhos perigosos, intervencdes dos bombeiros ou outros
factos, preencha data, categoria, responsavel e descricao e carregue em Acrescentar ao livro.
Formacdes, simulacros, inspecdes, ocorréncias, intervencdes em equipamentos e aprovacdes de

documentos entram sozinhos.

Os registos nao se alteram nem se apagam.

Para corrigir um registo, acrescente um novo e escolha em Corrige o registo qual esta a
corrigir. Fica o histérico completo, como a lei exige.

Software FYB, todos os direitos reservados
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Livro de registos de seguranca

Os registos ndo podem ser alterados nem apagados. Para corrigir um registo, acrescente um novo que o indique. Formagdes e simulacros ficam registados ao serem
concluidos.

N.2 Data Categoria Descricao Responsavel

RS-2026-0001 16/09/2026 Ocorréncia 0OC-2026-001 - Alarme falso (Piso 0, copa), as 15:20. Detetor ético ativado por Administrador FYB

fumo de uma torradeira. por Dac
demons
Data Categoria Responsavel Corrige o registo
29/09/2026 a Inspecgéo ou vistoria v = v

Descricao

Acrescentar ao livro
Livro de registos de seguranca.

Separador Documentos

Reulne tudo o que foi produzido para o edificio: planos e documentos (também os arquivados),
formacdes com anexos e relatérios, simulacros com relatérios e os relatérios do edificio em PDF.

« Edificios

Edificio Sede Exemplo 2.2 categoria  / Editar dados
Rua das Flores, 120, 4000-000, Porto

Resumo Documentos

Planos e documentos Carregar documento

Certificado de manutencao do SADI

, g 3 B certificado-de-manutencao-do-sadi-v1.pdf (669 B)
Certificado - versao 1 - Em vigor

Plano de prevencao

s = ” B plano-de-prevencao-vl.pdf (654 B)
Plano de prevencdo - versdo 1 - Aprovado pelo RS - versdo 2 em curso

Formacoes
FOR-2026-001 - Sensibilizagdo em seguranga contra incéndio 12/10/2026 Relatério disponivel depois de concluida
Simulacros
SIM-2026-001 - 28/09/2026 Relatdrio disponivel depois de concluido

Relatdérios do edificio

Dossier para inspegao (PDF) Relatério anual (PDF) Inventario de equipamentos (PDF)

Separador Documentos do edificio.
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Eliminar (arquivar) um edificio

No fim da ficha, Eliminar edificio pede um motivo (ex.: edificio vendido, contrato terminado). O
edificio sai das listas, prazos, alertas e calendario, e os cédigos QR afixados deixam de funcionar.
Nada se perde: fica em Edificios arquivados, no fundo da lista de edificios, onde pode ser
consultado, descarregado em PDF ou reposto.
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5 Pessoas e equipa de seguranca

As pessoas sao os funciondrios e colaboradores de cada edificio. Sao elas que se convocam
para formacdes e simulacros e que compdem a equipa de seguranca.

No topo de Pessoas Vé, para cada edificio, quantos elementos tem a equipa de seguranca face ao
minimo exigido (ex.: 7/ 3). Na tabela, escolha a funcdo de cada pessoa na equipa: delegado de
seguranca, chefe de equipa, 1.2 intervencao, alarme e alerta, evacuacao, corte de energia, primeiros
socorros ou posto de seguranca.

FHoaen Tod difici Filt
SN 5 = - iltrar

Funcionarios e colaboradores que participam em formacoes e simulacros. oo eciiclos ¥
7/3 0/6 0/5
Equipa de seguranga - Edificio Sede Equipa de seguranca - Escola Basica Equipa de seguranga - Hotel Atléntico
Exemplo Exemplo Exemplo
10 pessoas
Nome Cargo / servico Edificio Equipa de seguranca
Ana Exemplo Técnica de recursos humanos Edificio Sede Exemplo Chefe de equipa v Desativar
ana@exemplo.pt
Bruno Exempla Técnico de manutengao Edificio Sede Exemplo 1.2 intervencao v Desativar
bruno@exemplo.pt
Carla Exemplo Rececionista Edificio Sede Exemplo Alarme e alerta v Desativar
carla@exemplo.pt
Dlogu Exemplo Analista Edificio Sede Exemplo Evacuacao v Desativar
diogo@exemplo.pt
Eva Exemplo Técnica de manutencao Edificio Sede Exemplo Corte de energia v Desativar
eva@exemplo.pt
Fll!lpe Exemplo Contabilista Edificio Sede Exemplo Primeiros socorros v Desativar
filipe@exemplo.pt
Gabriela Exemplo Analista Edificio Sede Exemplo - v Desativar

gabriela@exemplo.pt

Hunn Fxemnln

Pessoas, com a contagem da equipa de seguranca por edificio.

Adicionar uma pessoa

0 No fim de Pessoas, em Adicionar pessoa, escolha o edificio e preencha nome, email, cargo,
servico e funcao na equipa.

Q Carregue em Adicionar pessoa.

O email é importante.
E com ele que a pessoa confirma a presenca nas formacdes e simulacros ao ler o cédigo QR.

Importar uma lista do Excel

G Em Importar lista, escolha o edificio e carreqgue em Modelo Excel para descarregar o modelo.
a Preencha uma linha por pessoa e guarde o ficheiro.

e Carregue o ficheiro (Excel ou CSV), ou cole as linhas diretamente, e carreque em Importar.
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Adicionar pessoa Importar lista

Edificio Nome Email Edificio
Edificio Sede B3 Edificio Sede Exemplo v

Usado para confirmar
presencas por QR Ficheiro Excel ou CSV

Cargo Servico Funcéo na equipa de Escolher ficheiro ~ Nenhum ...lecionado | & Modelo Excel
seguranca

Descarregue o modelo (pessoas), preencha uma linha por registo e
Nenhuma ¥ carregue-o aqui.

Telefone Data de admissao ¥ Oilicolar adlinhas

dd/mm/aaaa B

Importar
Adicionar pessoa. Importar lista.

Alterar, desativar ou eliminar

Clique no nome para abrir a ficha e alterar os dados. Quem sai da organizacdao desativa-se: deixa de
contar e de ser convocado, mas o histdrico de formacdes e simulacros mantém-se. Eliminar é sé
para pessoas criadas por engano e sem histérico.
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6 Formacoes

Da convocatédria ao relatério: planeie a acao, convoque as pessoas, registe as presencas por
QR e conclua para gerar o relatério.

