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Missao

Promover a educacao de exceléncia por meio do
ensino, pesquisa e extensao nas diversas areas do
conhecimento técnico e tecnolégico, formando
profissional humanista e inovador, com vistas a
induzir o desenvolvimento econémico e social local,
regional e nacional.

Visao

Ser reconhecido como uma instituicao de ensino de
exceléncia, sendo referéncia em educacao, ciéncia e
tecnologia no Estado de Mato Grosso do Sul.
Valores

Inovacao;

Etica;

Compromisso com o desenvolvimento local e
regional;

Transparéncia;

Compromisso Social.
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APRESENTACAO

Este Catdlogo fornece informacdes sobre os servicos realizados pela Diretoria de
Engenharia e Infraestrutura (Dirin), da Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional (Prodi), no
gue tange as acoes de planejamento de infraestrutura fisica e fiscalizacdo técnica dos contratos
de obras das dreas de arquitetura, engenharia e urbanizacdo do Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul (IFMS).

Além de fornecer informacdes e especificacGes sobre os servicos desempenhados
pela Dirin, este documento tem como objetivo distinguir as atividades realizadas pelos
profissionais deste setor e as de manutencdo predial periddica, praticada pela Coordenacdo de
Administracdo de Sede do campus e pela Diretoria de Servigcos Gerais e Transportes (Direg) da
Pro-Reitoria de Administracao.

SERVICOS E ATIVIDADES DA DIRETORIA DE ENGENHARIA E INFRAESTRUTURA

A Dirin atua em assuntos relacionados as a¢Ges de planejamento de infraestrutura
fisica das areas de arquitetura, engenharia, urbanizacdo, seguranca do trabalho e fiscalizacdo
de contratos de obras, incluindo reformas e ampliagbes conforme estabelecido no Plano
Diretor de Infraestrutura do IFMS.

Suas atividades contribuem para a realizacdo do planejamento e infraestrutura
fisica que sdo executadas pela Coordenacdo de Projetos de Infraestrutura (Copin) e pela
Coordenacdo de Manutencdo e Fiscalizacdo (Comaf), que recepcionam as sugestOes de
melhorias de infraestrutura fisica propostas pelas unidades organizacionais, analisam o grau de
complexidade dos servigos solicitados com relagao a obras ou manuteng¢ao e propdem solugdes
compativeis com o contexto do imdvel e disponibilidade orgamentaria.

A Dirin busca sempre oferecer solugao viavel e exequivel, que facilite a manutengao
dos sistemas da edificagdo, mediante solugdes técnicas compativeis com a disponibilidade
orcamentdria, financeira e métodos construtivos adequados as condi¢des do local de
implantacao.

Sdo atividades da Coordenacdo de Projetos de Infraestrutura (Copin): a)estabelecer
as diretrizes gerais para a elaborac¢do de projetos de construgdao, complementacao, reforma ou
ampliacdo de uma edificagdo, em consonancia com as politicas estabelecidas para o
desenvolvimento local e regional; b) participar da elaboracdo e acompanhamento da
implementacao do Plano Diretor de Infraestrutura da instituicdo, promovendo a orientagdo
técnica dos projetos de engenharia; e c) supervisionar a execucdo de obras e servicos de
engenharia com as melhores solu¢des técnicas compativeis com o orcamento disponivel para a
agao.

Sdo atividades da Coordenacdo de Manutencao e Fiscalizacdo (Comaf): a) coordenar
a fiscalizacdo e o gerenciamento da execucao de obras e servicos de construcao de edificacdes,
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reformas e demais servicos técnicos que sejam determinados por contratos; b) emitir laudos e
pareceres técnicos necessarios ao recebimento e aceite de servicos realizados por contratadas
e outras atividades compativeis com fiscalizacbes de contratos de obras e servicos de
engenharia; e c) realizar vistoria periédica para analise da conformidade do projeto com o
imovel, identificacdo das alteracbes dos componentes da edificacdo que influenciam a
seguranca da edificacdo: fundacdes, estrutura, alvenaria de vedacdo (paredes, divisdrias),
esquadrias, cobertura (telhado, laje, forro, impermeabilizacdo), revestimentos, instalacGes

hidraulica, sanitaria e elétrica.

ABRANGENCIA

Os servicos realizados pela Dirin contemplam todas as unidades organizacionais do
IFMS: Reitoria e campi.

ATENDIMENTO

O atendimento da Dirin ocorre, exclusivamente, por meio de abertura de chamado

na Central de Servigcos do Suap.

ABERTURA DE CHAMADO

Para solicitar projetos de construcdo, alteracdo ou reforma; manutencdo de obras e
edificacdes; ou medidas de protecao contra incéndio e panico, o solicitante deve preencher o
Formulario para solicitagdo de demanda de Infraestrutura e Manutengao Técnica da Prodi e
abrir um chamado no Suap, na Central de Servigos - Prodi.

Salienta-se que as demandas relacionadas as acdes de planejamento de
infraestrutura fisica e de fiscalizacao das areas de engenharia, arquitetura e urbanizacdao devem
estar em consonancia com o Plano Diretor de Infraestrutura do IFMS.

