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APRESENTACAO

PARABENS! ESTE E O PASSAPORTE PARA SUA APROVAGAO.

A Nova Concursos tem um Unico proposito: mudar a vida das pessoas.

Vamos ajudar vocé a alcancar o tdo desejado cargo publico.

Nossos livros séo elaborados por professores que atuam na area de Concursos Publicos. Assim a matéria
€ organizada de forma que otimize o tempo do candidato. Afinal corremos contra o tempo, por isso a
preparagdo é muito importante.

Aproveitando, convidamos vocé para conhecer nossa linha de produtos “Cursos online”, conteddos
preparatoérios e por edital, ministrados pelos melhores professores do mercado.

Estar a frente é nosso objetivo, sempre.

Contamos com indice de aprovacao de 87%*.

O que nos motiva € a busca da exceléncia. Aumentar este indice € nossa meta.

Acesse www.novaconcursos.com.br e conheca todos os nossos produtos.

Oferecemos uma solugdo completa com foco na sua aprovacdo, como: apostilas, livros, cursos online,
questées comentadas e treinamentos com simulados online.

Desejamos-lhe muito sucesso nesta nova etapa da sua vida!

Obrigado e bons estudos!
*Indice de aprovacdo baseado em ferramentas internas de medico.

CURSO ONLINE

PASSO 1
Acesse:
Www.novaconcursos.com.br/passaporte

Il&l PASSO 2
@ NOUH Digite o codigo do produto no campo indicado

CONCURSOS no site.
PASSAPORTE O cbdigo encontra-se no verso da capa da

Gratis apostila.

*Utilize sempre os 8 primeiros digitos.

Contetido Online Ex: JN001-19

:n: Acesse nosso site e

complemente seus estudos. %

PASSO 3
Pronto!
J Vocé ja pode acessar os conteddos online.
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CONHECIMENTOS BASICOS SOBRE
MANUTENGCAO PREDIAL. ELETRICA,
HIDRAULICA E DE ALVENARIA.
HABILIDADES PARA ORGANIZAR
FERRAMENTAS BASICAS DE TRABALHO.
NOCOES BASICAS SOBRE REPARO DE
EQUIPAMENTOS DE APOIO A
MANUTENCAO PREDIAL.

Manutencao Predial

Um edificio é mais ou menos como o corpo humano:
ele vai envelhecendo da mesma forma e se a gente nédo
toma certos cuidados durante a vida dele, ele vai perden-
do a capacidade de sobreviver.

A manutencdo aumenta a vida Util dos diversos siste-
mas de uma construgdo. Por isso, zelar para que se man-
tenha um bom estado da infraestrutura é tdo importante
para garantir a segurancga dos usuarios e valorizar o pa-
trimonio.

O conceito de manutencdo predial envolve os ser-
vicos e atividades que buscam promover e garantir as
condicbes de seguranca e conservacao das edificacoes,
segundo o que determina o projeto de construcao das
mesmas.

©

= Essas atividades e servicos englobam todas
as acdes que promovem a qualidade de vida
dos moradores e/ou usuarios, como limpe-
za, pintura, reparos elétricos e hidraulicos,
dentre outros.

#FicaDica

Tipos de manutencéao predial

A Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) di-
vide os servicos de manutencdo predial em 4 tipos:

Conservacao: servi¢os de rotina, como limpeza, jardi-
nagem e outros ajustes da operacdo do edificio feitos em
pequenos intervalos de tempo.

Reparacdo: acdes preventivas ou corretivas para re-
parar algo antes de atingir a qualidade minima aceitavel.

Restauracao: intervencdo corretiva para restaurar algo
que ja deu problema, chegando em nivel de qualidade
inferior ao minimo aceitavel, como o caso de vazamentos
e queima de equipamentos.

Modernizagdo: troca ou ajustes visando recuperar
qualidade de modo que ultrapasse o desempenho pro-
jetado inicialmente.

A

FIQUE ATENTO!

Além dessa divisdo da ABNT, existe outra
mais comum de ser utilizada: manutencao
preventiva e manutencao corretiva.

