Orientacoes para utilizagao do
recurso de Manutencao e Custeio
e manutencao preventiva dos
prédios escolares
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APRESENTACAO

A Secretaria de Estado de Educacado (SEE-MG), por meio da Diretoria de
Suprimento Escolar, repassa as caixas escolares recursos financeiros
destinados a manutencgao das unidades de ensino. O objetivo é a realizagao de
despesas de custeio em geral por meio da aquisi¢ao de material de consumo e
contratacao de pessoas fisicas e/ou juridicas para execugao de servigos de
forma a garantir o adequado funcionamento das escolas.

Com o objetivo de auxiliar os diretores escolares quanto as possibilidades de
uso do recurso de Manutencao e Custeio, elaboramos esta Cartilha
identificando despesas de rotina do ambiente escolar. Espera-se que este
documento possa contribuir para uma correta e eficiente gestdo dos recursos
publicos.

Ressalta-se que o objeto principal do gasto dos recursos de Manutengao e
Custeio é com pequenos reparos no prédio escolar e com aquisigdes de
materiais necessarios para o bom funcionamento das unidades.

Esta Cartilha atende ao dispositivo legal da NBR 5671 da ABNT e tem o propdsito
de fornecer informagdes técnicas sobre o funcionamento, manejo e
manuteng¢ao dos imoveis, focando em agdes preventivas para poupar o gestor
escolar de transtornos e despesas desnecessarias, além de capacita-lo a
efetuar pequenos reparos. Procuramos expor os aspectos relevantes das
edificacoes, seus acessorios, equipamentos, pecas e materiais necessarios.

Leia cuidadosamente todas as instrucdoes e recomendacoes de utilizacao e
manutencao contidas nesta Cartilha. Indicamos que tenha esse material
sempre por perto e quando necessario consulte-o para uma permanente
satisfacao e integral aproveitamento do ambiente escolar. Em caso de duvidas
entre em contato com a SRE e pergunte antes de efetivar o gasto, evitando
problemas no momento da prestagao de contas.
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GLOSSARIO

Categoria econdmica da despesa (em conformidade com a Lei
Federal n24.320/64):

a) Despesas Correntes: aquelas realizadas na manutencgao e custeio da unidade
de ensino, compreendendo as aquisicoes de material de consumo e servicos
necessarios ao funcionamento da escola;

b) Despesas de Capital: aquelas realizadas para aquisicdo de bens e
equipamentos de natureza permanente, assim como realizagao de obras que
agregam valor ao imovel escolar.

Plano de Trabalho: instrumento que caracteriza e especifica o projeto ou
atividade a ser contemplado, contendo identificagao, plano de aplicacao de
recursos financeiros, cronograma de desembolso, metas e etapas a serem
atingidas.

Termo de Compromisso: instrumento juridico pactuado entre a SEE-MG e a
caixa escolar, apds aprovacao de respectivo Plano de Trabalho, com o objetivo
de viabilizar a transferéncia de recursos financeiros para o desenvolvimento de
acoes ou projetos na unidade de ensino.
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INTRODUGAO

A Diretoria de Suprimento Escolar é responsavel pelo repasse de recursos de
Manutencgao e Custeio a todas as escolas estaduais. O repasse é realizado em 10
parcelas no decorrer do ano letivo para custeio das despesas de
funcionamento, manutencao e conservagao da unidade escolar.

Essas despesas sdao enquadradas na categoria econémica conhecida como
"despesas correntes”, ou seja, aquelas que nao contribuem, diretamente, paraa
formacao ou aquisicao de um bem de capital. A classificacao correta da
categoria da despesa para as aquisicoes de materiais de consumo e/ou
pagamento de servigos pode ser verificada no Catadlogo CATMAS, disponivel
para consulta no Portal de Compras do Estado de Minas Gerais no endereco
eletrénico:
https://www1l.compras.mg.gov.br/n/catalogo/itemmaterialouservico.

A administracao dos recursos de manutengao e custeio de forma
descentralizada por meio do Caixa Escolar representa um grande avan¢o no
atendimento das necessidades de custeio de nossas escolas, garantindo um
atendimento mais agil e contribuindo para a autonomia da gestao escolar.

As possibilidades de gasto do recurso sao variadas, incluindo servigos que de
forma preventiva podem contribuir a longo prazo para diminuir os custos de
manutencao corretiva das unidades escolares.

A supervisdao das Superintendéncias Regionais de Ensino (SRE) para
acompanhamento deste processo € uma acao técnica fundamental na
operacionalizagcao do programa, viabilizando a corregao de procedimentos in
loco, e subsidiando o nivel central com dados para sua avaliagcao e
aperfeicoamento dos processos.

As SRE possuem autonomia para decidirem a pertinéncia ou nao do gasto,
observando o atendimento a categoria econémica da despesa e se a despesa
nao prejudica outras demandas mais prioritarias da escola.