O passo a passo para abertura desse tipo de chamado esta disponivel no “Tutorial
para Abertura de Chamados — Prd-Reitoria de Desenvolvimento Institucional” (Apéndice A
deste Catalogo) e os servicos atualmente cadastrados na Central estdo relacionados no quadro

a seguir:
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Quadro 1: Rol de Servigos
CATEGORIA GRUPO DE SERVICO SERVICO
. | Projeto de edificacbes novas e | Projeto de edificacbes novas e
Infraestrutura (elaboracdo - -
ampliacdes ampliacbes

de projetos técnicos)

Projeto de reforma

Projeto de reforma

Manutencdo de Obras e
EdificacGes

Cabeamento estruturado de dados e
VvOzZ

Cabeamento estruturado de dados
e voz

Cercamento, portdes e acesso

Cercamento, portdes e acesso

Circuito Fechado de Televisdo - CFTV

Circuito Fechado de Televisdo -
CFTV

Cobertura

Elevadores e plataformas elevatdrias
de acessibilidade

Calhas, algerosas e rufos

Estrutura da cobertura

Telhado (substituicdo do tipo de
telhamento)

Elevadores e plataformas
elevatdrias de acessibilidade

Energia solar

Energia solar

Esquadrias

Portas ou janelas de aluminio

Portas ou janelas de ferro

Portas ou janelas de madeira

Estruturas (Lajes, Vigas, Pilares) /
Sistemas de Vedacgdes Verticais

Estrutura de concreto

Estruturas metalicas

Paredes e vedagbBes (parecer

técnico)

Instalagdo de gas (GLP)

Instalagdao de gds (GLP)

InstalagGes Elétricas - baixa tensdo

InstalagGes Elétricas - baixa tensao

InstalagGes Elétricas - média tensao

Instalagbes Elétricas - Média
Tensao

InstalagGes hidraulicas

Componentes da rede de agua fria
(tubulacdes, registros, bombas,
torneiras, pias entre outros)

Componentes da rede de aguas
pluviais (tubulagdes; caixas de
inspecdo, cisternas, bombas)

Componentes da rede de esgoto
(tubulagGes, vasos sanitarios, cx.
de gordura, cx. de inspecao, fossa
séptica, sumidouro)

Componentes da rede de
hidraulica de protecdo contra
incéndio (tubulagbes, registros,

bombas)

Manutencdao de  extintores e
mangueiras de incéndio

Manutencao de extintores e
mangueiras de incéndio

Pavimentagdo externa

Pavimentacgao externa - projeto

Revestimento de parede, piso e teto

IFMS - CATALOGO DE SERVIGOS DIRIN - SETEMBRO/2019
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CATEGORIA GRUPO DE SERVICO SERVICO

fachada (parecer técnico)

Piso cimentado, piso acabado em
concreto, contrapiso  (parecer
técnico)

Pisos laminados (emissdo de
parecer sobre caracteristica do
produto adequado ao local)

Revestimento: argamassa, gesso e
forro interno e externo (parecer
técnico)

Revestimento ceramico (parecer
técnico)

Revestimento de pedras naturais
(parecer técnico)

Vidros (parecer técnico)

Sistema de ar-condicionado Sistema de ar-condicionado

Sistema de exaustao de

Sistema de exaustdo de laboratérios L.
laboratorios

Sistema de protegao contra | Sistema de protecdo contra
descargas atmosféricas (SPDA) descargas atmosféricas (SPDA)

Medidas  de protecao Processo de Seguranca Contra | Processo de Seguranga Contra

contra incéndio e panico Incéndio e Panico (PSCIP) Incéndio e Panico (PSCIP)

Caso haja demanda especifica da unidade, o servidor pode entrar em contato com a
Dirin pelo e-mail dirin@ifms.edu.br ou telefones (67) 3378-9514 e 9607, a fim de obter
informacgdes sobre como classifica-la para abertura do chamado.

Apds o recebimento do chamado, a Dirin informa o cronograma de atendimento,
conforme andlise e definicdo de prioridades técnicas e institucionais. O cronograma é
informado em até dez dias uteis.

Durante o tratamento do chamado, o servidor pode receber e-mail institucional
com as interagdes ocorridas em sua solicitagdo, nos quais pode, inclusive, solicitar informacgdes
adicionais para continuidade do atendimento.

O atendimento do chamado podera ser suspenso sempre que houver impedimento
de prosseguir com a ag¢ao, como por exemplo pela falta de informagGes e requisitos para a
apreciacdo da demanda, surgimento de casos emergenciais e prioritarios, entre outros.

Ao final, o chamado é encerrado e o solicitante receberd a notificagdo por e-mail
informando quanto a proposta adotada e a situacdo sera alterada para “resolvida”.
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TERMINOLOGIA

Alguns termos e defini¢des utilizados pela Dirin sao fundamentais para a abertura
de chamados na Central de Servicos disponivel no Suap. Sado eles:

Alta Tensdo (AT): tensdo entre fases cujo valor eficaz é igual ou superior a 69 kV e
inferior a 230 kV ou instalacdes em tensdo igual ou superior a 230 kV quando especificamente
definidas pela Agéncia Nacional de Energia Elétrica (Aneel).

Ampliagao: é o aumento da area construida da edificagao.

Anadlise de projeto: procedimento de verificacdo da documentacdo, plantas de
projetos e outros elementos, com vistas a seguranca da edificacdo.

Anomalias: irregularidade, anormalidade.

Area total da edificagdo: somatério em metros quadrados da drea a construir ou de
uma area ja construida de uma edificacao.

As built (como construido): sdo os projetos elaborados pela executora da obra
durante a construcdo ou reforma, que retratam a forma exata de como foi realmente
construida ou reformada a edificacdo mediante o contrato estabelecido.

Baixa Tensdo (BT): tensdo entre fases cujo valor eficaz é igual ou inferior a 1 kV.

Chamado: registro de solicitacdo de servicos a equipe da Dirin, registrado
eletronicamente na Central de Servicos do Suap , acompanhado do preenchimento de
formulario assinado pelo diretor-geral ou equivalente, com possibilidade de acompanhamento
e monitoramento do solicitante.

Cobertura: elemento com funcionalidades isolante e de impermeabilidade que
abriga a edificacao e a protege das intempéries.

Componente: composicdo, fixacdo ou aplicacdo de materiais e equipamentos na
edificagao.

Consulta técnica: solicitagdo para interpretacdo de assuntos especificos
relacionados ao Plano de Infraestrutura, projetos de engenharia (estrutural, arquitetonico,
hidraulico, elétrico) e de manutencao dos imdveis da instituicdo.

Contratada: empresa ou profissional contratado para a elaboragao de projeto de
engenharia e arquitetura, bem como para a execugao da obra de constru¢ao, complementacao,
reforma ou ampliacdo de uma edificagao.

