PREFEITURA MUNICIPAL DE UMUARAMA
ESTADO DO PARANA

SECRETARIA DE

EDUCACAO giiiAramMA

Orientacdo Administrativa n2 005/2023 - Assessoria de Gestdo Escolar - Escolas e CMEls

Orienta os Gestores Educacionais quanto aos
procedimentos administrativos a serem
realizados em relagdo a manutengao e
conservacdo das  edificacbes  escolares
municipais.

A Secretaria Municipal de Educacdao (SME), no uso das atribuicdes que |lhe sdo conferidas,
orienta a Direcdo, Coordenacdo Pedagdgica e Secretdrios Escolares das unidades educacionais quanto
aos procedimentos administrativos a serem realizados em relacdo a manutencdo e conservacao das
edificagdes escolares municipais.

1. SOLICITACAO DE MANUTENGAO PREDIAL

1.1 Envio do Pedido — Manutencdo Predial

v As manutencGes compreendem servicos de reparos que precisam ser feitos na unidade ,
referente aos servicos de encanadores, eletricistas, pedreiros, bem como poda de arvores e

substituicdo de vidros quebrados;

v As solicitagdes de manutencées devem ser feitas, exclusivamente, por e-mail:

manutencao@edu.umuarama.pr.gov.br, conforme modelo de solicitacdo (Anexo 01 e 02),

ndo encaminhar ou ligar diretamente ao setor responsavel pela execucao;

v Se houver mais que 3 (trés) solicitagGes, acrescente linhas na mesma Requisi¢ado;

¢ Quando houver a necessidade de envio de fotos para melhor especificar a solicitacdo, as
fotos devem ser inseridas no corpo do requerimento. Nao enviar as fotos sem a solicitagdo e

sempre fazer esse envio por e-mail;

v Todas as solicitacbes de manutencdo devem ser feitas no mesmo requerimento, Anexo 01
(acrescente linhas se for necessario), apenas as solicitagdes de manutencdo de ar-

condicionado devem ser feitas em um pedido separado, Anexo 02;

v Ao realizar os pedidos, especificar todos os detalhes do servico a ser realizado, como por

exemplo: local, quantidade, justificativa;

v E de extrema importancia que a justificativa contenha o maior nimero de informacdes

possiveis para que o profissional compreenda o que precisa ser feito, o local, e o material
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necessario;

v Quando a solicitagdo for troca de vidros, descreva a quantidade de vidros, os locais e as

medidas;

v Quando se tratar de Servicos Elétricos, especificar a quantidade de lampadas que deverdo
ser substituidas e de que material se trata (fluorescente ou comum), bem como o local que
necessita a substituicao;

v/ Essas informacgdes sdo de suma importancia, pois a empresa deve apresenta-las no ato da
retirada do material no Setor de Compras e Almoxarifado;

v As solicitagdes de manutenc¢do sao recebidas pela Secretaria de Educacdao e encaminhadas
aos responsaveis, ficando sujeitas a organizacdo desses outros setores ou secretarias para
realizagdo dos trabalhos. Também ha solicitagdes realizadas por terceiros, através de
contratos;

v Toda e qualquer informacdo deve ser registrada no e-mail informado, para controle,

encaminhamento e verificacdo da execucao.

1.2 Envio do Pedido — Controle de Vetores e Pragas

v A desinsetizacdo e desratizacdo serdo pré-agendadas pelo ADM, mensalmente, junto a

empresa responsavel, ndo sendo necessaria a solicitacao;

v/ O cronograma com data e horario serd encaminhado no e-mail institucional;

v/ Caso ocorra alguma eventualidade, o Setor Administrativo deverda ser imediatamente

comunicado via e-mail: manutencao@edu.umuarama.pr.gov.br para tomar as devidas

providéncias;

v A desinsetizacdo é realizada duas vezes ao ano, geralmente, no inicio do ano letivo e nas
férias coletivas no inicio do segundo semestre. Quando este procedimento for realizado a
unidade educacional podera dispensar os servidores, apds a realizacdo dos servigos. Sempre
deixar um aviso no portdao da unidade informado sobre o atendimento e disponibilizar

telefone de plantao.

