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1. OBJETIVO

Padronizar os procedimentos e seguir uma sistemadtica mais eficiente e eficaz da gestao predial, com
foco na manutencdo preventiva e corretiva. Além disso, uma atuacgdo preventiva traz impactos
positivos no que se refere na reducdo de gastos, e principalmente na confiabilidade dos sistemas e
instalacGes que integram as edificacOes, trazendo seguranca e bem-estar aos colaboradores,

professores e alunos.

Os critérios para elaboracdo do sistema de gestdao de manutencao estdao baseados nas normas ABNT

NBR 5674.

Para que a manutencgao obtenha os resultados esperados de conservacgao e crie condi¢des para que
seja atingida a vida util do imdvel, é necessaria a implantacdo de um sistema de gestdo de
manutencdo que contemple o planejamento de atividades e recursos, bem como a execucdo de

cada um deles de acordo com as especificidades.

***Equipe de Manutengdo Predial ndo é responsdvel por realizar grandes reformas ou alteragées

nas edificagdes.

2. PROCEDIMENTO - TIPOS DE MANUTENCAO

Manter as condi¢des originais das maquinas e equipamentos, mas as atividades de manutencdo. A
melhoria na efetivacdo e condigdes aumenta a produtividade e qualidade dos servicos, assim, sendo
divididas em:

a) Atividades de Manutengao;

b) Atividades de Melhoria.

As atividades de manutencdo tém o objetivo de manter ou reestabelecer as condi¢des de
operacao e desempenho corrigindo eventuais deterioracdes. Enquanto as atividades de melhoria

focam-se na identificacdo de metodologias, ferramentas e processos que contribuam para o
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aprimoramento e maximizag¢ao dos recursos possibilitando a antecipacdo e mitigacao de falhas ou

interrupc¢des indesejadas.

2.1 Manutencdo Preditiva: baseia-se em planejamentos eximios e elaborados onde os
componentes de uma maquina sdo substituidos em periodos pré-programados, baseados em
estudos e histdricos de cada componente, aproveitando ao maximo sua vida util, e trocando-
os antes de entrarem em colapso.

2.2 Manutencdo Preventiva: S3o atividades planejadas que prezam a conservagdo dos
equipamentos e suas caracteristicas produtivas ou de trabalho antecipando a ocorréncia de
falhas/quebras. Em geral sdo representadas por programas de TPM (Manutenc¢do Produtiva
Total) lubrificacdo, reaberto e limpeza. Oposto a Preditiva, ndo considera dados histdricos
particulares, tendo também os componentes ou pegas trocadas a prazos recomendados por
seus fabricantes.

2.3 Manutencdo Corretiva: Possuem carater emergencial e sem planejamento. Consiste em
substituir pecas ou componentes que se desgastaram ou falharam e que levaram a
maquina/equipamento a uma interrup¢do

2.4 EPIs, - S3o fornecidos os conforme as Normas Regulamentadoras da seguranga do trabalho -

NR 6, NR 18 e NR 35.

3. ATRIBUICOES E COMPETENCIAS:

As atividades da Equipe de Manutencdo Predial compreendem a conserva¢do e manutencdo de
edificacdes, instalacdes, sistemas hidraulicos, sistemas elétricos e servicos basicos de marcenaria e
serralheria, além do servico de chaveiro.
A Equipe de Manuteng¢do como entidade responsavel pelo efetivo funcionamento e conservagao
dos prédios e equipamentos possui entre as suas atribuicdes e competéncia a responsabilidade de
zelar e garantir que os bens tenham a sua vida Gtil e caracteristicas funcionais conservadas, assim
compete a Equipe de Manutencgao Predial

1) Executar medidas para conservacdo dos bens e patrimonios;

2) Executar servicos de manutencdo preventiva;

3) Executar servicos de manutencgao corretiva;

faculdade.grancursosonline.com.br



GRAN

FACULDADE

4) Inspecodes prediais;
5) Planejar a aquisicao e utilizacdo de equipamentos e materiais, fiscalizando sua validade e

condicGes de conservacdo, de forma que evite desperdicios.

