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RESUMO 

MACEDO, Kevin Cristian. Proposta de um Sistema de Controle da Gestão da 
Manutenção para o Edifício Sede de um Órgão Público em Aracaju. 59 páginas. 
Monografia (Bacharelado em Engenharia Civil) - Instituto Federal de Educação, 
Ciência e Tecnologia de Sergipe - Campus Aracaju. 2023. 
 
A realização da manutenção predial configura-se como uma prática que prolonga a 
vida útil, o desempenho e o bom funcionamento da edificação, bem como evita sua 
deterioração precoce. A presente monografia tem por objetivo principal propor uma 
sistemática de gestão, controle e monitoramento do plano de manutenção em um 
edifício sede de um órgão público federal situado em Aracaju, capital do estado de 
Sergipe, a fim de facilitar a sua prática gerencial. A elaboração do estudo baseou-se 
em uma pesquisa bibliográfica, documental e aplicada para três sistemas de uma 
edificação comercial, com abordagem qualiquantitativa, implementando modelos de 
fichas de inspeções (checklists) para a realização das inspeções prediais, painel de 
bordo com indicadores gerenciais, os quais foram obtidos por meio do levantamento 
do número de chamados de manutenção recebidos entre os meses de maio a 
novembro de 2022, cadastrados no Sistema Nacional de Pedidos, bem como 
automação dos processos de lançamento de dados para o acompanhamento do 
consumo de água e energia do órgão. Constatou-se a abertura de 262 pedidos dentro 
do período analisado, bem como a redução do número de solicitações realizadas 
pelos servidores do órgão após a implementação do plano de manutenção, ao passo 
que houve um aumento nos chamados para o sistema de manutenção predial. Com a 
automação foi possível uma melhor comunicação entre os setores envolvidos nas 
atividades de controle e uma redução de documentos gerados em meio físico. 
 

Palavras-chave: Controle da gestão; Plano de manutenção predial; Órgão Público; 
Automação de processo. 

 



 

 

ABSTRACT 

MACEDO, Kevin Cristian. Proposal for a maintenance management control 
system for the headquarters building of a public agency in Aracaju. 59 pages. 
Monography (Bachelor's Degree in Civil Engineering) – Federal Institute of Education, 
Science and Technology of Sergipe – Aracaju Campus. 2023. 
 
Carrying out building maintenance is a practice that extends the useful life, 
performance and good functioning of the building, as well as preventing its premature 
deterioration. The main objective of this monograph is to propose a systematic 
management, control and monitoring of the maintenance plan in a headquarters 
building of a federal public body located in Aracaju, capital of the state of Sergipe, in 
order to facilitate its management practice. The preparation of the study was based on 
bibliographical, documentary and applied research for three systems of a commercial 
building, with a qualitative and quantitative approach, implementing models of 
inspection forms (checklists) for carrying out building inspections, a dashboard with 
management indicators, which were obtained by surveying the number of maintenance 
calls received between the months of May and November 2022, registered in the 
National Order System, as well as automating data entry processes to monitor water 
and energy consumption of the organ. 262 requests were opened within the analyzed 
period, as well as a reduction in the number of requests made by the agency's 
employees after the implementation of the maintenance plan, while there was an 
increase in calls to the building maintenance system. With automation, better 
communication was possible between the sectors involved in control activities and a 
reduction in documents generated in physical media. 

 

Keywords: Management control; Building maintenance plan; Public agency; Process 
automation.



 

 

LISTA DE FIGURAS 

Figura 1 -   Gráfico da Lei de Sitter ........................................................................ 18 

Figura 2 -   Desempenho ao longo do tempo ........................................................ 19 

Figura 3 -   Fachada oeste do edifício ................................................................... 27 

Figura 4 -   Localização do edifício ........................................................................ 27 

Figura 5 -   Portal para lançamento e acompanhamento dos chamados ........... 29 

Figura 6 -   Modelo de manutenção preventiva mensal proposto ....................... 30 

Figura 7 -   Campo para preenchimento no SNP .................................................. 30 

Figura 8 -   Entrada de dados ................................................................................. 31 

Figura 9 -   Painel de bordo .................................................................................... 32 

Figura 10 - Planilha de coleta das leituras de água .............................................. 33 

Figura 11 - Conexão entre Google Formulários e Microsoft Excel ..................... 34 

Figura 12 - Estrutura de acompanhamento da leitura dos hidrômetros............. 35 

Figura 13 - Preenchimento físico das leituras dos relógios de energia ............. 35 

Figura 14 - Formulário para preenchimento das leituras dos relógios de energia

 .................................................................................................................................. 36 

Figura 15 - Controle anterior dos pedidos ............................................................ 37 

Figura 16 - Lançamento dos chamados entre os meses de maio a novembro de 

2022 .......................................................................................................................... 38 

Figura 17 - Painel de bordo com os dados lançados ........................................... 38 

Figura 18 - Filtro aplicado ao sistema de manutenção predial ........................... 39 

Figura 19 - Filtro aplicado ao sistema de elétrica ................................................. 40 

Figura 20 - Filtro aplicado ao sistema de refrigeração ........................................ 41 

Figura 21 - Cronograma das atividades de manutenção ..................................... 43 

 

 

LISTA DE QUADROS 

Quadro 1 - Exemplo de modelo não restritivo para a elaboração do programa de 

manutenção preventiva de uma edificação hipotética ........................................ 22 

Quadro 2 - Exemplo de lista de registros .............................................................. 22 

Quadro 3 - Exemplo de modelo de planilha de registro de manutenção ........... 23 



 

 

LISTA DE TABELAS 

Tabela 1 - Distribuição das áreas ........................................................................... 26 

Tabela 2 - Quantitativo de pedidos ........................................................................ 42 

 

  



 

 

LISTA DE ABREVIATURAS 

FEV.  Fevereiro 

OK   Sem Problema 

P   Problema 

REV.  Revisão 

LISTA DE SIGLAS 

ABNT  Associação Brasileira de Normas Técnicas 

ENAP  Escola Nacional de Administração Pública 

MP   Medida Provisória 

NBR  Norma Brasileira 

OM   Oficina de Manutenção 

SG   Salas em Geral 

SMSG  Setor de Manutenção e Serviços Gerais 

SNP   Sistema Nacional de Pedidos 

VU   Vida Útil 

VUP   Vida Útil de Projeto 

 

LISTA DE SÍMBOLOS 

§   Parágrafo 

m2   Metro quadrado 

m³  Metro cúbico 

kWh  Quilowatt-hora 

−   Não se Aplica 

 

  



 

 

SUMÁRIO 

1 INTRODUÇÃO 13 

2 REFERENCIAL TEÓRICO 16 

2.1 Tipos de Manutenção 16 

2.1.1 Manutenção Programada 16 

2.1.2 Manutenção Não Programada 16 

2.1.3 Manutenção Preventiva 16 

2.1.4 Manutenção Corretiva ou Catastrófica 17 

2.1.5 Manutenção Preditiva ou Monitorada 17 

2.1.6 Inspeção (Checklist) 17 

2.2 Custo de Manutenção, Durabilidade e Vida Útil 18 

2.3 Sistema de Gestão da Manutenção 20 

2.3.1 Roteiros de Inspeção 20 

2.3.2 Indicadores de Manutenção 20 

2.3.3 Plano de Manutenção 21 

2.3.4 Incumbências em Propriedades Condominiais 21 

2.3.5 Modelos para Elaboração do Programa de Manutenção Preventiva 21 

2.3.6 Painel de Bordo 23 

2.4 Abordagens Relacionadas a Órgãos Públicos 23 

2.4.1 Locação de Imóveis pela Administração Pública 23 

2.4.2 Inovação no Setor Público 24 

2.5 Automação de Processos 24 

3 METODOLOGIA 26 

3.1 Características do Prédio Sede do Órgão Público Federal 26 

3.2 Propósito 27 

3.3 Abordagem 28 

3.4 Sistema de Lançamento dos Pedidos 28 

3.5 Ferramentas de Coleta de Dados: Checklist 29 

3.6 Modelo de Painel de Bordo Proposto 31 

3.7 Acompanhamento do Consumo de Água e Energia com Automação de 
Processos 32 

3.7.1 Consumo de Água 33 

3.7.2 Consumo de Energia 35 

4 ANÁLISES E DISCUSSÕES 37 

5 CONCLUSÕES 45 

APÊNDICE A - Modelos de checklists propostos 49 

APÊNDICE B - Funcionamento da automação de processos aplicada no 
acompanhamento do registro do consumo hídrico 58 