Buscando facilitar essa consulta, identificamos a sequir em dois grupos,
materiais de consumo e servigos, as despesas correntes mais usualmente
executadas pelas unidades escolares.
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MATERIAIS DE CONSUMO

Materiais de

secretaria/diretoria:

Agenda, alfinete de ago, almofada
para carimbos, apontador de lapis,
bandeja para papéis, bloco para
rascunho, borracha, caderno, caneta,
carimbos em geral, cartolina,
colchete, corretivo, envelope,
espatula, esténcil, estilete, extrator de
grampos, fita adesiva, goma elastica,
grafite, grampeador, grampos, guia
para arquivo, cadeados, impressos e
formulario em geral, lacre, lapis,
lapiseira, livros de ata, de ponto e de
protocolo, papéis, pastas em geral,
percevejo, perfurador, pinga, placas
de acrilico, plasticos, porta-lapis,
registrador, régua, selos para
correspondéncia, tesoura, tintas para
impressora/carimbo, toner,
transparéncias e afins.

Materiais de consumo -
limpeza

M

Materiais para uso em sala de aula/professor:
Apagador, pincel para quadro branco, giz, diarios de classe e afins.

Materiais de limpeza:

Papéis higiénicos, sabonetes, desinfetantes, vassouras, rodos, alcool,
detergente, cloro, agua sanitaria, panos para limpeza, baldes e afins.

Casade gas:

Somente recarga, pois o botijao é item permanente.
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MATERIAIS DE CONSUMO

Materiais para preparo e oferta da alimentagao escolar:

Pratos, copos, xicaras, talheres, panelas abaixo de 20 litros, panela de pressao
abaixo de 10 litros, tabuas de corte, bandejas, forma/assadeira, bacias, abridor
de lata, acgucareiros, coadores, farinheiras, frigideiras, garrafas térmicas,
panos de cozinha, papel aluminio, papel filme, papel manteiga, recipientes para
agua, tigelas, uniformes para cantineiras e afins.

Materiais para apoio pedagogico:

Cartazes, murais, mapas, jogos, brinquedos pedagdgicos, livros avulsos e
afins. Materiais de processamento de dados: pendrive, CD/DVD gravaveis,
cartuchos/toner para impressora, pecas para conserto de
impressora/computador e afins.

Materiais para manutencao/reparo:

Material elétrico, de pintura, hidraulico, e demais materiais basicos para
pequenos reparos necessarios a manutencao do prédio, ldmpadas, tomadas,
interruptores, luminarias, fiagao, torneiras, metais, lougas, sifées, lona, luvas,
mangueiras, alicate, chave, martelo, pa, serrote, trena, enxada e afins.

Material esportivo:

Apitos, bolas em geral, raquetes, bomba de ar, bambolés, cordas, esteiras,
joelheiras, luvas, raquetes, redes para pratica de esportes, tornozeleiras,
cones, coletes para esportes e afins.

Materiais de consumo para laboratoérios:

Vidrarias, reagentes, baldo volumétrico, becker, conta-gotas, erlemeyer,
pipeta, proveta, termémetro, tubo de ensaio, bastoes, bico de gas, calices,
corantes, filtros de papel, fixadoras, frascos, funis, garra metalica, ldminas de
vidro para microscopio, lampadas especiais, luvas de borracha, pingas, rolhas
e afins.
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SERVICOS

As despesas enquadradas como servicos sao mais especificas e menos
mensuraveis que as aquisicées de materiais. Alguns servigos de pequenos
reparos para conservacao e manutengao do prédio escolar podem e devem ser
efetivados com o recurso de manuten¢ao, objetivando a conservagao da
estrutura fisica da escola.

Dentre esses e outros servicos necessarios ao bom funcionamento das
atividades ou estrutura da escola, pode-se citar:

e Servicos de telefonia;

e Reparos narede hidraulica e/ou
elétrica;

e Reparos em bebedouros;

e Servicos de jardinagem (poda de
arvores, gramas, capina, etc.);

e Reparos/reposicoes de revestimentos
de parede, piso, teto, pinturas de
pequenas areas;

e Dedetizacao e controle de pragas;

e |Impermeabilizacao de areas internas;

e Reparos de esquadrias, guarda-corpos,
desobstrucao de tubulacées;

e Limpeza de caixa-d'aqua, caixas de
esgoto e gordura; Servigos -

e Pequenos consertos no telhado; consertos de mobilidrio

e Recargade extintores;

e Pequenasreformas de
mobiliarios/equipamentos;

e Servigos graficos;

e Serralheria, etc.
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MANUTENGAO PREDIAL PREVENTIVA

Diagnédstico do prédio

o Realizar o levantamento das
instalagodes fisicas da escola,
para conhecer melhor o
prédio escolar.

o Consultar o ultimo
“Diagndstico da Rede Fisica
Escolar” realizado pelos
inspetores escolares.

o Observar o conforto, a
seguranga, instalagées
hidraulicas, instalagdes

e b T elétricas e outros.
Prevencao
o Antes da época das chuvas, providenciar a checagem do telhado e das
calhas.

o Realizar revisao de instalagoes elétricas e hidraulicas.

Observacdo: a manutencdo preventiva é necessdria e simples, podendo
evitar uma série de problemas mais complexos posteriormente.