3.1 Manutencdo de Edificacbes e Instalacdes: Manutencdo e conservacao das vias,
estacionamentos bem como suas sinalizacdes aéreas e no piso. E responsavel pela poda de
arvores e corte de grama;

3.1.1 Obras de instala¢Ges: pequenas obras de instalagdes, manuten¢ao e conservagao de
revestimentos de tubulagdes, rebaixamento de teto (gesso ou qualquer outro material
para rebaixamento de forro), stands e outros;

3.1.2 Acabamento: manutenc¢ao e conservagao de revestimentos e aplicagdes em paredes
e pisos, tanto no interior quando no exterior.

3.1.3 Servigos de pintura em geral: manutengao e conservagao da pintura no interior e
exterior das edificagdes;

3.1.4 Carpintaria: manutengdo de telhados e coberturas; Manuteng¢ao e conservagao de
portas, janelas, tetos e outros, incluindo fornecimento de vidros; Chaveiro: execugdo
de copias de chaves e aberturas de algum sistema de abertura® com defeito. ** E de
responsabilidade da equipe de manutencdo apresentar croquis quando houver
altera¢des em redes, infraestruturas, alvenarias e demais elementos construtivos que

alterem os projetos cadastrais.

3.2 Manuteng¢do Hidraulica e Sanitaria:
3.2.1 Problemas de vedacdes: vazamento, perda de jato, refrigeracdo deficiente e outros;
3.2.2 Problemas relacionados a partes da bomba ou do motor: perda de lubrificacdo,
refrigeracdo, contaminacdo, ruido anormal, vazamento na carcagca da bomba, niveis de
ruido e vibragdo muito altos e outros; outros problemas relacionados ao Sistema

Hidraulico e Sanitario.

3.3 Manutencao Elétrica:
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3.3.1 Manutencao de cabos de eletricidade: fiacdo, materiais elétricos e outros;
Manutencdo dos quadros elétricos; Manutencdo de cabos de informatica,
comunicacgOes, sistema de alarme, controle eletrénico, antenas, para-raios e outros;

3.3.2 Pequenas manutencdes nos aparelhos de ar condicionado, ventilacdo, refrigeracao,
iluminacdo e outros;

3.3.3 Instalacdo de tomadas e pontos de energia extras em ambientes onde ja existam
infraestrutura de distribuicdo implementada;

*** Para manutencdo dos cabos de informatica o servico devera ser executado sob

supervisao e orientacao do Setor de Tecnologia da Informacao.

3.4 Setor de Serralheria e Marcenaria:
3.4.1 Serralheria: pequenas manutenc¢des de conservacao, reparo e recuperacdo de bens,
esquadrias, maquinas, equipamentos, estruturas, armagdes e pequenas construgoes.
3.4.2 Marcenaria: manutencdo, conservacdo, reparo e recuperacao de bens mdveis,
divisdrias, armarios, esquadrias e outros.
***E de responsabilidade da equipe de manutenc¢do apresentar croquis quando
houver alteragGes nas infraestruturas, alvenarias e demais elementos construtivos

gue alterem os projetos cadastrais da edificacdo da IES.

4. PROTOCOLO DO USO DE EPI EQUIPAMENTO DE PROTEGAO INDIVIDUAL - EPI

A escolha do EPI dependera do procedimento a ser realizado. Os EPI ndo descartdveis sdao de uso
individual. Quando for atingido por sangue/secrecdes, deve ser higienizado apds o uso. Diariamente

os calcados, luvas e devem ser lavados, desinfetados, secos e armazenados em local arejado.

4.1 Mascara: Indicada para area de isolamento, recolhimento de residuo, diluicdo de produtos,
vidrarias de laboratorio, etc. OBS.: A mascara ndao deve ser tocada com as maos enluvadas
4.2 Capacete: ha modelos especificos para proteger a cabeca do usudrio contra impactos causados

por quedas de objetos, além de proteger o rosto de proje¢des de particulas;
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4.3 Sapatos: protegem o usudrio de torc¢des, derrapagens, animais peconhentos, quedas de objetos
etc. Além disso, por terem a sola resistente, as botas também protegem o trabalhador caso ele
pise em elementos cortantes ou que possam furar o sapato.

4.4 Protetor Ocular: Utilizado nos procedimentos de solda, pintura e entre outros. Protege os olhos
do impacto de particulas volantes, de luminosidade intensa, de radiacdo ultravioleta e de
respingos de produtos quimicos, residuos e material biolégico. Deve ser confortavel, ter boa
vedacdo, ser transparente, permitir lavagem com dgua e sabdo e desinfec¢do quando indicada.

