Ministério da Cultura
Fundag3o Biblioteca Nacional

PORTARIA FBN N° 088 DE 09 DE NOVEMBRO DE 2023.

O Presidente da FUNDACAO BIBLIOTECA NACIONAL, no uso das Atribuicdes
legais que Ihe confere o Estatuto da Entidade, aprovado pelo Decreto n° 11.233, de 10 de
outubro de 2022, publicado no Diario Oficial da Unido em 11 de outubro de 2022,

CONSIDERANDO o decisdo da Presidencia da FBN em 19 de dezembro de
2022, por meio de despacho, para divulgacdo do Manual de Gestao Patrimonial de Bens
Iméveis da Fundacéao Biblioteca Nacional;

DECIDE:

Art.12 Aprovar o Manual de Gestao Patrimonial de Bens Iméveis da Fundagéo
Biblioteca Nacional.

Art.2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Marco Lucchesi
Presidente

Documento assinado eletronicamente por Marco Americo Lucchesi, Presidente, em
09/11/2023, as 16:55, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento na MP n® -
2.200-2 de 24/08/2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
Brasil.
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https://sei.bn.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
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1.INTRODUCAO

O Manual de Gestao Patrimonial de Bens Imoveis da Fundacéao Biblioteca Nacional tem por
finalidade instruir sobre o registro, controle e conservagao dos bens patrimoniais iméveis sob
responsabilidade das diversas unidades que integram a estrutura da Fundacao Biblioteca
Nacional.

Nesse sentido, o presente manual objetiva auxiliar e prestar os elementos necessarios para a
adequada tomada de decisao, por parte de quaisquer gestores, no que diz respeito aos bens
imoveis dessa Fundacéo.

Convém salientar que este competente documento fora concebido por meio da colaboracao de
diversos setores que compdem a Coordenacgao-Geral de Planejamento e Administragao da
Fundacao Biblioteca Nacional, notadamente, a Coordenacédo de Administracdo, o Nucleo de
Patriménio, o Nucleo de Arquitetura e o Servico de Licitacoes e Contratos.

Para sua consecucao, foram realizadas consultas as rotinas de registro dos bens patrimoniais
iméveis da FBN, de competéncia do Nucleo de Patriménio, as praxes de acompanhamento
pontual e regular dos servigos de obras e engenharia, por parte do Nucleo de Arquitetura.
Outrossim, o Servico de Licitagdes e Contratos, a Coordenacao de Administracdo e a
Coordenacao-Geral, prestaram suporte no tocante a prestacao de informacdes de contratos
vigentes que tem por escopo salvaguardar o patrimdnio imobiliario da FBN.

Por fim, todos estes agentes estiveram envolvidos na anélise de leis e normativas vigentes que
regem a matéria, bem como na consulta as praticas ja adotadas por outros 6rgdos competentes
da administracdo publica direta e indireta.

2.0BJETIVO

O Manual de Gestao Patrimonial de Bens de Iméveis da Fundacéao Biblioteca Nacional se
propde a auxiliar os gestores e servidores publicos na complexa logistica inerente a
administracao dos bens imdveis dessa entidade, mediante o estabelecimento de uma normativa



qgue buscara o aperfeicoamento continuo, em atencao a legislacdo mais atualizada e as
orientagdes advindas dos 6rgaos de controle.

Os procedimentos, ora instrumentalizados neste manual, contribuirdo para a boa gestao dos
bens publicos imbveis sob a guarda da FBN.

3.PRINCIPIOS

No ambito do Manual de Gestao Patrimonial de Bens Imoveis da Fundagéo Biblioteca Nacional,
buscou-se as orientagdes dos principios fundamentais inerentes a toda Administracao Publica,
que a guia em direcdo a um padrao de exceléncia.

A par disso, cumpre elencar, abaixo, aqueles principios explicitos insculpidos no caput do artigo
37 da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988, nesta ocasido amoldados a
gestao do patriménio imobiliario da FBN, a saber:

a. Legalidade: Os atos devem seguir as leis e normas que tratam do tema. b.Impessoalidade:
obriga a observacgéo de critérios objetivos nas decisbes da Administracao.

c. Moralidade: os atos devem ser compativeis com a ética, os bons costumes € as regras da
boa administracao.

d. Publicidade: qualquer interessado deve ter acesso as informagdes publicas e seu
controle, mediante divulgagéo dos atos praticados

e. Eficiéncia: a Administracao Publica deve ser capaz de prover a infraestrutura imobiliaria
adequada a prestacao jurisdicional com a necessaria otimizagao dos recursos disponiveis.