Edificacdo: area construida destinada a abrigar atividade humana ou qualquer
instalacdo, equipamento ou material.

Edificacdao existente: drea construida e regularizada com documentacdao aprovada
pelos 6rgaos de controle de engenharia, arquitetura, e segurancga.

Emergéncia: situacdo critica que representa perigo iminente a vida, ao meio
ambiente ou ao patrimonio, decorrente de atividade humana ou fendmeno da natureza e que
obriga rapida intervencao operacional.
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Equipe de manutencdo local: servidores dos campi que tenham recebido
orientacdo e possuam conhecimento de prevencado de riscos e acidentes (ABNT NBR 5674).ou
empresas contratadas para realizar servicos de manutencao e reparos na edificacdo

Estudo preliminar: analise e escolha de solu¢do para atendimento da demanda com
respeito aos aspectos legais, técnicos, econémicos e ambientais. E composto por relatério,
justificativa, descricdo e avaliacdo da alternativa selecionada, principais caracteristicas do
projeto, indices e parametros utilizados para estimativa de custo e o pré-dimensionamento.

Fiscalizagdo: atividade realizada por técnico e/ou comissdo para verificar o
cumprimento das disposicOes contratuais, técnicas e administrativas.

Fundagoes: sdo elementos estruturais destinados a transmitir ao terreno as cargas
de uma estrutura; podem ser classificadas em rasas ou diretas e profundas ou indiretas.

Inspec¢ado: avaliacdo do estado da edificacdo e de seus elementos constituintes;
geralmente é realizada para orientar as atividades de manutencdo corretiva e preventiva.

Instalagdes temporarias: abrigam uma ocupacdo temporaria, com duracdo de até
seis meses, podendo ou ndo estar localizadas no interior de uma edificagdo permanente, como
por exemplo eventos institucionais, feiras de ciéncia e tecnologia, exposicdes, dentre outros.

Laudo técnico: é um documento emitido por profissional capacitado e habilitado
apos analise de determinada situacdo.

Manuteng¢do corretiva: atividade realizada apds a ocorréncia de falha ou de
desempenho insuficiente dos componentes da edificacao.

Manuten¢do preventiva: Atividade de manutenc¢do executada antes da ocorréncia
de falha ou de desempenho insuficiente dos componentes da edificacao.

Média tensao: tensdo entre fases cujo valor eficaz é superior a 1 kV e inferior a 69
kV em corrente alternada.

Mudan¢a de ocupagao: alteracdo do uso ou da atividade destinada ao
planejamento do imdvel que resulte na mudanga de classificagdo (grupo ou divisdo) da
edificagao.

Obra: toda construcdo, reforma, fabricacdo, recuperacao ou ampliacdo realizada
por execucado direta ou indireta. (Redagdo dada pela Lei n2 8.883, de 8 de junho de 1994).

Obra publica: consiste em toda construcdo, reforma, fabricacdo, recuperacdo ou
ampliacdo de bem publico, que pode ser realizada de forma direta pelo préprio érgdo ou de
forma indireta, quando ocorre a contratacao de terceiros.

Ocupacgdo: na concepgao do projeto, é definido o uso da edificagdo pelo seu publico
alvo.

Parecer técnico: relatdrio circunstanciado ou esclarecimento técnico emitido por
um profissional capacitado e legalmente habilitado sobre assunto de sua especialidade.

Patrimonio publico: conjunto de direitos e bens, onerados ou ndo, adquiridos,
formados, produzidos, recebidos, mantidos ou utilizados pelas entidades do setor publico.
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Pericia: atividade que envolve a apuracdo das causas que motivaram determinado
evento; realizada pela equipe técnica da Dirin ou contratada.

Profissional habilitado: refere-se a pessoa fisica ou juridica que atua como
prestador de servico legalmente habilitado, com registro valido em érgdos legais competentes
para o exercicio da profissdo. Possui competéncia técnica para atuar na prevencao de riscos e
implicagOes de sua atividade nos sistemas da obra.

Programa de necessidades: conjunto de caracteristicas e condicdes necessdrias ao
desenvolvimento das atividades para manutencdo da edificacdo, incluindo a proposicao de
solugbes para o empreendimento.

Projeto Basico: conjunto de informacdes técnicas necessdrias para caracterizar os
servicos e obras do objeto da licitacdo, elaborado com base no estudo preliminar. E composto
por estudo de viabilidade técnica, impacto ambiental, avaliacdo do custo dos servicos e obras,
definicdo dos métodos construtivos e prazos de execugdo, memorial descritivo e memdria de
calculo com os critérios, parametros, graficos, formulas e softwares utilizados na analise e
dimensionamento da obra, conforme descrito na Lei de LicitacGes e Contratos.

Projeto executivo: apresenta os elementos necessdrios a realizacdo do
empreendimento. E composto pelo detalhamento das interfaces dos sistemas e de seus
componentes, de desenhos dos detalhes construtivos, do orcamento detalhado revisado, do
relatorio técnico contendo a revisdo e complementacdo do memorial descritivo e do memorial
de célculo apresentados na etapa de desenvolvimento do projeto.

Reforma: alteracGes nas edificagbes sem aumento de area construida e alteragdo
da natureza ocupacao.

Responsabilidade patrimonial: é dever dos servidores zelar pela economia do
material, conservagdo, guarda e utilizagao do patrimonio.

Responsavel pela obra: pessoa fisica ou juridica responsavel pela instalagdo de
medidas de seguranca contra incéndio e outros na constru¢do ou na reforma de uma
edificagao.

Responsavel pelo uso: pessoa fisica ou juridica responsdvel pelo uso e ocupac¢ao da
edificagao.

Responsavel técnico: assume responsabilidade perante a celebracdo de
instrumento legal; fiscalizados por érgdaos competentes na execuc¢do de obras ou na prestacado
de servigos.

