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APRESENTACAO

Considerando a necessidade de criar rotinas, fluxos e periodicidades que envolvam
a manutencdo e conservacao dos prédios escolares municipais, gerando maior eficiéncia
na utilizagdo das unidades escolares bem como a prevencéo de acidentes, foi editado este
manual.

O Intuito é através de acOes planejadas, entre 0s gestores escolares, equipe de
manutencdo do setor de obras, equipe de engenharia e equipe financeira, em apoio a
Secretaria Municipal de Educacéo, implantar e orientar para boas praticas no que tange a
utilizacdo das instalacbes e prédios escolares municipais, melhorando o atendimento dos
alunos.

Para gerir uma instituicdo de ensino, o Diretor Escolar deve planejar, acompanhar e
reavaliar processos, para que tenha sucesso em sua gestdo. Dentre as atribuicbes do
diretor, esta o zelo pelo prédio publico, no qual a instituicdo de ensino funciona.

Através do repasse dos recursos financeiros diretamente as instituicdes de ensino
busca-se de forma estratégica e otimizada, para com os cuidados necessarios ao zelo ao
prédio escolar, assim identificou-se a necessidade de ser elaborado um material de apoio
aos Diretores Escolares das Instituicdes de Ensino da Rede Municipal.

O presente manual prevé o planejamento de acdes de manutenc¢ao anual, visando a
longo prazo, termos a disseminacao da cultura da manutencao preventiva, sendo este ato
planejado, estruturado e efetivado, para que seja possivel garantir a economicidade de
recursos com grandes reparos e a permanente busca de ambientes escolares agradaveis
aos nossos profissionais da educacao, estudantes e comunidade, atendendo as normas de
seguranca e de sanitariedade.

OBJETIVOS

Definir os procedimentos a serem observados pela Secretaria de Educagéo,
Secretaria de Obras, Departamento de Engenharia e Secretaria de Finangas do Municipio
de Rio Bonito do Iguagu, e respectivos responsaveis pelas unidades escolares, quanto a
manutencdo preventiva do prédio escolar, indicando itens que necessitam de um
planejamento prévio de inspecdo, manutencao e reparos constantes. O presente manual é
um roteiro de itens e intervencdes planejadas, para o bom funcionamento do prédio escolar
visando a longo prazo, que sejam necessarias intervencées com menos despesas.



DA ABRANGENCIA

Este manual e direcionado para todas as intervencbes de manutencdo e
conservagao nas unidades escolares municipais de Rio Bonito do Iguacu.

DA MANUTENCAO E CONSERVACAO

O CADERNO DE ORIENTACOES PARA A PRESERVACAO DE PREDIOS
ESCOLARES, do Governo do Estado do Parana, assim dispde: Conforme a Norma
brasileira NBR 5674, a manutencao consiste no “ato ou efeito de resguardar de danos,
decadéncia, prejuizo e outros riscos, mediante verificacdo atenta do uso e condi¢cOes de
permanéncia das caracteristicas técnicas e funcionais da edificacdo e das suas instalacées
e equipamentos”. ANBR 5674 estabelece ainda que a manutencdo deve ser um
procedimento “técnico-administrativo”, o qual tem por finalidade levar a efeito as medidas
necessarias a conservacao do patriménio. A manutencdo nao visa consertar, nem
antecipar alguma falha, mas atuar de forma a evitar que elas ocorram, em observancia ao
gue foi projetado e a vida util do elemento em questéo.

Os programas de manutencdo podem ser classificados de trés formas distintas:
conforme a complexidade dos servicos, as caracteristicas da edificacdo, instalacdo e
equipamentos e a finalidade da manutencao. Alguns servicos de manutencdo nao exigem
grande especializacdo técnica e podem ser programados a curto prazo (diaria, semanal e
mensalmente), devendo ser desempenhados pelo pessoal efetivo, préprio do quadro
funcional da escola, o0s quais estejam envolvidos com as questdbes de
vigilancia/inspecao/seguranca, alguns servigos de ajardinamento, limpeza geral, remocao
de residuos e tarefas correlatas.