Planear uma formacao

0 Em Formacoes, carregue em Nova formacao (ou em Planear, nos prazos legais do edificio).

Q Escolha o edificio e o tipo: sensibilizacao em SCIE, formacdo especifica, formacao da equipa de
seguranca ou acolhimento de novos colaboradores.

e Indique titulo, data, hora de inicio, duracdo, local, formador e entidade formadora, marque os
objetivos (RT-SCIE) e escreva os conteldos, um por linha. Carregue em Criar formacao.

Nova formacao

Edificio Tipo
Edificio Sede Exemplo v Sensibilizacdo em SCIE ~
Titulo

Ex.: Utilizacdo de meios de 1.2 intervencao e evacuacao

Data Hora de inicio Duragéo (minutos)
dd/mm/aaaa ) sres ®
Local Formador

Administrador FYB

Entidade formadora

Objetivos (RT-SCIE)
Atitudes, valores e regras

Reconhecer os comportamentos de prevencao e a importancia de manter os caminhos de evacuag¢do desimpedidos.

Procedimentos

Dar o alarme, alertar 0 112 com a informacao correta e cumprir o plano de evacuagao.

Atos e conceitos

Identificar as classes de fogos e usar corretamente os meios de 1.2 intervencao.

%

Conteudos programaticos (um por linha)

Criar formacao

Nova formacao.
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Convocar participantes

Na ficha da formacdo, abra Convocar pessoas do edificio, deixe marcadas as pessoas a convocar e
carregue em Convocar selecionados. A lista de participantes mostra cada pessoa e se esteve
presente.

Convocatdria por email

Cada pessoa convocada que tenha email na ficha recebe a convocatéria por email, com a data, o
local e 0 evento em anexo para acrescentar ao calendario. O email sai do endereco de alertas da
plataforma, com o nome da sua aplicacao.

* Automatica: sai na manha do dia escolhido em Definicoes, Convocatdrias por email (de 1 a
30 dias antes; 7 dias por omissao). Pode também desligar o envio automatico.

* J&: no quadro por baixo dos participantes, carreque em Enviar convocatdria por email. Depois
de enviadas, o botdo Reenviar a todos volta a envia-las.

* Por baixo de cada nome aparece o estado: Convocatdria por enviar, Convocatdria enviada com a
data e a hora, Convocatdria ndo enviada com o motivo, ou Sem email para a convocataria.

Participantes - 0 presentes de 10 (0 confirmados pelos préprios)

Nome Presenca Avaliacao (0-20)

Ana Exemplo
Chefe de equipa - Técnica de recursos humanos Ausente — Marcar presente
Convocatdria enviada - 29/09/26, 22:47

Bruno Exemplo
1.2 intervencao - Técnico de manutengao Ausente — Marcar presente
Convocatéria enviada - 29/09/26, 22:47

Carla Exemplo
Alarme e alerta - Rececionista Ausente = Marcar presente
Convocatéria enviada - 29/09/26, 22:47

Diogo Exemplo
Evacuacdo - Analista Ausente —_— Marcar presente
Convocatéria enviada - 29/09/26, 22:47

Eva Exemplo
Corte de energia - Técnica de manutencao Ausente = Marcar presente
Convocatdria enviada - 29/09/26, 22:47

Filipe Exemplo
Primeiros socorros - Contabilista Ausente = Marcar presente
Convocatdria enviada - 29/09/26, 22:47

Gabriela Exemplo

Analista Ausente = Marcar presente
Convocatdria enviada - 29/09/26, 22:47

Hugo Exemplo

Estagiario Ausente — Marcar presente
Convocatoria enviada - 29/09/26, 22:47

Inés Exemplo

Assistente Ausente — Marcar presente
Convocatoria enviada - 29/09/26, 22:47

Jodo Exemplo

Delegado de seguranca - Diretor administrativo Ausente — Marcar presente
Convocatdria enviada - 29/09/26, 22:47

A convocatoria por email sai automaticamente 7 dias antes, para quem tem email na ficha. Pode também envia-la ja.

Reenviar a todos

Participantes convocados, com o estado da convocatéria por email.
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Registar presencgas por QR

o No inicio da formacao, carregue em Iniciar e mostrar QR e mostre o cédigo no ecra ou no
projetor.

e Cada participante Ié o cédigo com o telemével, escreve o seu email e carrega em Confirmar
presenca. Fica registado quem confirmou e a que horas.

€© No fim, carregue em Desativar cédigo.

Confirmacao de presencas por QR

Mostre este codigo no local. Cada pessoa |&-0 com o
telemdvel e confirma a presenca com o seu email.
Fica registado quem confirmou e a que horas.

http://localhost:3000/presenca/3H3zK8j8PzcHO68B

Desativar cédigo

Cddigo QR de presencas ativo.

Quem ndo tiver telemével pode ser marcado com Marcar presente na lista de participantes.

Anexos

Em Anexos, junte o sumario assinado, a apresentacao, os certificados ou outros ficheiros (PDF,
imagem, Word, Excel..., até 10 MB cada). Ficam também no separador Documentos do edificio.

Concluir e obter o relatoério

A partir da data da agdo, escreva as observactes do formador e carregue em Concluir formacao. As
presencas ficam fechadas, a formacao entra no livro de registos, o prazo de formacao do edificio é
atualizado e o relatorio de formacao fica disponivel, em pagina e em PDF.

Concluir formacao

Observacoes do formador

Ao concluir, as presencas ficam fechadas, a formacao entra no registo de seguranca e o relatério fica disponivel.

Pode concluir a partir de 12/10/2026, a data da acao.

Concluir formacao.

Enganou-se?
Use Editar no topo da formacdo. Uma formacao sé pode ser eliminada enquanto ndo tiver
historico.
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7 Simulacros

Planeie o exercicio, conduza-o no telemével com um crondmetro e registe as fases com um
toque, avalie e conclua para gerar o relatoério.

Planear um simulacro

Em Simulacros, carregue em Novo simulacro.
Escolha o edificio, o tipo de exercicio (evacuacao geral ou parcial), a data e a hora.

Descreva o cenario, o coordenador, os observadores e os objetivos (um por linha). Indique se é
anunciado aos ocupantes e se tem meios externos (bombeiros).

Carregue em Planear simulacro e convoque as pessoas como nas formacdes. A convocatéria
por email funciona da mesma forma, exceto nos simulacros nao anunciados: af os participantes
nunca recebem convocatéria, para nao estragar o exercicio.

Novo simulacro

Edificio Tipo de exercicio

Edificio Sede Exemplo v Evacuacao geral v
Data Hora

dd/mm/aaaa B —-ies ®
Cenario

Ex.: foco de incéndio no arquivo do piso 2, com fumo na escada A

Coordenador Observadores

Administrador FYB Nomes ou numero de observadores

Objetivos (um por linha)

Testar a difus@o do alarme e o alerta aos bombeiros
Evacuar todos os ocupantes em menos de 5 minutos
Confirmar a contagem de ocupantes no ponto de encontro

[J Anunciado aos ocupantes [J Com meios externos (bombeiros)

Planear simulacro

Novo simulacro.
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Durante o exercicio: modo em curso

0 Na ficha do simulacro, abra o Modo em curso no telemével.

Toque em Dar o alarme: o cronémetro comeca.