¢ Quanto a desratizacdo, sera realizada mensalmente, ndo sendo necessario a dispensa dos

servidores;
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v Um responsavel pela unidade deve acompanhar o técnico, verificar a disposicdo das iscas, se

realmente estdo nos locais essenciais, geralmente onde ha alimentos;
v/ Carimbar, datar e assinar a lista de realizacdo do servico;

v Enviar fotos da empresa realizando o servico e enviar no e-mail:

manutencao@edu.umuarama.pr.gov.br

v/ Apesar do cronograma pré-estabelecido, se atentar ao hordrio e dia marcado. Pode ocorrer

pequenos atrasos, pois € um hordrio estimado, porém, caso ndo comparecam, avisar o ADM.

1.3 Acompanhamento da Execucao do Servico

v Todo e qualquer servico que for realizado na instituicdo devera ser acompanhado por um
responsavel da unidade educacional, a fim de que este avalie se o servico foi executado

conforme a solicitacdo e se foi finalizado;

v A unidade educacional deve conferir, assinar, carimbar e datar a ordem de servico (quando
houver) apenas quando o servigo solicitado estiver concluido. Preencher o nome da unidade

educacional no cabecalho da nota; anular as linhas que nao foram utilizadas;

v Esses procedimentos devem ser feitos sempre na frente e nunca no verso do papel,

oferecendo confiabilidade ao documento;

¢/ Quando ndo realizarem de forma eficiente, comunicar imediatamente o Setor Administrativo
da Secretaria Municipal de Educacdo, via e-mail, para assegurar o tempo de garantia do
servigo;

v Informar ao setor administrativo, por e-mail, sempre que um servico/solicitagdo for realizado,

para que o processo seja finalizado na Secretaria de Educacao.

Secretaria Municipal de Educagao
Umuarama/PR, 28 de margo de 2023.
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ANEXOS

ANEXO 02: REQUERIMENTO DE MANUTENGCAO

Nome da unidade educacional: Data:

Enderego:

Telefone:

Responsavel que acompanhara o servigo:

Descrigao do Servigo

Solicitacdo n°1:

Exemplo:

Problemas hidraulicos

Concerto de vazamento na pia da cozinha, estamos com um cano rachado e hidrometro
desligado; Conserto de infiltracdo na parede da sala do jardim.

Solicitacdo n°2:

Exemplo:

Problemas elétricos

Substituicdo de 5 [ampadas tubulares de LED queimadas no patio da escola;
As luzes do bloco | ndo estdo funcionando, verificar o que aconteceu.

Solicitacao n°3:

Exemplo:

Problemas metallrgicos

Conserto do corrimdo da rampa de acesso a quadra que estd quebrado.

Solicitacao n°4:

Exemplo:

Problemas estruturais/prediais

Conserto do piso do patio que esta solto

Limpeza do telhado e da calha pois quando chove as calhas ndo estdo suprindo o volume de
agua; Substituicdao de 5 vidros quebrados na sala do Maternal | - medida: 0,54cm X 0,16cm
Conserto de buraco no alambrado

Solicitacao n°5:

Exemplo:

Solicitaces de chaveiro

Uma coépia de chave da porta da secretaria;
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0 CAMPO ABAIXO PODERA" SER RETIRADO, POIS SE TRATA APENAS DE ORIENTACAO O:

Observacdes importantes:

As solicitaco: es de manutengo: es devem ser feitas exclusivamente or e-

mail (manutencao@edu.umuarama.pr.gov.br), atrave. s deste modelo de requerimento de manutenca: o;
Quando houver a necessidade de envio de fotos para melhor especificar a solicitaca: o, elas devem ser
inseridas no corpo deste requerimento;

Servicos de manutenca: o compreendem os pequenos consertos daquilo que ja. faz parte da infraestrutura da
unidade e que eventualmente precisam de reparos para o seu adequado funcionamento, e refere-se aos
servicos de encanadores, eletricistas, pedreiros, bem como poda de a. rvores, substituica: o de vidros
quebrados entre outros desta natureza;

Todas as solicitaco: es de manutenca: o devem ser feitas no mesmo requerimento (acrescentar ou retirar
linhas se for necessa. rio), apenas as solicitaco: es de manutenca: o de ar-condicionado devem ser feitas em
pedido um separado;

As solicitaco: es devem ser elaboradas com a maior clareza possi.vel, de forma que o profissional compreenda
0 que precisa ser feito, o local, e o material necessa. rio.