Cabe ressaltar que alguns servicos de manutencdo exigem conhecimento
especializado e/ou de engenharia, devendo ser conduzidos por profissional devidamente
habilitado e qualificado para o(s) servico(s). Esse tipo de manutencéo deve ser programada
para ocorrer de médio a longo prazo, ou seja, trimestral, semestral e anualmente.

Nessa modalidade de manutencdo sdo verificadas as seguintes questdes:
coberturas, instalacdes elétricas, instalacdes hidraulicas, revestimentos, (pisos, paredes e
forros), esquadrias, sistemas de prevencgao de incéndio, estruturas, entre outros.

FORMAS DE INTERVENCAO

1) Inspecéo Visual

2) Limpeza

3) Ajardinamento/horta
4) Lubrificacao,

5) Ajustes mecanicos
6) Testes de sistema
7) Servigo Contratado



ITENS DE VERIFICACAO

1) Calhas (rufos, telas de protecao e condutores)

2) Cobertura (telhado, estrutura e laje)

3) Beirais e marquises

4) Rede Elétrica (lampadas, disjuntores e tomadas)

5) Equipamentos de ar condicionado

6) Aberturas (portas, janelas e esquadrias)

7) Equipamentos hidrossanitarios (sanitarios, pias, torneiras e chuveiros)
8) Pinturas (interna e externa)

9) Escadas/corrimao

10) Estruturas Metélicas

11) Pisos e revestimentos

12) Equipamentos para recreio/brinquedos

13) Rede de esgoto (caixas pluviais, fossa séptica e caixa de gordura)
14) Caixas de 4gua

15) Central de Gas

16) Combate a pragas

17) Equipamentos de Combate a incéndio

18) Cercamento

19) Jardinagem e horta

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 servicos. Esse tipo de manutencdo deve ser programada
para ocorrer de médio a longo prazo, ou seja, trimestral, semestral e anualmente.

Nessa modalidade de manutencdo sao verificadas as seguintes questdes:
coberturas, instalacdes elétricas, instalagbes hidraulicas, revestimentos, (pisos, paredes e
forros), esquadrias, sistemas de prevencéao de incéndio, estruturas, entre outros.

Somente os itens descritos neste manual poderdo ser contratados diretamente pela
Diregéo Escolar, através do Fundo Rotativo.

Em caso de contratacdo de profissionais ou empresas especializadas, devera ser
com capacidade técnica e com habilitacdo para o servico proposto.

Ampliacdes e novas construcdes nao poderado ser contratados pelo Fundo Rotativo.

MODELO ADOTADO

Adotamos como modelo, os itens de verificacdo dispostos no Manual de
Manutencdo e Conservagdo de Prédios Publicos da Rede Estadual de Ensino do RS,
disponivel em: 04175945-manual-de-manutencao-versao-online-2.pdf (educacao.rs.gov.br)
sendo o detalhamento dos itens de verificagdo descritos no Anexo |, que devera ser
seguido pelas Dire¢cbes Escolares, de forma n&o exaustiva. De modo complementar podera
ser utilizado o Caderno de Preservacdo de Prédios Escolares do Estado do Parang,
disponivel em: caderno_preservacao_predio_escolar.pdf (diaadia.pr.gov.br)



https://admin.educacao.rs.gov.br/upload/arquivos/201901/04175945-manual-de-manutencao-versao-online-2.pdf
http://www.gestaoescolar.diaadia.pr.gov.br/arquivos/File/pdf/caderno_preservacao_predio_escolar.pdf

Sendo necessario intervengdes mais expressivas e que dependam de maior recurso
financeiro, o detalhamento da interversdo e a justificativa completa deverd ser
encaminhado para procedimento de contratagdo pelo Executivo Municipal, com
encaminhamento a Secretaria Municipal de Educacéo.

O modelo do Cronograma de Execucdo esta descrito no Anexo Il deste Manual
devera ser apresentado pelas direcGes escolares, sempre até o ultimo dia util do més de
fevereiro de cada exercicio.