4.5 Luvas: usadas para proteger as maos de choques elétricos, queimaduras, materiais abrasivos,

produtos quimicos etc.

5. CHECK-LIST

O Check-list Diario é uma ferramenta para o acompanhamento das atividades diarias e semanais,

através dele é possivel controlar as atividades realizadas e as que ficaram pendentes.

Obs.: O mesmo se encontra com a lideranca para um acompanhamento Diario das atividades

(modelo nos anexos).

6. ANEXOS
6.1Tabela de areas

LOCALIZACAO AMBIENTE TIPOS LIMPEZA
térreo AUDITORIO Didrio/Sob demanda
térreo BANHEIRO FAMILIAR didrio / Semanal
térreo BANHEIRO MASCULINO COM FRALDARIO didrio / Semanal
térreo RECEPCAO didrio / Semanal
térreo SAB — SERVICO DE ATENDIMENTO BAGOZZI diario / Semanal
térreo SECRETARIA PRESENCIAL E EAD didrio / Semanal
térreo NAEIB (Nucleo de Acessibilidade e Educagdo Inclusiva Bagozzi) didrio / Semanal
térreo COMUNICACAO E MARKETING BAGOZZI diario / Semanal
térreo RH diario / Semanal
térreo NIB - Nucleo de Informética Bagozzi / CPD didrio / Semanal
térreo GESTAO OPERACIONAL didrio / Semanal
térreo COPA diario / Semanal
térreo LAVANDERIA diario / Semanal
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térreo SANITARIOS didrio / Semanal
térreo CANTINA didrio / Semanal
térreo PATIO COBERTO didrio / Semanal
térreo Estudio Sob demanda
térreo Elevador 1 diario / Semanal
térreo Elevador 2 diario / Semanal
térreo Elevador 3 diario / Semanal
Mezanino DIRECAO GERAL diario / Semanal
Mezanino VICE-DIRECAO diario / Semanal
Mezanino TUTORIA EAD didrio / Semanal
Mezanino NEAD (Nucleo de Educagdo a Distancia Bagozzi) diario / Semanal
Mezanino ATENDIMENTO AO ALUNO diario / Semanal
Mezanino PUB (Pastoral Universitaria Bagozzi) didrio / Semanal
Mezanino CAPELA UNIVERSITARIA JOSE EDUCADOR didrio / Semanal
Mezanino SALA DE REUNIOES/NDE diario / Semanal
Mezanino i\INACIF;ITe((ID\Ijglzc;:iZAF);;Z;ogz:icczlcéiigc(c))zii)Psicopedagégico Bagozzi) / NAPEB disrioTen
Mezanino SALA DE CONFERENCIAS Diario/Sob demanda
Mezanino SALA DOS PROFESSORES diario / Semanal
Mezanino COWORKING (PROFESSOR TEMPO INTEGRAL) diario / Semanal
Mezanino COORDENACAO DE CURSOS diario / Semanal
Mezanino NIPE diario / Semanal
Mezanino SALA DE ESTUDOS TEMPO INTEGRAL diario / Semanal
Mezanino SANITARIOS diario / Semanal
Mezanino CORREDORES diario / Semanal
12 Andar LABORATORIO INFORMATICA 01 didrio / Semanal
12 Andar LABORATORIO INFORMATICA 02 diario / Semanal
12 Andar SALA 103 didrio / Semanal
12 Andar SALA 104 diario / Semanal
12 Andar Sala Maker - Active Learning School SALA 105 didrio / Semanal
12 Andar CPA (Comissdo Propria de Avaliagdo) (Sala 106) Sob demanda
12 Andar ALMOXARIFADO LABORATORIO Sob demanda
12 Andar LABORATORIO PROTOTIPAGEM Sob demanda
19 Andar LABORATORIO DE COMPUTACAO Sob demanda
12 Andar LABORATORIO DE TECNOLOGIAS Sob demanda
12 Andar LABORATORIO DE QUIMICA Sob demanda
12 Andar LABORATORIO DE BIOLOGIA/ AMBIENTAL Sob demanda
12 Andar LABORATORIO DE FiSICA Sob demanda
12 Andar SANITARIO FEMININO didrio / Semanal
12 Andar SANITARIO MASCULINO diario / Semanal
12 Andar CORREDORES didrio / Semanal
22 Andar SALA 201 diario / Semanal
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22 Andar SALA 202 diario / Semanal
22 Andar SALA 203 didrio / Semanal
22 Andar SALA 204 didrio / Semanal
22 Andar Sala Maker - Active Learning School (SALA 205) diario / Semanal
22 Andar SALA 206 diario / Semanal
292 Andar CENTRO DE MEMORIA Sob demanda

