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Manual de Orienta¢des Contrato de Servigcos Terceiri  zados de
Manutencgéo 14/2014

A fim de se criar um histérico das principais demandas geradas nas
unidades, para analise e elaboragdo de futuros termos de referéncia,
todas as solicitacbes devem obrigatoriamente ser registradas, via
chamado, através do Sistema de Chamados de Servigos de
Manutencédo. O link pode ser acessado através do banner na pagina da
Coordenadoria de Manutencéao
http://portarias.r.unipampa.edu.br/portarias/proplan/coordenadoria-de-
manutencao, ou via ordem de servico autorizada pelo fiscal do contrato.
Estas ordens de servico devem ser enviadas ao final de cada més para
a Coordenadoria de Manutencdo. Aos que utilizam o sistema de
chamados a propria Coordenadoria gera os relatérios mensais.

O eletricista trabalhard exclusivamente em baixa tensdo  (pequenos
reparos). Para execucéo de atividades com cargas maiores de energia é
exigido curso especifico para meédia e alta tensdo, vestimenta e
materiais de seguranca diferentes dos que foram exigidos neste edital.
Sendo assim, sera de inteira responsabilidade do fiscal do contrato que
liberar qualquer tipo de atividade em locais onde temos linhas de média
tensdo (subestacbes e medicdes) e qualquer acidente com cargas de
média ou alta tensdo que envolva esses trabalhadores. E importante
salientar que os EPI’s, incluindo a vestimenta, NAO oferecem protecéo e
seguranca contra as referidas cargas, podendo ocorrer acidentes fatais.

Todo o acréscimo de ponto de energia deve ser obrigatoriamente
solicitado através de memorando para a Coordenadoria de Manutencao
e 0 servico s6 podera ser executado apos andlise e liberacdo desta
Coordenadoria. NAO nos responsabilizaremos por sobrecarga de
energia gerada por qualquer alteracdo realizada sem nosso
consentimento.

Salientamos que, apesar de constar na descricdo das funcdes dos
cargos de servente de obras e oficial de manutencao: “Carregar e
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descarregar materiais e volumes em veiculos; Efetuar movimentacéo de
mobiliario, materiais de consumo e materiais em geral; Efetuar
acomodacédo de cargas e volumes em prateleiras, estantes e outros
locais indicados; Efetuar movimentacdo de materiais permanentes e de
consumo nos depodsitos do setor de almoxarifado”, estas atividades séo
apenas algumas das fungcbes do que podem ser realizadas pelo
servente de obras. Essas fun¢des sdo caracterizadas como de menor
importancia, apenas com o fim de suprir pequenas demandas
originalizadas nas unidades.

Dessa forma, esses trabalhadores NAO devem se responsabilizar por
materiais, exceto por suas ferramentas de trabalho, NAO sendo de sua
responsabilidade separar material, receber ou liberar qualquer tipo de
material, ou qualquer atividade que se assemelha ao item descrito
abaixo. Esta Coordenadoria NAO se responsabiliza por qualquer acéo
trabalhista em que se pleiteie equiparagao salarial com outra funcdo
descrita ou n&o neste contrato.

Enquadramento de desvio de funcdo, CBO - 4141 :: Almoxarifes e
armazenistas: recepcionam, conferem e armazenam produtos e
materiais_em almoxarifados, armazéns, silos e depdsitos. Fazem os
lancamentos da_movimentacdo de entradas e saidas e controlam o0s
estoques. Distribuem produtos e materiais _a serem _expedidos.
Organizam o almoxarifado para facilitar a movimentacdo dos itens
armazenados e a armazenar.

Nenhum dos trabalhadores citados no Termo de Referéncia tem
habilitacdo para manusear produtos quimicos (acidos, formol, etc.) bem
como NAO possuem EPI's para qualquer servico que envolva produtos
desta categoria. Assim sendo, ndo estdo autorizados a executar a
movimentacdo destes materiais, porque NAO podem ter nenhum tipo de
contato com eles. Qualquer acidente de trabalho decorrente deste tipo
de atividade é de inteira responsabilidade do fiscal do contrato que a
liberar.

