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1. Introducgao

A Coordenacdo de Manutengao é responsavel pela conservacio e recuperacao da capacidade funcional das
edificacdes e de suas partes constituintes, de forma que atenda as necessidades e garanta a seguranga dos
seus usuarios.

A Coordenacgao de Manutencéo também é responsavel por pequenas obras e reformas.

A Coordenacao de Manutengéo nao é responsavel por realizar grandes reformas ou alteragdes substanciais
nas edificagdes. As obras de infraestrutura e instalagbes de médio/grande porte sdo de competéncia da
Coordenacgao de Projetos e Obras.

Com o intuito de adotar boas praticas de trabalho a Coordenagédo de Manutengao elaborou um conjunto de
procedimentos e instrucdes visando padronizar e racionalizar as atividades desenvolvidas pelo setor e através
deste manual torna-las de conhecimento de todos na Universidade.

2. Estrutura Organizacional

A Coordenacdo de Manutencdo esta subordinada a Diretoria de Infraestrutura e a Pro-Reitoria de
Planejamento e Administracdo da UFSB. A Coordenacdo conta atualmente com um corpo técnico de
servidores capacitados e empresa terceirizada especializada para a realizagdo das atividades de manutengéo
nas diversas edificagdes e equipamentos da Universidade.

A Coordenagdo de Manutencio esta instalada junto ao prédio da Reitoria, no Campus Jorge Amado, em
Itabuna e conta com apoio institucional nos outros Campi através das suas respectivas Coordenacdes de
Campus, conforme item 3.4.

A organizagéao funcional da Coordenacao de Manutengao encontra-se dividida em:

° Setor de Manutencgao Corretiva;
° Setor de Manutengao Preventiva e Preditiva;
° Setor de Gestao de Contratos e Planejamento de Manutencéo.
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2.1. Organograma

Simon Delabie
Eng. Eletricista

COORDENADOR DE
MANUTEMCAD

Adinailson Jodo Victor
Guimardes Muniz Reis
Eng. Eletricista Eng. Civil

Setor de Gestdo de Contratos e Setor de Manutengdc Corretiva
Planejamento de manutencio

3. Atribuicoes e Competéncias

As atividades da Coordenacido de Manutencdo compreendem a conservacdo € manutencao de edificagdes,
instalacoes, sistemas hidraulicos, sistemas elétricos e equipamentos.

A Coordenacao de Manutengcao como entidade responsavel pelo efetivo funcionamento e conservacgao dos
prédios e equipamentos dos Campi e CUNI's, possui entre as suas atribuicbes e competéncia a
responsabilidade de zelar e garantir que os bens tenham a sua vida util, capabilidade e caracteristicas
funcionais conservadas, assim compete a Coordenacao de Manutengao:

° Executar medidas para conservagao dos bens e patrimonios;

° Executar servigos de manutengao preventiva;

° Executar servicos de manutengao preditiva;

° Executar servicos de manutencéo corretiva;

° Inspecgdes prediais;

° Controlar, planejar e projetar pequenos sistemas de infraestrutura;

DINFRA.CM.00 Versdo 1 Rev 0 03/05/2023 Pag: 4 de 14



.)’\,L Coordenagao de Manutencao
P

UFSB Manual de manutencao predial dos Campi e Cuni's da UFSB
° Promover estudos e elaboragéo de projetos especiais para melhoria das instalagdes e edificacdes;
° Planejar a aquisicao e utilizagdo de equipamentos e materiais, fiscalizando sua validade e condi¢des

de conservacao, de forma que evite desperdicios;

° Gerir contratos de terceirizacao de servigos relacionados a sua area de atuagao.

3.1. Através do setor de Manutengao Corretiva

a. Realizar vistorias peridédicas nas instalagbes fisicas, sistemas elétricos, légicos, hidraulicos, de
emergéncia e de descarga atmosférica, identificando pontos de reparo para corregdo imediata ou
correcao planejada;

b. Realizar pericias e emitir relatérios técnicos;

C. Atender chamados, efetivar levantamentos, especificagcbes e orgamentos de servicos de manutengao
corretiva;

d. Encaminhar as solicitagdes para o nucleo de planejamento para emissao das ordens de servico;

e. Atender aos Campi e demais érgaos quanto as solicitagcdes de servigos de manutengao e reparo;

f. Controlar a execucao das atividades de manutencao corretiva;

g. Planejar agdes manutencao corretiva e atualizar informagdes de indicadores.

