MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO

PORTARIA n.” CAR.0106/2015 DE 18 DE DEZEMBRO DE 2015.

O DIRETOR GERAL DO CAMPUS CARAGUATATUBA DO INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO, no uso de
suas atribui¢des legais, considerando o que consta na Portaria n.° 3.903, de 04 de novembro de
2015,

RESOLVE:

APROVAR o Manual de Normas e Procedimentos de Rotinas de Gestdo do
Imovel do Campus Caraguatatuba, na forma de anexo a esta Portaria.

idans

NELSON ALVES PINTO
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MINISTI:ZI.KIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO
CAMPUS CARAGUATATUBA

1. Objetivo —

1.1.0 Manual de Normas e Procedimentos de Rotinas de Gestdo do Imdvel do Instituto Federal de
Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Estado de Sdo Paulo (IFSP) dq Campus Caraguatatuba tem
como objetivo estabelecer as diretrizes gerais para gestdo e execucdo de servicos de
conservagdo, manutengdo, melhorias e adequagdes do imovel predial, e disposicdes sobre as
atividades de manutencgdo, com vistas a preservagdo do desempenho, prolongamento da vida

util, reducdo do desperdicio e dos investimentos na recuperagdo das edificagdes.

2. Base Legal -

2.1 Portaria MARE 2296 de 23 de Julho de 1997, especialmente em seu Anexo trés (Procedimentos
e Rotinas de Conservagdo e Manutencdo), dispositivo normativo NBR 5674 da ABNT de Janeiro
de 2012, Decreto Estadual n2 56.819/11, Instrugdes Técnicas do Corpo de Bombeiros da Policia
Militar do Estado de S3o Paulo (CBPMESP), Instrucdes Normativas, Orientagbes Normativas e

demais legislagdes em vigor.

3. lustificativa —

3.1 O terreno do Campus Caraguatatuba possui area total de 4.895m? sendo 3.295m? de &rea
construida coberta e 2.666m? de &rea descoberta, as quais necessitam de servigos de
conserva¢do, manuten¢io, melhorias, adequagdes e ampliages de carater continuo. O imével
é constituido de uma série de materiais heterogéneos que estdo sujeitos a desgaste, mesmo
com o uso normal, além disso, o uso inadequado das instalagdes podera causar despesa
extraordindria, sendo a conserva¢do uma medida eficiente para prolongagdo da vida util do

Campus.

4. Responsabilidades quanto a Gestdo de Imoéveis —

4.1 Cabe a Dire¢do Geral do Cimpus a responsabilidade pela gestdo do bem imdvel;
4.2 Cabe ao Corpo Diretivo do Campus Caraguatatuba instituir uma Comissdo de Infraestrutura
Local, com no minimo, trés servidores.

As atribuigdes da Comissdo de Infraestrutura Local sdo:
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4.2.1 Planejar acbes de regularizagdo e atendimento as normas e legislacdo de infraestrutura,
tais como: Alvara de funcionamento, Habite-se, Laudo Técnico de Vistoria Predial (LTVP)
vinculada a Anotagdo de Responsabilidade Técnica (ART), Auto de Vistoria do Corpo de
Bombeiros (AVCB) junto ao Corpo de Bombeiros da Policia Militar do Estado de Sao
Paulo (CBPMESP) da regido, Laudo Técnico de Seguranga (LTS), Laudo Técnico de
Avaliagdo (LTA), este ultimo se necessario, etc.

4.2.2 Propor e implementar agdes de sistematizacdo para analise, controle e arquivamento de
documentos referente a gestdo de imdveis do Campus Caraguatatuba, tais como: Alvara
de funcionamento, Habite-se, Laudo Técnico de Vistoria Predial (LTVP) vinculada a
Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART), Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros
(AVCB) junto ao Corpo de Bombeiros da Policia Militar do Estado de Sdo Paulo
(CBPMESP) da regido, Laudo Técnico de Seguranga (LTS) e Laudo Técnico de Avaliagdo
(LTA), este udltimo se necessario. Projeto Arquitetonico, Projetos Estruturais, Projetos de
Instalagdes Elétricas, Projetos de Instalagdes Hidraulicas e Gas, Projetos de Comunicagdo
(Telefonia e Redes), Projeto Executivo, Memorial descritivo, Contrato de Manutengdo
Predial, juntamente com termo de referéncia, homologado pelo Campus Caraguatatuba,
etc.