Vistoria continuada

o Aos primeiros sinais de desgaste ou deterioragao, tomar providéncias
imediatamente, comunicando a SRE, caso necessario.

o Elaborar cronograma de verificagées periddicas, realizando assim um
plano preventivo.
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MANUTENCAO PREDIAL PREVENTIVA
-

Cobertura e forro

o Limpar periodicamente os telhados, as calhas, os condutores e os ralos.

o Substituir telhas danificadas imediatamente por telhas do mesmo tipo.

o Solucionar danos no forro, evitando consequéncias nas instalagdes
elétricas.

Observacgdo: os rufos (pecas de complemento de vedagdo do telhado)
precisam estar sempre bem fixados. Geralmente as infiltracées provocam
manchas e destroem as placas de forro.

Instalagoes elétricas

o Contratar pessoal especializado para revisoes peridodicas ou consertos
necessarios.

o Verificar se a empresa utiliza materiais de boa qualidade.

o Evitar a excessiva queima de lampadas e de reatores, para isso mantenha
as luzes apagadas quando houver claridade suficiente ou o ambiente nao
estiver em uso, além de utilizar lAmpadas adequadas a voltagem local.

o Emendas de fios s6 devem ser feitas em ultimo caso por técnicos
especializados.

o Consertar tomadas quebradas.

Observacdo: é importante ndo deixar quadros de luz abertos ou com as
portas arrebentadas para evitar problemas nas ligagées e eventual curto-
circuito. Ligagbées ndo previstas, como o uso de benjamins em excesso,
podem causar a sobrecarga dos circuitos.

Bombas d'agua
o Manter sempre as bombas funcionando e em bom estado.

Observacdo: a instalacdo de sistema automdtico nas bombas para
regulagem do fluxo de agua reflete em economia no consumo de energia e
maior durabilidade destas. Lembre-se de desligar a bomba quando ndo
houver agua. Motores sem funcionamento durante muito tempo correm o
risco de queimar quando novamente ligados.
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MANUTENGAO PREDIAL PREVENTIVA

Instalagoes hidrossanitarias

o Cuidar bem da agua consumida, limpando periodicamente as caixas
d’'aqua.

o Limpar periodicamente as canaletas externas, caixas de inspegao, caixas
de gordura e sifées de cozinha. Nao utilizar produtos como soda caustica,
pois eles corroem as tubulacodes.

o Ralos sifonados nao devem ser desentupidos com cabo de vassoura ou
similares, isso provoca a ruptura do fundo, causando vazamentos e
infiltracées, principalmente se localizados no pavimento superior.

o A limpeza dos canos da rede de esgoto, caixa de passagem, fossas e
sumidouros devem ser periodicas, evitando assim o refluxo das aguas.
Para limpar a fossa, recorra a empresas especializadas, que realizem a
remocao de toda a massa soélida depositada (ndo apenas o liquido),
periodicamente.

Caixas d'agua

o Caixas d'agua (inferiores e superiores) devem ser limpas periodicamente
para retirada do limo e de eventuais detritos.

o Periodicamente é preciso que a equipe de servicos de apoio limpe os
filtros.

o Caso a escola possua um pogo para abastecimento de agua, providencie
para que seja feita periodicamente a analise da aqua.

o Observe as tubulagdes internas: se estiverem oxidadas, é preciso
providenciar a troca.

Pisos

o Com a mudancga da temperatura, pisos ceramicos (lajotas ou ladrilhos)
podem estourar ou descolar. Sempre que isso acontecer, recoloque
imediatamente a peca. Assim evita-se maiores estragos ou a ocorréncia
de acidentes.

o Evite lavar tacos e assoalhos de madeira. O mais indicado para esses
pisos é a cera (liquida ou soélida).
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CRONOGRAMA DE MANUTENGAO ESCOLAR

Para tornar a manutencao uma constante na escola, use um cronograma e faca
listagem com todas as tarefas.

Semanalmente
o Desobstrucao das calhas de telhados e coberturas
o Limpezade piscina

Mensalmente
o Manutencao das areas verdes
o Pequenos reparos narede hidraulica e elétrica

Semestralmente

o Limpeza darede de esgoto e das caixas d'agua
o Manutencgao dos hidrantes e dos extintores

o Servigo de controle de pragas

Anualmente
o Revisao darede hidraulica
o Revisao darede elétrica
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MANUTENCAO DA AREA EXTERNA DA ESCOLA
T —

n

Jardim

o Efetue periodicamente a capina nos patios internos, bem como em torno
da escola.

o Em locais de chuvas constantes é importante manter o solo afofado para
maior drenagem e aeracgao da terra.

Piscina

o Mantenha sempre a piscina limpa e em bom estado. Folhas e detritos
maiores que flutuam podem ser retirados com uma peneira.

o Garanta a seguranca dos alunos, cubra a piscina com rede de protecao
quando estiver fora de uso.

Pragas

o 0 periodo de férias escolares é perfeito para acabar com focos de ratos
ou de insetos nocivos a saude, evitando que alunos sejam afetados por
alergias ou incomodados pelo possivel mau odor dos produtos utilizados
no controle de pragas.

o Para promover a dedetizagao, contrate os servicos de uma firma
especializada. Todos os produtos utilizados devem ter licenca para
comercializacao.