A manutencdo preventiva é realizada antes da neces-
sidade de reparos. Ela esta relacionada a elaboracdo de
atividades que ajudem a conservar a funcionalidade do
edificio.

A manutencdo corretiva esta relacionada a correcéo
de erros e desgastes nas maquinas, nas instalacdes e nos
equipamentos. Trata-se de uma manutencdo que reage
a uma situagdo problematica e, por esse motivo, tem um
custo mais alto.

J& a manutencdo preditiva apresenta caracteristicas
dos dois tipos anteriores. Ela comeca em uma situacgdo
de correcdo e passa a avaliar regularmente os equipa-
mentos e as instalagdes a fim de garantir sua funciona-
lidade. Trata-se de um tipo de manutencdo predial de
custo baixo e traz menos trabalho que a corretiva.

Os principais servicos que estdo registrados no plane-
jamento preventivo incluem:

e ainspecdo de instalacGes elétricas e hidraulicas;

e ainspecdo de areas comuns, de sistemas de segu-

ranca, de equipamentos e assim por diante;

e a verificacdo de elevadores, instalacdes de gas e

integridade da cobertura.

Entre as vantagens desse tipo de manutencdo, além
dos custos menores, podemos destacar: o0 aumento da
vida Util dos equipamentos e instalagdes; a reducao nas
paradas e atividades corretivas; a diminuicdo de riscos e
acidentes.

Alguns servicos que estdo inclusos no planejamento
corretivo incluem:

e consertos em vazamentos nas instalagcdes de

agua;

e impermeabilizacdo do piso depois que se detecta

uma infiltracao;

e reparos em rachaduras e fissuras na estrutura

predial;

e troca de pegas do elevador que, de repente, dei-

xou de funcionar.

Durante a manutencdo corretiva, a maquina fica pa-
rada um tempo maior e é necessario, algumas vezes,
comprar urgentemente materiais, 0 que nem sempre
favorece a procura pelo melhor preco. Também se faz
necessaria a mao de obra, que pode sair cara.

A manutencdo corretiva pode ser planejada e ndo
planejada. No primeiro caso, percebe-se que o desempe-
nho em determinado equipamento caiu e da tempo de
programar-se, corrigindo o problema antes que ele pare
de funcionar. No segundo caso, a falha ja aconteceu.

A manutencdo predial preditiva envolve uma téc-
nica que consiste em avaliar as atuais condi¢cdes dos
equipamentos e das instalacdes. Com o apoio de um
acompanhamento planejado, inclusive com inspecdes in
loco (trabalho de campo), os técnicos recolhem dados
para fazer uma analise do que esta efetivamente ocor-
rendo.

Baseando-se em como os equipamentos se encon-
tram de verdade, essa estratégia define qual serd a pe-
riodicidade da manutencdo de um determinado equipa-
mento ou instalagdo, o que ajuda a reduzir as paradas
prolongadas da manutengdo corretiva, que sempre re-
sultam em custos mais altos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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Para efetivar essa analise proativa, os técnicos utilizam
cameras termograficas, técnicas de ultrassom, testes que
avaliam as vibrac¢bes e outros dispositivos. Porém, esses
aparelhos também podem ser usados na manutencao
corretiva e na manutengao preventiva.

Entre as vantagens que esse tipo de manutencao ofe-
rece, podemos destacar:

— A diminuigdo das intervencdes de correcao;

— O periodo estimado das avaliagdes nos equipamen-

tos/instalacdes;

— A eliminacdo das inspecdes fisicas e a desmonta-

gem das maquinas;

— A garantia de maior confianca em cada equipamen-

to;

— O aumento na vida util dos equipamentos/instala-

coes;

— A definicdo das causas que originaram os proble-

mas;

— Os custos mais baixos.

Profissionais

Os profissionais envolvidos em uma manutencao pre-

dial sao:

- Hidraulica: encanadores cuidam dos sistemas de
agua e esgoto.