3.2. Através do setor de Manutencao Preventiva e Preditiva

a. Realizar vistorias periédicas nas instalagbes fisicas, sistemas elétricos, légicos, hidraulicos, de
emergéncia e de descarga atmosférica, identificando mecanismo de prevencao a falha ou queda de
desempenho que impliguem em manutengao corretiva;

b. Realizar pericias e emitir relatérios técnicos;
c. Efetivar levantamentos, especificagdes e orcamentos de servicos de manutengao preventiva;
d. Planejar as a¢gbes de manutengéo preventiva para toda a vida util do equipamento, e sugerir compra,

substituicdo e descarte de equipamento obsoleto;

e. Encaminhar as solicitagbes de manutengéo para o nucleo de planejamento para emissdo das ordens
de servico;
f. Informar ao responsavel pelo setor ou 6rgao onde sera realizada as acbes de manutencio sobre as

atividades que seréo realizadas, duragao e impacto esperado;
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g. Monitorar equipamentos e analisar medi¢cdes para identificar possiveis falhas, e minimizar paradas de
sistemas;
h. Controlar a execucgéao das atividades de manutencgao preventiva e preditiva;

i. Atualizar informagdes de indicadores.

3.3. Através do setor de Gestao de Contratos e Planejamento de Manutencgao

a. Realizar vistorias e analises diversas para identificar e prever servigcos de manutencao;

b. Prever emissdo de ordens de servigos e programar as rotinas de manutencgao;

C. Organizar indicadores operacionais;

d. Identificar necessidade de alocacdo de mao de obra e materiais para servigos;

e. Controlar o estoque operacional necessario para as atividades da coordenagao;

f. Monitorar a situagéo financeira, e o planejamento orgamentario;

g. Manter cadastro atualizado para cada unidade de manutengdo (equipamento, prédio ou sala), com

informacdes diversas sobre as manutencdes preventivas e corretivas ocorridas em cada unidade.

3.4. Atividades a serem desenvolvidas no ambito dos setores de infraestrutura das Coordenagoes de
Campus

a. Realizar vistorias periddicas nas instalagcbes fisicas, sistemas elétricos, légicos, hidraulicos, de
emergéncia e de descarga atmosférica, identificando pontos de reparo para corregdo imediata ou
correcao planejada, abrindo chamados ao Nucleo de Manutengao Corretiva;

b. Identificar mecanismos de prevencéao a falha ou queda de desempenho em equipamentos e estruturas
que impliqguem em manutencado corretiva, e encaminhar ao Nucleo de Manutencdo Preventiva e
Preditiva;

C. Acompanhar e orientar as agdes de competéncia da Diretoria de Infraestrutura dentro de suas areas
de atuacéo.

4. Coordenacgao de Manutenc¢ao

A coordenagao de manutencio é responsavel pela centralizagédo, organizagdo, planejamento e atendimento
das manutencgdes realizadas nos campi e CUNI's e a administracdo e logistica dos recursos, materiais e
providéncias necessarios a execugao das suas atividades.
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5. Chefe de Setor

Compete ao chefe de setor a elaboracdo dos planos de trabalhos de manutencdo, distribuicdo e
acompanhamento da execucao das atividades. Analise e encerramentos das solicitagdes e ordens de servigo.
Aplicacédo das normas e técnicas de manutengao. Providenciar o atendimento das solicitagdes dos servidores,
comunicacido e gestdo das informacgbes entre os demais setores e campi. Coordenar as atividades e as
equipes de trabalho. Dar feedback ao solicitante do servigo, via helpdesk, informando a abertura de Ordem de
Servico e programacao estimada da execugéo.

O chefe de setor é responsavel pela divulgacédo, cobranga e cumprimento das normas e procedimentos
respectivos a saude, seguranga e meio ambiente, mantendo continua supervisdo e orientacdo aos seus
subordinados quanto aos aspectos pertinentes a seguranga do trabalho, protegdo ao meio ambiente e
qualidade de vida nos Campi e Cuni’s.

