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Plano de avaliacao periédica dos espacos
e de gerenciamento da manutencao patrimonial

da Faculdade Uniao Araruama de Ensino
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APRESENTAGCAO

O Gerenciamento da Manutencédo é responsavel pela conservagcdo, manutengao e
recuperacao da capacidade funcional do prédio, de forma que atenda as necessidades e
garanta a seguranga dos seus usuarios. Também é responsavel por pequenos servigos de
carater corretivo, garantindo assim a recuperagao dos bens e equipamentos da faculdade.
O Gerenciamento da Manutengao nao é responsavel por realizar reformas de grande porte
ou alteragdes substanciais no prédio. Com o intuito de adotar boas praticas de trabalho a
gerencia elaborou um conjunto de procedimentos e instru¢des para padronizar e racionalizar
as atividades desenvolvidas, apresentando-as ao conhecimento de todos na faculdade por

meio plano.

A manutencido da segurancga e controle constitui um ponto crucial para o equilibrio
funcional, visto ser uma doutrina que, quando aplicada corretamente, assegura as agdes

necessarias para manter a seguranga e os bens de uma empresa.

Destaca-se aqui que a manutencao é essencial no funcionamento de uma instituigao.
Pouco adianta procurar otimizar os processos se 0s equipamentos nao dispdem de
condicdes adequadas para atender este objetivo. A manutencado cabe zelar pela seguranca
e conservacao da infraestrutura visando antecipar-se aos problemas. Utiliza-se, como
ferramenta, a CPA (comisséao prépria de avaliagdo) que aponta através dos indicadores os
problemas da infraestrutura e o plano de manutencido que através de um continuo servigo
de observagao por parte da Geréncia administrativa e de uma execuc¢ao rigorosa permite a

identificacdo dos problemas e locais.

A Faculdade Unido Araruama de Ensino conta com infraestrutura de seguranca
pessoal, patrimonial e de prevencéo de incéndio e acidentes de trabalho. Possui em seu
quadro administrativo um corpo de seguranga formado por vigilantes e porteiros. Dispde de

controle de entrada e circulagcédo de pessoas no interior das instalagdes. As instalagdes estao
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equipadas com extintores de incéndio conforme previsto na legislagao vigente dispondo de
AVCB (Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros).

OBJETIVO

O objetivo principal do presente plano de gerenciamento da manutengao predial € de
estabelecer uma sistematica mais eficiente e eficaz da gestdo predial, contemplando as
manutencdes preventivas e corretivas da Faculdade Unido Araruama de Ensino, em
especial nas instalagdes administrativas; salas de aula; sala de professores; espacos para
atendimento aos discentes; laboratorios, ambientes e cenarios para praticas didaticas:
infraestrutura fisica e instalagbes sanitarias. Ressalta-se que uma atuacao preventiva traz
impactos positivos no que se refere a economia dos custos previstos e a confiabilidade dos
sistemas e instalagdes que integram as edificagcbes, trazendo seguranga e bem-estar aos

servidores, usuarios e terceirizados.

2. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E FUNCIONAL

O Gerenciamento de Manutencgao esta subordinada a Diretora Administrativa, e conta
atualmente com um corpo técnico de colaboradores e empresas terceirizadas
especializadas em suas areas de competéncia para a realizacdo das atividades de
manutengdo no prédio. A organizagao funcional da Gerencia de Manuteng&o encontra-se

dividida em:

I. Supervisao de Logistica; Il. Supervisdo de Manutengao Predial,

3. ORGANOGRAMA:
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Gerencia
Manutencio e Obras

Supervisdo de Wmh_ﬁ
Logistica Manutencao

4. ATRIBUICOES E COMPETENCIAS

As atividades do Gerenciamento de Manutencdo compreendem a conservacio e
manutencao de toda a infraestrutura administrativa e académica da institui¢ao, instalagoes,
sistemas hidraulicos, sistemas elétricos e equipamentos que compdéem o prédio. O
Gerenciamento é responsavel pelo efetivo funcionamento e conservagao do prédio e
equipamentos, possui entre as suas atribuicbes e competéncias a responsabilidade de zelar
e garantir que os bens tenham as caracteristicas funcionais mantidas e a vida util
prolongada. O Gerenciamento da Manutengéo possui equipe propria de mao de obra para
execucao de servicos, é feito um levantamento para a solicitacdo orcamentaria que é

passada para o departamento de compras, através do documento de requisicido de compra.

5. DIRETRIZES:

O Gerenciamento de manutencdo € a area responsavel pelas atividades de
conservagao/ manutencdo, de modo a preservar o desempenho, a seguranga e a
confiabilidade da infraestrutura da instituicdo para reduzir riscos a seguranca e custos de

manutencaio.
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O Sistema de manutencgao devera manter, arquivo técnico dos componentes estruturais

e mobilia da instituicao.

A organizagao da area de manutengao sera compativel com o porte e complexidade
da edificacdo, disponibilidade de pessoal proprio e diretrizes administrativas relativas a
contratagcdo de servigos de terceiros, envolvendo seguranga, suprimento, almoxarifado e

servicos de manutencéo.