— Elétrica: eletricistas podem te ajudar com as fia¢des,
iluminacdo e equipamentos.

- Construcao civil: pedreiros, pintores, vidraceiros, en-
tre outros profissionais ligados a este setor podem
auxiliar nos reparos a infraestrutura basica da edi-
ficacao.

— Limpeza e jardinagem: auxiliares de limpeza e jar-
dineiros sdo fundamentais para a conservacao das
areas em geral.

- Engenheiros: sdo os profissionais responsaveis pela
elaboracdo do Plano de Manutencdo Preventiva,
vistorias especializadas em patologias das constru-
¢Oes e atualizacdo dos projetos construtivos quan-
do houver intervencdes.

Alguns servicos mais complexos demandam equipes
especializadas, como manuten¢do de elevadores e ar
condicionado e das instalagdes de gas.

Dicas de manutencao predial

E importante saber o momento exato de realizar
a manutencdo predial, o recomendado é verificar o pe-
riodo dentro do plano de manutencao preventiva ou rea-
lizar os reparos nos meses em gque Menos se usara as
areas em comum.

Para-raios:

Este equipamento merece atencéo, verifique se o pa-
ra-raios esteja instalado adequadamente. Caso o SPDA
apresente problemas, chame um engenheiro elétrico
para realizar os reparos, isso garantird a seguranca da
parte estrutural do prédio.

Instala¢oes de gas:

Verifique os cilindros, sistemas e instalacdes de gas,
a manutencao periddica pode evitar o risco de possiveis
vazamentos e explosdes. Se o sistema apresentar danos
chame a vistoria do Corpo de Bombeiros.

Sistemas de seguranca:

Cada edificio possui um sistema de seguranca dife-
rente, é importante verificar se as cameras estédo funcio-
nando e se o equipamento interno esta regulado. Nun-
ca se sabe quando ird precisar de uma filmagem, preste
atengdo neste detalhe.

Cercas elétricas:

Alguns prédios ainda utilizam estas cercas elétricas, é
necessario verificar se em cada metragem ha uma placa
indicando a cerca eletrificada, fagca a manutencao pre-
dial também nesta area.

Hidrantes e extintores:

Esses equipamentos necessitam de manutenc¢do pe-
riddica, a cada ano é necessario verificar se estdo car-
regados e dentro da validade. Veja se a mangueira do
hidrante ndo esta furada ou com danificagdes, seja cons-
ciente e examine os extintores.

Limpeza da piscina:

Veja as bombas e sistemas de tubulacéo, analise o ph
da 4gua e demais necessidades, deixe a piscina para uso
no verao.

Seguros e prazos:

Analise corretamente os prazos exatos de vencimento
do seguro, ndo deixe que o condominio fique sem este
servico, as apolices deverdo estar todas em dia. Esta é
uma despesa que merece atencao.

Manutencao de elevadores:

Outra manutencdo predial realmente importante é
dos elevadores, faca verificagdes periddicas neste equi-
pamento, chame a empresa que realiza os reparos e veja
também a casa de maquinas.

InfiltragGes e reparos:

N&o é porque os conddminos ndo veem as partes
internas do prédio que elas ndo necessitam de reparos,
cada infiltracdo deve ser levada a sério. Faca a manuten-
¢ao preventiva e caso descubra algum vazamento, realize
o reparo imediatamente.

Jardins e areas comuns:

Manter o prédio com a aparéncia bem cuidada é sem-
pre importante, as areas em comum devem estar limpas
e organizadas, faco a manutencdo dos jardins e cuide
para os vasos ndo conservarem aguas paradas, além de
agradar aos olhos, estara cuidando da saude de todos.



(['_,& EXERCICIO COMENTADO

1. Instituto do Patrimonio Histdrico e Artistico Nacional — Ensino Médio — CESPE (Centro de Selecido e de Pro-
mocao de Eventos Universidade de Brasilia) - 2018
Acerca das atividades relacionadas a manutencao predial, julgue o seguinte item:

A manutencao corretiva, atividade que visa a reparacdo, é caracterizada por servicos, planejados ou ndo, cuja finalidade
é corrigir falhas detectadas em uma edificagdo e evitar o agravamento do dano e riscos aos usuarios.