« Voltar ao simulacro

Simulacro SIM-2026-001 em curso a Toque em cada fase quando acontece: inicio da evacuacao,
Edificio Sede Exemplo - 28/09/2026 - Principio de . . oL
N D6 alerta aos bombeiros, chegada dos bombeiros, ultima pessoa
no ponto de encontro, contagem concluida e fim do exercicio.
TEMPO DESDE O ALARME . .
1429 . 03 A hora e o tempo desde o alarme ficam registados.
n

o No ponto de encontro, conte as pessoas com os botdes — e + e
carregue em Guardar contagem.

Hora: 22:11:14

Dar o alarme v 22:22:11 e Registe notas (ex.: porta do piso 2 encravada) e tire
fotografias, que vao para o relatério.
Inicio da 22:09:12
evacuagao (+00:01)
Sem rede?
Aleftados Wl kb Os toques ficam guardados no telemével e sao enviados
bombeiros (+00:01)

quando a ligacao voltar.

Chegada dos bombeiros

O tempo de evacuacao é calculado automaticamente, do alarme a
Gltima pessoa no ponto de encontro.

Ultima pessoa no ponto de encontro
Contagem concluida

Fim do exercicio

() Tirar fotografia

Modo em curso no telemdvel.

Avaliar

De volta a ficha do simulacro:

e Cronologia: confirme ou acrescente os acontecimentos com a hora.
» Registo fotografico: junte fotografias, que aparecem no anexo do relatério.

» Avaliacao: indique os ocupantes evacuados e o tempo de evacuacao, avalie cada critério
(conforme, parcial, ndo conforme ou ndo aplicdvel) com observacdes e escreva as conclusoes.
Carregue em Guardar avaliacao.

» Acoes de melhoria: acrescente o que ha a corrigir, com responsdavel e prazo. Passam a acbes
corretivas (capitulo 10).
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Avaliacao

Ocupantes evacuados Tempo de evacuacdo (mm:ss)
05:25

Critério Resultado Observacées
Detecio e alarme audivel em todos o0s pisos Nao aplicavel
Alerta aos meios de socorro Nao aplicavel
Atuacdo da 1.2 intervencao N3o aplicavel v
Corte de energia e fecho de portas corta-fogo Nao aplicavel v
Evacuacao ordenada pelos caminhos previstos Nao aplicavel v
Nao utilizagao de elevadores Nao aplicavel
Auxilio a pessoas com mobilidade reduzida Nao aplicavel v
Sinalética e iluminacdo de emergéncia N3o aplicavel v
Contagem no ponto de encontro Nao aplicavel
Comunicagao entre elementos da equipa Nao aplicavel

ntar critério Nao aplicavel v
Conclusdes

Guardar avaliacao

Para tirar um critério, apague o texto dele.

Avaliagao com os critérios editaveis e a linha para acrescentar outro.

Adaptar os critérios

A tabela comeca com dez critérios habituais, mas pode adapté-la ao exercicio:

e Mudar um critério: escreva por cima do texto.

« Acrescentar: escreva o novo critério na Ultima linha, Acrescentar critério..., com o resultado e as
observacbes. Aparece uma nova linha vazia depois de guardar.

o Tirar: apague o texto do critério. Tem de ficar pelo menos um critério (maximo 40).
Carregue em Guardar avaliacao para aplicar as alteracdes.
Rever a avaliacao depois de concluir.

A avaliacdo continua editdvel depois de o simulacro estar concluido. Cada revisao fica anotada
no livro de registos de seguranca do edificio e o relatério passa a mostrar a avaliacdo revista.

Concluir e obter o relatoério

Carregue em Concluir e gerar relatdrio. As presencas fecham, o simulacro entra no livro de
registos, o prazo do préximo simulacro é recalculado e o relatério de simulacro fica disponivel em
pagina e em PDF, com a cronologia, a avaliacao, as acdes e as fotografias.
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8 Equipamentos de seguranca

Extintores, carretéis, SADI, iluminacdao de emergéncia, portas corta-fogo e outros meios,
cada um com as suas verificacées e manutencdes e um codigo QR.

Inventario

Em Equipamentos vé todos os meios, com a localizacao e o estado da préxima verificacao e
manutencao. Filtre por edificio, tipo ou Em atraso ou a vencer.

Equipamentos Imprimir etiquetas QR [NCRRC I sELa =0t de)
Meios de seguranca de cada edificio, com verificagdes, manutengdes e cédigo QR. mprimiFetquetas quip
Todos os edificios v Todos os tipos v Todos v  Filtrar

10 equipamentos

Equipamento Localizacao Verificagao Manutengao

EXT-01 Piso 0, rececao Faltam 77 dias Faltam 16 dias
Extintor - Edificio Sede Exemplo até 15/12/2026 até 15/10/2026
EXT-02 Piso 0, copa Faltam 77 dias Faltam 16 dias
Extintor - Edificio Sede Exemplo até 15/12/2026 até 15/10/2026
EXT-03 Piso 1, escada A Faltam 77 dias Faltam 16 dias
Extintor - Edificio Sede Exemplo até 15/12/2026 até 15/10/2026
EXT-04 Piso 2, escada A Faltam 77 dias Faltam 16 dias
Extintor - Edificio Sede Exemplo até 15/12/2026 até 15/10/2026
EXT-05 Piso -1, estacionamento Em atraso Faltam 16 dias
Extintor - Edificio Sede Exemplo até 15/01/2026 até 15/10/2026
IE Todos os pisos Em atraso Em atraso

lluminacdo de emergéncia - Edificio Sede Exemplo até 01/04/2019 até 01/03/2020
PCF-A Escada A, todos os pisos Faltam 72 dias Em atraso

Porta corta-fogo - Edificio Sede Exemplo até 10/12/2026 até 01/03/2020
RIA-01 Piso 0, atrio Em atraso Em atraso

Rede de incéndio armada (carretel) - Edificio Sede Exemplo até 01/09/2025 até 01/06/2026
RIA-02 Piso -1, estacionamento Em atraso Em atraso

Rede de incéndio armada (carretel) - Edificio Sede Exemplo até 01/09/2025 até 01/06/2026

Lista de equipamentos.

