MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRACAO LATINO-AMERICANA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO, GESTAO E INFRAESTRUTURA

INSTRUGAO NORMATIVA N2 5, DE 09 DE DEZEMBRO DE 2021

DispOe sobre a regulamentagdo e diretrizes para atendimento das
demandas de manutencgdo predial, nas unidades da UNILA.

O PRO-REITOR DE ADMINISTRAGAO, GESTAO E INFRAESTRUTURA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRAGCAO LATINO-AMERICANA, nomeado pela
Portaria UNILA N2 398 de 30 de junho de 2017, tendo em vista a delegacdo de competéncia conferida pela Portaria N2 283/2020/GR, no uso de suas
atribuicdes e considerando o constante no Processo Administrativo 23422.008137/2018-45, RESOLVE:

Art. 12 Regulamentar os procedimentos e diretrizes para atendimento das demandas de manutencgdo predial nas unidades da UNILA, por meio da presente
Instrugdo Normativa - IN, conforme estabelecido nos artigos subsequentes.

Art. 22 No desempenho das atribuicbes de competéncia desta Pré-Reitoria de Administragdo, Gestdo e Infraestrutura, cabera a Se¢do de manutengéo
predial - SEMAP:

| - A conservagdo e manutengdo de edificagGes, sistemas hidraulicos, sistemas elétricos que fazem parte dos imdveis préprios ou locados pela UNILA;

Il - A elaboragdo do cronograma anual das manutengGes preventivas dos espacos sob gestdo da UNILA, programando sua execugdo, preferencialmente,
nos periodos de recessos e férias académicas;

Il - A coordenacgdo da execugdo das manutengGes preventivas dos sistemas elétricos, hidraulicos e de climatizacdo, mobiliarios e edificagdes sob sua
responsabilidade;

IV - O planejamento e coordenagdo da execugdo das manutengdes corretivas dos diversos sistemas, mobilidrios e edificagdes sob sua responsabilidade;

V - A fiscalizagdo dos contratos de servicos de manutencgdo predial, manutengdo preventiva e corretiva, vinculados diretamente a Segdo.

Art. 32 Os servigos de manutengdo tém o objetivo de preservar as caracteristicas de desempenho técnico dos componentes ou sistemas da edificagdo, cujo
funcionamento depende de dispositivos mecanicos (em sentido amplo), hidraulicos, elétricos e eletromecanicos. Os servigos de manutengdo predial serdo
classificados conforme segue:

| - Manutengdo Preditiva: Refere-se a atividades que visam o estudo de sistemas e equipamentos que compdem a edificagdo, com analises de seus
comportamentos em uso, a fim de predizer e apontar eventuais anomalias, além de direcionar e programar os procedimentos de manutengdo preventiva;

Il - Manutengdo Preventiva: Refere-se a atividades planejadas de controle e monitoramento que prezam a conservagao dos bens, elementos e
equipamentos que compdem as edificagdes da Universidade, objetivando reduzir ou impedir falhas de desempenho, gerando também relatérios
periddicos de verificagdo sobre seu estado de conservagdo;

IIl - Manutengdo Corretiva: Refere-se a atividades de carater emergencial. Caracterizada por servigcos que demandam intervengdo imediata a fim de
permitir a continuidade do uso do sistema, elementos ou equipamentos das edificagbes, evitando assim, riscos ou prejuizos aos seus Usuarios.

Art. 42 A Segdo de Manutencdo Predial atendera aos seguintes tipos de servigos:

| - Manutengdes prediais e arquitetdnicas: Conjunto de a¢des desenvolvidas sobre o complexo predial e seus equipamentos para que sejam mantidas as
caracteristicas originais do imdvel, como a pintura de paredes, alteragGes de /ayouts das divisdrias, substituicdo de pisos defeituosos e de forros
deteriorados, entre outras atividades com esse fim;

Il - Manutengdes em instalagdes elétricas: Atividade de manutengdo em sistemas de redes elétricas, lampadas, grupos geradores, estabilizadores, no-
breaks, transformadores, sistemas de protegdo contra descargas atmosféricas (SPDA) e redes de aterramento;

Il - Manutengdes em instalagdes civis: Atividade de manutengdo em estrutura, alvenarias, pisos internos e externos, revestimentos de parede, esquadrias,
divisérias, vidros, forros, marcenaria, serralheria, telhados e impermeabilizagdo;



IV - Manuteng¢Oes em instalagdes hidrossanitarias: Atividade de manutengdo em sistemas de redes de agua fria, agua pressurizada, agua quente e pluvial,
redes de esgoto, lougas e metais das chamadas areas molhadas (sanitarios, copas e cozinhas, laboratérios), bombas de recalque e reservatérios de agua;

V - Manutengdes em bens patrimoniais moéveis: Atividade de manutengdo de mobilidrios sob demanda da Sec¢do de Patrim6nio/SEPAT;

VI - Manutengdo de sistemas de prevengdo e combate a incéndios: Atividades de manutencgdo dos sistemas hidraulicos e de alvenaria envolvidos no
sistema de combate a incéndio, ndo compreendendo a atividade de inspec¢ao;

VIl - Manutengdes em aparelhos de ar-condicionado: Atividade de manutengdo em aparelhos de ar-condicionado portatil, split, piso-teto e janela, que
apresentem problemas de falta de gas, vazamento de dreno, barulhos, ruidos.