Nessa toada, v.g., as decisdes acerca da gestao de imoveis t€m como premissa a comprovacao
objetiva de que o prédio atende satisfatoriamente a FBN, devendo levar em consideracao
determinados pressupostos, tais como a economicidade, que estabelece que os gastos publicos
devem ser moderados, a fim de evitar desperdicios e obter bons resultados.

Em dltima instancia, a analise a respeito da manutencao ou substitui¢cdo, locacao ou aquisicao
de um imoével pela Fundagéao Biblioteca Nacional, devera ser pautada por principios

como a legalidade e eficiéncia, considerar a possivel necessidade de adaptacoes para atender



as necessidades administrativas, as manutencdes a longo prazo e se de fato a FBN nao possui
um espago proprio que se encontre em desuso e que possa ser reaproveitado. Para tanto, seria
necessaria a realizagdo de um estudo de viabilidades para somente entao decidir pela opcao
mais vantajosa.

4.CRITERIOS SOCIO-AMBIENTAIS

As aquisicoes, locagdes, obras e benfeitorias de imbveis devem priorizar aqueles que atendam
aos requisitos de acessibilidade e sustentabilidade. Isso inclui a utilizagao de inovagdes
baseadas no desenvolvimento sustentavel.

5.PLANEJAMENTO NA UTILIZACAO DOS
ESPACOS

De antemao a qualquer tipo de investimento vultoso, quer seja aquisicdo, execuc¢ao de obra ou
locacdo de um imovel, o gestor responsavel pelo projeto precisa estar ciente da importancia do
desenvolvimento de procedimentos que assegurem um adequado planejamento. Partindo de
uma analise setorial macro que demonstre as principais necessidades do setor e possibilite, a
partir de critérios técnicos, a priorizacao das necessidades e a consequente elaboracéo do
plano de investimentos a curto, médio e longo prazo.

As avaliacdes de aquisicoes, locagdes, obras e benfeitorias de imoveis devem considerar a
necessidade de implementacao de projeto integrado, garantindo que as especificacoes
estruturais, mecanicas, elétricas e de conforto ambiental sejam adequadas. Vale reforcar que
todos os projetos devem levar em conta as autorizacées junto a érgdos governamentais e
concessionarias de servigos publicos.

A utilizacao de edificagdes antigas, além de risco estrutural, € associado a elevados custos de
manutencao e benfeitorias que devem ser objeto de monitoramento continuo.

Ademais, € preciso avaliar a dimenséo funcional e logistica ao verificar-se a existéncia de
transporte publico que possibilite facil acesso as instalacoes e a oferta de servicos no entorno
do imdvel, infraestrutura suficiente, tais como lanchonetes, restaurantes, bancos, correios e
outros.



6.IMOVEIS QUANTO A DESTINACAO

A Lei n®10.406/2002 (Codigo Civil Brasileiro), nos seus artigos 98-103, dispde sobre os bens
publicos. Mister transcrever abaixo, em sua literalidade, o seu artigo 99 que conclui que:

"Art. 99. S40 bens publicos:

|. — os de uso comum do povo, tais como rios, mares, estradas, ruas e pragas;
IIl.  — os de uso especial, tais como edificios ou terrenos destinados a servico ou
estabelecimento da administracao federal, estadual, territorial ou municipal, inclusive os

de suas autarquias;(grifos nossos)

lll. — os dominicais, que constituem o patriménio das pessoas juridicas de direito publico,
como objeto de direito pessoal, ou real, de cada uma dessas entidades.

Paragrafo unico. Nao dispondo a lei em contrario, consideram- se dominicais os bens
pertencentes as pessoas juridicas de direito publico a que se tenha dado estrutura de direito
privado.”

7.SPIUNET

O gerenciamento da utilizacdo dos iméveis da Unido, classificados como "Bens de Uso
Especial”, fica a cargo do sistema informatizado - Sistema de Gerenciamento dos Iméveis de
Uso Especial da Unido — SPIUnet.