   13 

 

1 INTRODUÇÃO 

Manutenção refere-se ao conjunto de atividades, gerenciais e executivas que 

garantam o bom funcionamento dos recursos físicos, a qualidade do serviço e 

obtenção da eficácia, ou ainda “apuração de falhas e análise da metodologia 

empregada, verificação dos processos de operação, suas facilidades e materiais 

aplicados, vantagens e desvantagens, bem como a análise de custos” (GOMIDE, 

FAGUNDES NETO e GULLO, 2011). O termo manutenção advém das palavras 

latinas manus tenere, que significa “manter o que se tem”, tem por objetivo atender à 

necessidade e segurança dos usuários de maneira satisfatória e evitar a deterioração 

prematura, e consequentemente obter o retorno do investimento (LESSA e SOUZA, 

2010). 

Historicamente, a manutenção foi evoluindo paralelamente a outros 

segmentos (econômico, tecnológico e social), uma vez que a demanda por uma maior 

qualidade, a complexidade das novas estruturas físicas e novas tecnologias e 

automação predial foram surgindo e se intensificando. A pré-manutenção iniciou-se 

em meados do século XVII, quando o reparo era realizado pelos próprios operadores 

ou dono, porém com o passar dos anos e aumento da demanda, a parada das 

atividades tornava-se algo bastante negativo, surgindo assim as equipes de 

manutenção corretiva. Porém, ainda havia uma necessidade de reduzir esses custos, 

realizando não apenas a correção como também a prevenção de maneira econômica. 

Com isso, surge a atual manutenção que se baseia na confiabilidade, voltada para 

questões ambientais e de segurança do trabalho, que vigora desde 1980 (LESSA e 

SOUZA, 2010). 

A boa gestão do sistema de manutenção nas diversas edificações traz ganhos 

positivos e significativos, uma vez que, propicia a preservação do estado original da 

construção, além de prevenir a perda de desempenho causada pela sua degradação. 

As edificações devem atender as condições e requisitos necessários ao uso a que se 

destinam, visto que, são o suporte físico para a realização de atividades produtivas. A 

adoção do plano de manutenção fornece as condições necessárias para que as 

construções atinjam a vida útil projetada, evitando-se transtornos e sobrecustos 

elevados nos serviços de recuperação ou na construção de uma nova edificação 

(ABNT NBR 5674:2012). 

Os indicadores de gestão do sistema de manutenção configuram-se como 

uma ferramenta de grande relevância, ao passo que devem ser avaliados e 
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estabelecidos de maneira periódica. Sua análise abrange: os prazos entre a 

observação e a conclusão do serviço, o tempo médio de resposta à solicitação e 

intervenção de emergência, como também a periodicidade e registro das inspeções. 

Assim, segundo Gomide, Fagundes Neto e Gullo (2011), inspeção predial é 

“a avaliação das condições técnicas de uso e de manutenção da edificação, visando 

orientar a manutenção e a qualidade predial total”, devendo esta ser realizada 

empregando os modelos elaborados de maneira que facilite o seu registro, 

contemplando todos os sistemas e componentes da edificação, assim como as 

solicitações e reclamações dos usuários (ABNT NBR 5674:2012). 

Para o perfeito funcionamento do que foi abordado acima, tem-se o programa 

de manutenção, o qual estabelece as atividades, a periodicidade, os responsáveis 

pela execução, as referências normativas e os recursos necessários. 

Levando-se em consideração o objeto de estudo da presente monografia, o 

prédio sede de um órgão público, tem-se as seguintes afirmativas: “Em órgãos 

públicos, a existência de um Plano ou Programa de Manutenção garante a qualidade 

dos serviços prestados, preservando o patrimônio público e, consequentemente, 

diminuindo gastos desnecessários” (CARLINO, 2012 apud MORAIS e LORDSLEEM 

JÚNIOR, 2018) e “a influência da manutenção na qualidade e na produtividade atinge 

todos os setores, funções e atividades organizacionais, que dependem de uma 

estrutura predial para que possa oferecer um desempenho adequado” (LESSA e 

SOUZA, 2010) que associam o bom estado e funcionamento da edificação com a 

realização das atividades. 

A fiscalização da administração pública vem passando por mudanças que 

estão alterando a dinâmica do processo licitatório, onde a prática presencial e uso de 

arquivos físicos estão migrando para o formato eletrônico. Tal mudança pode ser 

observada no § 2º do Artigo 17 da Lei No 14.133/2021, onde tem-se: “§ 2º As licitações 

serão realizadas preferencialmente sob a forma eletrônica”. 

Desta maneira, ao levar essa tendência ao âmbito da gestão da manutenção 

predial num setor que compõe a esfera administrativa de um órgão público, mostra-

se de extrema relevância a implantação de métodos que facilitem o acompanhamento 

em tempo real, levantamento de indicadores gerenciais, agilidade dos processos e 

segurança das informações, dos documentos e registros. 

A automação de processos configura-se como um desses métodos, ao passo 

que possibilita agilizar e otimizar etapas, através da programação, possibilitando a 
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redução de tarefas manuais, monitoramento em tempo real, melhor comunicação e 

integração entre as partes envolvidas. 

Destarte, o objetivo geral da presente monografia é propor uma sistemática 

mais eficiente e eficaz de gestão, controle e monitoramento da manutenção predial no 

edifício sede de um órgão público situado no município de Aracaju, a fim de facilitar a 

prática gerencial, conferir confiabilidade à gestão da manutenção, garantir a 

segurança e o conforto aos usuários e manter um adequado padrão operacional das 

instalações prediais. E, para cumprir esse objetivo geral, foram definidos os seguintes 

objetivos específicos: 

• Aprimorar as planilhas existentes de controle e monitoramento da 

manutenção predial do órgão público; 

• Aplicar indicadores gerenciais, a fim de otimizar a eficiência da análise e 

controle do processo de manutenção, por meio de um painel de bordo; 

• Demonstrar a eficácia dos modelos propostos para a realização e 

acompanhamento do plano de manutenção; 

• Realizar a automação de processos para a alimentação dos dados de 

preenchimento das planilhas de acompanhamento dos consumos de água e 

energia elétrica do órgão. 
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2 REFERENCIAL TEÓRICO 

A manutenção de edificações refere-se às atividades e recursos que são 

direcionados para conservar e recuperar o desempenho dos sistemas e elementos 

construtivos. Os parâmetros base para essa análise estão associados ao 

desempenho, vida útil, funcionalidade e confiabilidade, associados à gerência de 

custos e prazos. A coleta periódica e a avaliação de dados são de fundamental 

importância, visto que, através dos estudos de causas-raiz pode-se racionalizar os 

procedimentos existentes e evitar retrabalho (PINI, 2011). 

 

2.1 Tipos de Manutenção 

De acordo com Lessa e Souza (2010), a manutenção possui atividades que 

servem como base para a estruturação de um sistema de manutenção predial. Estas 

manutenções são apresentadas a seguir. 