6. Procedimentos

A coordenacido de manutengao estabelece através de documentos chamados Procedimentos Operacionais
Padrées - POP, uma série de procedimentos que devem ser seguidos para as atividades de manutencgéo.
Esses documentos preveem, dentre outras coisas, o planejamento da manutencgao, os tipos de manutencao,
as prioridades de atendimento e grau de importancia e os planos de manutencgéo.

6.1. Planejamento

O planejamento das atividades de manutencdo € a base para a efetiva operacionalizacéo das atividades de
atendimento e recuperagdo da capabilidade das maquinas e equipamentos solicitadas pelos discentes,
docentes e servidores da Universidade. O planejamento consiste em um conjunto de regras e procedimentos
que visam dirigir as acdes da Coordenagao de Manutencao de forma a garantir a priorizagcao e execugao das
manutengdes e a previsibilidade dos recursos necessarios para as suas acoes e confiabilidade dos servigos
prestados.

A execucdo das atividades deve obedecer aos critérios de prioridade de atendimento e por tipo de
manutencao, assim organizando e racionalizando o atendimento, conferindo maior padronizagéo e eficiéncia
as suas atividades.

Dentre as fungbes da coordenacéao, destacam-se:

° Inventario e identificagdo das instalagbes, maquinas e equipamentos;
° Administracao de estoques de materiais;
° Registro das ocorréncias e solicitagdes via helpdesk;
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° Processamento das solicitagdes;
° Priorizacado das ordens de servico;
° Planejamento dos servigos;
° Alocacéao de recursos para as atividades;
° Programacéao dos servigos;
° Acompanhamento da execugao dos servicos;
° Fechamento das Ordens de servicos e solicitagbes abertas no helpdesk.

S&o atividades da coordenacgao:

° Identificar quais servigos serao feitos;

° Quando os servicos serao feitos;

° Quais recursos serdo necessarios;

° Quanto tempo sera gasto em cada servico;

° Qual sera o custo de cada servigo;

° Quais materiais serao aplicados;

° Quais as maquinas, dispositivos e ferramentas serdo necessarias;

6.2. Tipos de Manutencao

Nao somente manter as condi¢gdes originais das maquinas e equipamentos, mas as atividades de
manutencao atualmente possuem um escopo mais abrangente. Elas também introduzem melhorias que
permeiam a efetivagdo de condigdes que contribuem para o aumento da produtividade e qualidade dos
servigos, assim, sendo divididas em:

° Atividades de Manutengao;
° Atividades de Melhoria.

As atividades de manutencdo tém o objetivo de manter ou restabelecer as condigbes de operagédo e
desempenho, corrigindo eventuais deterioracbes. Enquanto as atividades de melhoria focam-se na
identificagdo de metodologias, ferramentas e processos que contribuam para o aprimoramento e maximizagao
dos recursos possibilitando a antecipacao e mitigacao de falhas ou interrupgdes indesejadas.
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O planejamento efetivo da manutenc¢do e o seu cronograma de atendimento s&o realizados identificando as
atividades de melhoria e manutengéo, as quais s&o desmembradas em:

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

° Manutencao Preventiva: Sao atividades planejadas que prezam a conservacdo dos equipamentos e
suas caracteristicas produtivas ou de trabalho, antecipando a ocorréncia de falhas/quebras. Em geral
sdo representadas por programas de TPM (Manutencdo Produtiva Total) lubrificacdo, reaperto e
limpeza. Oposto a Preditiva, ndo considera dados histéricos particulares, tendo também os
componentes ou pecgas trocadas a prazos recomendados por seus fabricantes.

° Manutencao 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 interrupgao.

6.3. Prioridades de atendimento e graus de importancia

A prioridade de atendimento das solicitagcdes de servigos é definida conforme o tipo de manutencéo e o seu
planejamento. Outro fator relevante para essa priorizacéo € o Grau de Importancia Operacional ou Criticidade
de uma maquina/equipamento para as atividades educacionais e laborais da unidade do Campus/Cuni, sdo
esses parametros que orientam o chefe e os técnicos terceirizados da coordenacdo de manutengao a antepor
um atendimento a outro.

Para melhor entendimento, abaixo, segue algumas consideragdes sobre Criticidade e Prioridade.

Entende-se por Criticidade o quanto um equipamento é critico ou influencia o funcionamento de um conjunto
ou sistema. E quanto o efeito de um mau funcionamento ou falha de um item compromete o desempenho de
um sistema como o todo.