A funcéo da geréncia devera responder pela implementagao e articulagdo das demais
fungbes da manutencado do arquivo técnico e cadastro dos componentes e sistemas do

prédio e elaboragdo do programa ou plano de manutengéo.

Cumprira a funcao de gestdo Administrativa a definicdo, caracterizagao e quantificagéao
dos materiais, componentes e servicos de manutenc¢ao a serem adquiridos ou contratados
pela Administracdo. Registros historicos dos servicos de manutencgao, facilidades de
aquisicao, disponibilidade de recursos e outras variaveis deverao orientar a fixacdo dos
quantitativos e demais parametros de rotagdo do estoque necessario aos servigos de

manutencao fundamentado nos procedimentos e rotinas de manutencgao.

Determinar que nenhum trabalho pode ser executado sem a devida avaliacido dos
aspectos relativos a Segurancga e Saude do colaborador, nem qualquer razdo, seja urgéncia,
importancia ou qualquer outra podera ser alegada para justificar o ndo cumprimento dos

requisitos de Seguranca.
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. s E £ 3 E =
Item Descricao g g E £ g 2
1 | INSTALACOES HIDROSSANITARIAS 23 8 = 3 <
Verificar, registrar e analisar a leitura do medidor de 4gua. Analisar o consumo de 4dgua e efetuar teste X
1.1 | de verificagdo de vazamentos, quando identificado na leitura do medidor aumento injustificado do
consumo
1.2 | Limpar ralos, sifoes, calhas, grelhas e buzinote. X
13 Verificar a regulagem do mecanismo de descargas. Quando necessario, realizar regulagem ou X
' substitui¢ao de reparos.
1.4 | Limpar caixas de gordura. X
1.5 | Inspecionar os registros de gaveta para evitar vazamento. X
1.6 | Inspecionar torneiras e registros. X
2 | REVESTIMENTO DE PAREDES
2.1 | Verifica¢do da pintura das fachadas e dreas comuns. | | | | X
3 | PISO ELEVADO
31 Verificar a existéncia de placas soltas desniveladas ou com o acabamento danificado, bem como o X
' estado dos apoios. Quando necessario, realizar a reposi¢ao.
4 | ESQUADRIAS (FERRO E ALUMINIO)
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4.1 | Inspecionar esquadrias: sistemas de abertura e fechamento, fixagdo dos vidros e puxadores. | | | | | X
5 | FORROS (FIBRA MINERAL, GESSO, PVC E OUTROS)
5.1 | Verificar a existéncia de umidade, trincas ou demais defeitos | | | | | X
6 | COBERTURA / IMPERMEABILIZACAO
6.1 Realizar inspe¢ao quando necessario, realizar a impermeabilizacao.
6.2 Verificar o estado da impermeabilizagdo e protecdo mecanica, acabamento de cantos, tubos, X
) canaletas, soleiras e ralos. Quando necessario, realizar reparos.
6.3 | Verificagdo do funcionamento dos ralos. Realiza¢ao da limpeza de calhas e coletores. X
Verificagao de telhas partidas ou trincadas e a estanqueidade e integridade do sistema de fixacao, bem X
6.4 | como deslizamento ou demais deslocamentos. Quando necessario, realizar a substitui¢io.
7 | ESPACOS FiSICOS
Avaliacdo para ampliagdo e melhoria dos espagos fisicos de instalacdes administrativas, auditorio, X
salas de aula, sala dos professores, espaco para atendimento dos discentes, espagos
de convivéncia e de alimentacdo, laboratérios, ambientes e cenarios para praticas didaticas,
instalagdes sanitarias.
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= § £ 3 §E =
Item Descrigdo s g B £ g 2
1 | INSPECAO TERMOGRAFICA 52 8‘ = A <
1.1 | Quadro geral de forga X
1.2 | Barramentos X
1.3 | Quadros de comando X
1.4 | Quadros dos circuitos de tomada e iluminagdo dos blocos X
1.5 | Quadros de circuitos de energia estabilizada e no-break X
2 | QUADRO GERAL DE FORCA E QUADRO DE ENTRADA DA CONCESSIONARIA
2.1 | Verificar o aquecimento e funcionamento dos disjuntores e cabos de alimentagado X
2.2 | Verificar as condigdes gerais de seguranga no funcionamento do quadro geral X
23 Tomar nota das anormalidades verificadas durante os servigos e efetuar as corre¢cdes necessarias X
24 Inspecionar os isoladores e conexdes da saida dos disjuntores, evitando pontos de resisténcia X
‘ elevada.
2.5 | Verificar a regulagem do disjuntor geral X
2.6 | Verificar o equilibrio das fases nos alimentadores (circuitos) X
2.7 | Lubrificar as dobradigas das portas X
2.8 | Limpar externamente os quadros X
2.9 | Efetuar testes de isolamento a corrente continua X
2.10 | Reapertar parafusos de fixacdo do barramento, conexdes e ferragens X




