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APRESENTACAO

Com a implantacdo deste manual, pretende-se disponibilizar aos servidores que
atuam diretamente na area de manutencao predial dos diversos campus do Instituto
Federal de Educacgéo, Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo (IFSP), no exercicio de suas
atividades, uma ferramenta eficaz e concisa para utilizacdo no seu dia a dia de
trabalho, proporcionando maior agilidade, clareza e seguranga na execucado das
respectivas tarefas.

Dessa forma, 0 MANUAL DE GESTAO DO PATRIMONIO IMOVEL DO IFSP nao s6
prioriza a capacitagao desses servidores, a agilidade e seguranga de suas atividades
cotidianas, como também proporciona maior transparéncia de sua gestao aos Orgaos
de Fiscalizacdo e Controle e a comunidade em geral.

O manual esta estruturado em um unico volume, tratando dos aspectos relacionados
a area de Manutencao Predial, abordando os aspectos principais e conceitos diversos,
pertinentes aos campus do IFSP.

O presente manual foi idealizado e concebido com o objetivo de ser um instrumento
dindmico de consulta, que devera ser periodicamente revisto e atualizado, com a
contribuicao de todos os usuarios. Para isso, estara disponivel em meio web, de forma
a facilitar o acesso as informagdes nele contidas. As contribuicdes poderdo ser
enviadas para o endereco eletrénico die@ifsp.edu.br, tendo por titulo “Contribuicao
para manual de gestdo do patrimdénio imovel”.

Lembre-se:

De acordo com o artigo 2¢, inciso VI, da Lei 8.027, de 12 de abril de 1990, que dispde sobre
normas de conduta dos servidores publicos civis da Uniao, das Autarquias e das Fundagdes
Publicas, e da outras providéncias.:

“Art. 2° S4o deveres dos servidores publicos civis:

VI - zelar pela economia do material e pela conservacdo do patriménio

publico;”

Decreto n® 1.171, de 22 de junho de 1994, que aprova o Cddigo de Etica Profissional do
Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal, em seu inciso IX do Capitulo I, Secéo |
encontramos o seguinte texto:
“IX - ...Da mesma forma, causar dano a qualquer bem pertencente ao
patrimédnio publico, deteriorando-o, por descuido ou ma vontade, ndo constitui
apenas uma ofensa ao equipamento e as instalagbées ou ao Estado, mas a
todos os homens de boa vontade que dedicaram sua inteligéncia, seu tempo,
suas esperancgas e seus esforcos para construi-los.”
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l. PATRIMONIO ESCOLAR

A busca por bons indices de aprendizagem, a satisfacao do publico-alvo (alunos) e a
motivacdo de todos os profissionais envolvidos no processo ensino-aprendizagem,
obrigam a Administracdo Escolar Publica a avaliar se € possivel alcancar esses
objetivos com alunos e educadores convivendo em edificacbes com paredes
rachadas, vidros quebrados e privadas entupidas. Para que a aprendizagem
aconteca, € necessario que o ambiente seja propicio. (Almeida, 2016).

O patriménio escolar engloba tanto os bens incorpéreos, imateriais e intangiveis,
guanto os bens materiais ou fisicos, também chamados de bens corpéreos, ou ainda,
de bens tangiveis.

1. DEFINICAO

1.1 Bens incorpéreos

N&o apresentam uma forma fisica, por exemplo: cultura, valores, filosofia, o
projeto pedagogico, a tradicao, a histéria e seus simbolos. Esses bens nao
podem ser armazenados ou guardados de forma a serem mensurados e seu
valor é de dificil determinagéo, sendo sua reposi¢céo praticamente
impossivel.

1.2 Bens corpéreos

Podem ser vistos e tocados. Da definigéo classica de patriménio escolar
material, extraimos que este é formado pelo conjunto de bens suscetiveis de
depreciacdo econdmica, obtidos por meio de compra, doagéo ou outra forma
de aquisicao e devidamente identificados e registrados contabilmente.
(SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO DO PARANA, SUDE, DED,
2016)

Somente devem ser considerados como patriménio os bens duraveis, classificados
como Material Permanente, podendo se dividir entre: bens méveis e imoveis.

Os bens mdveis ou patriménio mobiliario sdo todos os bens que podem ser
movimentados sem ter alteradas suas caracteristicas fisicas. Sdo exemplos de bens
maoveis: maquinas e equipamentos, moveis e utensilios, ferramentas e equipamentos
nao incorporados aos bens imoveis.

Os bens imoveis ou patriménio imobiliario séo todos aqueles bens cuja remogé&o para
outro lugar é impraticavel por se encontrarem fixados no solo. Podemos relacionar
como bens imdveis os seguintes elementos: o terreno onde o cdmpus esta construido
e as edificacdes ou construcdes que existam no terreno. As areas externas nao
pavimentadas, o jardim, horta ou bosque, devem ser consideradas também como
patriménio e parte util do campus, pois, além de serem a “moldura” da area construida,
criam um ambiente agradavel a comunidade escolar e podem ter funcédo social,
pedagdgica (ferramenta para aulas de ciéncia, musica, matematica, geografia, etc),
térmica e acustica. Por ser uma extenséo do prédio, sua manutengéo é tdo importante
quanto a da area construida. (SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO DO
PARANA, SUDE, DED, 2016).
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2. FUNDAMENTAGAO LEGAL

As operagOes inerentes ao desdobramento desse objetivo s&o norteadas por um
arcabouco de instrumentos legais vigentes, que devem ser amplamente conhecidos e
difundidos. (UNIPAMPA, Pré-reitoria de Administracao, 2015)

Sé&o os principais:

a) Lei Federal n® 4.320/1964, que instituiu as Normas Gerais de Direito
Financeiro para elaboragéo e controle dos orgcamentos e balangos da Uniao,
dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;

b) Tépicos da Lei Federal n® 8.666/1993 — Lei de Licitagbes e Contratos
Administrativos;

C) Tépicos da Lei Federal n® 10.520/2002 — Lei do Pregéo;
d) Lei Complementar n® 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal;

e) Decreto Lei n® 200/1967 — que reza sobre a responsabilidade dos bens
patrimoniais;
f) Decreto Federal n® 99.658/1990 - alterado pelo Decreto Federal n°

6.087/2007 — que regula o reaproveitamento, a movimentacao, a alienacao e
outras formas de desfazimento de material no ambito da Administracao
Publica Federal;

Q) Decreto Federal n® 5.490/2006 — que institui a separacdo dos residuos
reciclaveis descartados pelos 6rgaos e entidades da administracdo publica
federal direta e indireta, na fonte geradora, e a sua destinacao as associagdes
e cooperativas dos catadores de materiais reciclaveis e da outras
providéncias;

h) Portaria n® 448/2002 — Secretaria do Tesouro Nacional — que define o que séao
bens permanentes, de consumo e servicos, além do detalhamento da
natureza de despesas para suas respectivas contas;

i) Portaria n? 95/2002 — Ministério da Fazenda — que especifica o percentual
para despesas de pequeno vulto;

) Portaria Conjunta n? 703/2014 — STN/SPU — que dispde sobre procedimentos
e requisitos gerais para mensuragao, atualizacao, reavaliacao e depreciacéo
dos bens iméveis da Unido, autarquias e fundagdes publicas federais.

3. OBJETIVO

Este manual tem, como objetivo, normatizar e padronizar os procedimentos
administrativos da Coordenadoria de Manutencao dos diversos campus do IFSP,
visando a melhorias dos processos de trabalho.

4. ABRANGENCIA

As normas e procedimentos administrativos apresentadas neste Manual aplicam-se a
todas as Coordenadorias de Manutencao do IFSP. Entende-se como Coordenadoria
de Manutencdo toda unidade/setor/departamento que executa alguma atividade
relacionada as normas estabelecidas neste Manual.
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Assim sendo, o presente caderno de orientagdes destinar-se-a apenas a tratar dos
bens patrimoniais ditos materiais, com énfase no patrimdénio imobiliario. A seguir,
serdo abordados quatro pontos importantes sobre a manutencdo do patriménio
escolar.

4.1, Diagnéstico

O diagnostico’ predial é determinante para manter a “satde” e “longevidade”
das construgdes existentes.

Podemos, a partir dai, considerar dois momentos distintos: quando o
diagnéstico predial € preventivo e quando € motivado por alguma
manifestacdo patoldgica®. Dentro do contexto da construcdo atuam como
gatilho, tendo por consequéncia a instabilidade parcial ou total de uma
edificacéo.

O diagnéstico predial € o primeiro passo na dire¢cdo da viabilizacao de
qualquer procedimento de manutencao predial, quer seja ele preventivo® quer
seja corretivo®. Portanto, faz-se necessaria a elaboragéo de levantamento do
patriménio, listando o que o cdmpus possui em termos de instalagdes fisicas,
mobiliario, materiais de laboratério e equipamentos.

Durante o diagndstico, devera ser observada adequagdo, conforto,
seguranca, higiene e a salubridade dos diversos elementos construtivos e das
instalac6es prediais, assim como as normas de qualidade e seguranca de
equipamentos e materiais. A aplicagcdo dessas orientacdes fornecera base
sOlida para adocado de medidas preventivas e corretivas que resultardo em
altos padrdes de funcionamento.

4.2. Aquisicao consciente

A pratica de consumo consciente e responsavel favorece o desenvolvimento
das atividades sustentaveis, sobretudo no que tange a reducao dos impactos
ambientais, resultando em metas a serem alcancadas pelas Coordenadorias
de Manutencao do IFSP.

Nesse diapasao, a aquisicao consciente de produtos indispensaveis e nao
supérfluos, bem como de matérias-primas, materiais, insumos e contratacdo
de servicos sustentaveis que busquem maneiras para preservar o meio
ambiente ou que possam ser realizados ou adquiridos sem que haja prejuizo
ao ambiente, objetiva a exceléncia na utilizacao do recurso publico.

' Descricdo minuciosa de algo, feita pelo examinador, classificador ou pesquisador. Dicionario inFormal,

http://www.dicionarioinformal.com.br/diagn%C3%B3stico/ [consultado em 25-04-2016].

2 Desvio em relagéo ao que é considerado normal. "patologia”, Dicionario Priberam da Lingua Portuguesa [em linha], 2008-2013,
http://www.priberam.pt/dlpo/patologia [consultado em 25-04-2016].

3 Objetiva agao anterior a necessidade de reparo, com registro de todas as atividades executadas. Exige programagdo, com
datas preestabelecidas conforme critérios técnicos.

4 Visa reparo ou restauracéo de falhas ou anomalias, seja ela planejada ou n&o. Implica na paralisagéo, total ou parcial, de um
sistema, consequentemente apresentando os custos mais elevados de execugao.
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4.3. Prevencao

A prevencao de ocorréncias devera ser planejada e programada, tornando-se
parte essencial na rotina da instituicio com objetivo de evitar problemas
emergenciais.

A Manutengéo preventiva € a agao sistematica de controle e monitoramento,
com o objetivo de reduzir ou impedir falhas no desempenho dos bens
corpéreos. A manutengdo conduz o bem corpéreo a operar proximo das
condig¢des iniciais obtidas no recebimento do bem.

4.4. Vistoria continuada

A vistoria continuada defini uma regra de ouro a ser obedecida: nunca deixar
que os problemas se acumulem. (Amaral, 2012) Essa vistoria possibilitara
detectar com rapidez os reparos necessarios, aumentando a vida util do
patriménio e evitando onerar a Administragdo com aquisicdo de novos
equipamentos ou contratacédo de grandes reformas.

Aos primeiros sintomas de desgaste ou deterioracdo em qualquer item do
patriménio, a Administracao devera tomar providéncias imediatas para que as
questdes nao se agravem.

Na vistoria continuada, a Administragdo devera considerar os aspectos fisicos
do campus, levando em consideracdo sua aparéncia. Manter uma boa
aparéncia fisica pode contribuir para o respeito e a responsabilidade da
comunidade na preservacao do patriménio.

5. RESPONSABILIDADE DA MANUTENGCAO

Considerando a importancia apresentada nas a¢des de manutencdo e preservagao
do patriménio escolar, cabe uma importante pergunta: quem € o responsavel pelo
patriménio escolar?

O Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo, bem como seus
diversos campus, é Patrim6nio Publico e como tal deve ser tratado, ou seja, ele é bem
comum de todos, portanto todos séo responsaveis pela sua manutencao. No entanto,
compete ao Gestor do campus coordenar a integracdo da comunidade escolar no
sentido da preservagao do seu patriménio, do zelo pela manutengao e conservagao.
(SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO DO PARANA, SUDE, DED, 2016)

Assim, é fundamental que o gestor tenha um levantamento do que existe
patrimonialmente no campus, pois, apenas de posse dessas informacgdes e possuindo
dominio delas, tera condi¢cées de estabelecer suas demandas.

Compete ao gestor identificar as necessidades do campus, incluindo o que diz
respeito aos aspectos fisicos, as condicées do prédio, verificando quais sdo as
caréncias existentes que podem trazer consequéncias prejudiciais no funcionamento.

6. EXECUCAO DE OBRAS

Intervencdes no projeto fisico dos campus, quer envolvam constru¢ao, ampliacao ou
reforma (com acréscimo ou supressdo de area), sdo proibidas sem o prévio
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conhecimento e devida anuéncia da Diretoria de Infraestrutura e Expansao da Reitoria
(DIE-RET). Assim, salvo autorizacdo expressa, acompanhada de analise técnica
favoravel, nenhuma intervencao de carater permanente podera ser feita no campus,
sendo responsabilidade do gestor o dnus decorrente da reversdo de obras efetuadas
irregularmente.

Sobretudo, € possivel requisitar a vistoria de um técnico da Diretoria de Infraestrutura
e Expansao da Reitoria (DIE-RET). Isso ocorre por envio de memorando ou ainda pelo
endereco eletrénico®: die@ifsp.edu.br. Cabe ressaltar que algumas obras exigem
ainda a consulta a Secretaria de Obras e Saneamento do municipio ou as companhias
locais de saneamento basico e de energia elétrica.

5 “Priorizar o uso de e-mail institucional e do telefone como ferramentas de comunicacdo interna e externa, em vez da
comunicagao impressa”. (Portaria n.° 1.209, de 14 de abril de 2016).
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Il MANUTENCAO DO PATRIMONIO

A manutencao predial, em despretensiosa descricdo, consiste em resguardar de
danos, decadéncia, prejuizo e outros riscos que possam comprometer o pleno
funcionamento/ocupacao da edificagdo, mediante verificagdo atenta do uso e
condigdes de permanéncia das caracteristicas técnicas e funcionais da edificagéo e
das suas instalagbes e equipamentos. Portanto, a manutencao predial trata-se de
procedimento “técnico-administrativo”, o qual tem por finalidade levar a efeito as
medidas necessarias a conservagao do patrimonio.