Quando a solicitacga: o for troca de vidros, por favor, descrever a quantidade de vidros, os locais e tamanhos;

A escola/CMEI deve assinar, carimbar e datar a ordem de servico (quando houver) apenas quando o servico
solicitado estiver concluido;

Caso haja algum impedimento a8 prestaga: o do servigo, faca as observaco: es que forem pertinentes
na solicitaca: o, especifique o que na: o foi executado informando os motivos, carimbe, assine e date a
solicitaca: o.

As solicitaco: es de manutenca: o sa: o recebidas pela Secretaria de Educaca: o e encaminhadas aos responsa.
veis, ficando sujeita a8 organizaca: o desses outros setores ou secretarias para realizaca: o dos trabalhos;
Informar sempre que um servico/ solicitacao for realizado para que possamos finalizar o processo na

Secretaria de Educacado, informar preferencialmente por e-mail.
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ANEXO 02: REQUERIMENTO PARA MANUTENGAO DE AR-CONDICIONADO

Nome da Escola/CMEI

Data:

Endereco:

Telefone:

Responsavel que acompanhara o servigo:

Aparelho ndo resfria/ refrigera;

Aparelho ndo ventila;

Suporte solto ou se soltando da parede;

Compressor e ventoinha travando ou com mau funcionamento;

Aparelho ndo liga;

Aparelho com vazamento de 4dgua;

O aparelho necessita de limpeza;

Instalagdo ou desinstalagdo do aparelho;

Roubo do aparelho ou partes, necessita de substituicao;

Aparelho com ruido ou barulho extremo;

Problemas com o controle ou configuragdes do aparelho.

SOLICITAGAO 01

N2 de patriménio: Ex:

Marca: Ex: LG

Quantidade de BTU’s: Ex: 17000

Local onde o aparelho Ex: Sala dos professores
estad instalado:

Problema apresentado:
(assinale a opgdo que melhor se
enquadra ao problema
apresentado na institui¢do)

Para preenchimento pelo técnico:

Ne do orcamento: Data do orcamento: / /
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Para preenchimento pela unidade educacional:
ASSINAR E CARIMBAR NESTE ESPACO QUANDO O SERVIGO FOR CONCLUIDO

Observacgoes: Carimbo e assinatura da escola/CMEI

Data e hora:



SOLICITACAO 02

N2 de patrimoénio:

Marca: Ex: LG

Quantidade de BTU'’s:

Ex: 17000

esta instalado:

Local onde o aparelho

Ex: Sala dos professores

Problema

apresentado:
(assinale a opgdo que
melhor se enquadra ao
problema apresentado na
instituigdo)

Aparelho ndo resfria/ refrigera;

Aparelho ndo ventila;

Suporte solto ou se soltando da parede;

Compressor e ventoinha travando ou com mau funcionamento;

Aparelho ndo liga;

Aparelho com vazamento de 4gua;

O aparelho necessita de limpeza;

Instalacdo ou desinstalagdo do aparelho;

Roubo do aparelho ou partes, necessita de substituicdo;

Aparelho com ruido ou barulho extremo;

Problemas com o controle ou configuragdes do aparelho.

Para preenchimento pelo técnico:

N2 do orgamento:

| Data do orgamento: /

Para preenchimento pela unidade educacional:
ASSINAR E CARIMBAR NESTE ESPACO QUANDO O SERVICO FOR CONCLUIDO

Observacgoes:

Carimbo e assinatura da escola/CMEI

Data e hora:




SOLICITACAO 03

N2 de patrimonio: | Ex: Marca: Ex: LG
Quantidade de BTU’s: | Ex: 17000
Local onde o aparelho | Ex: Sala dos professores
estd instalado:
Problema

apresentado:

(assinale a opgdo que

melhor se enquadra ao

problema apresentado na
instituicdo)
Aparelho ndo resfria/ refrigera;
Aparelho ndo ventila;
Suporte solto ou se soltando da parede;
Compressor e ventoinha travando ou com mau funcionamento;
Aparelho néo liga;
Aparelho com vazamento de 4gua;
O aparelho necessita de limpeza;
Instalagdo ou desinstalagdo do aparelho;
Roubo do aparelho ou partes, necessita de substituicdo;
Aparelho com ruido ou barulho extremo;
Problemas com o controle ou configurages do aparelho.
Para preenchimento pelo técnico:
Ne do orcamento: Data do orgamento: / /

Para preenchimento pela unidade educacional:
ASSINAR E CARIMBAR NESTE ESPACO QUANDO O SERVICO FOR CONCLUIDO

Observagses:

Carimbo e assinatura da escola/CMEI

Data e hora:
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