22 Andar Sala Maker - Active Learning School (SALA 207) didrio / Semanal
29 Andar BIBLIOTECA diario / Semanal
22 Andar SANITARIO FEMININO diario / Semanal
22 Andar SANITARIO MASCULINO didrio / Semanal
22 Andar CORREDORES didrio / Semanal
32 Andar SALA 301 diario / Semanal
32 Andar SALA 302 diario / Semanal
32 Andar SALA 303 diario / Semanal
32 Andar SALA 304 diario / Semanal
32 Andar Sala Maker - Active Learning School SALA 305 diario / Semanal
32 Andar EDITORACAO Sob demanda

32 Andar SALA 306 diario / Semanal
32 Andar SALA 307 diario / Semanal
32 Andar SALA 308 diario / Semanal
32 Andar SALA 309 diario / Semanal
32 Andar SALA 310 didrio / Semanal
32 Andar SALA 311 diario / Semanal
32 Andar SALA 312 diario / Semanal
32 Andar SANITARIO FEMININO diario / Semanal
32 Andar SANITARIO MASCULINO diario / Semanal
32 Andar CORREDORES diario / Semanal
42 Andar SALA 401 didrio / Semanal
42 Andar SALA 402 diario / Semanal
42 Andar SALA 403 diario / Semanal
42 Andar SALA 404 diario / Semanal
42 Andar SALA 405 didrio / Semanal
42 Andar SALA 406 didrio / Semanal
42 Andar SALA 407 diario / Semanal
42 Andar SALA 408 diario / Semanal
42 Andar SALA 409 diario / Semanal
42 Andar SALA 410 diario / Semanal
42 Andar SALA 411 diario / Semanal
42 Andar SALA 412 diario / Semanal
42 Andar SANITARIO FEMININO didrio / Semanal
42 Andar SANITARIO MASCULINO didrio / Semanal
42 Andar CORREDORES didrio / Semanal
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52 Andar SALA 501

didrio / Semanal

52 Andar SALA 502

didrio / Semanal

52 Andar SALA 503

didrio / Semanal

52 Andar SALA 504

diario / Semanal

52 Andar SALA 505

diario / Semanal

52 Andar SALA 506

diario / Semanal

52 Andar SALA 507

diario / Semanal

52 Andar SALA 508

didrio / Semanal

52 Andar SALA 509

diario / Semanal

52 Andar SALA 510

didrio / Semanal

52 Andar SALA 511

didrio / Semanal

52 Andar SALA 512

didrio / Semanal

52 Andar SALA 513

didrio / Semanal

52 Andar SALA 514

diario / Semanal

52 Andar SALA 515

diario / Semanal

52 Andar LABORATORIO LIEM

Sob demanda

52 Andar SANITARIO FEMININO

diario / Semanal

52 Andar SANITARIO MASCULINO

diario / Semanal

52 Andar CORREDORES

didrio / Semanal

6.2 Modelo Check-list

Salas de aulas do 1° ao 52 andar

Moveis e Objetos

Esvaziar cestos de lixo e remover o lixo para local apropriado.

‘seg ter qua qui sex | sab dom

Limpar lixeiras

Limpar mesas, computadores, cadeiras

Tirar manchas de portas, paredes, janelas

Limpeza de lousa e quadro negro

Manutencdo do Piso

Passar mop pd no piso

Passar mop agua no piso.

Sanitarios Andar
Geral

Esvaziar cestos de lixo e remover o lixo para local indicado

‘seg ter qua qui sex | sab dom

Tirar manchas dos azulejos

Tirar manchas de portas, paredes e interruptores de luz

Tirar manchas de divisérias, pia, espelho

Lavar aparelhos sanitdrios

Abastecer dispensadores
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Revisdo Geral

Varrer o piso

Passar mop agua

Lavacgdo Geral
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