Abaixo segue orientacdo das principais atividades a serem executadas
juntamente com a relacdo dos equipamentos de protecao individuais
(EPI's) que os trabalhadores devem estar utilizando durante a atividade



SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA

das mesmas, com o fim de auxiliar os fiscais a preservarem a
integridade fisica dos trabalhadores.

RELACAO de ATIVIDADES e EPI'S

I-Oficial de manutencdo predial.

1. Verificar, diariamente e corrigir, quando necess  &rio:

a) Vazamento nas torneiras, registros, chuveiros, pias, bebedouros, bacias
sanitarias, etc.;

b) Entupimentos das bacias, acessorios, vasos, ralos, caixas coletoras, etc.;
c¢) Trincas em tubulacéo;

d) Presséo e vazdo de agua nas loucas sanitarias e bebedouros;

e) Estado geral de loucas, ferragens, etc.;

Oficial de Manutencéo predial; Para as atividades A ,B,C,D e E, os
trabalhadores devem estar utilizando os seguintes E ~ PI’s:
v" Oculos para protecéo

v' Luva Raspa Couro Tipo Americana c/ reforco na palma punho
7cm (pares).

v' Calcado para protecao.

f) Regulagem dos dispositivos de acionamento das valvulas (boias, descarga);

g) Contato das chaves magnéticas das bombas de recalque e das boias de
niveis superior e inferior;

h) As bombas hidraulicas;

i) Vazamento nos registros e barriletes (rede);
j) Ruidos e vibragdes anormais;

k) Estado das boias superiores e inferiores;

l) Parafusos de fixagao;

m) As pecas, tubulacdes e conexdes hidraulicas;
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n) Verificar a caixa de registro de agua na entrada do prédio, mantendo-a
sempre estanque e limpa,

o) Verificar o nivel de &gua na entrada, comunicando previamente a
Administracédo a necessidade de reposi¢ao;

p) Comunicar, imediatamente a administracdo a ocorréncia de quaisquer
defeitos identificados e/ou visualizados.

Oficial de Manutencéo predial; Para as atividades F , G, H, |, J, K, L,
M, N, O e P os trabalhadores devem estar utilizando 0S seguintes
EPI’s:

v' Capacete Seguranca

v Oculos para protecéo
v' Protetor auditivo — Abafador de Ruido Tipo Concha protecao
minima 14db.
v" Luva Raspa Couro Tipo Americana c/ reforco na palma punho
7cm (pares).
v' Calcado para protecao.
q) Carregar e descarregar materiais e volumes dos veiculos;

r) Efetuar movimentacdo de mobiliario, materiais de consumo e materiais em
geral,

s) Efetuar acomodacéo de cargas e volumes em prateleiras, estantes e outros
locais indicados;

t) Efetuar movimentacdo de materiais permanentes e de consumo nos
depdsitos do setor de almoxarifado;

Oficial de Manutencdo predial; Para as atividades Q , R, S e T os
trabalhadores devem estar utilizando os seguintes E ~ PI's:
v" Luva Raspa Couro Tipo Americana c/ reforco na palma punho

7cm (pares).

v Calcado para protecao.
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2. Portas e portdes de acessos comuns, externos e i nternos.

a) Verificar os acessos comuns internos e externos, efetuando a necessaria
manutencdo. Relatar os casos em que haja a necessidade de substituicdo de
pecas (molas, roldanas) e servigos de serralharia.

b) Verificar o funcionamento de molas de piso e piv0, e efetuar a devida
regulagem;

c) Verificar o alinhamento e o fechamento das portas e dos portoes;
d) Verificar o estado das fechaduras, dos fechos e ferrolhos;

e) Verificar o estado dos elementos de sinalizacéo (faixas adesivas, pinturas e
luminarias);

f) Verificar o estado das roldanas e lubrifica-las;
g) Verificar o estado dos puxadores e sua fixacéo;
h) Verificar dos controles de acionamento e eventual troca de pilhas;

i) Realizar servico de substituicdo de portas e/ou dobradicas, bem como,
fechaduras, quando necessario.