 

2.1.1 Manutenção Programada 

Corresponde às atividades previsíveis e/ou programáveis no tempo, tais como 

a manutenção preventiva, sendo esta previsível e programável, e a corretiva 

programada, que não é previsível, mas é programável. 

 

2.1.2 Manutenção Não Programada 

Refere-se às atividades caracterizadas por serem não previsíveis e não 

programáveis devido a urgência do atendimento como, por exemplo, a manutenção 

corretiva não programada ou emergencial. 

 

2.1.3 Manutenção Preventiva 

Sua adoção impede que falhas ocorram, fazendo a manutenção no tempo 

previsto e evitando com que o problema chegue ao usuário. 

Caracterizada por serviços cuja realização seja programada com 
antecedência, priorizando as solicitações dos usuários, estimativas da 
durabilidade esperada dos sistemas, elementos ou componentes das 
edificações em uso, gravidade e urgência, e relatórios de verificações 
periódicas sobre o seu estado de degradação (ABNT NBR 5674:2012). 
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Podendo ser caracterizada em preventiva sistemática, onde as intervenções 

só irão ocorrer após um determinado período de tempo ou operacional, ou preventiva 

de condição, onde sua realização é baseada em um diagnóstico sobre a condição do 

equipamento, instalação ou sistema. 

 

2.1.4 Manutenção Corretiva ou Catastrófica 

Refere-se ao conjunto de atividades destinadas a corrigir falhas ou defeitos, 

visando repará-los para que não voltem a ocorrer. Pode caracterizar-se em 

emergencial ou não emergencial, a depender da natureza do defeito e da urgência do 

seu conserto. 

 

2.1.5 Manutenção Preditiva ou Monitorada 

Realiza-se verificações sistemáticas utilizando sensores ou instrumentos 

especiais para detectar anormalidades operacionais, a fim de identificar se há ou não 

a necessidade de intervenções, além de analisar a causa e efeito do problema. 

 

2.1.6 Inspeção (Checklist) 

A inspeção predial configura-se como uma ferramenta que permite 

acompanhar o estado e funcionamento da edificação e seus sistemas, ao longo da 

sua vida útil. Serve para nortear a gestão de uso, operação e manutenção das 

edificações a fim de evitar ou reduzir os riscos associados à perda do desempenho. 

Sua periodicidade é de importante relevância ao passo que as edificações estão 

sempre sendo solicitadas e expostas a agentes degradantes (ABNT NBR 

16747:2020). 

Estando integrada à manutenção preventiva, a inspeção periódica pode ser 

realizada pelo usuário, operador ou pessoal qualificado. Dividindo-se em dois tipos: a 

operacional (que é realizada pelo próprio usuário ao verificar o estado geral, o 

funcionamento, existência de ruídos, vazamentos e limpeza externa); e, a de 

manutenção, onde para sua realização é necessário um conhecimento mais técnico, 

sendo realizado por equipes de manutenção com frequência e periodicidade 

estabelecidas (LINZMAYER, 2002 apud LESSA e SOUZA, 2010). 
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2.2 Custo de Manutenção, Durabilidade e Vida Útil 

Ao elaborar um sistema de manutenção, um fator que merece ser levado em 

consideração é a previsão orçamentária, uma vez que os custos com a manutenção 

predial devem estar previstos, como também a reserva de recursos para a realização 

de ações corretivas. Nessa previsão deve-se considerar uma margem de erro, 

tornando-a mais flexível às situações que possam ocorrer, assim como expressar a 

relação custo x benefício do que estará sendo executado (ABNT NBR 5674:2012). 

A aplicação de investimentos relacionados a manutenção preventiva é 

explicada quando há uma redução das atividades de correção e seus custos, somado 

ao aumento do desempenho e sobrevida. 

Na Figura 1 tem-se representado o gráfico da lei dos cinco proposto por Sitter, 

que define se a manutenção não for realizada serão necessários reparos equivalentes 

a cinco vezes os custos de manutenção. Por sua vez, se os reparos não forem 

efetuados, as despesas de renovação podem atingir cinco vezes o custo de reparo 

(VANIER, 2001), levando à conclusão que os custos equivalentes à manutenção 

antecipada são menos onerosos que os relacionados às atividades corretivas. 

 

Figura 1 - Gráfico da Lei de Sitter 

 

Fonte: Victor (2019) 
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Lessa e Souza (2010) definem o conceito de vida útil (VU) da seguinte 

maneira: “intervalo de tempo ao longo do qual a edificação e suas partes constituintes 

atendem os requisitos e funcionalidades para os quais foram projetados, obedecidos 

os planos de operação, uso e manutenção prevista”. 

Por conseguinte, a vida útil de projeto (VUP) refere-se a um requisito do 

usuário, sendo definida pelo projetista, ainda na fase de projeto, e ratificada pelo 

incorporador e/ou construtor por meio da elaboração do manual de uso, operação e 

manutenção da edificação (também comumente conhecido como manual do usuário), 

onde devem estar definidas neste documento todas as atividades e prazos de 

manutenção a serem realizados para garantir o atendimento à VUP. A Figura 2 

representa de maneira gráfica como a vida útil pode ser prolongada com a realização 

de atividades de manutenção. Da mesma forma, a não realização dessas ações de 

manutenção por parte do usuário torna-se uma ameaça para que a VUP não seja 

atingida (ABNT NBR 15575-1:2021). 

 

Figura 2 - Desempenho ao longo do tempo 

 

Fonte: ABNT NBR 15575-1 (2021) 
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2.3 Sistema de Gestão da Manutenção 

Visto que há uma variedade de sistemas dentro de uma edificação predial, é 

de grande relevância a implantação de um sistema de manutenção que seja elaborado 

levando-se em consideração avaliações técnicas, financeiras e políticas dessa 

organização, afim de auxiliar o gestor em suas tomadas de decisões (LESSA e 

SOUZA, 2010). 

 

2.3.1 Roteiros de Inspeção 

A realização das inspeções deve ser realizada utilizando modelos que 

facilitem os registros e a sua rápida recuperação, levando em consideração: um roteiro 

para todos os sistemas e componentes da edificação, as formas de manifestações 

esperadas em sua degradação natural, além das solicitações e reclamações dos 

usuários (ABNT NBR 5674:2012). 

A degradação dos sistemas e componentes, a estimativa da perda do 

desempenho, ações para minimizar os serviços de manutenção corretiva e 

prognósticos de ocorrência devem estar presentes nos relatórios das inspeções a 

serem realizadas (ABNT NBR 5674:2012). 

 

2.3.2 Indicadores de Manutenção 

A ABNT NBR 5674 (2012) recomenda que os indicadores de eficiência da 

gestão do sistema de manutenção sejam avaliados e estabelecidos periodicamente. 

Lessa e Souza (2010) dividem esses indicadores da seguinte maneira: 

a) Tempo médio para reparo: refere-se ao tempo necessário para a correção ou reparo 

de um determinado equipamento ou instalação, analisando-se o estoque, aquisição 

de ferramentas e equipamentos apropriados, além de uma equipe treinada e 

capacitada. 

b) Tempo médio entre falhas: refere-se ao período entre a ocorrência das falhas ou 

ao tempo que funcionou sem falhar. 

c) Custo total da manutenção: realiza-se o acompanhamento das atividades de 

manutenção e compara os custos planejados e reais, considerando a possível 

substituição ou modernização dos equipamentos incapazes e obsoletos e os reflexos 

da gestão nos custos operacionais. 