Muros, portas, grades e telas de protecao

o Com paredes descascadas e muros sujos, fica dificil criar um ambiente
agradavel e convidativo ao processo de ensino-aprendizagem. Mantenha
esses espagos sempre limpos e em bom estado.

o Telas de protegcao nas janelas e vaos existentes impedem a quebra de
vidracas e 0 acesso de estranhos.

Extintores de incéndio, hidrantes e mangueiras

o Hidrantes, mangueiras e extintores de incéndio sdo instrumentos
essenciais no combate ao fogo, por isso, merecem cuidados especiais. E
importante testar as mangueiras dos hidrantes periodicamente.

o Verifique periodicamente se os extintores de incéndio estao carregados,
de acordo com o peso, conteudo e prazo de validade.

Recomendacgoées gerais quanto ao uso do gas de cozinha

o Todo cuidado é necessario quando o assunto é gas. Vazamentos em
registros ou equipamentos devem ser sanados imediatamente. Botijoes
devem ficar posicionados em locais bem arejados e de preferéncia em
areas externas ao prédio.
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CUIDADOS COM REVESTIMENTOS, PISOS E FORROS
.

o No periodo de inverno ou em
longos periodos de chuva, pode
ocorrer o surgimento de mofo
principalmente em cantos e atras
de cortinas e armarios. 0 mofo é
uma colénia de fungos
microscopicos que se encontra
normalmente no ar e se prolifera
guando encontra trés fatores:
umidade, sombra e calor. Procure
manter os ambientes bem
ventilados. Combata o mofo logo
gue ele se manifeste com o uso de
detergente neutro.

Cuidados com revestimentos,
pisos e forros

o Periodicamente, verifigue o rejuntamento dos azulejos, procurando
identificar possiveis caminhos para eventuais infiltragcées. Em caso de
identificar fissuras no rejunte, providenciar para que seja refeito por
profissional capacitado. O cuidado de verificagao e complementacao do
rejuntamento em caso de quebra compete ao usuario. Comunique a
Regional.

o Evite o uso de detergentes agressivos, acidos, soda caustica, bem como
a utilizagao de abrasivos, tais como esponjas de ag¢o e vassouras de
piagava. Seu emprego ataca o esmalte dos azulejos e retira seu
rejuntamento.

o Para perfurar paredes revestidas com azulejo, utilize furadeira e buchas
com parafuso, que devem ser colocados sempre nas juntas dos azulejos.
E aconselhavel, antes de perfurar qualquer parede, a consulta do projeto
hidraulico, elétrico e de telefonia, de forma a se evitar danificar as
tubulagcées embutidas.

o Nunca utilize agua em excesso para limpeza, utilize sempre pano umido.
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CUIDADOS COM INSTALACOES ELETRICAS

As instalagdes elétricas foram
projetadas e executadas em
conformidade com as hormas
técnicas vigentes na empresa
concessionaria e ABNT.
Basicamente as instalacodes
elétricas de sua escola sao
compostas por:

e Medidor de Energia, cujo
quadro abriga o reldgio de
medicao e o disjuntor geral;

¢ Quadro Geral de Distribuicao,
caixa que contém todos os
disjuntores que protegem os
diversos circuitos elétricos de
sua escola;

e Circuito Elétrico, composto
pelo conjunto de fios,
tomadas, disjuntor,
interruptores, pontosdeluze
demais acessorios.

e Osfios sao assim
caracterizados para a tensao
de 110/127V (monofasico):

Cuidados com |
instalagoes elétricas

Fio preto = fase
Fio azul = neutro
Fio verde =terra

e Asinstalacoes elétricas foram projetadas e executadas dentro de normas de

seguranga, nao podendo ser alteradas sem revisao por pessoal qualificado e

competente.

Elas foram dimensionadas para uma capacidade de carga especifica. Caso
haja sobrecarga momentanea, o disjuntor do circuito em questao se
desligara automaticamente. Neste caso, bastara reduzir a carga conectada
ao circuito e, a sequir, religar o disjuntor restabelecendo o circuito.

Sempre que for instalar aparelhos, fazer limpeza ou manutencao nas
instalagdes elétricas desligue o disjuntor correspondente ao circuito ou, na

duvida, o disjuntor geral.
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CUIDADOS COM INSTALACOES ELETRICAS

e Evite a utilizacdo de plugues ou extensdées com mais de uma saida. Elas
normalmente provocam sobrecarga por conectarem varios aparelhos a uma
unica tomada.Nunca substitua disjuntores ou tomadas por outros de
diferente capacidade ou especificacao sem a supervisao de um profissional
capacitado.A instalacao de lustres, chuveiros e demais eletrodomeésticos, ou
qualquer alteracdo nas instalacées elétricas, deverao sempre ser
executadas por técnico habilitado, que verificara o isolamento e o correto
dimensionamento de tomadas, plugues, fios e disjuntores a serem
empregados e utilizados nas instalacoes.

e Nao manusear aparelhos elétricos quando houver contato com a agua, pois
podem provocar acidentes fatais.

e Ao lidar com eletricidade, procurar usar calcado com sola de borracha
inteirica (ténis, por exemplo), pois a borracha nao é condutora de energia,
evita choques.