Acrescentar equipamentos

G Um a um: Novo equipamento, escolha edificio e tipo, dé uma designacao (ex.: EXT-01) e a
localizacdo, e preencha caracteristicas, marca, n.2 de série e data de instalacdo.

e As periodicidades de verificacdo e manutencao vém sugeridas conforme o tipo e podem ser
ajustadas. Deixe vazio o0 que nao se aplicar.

e Muitos de uma vez: em Importar lista de equipamentos, descarregue o Modelo Excel,
preencha uma linha por equipamento e carregue-o.

Registar uma verificacao ou manutencao

° Abra o equipamento (ou leia 0 QR colado nele e carregue em Registar verificacao ou
manutencao).
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e Em Registar intervencao, escolha verificagdo, manutengao, reparagao ou substituicao, a data,
o resultado, o técnico e a entidade.

a Se quiser, em Enviar o registo por email a, escreva um email ou escolha um dos utilizadores
da conta. Essa pessoa recebe o registo da intervencao e, se o resultado for ndo conforme, a
indicacdo da acao corretiva aberta.

0 Carregue em Guardar intervencao. O prazo seguinte é recalculado e a intervencao entra no

livro de registos.

Registar intervencao

Resultado

Intervengao Data
Verificagdo v 29/09/2026 ]
Observacdes

Obrigatorio se nao conforme

Enviar o registo por email a (opcional)

nome@empresa.pt ou escolha um utilizador

Guardar intervengao

Registar intervencao.

Resultado nao conforme abre uma acao corretiva.

Técnico

Entidade

Manutengao Exemplo, Lda.

A aplicagao cria automaticamente uma agcao com prazo de 30 dias para corrigir a anomalia.

Etiquetas QR

Em Equipamentos, Imprimir etiquetas QR prepara uma folha A4 com uma etiqueta por
equipamento. Imprima, recorte e cole cada uma no equipamento. Quem ler o cddigo vé a ficha

publica e as ultimas intervencdes, sem dados pessoais.

EXTINTOR

EXT-01

Edificio Sede Exemplo - Piso 0, rececdo
P6 quimico ABC, 6 kg

Verificagdo
Ultima: 15/09/2026 - préxima até Faltam 77 dias
15/12/2026

Manutengédo
Ultima: 15/10/2025 - préxima até Faltam 16 dias
15/10/2026

Manutengdo por Manutengdo Exemplo, Lda.

Ultimas intervencdes
Verificagédo 15/09/2026
Manutengao 15/10/2025

Registar verificagdo ou manutengéo

Ficha publica do equipamento.
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Etiquetas QR

10 etiquetas. Imprima em A4 e recorte.

A0 GER
5 Painel
9 Conformidade
B Calendério
EDIFicios
2 Edificios
[;ﬁ Equipamentos
) Planos e documentos
DADES
Pessoas
» Formacdes
Simulacros
Ocorréncias
Inspecdes

Acbes corretivas
Utilizadores
Administrador FY8

A minha conta
Alertas por email

> Sair

Folha de etiquetas QR.

Imprimir

(carretel)

E@ERE rRiA-01
SATIXA Rede de incéndio armada (carretel)
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Retirar de servico

Um equipamento com intervencdes ja nao se elimina, porque o histérico serve de prova na inspecao.
Na ficha do equipamento, use Retirar de servico: deixa de gerar prazos e o histérico mantém-se.
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9 Planos e documentos

Planos, procedimentos, plantas, certificados, pareceres e contratos, com todas as versoes
guardadas e os prazos de revisao e validade controlados.

O ficheiro das medidas de autoprotecao

Cada edificio pede um sé documento, Medidas de autoprotecdo, com os planos e procedimentos
exigidos. Na ficha do edificio, a seccdo Documento das medidas de autoprotecao diz se estd em
falta e tem o botao Carregar ficheiro.

Documento das medidas de autoprotecao Ver todos os documentos
MEd'F’a_S d_e autoprotecao - . L Em falta Carregar ficheiro
Um so ficheiro com: plano de prevencao, procedimentos em caso de emergéncia

Documento das medidas de autoprotecdo em falta.

Se j& tem os planos em ficheiros separados (plano de prevencdo, procedimentos em caso de
emergéncia...), pode carrega-los como documentos distintos: contam na mesma quando estao todos

em vigor.

Carregar um documento
a Em Planos e documentos, carregue em Novo documento.
Q Escolha edificio e tipo, escreva o titulo e, se tiver revisdo periédica, a revisdo em meses.

e Junte o ficheiro da primeira versao (PDF, imagem, Word, Excel, DWG..., até 10 MB), a data do
documento e, para certificados, contratos ou seguros, a data de validade.

@ cCarregue em Criar documento.

Planos e documentos
Cada versao fica guardada. Os planos passam por revisao e aprovacao do responsavel de seguranca. Roaectins e
Todos os edificios v Todos os tipos v Em uso ~  Filtrar

2 documentos

Documento Em vigor Em curso Revisao / validade

Certificado de manutencao do SADI vl Em vigor Faltam 39 dias = Validade até 07/11/2026
Certificado - Edificio Sede Exemplo

Plano de prevencao vl Aprovado pelo RS v2 Em revisio Faltam 21 dias Revisdo até 20/10/2026
Plano de prevencao - Edificio Sede Exemplo

Lista de planos e documentos, com a versao em vigor, a versao em curso e o prazo.

Versoes e circuito de aprovacao

Certificados, pareceres, contratos e outros documentos ficam em vigor logo que sao carregados. Os
planos e procedimentos seguem um circuito:
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Estado Quem avanca Botao
Rascunho Quem regista Enviar para revisao

Em revisao Responsavel de seguranca ou Aprovar, ou Devolver com nota obrigatéria
administrador

Aprovado pelo Quem regista Marcar como submetido (a ANEPC ou ao
RS municipio)

Submetido Quem regista Registar parecer

Parecer Fim do circuito.

recebido

A versdo em vigor mantém-se até a nova ser aprovada. A aprovacao e o parecer ficam no livro de
registos. Todas as versoes ficam guardadas com a data, quem as carregou e cada passo.

Versoes

Versdo 2 Em revisao Nota
plano-de-prevencao-v2.pdf
654 B - SHA-256 81c41f0c228d...

Revisdo anual: novos contactos e equipa de seguranca.
Aprovar Devolver
10/09/26, 11:00 - Rascunho por Administrador FYB

18/09/26, 11:00 - Em revisao por Administrador FYB

Versdo 1 Aprovado pelo RS em vigor Marcar como submetido

plano-de-prevencao-vl.pdf

654 B - SHA-256 fe94f1078a73

Primeira edigao.