   21 

 

 

2.3.3 Plano de Manutenção 

No plano de manutenção tem-se definidas quais as atividades são essenciais 

para o bom funcionamento da edificação, assim como a periodicidade em que devem 

ocorrer, o profissional qualificado para realizá-la, os documentos, as referências 

normativas e os recursos necessários para colocá-las em prática. Sua atualização 

deve ocorrer periodicamente, visto que tem que estar em conformidade e alinhada 

com a atual situação do edifício. 

 

2.3.4 Incumbências em Propriedades Condominiais 

Ao tratar sobre a aplicação da manutenção predial nas edificações, a norma 

ABNT 5674 (2012) descreve que: “o proprietário de uma edificação, o síndico ou a 

empresa terceirizada responsável pela gestão da manutenção deve atender a esta 

norma, às normas técnicas e ao manual de uso, operação e manutenção da 

edificação”, como também estabelece que para propriedades condominiais cabe aos 

condôminos responder individualmente pela manutenção das partes autônomas e 

solidariamente pelo conjunto da edificação. 

 

2.3.5 Modelos para Elaboração do Programa de Manutenção Preventiva 

A ABNT NBR 5674 (2012) apresenta alguns modelos (Quadro 1) que podem 

ser adotados na elaboração do programa de manutenção preventiva, com indicações 

de sistemas, das atividades e periodicidade de realização. 

Partindo do pressuposto que cada edificação possui sua particularidade, a 

elaboração do programa de manutenção deve levar em consideração a orientação 

dos fornecedores, de profissionais e empresas especializadas, podendo conter em 

sua estrutura, por exemplo, os sistemas especiais elétricos, os elevadores e o sistema 

de prevenção e combate a incêndio, caso estes sistemas existam nessa edificação. 
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Quadro 1 - Exemplo de modelo não restritivo para a elaboração do programa de manutenção 
preventiva de uma edificação hipotética 

Periodicidade Sistema 
Elemento/ 

componente 
Atividade Responsável 

A
 c

ad
a 

se
m

an
a 

Equipamentos 
industrializados 

Sauna úmida 
Fazer a drenagem de 
água no equipamento 

Equipe de 
manutenção local 

Grupo gerador 

Verificar após o uso do 
equipamento o nível de 
óleo combustível e se há 
obstrução nas entradas e 

saídas de ventilação 

Equipe de 
manutenção local 

Sistemas 
hidrossanitários 

Reservatórios 
de água potável 

Verificar o nível dos 
reservatórios e o 

funcionamento das boias  

Equipe de 
manutenção local 

Sistema de 
irrigação 

Verificar o 
funcionamento dos 

dispositivos 

Equipe de 
manutenção local 

Fonte: Adaptado ABNT NBR 5674 (2012) 

 

Os registros são uma ferramenta de grande relevância dentro do programa de 

manutenção, uma vez que servem como evidência de que as atividades foram 

realizadas. Sua classificação pode levar em consideração a natureza dos sistemas ou 

subsistemas, a natureza dos elementos ou os componentes da edificação, conforme 

exemplifica o Quadro 2. 

 

Quadro 2 - Exemplo de lista de registros 

Gerais 
Programa de prevenção de riscos ambientais (PPRA) 

Programa de manutenção preventiva 

Planilha ou lista de verificações da execução do programa de manutenção preventiva 

Relatório de verificações das manutenções corretivas executadas 

Atas de assembleias com aprovação do programa de manutenção 
Fonte: Adaptado ABNT NBR 5674 (2012) 

 

O Quadro 3 apresenta um exemplo de modelo de planilha de registro de 

manutenção que contém, em sua estrutura, colunas para o preenchimento de 

informações referentes ao: tipo do sistema/subsistema; atividade; data da realização; 

profissional responsável pela execução dessa atividade; prazo de conclusão; e, custo 

gerado por este evento. 
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Quadro 3 - Exemplo de modelo de planilha de registro de manutenção 

Sistema / 
subsistema 

Atividade 
Data da 

realização 

Responsável 
pela 

atividade 
Prazo Custos 

      
Fonte: Adaptado ABNT NBR 5674 (2012) 

 

2.3.6 Painel de Bordo 

O painel de bordo trata-se de uma ferramenta gerencial, também conhecido 

como dashboard, que permite aos gestores e suas equipes a análise de dados através 

de indicadores representados em formas gráficas. Para que o seu propósito seja 

alcançado, ele deve apresentar de maneira clara e objetiva os assuntos mais 

relevantes para a tomada de decisões, bem como apresentar comandos que permitam 

a filtragem de dados e categorias especificas. 

 

2.4 Abordagens Relacionadas a Órgãos Públicos 

Ao direcionar o plano de manutenção para aplicação em órgãos públicos é de 

fundamental importância tratar sobre a modalidade a qual a edificação destina-se, ou 

seja, se a mesma é própria do órgão ou locada, para que possam ser analisadas as 

diretrizes de locações, bem como as incumbências de cada parte, locador e locatário. 

Ao tratar de inovações dentro do setor público, mostra-se de grande valia a 

exposição de assuntos atuais que relacionam ambos os temas. 

 

2.4.1 Locação de Imóveis pela Administração Pública 

Ao tratar da locação de imóveis pela administração pública tem-se como 

norteadoras as Leis de Nos 8.666/1993 (institui normas para licitações e contratos da 

Administração Pública e dá outras providências) e 14.133/2021 (Lei de Licitações e 

Contratos Administrativos). 

O Artigo 24, item X, da Lei No 8.666/1993 estabelece que é dispensável a 

licitação para locação de imóvel destinado ao atendimento das finalidades precípuas 

da Administração, cujas necessidades de instalação e localização condicionem a sua 

escolha, desde que o preço seja compatível com o valor de mercado, segundo 

avaliação prévia. 
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O Artigo 51 da Lei No 14.133/2021, por sua vez, estabelece que a locação de 

imóveis: "deverá ser precedida de licitação e avaliação prévia do bem, do seu estado 

de conservação, dos custos de adaptações e do prazo de amortização dos 

investimentos necessários". 

Desse modo, segundo Carvalho e Simões (2021): 

Quando a Administração adota o regime jurídico da Lei Nº 14.133/2021, entre 

os vários imóveis que podem satisfazer as condições por ela desejadas para 
ocupação, não mais se encontra na esfera do poder discricionário do gestor 
público a efetivação de sua locação por dispensa de licitação. A solução será, 
necessariamente, a realização de processo licitatório. 

 

A antiga lei de licitações, Lei No 8.666/1993 será substituída, de maneira 

definitiva, pela Lei No 14.133/2021 no dia 30 de dezembro de 2023, em atendimento 

à Medida Provisória MP No 1.167/2023, de 31 de março de 2023. Mesmo tendo sido 

publicada em 1o de abril de 2021, a Lei No 14.133/2021 deixou, para os entes públicos, 

a escolha facultativa sobre a forma de locação de imóveis dentre às apresentadas por 

estas duas leis, definindo como data limite para a possibilidade de escolha àquela 

especificada pela MP No 1.167/2023. Essa dilatação do prazo possibilitou aos 

gestores públicos adequarem-se à nova lei (AGÊNCIA SENADO, 2023). 

 

2.4.2 Inovação no Setor Público 

A inovação em atividades cotidianas serve como uma prática de 

aperfeiçoamento, além de promover a eficiência de vários processos. Ao direcioná-la 

para o setor público pode-se observar sua valorização e relevância através do 

Concurso Inovação no Setor Público, criado pela Escola Nacional de Administração 

Pública (ENAP) que tem por objetivos: 

Incentivar nas diferentes esferas de governo a implementação de inovação 
em serviços, processos ou políticas públicas que produzam resultados 
positivos para o serviço público e para a sociedade, disseminar soluções 
inovadoras que sirvam de inspiração ou referência para outras iniciativas e 
colaborar para o fortalecimento da capacidade de governo (ENAP, 2023). 