As manutencdes corretivas emergenciais, que nao possam ser realizadas pelas
direcOes escolares pelo Fundo Rotativo, deverdo ser comunicadas e protocoladas junto a
Secretaria Municipal de Educacdo de forma imediata, afim de garantir a exposicao dos
usuarios das unidades escolares sem riscos a seguranca, salubridade e saude.

As intervencdes de ampliacdo e novas construcbes, deverdo passar pelo
planejamento anual, organizado pela Secretaria Municipal de Educacdo, conforme as
prioridades elegiveis, recursos financeiros disponiveis e inclusos nos planos anuais de
contratacao.

MELHORIAS NECESSARIAS DE INTERVENCAO

As melhorias que necessitam de intervencdo da Secretaria Municipal de Educacéo
ou de outra Secretaria, devera passar por pedido formulado através de oficio protocolado
junto a Secretaria Municipal de Educacao, para avaliacdo da referida solicitacdo e posterior

liberacdo e encaminhamento.

DAS RESPONSABILIDADES

Ficara a cargo da Secretaria Municipal de Educacéo:
| - Promover a divulgacéo deste manual, mantendo-o atualizado;
Il - Orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacao;

Il - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com O
responsavel pelo Controle Interno para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos que devem ser objeto de alteracdo, atualizacdo ou expansao;

IV — Aprovar o cronograma de Manutencédo e Conservacao das Unidades Escolares;

V — Receber os pedidos de intervencdo que n&do possam ser realizados pelas diregoes
escolares através do Fundo Rotativo, quando necessario, aprovando a sua execugao;

VI — Encaminhar para o Departamento de Obras, verificar a possibilidade de execugdo com
servidores efetivos e/ou por contratacdo terceirizada, com o respectivo planilhamento de
custos;

VIl — Encaminhar para Secretaria de Financgas para viabilidade orcamentaria e financeira;



VIII — Cumprido as exigéncia de disponibilidade financeira, encaminhar para o setor
administrativo para providéncias de aprovacdo superior e contratacdo dos servicos e
materiais necessarios, ou pela execucao de obra e servicos de engenharia;

IX — Avaliacado semestral apresentada por meio de Parecer do Conselho Escolar e APMF

FICARA A CARGO DAS DIRECOES DE UNIDADES ESCOLARES:

| — Elaborar o cronograma de Manutencéo e Conservacgao das Unidades Escolares;

Il — Encaminhar para a Secretaria Municipal de Educacédo o respectivo cronograma para
aprovacao na data estabelecida;

lll - Realizar todos os procedimentos necessarios para a manutencdo de conservacao das
unidades escolares;

IV — Encaminhar para a Secretaria Municipal de Educacdo, as manutencdes
extemporaneas e emergenciais 0 mais breve possivel,

V — Gerenciar os recursos do Fundo Rotativo, a fim de utilizar os recursos nas normas
legais aplicaveis, para a manutencao e conservacao da unidades escolares;

VI — Manter registro atualizado de todos os procedimento e despesas realizadas no
cronograma de Manutencéo e Conservacao das Unidades Escolares, bem como as demais
acoOes realizadas nas unidades escolares;

VIl — Solicitar o apoio técnico da Secretaria de Obras e Departamento de Engenharia,
guando houver necessidade de intervencdo mais expressiva, através de requerimento com
o problema detectado e as justificativas necessérias a Secretaria Municipal de Educacao;

VIl — Encaminhar as acdes realizadas de manutencdo e conservacdo das unidades
escolares, com os recursos do Fundo Rotativo, conforme o plano de manutencédo e
conjunto com o parecer do conselho escolar e APMF;



ANEXO |

DES~CRI(}AO DOS ITENS DE VERIFICACAO
MANUTENCAO E CONSERVACAO UNIDADES ESCOLARES

Calhas:

O

Inspecao visual Limpeza

» Inspecao visual dos itens.

