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1. INTRODUCAO

O Setor de Manutengéo é responsavel por realizar manutengdes preventivas, preditivas
e corretivas no campus, mantendo no melhor estado de conservagdo as areas, os prédios, bens e
equipamentos, garantindo também sua recuperagdo, quando necessario, bem como por realizar
intervengdes planejadas, inclusive em pesquenas reformas, mudangas e execucdo de servicos e

instalacdes de infraestrutura, assim como no aperfeigcoamento de todos estes itens.

Suas atividades estdo pautadas na seguranca de toda a comunidade académica, no
correto e eficiente funcionamento de todas as atividades institucionais e na continua melhora

organizacional.

Com o intuito de adotar boas praticas de trabalho, o procedimento de solicitagdo de

manutenc&o é simplificado, gerando facilidade e praticidade, indicado de forma resumida abaixo:

= O Setor solicitante encaminha um e-mail para o Setor de manutengdo

(servico.manutencao@fsa.br), informando a necessidade da manutengéo.

= A Coordenadoria encaminha ao encarregado de manutengéo as solicitagdes do dia anterior
e incluido no cronograma do Setor, em caso de urgéncia na manutencdo, a solicitacdo é

repassada ao profissional da area no mesmo dia.

Ademais, o Setor ainda planeja atividades rotineiras e de melhoria, listando as
prioridades e elaborando cronograma, de acordo com a identificagéo que faz sobre as necessidades ou

atendendo as  solicitagopes da  Pro-Reitoria de  Administragdo e  Planejamento
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2. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

O Setor de Manutengéo esta subordinado a Coordenadoria de Servigos Gerais,
e esta, por sua vez, responde diretamente a PROAP - Pro-Reitor de Administragdo e
Planejamento.

Conta, atualmente, com uma equipe de 6 (seis) funcionarios, sendo eles:

. 1 AUXILIAR DE MANUTENGAO GERAL: Examina os desenhos e esbogos recebidos,
analisando as especificagdes técnicas constantes nos mesmos, para determinar o material a
ser utilizado na confeccdo ou reparagdo dos moveis e outras pegas de madeira a serem
construidas; executa a tragagem de riscos e marcagdes de pontos sobre a madeira a ser
trabalhada, obedecendo as formas e dimensdes constantes dos desenhos e/ou croquis, para
orientar a execugéo dos cortes e entalhes; trabalha a madeira riscada, cortando, torneando ou
fazendo entalhes com ferramentas e maquinas apropriadas, para obter partes de tipo e forma
desejadas; faz os encaixes necessarios nas partes trabalhadas, utilizando instrumentos
adequados, a fim de prepara-las para a montagem da pega ou do movel; arma as partes de
madeira trabalhada, encaixando-as e prendendo-as com cola, pregos e parafusos, para
construir o mével; coloca ferragens, como dobradicas, puxadores e outras nas pegas e méveis
montados, fixando-as nos locais indicadas, para possibilitar o manuseio dos mesmos e atender
aos requisitos exigidos ao seu acabamento; pinta enverniza ou encera as pegas € 0s méveis
confeccionados, utilizando bonecas de algod&o, pincéis e outros apetrechos, para atender as
exigéncias estéticas do trabalho; repara pegas e moveis de madeira, recuperando ou
substituindo as partes danificadas, para restituir-lhes as caracteristicas originais; preparar

desenhos e/ou croquis dos trabalhos a serem efetuados.