E Prioridade abrange o tratamento que se da ao servigo no momento de sua execugao. Prioridades de
Atendimento sdo normas ou padrdes de gerenciamento que indicam quais os critérios a serem adotados para
definir quem tem preferéncia de atendimento, quando existem varios pedidos pendentes ou simultidneos e
acima da capacidade de atendimento momentaneo.

6.3.1. As prioridades estao divididas em:

° Nivel I: Ocorréncias que impedem o funcionamento da Unidade ou que acarretam o risco iminente de
impedimento total, e qualquer demanda das Unidades de processamento de dados;

) Nivel Il: Ocorréncias que comprometem parcialmente o funcionamento da Unidade, e que poderao vir
a agravar em curto espaco de tempo;
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° Nivel 1ll: Ocorréncias que ndo comprometem o funcionamento, porém incomodam servidores e
estudantes ou ainda prejudicam a imagem da UFSB;

° Nivel IV: Ocorréncias que poderdo ser atendidas num prazo mais elastico, sem comprometer ou
prejudicar o funcionamento ou a imagem da UFSB em curto prazo;

° Nivel V: Ocorréncias nao especificadas, que poderdo ter sua execugdao negociada/programada de
acordo com o caso.

6.4. Planos de inspecao e de manutencao

Componentes do plano de manutengéo, os planos de inspeg¢do e de manutengao séo os procedimentos que
subsidiam a Coordenag¢ao de Manutencao a verificar e conservar as caracteristicas e condicbes necessarias
e satisfatérias que os equipamentos e instalacées necessitam para garantir o seu pleno funcionamento e
condi¢des de utilizacao.

6.4.1. Os planos de Inspegao e manutengao dividem-se em:

° Planos de inspecéo visual,

° Planos de manutengao preventiva de elétrica;

° Planos de manutencao preventiva predial;

° Planos de manutencao preventiva de hidraulica;

° Planos de manutencgao preventiva de sistema de refrigeracao;

° Planos de manutencao preventiva de equipamentos eletromecanicos.

7. Meios de controle

7.1. Solicitagoes de ordem de servigo

O acionamento da Coordenacado de Manutencao é realizado por meio de solicitagbes de servigos, que, em
sua maioria sao representadas por agdes de fornecimento de material, correcdo em maquinas e instalagoes,
além de pequenos reparos de infraestrutura nos Campi, Cunis e Reitoria da UFSB.

A solicitagdo de servigos é realizada por correio eletronico, através de formulario especifico, chamado Ordem
de Servigos.

As ordens de servicos devem conter uma descricdo sucinta do(s) servico(s) solicitado(s), localizagao,
descricao dos itens da planilha de medicdo que serdo necessarios, custo dos itens, custo total da ordem de
servico, nome do(a) solicitante, observagdes pertinentes a ordem de servico.
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7.2. Sistema de chamados

A Coordenagao de Manutencido dispde de um software para as demandas de manutengcdo na UFSB, o
Helpdesk UFSB, onde sdo acompanhadas as solicitagdes, o andamento e as necessidades mais frequentes
dos chamados enviados pelos(as) usuarios(as), a fim de que se tenha o registro das atividades com a solug&o
de problemas.

O sistema permite a integragdo operacional e gerencial das atividades desempenhadas pelas equipes de
manutencdo no Campus ou Reitoria, sob um Unico sistema de computacdo, permitindo que a informacéo flua
através de dados.

7.2.1. O sistema de chamados permite

° Fazer processamento de tarefas ndo planejadas;

° Fazer gestdo dos servicos;

° Fazer planejamento da manutencgéo;

° Informar os materiais necessarios para o servico, se for caso;

° Fazer programacao e acompanhamento de execugao de tarefas;

° Elaborar curvas de acompanhamento de demandas solicitadas e realizadas;
° Ter facilidades para detalhamento das tarefas;

° Facilitar a apresentacido de cronogramas;

° Elaborar relatérios de forma mais célere;

° Ter um bom sistema de acompanhamento e controle.