» Verificar possiveis obstrucdes, proceder a
retirada do material obstrutor. Realizar a

limpeza.
Intervencio
» Verificar pontos de oxidacao, proceder reparo

{utilizar fundo antioxidacdo ou manta asfaltica).

» Verificar as telas de protecao dos dutos.
Limpeza em caso de acimulo de folhas.

Cobertura (telhado, estrutura, laje):

Inspecao Limpeza Ajustes
visual mecanicos

* |nspecao visual do item.

# Verificar possiveis obstrugdes, proceder a
retirada do material obstrutor. Realizar a
limpeza.

# |nspecao no encaixe e na fixacdo das telhas,
caso necessario proceder refixacdo dos

Intervengao elementos.

* Proceder troca em caso de telhas danificadas.

# Verificar estrutura do telhado: fixacao, possiveis

pragas na estrutura de madeira. Proceder troca,
fixacao e protecao das partes.

# 5Se acobertura for de laje exposta, verificar
qualidade da impermeabilizacio.




Beirais e marquises:

O

Inspecao Limpeza Ajustes
visual mecanicos

Intervengao

s Inspecao visual do item.

» \erificar pontos de deterioracdo e proceder a
limpeza.

» Certificar que o encaixe dos beirais com a telha
possui tela de protecdo contra a entrada de
Insetos, aves e roedaores.

» \erificar a entrada de pragas (insetos, aves e
roedores, etc.) e proceder a remocao;

» \erificar possiveis pegas soltas, proceder
refixacio.

» Proceder repintura, em caso de aparente
desgaste.
o Mas marquises, verificar inicio de deterioracao,

desplacamentos, trincas. Proceder reparos
(impermeabilizagao).

Equipamentos de ar condicionado:

ik

Inspecao Limpeza Ajustes
visual mecanicos

Intervencao

¢ Inspecao visual do item.
» Limpeza de filtros.

* Verificacdo do dreno (obstrugdo e vazamentao).




Rede elétrica (Lampadas, disjuntores, tomadas):

Inspecao Servigo Testes de
visual contratado sistema

* |nspecao visual dos itens.

# Verificar pontos de deterioracao, pontos de
aquecimento ou queima de interruptores,
disjuntores, tomadas (semanalmente). Caso
as tomadas apresentem pdlos escurecidos,
providenciar troca. Caso o interruptor esteja
aquecendo ou escurecido, providenciar troca.

» Efetuar teste no DR (Disjuntor Diferencial
Residual) apertar botao de desarme, verificar
funcionamento do desarme (trimestralmente).

= Verificar lampadas, possivel indicacao de
gueima, oscilacdo ou reducio de luminosidade
(mensalmente). Em caso de queima de [ampada
em curto intervalo de tempo, verificar soquete
(possivel oxidacao), providenciar troca.

Intervencao

= Verificar tomadas/caixas de passagem, verificar
possivel fiacao exposta, encaminhar reparos.

# Desligar a rede elétrica no disjuntor de entrada
de energia e reapertar todos os parafusos dos
centros de distribuicao (anualmente).

* (Caso a edificacao possua SPDA (Sistema de
Protecao contra Descargas Atmaosféricas),
realizar teste de continuidade no para-raio
(anualmente).

Atencao
¢ » Todas as intervencdes na rede elétrica deverao
ser realizadas por profissionais habilitados de
acordo com a Norma Regulamentadora (MR-

10) Seguranca em Instalacdes e Servicos em
Eletricidade.




Aberturas:

ao
il

O

Inspecac
visual

Limpeza Lubrificacio

"

Ajustes
mecanicos

Intervengao

+ Verificar alinhamentos/folgas durante abertura
e fechamento (janelas e portas).

» Verificar efetividade das fechaduras e trancas.

* Proceder limpeza.

* Proceder lubrificacdo nas partes maveis,
dobradicas, trilhos e fechaduras.

* Verificar fixacdo e vedacao das esquadrias.

= Substituir vidros quebrados.