 

 

2.5 Automação de Processos 

Ao inserir a automação de processos, dentro de uma organização, busca-se 

obter uma maior eficiência e otimização das tarefas a serem realizadas, bem como 
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um fácil acesso e circulação das informações. Segundo Roig (2017), o principal 

objetivo de automatizar processos consiste em “reduzir o trabalho e o tempo utilizado 

para a execução, diminuir custos e substituir tarefas manuais por aplicações de 

software”. 

Moraes e Castrucci (2007) definem a automação da seguinte maneira: 

“conjunto de técnicas por meio das quais se constroem ativos capazes de atuar com 

ótima eficiência pelo uso de informações recebidas do meio sobre o qual atuam”, 

permitindo assim a recepção das informações no banco de dados e posterior 

direcionamento para os campos que irão recepcionar e tratá-los. 

A implementação da automação de processos propicia uma melhor 

disponibilização dos dados, já que estes serão compartilhados entre os setores 

envolvidos, contribuindo para que não ocorram interrupções nas análises e tarefas 

devido à ausência de informações. Ao racionalizar esses processos tem-se um maior 

controle organizacional visto que, disponibilizar os dados, em uma única base, 

possibilita ao gestor uma melhor visualização da organização. Por conseguinte, o 

tempo destinado a algumas ações manuais é reduzido, o que possibilita aos 

colaboradores dedicar-se a outras demandas da organização, otimizando o seu 

serviço (ROIG, 2017). 
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3 METODOLOGIA 

A metodologia adotada para a elaboração da presente monografia constitui-

se em uma pesquisa bibliográfica, documental e de natureza aplicada no estudo de 

caso de uma edificação locada para um órgão público federal, com a finalidade de 

analisar a gestão da manutenção e os principais indicadores (num período de sete 

meses), bem como propostas de melhoria do controle do plano de manutenção e de 

seu acompanhamento. 

 

3.1 Características do Prédio Sede do Órgão Público Federal 

O órgão público federal em questão ocupa um edifício alugado de uma 

empresa particular, desde dezembro de 2016, com uma área total de 10.975,68 m² 

distribuída conforme apresenta a Tabela 1. 

 

Tabela 1 - Distribuição das áreas 

PAVIMENTO ÁREA (m²) 

Térreo 167,32 

Mezanino 290,08 

Garagem G2 3.429,72 

Pavimento 1 2.451,52 

Pavimento 2 2.318,52 

Pavimento 3 2.318,52 

TOTAL 10.975,68 

Fonte: Autor (2023) 

 

A área locada contém o térreo (acesso à torre), mezanino, uma garagem (G2) 

e os três pavimentos tipo (Figura 3), que comportam áreas de uso comum (auditório, 

salas de reunião, oitivas, videoconferência, depósitos, entre outros), gabinetes de 

membros e salas para uso administrativo. 
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Figura 3 - Fachada oeste do edifício 

 

Fonte: Brasil (2022) 

 

Esta edificação, de natureza comercial, localiza-se na rua José Carvalho 

Pinto, 280, no bairro Jardins, na cidade de Aracaju, capital do estado de Sergipe 

(Figura 4). 

 

Figura 4 - Localização do edifício 

 

Fonte: Google Maps (2023) 

 

3.2 Propósito 

Através da pesquisa bibliográfica foi possível realizar um estudo da literatura 

através da consulta a monografias, livros, trabalhos de conclusão de curso e artigos 

científicos, como também pesquisas e levantamentos em normas técnicas, na 

legislação e em sites acadêmicos com a finalidade de coletar embasamento sobre o 
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funcionamento e a gestão da manutenção predial, assim como a aplicação em órgãos 

públicos, para a elaboração da presente monografia. 

Para a realização da pesquisa documental e do estudo de caso, de natureza 

aplicada, foram coletados dados disponíveis no portal do Sistema Nacional de 

Pedidos (SNP) utilizado pelo órgão, referentes ao número de solicitações que são 

demandadas ao setor de manutenção, a forma de avaliação atual como também, de 

informações referentes à edificação (quantidade de pavimentos, áreas e 

designações). 

 

3.3 Abordagem 

A caracterização qualiquantitativa desse trabalho é devido à abordagem 

conjunta, qualitativa e quantitativa, ao passo que realiza um levantamento do número 

de ocorrências dos chamados de manutenção e elaboração de gráficos que 

demonstram a quantidade de eventos, somada à análise desses resultados, filtrando-

os por tipo de serviço, período e tempo de resolução. Tal abordagem explica-se ao 

passo que esse estudo objetiva realizar um levantamento dos sistemas e serviços que 

mais demandaram serviços de manutenção, como também comparar os períodos 

anteriores e posteriores - três meses antes e três meses após - ao mês de implantação 

do plano de manutenção proposto para a edificação, trazendo um embasamento para 

as análises e discussões finais. 

 

3.4 Sistema de Lançamento dos Pedidos 

A Figura 5 traz a representação do portal SNP, que apresenta todos os dados 

referentes a um chamado (ou pedido) de manutenção, permitindo tanto a abertura, 

quanto o acompanhamento e fechamento do pedido (pelo técnico responsável pela 

realização da tarefa solicitada). Nesse sistema é possível observar as características 

do pedido, tais como: o número atribuído, a data e o horário da abertura e fechamento, 

o serviço técnico atribuído, a descrição, a sala e ramal do solicitante, status e o nível 

de urgência para o atendimento (muito baixa, baixa, média, alta e muito alta). 
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Figura 5 - Portal para lançamento e acompanhamento dos chamados 

 

Fonte: Autor (2023) 

 

3.5 Ferramentas de Coleta de Dados: Checklist 

Para realização das inspeções da edificação, necessárias para o 

acompanhamento e controle do plano de manutenção, foram elaborados checklists 

para os três sistemas existentes: manutenção predial, elétrica e refrigeração, como 

também para as diferentes periodicidades: diária, semanal, mensal, trimestral, 

semestral e anual. 

A Figura 6 exemplifica o modelo criado para a realização da inspeção mensal 

do sistema de manutenção predial (todos os modelos criados estão disponíveis no 

APÊNDICE A - Modelos de checklists propostos), que apresenta em sua estrutura, 

lacunas para o preenchimento dos dados acerca do executante, mês e situação do 

item observado - conforme a legenda situada no canto superior direito do modelo, 

possibilitando classificar o item em: (X) = OK (Sem Problema), (P) = Problema e (−) = 

não se aplica, ou seja, todas as informações necessárias para a boa análise e 

gerenciamento do plano de manutenção predial. Nesta figura também é possível notar 

o campo destinado à revisão do documento (REV.), permitindo ao gestor do plano 

identificar a versão mais atual em que este documento se encontra, evitando o uso de 

versões de checklists que foram modificadas e, portanto, estão obsoletas. 
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Figura 6 - Modelo de manutenção preventiva mensal proposto 

 

Fonte: Autor (2022) 

 

Para a identificação dos itens em que foram constatados problemas (itens 

identificados pela letra P) pelo profissional responsável pela manutenção tem-se, no 

final de todos os checklists, conforme a Figura 7, um campo para o registro do código 

da atividade, a observação sobre o que foi detectado e o número da solicitação do 

pedido (número do chamado que foi registrado no Sistema Nacional de Pedidos - 

SNP). 

 

Figura 7 - Campo para preenchimento no SNP 

 

Fonte: Autor (2022) 

REV. 
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3.6 Modelo de Painel de Bordo Proposto 

Para o levantamento dos dados referentes à quantidade de pedidos, 

descrição dos serviços, tipo do sistema, data de abertura e fechamento, assim como 

à mensuração da duração de cada chamado foi elaborada uma planilha com abas que 

compreendem a entrada de dados e o painel de bordo, tomando por base o modelo 

apresentado por Santos (2021). 