20/09/25, 11:00 + Rascunho por Administrador FYB
25/09/25, 11:00 - Em revisao por Administrador FYB
20/10/25, 11:00 - Aprovado pelo RS por Joao Exemplo

Obrigatdria para devolver

Versao 2 em revisao, pronta a aprovar ou devolver; versao 1 em vigor.

Gerar um rascunho do plano

Nos planos e procedimentos, em Carregar nova versao, o botdo Gerar rascunho cria uma versao
com os dados atuais do edificio: identificacdo, equipa de seguranca, contactos e equipamentos. Os
pontos a completar vém assinalados. O rascunho segue depois o circuito normal de revisdo e
aprovacao.
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Carregar nova versao

A nova versdo entra como rascunho. A versdo em vigor mantém-se até a nova ser aprovada.
Ficheiro
Escolher ficheiro = Nenhum ficheiro selecionado

PDF, imagem, Word, Excel, DWG ou outro, até 10,0 MB.

Data do documento Valido até
dd/mm/aaaa (] dd/mm/aaaa ]
Emissao ou aprovacao, se ja a tiver. Certificados, contratos, seguros...

Notas da versao

O gque mudou nesta versao

Carregar versao

Ou gere um rascunho com os dados atuais do edificio (equipa, contactos, equipamentos): Gerar rascunho

Carregar nova versao ou gerar rascunho.

Revisoes, validades e arquivo

As datas de revisao e de validade entram nos prazos, no calendario e nos alertas. Um documento que
deixou de ser usado arquiva-se (Arquivar, na ficha do documento): os documentos nunca sao
apagados e todas as versoes ficam guardadas.

Software FYB, todos os direitos reservados Manual de utilizacdo - 30



10 Ocorréncias, inspecoes e acoes
corretivas

Registar uma ocorréncia

Em Ocorréncias, carregue em Nova ocorréncia.

Escolha edificio e tipo: incéndio, principio de incéndio, alarme falso, evacuacao real, acidente,
quase-acidente, avaria de instalacao de seguranca ou outra.

Indique data, hora e local, descreva o que aconteceu e as consequéncias e se houve intervencao
dos bombeiros.

Carregue em Registar ocorréncia. Recebe um ndmero (ex.: OC-2026-001) e entra no livro de
registos, sem poder ser apagada.

Na ficha da ocorréncia, acrescente as acdes corretivas que dela resultam.

« Qcorréncias

0C-2026-001 - Alarme falso
Edificio Sede Exemplo - 16/09/2026, 15:20 - Piso 0, copa

O que aconteceu

Detetor ético da copa ativado por fumo de uma torradeira. Evacuacao parcial do piso 0 durante 10 minutos.

Consequéncias Intervencao dos bombeiros Registada por
Sem feridos nem danos. Nao Dados de demonstracao

Consta do livro de registos de seguranca do edificio.

Acoes corretivas

Subantunr 0 detetorkotlco da copa por um termovelocimétrico Fveneen | conetun £ Editar
Qcorréncia - Manuten¢ao Exemplo, Lda. - até 03/10/2026
Acao Responsével Prazo

dd/mm/aaaa O

Ex.: Substituir a sinalética da escada B

Email do responsavel (opcional)

nome@empresa.pt ou escolha um utilizador Enviar a acao por email

Criar acao

Ocorréncia com a acao corretiva associada.

Registar uma inspecao

Em

Inspecoes estdo as inspecdes regulares, as extraordinarias e as auditorias internas de todos os

edificios.

Carregue em Registar inspecao (ou em Registar, no prazo da inspecao regular do edificio).

Escolha o edificio, o tipo (inspecao regular, inspecao extraordinaria ou auditoria interna), a data,
a entidade (a ANEPC ou a entidade credenciada; numa auditoria interna, quem a fez), o inspetor
e o resultado: favoravel, favordvel com condicionantes ou desfavoravel.
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e Junte o relatério da inspecdo (PDF ou imagem, até 10 MB). Se ainda ndo o tiver, pode juntd-lo
mais tarde na ficha da inspecao.

0 Em Nao conformidades e acées corretivas, escreva uma nao conformidade por linha. Indique
o responsavel e o prazo e, se quiser, o email do responsavel com Enviar as agcées por email.

a Carregue em Registar inspecao. A inspecao recebe um niimero (ex.: IN-2026-001), entra no
livro de registos e nao pode ser apagada.

Registar inspecao

Edificio Tipo Data

Edificio Sede Exemplo v Inspegéo regular v 25/09/2026 a
Entidade Inspetor Resultado

Inspecdes Exemplo, Lda. (entidade credenciada) Rui Exemplo Favoravel com condicionante v
Observacoes

Relatério da inspecao (opcional)
Escolher ficheiro Nenhum ficheiro selecionado
PDF ou imagem, até 10 MB. Pode junté-lo mais tarde.

Nao conformidades e agoes corretivas
Uma por linha: cada uma abre uma agao corretiva.

Extintor do piso -1 sem manutencdo anual
Porta corta-fogo da escada A mantida aberta

4

Responsavel Prazo
Maria Exemplo [ EEY/10/2026 [u] ]

Email do responséavel (opcional)

nome@empresa.pt ou escolha um utilizador Enviar as acoes por email

Registar inspecéo

A inspecéo fica no livro de registos de seguranca e ndo pode ser apagada

Registar inspecao, com duas nao conformidades.

Cada linha das nao conformidades passa a uma acao corretiva com origem /nspecao, que se
acompanha e fecha como as outras. A ficha da inspecao mostra o resultado, o relatério e as acdes em
aberto.

S0 a inspecao regular conta para o prazo.

A data da ultima inspecao regular define o prazo da préxima. As inspecoes extraordinarias e as
auditorias internas ficam registadas, mas nao mudam esse prazo.
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« Inspecoes

IN-2026-001 : Inspecao regular

Edificio Sede Exemplo + 25/09/2026

Inspecao
Resultado Entidade
Favoravel com condicionantes Inspecbes Exemplo, Lda. (entidade Rui Exemplo

credenciada)

Juntar o relatorio

Sem relatorio junto. Escolher ficheiro Nenhum ficheiro selecionado

Acbes corretivas
2 em aberto de 2

Registada por Administrador FYB. Consta do livro de registos de segurancga do edificio e conta para o prazo da proxima inspecao regular.

Acoes corretivas

Extintor do piso -1 sem manutengao anual
Inspecao - Maria Exemplo - até 31/10/2026

Porta corta-fogo da escada A mantida aberta
Inspecdo - Maria Exemplo - até 31/10/2026

Acao
Ex.: Substituir a sinalética da escada B

Email do responsavel (opcional)

nome@empresa.pt ou escolha um utilizador

Criar acao

Ficha da inspecdo, com as agdes corretivas que resultaram das nao conformidades.