Paragrafo Unico: A retirada e/ou instalagdo de aparelhos de ar-condicionado split, piso-teto ou janela, ndo se enquadram como servigos de manuteng3o,
pois tratam-se de servigos especificos, contratados especialmente para cada tipo de demanda.

Art. 52 A priorizagdo do atendimento das demandas serd definida conforme a classificagdo da manutengdo e o seu planejamento, considerando o grau de
importancia operacional, nivel de risco aos usuarios e a criticidade para as atividades educacionais e administrativas da UNILA. As demandas de
manutencdo serdo classificadas e priorizadas conforme a seguir:

| - Manutengdo de Emergéncia: Servigos corretivos que devem ser executados de imediato, assim que a manutengao for notificada, a fim de preservar
vidas ou o patriménio, quando da ocorréncia de defeitos ou falhas em equipamento ou sistema;

Il - Manutengdo de Urgéncia: Servigos corretivos que podem se tornar de emergéncia. Neste caso, ndo ha necessidade de atendimento imediato, podendo
ser agendado e executado imediatamente apds os servigos de emergéncia;

Il - Manutencgdo Programada: Servigos que se referem ao plano de manutengdo preventiva ou intervencgées solicitadas com o auxilio de analises de
manutencgdo baseada na condigdo preditiva;

IV - Manutengdo Eletiva: Servigos que pode-se definir o melhor momento para realiza-los, a partir da disponibilidade de mao de obra, de materiais,
ferramentas, parada do equipamento, condigdes climaticas, etc.

Art. 62 O atendimento das solicitagdes de manutengdo obedecera as seguintes premissas basicas:

| - A priorizagdo das necessidades conforme definido no Art. 52, a programagdo em cronograma e a disponibilidade de recursos para a realizagdo das
acles; e

Il - O planejamento, de forma continua e articulada entre os setores envolvidos.

Art. 72 As manutengdes prediais serdo realizadas no horério das 8h as 12h e das 13h as 17h, em dias definidos por unidade, conforme a seguir:
I - UNILA JU: segundas-feiras;

Il - UNILA Vila A: tergas-feiras;

Il - UNILA Campus Integragdo: quartas-feiras;

IV - UNILA Almada e UNILA PTI: quintas-feiras;

V - UNILA Portal: sextas-feiras.

Art. 82 As solicitagdes de manutencdo predial serdo atendidas nos dias estipulados nos incisos | a V do Art. 7°, desde que tenham sido encaminhadas até as
18h do dia util anterior, exceto manutengdes de emergéncia.

Art. 992 Todas as solicitagdes de manutencdo predial devem ser realizadas via SIPAC, conforme as orientagdes contidas na pagina eletrénica da
Coordenadoria de Infraestrutura: https://portal.unila.edu.br/proagi/coinfra/catalogo-de-servicos/catalogo/requisicao-de-manutencao-predial-e-de-
patrimonio-1

Paragrafo Unico. As solicitagdes com campos incompletos ou ndo compreensiveis serdo devolvidas eletronicamente ao requisitante para que sejam feitas
complementagdes, ficando em modo de espera até a corre¢ido/complementagdo dos dados necessarios.

Art. 10 As solicitagdes cadastradas no SIPAC serdo analisadas pela equipe da SEMAP, e apds aprovadas, o requisitante sera notificado com o nimero da
requisi¢do, de forma a que possa acompanhar o status da requisigdo, ficando a visita programada para os dias definidos no Art. 72.

Paragrafo uUnico. As atividades de manutengdo que demandem a compra de materiais, respeitardo os prazos pré-estipulados em contrato com as empresas
de manutencdo, ficando condicionada a aquisi¢gdo das pegas a aprovagao dos valores por parte dos fiscais dos contratos apds avaliagdo da disponibilidade
orgamentaria.

Art. 11 A PROAGI atualizara esta Instru¢do Normativa conforme sejam revistos os contratos de manutencdo e/ou haja alteragdes nos procedimentos.

Art. 12 Necessidades e situagOes especiais ndo contempladas nesta Instru¢do Normativa terdo atendimento condicionado a analise e aprovagdo da SEMAP.



Art. 13 As manutengdes que demandem desligamento geral dos quadros de energia ou a suspensao do fornecimento de dgua serdo previamente
comunicadas aos usuarios.

Art. 14 As solicitagdes que envolvam alteragGes de layout que necessitem de adequagdes elétricas e/ou de divisdrias somente serdo aceitas se
encaminhadas pelo Departamento de Projetos e Planejamento - DPP, com o devido projeto, de acordo com a respectiva normativa vigente.

Paragrafo Unico. A equipe de manutengdo predial ndo executara nenhum servigo em desacordo com o projeto e/ou layout aprovado junto ao DPP.

Art. 15 A Segido de Manutengdo Predial ndo é responsavel por obras de infraestrutura, reformas e instalagées de médio/grande porte.

Art. 16 Fica revogada a Instrucdo Normativa PROAGI N2 01/2018, publicada no Boletim de Servigos n2 391, de 05/10/2018.

Art. 17 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor em 03 de janeiro de 2022.

VAGNER MIYAMURA

Instrucdo Normativa n® 5/2021/Proagi, com publicacdo no Boletim de Servico n® 147, de 13 de Dezembro de 2021.