Embora sejam explanadas adiante orientagdes para a realizagcao de manutencdes
corretivas, o principal norteador das agdes a serem adotadas pelos diversos campus
do IFSP sera a manutencao preventiva, sendo esta uma meta a ser alcancada.

1. MANUTENCAO PREVENTIVA

A manutencao em carater preventivo ndo visa consertar, nem antecipar alguma falha,
mas atuar de forma a evitar que elas ocorram, em observancia ao que foi projetado e
a vida util do elemento em questao. A efetivagcdo da manutencao preventiva exige
programacgao, com datas preestabelecidas conforme critérios técnicos, além de
registro detalhado de todas as atividades executadas.

O exame e adogdo das normas e padrdoes descritos neste manual auxiliard
implementagcdo de um programa de manutencao preventiva.

2. MANUTENCAO CORRETIVA

A manutencado em carater corretivo ocorre somente quando algum equipamento ou
sistema quebra ou falha, procedendo-se o conserto. A manutengado corretiva, na
maioria das vezes, € o0 método mais caro de manutencao, pois, em muitos casos,
envolve custos com estoques de pecas sobressalentes, altos custos de trabalho extra
e elevado tempo de paralisacdo ou indisponibilidade total ou parcial da edificacao.
Essa paralisacdo pode impactar diretamente no desempenho do campus, por
exemplo, acarretando em perda de dias letivos ou ainda na perda de conforto dos
USUArios.

Na manutencao corretiva, 0s reparos sao executados sem planejamento e em carater
emergencial, contribuindo em desgaste fisico e mental de todos os envolvidos e,
muitas vezes, ocasionando condicoes desfavoraveis de trabalho para a equipe
executante.

3. PROCEDIMENTO PARA IDENTIFICACAO E ANALISE DE RISCOS

O risco pode ser definido como a condicdo que aumenta ou diminui o potencial de
perdas, ou seja, o risco € a condigcdo existente. Com base nessa condicdo de
seguranca ou de inseguranca, € que ha maior ou menor chance do perigo se
concretizar. Essa condicdo deve ser:

3.1 Incerta:

Nao pode haver a certeza de que ocorrer3;
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3.2 Fortuita ou acidental:

Independente da vontade do homem, cuja disposicao normal deve ser, em
todas as circunstancias, a de evita-la ou a de reduzir as perdas que
produzirda, no caso de acontecer;

3.3 Produzir consequéncias negativas:
Deve comportar uma perda.

O conceito de risco ndo pode ser confundido com perigo, ambos diferem. Perigo € a
origem da perda. O risco sao as condigbes que podem proporcionar que o perigo seja
concretizado.

A andlise de riscos objetiva a analise de dois parametros claros a serem observados:

a) A probabilidade dos perigos virem a acontecer, frente ao risco (condi¢ao
existente);
b) O célculo do impacto, quer seja ele operacional, quer seja financeiro.

34 Os métodos de analise de riscos:
Podem ser divididos em duas categorias:

3.4.1 Analise Qualitativa:

Os sistemas e equipamentos devem ser periodicamente vistoriados conforme
Programa de Manutencéo e, em casos mais complexos, em conjunto com a
Diretoria de Infraestrutura e Expansdao da Reitoria — DIE. Qualquer
inconformidade verificada durante a vistoria devera ser registrada e
prontamente corrigida, sob pena de contribuir para a ocorréncia de acidentes
as pessoas e/ou provocar prejuizos materiais e financeiros a instituigao.

3.4.2 Analise Quantitativa:

Nos casos em que a analise qualitativa ndo for suficiente para identificar o
risco e for necessaria sua quantificacdo, o campus devera contratar servicos
de empresas ou profissionais habilitados para elaborar relatérios, ensaios,
laudos técnicos e corrigir determinadas falhas.

Apos irregularidades verificadas na Analise Qualitativa e/ou nivel de riscos apontados
na Andlise Quantitativa, por meio de relatérios, laudos técnicos etc. elaborados por
profissional habilitado, a Administracdo do campus devera providenciar as devidas
adequacdes e/ou correcdes por meio de intervencéo, por Manutengcao Preventiva ou
Corretiva.

Foi elaborado um fluxograma de gerenciamento de riscos, Anexo | deste Manual, com
objetivo de representar a sequéncia desse processo.

4. PROGRAMA OU PLANO DE MANUTENCAO

O programa de manutencao pode ser classificado de trés formas distintas:
a) Complexidade dos servigos;

b) Caracteristicas da edificacao, instalagao e equipamentos;
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C) Finalidade da manutengéo.

Alguns servicos de manutencao nao exigem grande especializacao técnica e podem
ser programados a curto prazo (diaria, semanal e mensalmente), por exemplo, alguns
servigos de ajardinamento, limpeza geral, remogao de residuos e tarefas correlatas.
(SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO DO PARANA, SUDE, DED, 2016)

Cabe ressaltar que alguns servicos de manutencdo exigem conhecimento
especializado e/ou de engenharia, devendo ser conduzidos por profissional
devidamente habilitado e qualificado para os servigos. Esse tipo de manutencao deve
ser programado para ocorrer de médio a longo prazo. Nessa modalidade de
manutencdo, enquadram-se notaveis intervengbes em coberturas, instalagdes
elétricas, instalagdes hidraulicas, revestimentos (pisos, paredes e forros), esquadrias,
sistemas de prevencao de incéndio, estruturas, entre outros.

O envolvimento da comunidade escolar nas agdes de manutencao a serem realizadas
pelo cdmpus sdo essenciais para o triunfo. Cabe aos gestores envolver a comunidade
escolar na tarefa de manutencdo e conservacdo das escolas, informando e
incentivando a comunidade sobre:

a) A responsabilidade individual e coletiva de manutencdo do prédio, dos
materiais e dos equipamentos escolares;

b) A responsabilidade e os procedimentos para o registro e controle dos bens
patrimoniais;

C) A forma de aquisicao e conservagao de equipamentos e materiais;

d) como deve funcionar e quais sao as responsabilidades dos servicos de apoio

administrativo como servicos de limpeza, higiene e conservagdao das
instalacdes fisicas, a manutencdo e a conservacdo de mobiliarios, de
equipamentos e dos materiais didatico-pedagogicos;

e) Como deve funcionar e quais sao as responsabilidades dos servicos de apoio
técnico-pedagdgico como a biblioteca, as oficinas e laboratérios.

A preservacao do espago, do mobiliario e dos materiais € um sinal de respeito a todos
que frequentam a escola e fazem dela lugar de ensino e aprendizagem, convivio e
crescimento. Por isso, é preciso ndo deixar que os problemas acumulem.

Foi elaborado um Programa de Manutencéo Preventiva (Anexos Il a Xl deste manual),
com o objetivo de auxiliar os trabalhos a serem desenvolvidos pelas Coordenadorias
de Manutencgao.

5. EXECUGAO DA MANUTENCAO

N&o raramente, existem maneiras distintas de se resolver um mesmo problema. Com
a manutengao do patrimdnio escolar também € assim. Por isso, antes de decidir sobre
um conserto ou obra (reforma), a Administracao devera:

a) Verificar se a manutencao predial foi realizada. Se houve programacgao para
consertar ou recuperar aquilo que esta quebrado, solto, descolado ou
descascado. A periédica manutencao evitara gastos no futuro.

b) Verificar se o grau de complexidade do reparo. Considerando que alguns
reparos poderdo ser realizados sem a intervengcdo de um técnico e, até
mesmo, sem a autorizacdo da diretoria de infraestrutura e expansao da
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reitoria (DIE-RET).

C) Verificar o custo do conserto ou da reforma. Caso a solugéo exija um recurso
maior que o disponivel, a administracdo devera estudar as varias
possibilidades para obtencao do recurso.

Deve-se considerar que existem infinitas solugbes para resolver problemas de espago
gue ndao uma obra. Procedimentos simples, tais como: alterar a posicao do mobiliario,
a aquisicao de mobilidrio adequado, a instalacdo de vasos de plantas, etc. Diversas
solugdes poderao tornar o espaco mais agradavel.

6. CRONOGRAMA DE MANUTENCAO ESCOLAR

A fim de garantir que a manutengao seja realizada de forma constante no campus,
faz-se necessaria a elaboracao e utilizagdo de um cronograma como base. Nesse
sentido, o cronograma € fornecido no Programa de Manutencao Preventiva, Anexo |l
deste manual, como proposta para utilizacdo. Porém, considerando a particularidade
de cada um dos campus do IFSP, poderd ocorrer o surgimento de novos itens
observados durante a Identificagdo e Analise de Riscos, ou ainda alguns itens listados
poderdo nao ser aplicaveis a determinado campus. Caso situacdes dessa extensao
ocorram, a Administracdo podera realizar a insercdo ou supressao de servicos no
Programa de Manutengéo, de acordo com o periodo em que devera ser realizado.
Quanto mais detalhada a listagem, mais facil sera delegar as tarefas e manter a
ordem.

O Programa de Manutencdo - Anexos Il a XlI deste manual possui cronograma
detalhado dos servigcos a serem desenvolvidos, conforme a seguinte frequéncia ou
periodicidade:

a) Diaria — Anexo Il;

b) Semanal — Anexo lll;

C) Quinzenal — Anexo IV;
d) Mensal — Anexo V;

e) Bimestral — Anexo VI;
f) Trimestral — Anexo VII;
9) Semestral — Anexo VIII;

h) Anual — Anexo IX;
Bienal — Anexo X;
Trienal — Anexo XI.

7. FERRAMENTAS UTILIZADAS NA MANUTENGAO ESCOLAR

Para manter em dia a manutengao escolar, a Administragdo devera desenvolver
cuidado frequente com infraestrutura, mobiliario, equipamentos.

A equipe de manutencdo, quer seja composta por servidores, quer trate-se de
contratacao terceirizada, devera ter a mao instrumentos que possibilitem a execuc¢ao
de pequenos reparos imediatos ou ainda de pequenas manutengbes preventivas
programadas. O conjunto de equipamentos e ferramentas que serdo utilizadas em
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pequenas tarefas é composto por:

7.1 Equipamentos de Protecao individual:

a) Capacete para protecao contra impactos de objetos sobre o créanio;

b) Oculos para protecdo dos olhos contra impactos de particulas
volantes;

C) Protetor auditivo de insercao para protecao do sistema auditivo contra
niveis de pressdao sonora superiores ao estabelecido na NR-15,
Anexos n.21e?2;

d) Respirador purificador de ar ndo motorizado semifacial filtrante (PFF1)
para protecao das vias respiratorias contra poeiras e névoas;

e) Luvas para protegdo das maos contra agentes cortantes e
perfurantes;

f) Luvas para protecdo das méaos contra choques elétricos;

Q) Calcado para protecao contra impactos de quedas de objetos sobre
os artelhos;

h) Calcado para protecdo dos pés contra agentes provenientes de

energia elétrica;

Cinturao de seguranca com dispositivo trava-queda para protecao do
usuario contra quedas em operagdes com movimentagao vertical ou
horizontal;

Cinturdo de seguranga COM TALABARTE para protegao do usuario
contra riscos de queda em trabalhos em altura.

7.2 Equipamentos e Ferramentas:

a)

o O O

)
)
)
)

= O

)

Escada de Aluminio (04 degraus)
Escada de Aluminio (07 degraus)

Caixa de Ferramentas com c e cadeado
Cinto porta-ferramentas

Jogo de chave de fenda 3/16" a 1/4" x 6"
Jogo de chave de Philips 3/16" a 1/4" x 6"
Alicate Universal 8"

Alicate de corte diagonal 8"

Alicate de bico 6"

Alicate gasista 10"

Alicate de Presséo 6"

Chave inglesa 10"

Chave de grifo para lavatério
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n) Chave de grifo com abertura até 2"
0) Furadeira com impacto, 750w, 220v
P) Jogo de Brocas, ago rapido, 1/8" a 5/16"
q) Jogo de Brocas, widea, 5, 6, 8, 10
r) Jogo de Brocas para madeira
S) Aparafusadeira elétrica ¢/ carregador de bateria
t) Jogo de ponteiras diversas
u) Arco de serra e Lamina de serra 12" 32 dentes por polegada
V) Esquadro de metal de 12"
W) Estilete
X) Espatula
y) Linha de bater e Refil para linha de bater ou Giz
z) Rebitadeira
aa) Martelo
bb) Marreta
cc) Ponteiro
dd) Talhadeira
ee) Colher de pedreiro 6"
ff) Desempenadeira
09) Masseira
hh) Multimetro Digital
ii) Extensdo 10m
), Trena 5m
kk) Trena 10m
Il Nivel (bolha)
mm)  Mangueira de Nivel
7.3 Insumos:
a) Fita veda-rosca
b) Pregos, parafusos e buchas de diversos tamanhos
C) Arame rigido
d) Fita isolante
e) Lixas (de diferentes asperezas)
f) Espatula
9) Pincel e rolo para pintura
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h) Cola branca
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M. CADERNO DE ORIENTACOES

Todos os possiveis problemas apresentados no presente caderno de orientagdes
podem ser diagnosticados/detectados das seguintes maneiras: por inspecao visual,
inspecao com medigao utilizando aparelhos especificos ou por extragdo de amostras
para ensaios em laboratério.

Nos diversos campus do IFSP, em geral, a Administragao identificara os problemas
na infraestrutura da edificacdo, por meio de inspecao visual, podendo ser
complementada com relatérios e fotos ilustrativas.

Paredes descascadas, muros sujos, vegetacao morta na entrada e piso quebradico,
infelizmente essa terrivel descricao pode tornar-se realidade em qualquer campus do
IFSP. Nesse panorama horrivel, fica dificil criar um ambiente agradavel e convidativo
ao processo de ensino-aprendizagem.

A conservacao do campus contribui para inibir praticas de vandalismo. Toda vez que
um vidro for quebrado ou um elemento for danificado, a Administracdo devera
substitui-lo imediatamente. A atitude proativa impedira que o campus adquira um
aspecto de abandono e, ao mesmo tempo, zelara pela seguranca e bem-estar da
comunidade escolar.

Campanhas permanentes deverdo ser administradas pelo campus para que a
comunidade escolar conscientize-se dos prejuizos causados por acdes de vandalismo
ou ma utilizagao do patriménio escolar. A promoc¢ao de programas de conscientizagcao
e integracao aumentara o respeito de todos pelos acontecimentos que envolvem a
Instituicdo.