Acompanhar as acoes corretivas

Responsavel

Em curso Concluir & Editar
Em curso | Concluir ¢ Editar
Prazo

dd/mm/aaaa 0

Enviar a agao por email

Em Acoes corretivas estao todas as acdes, venham de simulacros, inspecdes, anomalias de
equipamentos, ocorréncias ou outras origens. Filtre por edificio, origem ou estado.

* Nova acao: escolha edificio e origem, descreva a acao, o responsavel e o prazo.

« Enviar ao responsavel: em Email do responsavel, escreva um email ou escolha um dos
utilizadores da conta, e deixe marcado Enviar a acao por email. O responsdvel recebe a acao, o
edificio, a origem e o prazo. Pode ser alguém de fora, como a empresa de manutencdo. O mesmo
campo existe ao editar a acao e nas acdes criadas a partir de ocorréncias.

e Concluir: indique em O que foi feito a evidéncia do fecho. A acao passa a concluida e deixa de

contar como pendente.

* As acOes com prazo ultrapassado aparecem como Atrasada no painel, no calendério e nos alertas.
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Nova acao

Edificio Origem
Edificio Sede Exemplo v Inspecao v
Acao

Ex.: Substituir a sinalética da escada B

Responsavel Prazo

dd/mm/aaaa ]

Email do responsavel (opcional)

nome@empresa.pt ou escolha um utilizador Enviar a acao por email

Criar acao

Nova acdo, com o email do responsével.
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11 Relatorios

Todos os relatérios abrem numa pagina e tém o botdo Descarregar PDF. Levam o logétipo
da sua organizacao e a mencao a FYB no rodapé. O dossier, o relatério anual e o relatério de
conformidade dependem do plano (capitulo 12).

Relatério

Dossier para inspecao

Onde

Ficha do edificio,

Relatorios

Relatério anual

Ficha do edificio,

Relatérios

Inventario de
equipamentos

Relatdrio de
conformidade

Relatério de formacao
concl

Relatorio de simulacro
concl

Autoprotesao

Edificio Sede Exemplo - prepara

Ficha do edificio,
Relatorios

Conformidade

Formacao

uida

Simulacro

uido

Descarregar PDF

Dossier de Autoprotecédo

el bk el

1. Identificacao do edificio

Edificio Edificio Sede Exemplo

Morada Rua das Flores, 120, 4000-000, Porto
Entidade responsavel -

Responsavel de seguranca Maria Exemplo

Delegado de seguranca  Jodo Exemplo

Processo na ANEPC -

Entrada em 01/03/2019
funcionamento
Entidade competente ANEPC
utilizagao-tipo Descricao Categoria de

risco

utm Escritdrios, pisos 0 a 4 22
Administrativos
uti- Estacionamento em cave 22
Estacionamentos

2. Medidas de autoprotegao exigidas
Registos de seguranca Exigida
Procedimentos de prevencéo -
Plano de prevencao Exigida
Procedimentos em caso de emergéncia Exigida
Plano de emergéncia interno -
AgBes de sensibilizagao e formacdo em SCIE Exigida
Simulacros Exigida
Periodicidade dos Acada 2 anos
simulacros
Inspecdes regulares Acada 5 anos

Equipa de seguranca 3 elementos

minima

3. Organizacao de seguranca e contactos

Fungo na equipa de seguranca Nome cargo

Chefe de equipa Ana Exemplo Técnica de recursos

humanos

1.2 intervencao Bruno Exemplo

Alarme e alerta Carla Exemplo
Evacuagao Diogo Exemplo
Corte de energia Eva Exemplo
Primeiros socorros

Filipe Exemplo
5 =

c

Emergéncia

Namero Europeu de Emergéncia

Dossier para inspecao.
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Técnico de manutengao
Rececionista

Analista

Técnica de manutengao
Contabilista

Diretor administrativo

Telefone
12

O que tem

Identificacdo, UT e categoria, medidas exigidas, prazos,
equipamentos, atividade e acdes. Junta no mesmo PDF os

planos e documentos em vigor (PDF ou imagem).

O ano do edificio: formacao, simulacros, verificacao e
manutencao dos equipamentos, ocorréncias, acdes
corretivas, planos e documentos, prazos e registos de

seguranca.

Inventario e plano de manutencao dos equipamentos.

A matriz de conformidade de todos os edificios e o indice.

Dados da acao, conteldos, participantes e presencas,

observacdes.

Planeamento, cronologia, tempos, avaliacao, conclusoes,

acoes e fotografias.

Descarregar PDF

Relatério Anual de Autoprotecao

Edificio Sede Exemplo - ano de 2026 (até 4 data)

Autoprotesdo

2024 2025 2026

1. Identificacao do edificio

Edificio Edificio Sede Exemplo
Morada Rua das Flores, 120, 4000-000, Porto
Entidade responsavel -

Responsavel de seguranca Maria Exemplo

Delegado de seguransa  Jodo Exemplo

Processo na ANEPC =

Entrada em 01/03/2019
funcionamento
Entidade competente ANEPC
Utilizagao-tipo Descricao Categoria de
risco
utm Escritérios, pisos 0 a 4 am
Administrativos
util Estacionamento em cave 22
Estacionamentos
2. Formacao e sensibilizagao
Data N.2 Acao Presencas  Estado
12/10/2026 FOR-2026- Sensibilizacdo em seguranga contra incéndio 0/10 Planeada
001 lizagso em SCIE
3. Simulacros
Data Ne Tipo e cenario Ocupantes  Estado
28/09/2026  SIM-2026- Evacuacao geral. Principio de incéndio na copa o Planeado
001 do piso 0
4. i doe ao dos
Data iy 4o Resultado e o Técnico /

entidade

02/05/2026  SADI Manutengso  Conforme. Manutencao

Exemplo, Lda.

01/09/2026  SADI Verificaggo  Conforme Bruno Exemplo
10/09/2026 PCF-A Verificaggo  Conforme. Bruno Exemplo
15/09/2026 EXT-01 Verificaggo  Conforme Bruno Exemplo
15/09/2026 EXT-04 Verificaggo  Conforme Bruno Exemplo
15/09/2026 EXT-02 Verificaggo  Conforme. Bruno Exemplo
15/09/2026 EXT-03 Verificagdo  Conforme Bruno Exemplo

5. Ocorréncias

Data ne Tipo Descricao

16/09/2026 0OC-2026-  Alarme falso Detetor ético da copa ativado por fumo de uma
001

torradeira. Evacuagéo parcial do piso 0 durante 10

Relatério anual.
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12 Administracao da conta

S6 para administradores: quem entra na aplicacdo, que plano a conta tem e com que
imagem aparece.