A Figura 8 apresenta a aba da planilha onde são alimentadas as células 

referentes às informações dos pedidos registrados no campo para preenchimento no 

SNP (Figura 7) e dos chamados solicitados pelos servidores do órgão. As colunas 

presentes nessa aba, compreendem: o registro dos códigos das solicitações (pedido), 

a descrição do problema encontrado, o tipo de manutenção (limitado apenas aos três 

sistemas tratados nesse trabalho), a sala do solicitante, as datas de solicitação e 

atendimento, bem como a duração total do chamado (pedido). 

 

Figura 8 - Entrada de dados 

 

Fonte: Autor (2023) 

 

A Figura 9 traz a estrutura do painel de bordo com a representação numérica 

e gráfica dos dados que foram lançados. O painel fornece ao gestor o tempo médio 

de duração para a resolução das ocorrências, o número total de pedidos registrados, 

a quantidade de pedidos por mês e por sistema (tipo de serviço) e aponta quais 

pedidos levaram mais tempo para resolução. Para facilitar a análise das informações 

e permitir restringi-la à finalidade almejada, na lateral esquerda do painel estão 

localizados filtros referentes ao ano, mês e tipo de sistema. 
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Figura 9 - Painel de bordo 

 

Fonte: Autor (2023) 

 

3.7 Acompanhamento do Consumo de Água e Energia com Automação de 

Processos 

Uma das atividades integrantes do setor de manutenção e serviços gerais 

refere-se ao acompanhamento do consumo de água e energia. 

A relevância do acompanhamento das leituras dos hidrômetros está 

relacionada ao monitoramento do consumo hídrico, uma vez que possibilita ao gestor 

obter um controle do consumo de água, seja ele diário, mensal ou anual, bem como a 

identificação de possíveis vazamentos - visto que a leitura é feita em todos os 

hidrômetros presentes em cada pavimento da edificação - ou eventos que alterem a 

normalidade desse consumo. 

Em relação ao consumo de energia, sua leitura é realizada nos medidores de 

energia, também conhecidos como relógios de energia, e permite observar a 

ocorrência de fuga de energia, bem como auxilia na escolha da tarifa (levando-se em 

consideração o horário de consumo e a demanda) que melhor se enquadra no perfil 

de consumo da organização. 
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3.7.1 Consumo de Água 

A coleta das leituras do consumo de água é realizada diariamente pelos 

técnicos de manutenção, através do preenchimento de planilhas impressas (meio 

físico) contendo títulos de eixo equivalentes aos pavimentos e dias do mês (Figura 

10). As informações coletadas são, posteriormente, repassadas para o setor 

responsável pelo acompanhamento do consumo para que sejam lançadas 

manualmente na planilha digital elaborada no Microsoft Excel. Porém, a necessidade 

do registro em meio físico para posterior encaminhamento para o outro setor acaba 

dificultando a troca de informações e o acompanhamento em tempo real desse 

consumo. 

Figura 10 - Planilha de coleta das leituras de água 

 

Fonte: Autor (2023) 

 

A fim de sanar essa descontinuidade na troca de dados, é estabelecida a 

automação desse processo a partir da etapa de lançamento dos dados, onde se tem 

a interligação das plataformas (Figura 11) Google Formulários e Microsoft Excel 

(exemplificada no APÊNDICE B - Funcionamento da automação de processos 
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aplicada no acompanhamento do registro do consumo hídrico), possibilitando com 

isso o recebimento dos dados em tempo real, uma vez que o funcionário encarregado 

de fazer as leituras do consumo de água irá lançá-las através do preenchimento de 

um formulário eletrônico. Desta forma, ao enviar o formulário eletronicamente, o setor 

de acompanhamento já terá acesso à informação da leitura do consumo de água diário 

de forma imediata e sem chance para a ocorrência de extravio de documento. 

Figura 11 - Conexão entre Google Formulários e Microsoft Excel 

 

Fonte: Autor (2023) 

 

Em relação ao software de acompanhamento e análise do consumo (Microsoft 

Excel), ao lançar os dados, automaticamente, a data de leitura e respectivo valor de 

consumo são destinados para as células do mês em questão, onde através de 

fórmulas estabelecidas irão fornecer o consumo diário, em metros cúbicos, 

computando o seu valor no gráfico de cada pavimento. 

Na Figura 12 é possível observar a aba referente à base de dados, local onde 

são recebidas e armazenadas as leituras provenientes do formulário eletrônico. 

Apresenta em sua estrutura uma tabela com as informações coletadas, bem como o 

botão Atualizar, o qual permite, de maneira rápida e prática, que o gestor acione o 

comando de atualização dos dados que estão sendo recebidos. 

Ainda na Figura 12, tem-se a aba correspondente a cada mês (no exemplo, 

está representado o mês de fevereiro de 2024 - FEV. 24 - com valores fictícios), que 

apresenta em sua composição uma tabela com as leituras e consumos, bem como os 

gráficos com eixos relativos as datas e consumos de cada pavimento. 
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Figura 12 - Estrutura de acompanhamento da leitura dos hidrômetros 

 

Fonte: Autor (2023) 

 

3.7.2 Consumo de Energia 

A coleta das leituras dos relógios de energia é realizada diariamente, sempre 

no período da manhã, pelo técnico eletricista, por meio do preenchimento da planilha 

física, representada pela Figura 13, registrando em suas lacunas os valores referentes 

à leitura do relógio e o horário da coleta. 

Assim como ocorre com o acompanhamento dos hidrômetros, retratado no 

item 3.7.1, o processo de lançamento dos dados na planilha de Excel (planilha 

eletrônica) é realizado ao final de cada mês quando ocorre a entrega da planilha em 

meio físico (papel) pelo técnico para o setor de manutenção e serviços gerais (SMSG) 

do órgão público, onde a mesma será arquivada. 

 

Figura 13 - Preenchimento físico das leituras dos relógios de energia 

Fonte: Autor (2022) 
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Para um funcionamento mais eficiente dessa atividade, é introduzida a 

automação de processos ao interligar o Google Formulários e o Microsoft Excel, que 

possibilita o recebimento das leituras de maneira mais rápida e automatizada, bem 

como a demonstração dos consumos através de gráficos. O Formulário (Figura 14) é 

disponibilizado para o funcionário responsável pela coleta dos dados através de um 

link, possuindo os seguintes itens obrigatórios para o seu preenchimento: data da 

leitura, valores das leituras por pavimento e horário da coleta. 

 

Figura 14 - Formulário para preenchimento das leituras dos relógios de energia 

 

         Fonte: Autor (2023) 
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4 ANÁLISES E DISCUSSÕES 

Os chamados ou pedidos de manutenção podem ser solicitados pelos 

servidores do órgão através do portal do SNP, os quais são direcionados ao SMSG, 

quando estes são referentes aos serviços de manutenção predial, como também 

podem ser abertos pelos profissionais que realizam os serviços de manutenção 

predial, elétrica ou refrigeração durante a realização das inspeções (checklist). 

A Figura 15 apresenta a forma como a análise dos dados de manutenção era 

inicialmente adotada pelo setor de manutenção do órgão para o acompanhamento e 

monitoramento dos chamados antes da implantação das melhorias na gestão da 

manutenção proposta nesse trabalho. Essa figura ilustra o histograma dos pedidos de 

manutenção da seguinte maneira: o quantitativo dos pedidos que foram abertos no 

mês vigente, o quantitativo dos pedidos que foram abertos e solucionados nesse 

mesmo mês e o quantitativo de pedidos que foram solucionados no mês vigente 

porém foram abertos em meses anteriores. Desta forma, a análise dos pedidos de 

manutenção era generalizada, abrangendo todos os serviços, sem a distinção por 

sistemas (manutenção predial, elétrica e refrigeração) e sem demonstrar indicadores 

mais específicos, tais como: tempo médio de reparo e serviços mais recorrentes. 