Seguranga contra incéndio: conjunto de acdes, medidas de protecdo ativa e passiva
com aplicagao de recursos internos e externos a edificacdo que permitem controlar a situagao
de incéndio, a evacua¢do segura de pessoas e buscam garantir o acesso das equipes de
salvamento e socorro em caso de sinistro.

Servico de manutengdo: intervencao realizada sobre a edificacdo e suas partes
constituintes com a finalidade de conservar, recuperar a capacidade funcional ou substituir
pecas para a conservacao do edificio.
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Servicos de engenharia: toda atividade que necessite da participacdo e
acompanhamento de profissional habilitado conforme o disposto na Lei Federal n2 5.194, de 24
de dezembro de 1966, tais como: consertar, instalar, montar, operar, conservar, reparar,
adaptar, manter, transportar ou, ainda, demolir. Incluem-se nesta definicio as atividades
profissionais referentes aos servicos técnicos profissionais especializados de projetos e
planejamentos, estudos técnicos, pareceres, pericias, avaliacOes, assessorias, consultorias,
auditorias, fiscalizagdo, supervisdo ou gerenciamento (OT - IBR 002/2009).
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ORIENTACAO AOS CAMPI E REITORIA
ATENCAO A SEGURANCA!

As modificacbes de ocupacdo e uso do imével podem ocasionar alteracbes que
demandam a substituicdo completa do Processo de Seguranca Contra Incéndio e Panico e
outros projetos, pois ndo ha possibilidade de atualizacdo parcial pelos 6rgdos fiscalizadores.

A abertura ou o fechamento de uma porta, por exemplo, pode comprometer a rota
de fuga estabelecida no PSCIP aprovado pelo Corpo de Bombeiros. Nesse caso, a submissdo de
um novo processo sera feita com base em normas atualizadas e podem requerer investimento
para a substituicdo de novos equipamentos.

Desse modo, recomenda-se que ndo seja realizada qualquer alteracdo sem consulta
e anuéncia da Dirin, sob o risco de comprometer os sistemas de combate ao panico e incéndio

existentes na edificacdo, bem como responsabilizacdo por outras infragées.

RESPONSABILIDADE DE CONSERVACAO DO PATRIMONIO PUBLICO E SEGURANCA

A edificacdo é planejada e construida para ter um longo periodo de vida util, o que
ndo diminui ou exclui a necessidade de realizar manutencgdes rotineiras que contribuem para
manter o bom desempenho do imével. A conservacdo, em geral, pode envolver a substituicdo
ou a reconstituicdo de elementos quebrados, deteriorados ou danificados.

Toda construcdo esta sujeita a degradacdo natural, provocada pelo préprio
ambiente no qual estd inserida; o tempo de vida util é limitado, mas com a adequada
manutencdo é possivel tornar o processo de depreciagdao mais lento.

E dever do servidor zelar pela conservagdo do patriménio publico e promover acdes
gue visem a boa conservagdo e recupera¢dao de avarias que possam resultar em prejuizos as
condigcdes estruturais do imdvel. Essa responsabilidade, também, é compartilhada com toda a
comunidade académica, que pode contribuir com a comunica¢do sobre a necessidade de
manutencgao, subsidiando as rotinas de conservacao e de manutengao predial.

Os servicos de conservagao e de manutencao referem-se as atividades de limpeza,
consertos bdsicos, inspecdo e reparos dos componentes dos sistemas da edificacdo, baseados
em rotinas e procedimentos periodicamente aplicados, de acordo com as caracteristicas e
particularidades de cada unidade.

A partir da rotina de manutencao, realizada pela equipe de cada campus e pela Pré-
Reitoria de Administracdo (Proad), na Reitoria, é possivel detectar os estagios iniciais dos
problemas que podem interferir na diminuicao da vida util da edificacdo e comprometimento
do imovel.

Esse cuidado contribui para que a Dirin faca a intervengdo em momento oportuno,
utilizando, sempre que possivel, de solucdes com melhor custo beneficio nas medidas
preventivas de correc¢do e/ou solugdo do problema.
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As atividades de rotina e de acbes preventivas devem ser realizadas
periodicamente, visto que sdo de baixa complexidade e ndo requerem estudos técnicos para
sua realizacdo, como por exemplo nos casos de reparo e substituicdo dos elementos de
revestimento de torneiras, valvula hidrica, macanetas, pecas hidrossanitdrias, lampadas etc.

Cada unidade administrativa é responsavel por realizar a contratacdo de empresas
ou de assisténcias técnicas especializadas para proceder aos testes com vistas a obtencdo de
certificados de pleno funcionamento de equipamentos, como por exemplo nos projetos de
Sistema de Protecdo Contra Descargas Atmosféricas ou de Processo de Seguranca Contra
Incéndio e Panico.

Determinados servicos podem ser realizados exclusivamente por  agentes
autorizados e/ou assisténcia técnicas autorizadas, para isso € preciso estar atento ao manual do
usudrio dos equipamentos instalados em sua unidade.

Para isso, o gestor responsavel deve conhecer toda a estrutura, incluindo
equipamentos instalados e manter atualizada a relacdo de fornecedores para aciona-los
guando necessario.

E importante manter a documentagdo e o registro de manuten¢des, uma vez que
essas informacgOes servem de pardametros para a avaliacdo da necessidade de inspecdo técnica
e o dimensionamento do grau da falha, que podem vir a ser utilizadas como referéncias para
subsidiar as medidas de manutencdes corretivas pela equipe técnica da Dirin.

A acdo colaborativa dos envolvidos no processo de manutencdo é uma premissa
para evitar custos com medidas mais dispendiosas em reformas ou intervengdes técnicas, pois
a manutencdo rotineira realizada com assiduidade contribui para a conservacdo do imovel.

Algumas orientagdes basicas para a manutencdo de componentes da edificacao,
gue estao disponiveis no Apéndice B.

A Dirin agradece a colaboragao de todos.
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TUTORIAL PARA ABERTURA DE CHAMADOS
PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

Este tutorial destina-se as unidades organizacionais do Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul (IFMS) e exibe o passo a passo para a
abertura de chamados referentes a projetos de construcao, alteracdo ou reforma; manutencao
de obras e edificacdes; ou medidas de protecdo contra incéndio e panico.