Equipamentos hidrossanitarios:

Inspecao
visual

Limpeza

Ajustes
mecanicos

Intervengao

» Inspecao visual nos itens, atentar para possiveis
vazamentos.

» Efetuar reparos em valvulas, registros,

tubulacdes ou conexdes que apresentem
vazamentos.




Pinturas:

O

Inspecao visual Limpeza

# |Inspecdo visual nas paredes pintadas, tanto

interna quanto externa.
Verificar desgastes, rachaduras, infiltracoes,
vandalismos.

Efetuar reparos de acordo com a necessidade,
verificar e catalogar as tintas padrao da escola,
conforme a aplicacao. Verificar se a area é

Intervencao
suscetivel a umidade, aplicar selantes efou
utilizar tinta antimofo.
Escadas/corrimao:
Inspecaoc Limpeza Ajustes
visual mecanicos
Inspecdo visual dos itens.
Verificar fixacdo do corrimao.
Verificar se os degraus das escadas possuem fita
Intervencio antiderrapante.
Efetuar limpeza dos itens, caso o corrimao
seja de estrutura metalica, verificar pontos
de oxidagao. Realizar reparo com fundo
antioxidacdo e tinta.




Estruturas metalicas:

L v

Inspecac Limpeza Lubrificacao Ajustes
visual MSCanicos

Intervengao

* Inspecao visual dos itens.
s Verificar fixacdo e pontos de oxidagao.

# Efetuar limpeza a seco com estopa, escova ou

Vassoura.

* Em caso de oxidacao, reaplicar fundo

antioxidacao e pintura.

= Em caso de partes moveis, efetuar lubrificagao.

Pisos e revestimentos:

©

Inspecao Limpeza Servigo
visual contratado

Intervengao

Inspecdo visual dos itens.

Em caso de haver partes soltas, proceder
recolocacio.

Proceder limpeza de pisos e revestimentos
conforme cronograma semanal.

Evitar acamulos de sujeira que possam
comprometer a integridade dos pisos e
revestimentos.

Em caso de piso de madeira ou laminado, nao
utilizar agua em abundancia (mangueiras e lava
jato).



Equipamentos para recreio:

P v

Inspecac Limpeza Lubrificacio Ajustes
visual mecanicos

s |nspecao visual dos itens.
= Efetuar limpeza.

s Verificar pecas soltas ou frouxas, proceder
Intervengdo aperto.

s Verificar pontos de oxidagao, aplicar fundo
antioxidacao e repintura.

= Nas partes modveis, efetuar lubrificagao.

Rede de esgoto
(caixas pluviais, fossa séptica e caixa de gordura):

Inspecao visual Limpeza

+ [nspecao visual dos itens.
+ Verificar caixas de gordura. Efetuar limpeza.
+ Verificar fossas sépticas.

+ Verificar caixas pluviais, caso obstruidas, efetuar
limpeza.

Intervencioc s Evitar uso de componentes quimicos corrosivos

para efetuar limpeza das tubulacdes (ex. soda
caustica).

+ Em caso de saturacao do sistema, proceder
contratacdo de servico especializado para
efetuar reparo.




Caixa d'agua:

Inspegaon Limpeza
wisual

)| (@

Lubrificacao Ajustes Servigo
mecanicos | contratado

Intervengao

* Inspecdo visual dos itens.

= Efetuar limpeza/higienizacdo/desinfeccao da

caixa dagua.

= Verificar possiveis vazamentos, efetuar reparo.

* Em caso de sistema de recalque, verificar
sistema motobomba: nivel de dleo, quadro
elétrico, verificacao de ruidos. Efetuar limpeza e

ajustes.

Central de gas:

Inspecao visual

Servico contratado

Intervencgao

Atencao

identificacdo.

» [nspecao visual dos itens.

» \erificar condi¢des de acondicionamento e se
possui isolamento gradeado com placas de

« \erificar data de validade das mangueiras.

¢ Em caso de vazamento entrar em contato com
servigo especializado.