 

Figura 15 - Controle anterior dos pedidos 

 
Fonte: Autor (2022) 

 

No levantamento dos dados realizados pelo presente estudo foram retirados da 

análise aqueles que estavam associados a outras demandas de uso, como por 

exemplo: reparos da estação de trabalho, colocação de quadros em salas e troca das 

pilhas dos controles dos aparelhos condicionadores de ar. 
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Outro critério utilizado nesse estudo foi a seleção dos dados referentes aos três 

meses que antecederam e sucederam ao mês de aplicação (mês de agosto) dos 

novos checklists propostos por esta pesquisa, afim de analisar o aumento ou a 

redução dos números de chamados de manutenção. 

Assim, a Figura 16 apresenta o lançamento dos chamados, registrados no novo 

modelo de planilha de controle proposto, referentes aos três sistemas de 

acompanhamento do plano de manutenção do órgão (manutenção predial, elétrica e 

refrigeração) no período compreendido entre os meses de maio a novembro de 2022.  

 

Figura 16 - Lançamento dos chamados entre os meses de maio a novembro de 2022 

 
      Fonte: Autor (2023) 
 

A Figura 17 ilustra o painel de bordo referente a esses dados. 

 
Figura 17 - Painel de bordo com os dados lançados 

 
Fonte: Autor (2023) 
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Entre os meses de maio a novembro de 2022 constatou-se que foram abertos 

um total de 262 pedidos, sendo 162 referentes aos serviços de manutenção predial, 

58 de elétrica e 42 de refrigeração. Os meses de maior e menor número de pedidos 

de manutenção foram, respectivamente, agosto e outubro. Em relação a duração 

média de dias que os pedidos levaram para ser encerrados durante esse período, 

obteve-se um resultado de 1,8 dias que, para fins práticos, equivalem a 2 dias. 

As Figuras 18, 19 e 20 apresentam os resultados individuais de todos os 

dados gerados no painel de bordo para os três sistemas avaliados quando é aplicado 

o filtro relativo ao “Tipo de Manutenção”. 

No geral, diante dos resultados obtidos, constatou-se a ocorrência de um pico 

na quantidade de pedidos de manutenção no mês de agosto, mês em que foi 

implementado o plano de manutenção proposto com a realização de inspeções 

através dos novos checklists. 

Para o sistema de manutenção predial (Figura 18) obteve-se um aumento no 

número de chamados cadastrados (65) nos três meses que sucederam a 

implementação do plano (mês de agosto), quando comparados aos três anteriores a 

sua adoção (49). O tempo médio para a resolução (fechamento) dos pedidos foi de 

0,9 dias ou, aproximadamente, 1 dia. O pedido que mais demorou a ser solucionado 

levou 12 dias de duração (pedido 1186682: substituição do miolo da fechadura). 

 

Figura 18 - Filtro aplicado ao sistema de manutenção predial 

 

Fonte: Autor (2023) 
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Em contrapartida, para os sistemas de elétrica e de refrigeração houve uma 

redução no número de chamados nos três meses que sucederam a implantação do 

plano de manutenção. Para o sistema de elétrica, entre os meses de maio a julho 

foram registrados 35 chamados, enquanto que entre os meses de setembro a 

novembro foram registrados 9 chamados (Figura 19), com tempo médio de, 

aproximadamente, 1 dia (0,8 dia), tendo o chamado mais demorado um prazo de 

encerramento de 10 dias (pedido 1187353: substituição de tomada). 

 

Figura 19 - Filtro aplicado ao sistema de elétrica 

 

   Fonte: Autor (2023) 

 

Já para o sistema de refrigeração (Figura 20) foram registrados, de maio a 

julho, 34 chamados de manutenção e entre os meses de setembro a novembro foram 

contabilizados 7 chamados, com tempo médio de atendimento de 6,1 dias, tendo o 

chamado mais demorado (pedido 1166918: reparo da cortina do aparelho de ar-

condicionado) uma duração de 156 dias. Nota-se que, como no mês de outubro não 

houveram chamados para refrigeração, esse mês não apareceu na representação 

gráfica referente à quantidade de pedidos por mês no painel de bordo. 
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Figura 20 - Filtro aplicado ao sistema de refrigeração 

 

Fonte: Autor (2023) 

 

Ao considerar que as solicitações de manutenção podem ser realizadas tanto 

pelos servidores que trabalham no órgão quanto pelos profissionais responsáveis 

pelos três sistemas analisados, e que ao registrar o pedido de manutenção é 

obrigatório o preenchido do campo referente a sala que o solicitante ocupa ou 

identifica o problema, foi elaborada a Tabela 2 para distinguir essas duas 

possibilidades de registro de chamados. Assim, os três sistemas foram subdivididos 

em dois grupos: salas em geral (SG) e oficina de manutenção (OM). 

Observando a Tabela 2, pode-se constatar que os chamados abertos pelas 

SG’s foram reduzidos para todos os três tipos de sistemas analisados nesse trabalho 

após a implantação dos novos checklists. Por outro lado, para o sistema de 

manutenção predial, verificou-se um aumento do número de chamados abertos pela 

OM, ao passo que os outros dois sistemas (elétrica e refrigeração) sofreram uma 

redução desses chamados. 

A redução das aberturas de chamados de manutenção pelas SG’s vem ratificar 

que a realização periódica e programada das inspeções realizadas pelos profissionais 

por meio dos checklists implantados pelo autor desse trabalho, estabelecendo um 

plano de manutenção preventiva, reduziu o número de ocorrências de atividades de 

manutenção não programadas. 
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Tabela 2 - Quantitativo de pedidos 

MESES 

MANUTENÇÃO 

PREDIAL 
ELÉTRICA REFRIGERAÇÃO Total do 

mês 
SG OM SG OM SG OM 

Maio 6 9 3 10 9 6 43 

Junho 8 12 0 14 12 3 49 

Julho 3 11 2 6 3 1 26 

Agosto 3 45 1 13 1 0 63 

Setembro 3 22 0 2 2 3 32 

Outubro 1 7 0 5 0 0 13 

Novembro 2 30 1 1 2 0 36 

onde: SG - salas em geral; OM - oficina de manutenção. 

Fonte: Autor (2023) 

 

Em contrapartida, o aumento significativo dos chamados abertos para o 

sistema de manutenção predial pela OM se deve à constatação (e, obviamente, ao 

registro) de problemas encontrados durante às atividades de manutenção 

programadas e periódicas, ratificando que com a implantação dos novos checklists 

aumentou o número de atividades relacionadas às manutenções corretivas e 

preventivas, as quais são evidenciadas, respectivamente, por meio da abertura do 

chamado no portal SNP (Figura 5) ou por meio do registro no campo disponível no 

próprio checklist (Figura 7). 

Outro fator que contribuiu para a diferença de valores entre os quantitativos 

dos chamados de manutenção para aos três sistemas estudados foi devido ao fato de 

que os sistemas de elétrica e de refrigeração possuem tarefas e atividades de 

manutenção mais específicas do que aquelas pertinentes ao sistema de manutenção 

predial. As atividades de refrigeração, por exemplo, possuem periodicidades com 

prazos maiores (trimestrais e semestrais). 