Os chamados devem ser direcionados a Pré-Reitoria de Desenvolvimento
Institucional (Prodi) por meio da Central de Servigos do Sistema Unificado de Administragao
Publica (Suap).

12 PASSO

Antes de abrir o chamado, é necessdrio que o Formuldrio para Solicitacdo de
Demandas de Infraestrutura e Manutencao Técnica da Prodi seja preenchido e assinado. Este
documento estd disponivel no menu principal do Suap, mddulo “Administracdo”, opcao
“Documentos Eletrénicos”.

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto

Tipo do Documento: * .
Formulario v

Modelo de Documento

de Texto. - TOrMulério para Solicitagio de demandas de Infraestrutura e Manutenco Técnica da Prodi v

Nivel de Acesso: Piblico ¥

SetorDono:*

Assunto: *
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Formulario para solicitagdo de demanda de Infraestrutura e Manutengdo Técnica da
Prodi
{{ documento_identificador }}

Solicitante:
Campus/Setar:

Tipo do servigo:

{ ) manutencio técnica

() emergéncia / extraordinano
()} projeto (novo)

() projeto de reforma

() projeto de ampliacdo

Com relagéo ao atendimento do seu chamado, esta demanda oferece:

{ ) Oportunidade de melhona para o ambiente e conforto da comunidade académica
() Risco de ndo atingir o resultado esperado

() Ameaca a integridade fisica da comunidade académica

() Risco de perda material

até R$ 150.000.00
entre R 150.000.00 e RE 1.5 milhdo
acima de R$ 1.5 milhdo.

Com relagao aos recursos orgamentarios, informe:

{ ) Recursos ja disponiveis.

() Sem expectativa de recursos no momento

{ ) Ha a expectativa de recebimento de recursos em futuro proximo

Possui relagdo direta com o Plano de Desenvolvimento Institucional do IFMS (PDI 2019-2023):
() Nio.
() Sim. Cite o Macro-objetivo e a Meta: (preencha agur a sua resposta)

)
)
)
)
Com relagio ao valor estimado para atendimento da demanda, classifique:
)
)
)

(
(
(

Esta previsto no Plano Diretor de Infraestrutura do IFMS? () Sim () Nio

Possui relagao com orgaos externos? () Sim () Ndo
() Prefeitura Municipal () Corpo de Bombeiros () Imasul () Concessionaria de Energia
() Sanesul () Aguas Guariroba () Outros. Especifique:

Solicitagéo: (Preencha uma demanda por registro. Descreva com clareza o objeto da solicitagio)

Existe processo em andamento relacionado ao caso? () Mdo () Sim. Informe o nimero de
referéncia:
Cidade, {{ documento_data_emissao_por_extenso }}

12 Assinatura eletrénica do solicitante

2* Assinatura do Diretor{a) Geral do Campus
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22 PASSO

No menu principal do Suap, clique no mddulo “Central de Servicos” e depois em
“Abrir Chamado”.

suap

. Servidor

# INICIO
= ADMINISTRAGAO
3% GESTAO DE PESSOAS
L] TEC. DAINFORMACAO
# ENSINO
CENTRAL DE SERVICOS
Indicadores

Dashboard

Base de Conhecimentos

- Abrir Chamado .

Chamados

Meus Chamados

32 PASSO

No item “Area do Servico”, selecione a Pré-Reitoria de Desenvolvimento
Institucional (Prodi).

Listar Areas do Servico

Selecione a Area do Servico para qual deseja abrir o chamado

# INlcio

#= ADMINISTRAGAO

42 GESTAO DE PESSOAS

L] TEC DAINFORMAGCAO
PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL (PRODI) TECNOLOGIA DA INFORMACAO
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42 PASSO

Ao abrir chamado para a Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional, os servicos,
conforme grupo de servicos disposto no Quadro 1 disposto deste Catalogo, estdo divididos em
trés categorias: Infraestrutura (elaboracdo de projetos técnicos; manutencdo de obras e
edificacBes; e Medidas de Protecdo contra incéndio e Panico.

Inicic » Listar Areas do Servigo » Abrir Chamado para Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional (Prodi)
Abrir Chamado para Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional (Prodi)
FILTROS

Qual servigo vocé precisa?

Infraestrutura {elaboracio de projetos técnicos) \anutengio de Obras e Edificactes Medidas de proteg#o contra incéndio e panico

Projeto de Edificacdes Novas e Projeto de Reforma
Ampliacdes

Elaboragio de projetos de reforma de edificagbes.

Refere-se ao conjunto de informagdes técnicas
necessarias para caracterizar os servigos e obras Eoieerioe

objeto da licitagao.
Infraestrutura (elaboragao de projetos técnicos)

Infraestrutura (elaboragao de projetos técnicos) Projeto de Reforma

Projeto de Edificagges Novas e Ampliacées

Observagao: Também é possivel digitar uma palavra-chave na resposta a pergunta:
“Qual servico vocé precisa?” No exemplo abaixo, utilizou-se a palavra “Piso” e o Sistema
disponibiliza as op¢des relacionadas ao grupo de servigo Revestimento de Parede, Piso e Teto.

Caso escolha esse caminho, identifique o servigo entre as op¢des disponibilizadas e clique.
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Inicio » Listar Areas do Servigo » Abrir Chamado para Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional (Prodi)

Abrir Chamado para Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional (Prodi)

Qual servigo vocé precisa?

pisos|

Pisos laminados (emiss&o de parecer anutengio de Obras e Edificagte Medidas de protecio contra incéndio e pa
sobre caracteristica do produto
adequado ao local)

Grupo: Revestimento de Parede, Piso e Teto
Pisos laminados. Ex: parecer técnico sobre
especificagfies do piso com base no fluxo de

pessoas e caracteristica do local, visando vase Projeto de Reforma
melhor desempenho, manutencio e ;
durabilidade. Elaboragio de projetos de reforma de edificagties.