A contratacdo de servicos de terceiros devera ser realizada em funcdo da
complexidade e especialidade dos servicos de manutengédo, do pessoal e recursos
disponiveis e diretrizes da Administracdo. (Manual de Obras Publicas - Edificacdes
(Manutencéo) - Secretaria de Estado da Administracao e Patrimdnio)

A sequir, serdo descritas diversas patologias em elementos construtivos, ambientes
educacionais e equipamentos, bem como a solugdo ou medidas corretivas que
deverao ser tomadas pela Administracao, tendo a Coordenadoria de Manutencao a
primordial funcéo de iniciar e acompanhar os processos. Durante a elaboracédo deste
caderno de orientacdes, diversas fontes foram consultadas, conforme referéncia
bibliografica descrita na conclusdo do manual.

1. AREA EXTERNA

Podemos considerar que as areas externas dos campus do IFSP sdo um cartdo de
visitas. A area externa é o primeiro ambiente educacional a ser frequentado pela
comunidade escolar. Por isso, vale a pena dedicar esforcos e manté-la na mais
perfeita ordem.

A boa sinalizacdo no campus facilita a circulacdo do publico em geral. O campus
podera desenvolver Projeto Basico ou Termo de Referéncia para implementacao de
sistemas de sinalizacdo®. Apds instaladas, todas as placas, cartazes e quadros de
aviso deverdo ser mantidos em bom estado de conservagéo.

¢ 0 manual de sinalizacao do IFSP oferece um roteiro basico para orientar a implementacao de
sistemas de sinalizacdo nos campus do IFSP. Podera ser consultado em
http://www.ifsp.edu.br/index.php/outras-noticias/52-reitoria/689-manual-de-sinalizacao.html

Ultima Revis&o: 16/06/2016 Pagina 22 de 75



http://www.ifsp.edu.br/index.php/outras-noticias/52-reitoria/689-manual-de-sinalizacao.html

MANUAL DE GESTAO DO PATRIMONIO IMOVEL DO IFSP

Garantir a acessibilidade (condigbes e possibilidades de alcance para utilizagdo, com
seguranca e autonomia, proporcionando a maior independéncia possivel ao cidadao
deficiente ou aqueles com dificuldade de locomog¢éo) € uma meta a ser alcangada. A
Administracao devera verificar junto aos érgaos competentes sobre normas técnicas
relativas a construgdo de acessos para alunos portadores de deficiéncias fisicas, bem
como viabilizar sua execugao.

1.1 Areas ndo pavimentadas

1.1.1 Cuidados gerais para areas externas nao pavimentadas:
Pode-se salientar:

a) Manter as torneiras dos jardins em perfeito estado de funcionamento;

b) Verificar periodicamente as areas para a constatagéo de formigueiros
e parasitas para tomar as providéncias necessarias constantes neste
manual;

C) Verificar periodicamente a vegetacgéao rasteira dos taludes, adubando-

a e guardando-a, evitando a erosdo e o desmoronamento de terras e
o entupimento de tubulacado de aguas pluviais;

d) Impedir estragos nos gramados, plantas e arvores (pisoteamento ou
depredacao);

e) Limpar, semanalmente, os gramados, removendo detritos, folhas
secas e outros objetos;

f) Podar periodicamente o gramado, retirando as ervas daninhas;

Q) Adubar, anualmente, o gramado, arvores e plantas na época correta

para cada regiao;
h) Irrigar diariamente os jardins, nas primeiras horas da manha ou nas
ultimas horas da tarde;

i) Verificar, periodicamente, as areas de terra ou de areia para constatar
o aparecimento de pocas de agua ou principio de erosdes, para a
tomada de providéncias, seguindo o presente manual.

1.1.2 Problema 1 - Falta de planejamento no plantio de arvores e arbustos.

Podera resultar em um aspecto desordenado e, por vezes, problemas de
levantamento de calgadas por raizes, entupimento de calhas com folhas ou
de canaletas com terra.

Procedimento a ser adotado:

Proceder a elaboracao de projeto paisagistico, tanto para implantagdo como
para reforma de jardim, horta e bosque. O projeto permite a visdo do espacgo
como um todo, priorizando a funcionalidade e estética do jardim e a
implantagdo coordenada em etapas.

Ultima Revis&o: 16/06/2016 Pagina 23 de 75



1.1.3

1.1.4

1.1.5

1.1.6

MANUAL DE GESTAO DO PATRIMONIO IMOVEL DO IFSP

Problema 2 - Arvores e arbustos com galhos secos, entrelacados,
doentes ou causando danos a obras de engenharia (muro, parede, calha,
etc).

Poderao ocasionar diversos transtornos ou criar uma imagem de abandono.
Procedimento a ser adotado:

Executar a poda, sob orientacéo de profissional habilitado e com ferramentas
adequadas, retirando apenas os galhos necessarios, porém mantendo a
sanidade e forma estética da planta.

Problema 3 - Arvores e arbustos amarelados, de pequeno porte ou mal
desenvolvidos.

Procedimento a ser adotado:

Contatar profissional habilitado para investigar a causa do problema -
deficiéncia nutricional, acidez do solo, praga, doenca, fatores fisiologicos. Se
identificada deficiéncia nutricional, efetuar adubagdo com adubo quimico
granulado, contendo Nitrogénio (N), Fésforo (P) e Potassio (K), na proporcéao
1:1:1, na quantidade recomendada no rétulo do produto. Proceder
mensalmente, nos meses chuvosos (primavera e verdao), manutencao da
adubacao alternando adubo quimico granulado (conforme recomendado
acima) e adubo organico (esterco curtido de ave — 1,5 a 2,0 kg/ m2 ou humus
de minhoca — 1,0 kg/m2). Em arvores e arbustos, espalhar o adubo ao redor
destes, no limite da projecdo da copa (da sua sombra). Regar
abundantemente, caso nao ocorra chuva apds a adubacdo. No caso de
identificacdo pelo profissional habilitado de outras causas para o problema,
seguir a recomendacédo do profissional.

Problema 4 - Gramados amarelados, com plantas invasoras (mato).
Procedimento a ser adotado:

Proceder a manutencédo da adubacao, mensalmente, nos meses chuvosos
(primavera e verdo), alternando adubo quimico granulado contendo
Nitrogénio (N), Fésforo (P) e Potassio (K), na propor¢éao 1:1:1, na quantidade
recomendada no rétulo do produto e adubo organico (esterco curtido de ave
- 15 a 2,0 kg/ m2 ou humus de minhoca — 1,0 kg/m2). Regar
abundantemente, caso ndo ocorra chuva apdés a adubacgdo. As plantas
invasoras devem ser controladas periodicamente, durante o ano todo, de
forma manual, uma vez que o uso de herbicida, por sua toxicidade, nédo é
recomendavel em ambiente escolar. A adubagdo e a limpeza periddicas
promovem um melhor fechamento do gramado, reduzindo o problema com
plantas invasoras.

Problema 5 - Plantas com pragas ou doencas.
Procedimento a ser adotado:

Contatar profissional habilitado para identificacdo da causa do problema e
recomendacgao de solucdo. Deve-se evitar 0 uso de inseticidas ou fungicidas
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quimicos pelo risco de intoxicagdo de pessoas e contaminagdo do meio
ambiente. No caso do uso de agrotoxico ser o Unico meio para solucao do
problema, sua aplicagdo deve sempre seguir as recomendagbes do
profissional habilitado e ser efetuada no periodo de férias escolares.

Problema 6 - Plantas com potencial téxico.
Procedimento a ser adotado:

|dentificar as plantas ornamentais com potencial toxico existentes na escola
isolando-as, eliminando-as ou trabalhando com a comunidade escolar sobre
0s cuidados com elas para evitar problemas de intoxicacao.

Problema 7 - Corte de arvores.
Procedimento a ser adotado:

Efetuar o corte das arvores sob supervisao de profissional habilitado, de forma
a ser planejado, manter a funcionalidade e estética do jardim e evitar
acidentes. Antes do corte, a Administracdo devera verificar junto aos érgaos
ambientais a legislagdo municipal, estadual e federal vigente. Para retirada
dos tocos remanescentes, perfura-los com furadeira manual, preenchendo o
furo com 6leo queimado para apodrecimento destes, facilitando sua retirada.

Problema 8 - Grama morta em manchas.
Procedimento a ser adotado:

Cercar a regiao para evitar o pisoteio. Consultar um profissional para verificar
se a causa € por doenca ou praga e, em caso positivo, seguir sua
recomendacao. Descartando-se tal possibilidade, afofar a terra com ancinho
ou p4, aplicar adubo organico (esterco curtido de ave — 1,5 a 2,0 kg/ m2 ou
hiamus de minhoca — 1,0 kg/m2), mantendo a cerca até a recuperacao da
area. Caso a area seja grande ou o fechamento pela grama seja lento, plantar
grama em mudas ou placas, acelerando o processo. Irrigar periodicamente,
especialmente em periodos secos. Acompanhar a recuperacao e repetir o
procedimento, se necessario.

Problema 9 - Formigueiros.
Procedimento a ser adotado:

a) Efetuar o controle no inicio da ocorréncia do formigueiro. Fazer varios
furos com um cabo de madeira (de vassoura, por exemplo) na maior
profundidade possivel e derramar agua fervente. Acompanhar a
recuperacao e repetir o procedimento, se necessario, aumentando a
profundidade do furo (para ser eficaz deve atingir a cdmara da rainha,
que € a mais profunda e protegida).

b) Caso o procedimento anterior ndo seja eficaz, contatar um profissional
habilitado para utilizacao de formicida, de preferéncia granulado. Por
se tratar de produto tdxico, s6 deve ser manipulado por pessoas com
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conhecimento das precaugdes e cuidados na aplicagéo. Isolar a area
para evitar o contato de adultos e criangas, devendo
preferencialmente ser executado em periodo de férias escolares.
Acompanhar a recuperacao e repetir o procedimento, se necessario.

Problema 10 — Parasitas em plantas e arvores.
Procedimento a ser adotado:

Identificar as espécies parasitas, como por exemplo, Erva de Passarinho
(Phoradendron rubrum) e Fio de Ovos (Cuscuta spp.), ressaltando que
bromélias e orquideas nao se enquadram nessa categoria. Podar os ramos
contaminados, no minimo, 10 cm abaixo do ponto de inser¢ao do parasita no
galho. Acompanhar a recuperagao e repetir o procedimento, se necessario.

Problema 11 - Vegetais da horta nao se desenvolvem ou sao atacados
constantemente por pragas e doencas.

Procedimento a ser adotado:

Planejar o local da horta, focando, em especial, fatores como iluminagéo e
umidade, é importante para a sanidade dos vegetais. Esse problema também
pode ser ocasionado por falta de manutencdo, adubacdo ou irrigacédo
adequados. A supervisdo por profissional habilitado € recomendada para
identificar a causa do problema e sua solugao.

Problema 12 - Vandalismo com plantas.
Procedimento a ser adotado:

Envolver a comunidade escolar no plantio e manutencdo de plantas
ornamentais, conduzindo-a a entender que esse € um espaco da comunidade
e que a participacao de todos na manutencao é importante.

Problema 13 - Circulacao de pessoas em areas destinadas a plantas
ornamentais.

Procedimento a ser adotado:

Proceder a adequacao da localizagédo das plantas aos caminhos naturalmente
efetuados pelas pessoas e nao o inverso. De nada adianta insistir em fazer a
pessoa nao passar pelo canteiro se este € o caminho mais curto entre dois
pontos de circulagdo. A elaboragado de projeto paisagistico pode identificar
esse problema e propor o remanejamento do local das plantas, mantendo a
funcionalidade e estética do jardim.

Problema 14 - Locais com potencial risco de marginalidade.
Procedimento a ser adotado:

Proceder a poda ou corte das plantas, caso o local esteja isolado por plantas
ornamentais. A elaboracdo de projeto paisagistico pode identificar esse
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problema e propor a substituicdo por espécies vegetais de menor porte,
mantendo a funcionalidade e estética do jardim. A iluminacdo adequada do
local também pode contribuir para a solugéo do problema.

1.1.16 Problema 15 - Falta de acessibilidade ao jardim por pessoas com
necessidades especiais.

Procedimento a ser adotado:

Elaborar projeto paisagistico contemplando as adequacdes necessérias para
atendimento das necessidades especiais.

1.1.17 Problema 16 - Pichacdoes em muros.
Procedimento a ser adotado:

Efetuar o plantio de plantas ornamentais de médio porte proximas dos muros
ou pintura artistica destes. Preferencialmente a Administracdo devera
envolver a comunidade no planejamento e implementagéo do projeto.

1.1.18 Problema 17 - Entupimento de canaletas de drenagem com terra,
ocasionando, por vezes, areas alagadas, pavimentadas ou nao.

Procedimento a ser adotado:

Desobstruir a canaleta, deve-se proceder a identificacdo da causa do
problema. Normalmente ha uma area de solo sem vegetacdo acima da
canaleta ou no talude, dos quais a terra esta sendo erodida. Pode-se cobrir
essa area com plantas de forracdo, grama ou até pavimenta-la. A supervisao
por profissional habilitado é recomendada para identificar a causa do
problema e sua melhor solugéo.

1.1.19 Problema 18 - Entupimento de calhas com folhas.
Procedimento a ser adotado:

Efetuar a poda dos galhos préximos as calhas, sob a supervisdao de um
profissional habilitado, mantendo a estética e funcionalidade da arvore. Caso
a poda nao seja suficiente, proceder o corte da arvore, observando o0s
cuidados descritos no item “Corte de arvores”. Para evitar esse problema, o
plantio de arvores deve ser planejado, observando a distancia minima de
calcadas e edificagdes (raio da copa mais um metro).

1.1.20 Problema 19 - Erosao em talude.
Procedimento a ser adotado

Comunicar o problema, ainda no estagio inicial, & Diretoria de Infraestrutura e
Expansao, visando aplicacdo de solugdo mais simples (constru¢cdo de um
muro de arrimo na base do talude) e menos onerosa. Um profissional
habilitado devera identificar a causa da eroséo, propondo corrigir, readequar,
nivelar e promover a cobertura com vegetacao (grama ou plantas de forracao).
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1.1.21

1.1.22

1.2

1.2.1

1.2.1.1

1.2.1.2

1.2.1.3

Problema 20 - Pocas e lamacais em areas de terra.
Procedimento a ser adotado:

Identificar o motivo da falta de escoamento da agua (construgédo de muro ou
outra obra de engenharia, terraplanagem, entupimento de canaletas de
drenagem, etc) eliminando-o, se possivel. Caso néao seja possivel, buscar o
escoamento por outro maneira, por meio de uma drenagem superficial.
Executar também perfuragdes e sulcos na poga para escoar a agua, revolver
a terra, misturando-a com pedra ou cascalho, cobrir a area com areia grossa,
aumentando a capacidade de drenagem da agua. Em caso de a area de poga
ser gramada, revolver a terra e mistura-la com terra vegetal e areia grossa,
replantando a grama.