Utilizadores

Em Utilizadores, preencha nome e email e escolha o papel (ver capitulo 1).

Carregue em Convidar. A pessoa recebe um email com a ligacao para definir a palavra-passe.
Se o envio de email nao estiver ativo, a aplicacdo mostra a ligacao para a copiar e enviar.

Na lista Com acesso pode mudar o papel de cada utilizador ou retirar-lhe o acesso. Vé também
a Ultima entrada.

Ha sempre pelo menos um administrador.
A aplicacdo nao deixa retirar o acesso ou o papel ao ultimo administrador.

Utilizadores
Quem pode entrar na aplicagao de FYB e o que pode fazer. As pessoas dos edificios que s6 participam em formacées e simulacros n&o precisam de
conta: gerem-se em Pessoas

Convidar

Nome Email

Papel

Técnico: Regista formacdes, simulacros, equipamentos e ocorréncias. v

Com acesso (1)
Nome Papel Ultima entrada

Administrador FYB (vocé) Administrador 29/09/26, 23:07

admin@fyb.pt

Utilizadores.

Plano e pagamento

Em Plano e pagamento vé o plano atual (por exemplo, Experiéncia gratuita até 24/10/2026),
escolhe ou muda de plano e consulta os pagamentos e as faturas.

Escolher ou mudar de plano

° Em Escolher plano, compare os planos: edificios, utilizadores e pessoas incluidos e as
funcionalidades de cada um. H& planos para quem gere os seus edificios e planos para
consultores e empresas de seguranca.

e Carregue em Mensal ou Anual no plano que quer. O plano anual paga 10 meses. Os precos sao
sem IVA (23 %).

e Abre-se a pagina de pagamento segura. Pague por cartdo ou débito direto. Quando o pagamento
é confirmado, normalmente em poucos segundos, o plano fica ativo e a renovacdo passa a ser
automatica.

0 Para mudar de plano mais tarde, carregue no novo plano: a diferenca é acertada na préxima
fatura. Nao pode escolher um plano mais pequeno do que o uso atual (por exemplo, com 3
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edificios, um plano de 1 edificio).

Plano e pagamento
0 plano da conta FYB, os pagamentos e a escolha de outro plano.

Plano atual

Experiéncia - Experiéncia gratuita até 24/10/2026

Escolher plano

Pregos sem IVA (23 %). O plano anual paga 10 meses. Paga por cartdo ou débito direto e a renovacao é automatica; pode mudar de plano ou
cancelar quando quiser.

PARA QUEM GERE OS SEUS EDIFICIOS

Essencial Profissional Organizagao
29 € /mes 79 € mes 199 € /mes
1 edificio - 3 utilizadores - 150 pessoas 5 edificios - 10 utilizadores - 1000 pessoas 20 edificios - utilizadores ilimitados - pessoas

ilimitadas - +8 € por edificio extra
« Planos assistidos

+ Dossier e relatério anual v Planos assistidos

v Painel de conformidade v Dossier e relatério anual
+ Importagéo por Excel v Painel de conformidade
+ Logétipo e cores proprios v Importaggo por Excel

~ Logbtipo e cores proprios

Mensal - 29 € Mensal - 79 € Mensal - 199 €

Anual - 290 € Anual - 790 € Anual - 1990 €

PARA CONSULTORES E EMPRESAS DE SEGURANGCA

Parceiro 25 Parceiro 100 Parceiro 250+

149 € e 399 € /mes 749 € mes

25 edificios - utilizadores ilimitados - pessoas 100 edificios - utilizadores ilimitados - pessoas 250 edificios - utilizadores ilimitados - pessoas
ilimitadas ilimitadas ilimitadas - +2,50 € por edificio extra
 Planos assistidos + Planos assistidos v Planos assistidos

v Dossier e relatério anual + Dossier e relatério anual  Dossier e relatério anual

v Painel de conformidade + Painel de conformidade v Painel de conformidade

v Importacéo por Excel + Importacao por Excel v Importacéo por Excel

v Logétipo e cores proprios v Logétipo e cores proprios v Logotipo e cores préprios

Mensal - 149 € Mensal - 399 € Mensal - 749 €

Anual - 1490 € Anual - 3990 € Anual - 7490 €

Plano e pagamento, com a escolha de plano.

 Meio de pagamento e faturas: o botdo no cartdo Plano atual abre a area de cliente do servico
de pagamentos, onde muda o cartdo, vé as faturas ou cancela a subscricao.

« Pagamentos: cada pagamento aparece com a data, a descricao, o total e a fatura certificada,
gue pode abrir e guardar. Enquanto a fatura esta a ser emitida, aparece a emitir.

e S6 0 administrador tem Plano e pagamento no menu, escolhe o plano e paga.

Quando a experiéncia ou a subscricao termina

Se a experiéncia gratuita terminar sem plano escolhido, ou a subscricao terminar por falta de
pagamento, a aplicacdo mostra apenas Escolha o plano para continuar. Os dados nao se
perdem: ficam guardados e voltam a estar disponiveis logo que o plano esteja ativo. Nos dltimos 7
dias da experiéncia, o administrador vé um aviso no topo de cada ecra.

Limites e funcionalidades do plano

Cada plano inclui um nimero de edificios, utilizadores e pessoas ativas. O que a lei exige (categoria
de risco, livro de registos, formacdes, simulacros, equipamentos, documentos, calendério e alertas)
estd em todos os planos. Algumas funcionalidades dependem do plano:
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Funcionalidade O que é

Planos assistidos Rascunho automatico dos planos e procedimentos a partir dos dados do
edificio.

Dossier e relatério anual Dossier para inspecdo e relatério anual de cada edificio, em PDF.

Painel de conformidade Matriz de conformidade de todos os edificios e relatério em PDF.

Importacao por Excel Carregar pessoas e equipamentos a partir de um ficheiro Excel.

Logétipo e cores préprios A aplicacao, os PDF e os emails com a imagem da sua organizacao.

* Uma funcionalidade fora do plano aparece com um cadeado e a indicacdo do plano que a inclui.

e Ao atingir um limite, deixa de poder acrescentar mais edificios, utilizadores ou pessoas (também
ao repor um edificio arquivado). Tudo o que j& existe continua a funcionar. Nos planos com preco
por edificio extra, os edificios a mais sdo cobrados em vez de bloqueados.

e Se 0 uso passar o que o plano inclui, o administrador vé um aviso no topo com a ligacdo Ver o
plano.

O plano Essencial inclui 1 edificio e tem 3. Ver o plano

Conformidade

& O plano Essencial no inclui a funcionalidade «Painel de conformidade». Para a usar, peca a FYB para mudar de plano.