Desse modo, sdo objetivos especificos do SPIUnet:

e Manter controle sobre os imoveis, utilizacdes e usuarios;
o Emitir relatérios gerenciais;
e Permitir utilizacdo de elementos graficos (mapas, plantas, fotos, etc.).

O Sistema apresenta uma interface grafica de comunicagédo com o usudrio mais amigavel,
acesso pela Internet, interligacdo com o Sistema Integrado de Administracao Financeira —
SIAFI, automatizando os langamentos contabeis e facilitando a elaboracao do Balanco



Patrimonial da Uniao.

7.1.IMOVEIS DE USO ESPECIAL DA UNIAO

Sao de uso Especial os imbveis de propriedade da Unido, os iméveis de terceiros que a Unido
utiliza, os imoveis de propriedade das Fundacdes e Autarquias e os imoveis das Empresas
Estatais dependentes, nos termos da Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000 e de
acordo com a Portaria Interministerial n® 322, de 23 de agosto de 2001.

Os imoveis de uso Especial da Unido devem ser cadastrados no SPIUnet, gerando um Registro
Imobiliario Patrimonial — RIP, que se subdivide em:

¢ RIP Imével— Corresponde ao cadastro do imével no total, resultando na soma dos RIP’s
de utilizagao.

¢ RIP Utilizacao — Corresponde a utilizacdo de um imével ou parte dele por uma
determinada Unidade Gestora. Se o mesmo imével é utilizado por mais de uma Unidade
Gestora (UG), deveré ser criada uma Utilizacdo para cada uma.

No SPIUnet, o RIP Imével contém as informacdes referentes ao imével e o RIP Utilizacao
contém as informacdes referentes as benfeitorias do imével.

No SIAFI, o RIP exibido € o RIP Utilizacdo, chamado de “Conta-Corrente” com o seu respectivo
valor, localizado no campo “Valor da Utilizag&ao”.

7.2.USUARIOS DO SISTEMA SPIUNET

A Unidade Gestora — UG, dentro da estrutura do SPIUnet, € um érgéo ou Entidade da
Administragdo Publica Federal Direta ou Indireta com capacidade de receber e administrar os
imoveis da Unido.



A UG é responsavel por fornecer e atualizar as informagdes sobre os imdveis que estejam sob a
sua responsabilidade, independentemente do proprietario do imovel.

Os usuéarios do Sistema SPIUnet sdo servidores devidamente habilitados para efetuarem as
alteracdes nos imoveis, sejam alteragées no memorial descritivo do imovel (construgdes,
reformas, alteracdes de area, etc) ou alteracdes de valoracéo. As alteragdes sao feitas com base
em relatérios ou documentos diversos que motivem esses procedimentos.

Estas atualizac6es sao registradas no sistema no Nucleo de Patriménio, da Divisdo de Compras
e Patriménio, da Coordenacao-Geral de Planejamento e Administracdo da Fundacao Biblioteca
Nacional, onde estao lotados os servidores habilitados para a utilizacdo deste sistema.

8.REGISTRO DO IMOVEL NA CARGA
PATRIMONIAL DA INSTITUICAO

O registro dos imdveis para o fim de que trata este manual corresponde ao cadastro no sistema
SPIUnet. Para se concretizar o registro, necessita-se de documentos que disciplinam e
fundamentam tal procedimento. Esses documentos podem ser:

a. Escritura de compra;
b. Escritura de doacao;
c. Contrato de locacao;
d. Outros legalmente previstos.

Nesses documentos deverao constar descri¢cdo do objeto, caracterizacao e condi¢des de uso,
obrigacdes e direitos das partes, vigéncia (quando cabivel), entre outras informagdes. Conforme
cita o manual do SPIUnet, os imoveis em uso pela Unido, sejam proprios ou de terceiros, devem
ser cadastrados em sistema apropriado, 0 que gerara, para cada imével, um namero RIP
especifico.

Os cadastros de iméveis sao de dois tipos: imbveis proprios— a propriedade passa a pertencer
ao acervo da FBN e tem utilizacao indeterminada; e iméveis de terceiros — a entidade detém a
posse; estes podem ser de uso provisério e ou a tempo determinado.



8.1.REGISTRO DE IMOVEIS DE TERCEIROS
EM USO PELA FBN

Os imoveis de propriedade de terceiros em uso pela FBN também constituem categoria de
imoveis de uso especial da Unido, estes devem ser cadastrados no sistema SPIUNET e, por
consequéncia, contabilizados pela entidade. Para a efetivacao do registro do imével, requer-se
a formalizacao do contrato ou instrumento congénere que discipline o uso deste imével.