Problema 21 - Pocas e depressdes em areas ou tanques de areia.
Procedimento a ser adotado:

Remover a areia da area atingida, revolver a terra da base, nivelar o terreno,
se necessario, e retirar uma camada de aproximadamente 8 cm, preencher
com cascalho e socar fortemente, recobrir novamente com a areia retirada.

Areas pavimentadas
Piso Cimentado / Cimento Alisado

Problema 1 - Trincas ao longo das juntas.
Procedimento a ser adotado:

Remover, com pequena talhadeira, toda a pavimentagéo préxima as juntas
afetadas, em toda a sua espessura, limpar bem a superficie obtida, refazer
0 piso com argamassa de cimento e areia, 1:3 em volume, molhando
abundantemente o local.

Problema 2 - Trincas no quadro de piso.
Procedimento a ser adotado:

Quebrar totalmente o quadro do piso, apiloar (socar) fortemente a base,
limpar bem as laterais das juntas e refazer o quadro com os materiais
originais.

Problema 3 - Recalque do piso (afundamento do terreno).
Procedimento a ser adotado:

Quebrar a superficie até as juntas de dilatagdo (quadro ou quadros), apiloar
(socar) novamente a sub-base do piso e refazer a pavimentacao do painel
conforme o original.
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1.2.2 Piso intertravado / mosaicos e ladrilhos

1.2.2.1

1.2.2.2

1.2.2.3

1.2.2.4

1.2.2.5

1.2.2.6

1.3

Problema 1 - Pecas trincadas.
Procedimento a ser adotado:
Substituir as pegas trincadas seguindo o padrao original.

Problema 2 - Recalque de pecas (afundamento de piso).
Procedimento a ser adotado:

Retirar as pegas da &rea afetada, espalhar sobre a area afetada uma
camada de brita até refazer o nivel natural, apiloar (socar) fortemente e
recolocar as pegas, assentando-as com argamassa trago 1:3.

Problema 3 - Pecas soltas.
Procedimento a ser adotado:

Retirar as pecas soltas, tirar a argamassa antiga e limpar a superficie,
molhar abundantemente, recolocar as pecas, assentando-as com
argamassa nova. Isolar a area para evitar acidentes.

Problema 4 - Argamassa de rejunte solta ou trincada.
Procedimento a ser adotado:

Remover, com pequena talhadeira, toda a argamassa ao longo da junta,
molhar abundantemente a superficie e refazer o rejunte.

Problema 5 - Trincas nas juntas dos mosaicos.
Procedimento a ser adotado:

Retirar as pedras do mosaico no entorno da trinca, limpar bem a superficie
e retirar a argamassa agregada as pecas, redistribuir as pecas do mosaico
e apiloar (socar) fortemente. Espalhar, sobre a area, uma mistura de
cimento e areia (1:3) e apiloar, varrer os excessos e molhar a superficie
trabalhada. Apds a secagem, lavar a superficie com agua e acido muriatico
(solugéo 10%: 1 litro de &cido e 10 litros de agua).

Problema 6 - Manchas ou descoloracao em ladrilhos e lajotas.
Procedimento a ser adotado:
Nao ha recuperacao, entretanto ndo ha prejuizo no funcionamento.

Muros de fechamentos em alvenaria
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Em locais sujeitos a depredagcdo, a Administracdo deverda avaliar a
possibilidade de substituir muros por gradil ponteado. Assim, todas as areas
da escola ficam a vista e as pichagdes séo evitadas.

1.3.1 Problema 1 - Trincas.
Procedimento a ser adotado:

Verificar, caso em alvenaria revestida, se a trinca ocorre nas duas faces da
parede.

a) Se a ocorréncia for em apenas uma face, trata-se de trinca em
revestimento, proceder seguindo instrugcdes para reparos em
revestimentos.

b) Se a trinca for constatada nas duas faces, significa que ha uma
acomodacado da parede ou até um recalque (abaixamento) da
fundacao, proceder da seguinte maneira: primeiro quebrar um pouco
a trinca e preencher com material flexivel (silicone, espuma expansiva
em spray). Se houver o0 reaparecimento da trinca, comunicar a
Diretoria de Infraestrutura e Expansdo da Reitoria (DIE-RET) para
avaliacao técnica.

1.3.2 Problema 2 - Abaulamentos.
Procedimento a ser adotado:

Providenciar o escoramento provisério, assim como a interdicdo da area por
meio do isolamento com tapumes e solicitar uma avaliagéo técnica urgente.

1.4 Muro palito (pilares em concreto pré-moldado)

1.4.1 Problema: Pecas soltas ou danificadas.
Procedimento a ser adotado:

Contratar servico especializado para concretar o trecho danificado, em caso
de pecas (“palitos”) danificadas, abauladas, com estrutura aparente ou na
constatacao de espacos que possibilitem a invasdao do campus. Em casos
extremos (muro muito danificado), reconstruir o muro em alvenaria. Caso haja
risco de desabamento, isolar a area.

1.5 Alambrado

1.5.1 Problema: Telas rompidas e danificadas.
Procedimento a ser adotado:

Contratar servigo especializado para a substituicdo das telas danificadas, em
caso de telas de alambrados com arames expostos ou tubos enferrujados ou
quebrados. Caso seja constatado o risco de desabamento, interditar a area.
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Portao de ferro/tela

Problema 1 - Chumbadores deslocados.
Procedimento a ser adotado:

Quebrar ao redor do chumbador até encontrar superficie firme, limpar a
superficie, removendo todo o material solto, molhar abundantemente, fixar
novamente o chumbador com argamassa de cimento e areia (1 volume de
cimento para 3 volumes de areia).

Problema 2 — Dobradicas com folga.
Procedimento a ser adotado:

Retirar o portdo das dobradicas, fixar novamente as dobradicas aos
chumbadores, recolocar o portdo. Em caso de risco de acidentes
(desabamento), isolar a area.

Ao substituir ferragens e portas, deverao ser utilizados materiais de qualidade.

Problema 3 - Telas rompidas.
Procedimento a ser adotado:

Retirar o trecho de tela danificado situado entre dois montantes consecutivos,
fixando as partes remanescentes nos montantes, colocar o novo trecho de
tela, sobrepondo-o aos montantes.

Problema 4 - Ferrugem.
Procedimento a ser adotado:

Limpar com escova de ago e lixa para ferro a parte enferrujada, preencher as
frestas com massa plastica para chapa metalica, utilizando uma espatula,
aplicar uma deméao de tinta antioxidante e retocar a pintura, de acordo com a
pintura original.

Problema 5 - Pintura desfeita ou descascada.
Procedimento a ser adotado:

Raspar a pintura com lixa fina para ferro, retirando-se todos os pontos de
ferrugem, aplicar uma camada de antioxidante e refazer a pintura conforme o
original.

Grades de ferro

Problema 1 - Montantes instaveis.
Procedimento a ser adotado:
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Desmontar o gradil no trecho abalado, retirar o montante e o bloco de base,
refazer o bloco de base, chumbar novamente o montante, aterrar o bloco e
remontar o gradil.

1.7.2 Problema 2 - Pegas complementares instaveis
Procedimento a ser adotado:

Retirar as pecas abaladas, verificar se as pegas retiradas estdo danificadas,
neste caso, substitui-las, caso contrario, recolocar as pecas, fazendo a fixagao
em pontos diferentes da fixagao original.

2 ESTRUTURAS

Estrutura é o conjunto de elementos que sustenta e da estabilidade a construcao.
Esse conjunto deve formar um todo perfeitamente combinado, de modo que resista a
todos os esforcos produzidos pelo peso proprio, peso de seus ocupantes, ventos e
sobrecargas, considerando que a ruina de uma s6 dessas partes pode danificar a
edificacao.

Os elementos que compdem a base de uma estrutura sdo: fundagdes (infraestrutura)
e a superestrutura. A fundacao designa as estruturas responsaveis por transmitir as
cargas das construc¢des ao solo. A superestrutura designa a parte da estrutura de uma
edificacao que se projeta acima da linha do solo ou base.

Existem estruturas em concreto, metal e madeira e suas aplica¢des variam de acordo
com a &rea, as caracteristicas e os fins da construgéo.

A identificacao de problemas e a necessaria manutengéo das estruturas carecem do
conhecimento de algumas defini¢cdes:

a) Fissura - fenda pouco profunda (superficial), com espessura de até 1,5mm;
b) Trinca - fratura linear, com espessura entre 1,5 e 3,0mm;
C) Rachadura - abertura longitudinal, resultante de fratura ou ruptura, fenda

acima de 3,0mm de espessura.
Dentre os cuidados gerais para manutencao de estruturas, pode-se salientar:
a) Evitar choques mecénicos (pancadas);

b) Vistoriar periodicamente todas as estruturas a fim de constatar a existéncia de
eventuais problemas, para que sejam tomadas as providéncias necessarias.

2.1 Muros de Arrimo (Alvenaria ou Concreto Armado Macico)

2.1.1 Problema: Trincas.
Procedimento a ser adotado:

Colar uma tira de vidro (lamina) e fazer uma marca, deixar por 30 dias,
observando se ha prosseguimento da trinca.

a) Se nao houver prosseguimento da trinca, refazer o acabamento ao
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redor desta.

b) Se houver prosseguimento da trinca, com a ruptura do vidro,
comunicar imediatamente a DIE-RET, solicitando uma avaliagao
técnica.

Estruturas de Concreto Armado

Problema 1 - Rachaduras em vigas, pilares e lajes, exposicao de
armaduras (ferragens).

Procedimento a ser adotado:

Escorar imediatamente a pega com uma estrutura metalica, pontaletes ou
troncos de eucalipto e comunicar, imediatamente, a DIE-RET, solicitando a
presenca de um profissional responsavel para avaliagao técnica.

Problema 2 - Infiltracao de agua, provocando manchas e goteiras em laje
de cobertura.

Procedimento a ser adotado:
Comunicar a DIE-RET e solicitar uma avaliagao técnica.

Estrutura Metalica

Problema 1 - Pecas fletidas (embarrigadas / seladas).
Procedimento a ser adotado:

Isolar a area para precaucao de acidentes e comunicar imediatamente a DIE-
RET, solicitando avaliagédo técnica.

Problema 2 - Ferrugem.
Procedimento a ser adotado:

Limpar com escova de aco e lixa para ferro a parte enferrujada, aplicar uma
demé&o de tinta antioxidante e retocar a pintura de acordo com a original.

Problema 3 - Deformacodes na estrutura de cobertura.
Procedimento a ser adotado:

Se possivel, escorar a peca imediatamente e solicitar avaliacao técnica de um
profissional habilitado.

Estruturas de Madeira
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2.4.1 Problema 1 - Pecas fletidas (embarrigadas / seladas).
Procedimento a ser adotado:
Comunicar imediatamente a DIE-RET, solicitando avaliagao técnica.

2.4.2 Problema 2 - Cupim.
Procedimento a ser adotado:

Aplicar produto adequado, de acordo com o parecer do servigo especializado
contratado. Acompanhar periodicamente a evolugao do problema para, se
necessario, repetir a operacao. A presenca de insetos parasitas na madeira é
percebida por um p6 caracteristico no local.

2.5 Alvenaria Estrutural

2.5.1 Problema: Trincas ou rachaduras.
Procedimento a ser adotado:

Colar uma tira de vidro (lamina) e fazer uma marca, deixar por 30 dias,
observando se ha prosseguimento da trinca.

a) Se nao houver prosseguimento da trinca, refazer o acabamento ao
redor desta.

b) Se houver prosseguimento da trinca, com a ruptura do vidro,
comunicar imediatamente a DIE-RET, solicitando uma avaliagao
técnica.

3 ALVENARIAS

Alvenaria de vedacao sdo paredes que tém a fungéo de dividir ambientes externos e
internos de uma edificacdo. Suportam somente seu proprio peso. Os componentes de
vedacao podem ser blocos de concreto, blocos ceramicos, painéis pré-moldados,
entre outros.

Dentre os cuidados gerais para manutencao de alvenarias, pode-se salientar:
a) Evitar choques mecénicos (pancadas);

b) Verificar periodicamente todas as paredes, a fim de constatar a ocorréncia de
trincas ou rachaduras;

C) Impedir a fixagao de pregos, parafusos, pinos e etc.. Quando absolutamente
necessario, usar bucha de fixagéo.

A identificacdo de problemas e a necessaria manutencao de alvenarias carecem do
conhecimento das definicées de fissura, trinca e rachadura, conforme explicitado no
item 2 (Estruturas).

As trincas de alvenaria (parede) que se iniciam no piso ou no teto, crescentes e com
inclinacdo aproximada de 45° exigem cuidados especiais por profissional
especializado.
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Problema 1 - Trincas.
Procedimento a ser adotado:

Fazer uma marca, com caneta, perpendicular a trinca, anotar a medida e
datar, deixar por 30 dias, observando se ha prosseguimento da trinca por
aumento da medida.

a) Se nao houver prosseguimento da trinca, refazer o acabamento ao
redor desta.

b) Se houver aumento da medida ou deslocamento da marca, comunicar
imediatamente a DIE-RET, solicitando avaliagédo técnica.

Problema 2 - Pecas soltas.
Procedimento a ser adotado:

a) Caso a peca esteja intacta, proceder da seguinte maneira: retirar a
peca e remover toda a argamassa remanescente, tanto da peca
quanto da cavidade, molhar a superficie abundantemente, recolocar
a peca, assentando-a com argamassa de cimento e areia (1 volume
de cimento para 3 volumes de areia).

b) Caso a peca esteja danificada, prosseguir da mesma maneira descrita
anteriormente, porém com a substituicao da peca danificada por uma
em perfeitas condigdes. Nunca se devem emendar pecas partidas
nem assentar partes de pecas quebradas.

REVESTIMENTOS

Pode-se definir revestimento como: todos os procedimentos utilizados na aplicagéo
de materiais de protecao e de acabamento sobre superficies horizontais e verticais de
uma edificacdo. Nas edificacdes, consideraram-se trés tipos de revestimentos:
revestimento de paredes, revestimento de pisos e revestimento de tetos ou forro.

4.1

4.2

Cuidados gerais para manutencao de revestimentos.

Dentre os cuidados gerais para manutencao de revestimentos, pode-se
salientar:

a) Verificar, periodicamente, todas as superficies, a fim de se constatar
a ocorréncia de trincas ou rachaduras ou pecas soltas, falta de rejunte;

b) Impedir a fixagdo de pregos, parafusos, pinos e etc.. Quando
necessario, utilizar bucha de fixagao.

Cuidados gerais para manutencao de pisos e rodapés.