* Nunca tocar nos fios quando ligados. Desligar sempre o disjuntor para
realizar uma manutencao.

e Nao confundir o fio “terra” com os fios “fase” para nao simular uma ligagao de
110v onde deveria ser 220v causando um curto-circuito na instalacao.

e Evitar o uso de “benjamim” para nao sobrecarregar a instalagao.

e Antes e ao adquirir aparelhos eletrénicos ou eletrodomésticos, verifique se
o local escolhido para a sua utilizagao possui instalacao elétrica adequada
dentro das condicoes especificadas pelos fabricantes.

e Verifique também se a carga do aparelho nao sobrecarregara os
componentes do circuito ao qual ele sera conectado.

e Verifique a capacidade da tomada, dos fios e do disjuntor.

e Os disjuntores sao chaves que se desligam automaticamente quando existe
algum problema no circuito ou sobrecarga momentanea. Neste ultimo caso
pode-se liga-lo novamente, porém, se o disjuntor se desligar
sistematicamente, o problema podera ser mais sério, sendo conveniente
chamar um eletricista. Nao troque os disjuntores por outros de amperagem
maior, pois tal atitude pode provocar danos na instalagao.

e Sempre que houver necessidade de manutencao nas instalacées elétricas
desligar o disjuntor correspondente ao circuito. Em caso de incéndio,
desligar a chave geral do bloco junto ao medidor da CEMIG e o disjuntor geral.

e Ao desconectar qualquer aparelho das tomadas, nunca puxe o cabo, e sim, o
conector (plugue). Quando nao utilizar um equipamento por um longo
periodo, desconecte-o da tomada.
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PROBLEMAS E ACOES CORRETIVAS -
INSTALACOES ELETRICAS

ACAO CORRETIVA

PARTE DA INSTALAGAO NAO FUNCIONA

Verificar se a chave daquele circuito nao esta desligada no quadro de
distribuicao. Em caso afirmativo, religé-la e sevoltar a desarmar
solicitar a assisténcia de técnico habilitado, pois duas possibilidades
OCOrre m:

- A chave esta comdefeito e serd necessaria sua substituicéo por uma
nova;

- Existe algum curto-circuito nainstalacdo e sera necessario o reparo
deste circuito. Eventualmente pode ocorrer a “falta de uma fase” no
fornecimento de energia o que faz com que determinada parte da
instalacao nao funcione. Nestes casos, somente a concessionaria tera
condigdes de resolver o problema, apés solicitagdo do consumidor.

SUPERAQUECIMENTO NO QUADRO DE LUZ

Verificar se existem conexdes frouxas.

Verificar se existe alguma chave com aguecimento acima do narmal,
gue pode ser provocado por mau contato interno a chave, devendo
essaser desligada.

Os chuveiros, guando funcionam com pouca saidade dguatendem a
aguecer a instalagdo provocando sobrecarga. Estes aparelhos devem
ter sempreresisténcia blindada para evitar fugas de correntes.

AS CHAVES DO QUADRO DE LUZ ESTAO
DESARMANDO COM FREQUENCIA

Podem existir maus contatos elétricos (conexdes frouxas) que sdo
sempre fonte de calor, o que afeta a capacidade das chaves. Neste
caso, umsimples reaperto nas conexdes resolvera o problema.

A CHAVE GERAL DO QUADRO ESTA
DESARMANDO

Pode existir falta de isolamento da enfiagao, provocando aparecimento
de corrente paraterra. Neste caso deve ser identificado qual o circuito
com falha, procedendo ao desligamento de todos os disjuntores até
gue sedescubraqual o circuito com problema, procedendo entdo o
reparo do isolamento com falha.

Pode existir defeito de isolamento de algum eguipamento
eletrodoméstico. Proceda da maneira descrita anteriormente para
descobrir qual o equipamento esta com defeito e repare o isolamento
do equipamentao.

Em caso de duvida, solicite os servicos de um profissional capacitado.
Em se tratando de eletricidade, NUNCA siga os conselhos e "dicas” de
pessoas leigas.
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DICAS PARA ECONOMIZAR ENERGIA ELETRICA
NAS ESCOLAS

e Aproveite a iluminagao natural
abrindo janelas. Prefira cores claras
para pintura das paredes, moéveis e
acessorios. Ao desativar lampadas
desligue também o reator. Apague
as luzes ao sair do ambiente. Use
ld&mpadas de vapor de sédio ou
multivapor metalico em areas
externas. Mantenha l|ampadas e
luminarias sempre limpas.

e O chuveiro elétrico consome muita
energia. Em termos de poténcia
representa vinte geladeiras. Evite o

Economia de energia elétrica banho demorado. Coloque o

chuveiro na posigao verao, passando

M para a posi¢cao inverno apenas nos
dias mais frios.

e Descongele a geladeira reqularmente. Verifique se as borrachas da porta
estdo em boas condi¢des para que haja uma perfeita vedagcao. Nao coloque
roupas ou ténis para secar atras da geladeira. Mantenha o aparelho distante
da parede, conforme instrugdes do manual, e em local ventilado. Nao abra a
geladeira desnecessariamente. Evite colocar plastico forrando as
prateleiras da geladeira. Diminua o termostato para o minimo,
principalmente no inverno. Evite colocar alimentos quentes na geladeira.
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CUIDADOS COM INSTALAGOES HIDROSSANITARIAS

e Evite apoiar pesos nas torneiras
e reqgistros.