Oficial de Manutencéao predial; Para as atividades A , B, C, D, E, F, G,
H e | os trabalhadores devem estar utilizando os se  guintes EPI’s:
v" Oculos para protecio

v' Protetor auditivo — Abafador de Ruido Tipo Concha protecao
minima 14db.
v' Peca semifacial filtrante (PFF1)
v" Luva Raspa Couro Tipo Americana c/ reforco na palma punho
7cm.
v Calgado para protecao
3. Estrutura .
a) Verificar o estado de conservagdo da estrutura predial: fachadas,
acabamento interno e externo, aspectos gerais de pintura, piso, tampas de

vedacdo das caixas do sistema hidrossanitario, elétrico e de telefonia,
vazamentos, infiltracdes, etc.
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b) Promover reparos de menor complexidade de pintura, reboco/alvenaria,
carpintaria, marcenaria e hidraulica;

c) Pintar e manter as marcac¢fes de estacionamento sempre visiveis;

d) Executar reparos de menor complexidade no mobiliario (mesas, cadeiras,
gaveteiros, etc.);

Oficial de Manutencéo predial; Para as atividades A ,B,Ce D os
trabalhadores devem estar utilizando os seguintes E ~ PI’s:
v' Capacete Seguranca

v Oculos para protecéo

v' Protetor auditivo — Abafador de Ruido Tipo Concha protecao
minima 14db.

v Peca semifacial filtrante (PFF1)

v" Luva Raspa Couro Tipo Americana c/ reforco na palma punho
7cm (pares).

v' Calcado para protecao.

v' Cinturao tipo paraquedista. (Atividades a serem exe  cutadas em
uma altura acima de 2,00 metros)

v’ Protetor solar, tipo protecdo UVA/UVB, fator de pro tecdo 30.

(Para atividades a serem executadas em areas extern  as)

4. Cobertura.
a) Verificar o estado geral da cobertura da area sob sua responsabilidade;
b) Realizar limpeza de calhas;
c) Corrigir vazamentos de menor complexidade.

Oficial de Manutencdo predial; Para as atividades A , B e C os
trabalhadores devem estar utilizando os seguintes E ~ PI’s:
v' Capacete Seguranca

v Oculos para protecéo
v' Protetor auditivo — Abafador de Ruido Tipo Concha protecao

minima 14db.
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v' Peca semifacial filtrante (PFF1)

v" Luva Raspa Couro Tipo Americana c/ reforco na palma punho
7cm (pares).

v Calcado para protecao.

v' Cinturao tipo paraquedista. (Atividades a serem exe  cutadas em
uma altura acima de 2,00 metros)

v’ Protetor solar, tipo protecdo UVA/UVB, fator de pro tecdo 30.

(Para atividades a serem executadas em areas extern  as)

Instrucdes basicas de sequranca:

v No levantamento manual, agachar préximo a carga mantendo a coluna

ereta, os pés afastados e a carga préxima ao tronco para que a forca seja
realizada pelas pernas.

v Usar dois ou mais trabalhadores para transportar cargas com peso superior

a 23 kg. Nao tentar levantar ou transportar pesos acima de sua capacidade.

v' Nao operar a serra circular, policorte etc., sem conhecimento ou autorizacao.
v Nunca coloque a cabeca dentro do poco do elevador de carga ou

v

v

cremalheira.

Nunca entre na cabine do elevador de carga sem acionar a trava de
segurancga no seu interior.

N&o inicie trabalhos em altura superior a 2.00m sem estar com o cinto de
seguranca paraquedista, ajustado ao corpo e preso a uma corda de
seguranca em o6timas condicdes.

N&o confeccione andaimes de madeira ou escadas de mao que néao
atendam as normas de seguranca. Madeiras que possuam ndos, rachaduras,
medidas irregulares ndo deverao ser utilizadas.

Nunca ligue maquinas e equipamentos sem intermédio de plug e tomada.
Nunca opere furadeiras, makitas ou outras ferramentas elétricas sem estar
com abafador de ruido e 6culos de protecdo. Além dos EPI’s habituais.

N&o retire ou utilize nenhum componente de uma protecao coletiva.