. 1 ELETRICISTA DE MANUTENCAO: examina maquinas, instalacées e equipamentos
elétricos, valendo-se dos planos de montagem, especificagdes e de instrumentos adequados,
para localizar e identificar defeitos; repara rede elétrica interna e partes elétricas de maquinas
operatrizes, em geral, de fornos elétricos, chaves e caixas de distribuigdo, equipamentos
auxiliares e outros, consertando ou substituindo pegas, fazendo as regulagens necessarias,
medindo e testando os diversos elementos do conjunto utilizando voltimetro, amperimetro,
extratores, adaptadores, solda e outros recursos, para manté-las em condigdes de
funcionamento; limpa e lubrifica motores, transformadores de alta-tenséo, disjuntores e outros
elementos, utilizando aparelhos de ar comprimido, elementos quimicos, 6leos e outros
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materiais, para conservar e melhorar os equipamentos; efetua ligagdes provisorias de luz e
forca em equipamentos portateis, aparelhos de teste e solda e em maquinas diversas,
instalando fios e demais componentes, com a ajuda de ferramentas apropriadas, e testando-os
com instrumentos adequados, para permitir a utilizagdo dos mesmos em trabalhos de natureza
temporaria ou eventual; procede a instalagdo, reparo ou substituicdo de tomadas, fios,
ldmpadas, painéis e interruptores, utilizando chaves, alicates e outras ferramentas, para
atender as necessidades de consumo de energia elétrica; executa pequenos trabalhos em rede

de alta-tensao e eletronica; monta maquinas e aparelhos elétricos

= 1 ENCARREGADO DE MANUTENGAO: Organiza, planeja e orienta a execugdo do trabalho
rotineiro de conservagao e manuteng@o em geral de patios, jardins, vias, dependéncias internas
e externas, patrimbnios e bens imoveis; organiza e orienta a preparagéo da terra, rebaixando, se
necessario, adubando e corrigindo suas deficiéncias, para receber mudas e plantas; organiza a
poda das plantas na época certa, utilizando ferramentas destinadas a este fim, para manter o
ambiente harmonico, limpo e agradavel; orienta 0 combate as pragas, controlando as doencgas,
utilizando produtos quimicos naturais, para evitar a propagagédo e o desequilibrio da natureza;
orienta a separagao dos entulhos em tipos, empilhando-os para processar o reaproveitamento,
ou sucateamento, a fim de proteger o ambiente; controla a execugéo de conservacao de areas
internas e externas, tais como servigos de reparos elétricos, hidraulico, de sistema de ar-
condicionado, maquinas e equipamentos eletrdnicos, restauracao de alvenaria, pintura e outros,
para assegurar o funcionamento com seguranga; organiza a execugao de servigos de troca de
ldmpadas, instalacdes de luminarias, ampliacdo de rede de microcomputador, atendendo a
solicitagdes, para garantir o desenvolvimento dos trabalhos; zela pela conservagdo dos
equipamentos, ferramentas e maquinas utilizadas, observando as normas de seguranga e
conservagao, para obter melhor aproveitamento; orienta a distribuicdo de carga e transporte de

pequenas mudancas internas.

= 1 MARCENEIRO: Examina os desenhos e esbogos recebidos, analisando as especificagcbes
técnicas constantes nos mesmos, para determinar o material a ser utilizado na confecgéo ou
reparacdo dos méveis e outras pegas de madeira a serem construidas; executa a tragagem de
riscos e marcagbes de pontos sobre a madeira a ser trabalhada, obedecendo as formas e
dimensdes constantes dos desenhos e/ou croquis, para orientar a execugdo cortes dos
detalhes; trabalha a madeira riscada, cortando, torneando ou fazendo entalhes com ferramentas

e maquinas apropriadas, para obter partes de tipo e forma desejadas; faz os encaixes
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necessarios nas partes trabalhadas, utilizando instrumentos adequados, a fim de prepara-las
para a montagem da peca ou do mdvel; arma as partes de madeira trabalhada, encaixando--as
e prendendo-as com cola, pregos e parafusos, para construir 0 movel; coloca ferragens, como
dobradigas, puxadores e outras nas pegas € mdveis montados, fixando-as nos locais indicadas,
para possibilitar o manuseio dos mesmos e atender aos requisitos exigidos ao seu acabamento;
pinta, enverniza ou encera as pegas € 0s moveis confeccionados, utilizando bonecas de
algodao, pincéis e outros apetrechos, para atender as exigéncias estéticas do trabalho; repara
pecas e méveis de madeira, recuperando ou substituindo as partes danificadas, para restituir-
lhes as caracteristicas originais; preparar desenhos e/ou croquis dos trabalhos a serem

efetuados.