4.2.3 Subsidiar o Corpo Diretivo apds analise de todos os Laudos, Projetos e Contrato de
Manutenc¢do Predial quanto as suas falhas ou auséncia no tocante ao seu contetdo,
emitindo parecer com recomendagdes e ages pertinentes até seus encerramentos, em
concordancia com as diretrizes da Diretoria de Infraestrutura e Expansdo (DIE).

4.2.4 Cabe a Comissdo de Infraestrutura Local a analise anual da situagdo dos Imoveis quanto
a sua Conservacdo, Manutengdo, melhorias e adequag¢des, se 0s componentes para
estes fins estdo atendendo adequadamente seus objetivos.

425 A comissdo de Comissdo de Infraestrutura Local deverd subsidiar a Comissdo de
Inventario Fisico Anual dos Bens Imdveis, Mdveis e Intangiveis quanto as informagdes
para preenchimento do Anexo XI (Termo de Inventario/Vistoria de Imével) do manual
de inventdrio anual aprovado pela portaria em vigor n2 5.656 de 22 de Outubro de

2014.
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Responsabilidades quanto a Infraestrutura —

5.1Cabe ao Corpo Diretivo providenciar até o final de 2016 o Laudo Técnico de Vistoria Predial
(LTVP) vinculada a Anotagdo de Responsabilidade Técnica (ART) das edificacbes do Campus
Caraguatatuba, o qual compreende os itens abaixo relacionados a serem vistoriados, bem
como outras falhas construtivas ou de utilizagdo da edificacdo que o profissional habilitado

tenha identificado, apresentando as Recomendagdes Técnicas e Agdes de intervengdes.

a. Elementos Estruturais - Pontos Positivos e Pontos Negativos;

b. Estruturas Metadlicas e Guarda-corpo - Pontos Positivos e Pontos Negativos;

c. Estruturas de Concreto Armado: Pilares, Lajes e Vigas - Pontos Positivos e Pontos
Negativos;

d. Vedagdo e Alvenarias — Revestimentos, Pisos, Telhados, Forros e Fachadas - Pontos
Positivos e Pontos Negativos;

e. Cobertura e Impermeabilizagdo;

f. InstalacGes Hidrossanitarios — Reservatdrios, Sanitdrios, Redes de Esgoto, Pontos
Positivos e Pontos Negativos;

g. Instalagbes Elétricas, e Telefonia — Entrada de Energia, Subestacdo, Refletores de
llumina¢do e SPDA (Sistema de Protegdo contra Descargas Atmosféricas), Pontos
Positivos e Pontos Negativos;

h. Instalagbes Mecanicas - Pontos Positivos e Pontos Negativos;

.Instalagbes de Gas - Pontos Positivos e Pontos Negativos;

j. Instalagdes Hidraulicas - Pontos Positivos e Pontos Negativos;
k. Sistema de Incéndio — PPCI - Plano de Prevengdo e Combate contra Incéndio; e
|. Outros Problemas - Pontos Positivos e Pontos Negativos.

Periodicidade -

6.1Cabe ao Corpo Diretivo providenciar, a cada 24 meses, novo Laudo Técnico de Vistoria Predial
(LTVP) vinculada a Anotagdo de Responsabilidade Técnica (ART) das edificagdes do Campus

Caraguatatuba ou em qualquer momento por motivos extraordinarios.