Dentre os cuidados gerais para manutencao de pisos e rodapés, pode-se
salientar:

a) Varrer diariamente;

b) Para pisos de ladrilhos ou lajotas, a cada trés meses, lavar com agua
e acido muriatico (5%);
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Encerar semanalmente os pisos em taco e, a cada trés meses,
remover excessos de cera;

Limpar o piso vinilico com pano embebido em agua e sabdo neutro e
encerar a cada quinze dias, com cera liquida neutra; nunca utilizar
detergentes nem solventes derivados de petréleo;

Na lavagem dos pisos, evitar respingos nas paredes;
Evitar que se arrastem objetos ou materiais pesados sobre 0s pisos;

Evitar qualquer percussao ou pancada com qualquer instrumento ou
objeto;

Nunca utilizar 4gua na limpeza dos pisos de madeira (tacos e
assoalhos). O mais indicado para esses pisos € a cera (liquida ou
solida).

N&o utilizar produtos caustificantes para a limpeza dos pisos em geral;
Com a mudangca da temperatura, pisos ceramicos (lajotas ou
ladrilhos) podem estourar ou descolar. Sempre que isso acontecer,

recoloque imediatamente a peca; assim evitam-se maiores estragos
ou a ocorréncia de acidentes.

Se os estragos tiverem atingido uma area muito extensa, substitua por
outro tipo de piso.

Cuidados gerais para manutencao de forros, pode-se salientar:

Dentre os cuidados gerais para manutencao de forros, pode-se salientar:

Limpar, periodicamente, com espanador e renovar, também
periodicamente, a pintura ou verniz;

Impedir que sejam pendurados quaisquer objetos ou aparelhos no
forro;

Impedir choques mecanicos (objetos arremessados);

Nos forros de madeira, verificar, periodicamente, a ocorréncia de
cupim ou caruncho.

A identificacdo de problemas e a necessaria manutengéo de revestimentos carecem
do conhecimento das definicées de fissura, trinca e rachadura, conforme explicitado
no item 2 (Estruturas).

4.4
441

Revestimento argamassado

Problema 1 - Argamassa trincada.

Procedimento a ser adotado:

Se a trinca for constatada nas duas faces da parede, proceder conforme
instrucdes do item 2 (Estruturas). Se a trinca estiver apenas em uma face,
prosseguir da seguinte maneira: retirar a argamassa em torno da trinca,
escovar a parte desfeita, molhar abundantemente a superficie, refazer a
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argamassa e retocar a pintura.

44.2 Problema 2 - Descolamento da argamassa.
Procedimento a ser adotado:

Demolir em volta da regido afetada até encontrar uma boa aderéncia da
massa a alvenaria, escovar a parte desfeita, molhar abundantemente a
superficie afetada, preencher de massa e retocar a pintura.

4.4.3 Problema 3 - Manchas de umidade.
Procedimento a ser adotado:

Verificar a origem da umidade: se decorrer de vazamentos em tubulagées,
goteiras no telhado ou vazamentos de calhas, providenciar a correcao da falha
existente, limpar a superficie manchada com escova de ago, esperar total
secagem da superficie e refazer toda a pintura da parede.

4.5 Revestimento ceramico.

4.5.1 Problema 1 - Azulejos ou pastilhas manchados ou gretados.
Procedimento a ser adotado:
Nao héa recuperagéo, entretanto ndo ha prejuizo no funcionamento.

4.5.2 Problema 2 — Destaque de azulejos / pastilhas ou pecas trincadas
Procedimento a ser adotado:

Percutir a volta da regido afetada, retirando-se todas aquelas pecas que
apresentam som oco, escovar a parte desfeita, livrando-a da poeira, molhar
abundantemente a superficie, providenciar azulejos ou pastilhas de
substituicdo em numero suficiente, aplicar os mesmos azulejos (se forem
retirados inteiros) ou 0s novos com massa de assentamento.

4.6 Pintura sobre madeira.

4.6.1 Problema 1 - Pintura desfeita ou descascada
Procedimento a ser adotado:

Raspar com uma espétula a superficie afetada, lixar a superficie, removendo
0 excesso, emassar a superficie, lixar e limpar cuidadosamente, removendo
a poeira e retocar a pintura conforme a original.

4.6.2 Problema 2 - Verniz desfeito ou descascado.
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Procedimento a ser adotado:

Lixar a superficie com lixa fina para madeira, limpar a superficie, removendo
a poeira, aplicar o verniz com pincel macio.

Problema 3 - Manchas de agua.
Procedimento a ser adotado:

Limpar a superficie com pano seco, encerar o local com cera de carnauba ou
lustra-moéveis, deixar secar e polir a superficie com flanela.

Pintura sobre ferro ou chapa.

Problema: Pintura desfeita ou descascada.
Procedimento a ser adotado:

Raspar a pintura com lixa fina para ferro, retirando todos os pontos de
ferrugem, passar uma camada de tinta antioxidante e, sobre esse fundo,
refazer a pintura conforme a original.

Pintura sobre massa fina / massa corrida / massa acrilica

Problema 1 - Aparecimento de manchas de bolor (mofo).
Procedimento a ser adotado:

Verificar se a causa é algum tipo de vazamento ou infiltracdo. Se for
constatado que o problema é proveniente de defeitos nas instalacdes
hidraulicas, chamar um profissional especializado para um diagnéstico. Se
nao, raspar a superficie com escova de aco, esperar a completa secagem da
argamassa e retocar a pintura conforme a original.

Problema 2 - Mancha de umidade que sobe pelas paredes.
Procedimento a ser adotado:

Proceder abertura da alvenaria de tijolos em formato triangular, aplicar a
impermeabilizagdo na viga baldrame ou na alvenaria de embasamento,
refazer a alvenaria de tijolos, revestir com argamassa, em paredes revestidas
com massa corrida, emassar a area trabalhada e lixar a superficie, retocar a
pintura conforme a original. Essas manchas sdo provenientes da falha na
impermeabilizagdo nos alicerces.

Problema 3 - Buracos e depress6es em massa corrida.
Procedimento a ser adotado:
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Raspar em torno da area afetada, retirando os excessos com uma espatula,
emassar a area trabalhada e lixar a superficie, retocar a pintura conforme a
original.

Problema 4 - Pintura desfeita ou descascada.
Procedimento a ser adotado:

Raspar a tinta em torno da regido afetada, limpar a superficie, livrando-a da
poeira e retocar a pintura conforme a original.

Pintura sobre concreto ou fibrocimento.

Problema: Pintura desfeita ou descascada.
Procedimento a ser adotado:

Raspar a tinta em torno da area afetada, limpar a superficie, livrando-a da
poeira e retocar a pintura conforme a original.

Pisos cimentados.

Problema 1 - Trincas ao longo das juntas.
Procedimento a ser adotado:

Remover com pequena talhadeira toda a espessura, limpar bem a superficie
obtida, refazer o piso com argamassa.

Problema 2 - Trincas nos quadros do piso.
Procedimento a ser adotado:

Quebrar totalmente o quadro, apiloar (socar) fortemente a base, limpar bem
as laterais das juntas e refazer o quadro conforme materiais originais.

Problema 3 - Recalque do piso (afundamento do terreno).
Procedimento a ser adotado:

Quebrar a superficie até as juntas de dilatacdo (quadro ou quadros), aplicar
novamente a sub-base do piso e refazer a pavimentag&o do painel, conforme
o original.

Pisos de concreto em quadras e arquibancadas.

Problema 1 - Trincas no piso.
Procedimento a ser adotado:
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Delimitar um perimetro em volta da trinca, formando um quadro, quebrar
totalmente o piso dentro do limite marcado, socar fortemente a base, limpar
bem a superficie e refazer o piso de acordo com os materiais originais.

Problema 2 - Recalque de piso (afundamento do terreno).
Procedimento a ser adotado:

Delimitar um perimetro em volta da area afetada formando um quadro,
quebrar a superficie até o perimetro delimitado, aplicar novamente a sub-base
do piso e refazer a pavimentacao do painel, conforme o original.

Ladrilhos/lajotas/pastilhas.

Problema 1 - Pecas soltas.
Procedimento a ser adotado:

limpar devidamente a superficie, tirando a argamassa antiga e livrando-a da
poeira e recolocar as pegas com argamassa de assentamento.

Problema 2 - Mancha ou perda de coloracao.
Procedimento a ser adotado:
Nao ha recuperacao, nao havendo nenhum prejuizo no funcionamento.

Granitina (granilite)

Problema: Trincas.
Procedimento a ser adotado:

Em pavimentagdo sem juntas de dilatacdo, refazer toda a superficie,
colocando juntas de latdo ou plastico, em intervalos de 1,00m a 1,50m. Para
pavimentagdes com juntas de dilatagéo, quebrar todo o quadro, retirando todo
o residuo e limpando bem a superficie e refazer o quadro.

Tacos/parquet
Problema 1 - Pecas soltas.

Procedimento a ser adotado:

Retirar as pecgas soltas, limpar completamente a superficie, livrando-a da
poeira, colar novamente os tacos com produto especifico para esse fim.

Problema 2 - Pecas soltas em grande quantidade.
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Procedimento a ser adotado:

Retirar toda a argamassa de assentamento, limpar a superficie, livrando-a da
poeira e aplicar os tacos com argamassa de assentamento. Em casos
extremos, substituir o piso por piso ceramico. Provavelmente a soltura das
pecas € proveniente de umidade do solo ou da lavagem com agua.

Assoalhos

Problema 1 - Tabuas empenadas, lascadas ou apodrecidas.
Procedimento a ser adotado:
As pecas deverdo ser trocadas.

Problema 2 - Tabuas soltas.
Procedimento a ser adotado:
Fixar as tabuas nas travessas de apoio, com parafusos.

Pisos vinilicos

Problema 1 - Placas descoladas.
Procedimento a ser adotado:

Limpar bem a pecga e a superficie, livrando-as da poeira, recolocar a parte
solta a superficie do piso com cola industrial e colocar pesos durante a
secagem.

Problema 2 — Manchas.
Procedimento a ser adotado:

Proceder imediatamente a limpeza com pano limpo, esfregar a superficie com
esponja de ago fina embebida em sab&o neutro, limpar a superficie com pano
limpo e encerar com cera liquida neutra.

Rodapés

As orientacbes para os rodapés sdo as mesmas para 0s pisos, devendo ser
seguidas de acordo com o material.

Forros de madeira

Problema 1 - Tabuas empenadas, lascadas ou apodrecidas.
Procedimento a ser adotado:
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Sem recuperacéao, as pecas deverdo ser trocadas.

4.18.2 Problema 2 - Tabuas soltas.
Procedimento a ser adotado:
Fixar as tabuas nas travessas de sustentac&o dos forros, com parafusos.

4.18.3 Problema 3 - Cupim.
Procedimento a ser adotado:

Aplicar produto adequado de acordo com o parecer do servigo especializado
contratado. Acompanhar periodicamente a evolugao do problema para, se
necessario, repetir a operacao. A presencga de insetos parasitas na madeira é
verificada por meio de um pé caracteristico no local.

5 ESQUADRIAS E CAIXILHOS

Esquadria é a definicdo genérica de toda estrutura desenvolvida para fechar um véo.
Caixilho é a identificacao de cada peca, por tipologia (tipo e aplicacao funcional).

5.1 Cuidados Gerais:
Dentre os cuidados gerais para Manutencao de Esquadrias e caixilhos, pode-

se salientar:

a) Limpar periodicamente as esquadrias e caixilhos, empregando
escova de pelo macio ou pano seco;

b) Empregar pano imido somente na limpeza de caixilhos de aluminio;

C) Evitar pancadas de janelas e portas, ndo as deixando abertas, sendo

que, quando ficarem abertas, as folhas deverao ficar inteiramente
encostadas na superficie da parede;

d) Verificar periodicamente as esquadrias de madeira, a fim de detectar
a ocorréncia de cupim ou caruncho e tomar as devidas providéncias;

e) verificar periodicamente as esquadrias e caixilhos de ferro, a fim de
detectar a ocorréncia de ferrugem e tomar as devidas providéncias;

f) Quando da lavagem de pisos, tomar cuidados para evitar o contato da
agua com os caixilhos;

Q) N&o permitir o uso de instrumentos ou escovas de ac¢o na limpeza de
caixilhos.

5.2 Esquadrias de madeira

5.2.1 Problema 1 - Folhas de portas empenadas.
Procedimento a ser adotado:
Retirar a folha, coloca-la horizontalmente sobre o piso com grandes cargas
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(pesos) distribuidas uniformemente sobre a superficie, depois de adquirida
sua forma original, recolocar a folha.

5.2.2 Problema 2 - Folhas descoladas.
Procedimento a ser adotado:

Retirar a folha, coloca-la na posicao horizontal sobre o piso, levantar o
compensado na parte descolada, limpando a superficie, aplicar cola de
carpinteiro e juntar as partes, colocar cargas (pesos) distribuidas
uniformemente e, depois de perfeitamente colada, recolocar a porta.

5.2.3 Problema 3 - Rachaduras, lascas ou diferencas na coloracao.
Procedimento a ser adotado:
Sem recuperagéao, providenciar a substituicdo, quando necessario.

5.2.4 Problema 4 - Cupim.
Procedimento a ser adotado:

Aplicar produto adequado, de acordo com o parecer do servigo especializado
contratado. Acompanhar periodicamente a evolugdo do problema para, se
necessario, repetir a operacao. A presencga de insetos parasitas na madeira é
percebida por meio de um pé caracteristico no local.

5.2.5 Problema 5 - Batentes soltos.
Procedimento a ser adotado:

Quebrar ao redor do batente até encontrar uma superficie firme, limpar a
superficie removendo todo o material solto, molhar a superficie
abundantemente, chumbar novamente o batente com argamassa.

5.3 Esquadrias de ferro ou aluminio

5.3.1 Problema 1 - Ferrugem.
Procedimento a ser adotado:

Limpar com escova de ago e lixa para ferro a parte enferrujada, preencher as
frestas com massa de fixagdo de vidro, utilizando uma espatula, aplicar uma
demao de tinta antioxidante e retocar a pintura acompanhando o restante do
conjunto.

5.3.2 Problema 2 - Esquadrias empenadas ou enferrujadas por falta de
lubrificacao.

Procedimento a ser adotado:
Limpar constantemente as esquadrias, principalmente nos pontos onde é
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comum o acumulo de poeira, lubrificar, periodicamente, todas as articulagdes
e pecas moéveis com ébleo fino de maquina.

5.3.3 Problema 3 - Esquadrias empenadas por flexao.

Procedimento a ser adotado:

Comunicar a DIE-RET e solicitar avaliagdo técnica por um profissional
especializado.

6 COBERTURAS

As coberturas sao estruturas que se definem pela forma, observando as
caracteristicas de funcao e estilo arquitetonico das edificacées. Tem como fungao
principal a protegéo das edificagbes, contra a agdo das intempéries, atendendo as
funcdes utilitarias, estéticas e econémicas.