. 1 PEDREIRO: responsavél por verificar as caracteristicas da obra, examinando o
projeto e especificagdes, para orientar-se na sele¢do do material apropriado e na melhor forma
de execucdo do trabalho; mistura cimento, areia, agua e outros materiais, dosando as
quantidades na forma indicada, para obter a argamassa a ser empregada na execugédo de
alvenarias, assentamento de ladrilhos e materiais afins; constréi fundagdes, empregando
pedras, tijolos, ou concreto, para formar a base de paredes, muros e construgdes similares;
assenta tijolos, ladrilhos ou pedras seguindo os desenhos e formas indicadas e unindo-os com
argamassa adequada, para executar paredes, pilares e outras partes da construcéo; reboca as
estruturas construidas, empregando a argamassa de cal, cimento e areia elou saibro,
obedecendo o prumo e nivelamento das mesmas, para torna-las aptas a receber outros tipos de
revestimento; assenta ladrilhos ou material similar, utilizando processos apropriados, para
revestir pisos e paredes; realiza trabalhos de manutencéo corretiva de prédios, calgadas e
estruturas semelhantes, reparando paredes e pisos, trocando telhas, aparelhos sanitarios,
manilhas e outras pegas, chumbando bases danificadas para reconstruir essa estrutura. Pode
aplicar uma ou varias camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificagbes, para
dar a essas partes acabamento mais esmerado; constroem bases de concreto ou de outro
material, baseando-se em especificacdes, para possibilitar a instalagdo de maquinas, postes de
rede elétrica e para outros fins; arma e desmonta andaimes de madeira ou metalicos para a

execuc¢ao da obra desejada.

= PINTOR: responsavél por verificar o trabalho a ser executado, observando as medidas, a

posicdo e o estado original da superficie a ser pintada, para determinar os procedimentos e
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materiais a serem utilizados; limpa as superficies, escovando-as, lixando-as, ou retirando a pintura
velha ou das partes danificadas com raspadeiras, solventes e jatos de ar, para eliminar residuos;
lixa, e massa e retoca falhas e emendas, utilizando material apropriado, para corrigir defeitos e
facilitar a aderéncia da tinta; organiza o material da pintura, escolhendo o tipo conveniente de
pincel, trincha, espatula ou rolo, para executar corretamente a tarefa; protege as partes que nao
serdo pintadas, utilizando fitas adesivas ou outro meio, para evitar que recebam tinta; pinta as
superficies, aplicando sobre elas uma ou varias camadas de tinta ou produto similar, utilizando o
material escolhido, para protege-las e dar-lhes o aspecto desejado; utiliza andaimes fixos ou

suspensos ou escadas, conforme a altura da superficie a ser pintada.

= 1 OFICIAL DE MANUTENCAO: Executam servicos de manutencdo elétrica, mecanica,
hidraulica, carpintaria e alvenaria, substituindo, trocando, limpando, reparando e instalando pegas,
componentes e equipamentos. Conservam vidros e fachadas, limpam recintos e acessérios e
tratam de piscinas. Trabalham seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e protegao ao

meio ambiente.
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FLUXOGRAMA ORGANIZACIONAL

PROAP

COORDENAGAOQ DE
SFRVICOS GFRAIS

ENCARREGADO
DE MANUTENGAO

OFICIAL DE PINTOR ELETRICISTA MARCENEIRO AJUDANTE
MANUTENGCAO

Figura 1: Esquema da estrutura organizacional.
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3. ATRIBUIGOES E COMPETENCIAS

As atividades da Manutengdo abrangem a conservagdo e manutencdo de prédios,
instalacOes, sistemas hidraulicas, sistemas elétricos e equipamentos, além de ser responsavel pelo
efetivo funcionamento do campus, possuem entre as suas atribuicbes e competéncias a
responsabilidade de zelar e garantir que os bens tenham suas funcionalidades mantidas e a vida util
prolongada. O setor possui equipe prépria de mdo de obra, demandando, quando necessario,

contratagdes excepcionais para projetos especificos..