Aviso de limite no topo e funcionalidade fora do plano, com cadeado.

Em Definicoes, o cartdo Plano resume o uso face ao que estéd incluido e as funcionalidades do
plano.

Plano

Experiéncia - até 24/10/2026

Edificios Utilizadores Pessoas ativas

3 de 5 incluidos 1 de 10 incluidos 10 de 1000 incluidos
v Planos assistidos v Dossier e relatério anual
v Painel de conformidade v Importacao por Excel

v Logétipo e cores préprios

Ao atingir um limite deixa de poder acrescentar mais, mas tudo o que j& existe continua a funcionar. Para mudar de plano, abra Plano e
Ragamento.

Cartao Plano nas Definicdes.

Convocatorias por email

Em Definicdes, o cartdo Convocatdrias por email define com quantos dias de antecedéncia saem
as convocatdrias automaticas das formacdées e dos simulacros anunciados (1, 2, 3, 5, 7, 10, 14, 21 ou
30 dias), ou Nao enviar automaticamente. Carregue em Guardar. Os pormenores estao no capitulo 6.
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Convocatdrias por email

Os convocados de cada formacao e de cada simulacro anunciado recebem por email a convocatéria, com a data, o local e o evento para o
calendério. Sai do enderego de alertas da plataforma, com o nome da sua aplicagado, na manha do dia escolhido. S6 recebe quem tem email na
ficha da pessoa.

Enviar a convocatoria
7 dias antes v Guardar

Antecedéncia das convocatérias.

Marca

Em Definicoes, defina o nome da aplicacdo, o logétipo (ficheiro PNG, JPEG, WebP ou SVG até 1 MB,
de preferéncia com fundo transparente), a cor principal e a cor do texto sobre ela. Aparecem no
menu, nas paginas publicas, nos relatérios e nos emails. Depende da funcionalidade Logdtipo e cores
proprios do plano.

A mencao Software FYB, todos os direitos reservados aparece sempre no rodapé, nos relatérios e nos
emails, e ndo é configuravel.
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13 Guia rapido para funcionarios

Nao precisa de conta nem de instalar nada. Basta a camara do telemdvel. Esta pagina pode
ser impressa e distribuida.

Confirmar a presenca numa formacao ou
simulacro

FORMACAO - FOR-2026-001

Sensibilizacdo em seguranca o Aponte a camara do telemdével para o cédigo QR mostrado

contra incéndio .
e e pelo formador ou pelo chefe de equipa.

e Abra a ligacdo, escreva o email que deu a sua organizacao
e carregue em Confirmar presenca.

: e Aparece a confirmacao. Se disser que o email nao foi

encontrado ou que o cddigo j& nao esta ativo, fale com o
O seu email serve apenas para confirmar a presenga neste formador Ou O Chefe de equ'pa.

registo de seguranca

O seu email

O seu email serve apenas para confirmar a presenca no registo de
seguranga.

Confirmar presenca.

Contactos de emergéncia do edificio

O cédigo QR afixado no edificio abre a lista dos contactos de
Contactos de emergéncia N S AL aa . .
el v s emergéncia. Em caso de incéndio: dé o alarme, ligue 112 e siga
PR as instrucdes de evacuacédo afixadas.

Em caso de incéndio: dé o alarme, ligue 112 e
siga as instrugdes de evacuacéao afixadas.

Equipamentos com etiqueta QR

Numero Europeu de Emergéncia 112

O cédigo colado num extintor, carretel ou outro equipamento

Bombeiros Voluntérios 220 000 000

99Porto (exenplo) mostra o tipo, a localizac&o e as Ultimas verificagdes. Se vir um
Servico Municipal de 220 000 001 equipamento danificado, vazio ou obstruido, avise o delegado de
Protegéo Civil de Porto (exemplo)

seguranca.
Centro de Informagéo 800 250
Antivenenos 250
SNS 24 808 24 24 24

Pagina de emergéncia.
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A Rotina recomendada e perguntas
frequentes

Rotina recomendada

Quando O qué

Todos os dias ou Ler o email de alertas ou abrir o Painel e tratar os prazos em atraso.
semanas

Ao receber Adiciond-las em Pessoas, com o email, e planear a formacao de acolhimento.
pessoas novas

Em cada Registar a verificacdo ou manutencao no equipamento (lendo o QR no local).

intervencao

Em cada facto Registar a ocorréncia ou acrescentar ao livro de registos e criar as acdes corretivas.

relevante

Todos os meses Rever Conformidade e Acdes corretivas; confirmar que as acdes atrasadas tém
responsavel.

Uma vez por ano  Gerar o relatério anual de cada edificio, rever os planos e confirmar a equipa de
seguranca.

Antes de uma Gerar o dossier para inspecdo do edificio.
inspecao

Perguntas frequentes

Enganei-me num registo do livro. Como apago?

N&o se apaga. Acrescente um novo registo e escolha em Corrige o registo o que esta a corrigir. E isso
que garante o valor do livro como prova.

Porque é que um prazo aparece como «Nunca registado»?

Ainda ndo ha nenhuma formacdo, simulacro, inspecao ou verificacao registada para esse edificio. O
limite é contado a partir da data de entrada em funcionamento.

A categoria de risco nao aparece.

Faltam dados numa utilizacao-tipo. Na ficha do edificio, a categoria prevista diz que campos faltam.

Um funciondrio ndao consegue confirmar a presenca.

Verifigue em Pessoas se o email esta certo e se a pessoa pertence ao edificio da formacao, e se o
cédigo QR ainda estd ativo. Em alternativa, marque a presenca na lista de participantes.

Nao recebo os emails de alertas.

Confirme em Alertas por email a frequéncia escolhida e use Enviar-me o resumo agora. Veja também
a pasta de correio nao desejado. Se persistir, fale com o administrador.
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Aparece um cadeado numa funcionalidade.

O seu plano nao a inclui. O administrador pode mudar de plano em Plano e pagamento.

A experiéncia gratuita terminou. Perdi os dados?

Nao. Os dados ficam guardados e voltam a estar disponiveis logo que o administrador escolha um
plano.

Onde estao os edificios que eliminei?

Em Edificios arquivados, no fundo da lista de edificios. Podem ser consultados, descarregados em PDF
ou repostos.

FYB Autoprotegao - Manual de utilizagao, versao 1.3, setembro de 2026. Software FYB, todos os direitos reservados. A
aplicacao apoia a gestao das medidas de autoprotecdo previstas no regime juridico de seguranca contra incéndio em
edificios (Decreto-Lei n.2 220/2008, na redagdo da Lei n.2 123/2019) e no respetivo regulamento técnico; nao substitui o
parecer do técnico responsavel.
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