e Evite impactos e batidas nas
tubulagdes que alimentam os
lavatoérios, vasos sanitérios,
tanques e pias, pois podem
provocar vazamentos.

e Ao instalar filtros, torneiras,
chuveiro, etc., tenha cuidado,
pois 0 excesso de for¢a no
atarraxamento da peca pode

danificar a saida da tubulacao e Tenha cuidado ao instalar
danificar a tubulagcdo

M

e Um eventual esvaziamento das tubulacées hidraulicas, provocadas por
falta d'agua, podera ocasionar entrada de ar nas tubulacdées e o surgimento
de “bolhas” em determinados trechos, o que vedara a passagem da agua.
Para sanar o problema sera necessario fazer uma “sangria” na tubulacao
hidraulica, que consiste em abrir os registros das pecgas sanitarias,
especialmente as instaladas em nivel mais baixo, como no caso dos
lavatoérios.

e Para a limpeza dos metais sanitarios, dos ralos, das pias, dos tanques e
lavatorios, use apenas agua e sabao neutro. Evite passar qualquer tipo de
esponja de aco ou elemento metélico.Ao fechar as torneiras e registros de
pressao, nao aperte demais, pois pode haver esmagamento da bucha de
vedacao. 0 nao fechamento completo do fluxo de agua e/ou o gotejamento
continuo é indicativo da necessidade de substituicao das buchas, que
devem ser trocadas periodicamente.Quando identificar a presenca de
pequenos vazamentos, providencie prontamente solucao do problema,
contratando os servigos de um profissional habilitado.

vazamentos.
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CUIDADOS COM INSTALAGOES HIDROSSANITARIAS

Todas as caixas de descarga dos vasos sanitarios possuem regulagem do
fluxo de aqua.

Zele pela economia mantendo-as sempre bem requladas. Caso necessario,
aconselhe-se com um profissional qualificado.

Nao utilize como ponto de apoio qualquer aparelho ou louga (vaso sanitario,
lavatérios, pias e tanques), eles podem ser danificados.

Evite o uso de desinfetantes abrasivos a base de soda caustica, bem como a
utilizacao de esponjas de a¢o, que podem danificar a superficie das lougas.
Nao jogue nos vasos sanitarios absorventes higiénicos, algodao, hastes
plasticas tipo “cotonetes”, grampos ou outros objetos que podem provocar
entupimentos.

Para proceder a limpeza das lougas, utilize agua e esponja macia ou pano
umedecido em sabao ou desinfetantes biodegradaveis. Nunca deve ser
usada qualquer palha de aco.

A rede de esgoto esta presente nos banheiros, cozinha e area de servicgo. Ela
é composta de ralos, caixas sifonadas e prumadas coletoras.Todos os ralos
e caixas sifonadas possuem grelhas de protegao para evitar que detritos
maiores caiam em seu interior, ocasionando entupimentos. Mantenha-os
sempre com estas grelhas.Nunca jogue gordura ou residuos sélidos nos
ralos e caixas sifonadas da pias e lavatérios.Utilize sempre as grelhas de
protecao da cuba da pia da cozinha para impedir que os residuos solidos
descam pelas tubulagées.Evite o uso de materiais a base de soda caustica,
bem como a utilizagao de arames e ferramentas nao apropriadas para
desentupir as tubulacdes.Periodicamente, limpe todos os ralos, caixas
sifonadas e sifoes das pias e lavatérios.Ao instalar prateleiras, instruir os
profissionais contratados para nao baterem ou retirarem os sifées e
ligagées flexiveis, evitando assim vazamentos. Cuidado com as tubulagées
hidraulicas embutidas nas paredes.

e Verifique se a manutengao periddica (recomenda-se que seja feita a cada
seis meses) da caixa de gordura que recebe os residuos da cozinha e
instalagcdes sanitarias foi realizada. Caso o procedimento nao seja adotado
acarretara refluxo de mau cheiro para as diversas dependéncias da
edificacao. A gordura sedimentada se petrifica, reduzindo a segao da caixa e
dificultando sua remocao. Existem produtos no comércio, que facilitam a
manutencao de caixas de gordura e tubulagées e fossas sépticas, sao
bactérias que se alimentam de gordura, normalmente encontrados em
supermercados e grandes redes de drogarias.
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CUIDADOS COM INSTALAGOES HIDROSSANITARIAS
T —

e Limpe as caixas d'agua a cada 6 meses.

e Estando o imovel muito tempo sem utilizagdo, convém jogar agua limpa nos
ralos, caixas sifonadas e sifées para evitar o mau cheiro proveniente da rede
de esgoto.

o Aguas de chuvas ou de lavagem sdo normalmente coletadas pelas redes
pluviais; prumadas de &guas pluviais sao constituidas por tubulagées
principais que trazem a agua de chuvas coletada nas coberturas, ralos das
sacadas, para as saidas do edificio. Todos os ralos possuem grelhas de
protecao para evitar que detritos maiores caiam em seu interior
ocasionando entupimento; ralos sifonados e sifées tém "fecho hidraulico”,
que consiste numa pequena cortina de agua, que evita o retorno do mau
cheiro.

e Proceder alimpeza das calhas e telhados antes do periodo de chuvas.