3.1 ATIVIDADES GERAIS

PLANEJAMENTO: a coordenadoria recebe as solicitagbes de servigos via e-mail, realiza uma
andlise quanto a necessidade de cada servigo, como materiais, ferramentas e mao de obra, definindo
prioridades e encaminhando ao encarregado para a execugdo. Realiza levantamentos quantitativos, e

projecdo de orcamentos para contratacdo de servicos.

CONTRATAGAO: com base nas necessidades verificadas para realizagdo de suas atividades,
pontuais ou rotineiras, apuram-se 0s materiais e eventuais servigos, encaminhando pedido
correspondente para inicio dos tramites internos, descrevendo-os por meio de PBS - Pedido de Bens e

Servigos e/ou Termo de Referéncia.

GERENCIAMENTO DE CONTRATOS TERCEIRIZADOS: nos contratos terceirizados afetos a

sua area de atuagao, executa-se a fiscalizagdo e acompanhamento de sua execugéo.
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4. COMPETENCIAS DAS AREAS TECNICAS
4.1 DIVISAO DE MANUTENGAO ELETRICA

= Manutengao de cabos de eletricidade: fiagdo, materiais elétricos e outros;

= Desenvolvimento de pequenos projetos de adequagOes nos sistemas elétricos

de baixa tensao;

» Avaliagdo de instalagéo de tomadas e pontos de energia extras em ambientes

onde ja existam infraestrutura de distribui¢do implementada.
4.2 DIVISAO DE MANUTENGAO DE PREDIOS
= Manutengéo, conservagao e reparo nas unidades;

» Manutengdo, conservagé@o e reparo de bens moveis, divisorias, mobiliarios, e

equipamentos, etc.
» Manutengao e conservagado de areas verdes, ruas, cal¢adas, estacionamentos;

» Pequenas instalagdes, manutencdo e conservacdo de sistemas hidraulicos e

sanitarios;

» Manutengao e conservagao de revestimentos e aplicagdes em paredes e pisos,

interno e externo dos prédios;

= Pequenos servicos de pintura em geral: manutengao e conservacao da pintura

no interior e exterior de toda a Instituicao;

= Manutengéo de telhados e coberturas;
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5. PROAP - PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO

A PROAP é responsavel pela organizagdo e gerenciamento da indicagéo das diretrizes e
eventuais prioridades, planejamento e alocamento de recursos, bem como outras providéncias

pertinentes.

6. COORDENADORIA DE SERVICOS GERAIS
A Coordenadoria, em conjunto com o Encarregado de Manutengéo, elaboram os planos
de trabalhos de manutencdo, distribuindo e acompanhando a execucao; elaboram novos
processos que visem atender as demandas que competem a Coordenadoria, gerenciam os
processos, analisam e se encarregam das solicitagdes e ordens de servico, aplicando as normas
e técnicas necessarias, providenciando o atendimento das solicitagbes dos servidores,

comunicagao e gestao das informagdes entre os demais setores e da Instituicao.

61 SAO ATIVIDADES DO COORDENADOR

= Percepcao para buscar agdes para utiliza-los e melhora-los as atividades;

= Administrar, executar, programar e controlar processos relativos a Manutencao;
= Orientagao, avaliagdo e direcao de processos relativos a Manutencao;

= Promover a execugao dos servigos planejados;

= Gerenciar a execugao dos servicos;

= Gerenciar recursos;

= Fornecer informagdes rapidas e precisas para melhoria na tomada de decisoes.
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7. ENCARREGADO DE MANUTENGAO

Coordenar as atividades, bem como a equipe de trabalho responséavel pelas divisdes do trabalho,
estruturadas dentro da Coordenadoria e dar retorno ao solicitante do servigo, informando o inicio e
termino da ordem de servigo e programacéo estimada daexecucao.