Caso o imoével de terceiros em uso pela FBN seja de origem publica, este sera regido por
cessao de uso ou comodato, geralmente sem 6nus; quando ha énus, se limitam a garantia de
manutenc¢ao, preservacado do imével e de dar destinagdo de uso conforme previsto em acordo
entre as partes.

Caso o imével de terceiros em uso pela FBN seja de origem privada, o documento que
disciplina este sera o contrato de locacéo, que tem énus e tempo determinado, podendo ser
renovado.

O Manual do SPIUnet nos informa acerca da documentagéo basica necessaria para registro de
imovel locado, que é:

a. Contrato de Locacao ou outro documento legalmente previsto;

b. Matricula do Imovel; e

c. Laudo de Avaliagao do imével (hesse documento, o valor do terreno e o valor da
benfeitoria deverao ser informados separadamente).

Tais informagdes sdo necessarias para preenchimento no Sistema SPIUNET. Releva notar que,
quando da necessidade de locacado de imbveis, sejam observados os requisitos documentais,
para evitar pendéncias com relacao aos registros dos iméveis no sistema.

8.2.REGISTRO DE IMOVEIS RECEBIDOS EM
DOACAO



O documento habil para registro de iméveis oriundos de doagao é o Termo de Doacédo e a
escritura registrada em cartério. No Termo de Doagao devera constar todas as clausulas a
serem atendidas, como por exemplo: uma destinacdo de uso especifica para o imovel.

Para recebimento de bens em doacéo, devera constar no processo o estudo de viabilidade,
projeto de implantacdo, beneficios futuros, investimentos a serem feitos, tudo visando analisar
se o0 imével recebido em doacgao vai atender a finalidade institucional da FBN.

E recomendavel que os imdveis a serem recebidos em doagdo sejam avaliados por comissao,
com o intuito de mensurar os impactos da futura incorporacao e sua viabilidade quanto ao
cumprimento da missao institucional.

8.3.DA ALTERACAO DOS VALORES DOS
IMOVEIS

Os iméveis da FBN terdo seus valores alterados com base nas avaliagdes, reavaliacdes e
atualizagdes.

A avaliagdo € a opinido técnica constante do primeiro laudo de valoragdo do imovel, emitido
normalmente quando ocorre a aquisi¢ao/incorporacéo do bem. Se a FBN adquire um imével, a
mensuracgao do valor desse bem correspondera a avaliagao.

A reavaliacao constitui as avaliagdes subsequentes a primeira, mas que seguem 0S mesmos
parametros técnicos. O art. 4° da Portaria Conjunta STN/SPU 703/2014, estabelece a
necessidade de reavaliacdo quando:

a. seja aplicado, a titulo de benfeitoria, valor percentual igual ou superior ao estipulado pela
SPU;

b. houver alteracdo de area construida, independentemente do valor investido;

c. seja comprovada a ocorréncia de quaisquer sinistros, tais como incéndio,



desmoronamento, desabamento, arruinamento, dentre outros.

As atualizagdes se referem a correcdo dos valores dos imoveis com base em indices. Segundo
a Portaria Conjunta STN/SPU 703/2014, atualizagdo seria “a locagéo sistematica da variagao
dos valores da acessao e do terreno, com base na variagdo dos valores do CUB e da PVG,
respectivamente”.

Ainda, o art. 4° desta portaria explicita que:

"Art. 4° Para fins contabeis, apds mensuracdo e lancamento nos sistemas corporativos da SPU,
0s valores dos bens imdveis de uso especial da Unido, autarquias e fundacdes publicas
federais deverao ser:

| — atualizados sistemicamente, a cada ano, na data base de 31 de dezembro,
independentemente da classificagao.

()"

Dessarte, é possivel inferir que as avaliacoes e reavaliagdes sdo eventuais, € ocorrem
motivadas por fatores especificos e relevantes. Contudo, as atualizac6es sao previsiveis, e
devem ser feitas anualmente no fim de cada exercicio. Todas essas alteragdes de valores dos
imoveis devem ser registradas no Sistema SPIUNET, para fins de controle e acompanhamento
da contabilidade de cada imével. As avaliacées, reavaliacdes e atualizagcoes deverao ser
realizadas pela area técnica competente da entidade, que atenda as obrigacdes previstas na
Portaria Conjunta STN/ SPU 703/2014.