A melhoria do plano de manutenção do órgão público se deu por intermédio 

da implantação dos novos checklists, padronizando uma periodicidade para a 

realização das atividades de manutenção, bem como por meio da elaboração de uma 

planilha de controle que permite filtrar os dados para uma análise mais especifica, 

criteriosa e visual através dos indicadores de gestão. 
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Destarte, para um maior controle da gestão da manutenção pelo órgão público 

foi elaborado um cronograma para a realização das atividades de manutenção (Figura 

21), especificando a periodicidade e definindo os dias de realização dessas atividades. 

 

Figura 21 - Cronograma das atividades de manutenção 

 

  Fonte: Autor (2022) 

 

Ao analisar a alteração do método de registro e acompanhamento do 

consumo de água e energia foi possível observar duas grandes melhorias: o registro 

desse consumo passou a ser realizado em tempo real e a redução de arquivos físicos 

desses consumos (uma vez que as planilhas eram impressas no papel mensalmente 

e, após preenchidas, retornavam ao setor de acompanhamento para serem 

arquivadas em suas respectivas pastas). A automação desses processos também 

possibilitou a otimização das tarefas, visto vez que o lançamento desses consumos, 

que era realizado de maneira manual, passou a ser feito por meio do formulário 

eletrônico, onde os valores coletados passaram a ser lançados na base de dados do 

Excel e, por meio de fórmulas adotadas, estes valores são direcionados para as 
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células correspondentes de cada data de registro, cabendo ao gestor da manutenção 

do órgão realizar apenas a sua análise e tomar, quando pertinente, as ações 

necessárias para reduzir os seus valores. 
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5 CONCLUSÕES 

A gestão da manutenção predial configura-se como uma atividade de grande 

relevância para o bom funcionamento de uma edificação, bem como para a 

preservação patrimonial, evitando e/ou corrigindo falhas e deteriorações que surgem 

ao decorrer do tempo. 

O presente trabalho teve como enfoque a análise do quantitativo de serviços 

de manutenção (pedidos ou chamados de manutenção), o comparativo dos dados 

antes e após a aplicação das fichas de inspeções (checklists), o levantamento e 

análise dos indicadores de gestão, a proposição de métodos de monitoramento e 

avaliação do plano de manutenção, assim como a automação de processos dentro da 

parte de acompanhamento dos consumos de água e energia do órgão. 

Diante do que fora abordado, a presente monografia contribui, de maneira 

positiva, para a elaboração, análise, controle, melhoria e acompanhamento do plano 

de manutenção predial, ao passo que, através da exposição de conceitos, normas 

vigentes e recomendações da temática, somados à demonstração de modelos 

propostos de fichas de inspeções (checklists), que constituem-se em um roteiro de 

inspeção, modelo de cronograma, planilha de recebimento de dados e painel 

expositivo (painel de bordo) dos indicadores, servirão como instrumento para que os 

gestores responsáveis pela gestão da manutenção aprimorem os seus processos, 

podendo vir a ser adaptados para outras edificações que possuam sistemas similares. 

Soma-se a isso, a aplicação prática no estudo de caso de um órgão público 

federal situado em uma edificação comercial, através da locação de alguns 

pavimentos, trazendo informações relativas ao funcionamento das licitações e 

contratos da administração pública, com abordagem das Leis de Nos 8.666/1933 e 

14.133/2021, nessa modalidade, bem como a maneira que são realizadas as 

solicitações dos pedidos ou chamados de manutenção, fazendo um comparativo entre 

a metodologia de gerenciamento e controle usada na gestão da manutenção antes da 

implantação do processo com os resultados obtidos pelo emprego das melhorias 

propostas por este estudo. Adotar inovações na esfera do setor público possui grande 

pertinência, o que pode ser observado, por exemplo, com o concurso realizado pelo 

ENAP que estimula essa prática. 

Através dos dados coletados no período de sete meses, compreendidos entre 

maio a novembro de 2022, constatou-se que com a aplicação do plano de manutenção 

o número de chamados por partes dos servidores (SG) do órgão reduziu, o que 
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representa um resultado positivo, visto que a implementação de uma rotina para a 

realização de inspeções programadas nos sistemas (manutenção preventiva), 

garantidas por meio do preenchimento dos checklists de inspeção pelos profissionais 

responsáveis por estes serviços, gerou menos contratempos no ambiente de trabalho, 

reduzindo as pausas para a realização das correções dos problemas encontrados 

durante o horário de expediente, o que promoveu uma maior satisfação por parte da 

gestão do órgão no que tange à atuação do setor de manutenção e serviços gerais. 

O aumento do número de chamados (ou pedidos de manutenção) pertinentes 

ao sistema de manutenção predial por parte da oficina de manutenção (OM) ocorrido 

após a implementação do plano proposto por esse trabalho se deu devido à 

abrangência das atividades demandadas por este sistema, por exemplo: reparos em 

persianas, portas e peças de banheiro. Ao passo que para os sistemas de refrigeração 

e elétrica, os problemas detectados estão mais direcionados com as manutenções 

programadas (manutenção preventiva), as quais apresentam atividades mais 

específicas. 

A automação de processos possibilitou uma maior eficiência no 

acompanhamento do consumo de água e energia do órgão, além de melhorar a 

comunicação entre os setores no que tange à disponibilidade dos dados coletados 

desses consumos em tempo real, bem como a redução de documento em meio físico 

no setor de manutenção e serviços gerais. 

 Propõe-se para temas futuros de pesquisas a inclusão do plano de manutenção 

do sistema de incêndio e dos elevadores, bem como a análise dos custos relativos às 

manutenções.  
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APÊNDICE A - MODELOS DE CHECKLISTS PROPOSTOS 
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APÊNDICE B - FUNCIONAMENTO DA AUTOMAÇÃO DE PROCESSOS 

APLICADA NO ACOMPANHAMENTO DO REGISTRO DO CONSUMO HÍDRICO 

A entrada de dados é realizada através da coleta das leituras dos hidrômetros, 

em seus respectivos pavimentos, por meio do preenchimento do formulário elaborado 

na plataforma Google Formulários e conectado ao Excel. 

O formulário conta com cinco (5) perguntas, sendo “data” a primeira a ser 

preenchida, seguida do preenchimento das leituras coletadas dos pavimentos que 

integram o prédio objeto do estudo: Mezanino, 1A, 1B, 2A e 2B. 

A conexão entre os dados coletados pelo Google Formulários e o Microsoft 

Excel dá-se da seguinte maneira: 

- Na aba “Respostas”, deve-se clicar na opção “Ver no app Planilhas”. Ao ser 

redirecionado para a planilha criada com as repostas, selecione a opção Arquivo e 

siga os seguintes passos: Compartilhar > Publicar na Web. Na aba Link, certifique-se 

que estão selecionadas as opções: Documento inteiro e Microsoft Excel (.xlsx), em 

seguida copie o link gerado. 

- Partindo para o programa da Microsoft Excel, selecione a aba “Dados”. Em 

seguida, clique em Nova Consulta > De Outras Fontes > Da Web e insira o link copiado 

na etapa do Google Formulários. Ao abrir uma caixa intitulada “Navegador”, selecione 

no lado esquerdo, a planilha com os dados do formulário. Em seguida, clique em 

“Transformar Dados”. Nessa fase deverão ser definidas quais colunas irão 

permanecer e quais são os “Tipos de Dados” de cada uma. Uma vez tratados os 

dados, selecione a opção “Fechar e Carregar”.  
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Ao seguir essas etapas, uma aba será criada contendo os dados coletados em 

formato de tabela, a qual foi nomeada como “Banco de dados”. 

Uma vez que a análise do consumo é mensal, são elaboradas novas abas 

referentes a cada mês. Para a alimentação de cada aba mensal é utilizado o comando 

“ProcV” que irá buscar, na aba “Banco de Dados”, a leitura de cada pavimento com a 

respectiva data de coleta. 
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