O encarregado de Manutencao é responsavel pela orientacdo, cobranga e cumprimento das

normas e procedimentos respectivos a saude e seguranga de sua equipe de trabalho.

7.1 PRIORIDADE A SOLICITAGA DE SERVIGOS

A Prioridade de atendimento das solicitacdes de servigos é definida conforme o tipo de
manutengao.

Outro fator relevante para essa priorizagao € o grau de importéncia do servigo ou critério para
as atividades educacionais do campus, sdo essas informagdes que guiam a coordenadoria e o

encarregado a classificar a solicitagdo da manutencéo a urgéncia um atendimento a outro.

8. SOLICITAGOES DE SERVIGO

Solicitagbes de servico sdo realizadas via e-mail, estas que em sua maioria sdo agdes de
pequenos reparos de infraestrutura no campus, como iluminagdo, banheiros, vazamentos, troca de
mobiliério, troca de fechadura, etc.

Os e-mails contem sempre uma descri¢do sucinta do servigo solicitado, localizagéo e problema
identificado. Este e-mail é encaminhado a Coordenagéo, onde passa por analise e é impresso e inserido
no cronograma de atividades do setor de manutengéo, conforme a sua prioridade e disponibilidade de

recursos materiais e de pessoal.
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A Coordenadoria ndo dispde de um software para as demandas de solicitagdo de servigos, onde a
mesma € executada apenas por e-mail, a fim de que se tenha o registro das atividades com a solucao

dos problemas.
. O néo planejamento da manutencao pelo solicitante;
. Falta de materiais para a manutengao;
. Falta de planejamento do setor para a demandas solicitadas e realizadas;
. Quantidade de tarefas solicitadas;

" Falta dos detalhamentos das tarefas pelo solicitante;

= Falta de mao de obra.

Todos os servigos realizados pela equipe de manutengdo sdo registrados em planilha, e a
solicitag@o arquivada devidamente assinada pelo solicitante na data de entrega do servico, atestando o
servigo executado, para que as consultas extraidas da planilha possam refletir ao maximo possivel a
realidade dos servigos no campus.

Deste modo, a administracdo, ao consultar os registros, consegue identificar as principais
demandas e melhorias, assim como planejar para atender as questées comuns entre as unidades, as
quais nao estdo sendo supridas pela equipe de manutencao.

Através desta rotina, podemos criar um histérico de obras e reparo de todo o0 ano e demonstrar

no relatorio de atividade do Setor e da coordenadoria.

F.S.A| MANUTENGAO | 2020



12

9. NORMAS DA COORDENADORIA

As atividades de manutengdes séo de responsabilidade da Coordenadoria € do encarregado de
manutencao.

N&o é permitido a pessoas ou servidores ndo autorizados realizar servigos, manutengdes em
instalagdes sob a orientagdo de terceiros sem a prévia autorizagdo e acompanhamento do encarregado
ou da coordenadoria.

Todas as atividades de manutengéo estdo subordinadas e devem acatar as normas vigentes de
responsabilidade, seguranca e programagao da sua chefia imediata.

Os técnicos e servidores da Coordenadoria de Manuteng@o devem sistematicamente direcionar as

suas atividades ao plano de atividade.
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10. FLUXOGRAMA DE SOLICITAGAO DE SERVICOS
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11. EXECUGAO DO FLUXOGRAMA DE SOLICITAGAO DE SERVIGOS

111 SOLICITAGAO VIA E-MAIL

Neste momento ¢é feita uma analise do e-mail, direcionando a sua especialidade.