MINAS oo
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PREVENCAO E COMBATE A INCENDIO NAS CENTRAIS
DE GLP (GAS LIQUEFEITO DE PETROLEO)

Promover vistorias periddicas nas
instalagées de gds

M

Para melhor controle e prevengao
contra os problemas de vazamentos e
danos deles decorrentes, tém-se
algumas orientagoes:

Nao utilizar a central de GLP e Centrais
de medidores como depodsito de
materiais de qualquer natureza. Tais
centrais deverao possuir ventilagao
natural permanente.

Verificar o prazo de validade das
mangueiras flexiveis, trocando-as
quando necessario.

e Promover vistorias periodicas nas instalagées de gas, observando se ha
odores caracteristicos provenientes de algum vazamento, chamando as
operadoras responsaveis pelo fornecimento do gas, pois elas possuem um
rol de empresas de manutengao, que farao os servicos dentro das normas

20

com profissional habilitado.

As protecdes ativas sao aquelas que sao acionadas de forma manual ou
automatica, com extintores, hidrantes, chuveiros automaticos (sprinklers),
deteccao e alarme, sinalizacao e iluminagao de emergéncia.
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CUIDADOS COM PORTAS

e Evite bater portas ao fecha-las. As
batidas poderao causar trincas na
madeira e na pintura, bem como
comprometer sua fixacao a
parede.

e Evite contato constante da agua
com as portas, o que pode
promover o apodrecimento
prematuro da madeira.

e Paralimpeza das portas utilize
flanela seca e produtos
especificos. Evite o uso de agua.

e Paralimpeza das fechaduras e
ferragens, utilize uma flanela e
evite o uso de qualquer abrasivo.

e Periodicamente, lubrifique as
dobradicas e fechaduras com uma
pequena quantidade de 6leo de
maquina de costura.

No miolo das fechaduras utilize
grafite em po para a lubrificagdo.

M

» No miolo das fechaduras (encaixe das chaves) utilize grafite em pé paraa

lubrificagao.

e Procure manter as portas sempre fechadas para evitar que empenem
como tempo e principalmente com o sol.
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CUIDADOS COM JANELAS
T —

e Conserve as janelas, evitando
submeté-las a esforcos
mecanicos desnecessarios. Elas
devem correr sobre as guias, sem
serem forgadas. Paraisto as quias
devem ser periodicamente
(mensalmente) limpas e
lubrificadas com pequena
quantidade de vaselina em pasta,
exceto para esquadrias de
aluminio .

e Evite o seu contato com produtos
abrasivos ou agressivos, tipo

Conserve as janelas, evitando
submeté-las a esforgos
mecdnicos desnecessdrios cimento, cal, produtos acidos e

M esponjas de ago.

* Nuncaremova as borrachas ou massas de vedacao.

e Evite qualquer tipo de batida ou pancada na superficie ou nos seus caixilhos.

e Os drenos também devem ser limpos com frequéncia para possibilitar o
prefeito escoamento da agua e evitar entupimentos por acumulo de sujeira e
consequentes infiltracoes.

e Paraalimpeza utilize esponja macia, ou pano com sabao neutro, ou produtos
liguidos especificos.

e Evite o uso de detergentes corrosivos, bem como a utilizagao de abrasivos
gue atacam a superficie do vidro, riscando-o de forma definitiva.

e Verifique periodicamente a integridade das pinturas das janelas e portas.
Procure por pontos de ferrugens para sua erradicagao.

e A colocacao de grades, redes de protecao e outros dependem de aprovacgao
da Regional, pois em prédios tombados deve haver autorizacao especial,
para que nao interfiram de forma prejudicial na estrutura ou na estética das
fachadas.Nao apoiar escadas ou outros objetos na superficie das
esquadrias.Nao forcar os trincos para nao os danificar.Para a realizagao da
limpeza de vidros, deve-se utilizar apenas pano umedecido com alcool ou
com limpa-vidros de formula neutra. Os vidros utilizados sao do tipo cristal e
fantasiaincolor de 3mm de espessura.
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CUIDADOS COM GUARDA CORPOS, CORRIMAOS E
ALAMBRADOS

E necessdrio fazer manutencgées
periddicas nos corrimaos

M

Nao permita que escorreguem, balancem
corrimaos ou alambrados.

Evite o seu contato com produtos
abrasivos ou agressivos, tipo
cimento, cal, produtos acidos e
esponjas de acgo.

Evite subir, apoiar objetos,
embalagens ou eletrodomésticos
pesados.

Para proceder a limpeza, utilize
esponja macia ou pano com sabao
neutro, ou produtos liquidos
especificos.