9.DA MANUTENCAO PREDIAL DA FBN

As edificacdes sao construidas para atender a seus usuarios durante muitos anos e, ao longo
deste tempo de servico, devem apresentar condi¢cdes adequadas ao uso a que se destinam,
resistindo aos agentes ambientais e de uso que alteram suas propriedades técnicas iniciais. A
manuten¢ao dos iméveis visa assegurar sua conservagao e atender a requisitos de seguranca
para pessoas € bens.

Este capitulo busca apresentar os fluxos e rotinas da Fundagéo Biblioteca Nacional aplicadas
na manutencgao predial dos iméveis da FBN, sendo que a manutencao predial deve ser
entendida como a pratica de cuidar de toda a infraestrutura de um edificio, o que abrange
também sistemas elétricos, hidraulicos, de incéndio e de segurancga e climatizacao.



A manutengéo predial esta associada a sua estrutura de constru¢do. Um processo de
manutencao predial adequado pode nao sé corrigir erros estruturais de um edificio, como
conserva-lo sob a perspectiva econémica.

O principal objetivo da manutencgao predial é garantir a continuidade operacional da atividade
jurisdicional e administrativa da FBN através da prevencao de acidentes, patologias de
construcao, falhas, interrupcdes, omissdes, descontinuidades e emergéncias.

A manutencéo predial da FBN encontra-se divida em dois eixos: as manutengdes prediais
continuas, constituidas de acdes programadas e desenvolvidas sem interrupcoes, e as
manutencdes predial pontuais, realizadas baseadas em fatores pontuais que requerem um
intervencao especifica e com periodo de execucao determinado. A seguir serarealizado o
detalhamento das rotinas e fluxos dessas manutengdes prediais da FBN.

9.1.DA MANUTENCAO PREDIAL CONTINUA

Este tépico aborda os fluxos e rotinas de manutencéo predial realizadas de maneira continua
nos imoéveis da Fundacgao Biblioteca Nacional.

Devido a se tratarem de servigos acessérios a Administracdo Publica, e em consonancia com a
legislacao vigente, os servicos abaixo relacionados s&o realizados por empresas terceirizadas,
especializadas em cada area de atuacgao, e fiscalizadas por servidores da Fundacéao Biblioteca
Nacional ligados a Coordenacao Geral de Planejamento e Administracao.

1.DA MANUTENCAO PREDIAL

Os servicos de manutencéo predial em geral da FBN seguem as seguintes rotinas
estabelecidas no Plano de Manutencao de Manutencgéo Predial Corretiva, Preditiva e Preventiva
constante no Anexo | deste Manual.

2.DOS SISTEMAS E APARELHOS DE AR
CONDICIONADO




Os servicos de manutencao predial da FBN relativa ao servicos de manutengao e conservacao
dos sistema e aparelhos de ar condicionado seguem as seguintes rotinas descritas abaixo:

OPERACAO e MANUTENCOES CORRETIVAS e PREVENTIVAS: Trata-se das

atividades de manutencgao a serem realizadas em todos os equipamentos objeto deste Contrato.

Deverao ser realizadas segundo as rotinas minimas de manutengdes preventivas descritas
neste instrumento, e obedecendo-se aos prazos para restabelecimento dos sistemas em caso
de manutencdes corretivas.

A execucdo da manutencao dos sistemas e aparelhos de ar condicionado seguira a seguinte
dinamica:

a. ldentificar a necessidade de limpeza dos componentes nas unidades condensadoras,
substituicao de pecas e testes nos compressores;

b. Manter o ambiente dentro dos parametros definidos no sistema de controle de umidade
como os ideais para atendimento as necessidades de preservagao do acervo existente no
local;

c. Realizar, no sistema de automacéao e controle, a supervisdo e monitoramento dos diversos
parametros definidos para atendimento aos locais, levando em consideracéo o acervo
existente;

d. Realizar os servigos de tratamento e analise da 4gua gelada sistema ll, com apresentagéao
de relatério mensal, atestando a conformidade da agua.

e. Realizar os servicos de limpeza e higienizagdo dos dutos do sistema | de ar
condicionador, com apresentacdo mensal de relatérios e cronograma para execucao dos
Servigos.

f. Realizar a analise microbiolégica do ar ap0s realizacao da limpeza de dutos.



g. Emitir relatérios mensais contendo todos os procedimentos realizados e seus devidos
parametros operacionais.

h. Colocar a disposicdo da FBN todos os meios de acesso aos equipamentos tais como
senhas, configuracdes e outros meios de supervisdo necessarios para a garantia
funcionamento integral do sistema.

l) Zelar pelo cumprimento das Normas Brasileiras vigentes em todas as atividades.