M Gmail Q  labelelétrica B =

€« B 0 F & 0 D
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o8 Troca de Lémpada HETRICA x &

(J Caixa de entrada

% Comestrela » Danlela Santos «dwiiels <=

o - para mim, Central

= Do Ll

i Raseunhos Por favor, sobcto a troca da I3mpada do danhetro feminno locaizaco na carral de laboratonos
ELETRICA Amesia ests quenmaca

B HIDRAULICA Adispasicin para demais esclaresmentos
JARDINAGEM

® DINAGE) Aenciceamente
MARCENARIA

DANIELA SANTOS

SERVICO GERAL Técnica de Laboratorio de Materiais
Mais

Tel.: +55 (11) 4979-3300 (PABX)
Tel.: +55 (11) 4979-3390 (comercial)

000 st

# Responder # Responder a todas ® Encaminhar

Figura 3: Solicitagéo recebida via e-mail.
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Figura 4: Triagem das demandas.
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11.2 ANALISE DAS DEMANDAS

Neste momento o encarregado da Manutencgéo faz a analise, para entdo montar um cronograma para essas demandas incluindo no

programa Trello para 0 acompanhamento dos servicos.
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Figura 5: Programagéo no Trello.
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Neste momento é feita a programacao, do dia para execugao do seri¢o e o funcionario que ira executar, incluindo as demandas no

calendario do Trello.
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Figura 6: Programag&o no calendario Trello.
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atualizados como concluidos no calendario.
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Figura 7: Finalizados atualizados no Trello.
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12. RELATORIO DE EXECUGAO MENSAL COM AUXILIO DO TRELLO

12.1 SETORES COM MAIOR NUMERO DE SOLICITAGOES

Figura 9: Levantamento de execugbes no més de janeiro de 2020.
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12.2 DEMANDAS POR ESPECILIDADE
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Figura 10: Levantamento de execugdes no més de janeiro de 2020.
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12.3 EXECUGAO POR FUNCIONARIO
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Figura 11: Média de execugdo por funcionario
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13. MANUTENGAO EM SALAS DE AULA

Foi desenvolvido um sistema especifico para a manutengéo de salas de aulas.

Todos os dias a Secretaria anexa a lista de presenga de cada sala o seguinte documento:

23

SENHOR (A) PROFESSOR (A)

Solicitamos a V.S. 2 a gentileza de nos informar qualquer

@ irregularidade observada nos recintos da Instituicao,

CENTRO UNIVERSITARIO Principalmente salas de aula, instalagdes e equipamentos,
Fundacio Santo André para que possamos providenciar sua regularizagao.

LOCAL HORARIO IRREGULARIDADES

DATA: PROFESSOR (A)

PARA USO DA SECRETARIA DAS COORDENADORIAS
| | CSG - Coordenadora de Servigos Gerais (Infraestrutura em Geral)

| | Suporte de Informatica
Santo André de de

Secretaria Geral de Atendimento

Figura 12: Formulario para necessidades de manutengéo em salas de aula.

No dia seguinte a Secretaria encaminha para a Coordenadoria de Servigos Gerais

para que entre como demanda de servigo.
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13.1 FLUXOGRAMA MANUTENGAO EM SALAS DE AULA

e SOLICITAGAD
[ SOLICITAGAO VIA \I |, ENCAVINHADA PARA

‘\ SECRETARA | COCRDENAGAO DE
SERVIGOS GERAIS

SEPARAR POR
ESPECIALIDADE E

URGENCIA

DIRECIONAR AO
PROFISSIONAL

FAZER PROGRAMAGAO E NAo
INCLUIR NO GRONOGRAMA

i

e i ~
\\ EXECUGAO )
o S

B NIVEL DE -

ENCARREGADO DA
. MANUTENGAOFAZ
ANALISE DAS DEMANDAS

“NL -~
// ~ /// \\\
-~ e 7 N
" ENECESSARO ™. sm  _~~ ENECESSAROC "~~~ SM
4 R AOLOCAL o COMPRADE >
S PARAAVALKR? . MATERAL? 1
S~ 7 ™~ e ¢
\.\“/“ - S
NAO FAZER SOLICITAGAO
DE COMPRA

-~ ™~ NAO

v

24

T
AGUARDAR ™
CHEGADA DE )
MATERIAL s

CONFERENCIA

IDENTIFICAR
MOTIVO

AGUARDAR
PROVIDENCIAS

F.S.A| MANUTENGCAO | 2020

Figura 13: Fluxograma de Servigos via Secretaria.
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