Responsabilidades quanto ao Sistema de Seguranga contra Incéndio —
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7.1Cabe ao Corpo Diretivo providenciar o Projeto Técnico (PT) de Incéndio, aprovado pelo Corpo de
Bombeiros, e a cada trés anos providenciar com a documentagdo Técnica necessaria a
renovagao do Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros (AVCB) junto ao Grupamento do Corpo
de Bombeiros da Policia Militar do Estado de S3o Paulo (CBPMESP) da regido.

7.2Cabe ao Corpo Diretivo atender e cumprir as rotinas de manutengdo preventiva e corretiva em
intervalos regulares estabelecidos pela legislagdo vigente, em especial o Decreto N2 56.819, de
10 de Margo de 2011, que institui o Regulamento de Seguranga contra Incéndio das edificagGes
e areas de risco no Estado de Sdo Paulo e estabelece outras providéncias, juntamente com as
Instrugcdes Técnicas do Corpo de Bombeiros da Policia Militar do Estado de S3o Paulo
{CBPMESP), que prescrevem as regras para execu¢ao e implantagdo das medidas de seguranga
contra incéndio, disponiveis no campo legislagdo.

7.3Cabe ao Corpo Diretivo manter prontuario de informagbes e documentagBes técnicas dos
sistemas de seguranca contra incéndio, que devem ser apresentados para consulta, quando
solicitados pelas empresas de manutengdo do sistema de combate ao incéndio, Corpo de
Bombeiros e demais 6rgdos publicos, e principalmente para atender a renovagdo do Auto de

Vistoria do Corpo de Bombeiros (AVCB).

Responsabilidades quanto a Manutencao Predial —

8.1Cabe ao Corpo Diretivo do Campus Caraguatatuba, periodicamente revisar, planejar,
supervisionar e normatizar os procedimentos relativos aos servigos gerais e a manutengdo dos
edificios do Campus Caraguatatuba.

8.2Cabe ao Corpo Diretivo garantir que toda empresa ou profissional contratado, além de assumir a
responsabilidade técnica pelo sistema de manuten¢do da edificacdo, execute os servigos
atendendo as especificacdes das Normas Brasileiras (NBRs) vigentes da ABNT, pertinentes aos
servigos executados;

8.3Cabe a Coordenadoria de Manuten¢do do Campus Caraguatatuba, além das atribui¢cbes da
Funcdo, assegurar e promover a execugdo das atividades de conservagdo, manutencdo,
melhorias e adequag¢des dos imdveis ja existentes, de acordo as especificagdes que constam no
contrato de manutencdo predial e Termo de Referéncia (Projeto Basico). Deverd adotar rotina
de procedimentos com objetivo de diagnosticar periodicamente a situagdo do imével do
Campus Caraguatatuba, providenciando as corre¢des necessarias aos problemas identificados,

obedecendo ao Anexo 3 da Portaria MARE n2 2296 de 23 de Julho de 1997, dispositivo
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normativo NBR 5674 da ABNT de Janeiro de 2012, Instrugbes Normativas, Orientacdes
Normativas, legislagdo vigente, bem como efetuar o controle e prestacdo de contas, sempre
que solicitado, dos custos efetuados com conservagdo, manuten¢do, melhorias e de
adequacgdes dos imdveis.

8.4Cabe a Coordenadoria de Manutengdo do Cadmpus Caraguatatuba atender as orienta¢des e

solitagdes da Comissdo de Infraestrutura Local.

9. Consideragdes Finais -

9.1Este manual tem a finalidade de orientar o Corpo Diretivo do Campus quanto aos
procedimentos para Gestdo de Imoveis, principalmente em relagdo ao arquivamento da
documentagdo referente a conservagdo, manutengdo, melhorias, adequagbes e amplia¢des

dos imdveis do Campus Caraguatatuba.

Manual elaborado conforme Portaria Revisdo Técnica: Samir Costa Fagury
n° CAR.0021/2015 de 18 de Marco de Revisio Gramatical: Marcelo Rosa
2015. Hatugai
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