Icas
necessarias para caracterizar os servigos  obras
objeto da licitagio.

Infraestrutura (elaboragao de projetos técnicos)

Infraestrutura (elaboragéo de projetos técnicos) Projeto de Reforma

Projeto de Edificagtes Movas e Ampliagdes

52 PASSO

Em “Descreva o seu Chamado”, o campo “Descricdo” deve especificar o servico,
informando se é referente a projeto arquitetonico, de engenharia, de seguranc¢a contra
incéndio e panico, de fiscalizagdo ou de manutengao técnica. Também deve conter justificativa
e sugestdes de reparo ou solugdes para atendimento da demanda, assim como mencionar se a
acao esta prevista ou requer atualizagdo do Plano Diretor de Infraestrutura do IFMS.

No campo “Interessado” é necessdrio inserir os nomes dos servidores interessados
no acompanhamento do chamado.

Anexe o Formuldrio para Solicitacdo de Demandas de Infraestrutura e Manutencao
Técnica da Prodi e as fotos que ilustram a situacdo. O registro fotografico deve ser do local
onde o servico serd executado e, se possivel, com comparativo de dimensdo (por exemplo, o
uso de uma régua para possibilitar a analise do tamanho de fissura em centimetros).

Em seguida, clique em “Confirmar”.
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Iniclo + Pizo cimentado, piso acabieo em concreto

0, contrapiso
Piso cimentado, piso acabado em concreto, contrapiso
Descreva o Seu Chamado
Informagbes para preenchimento do chamado:

Avengzo!

1.E obrigatorio anaxar o FORMULARIO PARA SOLICITAGAO DE DEMANDAS DE INFRAESTRUTURA E MANUTENGAQ TECNICA DA PRODI sisponivel nos mocelos o documentos eletrénicos.

Interessado: *

Telefone Adicionsl pars
Cantato

dimento, Informe u

Centro de Atendimento:*  ® Di de Obras e Infrsestrutura (Di

Meio de Abertura:

Outros Interessagos:

Procurar

Enviar copis de aberturs
Geste chamado pars o
interessacios?

Anexar Arquivos

Descrigao Anexo

Escolher arquivo | Nenhum arqu...selecionado

IS
Observacgbes: Os campos “Centro de Atendimento” e “Meio de Abertura” possuem
preenchimento automatico. Os campos “Telefone Adicional para Contato” e “Outros

Interessados” sdao de preenchimento opcional.

PRONTO!

O chamado serd direcionado para um responsavel técnico da Diretoria de
Engenharia e Infraestrutura (Dirin). No menu principal do Suap, mdédulo “Central de Servigos”, a
op¢do “Meus Chamados” disponibiliza todos os chamados registrados.

IFMS - CATALOGO DE SERVIGOS DIRIN - SETEMBRO/2019 24 DE 33



. . ®
MINISTERIO DA EDUCAGAO el
L] ]

Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica

INSTITUTO
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul FEDERAL

Mato Grosso do Sul

Acompanhe o histérico de movimentacbes pelo chamado. Também sera enviada
automaticamente notificacdo sobre a movimentacdo para o e-mail institucional, até a
conclusao do atendimento.

Chamado =D

l Aperto

Revestimento de Parede, Piso e Teto | Piso cimentado, piso acabado em concreto, contrapiso

Interessado.
Setor
Contatos

Solicitagho oe reparo no piso.

Linha do Tempo

Se necessario, é possivel comunicar-se no proprio chamado — nesse caso, é
recomendavel que utilize a linguagem formal, pois ndo ha opg¢ao de apagar os comentarios

registrados.
Chamadod4 =D
IMO

Revestimento de Parede, Piso e Teto | Piso cimentado, piso acabado em concreto, contrapiso

Interessado:
Setor
Contatos

SolicitagBo o reparo no piso

Linha do Tempo

@ Comentirio

o Rissato : Formulirio ce Solicitagso e Demancs

IFMS - CATALOGO DE SERVICOS DIRIN - SETEMBRO/2019 25 DE 33



; ; T

MINISTERIO DA EDUCAGAO =

Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica INS:;UTO

Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul FEDERAL

Mato Grosso do Sul

SAO OPCOES DE STATUS DE CHAMADOS REGISTRADOS:

Aberto: demanda registrada, mas que ainda ndo foi associado a um técnico para
resolugao.

Em atendimento: chamado sendo investigado para ser resolvido.

Suspenso: pode ser usado, por exemplo, para quando necessita de alguma resposta
do solicitante, complemento de informacdes etc.

Resolvido: foi aplicada uma resolucgdo para o chamado ou um parecer a respeito do
pedido, geralmente quem atende o chamado altera o status para resolvido.

Fechado: quando o chamado foi resolvido, o usudrio que abriu o chamado pode
fechar o chamado e também pode ser fechado pela equipe Dirin.

Reaberto: o chamado deverd estar resolvido ou fechado para ser possivel reabrir.

Escala: quando o chamado é atribuido para outro grupo de atendimento, pode subir

o nivel do atendimento ou retornar (desce o nivel).

IFMS - CATALOGO DE SERVIGOS DIRIN - SETEMBRO/2019 26 DE 33



MINISTERIO DA EDUCACAO
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul

[ Jaisi
D@@
L] ]
INSTITUTO
FEDERAL

Mato Grosso do Sul

APENDICE B

ORIENTAGOES BASICAS PARA A MANUTENGAO DE COMPONENTES DA EDIFICAGAO

CATEGORIA SUBCATEGORIA ORIENTACAO
Manter atualizada a relacdio de fornecedores e
Fornecedores Fornecedores empresas autorizadas na  manutencdo  dos
equipamentos instalados na unidade.
Observar a integridade do prédio, em especial as
aredes de vedacdo, estruturas, cobertura, escadarias,
Estrutura Estrutura geral P veaag i ! !

muros de divisa, telhados, pisos, revestimentos, areas
comuns, jardins e outros.