Verifique periodicamente a
integridade das pinturas. Procure
por pontos de ferrugens para sua
erradicacao.

ou pendurem nos guarda-corpos,

E necessario fazer uma revisdo e manutencdo periédica dos guarda-corpos,
corrimaos e alambrados, eliminando pontos de corrosado (ferrugem) que
aparecem com o tempo, bem como a manutencgao de sua protecao (primer) e da
pintura em esmalte sintético nao deixando as esquadrias expostas diretamente
ao tempo.

23
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CUIDADOS COM PINTURAS

Cuidados com pinturas

M

Para proceder a limpeza, utilize
pano branco umedecido com
sabao neutro.

Evite o uso de alcool e nao use
produtos acidos ou a base de
amoniaco.

Pinturas com tinta latex deverao
ser limpas com esponja.

As janelas dos banheiros devem
ser mantidas abertas, para
evitar o aparecimento de
manchas de bolor no teto.

e Mantenha sempre os ambientes bem ventilados, evitando o aparecimento de
mofo nas pinturas.

e Com otempo, a pintura escurece um pouco e fica naturalmente “queimada”.
Por isso, evite fazer retoques na pintura. Se necessario pinte toda a parede ou
o cdmodo.

e Recomenda-se a manutencgao da pintura externa para se evitar infiltragdes e

dano a pinturainterna.
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CONTROLE DE PRAGAS URBANAS

Praga é qualquer animal
indesejavel ao meio em que se vive
e/ou que provoque prejuizos.
Dependendo da situacao as pragas
sao prejudiciais a saude das
pessoas, podendo também causar
danos nas edificagoes.

Sao mais conhecidas como pragas
urbanas: cupins, brocas, baratas,
formigas, ratos e pombos.

A finalidade do controle de pragas
@ apresentar técnicas e habitos
para prevenir, amenizar e/ou
controlar as pragas urbanas.

Evite doencgas transmitidas
por pombos

M

o Cupins: usar Ecoatta (bactéria que ataca apenas invertebrados) ou
contratar empresa especializada em dedetizagao);

o Brocas ou Carunchos (colebépteros); manter as esquadrias de madeira e
pecas do telhado sempre imunizadas com verniz;

o Formigas urbanas: usar Ecoatta (bactéria que ataca apenas invertebrados)
ou contratar empresa especializada em dedetizacao);

o Roedores - ratos; evitar acumulo de lixo e manter a despensa lacrada com

tela;

o Pombos - fechamento das laterais do telhado.

Como evitar doencgas transmitidas por pombos:

Para evitar as doencas transmitidas por pombos, basta nao deixar que suas
fezes se acumulem. Se encontrar fezes acumuladas, retira-las somente apos
umedecer com solugcao desinfetante. Além disso nao se deve alimentar os

pombos.
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LEGISLAGOES PARA CONSULTA

e Norma Brasileira - ABNT - NBR 5626/1998 - Instalacdes Prediais de Agua
Fria.

e Norma Brasileira- ABNT - NBR 5648/1999 - Instalacées Prediais de Agua Fria
- Tubos, conexdes de PVC 6,3, PN 750KPa, com junta soldavel - Requisitos.

e Norma Brasileira - ABNT - NBR 8160/1999 - Instalagées Prediais de Esgoto
sanitario.

e Norma Brasileira- ABNT - NBR 5410/2004 - Instalagdes Elétricas Prediais.

 Norma Brasileira- ABNT - NBR 5413/1982 - [luminéncia de Interiores.

e Norma Brasileira- ABNT - NBR 5473/1986 - Instalacoes Elétricas Prediais.

e Norma Brasileira - ABNT - NBR 13.932/1997 - Instalagdes Internas de Gas
Liquefeito de Petréleo (GLP) - Projeto e Execugao e NBR 13.523/2006 Central
GLP.

e Norma Brasileira - ABNT - NBR 13.933/1997 - Instalacées Internas de Gas
Natural (GN) - Projeto e Execugao.

e Resolucao n? 425/1998 - CONFEA - Dispée sobre a Anotacao de
responsabilidade Técnica e da outras Providéncias.

e Portaria SMSA - SUS - BH n2035/1999 - Norma Técnica Especial n2 004/1999

e Norma Brasileira - ABNT - NBR 9050/2004 - Acessibilidade a Edificacées,
mobiliario, espacos e equipamentos urbanos.

e LEIB078/90 Codigo do consumidor.

e LEI3071/16Codigo Civil Brasileiro.

e« ABNT NBR 5674 - E a Norma Brasileira numero 5674, da Associagado
Brasileira de Normas Técnicas, que regulamenta, define e obriga a
manutencao das edificagodes.

e Manual Utilizagao - SUDECAP - MG.

e Manutencao Predial - SERVICON.

e Inspecao Predial - IBAPE - MG.

e Manual do Proprietario do SINDUSCON - SP.

e Manual do Proprietario do SECONVI - SP.

e Cartilha da economia de energia da CEMIG.

e Manejo de Pombos Urbanos - Secretaria de Estado de Saude do Estado de
Sao Paulo.

e Imagens retiradas do site:
Modernidade2008.blogspot.com.br/2010_11_01_archive.html

* |lustracdes retiradas da cartilha Manejo de Pombos Urbanos - Secretaria de

Estado de Saude do Estado de Sao Paulo.
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