» Todas as intervengdes na rede de gas deverao
ser realizadas por profissional habilitado
de acordo com a Morma Regulamentadora
(MR-20) Seguranca e Sadde no Trabalho com
Inflamaveis e Combustiveis



Combate as pragas:

Inspecao Limpeza Servico
visual contratado

# Separar e acondicionar o lixo adequadamente.

= ‘erificar isolamento/fechamento das caixas
d'agua e fossas.

» Certificar que o encaixe dos beirais com a telha
possui tela de protecdo contra a entrada de
Insetos, aves e roedores.

Intervencio * Verificar possiveis pontos de entrada de
insetos, aves e roedores dentro do prédio
(porao, s6taos, entradas secundarias), proceder
fechamento.

* |nspecdo visual de paredes, forros, fossas e
jardins.

#» Proceder controle e combate periodico de
pragas (contratar servico especializado).

Equipamentos de combate a incéndio:

O

l — Inspecao Servigo Testes de
wisual contratado sisterna

* Inspecao visual dos itens.
« Verificar carga e validade dos extintores.

+ Proceder teste de equipamentos (luzes de
emergéncia, alarmes, hidrantes, etc).

Intervencao » Manter desobstruidas as saidas de emergéncia.

» \erificar validade do alvara do FPCI (Flano de
Prevencao e combate a incéndios).

+ Manter os equipamentos dispostos conforme o
PPCI.




Cercamento:

Inspecaon Limpeza |Lubrificacao Ajustes Servigo

wisual mecanicos | contratado

Intervencao

Jardinagem:

* |Inspecao visual dos itens.
» Verificar fixacao dos gradis e telas.
= \erificar trincas e rachaduras dos muros.

= Verificar crescimento de raizes e possiveis

erosoes perto do cercamento.

* Em caso de aparente falha estrutural

(rachaduras, trincas e inclinacdes), informar a
Coordenadoria Regional de Educacao (CRE)
para proceder a abertura de demanda junto a
Coordenadoria Regional de Obras.

b

O

Inspecao Limpeza Servico
visual contratado

Intervengao

* Inspecio visual dos itens.

» Verificar necessidade de poda (sempre que

apresentar riscos a edificacao).

* Atentar-se para plantio de drvores de espécie

adequada e em local adequado (Consulte a
secretaria municipal do seu municipio para
mais esclarecimentos)

* Proceder a limpeza de terreno (corte de

gramado).

» Proceder a limpeza da vegetacio rasteira em

passeio publico.



Quadra poliesportiva:

O

Inspecac
visual

Limpeza

ﬂ

Ajustes
mecanicos

Servico
contratado

Intervencao

s |nspecao visual dos itens.

* Efetuar limpeza.

= Verificar pecas soltas ou frouxas, proceder
aperto (cestas de basquete).

+ Verificar pontos de oxidacao nas pecas
metalicas, aplicar fundo antioxidacdo e

repintura.

+ Verificar condicdes do piso. Em caso de
necessidade, proceder reparo adequado.



ANEXO Il

CRONOGRAMA DE EXECUCAO - UNIDADES ESCOLARES

CRONOGRAMA DE EXECUGAO ANUAL

UNIDADE ESCOLAR:

RESPONSAVEL:

DATA DE APROVAGAO:

MESES

JAN

FEV

MAR

ABR

MAI

JUN

JUL

AGO

SET

ouT

NOV

DEZ

Calhas

Cobertura

Beirais e marquises

Rede Elétrica

Equipamentos de ar condicionado

Aberturas

Equipamentos hidrossanitarios

Pinturas

Escadas/corrim3o

Estruturas Metalicas

Pisos e revestimentos

Equipamentos recreio/brinquedos

Rede de esgoto

Caixas de agua

Central de Gas

Combate a pragas

Equipamentos de Combate a incéndio

Cercamento

Jardinagem e horta

Quadras Poliesportivas

DATA:

ASSINATURA E NOME RESPONSAVEL




ANEXO Il
FLUXOGRAMA

I I

Departamento
de Obras

Fundo Rotativo