E proibido realizar qualquer operacéo utilizando anéis, pulseiras ou outros
adornos pessoais;
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OBSERVACAO:

1. Quando forem executados o0s servi¢cos de carga e descarga de materiais
deverdo ser utilizadas Luvas tricotadas em fios com algodao, palma
pigmentada em PVC;

I1- Eletricista.

a) Realizar toda a manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos
elétricos e eletrénicos da UNIPAMPA, promovendo a substituicdo de fiacao e
demais componentes elétricos das redes internas e externas.

b) Realizar teste na rede elétrica dos prédios da UNIPAMPA, garantindo a
seguranca ativa e passiva do sistema.

c) Realizar vistoria mensal das redes elétricas dos prédios da UNIPAMPA que
nao operem sob concessao.

d) Substituir componentes avariados, defeituosos e de insuficiéncia de
aplicacao e uso adequado.

e) Substituir lampadas, instalar padrbes de energia, tomadas, luminarias,
postes e demais atividades correlatas.

Eletricista; Para as atividades A, B, C, D e E os t rabalhadores
devem estar utilizando os seguintes EPI’s:
v' Capacete Seguranca

v Oculos para protecio

v' Protetor auditivo — Abafador de Ruido Tipo Concha protecéo
minima 14db.

v' Peca semifacial filtrante (PFF1)

v Luva Borracha Isolante Baixa Tensdo 750v Epi Classe 1 ou Luva
Borracha Isolante Média Tensdo de Uso 1000v Epi Cla sse O,
dependendo da tenséo da tarefa a ser executada.

v' Botina em Couro para eletricista resisténcia até 14 mil volts.

v Cinturao tipo paraquedista. (Atividades a serem exe  cutadas em

uma altura acima de 2,00 metros)
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v Protetor solar, tipo protecdo UVA/UVB, fator de pro tegcdo 30.
(Para atividades a serem executadas em areas extern  as)

v" Uniforme eletricista conforme NR-10

Instrucdes basicas de sequranca:

v

AR

A execucdo e manutencao das instalacbes elétricas devem ser realizadas
por trabalhador qualificado, supervisionado por profissional legalmente
habilitado;

Verificar se o circuito elétrico esta desenergizado;

Isolar as partes energizadas expostas dos circuitos elétricos;

Ao religar chaves blindadas no quadro geral de distribuicdo, todos os
equipamentos devem estar desligados;

v' Retirar todos os objetos de metal do corpo, como relégio, anel, correntes
entre outros;

v' Manter as ferramentas com cabos cobertos com materiais isolantes;

v' O eletricista deve possuir aparelhos que identificam a energizacdo da
instalagao;

v' As ligacbes provisorias devem estar afastadas do chao para evitara
umidade e atrapalhar a circulacao;

v' Considerar todo o circuito como energizado antes de iniciar qualquer
trabalho;

v E proibido amarrar os fios em vergalhdes ou pecas metalicas;

v' O eletricista deve recolher toda a afiacdo que se tornar inoperante;

v' As chaves elétricas, do tipo, faca, devem ser blindadas;

v" As chaves blindadas devem fechar para cima de forma que os porta-
fusiveis néo figuem energizados quando estas estiverem abertas;

v" Os fios e cabos devem ser estendidos em lugares protegidos por calhas de
madeiras, canaletas ou eletrodutos;

v' Os fios e cabos devem ser fixados em isoladores, argolas, bracadeiras ou
materiais isolantes;

OBSERVACOES:

1. Osfios, ndo protegidos por eletroduto, ndo devem atravessar paredes
de alvenaria e sua fixacdo ndo deve ser feita com arame ou qualquer
outro material capaz de cortar sua capa isolante.
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2. As chaves elétricas do tipo faca, blindadas ndo devem ser usadas para

ligar diretamente os equipamentos, tais como: serra, betoneira e outros.

Ill- Servente de obras

a)

b)

Proceder a limpeza, manutencao e conservacdo dos locais de execucao
do trabalho;

Servente de obras; Para a atividade A os trabalhado res devem estar
utilizando os seguintes EPI’s:

v Oculos para protecéo

v' Protetor auditivo — Abafador de Ruido Tipo Concha protecao

minima 14db.

v Peca semifacial filtrante (PFF1)

v" Luva Raspa Couro Tipo Americana c/ reforco na palma punho
7cm.

v' Calcado para protecéo.