6.1 Funcoes das Coberturas

6.1.1 Utilitarias:
Ipermeabilidade, leveza, isolamento térmico e acustico;

6.1.2 Estéticas:

Forma e aspecto harménico com a linha arquitetbnica, dimensdo dos
elementos, textura e coloracéo;

6.1.3 EconOmicas:

Custo da solucao adotada, durabilidade e facil conservacéo dos elementos.

6.2 Cuidados Gerais para Mnutencao das Coberturas:

Dentre os cuidados gerais para manutencgao de coberturas, pode-se salientar:

a)
b)
c)

d)

Impedir percussdes por material jogado, ou peso de qualquer origem;
nao subir em coberturas sem os devidos equipamentos de segurancga;

Todos os servicos de manutencdo em coberturas deverdao ser
executados quando as telhas estiverem totalmente secas;

Em coberturas com telhas de barro, apoiar os pés nas extremidades,
onde passam 0s apoios (ripas). Em qualquer outro tipo de cobertura,
nao pisar diretamente sobre as telhas, colocar tabuas sobre a
cobertura, nas areas a serem percorridas;

Substituir telhas danificadas imediatamente por telhas do mesmo tipo
e fabricante;
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f) Manter pintadas e impermeabilizadas todas as calhas e lajes de
cobertura;
Q) Evitar esforcos mecanicos (pancadas) em condutores e calhas, pois

provocam deslocamentos nas emendas e consequentes vazamentos;

h) Limpar periodicamente os telhados, as calhas, os condutores e os
ralos, retirando folhas, pedras ou qualquer detrito que impeca o
escoamento das aguas;

i) verificar a fixacdo de rufos (pecas de complemento de vedacao do
telhado) e calhas;

) Limpar, periodicamente, as calhas com vassouras de piagava,
retirando folhas, papéis e outros detritos, nas calhas e rufos metalicos,
a cada doze meses, aplicar duas demaos de tinta asfaltica e refazer
a pintura original;

K) A limpeza de calha impermeabilizada devera ser cuidadosa a fim de
nao ser afetada a camada de impermeabiliza¢ao;

) Nao permitir que se joguem detritos ou qualquer elemento estranho
nas calhas e condutores.

Telhas de barro

Problema 1 - Telhas quebradas ou trincadas.
Procedimento a ser adotado:
Sem recuperacgédo, as pecas deverao ser trocadas.

Problema 2 - Escorregamento de telhas.
Procedimento a ser adotado:

Recolocar as telhas na posicao correta, amarrar as telhas nas ripas de apoio
utilizando arame recozido.

Problema 3 - Cumeeiras ou espigoes quebrados ou trincados.
Procedimento a ser adotado:

Retirar as pecas danificadas, remover a argamassa de assentamento com
pequena talhadeira e limpar bem a superficie, colocar as novas pecgas,
assentando-as com argamassa de cimento e areia.

Telhas de fibrocimento

Problema 1 - Infiltracao de agua nos pontos de fixacao das telhas.
Procedimento a ser adotado:
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Retirar o parafuso de fixagao e as arruelas; aplicar massa plastica de vedagéao
e recolocar as arruelas e o parafuso de fixagao.

6.4.2 Problema 2 - Cumeeira ou espigoes quebrados ou trincados.
Procedimento a ser adotado:
Sem recuperacgao, as pecas deverao ser trocadas.

6.5 Telhas metalicas

6.5.1 Problema 1 - Ferrugem.
Procedimento a ser adotado:

Limpar com escova de ago e lixa para ferro a parte enferrujada, aplicar uma
demao de tinta antioxidante e retocar a pintura, acompanhando o acabamento
do restante do conjunto.

6.5.2 Problema 2 - Infiltracao de agua nos pontos de fixacao das telhas.
Procedimento a ser adotado:

Retirar o parafuso de fixagdo e as arruelas; limpar com escova de ago e lixa
para ferro o entorno do orificio, para eliminar os pontos de ferrugem. Aplicar
uma demdo de tinta antioxidante, aplicar massa plastica de vedacgédo e
recolocar as arruelas e o parafuso de fixacao.

6.6 Calhas, rufos e condutores

6.6.1 Problema 1 - Calhas e condutores entupidos.
Procedimento a ser adotado:

Varrer as calhas com vassouras de piacava, retirando-se detritos e, com
cuidado, desobstruir os condutores. Providenciar a colocacdo de telas de
protecao.

6.6.2 Problema 2 - Ferrugem.
Procedimento a ser adotado:

Limpar com escova de ago e lixa para ferro a parte enferrujada, aplicar uma
demao de tinta antioxidante e retocar a pintura, acompanhando o acabamento
do restante do conjunto.

6.6.3 Problema 3 - Vazamento nas emendas.
Procedimento a ser adotado:
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Isolar as pegas, retirando a solda antiga, limpar com escova de ago as
superficies a serem soldadas, soldar novamente as pecas ao longo de toda a
emenda, aplicar uma dem&o de tinta antioxidante, retocar a pintura,
acompanhando o restante do conjunto.

INSTALACOES PREDIAIS

Instalacdes prediais elétricas, hidraulicas, sanitarias e de incéndio devem ser
inspecionadas periodicamente para darem seguranca aos usuarios. A falta de
manutencgao nas instala¢gées mais antigas ocasiona sobrecargas, curto circuitos e até
perda do patriménio.

7.1

7.1.1

7.1.2

Instalacoes hidrossanitarias

Os servicos de manutencdo de instalacées hidraulicas e sanitarias, de
preferéncia, serao realizados por profissional ou empresa especializada, ou
pelo fabricante do equipamento.

A Administracdo devera promover palestras periddicas destinadas a pais e
alunos, visando campanhas para preservacao dos bens patrimoniais. No que
tange a utilizagdo da agua, deve-se levar em conta que se trata de bem
escasso, que necessita ser utilizada com consciéncia e devido respeito.

Cuidados gerais para manutenc¢ao de instalacées hidrossanitarias

Dentre os cuidados gerais para manutengao de instalacdes hidrossanitarias,
pode-se salientar:

a) Nao utilizar produtos corrosivos (por exemplo: soda caustica), pois
danificam as tubulagdes;

b) N&o desentupir ralos sifonados com cabo de vassoura ou similares,
pois provoca a ruptura do fundo, causando vazamentos e infiltragoes,
principalmente se localizados no pavimento superior;

C) Limpar periodicamente tubulagbes da rede de esgoto, caixa de
passagem, evitando assim o refluxo das aguas;

d) Limpar a fossa, pela contratacdo de empresas especializadas que
realizem a remogao de toda a massa soélida depositada (n&o apenas
o liquido) a cada seis meses.

e) verificar caixa de descarga acoplada e proceder com a troca do
reparo, quando necessario;

f) Verificar as valvulas de descarga e proceder com a troca desta ou
COM 0S reparos, se necessario;

Q) Verificar o estado das tubulacdes e conexdes, quando aparentes.

Reservatoérios e filtros de agua

As empresas de saneamento garantem a qualidade da agua até o ponto de
entrega, atendendo aos padrdes exigidos pelo Ministério da Saude.
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Entretanto, para manter sempre a boa qualidade da &gua que sera
consumida, € muito importante que sejam tomados alguns cuidados na
instalacdo, manutencéo e, principalmente, na limpeza da caixa d’agua. E
necessario verificar as condicoes de higiene e vedacdo, para prevenir a
entrada de insetos e outros corpos estranhos, que podem afetar a qualidade
da 4gua a ser consumida. De seis em seis meses, a limpeza devera ser

executada.

Os servicos de limpeza dos reservatérios de agua, de preferéncia, serao
realizados por profissional ou empresa especializada, que emitirad ao campus
um laudo de potabilidade da dgua ap6s a execucao do servico.

Um dia antes da execucgao da limpeza, fechar o registro de entrada ou amarrar
a boia da caixa. Assim, a agua da caixa sera consumida até ser atingida a
quantidade necessaria para a limpeza, evitando o desperdicio.

7.1.3 Bombas d’ agua

A bomba d’agua é fundamental para transferir agua de um lugar para o outro,
seja por causa de um alagamento ou para abastecimento. Sua utilizagéo pode
contemplar a transferéncia de agua suja ou limpa, em cenarios como:

a) Poco artesiano: bombeamento de agua para uma cisterna ou caixa
d’agua (bomba submersivel, com filtro);

b) Areas inundadas ou pocos de drenagem;

c) Reservatorio elevado.

Considerando que a bomba d’agua é indispensavel em qualquer um dos
cenarios apresentados acima, a Administracao devera:

a) Manter sempre duas bombas em perfeito estado, para garantir a
alternancia. Caso uma delas nao funcione, a outra podera substitui-
la;

b) Efetivar a instalacdo de sistema automético nas bombas, visando

regulagem do fluxo de agua para economia no consumo de energia e
maior durabilidade do equipamento.

7.1.4 Bebedouros elétricos

Os bebedouros elétricos ndao possuem um tempo fixo de vida util, o qual varia
de acordo com a manutencdo feita nos equipamentos. Quanto melhor a
manuten¢do, maior a vida util do bebedouro.

A falta de manuteng¢édo ou a manutencgéao ineficiente pode causar o acumulo
de algas no suporte elétrico, pois € um processo natural da agua. O ideal é
manter o bebedouro sempre limpo, principalmente a saida de agua. Para
qualquer outro problema relacionado ao funcionamento do equipamento, €
necessario entrar em contato com a assisténcia técnica autorizada. Alguns
modelos tém filtro na entrada de agua, portanto devem ser substituidos
periodicamente conforme manual ou site do fabricante.
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7.1.5

7.1.5.1

7.1.5.2
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Equipamentos hidrossanitarios

A manutencao dos equipamentos hidraulicos é fundamental para aumentar a
durabilidade das instalagdes. Também, deve-se considerar que a manutengao
evitara aborrecimentos, desperdicio e despesas maiores por quebras devido
ao desgaste ou mau uso.

Observar registros, torneiras, valvulas e caixas de descarga podera auxiliar
no controle do desperdicio. Por exemplo, quando fechadas, € possivel que
continuem despejando agua. Evidente indicio da necessidade de
manutencao.

Deve-se conscientizar os usuarios para que nao sejam jogados papéis e/ou
outros objetos nos vasos sanitarios.

Problema 1 - Torneira ou registro pingando (vazamentos).
Procedimento a ser adotado:

Interromper o fluxo de agua (fechar o registro correspondente), retirar a
parte superior da torneira até encontrar a arruela de vedagéo, verificar a
vedacao e os encaixes, se houver algum elemento danificado, substituir,
depois montar novamente a torneira. O mesmo procedimento é valido para
conter vazamentos superficiais em registros.

Problema 2 - Assento sanitario danificado.

Procedimento a ser adotado: Remover o assento danificado, remover as
duas porcas sobre a dobradica e levante[C1]-0. As porcas de seguranga do
vaso podem estar enferrujadas ou corroidas, nesse caso prever a troca das
pecas danificadas.

Problema 3 - Entupimento da bacia sanitaria.
Procedimento a ser adotado:

Eem geral, a bacia sanitaria pode ser desentupida com um desentupidor.
Inicialmente, é preciso ter certeza de que ha agua suficiente no vaso para
cobrir a succao da borracha antes de usar esse equipamento. Se nao
houver agua o bastante no vaso, ndo havera descarga. Ha dois tipos de
desentupidor e um deles tem uma forma arredondada que é especialmente
eficaz em vasos. Alguns tipos tém uma “cabeca” projetada para usar no
banheiro. O uso de luvas e EPIs é primordial.

Caso a acao do desentupidor nao funcionar, pode-se recorrer a uma
mangueira especifica para esse tipo de servigo, a qual consiste em uma
manga longa ou tubo integrada a uma manivela a qual permite que a
mangueira seja puxada. Em geral, 0 que quer que esteja bloqueando a
drenagem do vaso, ndo vai muito longe. Para uséa-la sera necessario:

a) Inserir a mangueira na bacia sanitaria até que alcance a area
obstruida;
b) Na maioria das vezes, o0 ato de puxar a mangueira de volta, por
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7.1.5.5

7.2

meio da manivela, ja é suficiente para desobstruir a passagem;
caso contrario essa acao podera ser repetida varias vezes até que
ocorra o desentupimento;

Caso os procedimentos acima descritos ndo tenham sido suficientes para
desentupir a bacia sanitaria, recomenda-se que seja chamada uma
empresa especializada nesse tipo de servigo, pois pode ser que 0 vaso
tenha que ser removido do chdo para total desentupimento ou seja
necessaria a utilizacdo de outros equipamentos e produtos quimicos
especificos.

Problema 4 - Mau cheiro e transbordamento de sujeira nas caixas de
gordura.

Procedimento a ser adotado:

Examinar mensalmente a caixa de gordura, havendo acumulo de residuos,
estes deverdo ser retirados e colocados em sacos plasticos para depdsito
em lixo.

A cada seis meses, providenciar dedetizagdo preventiva contra baratas e
outros insetos, por meio de empresa especializada nestes servigcos.

Problema 5 - Mau cheiro e entupimento de ralos e caixas sifonadas.
Procedimento a ser adotado:

Cuidar para que nao sejam jogados restos de alimentos nas pias ou objetos
nos vasos sanitarios. Prever colocagdo de acessoério para protecdo dos
ralos.

Nao utilizar produtos causticos, arames, objetos pontiagudos ou outros
elementos que possam danificar a tubulagdo. Verificar os ralos, retirando
qualquer material que cause entupimento (casca de alimentos, cabelos e
outros), substituir os produtos causticos por agua fervente; essa limpeza
deve se dar constantemente.

Persistindo o entupimento ou o mau cheiro solicitar a visita de empresa
especializada.

InstalacoOes elétricas

E de fundamental importancia a manutencdo periédica nas instalagoes
elétricas.

Fazer limpeza, reaperto e inspec¢éo visual podem evitar sérios problemas nos
sistemas elétricos.

Com o passar do tempo e dependendo da quantidade de manobras, as
conexoes elétricas podem perder o aperto, proporcionando mau contato e,
consequentemente, aquecimento na instalacdo, o que pode levar a desarmes
das protecoes e, se essas falharem, a sérios danos, podendo provocar,
inclusive, incéndios.
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Os contatos podem se tornar oxidados, também proporcionando mau contato,
reduzindo a capacidade de conducéao de corrente elétrica do sistema, por isso
a necessidade da limpeza dos contatos e dos componentes elétricos —
limpeza especifica, com produtos adequados.

Com apenas uma boa observacdo dos componentes elétricos, j& se pode
evitar grande dano nas instalacdes elétricas.