Impermeabilizagao

Estanqueidade

Verificar a existéncia de infiltragbes e vazamentos na
estrutura do imdvel, nas paredes de alvenarias e
revestimentos.

Esquadrias

Portas, janelas e portdes

Fazer limpeza frequente das esquadrias e observar se
ha irregularidades que impe¢ca o pleno
funcionamento.

Lubrificar a fechadura e dobradicas e reforgar os
parafusos ou substituir os elementos, caso necessario.
Realizar testes de funcionamento, observar a
qualidade da vedacdo e a fixagdo do componente, se
esta emperrando e se ha oxidagdo ou ferrugem.

Caso necessario, providenciar a substitui¢cao da peca.

Portas

Verificar se maganetas estdo batendo nas paredes e
instalar protetores para evitar o atrito.

Verificar a fixacdo na estrutura e o fechamento
regular.

Equipamentos

Sistema de Protecdo contra
Descargas Atmosféricas
(SPDA)

Cumprir as normas de seguranga apresentadas na NR
10 — Seguranga em instalagcBes e servicos em
eletricidade — para verificar o status dos Dispositivos
de Protegdo contra Surtos (DPS).

Contratar empresa especializada para, anualmente,
inspecionar a integridade do SPDA, com medicdo de
resisténcia conforme legislacgdo vigente.

Verificar as estruturas expostas a corrosao
atmosférica ou que estejam em ambientes industriais
com atmosfera agressiva, com inspeg¢ées completas
conforme norma ABNT NBR 5419.

Acessibilidade

Elevatdrias de acessibilidade

Verificar o funcionamento, mensalmente, caso
necessario, contratar empresa especializada para
instru¢des de manutengao e cumprimento das normas
existentes.

Ar- condicionado

Ar-condicionado

Realizar limpeza dos componentes e filtros, mesmo
em periodo de ndo utilizagdo, conforme

determina a Lei 13.589, de 4 de janeiro de
2018.
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CATEGORIA SUBCATEGORIA ORIENTACAO

Antes da instalacdo de modveis, acessérios ou
equipamentos, verificar a capacidade de suportar

Paredes peso.
Utilizar parafusos e buchas apropriadas para cada caso
(concreto, gesso e drywall)
Observar a existéncia de fissuras, infiltragdes ou
anomalias nas paredes, pisos e tetos internos e
externos.

. Verificar a existéncia de vazamento de agua e/ou
Paredes, pisos e tetos

Revestimentos

internos e externos

entupimento de saidas ha também problemas no
revestimento das paredes.

Repintar, quando necessario, os forros dos banheiros
e dreas Umidas.

Reapertar os parafusos de rufos, para-raios, antenas,
esquadrias, painéis e elementos decorativos.

Pisos

Observar o conforto tatil dos pisos para corre¢dao de
irregularidades que impliquem na acessibilidade do
ambiente

Reconstituir os rejuntamentos internos e externos dos
pisos.

Identificar se ha pisos soltos, sem rejunte, com
fissuras, com desgaste excessivo e verificar falhas nas
juntas de dilatacdo e, quando necessario, reaplicar
mastique ou substituir a junta elastomérica.

Paredes, pisos e tetos

internos e externos

Buscar solugBes para pequenos reparos de fissuras e
estanqueidade de fachadas, pisos molhaveis ou de ma
aderéncia do revestimento. Se necessdrio, registre
chamado com fotos para que a Dirin verifique a
situacgao.

Forro de gesso

Observar a existéncia de fissuras, mofo, bolor,
rachaduras ou infiltracGes.

Buscar solugbes para pequenos reparos e se
necessario, registre chamado com fotos para que a

Dirin verifique a situacdo.

Paredes e forros de gesso

Repintar paredes e tetos das areas secas, sempre que
necessario, quando diminuir o conforto do ambiente.
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CATEGORIA

SUBCATEGORIA

ORIENTACAO

Hidraulica
saneamento

@

Caixas de descarga e valvulas

Avaliar o funcionamento adequado de caixas

acopladas e valvulas de descarga.

Vasos sanitarios

Testar o funcionamento adequado e observar a
existéncia de rachaduras nas lougas ou vazamentos.

Torneiras e registro de dgua

Avaliar o funcionamento e identificar se ha vazamento
de 4gua nos componentes.

Pia e sifoes

Observar o adequado escoamento de dgua, se ha
rachadura na louga, bem como o retorno de mau
cheiro no local.

Ralos, grelhas e caixa de
passagem

Verificar o adequado escoamento de Aagua, fazer
limpeza frequente para evitar entupimento.

Calhas

Proceder a limpeza das calhas, telhas e protetores
térmicos, para garantir a funcionalidade.

Em épocas de chuvas fortes, é recomendada a
inspecdo das calhas semanalmente.

Caixa d’agua

Contratar empresa especializada para limpeza e
manutencao da caixa d'agua semestralmente.

Caixa de Gordura

Realizar a limpeza da caixa de gordura, visto que
formam camadas de gorduras, graxas e 6leos contidos
no esgoto, que devem ser removidas periodicamente
para evitar a obstrugdo dos encanamentos.

Esgoto

Reservatérios de dgua

Limpar os reservatorios de dgua ndo potdvel e realizar
eventual manutencdo do revestimento para manté-lo
impermeavel.

Registros de subsolo

Abrir e fechar completamente os registros dos
subsolos e cobertura para evitar o emperramento e
manter em condi¢Ges de manobra.

Se necessario, contratar empresa para
verificar a regulagem do mecanismo.

limpar e

Bombas de

esgoto

recalque de

Contratar empresa para manutencao periédica das
bombas de recalque de esgoto, dguas pluviais e
drenagem.

Bombas submersas

Verificar se as bombas submersas (esgoto e dguas
pluviais / drenagem) ndo estdo encostadas no fundo
do reservatdrio ou em contato com o depdsito de
residuos / solo no fundo do reservatodrio.