Realizar trabalhos de natureza manual e bracal;

Servente de obras; Para a atividade B os trabalhado res devem estar
utilizando os seguintes EPI’s:
v" Luva Raspa Couro Tipo Americana c/ reforco na palma punho

7cm.
v' Calcado para protecao.
v Protetor solar, tipo protecdo UVA/UVB, fator de pro tecao 30.

(Para atividades a serem executadas em areas extern  as)

Aparar grama no entorno dos prédios da unidade;

Servente de obras; Para a atividade C os trabalhado res devem estar
utilizando os seguintes EPI’s:
v" Oculos para protecéo
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v' Protetor auditivo — Abafador de Ruido Tipo Concha protecao
minima 14db.
v Peca semifacial filtrante (PFF1)

v Calcado para protecao.

v' Protetor solar, tipo protecdo UVA/UVB, fator de pro tecdo 30.

(Para atividades a serem executadas em areas extern  as)

d) Executar a limpeza dos filtros dos condicionadores de ar;

Servente de obras; Para a atividade D os trabalhado res devem estar
utilizando os seguintes EPI’s:
v" Oculos para protecéo

v' Peca semifacial filtrante (PFF1)
v" Luva Raspa Couro Tipo Americana c/ reforco na palma punho
7cm.

v' Calcado para protecao.

e) Executar servi¢o auxiliares de manutencéo predial, quando determinado;

Servente de obras; Para a atividade E os trabalhado res devem estar
utilizando os seguintes EPI’s:
v' Capacete Seguranca

v Oculos para protecao

v' Protetor auditivo — Abafador de Ruido Tipo Concha protecao
minima 14db.

v Peca semifacial filtrante (PFF1)

v" Luva Raspa Couro Tipo Americana c/ reforco na palma punho
7cm.

v' Calcado para protecao.

v Cinturdo tipo paraquedista. (Atividades a serem exe  cutadas em
uma altura acima de 2,00 metros)
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v' Protetor solar, tipo protecdo UVA/UVB, fator de pro tecédo 30.

(Para atividades a serem executadas em areas extern  as)

f) Carregar e descarregar materiais e volumes em veiculos;

g) Efetuar movimentacdo de mobiliario, materiais de consumo e materiais em
geral,

h) Efetuar acomodacéo de cargas e volumes em prateleiras, estantes e outros
locais indicados;

i) Efetuar movimentacdo de materiais permanentes e de consumo nos
depdsitos do setor de almoxarifado;

j) Auxiliar demais funcionarios/ cargos em suas atividades;

Oficial de Manutencgéo predial; Para as atividades F |, G, H, I, J, os
trabalhadores devem estar utilizando os seguintes E ~ PI’s:
v" Luva Raspa Couro Tipo Americana c/ reforco na palma punho

7cm (pares).

v' Calcado para protecao.

Instrucdes basicas de sequranca:

v No levantamento manual, agachar pr6ximo a carga mantendo a coluna
ereta, os pés afastados e a carga préxima ao tronco para que a forca seja
realizada pelas pernas.

v Usar dois ou mais trabalhadores para transportar cargas com peso superior
a 23 kg. Nao tentar levantar ou transportar pesos acima de sua capacidade.

v' Nao operar a serra circular, policorte etc., sem conhecimento ou autorizacao.

v Nunca coloque a cabeca dentro do poco do elevador de carga ou
cremalheira.

v Nunca entre na cabine do elevador de carga sem acionar a trava de
segurancga no seu interior.

v" Nao inicie trabalhos em altura superior a 2.00m sem estar com o cinto de
seguranca paraquedista, ajustado ao corpo e preso a uma corda de
seguranga em 6timas condigdes.

v Ndo confeccione andaimes de madeira ou escadas de mao que nao
atendam as normas de seguranca, madeiras que possuam nos, rachaduras,
medidas irregulares ndo deverao ser utilizadas.
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Nunca ligue maquinas e equipamentos sem intermédio de plug e tomada.
Nunca opere furadeiras, makitas ou outras ferramentas elétricas sem estar
com abafador de ruido e Oculos de protecao. Além dos EPI’s habituais.

N&o retire ou utilize nenhum componente de uma protecao coletiva.

E proibido realizar qualquer operacéo utilizando anéis, pulseiras ou outros
adornos pessoais;