() CERTO ( ) ERRADO

Resposta: Certo. A manutencédo corretiva esta relacionada a correcdo de erros e desgastes nas maquinas, nas insta-
lagBes e nos equipamentos. Trata-se de uma manuten¢do que reage a uma situacdo problematica e, por esse motivo,
tem um custo mais alto.

ORGANIZAGCAO: CONCEITO E TIPOS DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL.

Organizagoes sdo instituicdes, sejam elas de personalidade juridica ou fisica, privada ou publica, onde, pessoas que
compartilham de objetivos em comum, conseguem, através da execugdo de diversos procedimentos, embasados em
processos decisérios, atingir um resultado dentro da proposta que originou a criacdo dessa organizacao.

S&o varios os modelos de organizacdo, porém, independente do modelo que possua, todas elas possuem trés dife-
rentes niveis de gestdo, conforme veremos na figura a seguir, conforme nos ensina Idalberto Chiavenato.

Habilidades
{Idé?urmdmalsit
as e conceitos
ALTA bstratos
DIREGAO abstratas)
Nivel Habilidad
Intermediario GERENCIA Humanas
(ou tatico) elacionamen
terpessoal)
SUPERVISAO
Niwvel Habilidades
Operacional Técnicas
Manuseio
de coisas fisicas)
EXECUGAO DAS OPERAGOES ‘ | FAZER E EXECUTAR

1.Habilidades gerenciais

Como ja sabemos, a organizacdo existe em funcdo de um objetivo e, para que esse objetivo seja desenvolvido de
fato, precisamos nos ater a questdo dos niveis de hierarquia e as competéncias e habilidades gerencias, de que forma
isso é representado na teoria, na pratica e no comportamento individual de cada profissional envolvido na administra-
gao.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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Para compreender a habilidade ideal para cada situacdo a dividimos em trés classes:

Habilidades Técnicas

* englobam umm conhecimento
zeral da organizagio... o
gestor precisa conhecer cada
setor, como ele trabalha e para
que ele existe.

1.1. Niveis Hierarquicos

Conforme a figura acima nos mostra, existem basicamente trés niveis hierarquicos dentro de uma organizacdo, que
sdo divididos em:

mamd  Nivel Estratégico (ou Nivel Institucional)

+Nivel responsdvel por elaborar as estratégias organizacionais, desenvolvendo o
planejamento estratéoico da empresa. Em geral, esse nivel € ssumido por presidentes e
alta direglo da empreza, sendo que esses devem possuir, principalmente. habilidades
conceituais.

med  Nivel Tatico (ou Nivel Intermedisrio)

*Este nivel & assumido pelos gerentes e coordenadores, pelas caracteristicas que possui, &
um nivel departamental, onde seus integrantes necessitam apresentar habilidades
humanas, com potencialidade de motivacio e lideranca para com os integrantes do nivel
operacional

el Nivel Operacional

*MNeste nivel observaremos os supervisores direcionando as fungdes e, para tal, estes
necessitam de habilidades técnicas por trabalharem de forma mais ligada a produgdo.

Essa divisdo precisa ser o mais clara e definida possivel dentro da organizacdo, de forma que cada um tenha pleno
conhecimento do seu papel e responsabilidade, desenvolvendo suas competéncias de forma eficaz e alinhada.

Com base nos trés niveis acima citados, veremos a seguir um quadro demonstrativo descritivo e relacional desses
niveis.

. NiVEIS
CARACTERISTICAS = y
ESTRATEGICO TATICO OPERACIONAL
. o 0 Unidade, .
Abrangéncia O Instituicao Departamento O Setor, Equipe
Area 0 Presidéncia, 0 Diretoria, 0 Coordenacao, Lider
Alto Comité Geréncia Técnico
Perfil 0 Visdo, Lideranca o 'E>§pgr|enC|a, ] Técnica, Iniciativa
Eficacia
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