Se necessario, contratar empresa especializada para
limpar o reservatério e regular a altura de
posicionamento da bomba por meio da corda de
sustentacao.

TubulagGes de captacdo de
agua do jardim

Verificar as tubulagdes de captacdo de dgua do jardim
e detectar a presenca de raizes que possam destruir,

ou entupir as tubulacgdes.
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CATEGORIA

SUBCATEGORIA

ORIENTACAO

Elétrica

Caixas e quadro

Observar a instalacdo e integridade das caixas e
guadros elétricos.

Verificar se ha ocorréncias de queda de disjuntores e
comunicar imediatamente a Dirin.

Cabos, fios, extensdo
instalagdes provisorias

e

Observar instalacGes provisérias como extensdes, uso
excessivo de filtros de linha ou adaptadores de
tomada. (Atencdo! A distribuicdo elétrica foi projetada
para suportar determinada carga; caso haja
alteragdes, pode ser necessdrio a revisdo do projeto
elétrico pela equipe Dirin).

Tomadas e interruptores

Verificar sinais de aquecimento, ma utilizacdo ou
inconformidade de funcionamento.

Dispositivo IDR (Interruptor

Diferencial Residencial)

Testar o disjuntor tipo DR apertando o botdo
localizado no préprio aparelho. Ao apertar o botao, a
energia deve ser interrompida. Caso isso ndo ocorra,
contratar empresa especializada para trocar o DR.

Corregdes de
elétrica (sob demanda)

isolamento

Contratar empresa, anualmente, para rever o estado
de isolamento das emendas de fios e, no caso de
problemas, providenciar as corregoes.

Se necessario, reapertar as conexdes do quadro de
distribuicdo, analisar o estado dos contatos elétricos,
reapertar todas as conexdes (tomadas, interruptores,
ponto de luz e outros). Caso possua desgaste,
substituir as pegas.

Usina Fotovoltaica

Painel Fotovoltaico

Manter uma rotina de inspegdo visual no painel para
verificar se hd aciumulo de sujeira e corrosdo nos
moddulos, conforme orientacdo do fornecedor do
equipamento.

Ler atentamente as orientacdes do Manual
Usudrio.

do

Combate a Incéndio

Bomba de Incéndio

Acionar a bomba de incéndio (dreno da tubulagdo ou
por meio de botoeira ao lado do hidrante).

Observar as orientacbes do projeto de instalagGes
especifico do equipamento.

Contratar empresa especializada para efetuar a
manutencdo nas bombas de incéndio periodicamente.

Vistoriar  periodicamente os  extintores

verificacdo de carga e validade.

para

Extintores Manter atualizado o relatério de manutencdo dos
extintores com selos dos extintores (Inmetro) e
validade da recarga.

Sistema de combate alRealizar vistoria para verificacgdo do funcionamento

incéndio dos equipamentos descritos no processo.

[luminacdo de Emergéncia

Verificar o funcionamento das Iuminarias de
emergéncia com acendimento automatico na falta de
energia (retirar da tomada).
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CATEGORIA
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ORIENTACAO

Observar se o LED de carga de baterias e se os fusiveis
estdo bem fixados ou queimados. Se necessdrio,
efetuar reparos conforme orientacdo do fornecedor
do material.

Porta corta fogo

Averiguar o funcionamento com abertura e
fechamento a 45°. Lubrificar as dobradicas, macanetas
e molas.

(Lembre-se que as portas corta fogo devem
permanecer sempre fechadas com o auxilio do
dispositivo de fechamento automatico).

Manter a integridade de portas e batentes.

Verificar a desobstrugdo do local, retirar qualquer
objeto que impeca a saida imediata por este local (a
porta deve ser mantida fechada, sem trancas ou
cadeados).

Mangueiras

Verificar se ha obstaculo que possa impedir o acesso
imediato ao equipamento de mangueira.

Desconectar e desenrolar as mangueiras de incéndio
para uma inspecdo visual. Tornar a enrolar ou dobrar
de forma que se acomodam sem vincos ou torgdes,
conectando-as ao registro.

Verificar o funcionamento do alarme de incéndio e
bomba de incéndio.

Mangueiras

Contratar empresa especializada para realizar ensaio
conforme ABNT nas mangueiras de incéndio, incluindo
a emissdo de certificado do ensaio por cinco anos.

(a verificacdo do prazo de vencimento do certificado
deve ser anual).

Em caso de sinistro no qual as mangueiras tenham
sido utilizadas ou, mesmo sem uso, tenham sido
expostas a calor intenso, deverdo ser enviadas para
ensaio por empresa especializada,
independentemente do prazo de validade.

Registros dos subsolos e da
cobertura (barrilete)

Abrir completamente os registros dos subsolos e da
cobertura (barrilete), evitando emperramento e os
mantendo em condi¢Ges de manobra.

Reservatorios

Verificar o nivel dos reservatdrios e o funcionamento
das torneiras de bdia e a chave de boia para controle
de nivel.

Registros de gaveta

Verificar a estanqueidade dos registros de gaveta.

Paisagismo

Bancos, bancadas, mesas de
recreagao

Verificar a estabilidade dos equipamentos e fixacao,
em especial os que sdo frequentemente utilizados
pela comunidade académica.

Gramado e jardim

Observar a manutencdo do jardim, em especial
proximo a quadra poliesportiva e calcadas, para evitar|
problemas na drenagem das aguas pluviais, bem como
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CATEGORIA SUBCATEGORIA ORIENTACAO
ndo permitir que as raizes das plantas se infiltrem
nesses espagos.
Conjunto de tubulacdes e - .
. Contratar empresa  especializada avaliar o
equipamentos, aparentes ou . .
. . funcionamento, proceder limpeza e regulagem dos
, embutidos, destinados ao . o
Gas (GLP) equipamentos, de acordo com as recomendac¢ées dos

transporte, disposicdo e/ou
controle de fluxo de gas em
uma edificagdo

fabricantes, da concessiondria e com a legislagdo
vigente.
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