A periodicidade da manutencdo deve adequar-se as caracteristicas da
instalacdo, considerando-se sua complexidade, importancia e a classificacao
das influéncias externas do local. Pequenas atitudes contribuirdo para o pleno
desempenho das instalagdes elétricas prediais:

a) Evitar excessiva queima de lampadas e de reatores, mantendo as
luzes apagadas quando houver claridade suficiente ou o ambiente
nao estiver em uso, garantindo a colocagcao das lampadas nos
soquetes e bocais de modo correto e utilizando lampadas adequadas
a voltagem local;

b) Verificar a utilizacdo de ligacbes nao previstas, como uso de
benjamins, extensdes e réguas, evitando sobrecarga dos circuitos.

Uma boa manutengdo garante um melhor funcionamento das instalagbes
elétricas e uma maior seguranga para 0s usuarios.

Os servicos de manutencao de instalacbes elétricas e eletrbnicas, deverao
ser realizados por profissional ou empresa especializada ou pelo fabricante
do equipamento.

Durante a vigéncia da contratacdo, a Administragdo devera:

a) Verificar se a empresa utiliza materiais de boa qualidade e se a troca
de pecas e aparelhos foi realmente realizada quando indicada.

b) Certificar-se que emendas de fios sejam feitas apenas em ultimo caso
e apenas em caixas de passagem.

C) Trocar lampadas fluorescentes (frias) que estiverem piscando,
visando impedir que o reator queime, 0 que pode acontecer em
poucos dias.

d) Consertar tomadas quebradas e substituir lAmpadas estouradas, pois

podem acarretar curto-circuito.

e) Garantir que quadros de luz ndo fiquem abertos ou tenham portas
arrebentadas para evitar problemas nas ligagdes e eventual curto-
circuito. Ao mesmo tempo, € preciso garantir o livre acesso ao pessoal
autorizado.

Os problemas que podem acontecer relacionados as instalagoes elétricas dos
campus e as verificagcbes necesséarias podem ser divididos nas seguintes
categorias (de acordo com a especializacao do servigco a ser prestado):

Servicos e reparos elétricos diversos:
a) Reapertar o parafuso de sustentagéo das luminarias;
b) Reapertar os contatos dos reatores;
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Reapertar os parafusos das bases dos soquetes;

Verificar os parafusos de contato das tomadas;

Efetuar limpeza das luminarias;

Substituicdo de luminarias, lampadas, soquetes e reatores;
Substituicdo de tomadas e interruptores;

Substituicdo de chuveiros;

Substituicdo de disjuntores dos quadros internos;
Substituicdo de sensores de alarmes;

Substituicdo de lampadas de iluminagdo da quadra.
Quaisquer problemas que envolvam fiacao;

Quaisquer problemas relacionados a entrada de energia;
Execucao de infraestrutura aparente de canaletas ou eletrodutos;

Conversao de tomadas de 110v para 220v ou vice-versa e de tomadas
elétricas simples para tomadas 2p+t (trés pinos), compreendendo a
passagem de fio-terra, se necessario;

Verificagdo de queda de energia elétrica em quadros, tomadas e
equipamentos provocados por curto circuitos, sobrecarga no sistema
e outros, corrigindo o problema de forma adequada;

Verificagdo dos quadros de entrada, ap6s a queda de energia,
corrigindo de forma adequada o problema no local.

7.2.2 Servicos e reparos em quadros gerais:

a)

o O O

)
)
)
)

- O

)

Inspecionar visualmente o estado geral dos quadros;

Substituir componentes defeituosos ou danificados nos quadros;
Verificar o funcionamento de todos os disjuntores;

Lubrificar as dobradicas das portas dos quadros;

Realizar a limpeza externa dos quadros;

Reapertar todos os parafusos de contato dos disjuntores,
barramentos e aterramentos.

7.2.3 Servicos e reparos em quadros de distribuicao:

Inspecionar visualmente o estado geral dos quadros;

Substituir componentes defeituosos ou danificados nos quadros;
Verificar o funcionamento de todos os disjuntores dos circuitos de
distribuicdo;

Lubrificar as dobradicas das portas dos quadros;

Realizar a limpeza externa dos quadros;
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Verificar a existéncia de pontos de ferrugem nas caixas e elimina-los;
Realizar a limpeza geral dos barramentos e conexoes;
Realizar a limpeza externa dos painéis;

Reapertar todos os parafusos de contato dos disjuntores,
barramentos e aterramentos.

7.2.4 Portoes de comando eletronico:

a)

b)

Vistoriar o comando elétrico do portdo de entrada (comando
automatico), executando 0s reparos necessarios que garantam o seu
pleno funcionamento;

Substituir jou realizar [C2]manutencdo dos componentes elétricos,
incluindo o motor e o controle, garantindo seu pleno funcionamento.

7.2.5 Subestacao:

A manutencao da Subestacao devera ser realizada por profissional habilitado
e capacitado

7.2.6 Transformador:

Limpar cuidadosamente o conjunto e reapertar parafusos, conexdes
e terminais;

Examinar tanque, tampa e radiadores quanto a vazamentos e
ferrugens;

Verificar nivel de éleo, completando se necessario;

Examinar buchas e isoladores quanto a rachaduras, indicando
anormalidades.

7.2.7 Chave Seccionadora AT:

a)
b)

Examinar articulagbes, pinos, molas e travas;

Reapertar ligacbes do cabo terra, conexdes gerais e fixacdo da
estrutura;

Operar e alinhar fechamento dos contatos;
Lubrificar partes méveis;

Verificar condicbes dos isoladores e suportes, substituindo se
necessario;

Ajustar limites de abertura e fechamento;
Limpar cuidadosamente o conjunto.

7.2.8 Barramento:
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a) Limpar barramento e isoladores indicando anormalidades;
b) Reapertar fixacdes e conexdes.

Ramal de entrada:

a) Verificar estado dos isoladores, substituindo os que se encontrarem
em mau estado.

b) Verificar a isolagdo das muflas e cabos de entrada e saida do ramal
subterraneo, substituindo se necessario.

C) Verificar as armagdes de sustentacdo das muflas, fixando as que se
encontrarem soltas.

Malha de terra:

Verificar se ha corrosdo nos conectores das hastes de aterramento,
eliminando-a.

Sistema de protecao contra descargas atmosféricas:

a) Apertar fixagOes e verificar terminais;

b) Verificar ligacao para terra;

C) Limpar cuidadosamente o conjunto;

d) Inspecionar minuciosamente a porcelana quanto a trincas e

rachaduras, substituindo se necessario.

Sistema de Protecao contra Incéndios

Um sistema de protecdo contra incéndios deve garantir seguranca e é
planejado com base em trés aspectos: as atividades exercidas no imével para
definir o grau de risco, as caracteristicas fisicas do imével (como area
construida, quantidade de pavimentos e altura da edificagdo) e de acordo com
o numero de circulagdo/concentracdo de pessoas no imével. Entre os
principais elementos de combate a incéndio estdo extintores, hidrantes,
mangotinhos, corrimao e guarda-corpo, sinalizacdo e iluminacdo de
emergéncia, sistema de deteccdo de alarme, reserva e bomba de incéndio,
materiais de acabamento e revestimento da edificacao.

Os problemas que podem acontecer relacionados ao Sistema de Protecao
contra Incéndios dos campus e as verificagcbes necessarias podem ser
listadas da seguinte forma:

a) Verificar o funcionamento dos registros (fixos ou moveis) e valvulas;

b) Verificar o funcionamento das bombas de alimentacéo do sistema;

C) Verificar defeito e/ou falta de energia no sistema de atuacédo das
bombas;

d) Limpar caixas dos registros de passeio;
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e) Inspecionar toda a rede, quanto ao indice de oxidagao;

f) Inspecionar extintores;

Q) Limpar toda a rede de incéndio;

h) Limpar todas as caixas e extintores;

i) Verificar condigbes das mangueiras;

) Verificar e corrigir o funcionamento das bombas do sistema;

K) Verificar o acionamento das bombas de incéndio (manual ou
automatico);

) Verificar se as caixas de hidrantes estéo sinalizadas adequadamente;

m) Verificar se as caixas de hidrantes estdo desobstruidas;

n) Verificar se as mangueiras estdo enroladas de forma “aduchada” e
com o esguicho ligado a uma de suas juntas;

0) Verificar se as caixas de hidrantes estdo equipadas com duas chaves
de mangueiras cada uma, esguichos e mangueiras;

P) Abrir e fechar os registros para evitar seu gripamento;

q) Lubrificar os registros com uma mistura de 6leo e grafite;

r) Verificar se os registros de alimentagédo de agua do sistema, sob o

reservatério superior, estdo abertos, mantendo-os nessa posicao;

S) Fazer circular 4gua pelas mangueiras de algodao forrada de borracha
para evitar seu ressecamento.

Equipamentos de Protecao contra incéndio

No que tange aos equipamentos de protecéo contra incéndio, a Administracéo
devera:

a) Verificar 0 acesso ao extintor e as condi¢cdées de carga, lacre, selo,
posicao do manémetro e estado geral do aparelho.

b) Verificar o indicador da pressdo de carga do agente extintor, cujo
ponteiro deve estar sobre a faixa verde, caso contrario proceder a
recarga.

O extintor de incéndio deve ser inspecionado e sofrer manutencéo apenas por
empresas certificadas, que possuam Certificado de Capacitacao Técnica
emitido por um Organismo de Certificacdo de Produto (OCP) credenciado pelo
INMETRO;

Exigir da empresa responsavel pela manutencdo o fornecimento de outro
extintor para substituicdo daquele que estd em manutencao, pelo periodo que
0 equipamento permanecer fora.

EQUIPAMENTOS DIVERSOS

Elevadores/plataformas elevatoérias
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Inicialmente cabe salientar que os elevadores e plataformas sé&o
equipamentos destinados exclusivamente ao transporte de pessoas com
deficiéncias locomotoras e/ou visuais e pessoas com mobilidade reduzida,
ainda que temporariamente. Assim deverao ter acesso restrito e controlado
pela Administracao.

Os equipamentos de transporte vertical (elevadores e plataformas) exigem
manutengdo preventiva periddica, como forma de garantir a seguranga do
usuario e o adequado funcionamento e/ou corretiva, para tanto, faz-se
necessaria a contratagéo de profissionais técnicos especializados. Cabe ao
gestor escolar observar as recomendacgdes técnicas de uso desses
equipamentos fornecidas pelos fabricantes, bem como evitar que ocorra
acumulo de agua no poco do elevador e/ou plataforma, o que podera acarretar
em dano permanente do equipamento.

Portanto, a manutengao preventiva € essencial para garantir o funcionamento
do equipamento, devendo a Administracao:

a) Programar que a manutencao desses equipamentos seja feita por
técnicos autorizados;

b) Programar manutencao preventiva mensal, sendo que os relatérios
de manutencdo devem ser guardados junto com os demais
documentos do equipamento.

Equipamentos de Quadra

Problema 1 - ferrugem em partes metalicas de traves, postes e tabelas.
Procedimento a ser adotado:

Limpar com escova de aco e lixa para ferro a parte enferrujada; aplicar uma
demao de tinta antioxidante e retocar a pintura, acompanhando o acabamento
do restante do conjunto.

Problema 2 - Empenamento e/ou apodrecimento de elementos em
madeira.

Procedimento a ser adotado:
Sem recuperacgao; trocar o elemento.

Bancadas e prateleiras

Armarios e prateleiras, corrimdos, bancos e faixas de madeira: devem ser
limpos periodicamente, para remocao da poeira.

Prateleiras de concreto, granitina ou com azulejos: devem ser limpas
periodicamente com pano umido e sabao neutro e, em seguida, enxugar com
pano seco.

Quando da lavagem dos ambientes, evitar respingos de agua em armarios e
prateleiras de madeira.
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8.3.1 Problema 1 - Trincas ou rachaduras em bancadas e prateleiras de
concreto ou bancos de concreto.

Procedimento a ser adotado:

Picotar o entorno com ponteira de ferro, aplicar argamassa de areia e cimento,
espalhar p6 de cimento sobre a superficie ainda umida e alisar com colher de
pedreiro.

8.3.2 Problema 2 - Azulejos manchados ou gretados em bancadas e
prateleiras revestidas.

Procedimento a ser adotado:
Sem recuperacgao; nao ha prejuizo no funcionamento.

8.3.3 Problema 3 - Destaque de azulejo ou peca trincada em bancadas e
prateleiras revestidas

Procedimento a ser adotado:

Percutir a volta da regido afetada, retirando-se todas as pecas que
apresentem som oco; escovar a parte desfeita, livrando-a da poeira; aplicar
0s mesmos azulejos (se retirados inteiros) ou os novos, com massa de
assentamento.

8.4 Equipamentos de Laboratorios

8.4.1 Problema 1 — Conservacao de lava-olhos
Procedimento a ser adotado:

A manutencao desses equipamentos devera ser constante, obedecendo uma
periodicidade de limpeza semanal, a fim de garantir o seu correto
funcionamento.

8.4.2 Problema 2 - Falhas no funcionamento de lava-olhos.
Procedimento a ser adotado:
Solicitar avaliagdo técnica.

8.5 Equipamentos de Cozinhas

8.5.1 Coifas

a) Retirar qualquer cabo elétrico da tomada, antes da execugédo de
qualquer limpeza ou manutenc¢ao;
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b) Limpar frequentemente a coifa, interna e externamente. Nunca utilizar
produtos de limpeza (alcool, querosene, gasolina, thinner, solventes,
detergentes, acidos, vinagres) e produtos quimicos abrasivos para
limpar a coifa. Limpar as partes em aco inox e, no painel de controle,
usar uma esponja macia ou um pano umido. N&o utilizar palha de aco,
pds-abrasivos e substancias corrosivas, pois podem causar danos
permanentes. Para a limpeza da parte externa da coifa, usar um pano
Umido e detergente neutro;

C) Lavar filtros metalicos uma vez por més. A lavagem dos filtros deve
ser feita com agua morna e detergente neutro. A recolocacao dos
filtros devera ser feita somente quando estes ja estiverem
completamente secos.
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Anexo |

INICIO |

GESTOR e CAP do Campus —

Estabelecem Plano Preventivo
de Verificacdes - PPV ‘

I T

PHDO IFSP E/OU
TERCEIRIZADO(S) -
Analisam o Plano
Preventivo de

Verificacdes ‘
I

__QUETIPO(S) DE AGOE(S)
»<~ SAO NECESSARIA(S) PARA
_ SOLUCIONAR O(S) -

GESTORI/CAP aciona
servicos internos e/ou
contrata assessoria

externa |

DIE € informada e
interage dando suporte e
acompanhamento

~ SOLUCIONADO(S)?

GESTORI/CAP fazem o
aceite e dao baixa no
processo.