7.2.2. No acompanhamento e/ou solugao dos chamados, devem ser informados

° Planejamento ou acompanhamento do servico;

) Especificagdo dos insumos e materiais necessarios para a resolucao da tarefa;
° Mé&o de obra utilizada;

° Ordem de servigo, caso se aplique;

° Informagéo de como foi solucionado a tarefa;
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° Outras observacgdes especificas do chamado.

Com isso, sera possivel gerar um registro de manutencgéo e custos associados aos objetos técnicos (locais de
correcao e equipamentos). Todos os servigos realizados pela equipe de manutencao local devem ser
registrados, para que as consultas extraidas do sistema possa refletir ao maximo possivel a realidade
operacional do Campus ou da Reitoria, deste modo fornecendo dados para que a gestao consiga identificar
as principais demandas, melhorias para o contrato, assim como planejar novos processos para atender as
demandas comuns entre as unidades, as quais ndo sao supridas pela equipe manutengao local.

7.3. Procedimento operacional padrao

O procedimento operacional padrao (POP) € um documento que contém um conjunto de informagdes que
permite planejar e programar intervencbes com frequéncia pré-definidas e tarefas padronizadas, para
assegurar a continuidade e seguranca operacional de instalagdes e preservacao de equipamentos e
materiais.

7.3.1. Sao fungodes do procedimento operacional padrao (POP)

° Pré-definir frequéncias de intervengdes periddicas de manutencio e inspecio;

° Padronizar as tarefas em tais intervengdes;

° Indicar necessidades de recursos de mao de obra, materiais e equipamentos auxiliares para suas
operacdes;

° Criar automaticamente notas ou ordens de manutengao para as intervengdes citadas, periodicamente,

de acordo com parametros de programacéao previamente determinados;

° Gerar um histérico de degradagéo de acordo com o uso.

O procedimento operacional padrdo prevé e descreve as atividades periddicas de manutengdo a serem
executadas. As atividades foram elaboradas através de uma lista de tarefas pré-definidas no plano de
manutencdo, do Termo de Referéncia que embasa o contrato de manutengao predial, e padronizado pela
equipe de manutencgao da UFSB.

8. Registros

Toda documentagédo dos servicos de manutengao executados deve ser arquivada. Toda esta documentacgéao,
quando solicitada, deve ser disponivel a Coordenacado de Manutencgéao, e para possiveis auditorias.
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Os registros devem ser legiveis para promover evidéncias da efetiva implementagdo do programa de
manutencao, do planejamento, das inspecgdes e da efetiva realizagdo das manutengoes.

A organizagdo e a coleta de dados devem ser registradas de forma a indicar os servicos de manutengao
preventiva, preditiva e corretiva.

9. Normas gerais

As atividades de manutencbes prediais sdo de responsabilidade da Coordenacdo de Manutengdo. Nao é
permitido a pessoas ou servidores ndo autorizados realizar manobras, manutengdes em equipamentos ou
instalacbes sob a responsabilidade da UFSB sem a prévia autorizacido e acompanhamento de um técnico
responsavel.

Todas as atividades de manutengido estao subordinadas e devem acatar as normas vigentes de Saude,
Seguranga e Medicina do Trabalho.

Os técnicos e servidores da Coordenacdo de Manutengcdo devem sistematicamente direcionar as suas
atividades ao programa de sustentabilidade do Plano Orientador da UFSB e redugéo do impacto ambiental.

10. Consideragoes finais

As normas e procedimentos contidos neste Manual foram baseados nas Normas Brasileiras e devem ser
seguidas e cumpridas, ficando quaisquer desvios sujeitos a Lei 8.112/1990 que dispde sobre o regime juridico
dos servidores publicos e as empresas terceirizadas, prestadoras de servigo as obrigagbes e
responsabilidades previstas em contrato e na Lei n° 8.666/93.
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11. Responsavel pela elaboragao

Adinailson Guimaraes de Oliveira

Engenheiro Eletricista

12. Responsavel pela aprovagao

Simon Rebougas Delabie

Coordenador de Manutencéao

13. Referéncias

COORDENADORIA DE MANUTENCAO. Manual de Procedimentos Administrativos da Coordenadoria de
Manutencao. Disponivel em:

<http://porteiras.r.unipampa.edu.br/portais/proplan/files/2013/07/Manual-de-Procedimentos-Administrativos-da
-Coordenadoria-de-Manutencdo.pdf>. Acesso em: 04/01/2019.
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