U UNiLacos

Faculdade Unido Araruama de Ensino

FACULDADE UNIAO ARARUAMA DE ENSINO

RUA BASTER PILAR 500, PARQUE HOTEL, ARARUAMA-RJ, CEP: 28.970-000

Fone: (22) 2665-5930 / www.faculdadeunilagos.edu.br

Credenciada pela Portaria Ministerial N2 1.426 de 02/08/2019 D.O.U. de 06/08/2019

3 | BARRAMENTOS
31 Controlar a amperagem nas diversas sec¢des do barramento, corrigindo sobrecargas e X
] desbalangos de corrente
3.2 | Limpar contatos X
3.3 | Medir nivel de isolamento X
3.4 | Limpar a blindagem dos barramentos com sopro de ar comprimido X
3.5 | Verificar e corrigir aterramento X
3.6 | Combater corrosdo e retocar a pintura X
4 | QUADROS DE DISTRIBUICAO DE LUZ E FORCA
4.1 | Verificar o aquecimento dos condutores de alimentagao e distribuicao X
4.2 | Verificar a existéncia de ruidos anormais, elétricos ou mecanicos, cheiros de queimados e outros X
4.3 | Verificar as condi¢des gerais de seguranca no funcionamento dos quadros de distribui¢do de luz X
4.4 | Reapertar os parafusos de contato dos disjuntores X
4.5 | Limpar externamente os quadros X
5 | QUADROS DE COMANDO
5.1 | Verificar a existéncia de ruidos anormais, elétricos ou mecanicos X
5.2 | Verificar a existéncia de fusiveis queimados X
5.3 | Verificar o fechamento correto das tampas dos porta-fusiveis X
5.4 | Verificar o ajuste dos relés de sobrecarga X
5.5 | Verificar o estado de conservagao das bases dos fusiveis X
5.6 | Reapertar os bornes de ligacdo das chaves magnéticas X
5.7 | Reapertar os parafusos de contato dos botdes de comando X
6 | REDES ELETRICAS CONVENCIONAIS
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6.1 Medir a amperagem da fiacao e verificagdo da concordancia com as tabelas de amperagem maxima X
' permitida
7 | ILUMINACAO

71 Verificar as lumindarias quanto a ocorréncia de lampadas queimadas ou com operacao insuficiente X

7.2 | Verificar contatos internos, reapertar os parafusos de fixagdo e contatos externos dos soquetes X

7.3 | Verificar as condi¢des gerais de seguranca no funcionamento do sistema de iluminagao X

7.4 | Trocar reatores quando se fizerem necessario X

7.5 | Medir o nivel de iluminagao X

7.6 | Efetuar limpeza das lumindrias e lampadas X

7.7 | Testar a carga das baterias de emergéncia X

7.8 | Testar o funcionamento das lampadas de emergéncia X
8 | TOMADAS

8.1 | Reapertar carcacas e tomadas na tubulacdo ] X
9 | SISTEMA DE ATERRAMENTO

91 Verificar a malha de aterramento e suas condigdes normais de uso, conexoes, malhas de cobre, etc. X

9.2 | Verificar a resisténcia 6hmica que ndo podera ultrapassar 10 (dez) Ohms X

9.3 | Reapertar os bornes que ligam as hastes aos cabos X
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8. MANUTENGAO MECANICA

= T £ 3 £ =
Item Descrigdo s = § % g g
1 | MANUTENCAO DE AR-CONDICIONADO DE PEQUENO E MEDIO PORTE 23 Csy = A <
1.1 | Verificacdo da tensdo de alimentacdo de energia elétrica nas trés fases X
1.2 | Controle de gotejamento de dgua pela gaxeta das bombas de dreno X
1.3 | Verificacdo da existéncia de ruidos anormais, elétricos ou mecanicos nos equipamentos X
1.4 | Verificacdo da existéncia de vazamento de gas e/ou de agua X
1.5 | Inspecdo dos drenos e ralos de escoamento X
1.6 | Verificacdao de aquecimento nos motores € compressores X
1.7 | Aferi¢do de amperagem dos motores € compressores X
1.8 | Limpeza externa dos ventiladores X
1.9 | Verificacao das regulagens dos motores e compressores X
1.10 | Limpeza externa dos condicionadores X
1.11 | Lavagem dos filtros X
1.12 | Avaliacao dos rendimentos dos ventiladores X
1.13 | Verifica¢do de vazamento de 4gua nos condicionadores X
1.14 | Aferig¢ao das pressoes de gas refrigerante X
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9. DISPOSICOES GERAIS

Como forma de atender a todas as demandas de manuteng¢des do prédio, criamos esse
plano para que todos os colaboradores tenham conhecimento da funcionalidade do departamento,
e a forma como é feito os processos conforme a solicitagéo.

Entre outras. Afinal, o ideal € manter a funcionalidade de todos os departamentos e a alta
performance dos equipamentos.
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