PPV - PLANO PREVENTVO DE VERLFICA(}éES

GESTOR —RESPON SAVEL(S) GESTAO DO CAMPU S

CAP — COORDENADORIA DE ALMOXARIFIDO E PATRIMONIO
DIE -~ DIRETORIA DE INFRAESTRUTURAE EXPANSAO

PH — PROFISSIONAL HABILITADO

EE - EMPRE SA ESPECIALIZADA

MP -MANUTE NCAO PREVENTIVA

MC - MANUTENCAO CORRETIVA
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Anexo Il

PROGRAMA DE MANUTENCAO PREVENTIVA - DIARIA

Atividade

Dia

14

15

16

17 | 18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

01

Verificar e registrar a leitura do medidor de
agua;

02

Analisar o consumo de agua;

Hidraulica

Ano:

03

Quando identificado aumento injustificado
no consumo, efetuar teste de verificagao
de vazamentos.

04

Verificar as condi¢des gerais de seguranga
no funcionamento do sistema de
iluminagao;

Elétrica

Més:

05

Verificar as luminarias quanto a ocorréncia
de lampadas queimadas ou com operagao
insuficiente;

OBSERVACOES
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Anexo Il PROGRAMA DE MANUTENCAO PREVENTIVA - SEMANAL

Data da Responsavel Data da proxima

Atividade Inspecao pela inspecao inspecao Observacoes

01 | Testar lampadas e substituir as queimadas;

02 | Testar tomadas e substituir as defeituosas;

Geral

03 | Substituir reatores e bocais das lampadas quando defeituosos;

04 | Executar testes de lampadas de sinalizagao;

Elétrica

05 | Lubrificar as dobradigas das portas dos quadros;

06 | Limpeza externa dos quadros;

Quadros

07 | Verificar o funcionamento de todos os disjuntores dos circuitos;
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Anexo IV PROGRAMA DE MANUTENGCAO PREVENTIVA - QUINZENAL

Responsavel pela | Data da proxima

- = - = Observacgoes
inspecao inspecao

Atividade Data da Inspecéo

Alternar o funcionamento de bombas de
01 recalque quando houver e verificar
funcionamento;

Verificar caixa de descarga acoplada e
02 proceder com a troca do reparo, quando
necessario;

Verificar as valvulas de descarga e
03 proceder com a troca desta ou dos
reparos, se necessario;

Verificar vazamento nas torneiras, pias,
04 lavatérios ou outros que, porventura
venham a ocorrer;

Hidraulica

Verificagdo e detecgdo da existéncia de
vazamento na tubulacdo, registros e

05 valvulas, por utilizagdo de equipamento
especifico;
06 Verificar o estado das tubulagbes e

conexoes;
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[
Anexo V PROGRAMA DE MANUTENCAO PREVENTIVA — MENSAL
= Responsavel pela Data da proxima ~
Atividade Data da Inspecao inspecao inspecao Observacoes
© 01 Lubrificar as dobradicas das portas dos quadros

- 15 de elétrica;
Q
© $£88 Vistoriar o comando elétrico do portdo de
w S &6 02 entrada (comando automatico) executando os

£ g B reparos necessarios que garantam o seu pleno

a oW funcionamento.

Verificagdo do funcionamento dos registros

03 (fixos ou moveis) e valvulas;

04 Limpeza das caixas dos registros de passeio;

Inspecdo em toda rede, quanto ao indice de

05 oxidagao;

06 Inspecéo dos extintores;

07 Limpeza em toda a rede de incéndio;

08 Limpeza em todas as caixas e extintores;

09 Verificagado do estado das mangueiras;

Sistema de Protecdo Contra Incéndio

10 Verificar e corrigir o funcionamento das bombas
do sistema;

Verificar se as caixas de hidrantes estao

" sinalizadas adequadamente;

Verificar se as caixas de hidrantes estao

12 desobstruidas;
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[
Anexo V PROGRAMA DE MANUTENQZ\O PREVENTIVA - MENSAL
Atividade Data da Inspecao Resr;:::eé;g:,pela Dat? nc;;g;ggima Observagoes

Verificar se as mangueiras estdo enroladas de
13 forma “aduchada” e com o esguicho ligado a
uma de suas juntas;

Verificar se as caixas de hidrantes estédo
14 equipadas com duas chaves de mangueiras
cada uma, esguichos e mangueiras;

Abrir e fechar os registros para evitar seu

15 gripamento;

Lubrificar os registros com uma mistura de 6leo

16 e grafite;

Verificar se os registros de alimentagao de agua
17 do sistema, sob o reservatorio superior, estao
abertos mantendo-os nessa posigao;

Verificar o funcionamento dos gongos
18 S .
hidraulicos dos sistemas.
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[
Anexo VI PROGRAMA DE MANUTENQI\O PREVENTIVA - BIMESTRAL
Atividade x Responsavel pela Data da proxima ~
Data da Inspecao inspecao inspecao Observacgoes
01 Verificar vasos entupidos e desentupi-
los, quando necessario;
02 Verificar tubulagdes de esgoto entupidas
e desentupi-las, quando necessario;
Verificar e sanar vazamentos e
03 problemas de assentamentos dos vasos
sanitarios, inclusive com troca do anel de
P vedacao e rejunte;
2
yu
S
T 04 Verificar e sanar problemas com
assentos dos vasos sanitarios;
05 Verificar parafusos de fixagdo dos vasos
sanitarios;
06 Testar continuidade de esgotamento das
tubulacdes verticais de esgoto;
07 | Limpar caixas de passagens;
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Anexo VII PROGRAMA DE MANUTENGCAO PREVENTIVA - TRIMESTRAL

Atividade Data da Responsavel Data da proxima Observacdes
Inspecao pela inspecao inspecao ¢
@ Realizar lubrificagdo e manutencao
_ 5 nas portas de vidro, portées (comando
-5 s 01 automatico) e dobradicas das portas
g de divisérias e esquadrias de
- aluminio.
© 02 Limpar ralos, sifdes, calhas, grelhas e
ke} = buzinotes
o} —
© 8 Inspecéo geral das caixas coletoras e de
;z—j 03 gorduras, procedendo a retirada de
materiais s6lidos, 6leos e gorduras.
04 Testar o funcionamento das lampadas
= de emergéncia;
g Testar a carga das baterias de
05 emergéncia, substituindo-as quando
necessaria.
. 06 Verificar a existéncia de pontos de
8 ferrugem nos quadros e elimina-los;
= o7 |Realizar a limpeza geral dos
barramentos e conexdes;
08 Realizar a limpeza externa dos
painéis;
Reapertar todos os parafusos de
09 contato dos disjuntores, barramentos
e aterramentos;
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Anexo VIl

PROGRAMA DE MANUTENCAO PREVENTIVA SEMESTRAL

Atividades

Data da
Inspecao

Responsavel
pela inspecao

Data da
proxima
inspecao

Observacoes

01

Verificar nos pisos a
existéncia de placas soltas,
desniveladas ou
danificadas. Quando
necessario realizar o reparo
Ou reposicao;

02

Verificar nos forros a
existéncia de umidade,
trincas ou demais defeitos;

Revestimentos

03

Civil

Verificar nas lajes de
cobertura a
impermeabilizacéo e
protegdo mecanica,
acabamentos em cantos,
tubos emergentes,
canaletas, soleiras, ralos
calhas e rufos. Quando
necessario realizar o
reparo;

04

Verificagdo da situacao
dos vidros e ferragens
das esquadrias;

05

Substituir massas ou
borrachas endurecidas e
ressecadas dos painéis
de vidro;

Esquadrias

06

Verificar e ajustar
ferragem e fechaduras
das portas divisorias e de
vidro;
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Anexo VIl

PROGRAMA DE MANUTENCAO PREVENTIVA SEMESTRAL

Atividades

Data da
Inspecao

Responsavel
pela inspecao

Data da
proxima
inspecao

Observacoes

07

08

Revisar, regular ou
substituir, se necessario,
grades, portées,
fechaduras, ferragens,
pinos, travas e molas de
portas, janelas e
divisorias;

Ajuste e readequacgéo,
quando necessario, dos
suportes de aparelhos de
ar condicionado;

09

Verificar e  substituir
rodizios, rolamentos e
pecas com defeitos ou
que apresente desgaste
do portdo de acesso
(comando automético);

10

Substituir  portas e
janelas que nao possam
ser recuperadas.

11

Inspecionar os registros de
gaveta para evitar
vazamentos;

12

Hidraulica

Efetuar a limpeza dos
reservatorios de agua;

13

Inspecionar torneiras,
misturadores e registros;
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Anexo VIl

PROGRAMA DE MANUTENCAO PREVENTIVA SEMESTRAL

Atividades

Data da
Inspecao

Responsavel
pela inspecao

Data da
proxima
inspecao

Observacoes

14

Verificar o funcionando dos
ralos na cobertura, limpeza
de calhas e coletores. Em
época de chuvas
intensificar a periodicidade
para quinzenalmente.
Quando necessario realizar
limpeza ou
desentupimento;

15

Reapertar o parafuso de
sustentacéao das
luminarias;

16

Reapertar os contatos
dos reatores;

Geral

17

Reapertar os parafusos
das bases dos soquetes;

18

Efetuar a limpeza das
luminérias e lampadas;

19

Verificar os parafusos de
contato das tomadas;

Elétrica

20

Efetuar a limpeza geral nas
conexodes e disjuntores dos
quadros de elétrica;

Quadros

21

Reapertar parafusos de
fixagdo do barramento,
conexdes e ferragens dos
quadros de elétrica;

22

SPDA

Verificar oxidagao nas
partes metdlicas, estruturas
e ligagdes do SPDA
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Anexo VIII PROGRAMA DE MANUTENQ[\O PREVENTIVA SEMESTRAL
. Data da
Atividades IE:;Z:;O ::j:'?:g::;;:) iﬁrsc:))g;% Observacoes

23

Fazer circular agua pelas
mangueiras de algodéo
forrada de borracha para
evitar seu ressecamento;

24

Checar o funcionamento
das bombas de
alimentacao do sistema;

25

Verificar o acionamento
das bombas de incéndio
(manual ou automatico);

Sistema de Protecédo Contra Incéncio

26

Verificar defeito e/ou falta
de energia no sistema de
atuagao das bombas.
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INSTITUTO FEDERAL

Anexo IX PROGRAMA DE MANUTENCAO PREVENTIVA - ANUAL

Atividade Data da Responsavel pela | Data da préoxima

= . = . = Observacgoes
Inspecéo inspecao inspecao

Realizar inspec¢ao em paredes, pisos, tetos, fachada
01 | etc. a fim de identificar patologias (fissuras, trincas,
umidade etc.)

02 Realizar inspegao na estrutura metélica a fim de
identificar patologias (ferrugem, corrosao etc.)

Realizar inspec¢édo na estrutura de concreto armado a
03 fim de identificar patologias (fissuras, trincas,
exposicdes de armadura, desplacamento, corroséo
etc.)

Realizar inspe¢éo no sistema de revestimento e
pintura a fim de identificar patologias de

04 | eflorescéncia, saponificagao, calcinacao,
desagregamento, descascamento, fissuras, manchas,
bolhas, trincas, enrugamento e crateras.

Realizar inspecdo na estrutura de madeira a fim de
05 | verificar deformagdes excessivas e fendilhamentos
(aberturas de trincas junto a fixacdes e emendas).

Verificar, nas coberturas, a existéncia de telhas
partidas ou trincadas e a estanqueidade e integridade
06 |do sistema de fixagdo, bem como deslizamento ou
demais deslocamentos. Quando necessario realizar a
substituicdo das telhas ou reforco nas fixacoes;

07 Limpar cuidadosamente o conjunto e reapertar
parafusos, conexdes e terminais.
08 Examinar tanque, tampa e radiadores quanto a
3 vazamentos e ferrugens.
O i rr , 7
g 09 Verificar nivel de 0leo, completando se
o necessario.
a Examinar buchas e isoladores quanto a
10 L .
rachaduras, indicando anormalidades.
11 | Apertar fixacéo a terra.
12 | Testar 6leo isolante, trocando-0 se necessario.
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INSTITUTO FEDERAL

Anexo IX PROGRAMA DE MANUTENCAO PREVENTIVA - ANUAL

Atividade Data d~a Responsévgl pela Datg da pr(_’)xima Observacées
Inspecéo inspecao inspecao
- 13 | Examinar articulagdes, pinos, molas e travas.
P
_g 14 Reapertar Iig~agc")es do cabo terra, conexdes
o gerais e fixagao da estrutura.
e 15 | Lubrificar partes méveis.
§ 16 Verifiqar condicoes do;_isoladores e suportes,
o substituindo se necessario.
= 17 | Ajustar limites de abertura e fechamento.
© 18 | Limpar cuidadosamente o conjunto.
19 | Verificar estado das facas.
g o 20 Limpar . barramento e isoladores indicando
£ anormalidades.
@ © 21 | Reapertar fixagbes e conexdes.
2 20 Verificar estado dos isoladores, substituindo os
5 < que se encontrarem em mau estado.
£ U‘E: 23 Verificar as armacoes de sustentacdo das
o« muflas, fixando as que se encontrarem soltas.
o4 Verificar se ha corroséq nos conectores das
hastes de aterramento, eliminando-a.
< 25 | Apertar fixagbes e verificar terminais.
a
& 26 | Verificar ligagao para terra.
Inspecionar minuciosamente a porcelana quanto
27 |a trincas e rachaduras, substituindo se
necessario.
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Anexo X PROGRAMA DE MANUTENCAO PREVENTIVA - BIENAL

Atividade Data da Responsavel pela | Data da préoxima

I = - = - = Observacgoes
nspecao inspecéo inspecéo

Atestado de vistorias e/ou inspegdes das
01 instalacdes e funcionamento dos

equipamentos da entrada de energia, posto
primario ou cabine primaria.

Laudos

Elaborar Laudo Técnico das Instalagdes
02 | Elétricas com ART através de empresa
especializada ou de profissional habilitado

Elétrica

Substituicao ou manutengao dos
componentes elétricos, incluindo o motor
e o controle, garantindo seu pleno
funcionamento.

03

Portao de
comando
Eletrénico

04 | Pintura das caixas de incéndio fixas

Incéndio
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Anexo Xl

PROGRAMA DE MANUTENGCAO PREVENTIVA - TRIENAL

Atividade

Data da Inspecao

Responsavel pela
inspecao

Data da proxima
inspecao

Observagoes

01

Providenciar Laudo de Inspecao
Predial com ART através de
empresa especializada ou
profissional habilitado

Civil

02

Repintar paredes, tetos,
fachadas, portas, caixilhos, etc.

03

Repintar estrutura metalica

04

Elétrica

Providenciar Inspe¢éo e laudo
técnico do SPDA com ART
elaborado por empresa
especializada ou profissional
habilitado
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