O servico sera executado através de uma equipe técnica residente, composta pelos seguintes
profissionais nas quantidades indicadas: 1 (um) mecanico de refrigeracéo, 1 (um) técnico de
refrigeracao e 2 (dois) auxiliares. Os membros da equipe técnica residente deverao prestar
atendimento de 07hs as 20hs, e segunda a sexta-feira, e 07hs as 15hs aos sabados,
observando individualmente a jornada de trabalho de 8 horas por funcionario. Os integrantes da
equipe de técnicos residentes deverao realizar todas as manutengdes preventivas e corretivas
no sistema objeto deste Contrato, além de serem responsaveis por opera-lo.

3.DOS ELEVADORES

Os servigos de manutencgédo predial da FBN relativa ao servigos de manutencéo e conservagao
dos elevadores seguem as seguintes rotinas descritas abaixo:

DA CONSERVACAO E MANUTENCAO PREVENTIVA: Sera executada com

periodicidade mensal, totalizando 12 (doze) inspec¢des ao longo do periodo de vigéncia
contratual, seguindo as recomendacdes técnicas dos fabricantes dos equipamentos, da
legislagcao vigente e das normas da ABNT, buscando sempre atingir os seguintes objetivos:

a. Recuperar os desgastes naturais que sofrerem os equipamentos, efetuando substituicdes
e reparos, em funcao do tempo de uso ou ocasionados por outros fatores ja previstos e
conhecidos;



b. Antecipar-se a eventuais problemas, corrigindo de imediato os vicios de pequeno e médio
porte que se apresentarem, evitando assim problemas de interrupcao no funcionamento
dos equipamentos;

c. Verificar falhas e/ou defeitos, notificando o Fiscal do Contrato, de imediato e por escrito,
quando houver necessidade de agdes corretivas, para que sejam providenciadas as
corregdes necessarias em tempo habil;

d. Executar todos os servicos necessarios de limpeza, regulagens, ajustes e lubrificacao;
e. Prolongar o tempo de vida util dos equipamentos.

A Contratada devera apresentar ao Fiscal do Contrato, no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis
apés cada inspegao de manutengao preventiva realizada, o Relatério Mensal de Conservacao e
Manutencgéo Preventiva Pormenorizado.

Durante as inspecdes de conservagado e manutencao preventiva, a Contratada devera executar,
minimamente, as rotinas de manutencgao relacionadas abaixo:

a. Verificar as corredigas das guias ou as roldanas dos cursores, assegurando uma operacao
silenciosa, mantendo as guias adequadamente lubrificadas;

b. Verificar os cabos de ago como fator de seguranca, ajustando as tensbes dos cabos de
tracao e compensacao;

c. lgualar a tensao dos cabos condutores;

d. Examinar todos os dispositivos de seguranca e reguladores, eliminando os eventuais
defeitos mecanicos;

e. Trocar os acrilicos dos tetos das cabinas dos elevadores, bem como o piso, quando
necessario;

f. Substituir as sapatas das portas dos elevadores, quando danificadas;



g. Consertar e alinhar as portas dos elevadores;

h. Trocar as lampadas e reatores existentes nos elevadores, tetos, gongos e lampadas sobre
as cabinas;

i. Substituir todas as pecas e lampadas que compdem as botoeiras;

j. Verificar o sistema de ventilagcao eletromecanica existente na cabina de cada elevador;

k. Consertar/trocar os ventiladores das cabinas, quando necessario;

e Ajustar a distancia entre as polias de compensacao e o contato elétrico;

m. Ajustar o prumo e distancia das polias tensoras até o piso.

NOS MOTORES CC/CA, GRUPOS
GERADORES E CAIXAS REDUTORAS:

a. Fazer a remocéao dos residuos de carvao e poeira das escovas e portas-escovas;

b. Movimentar as escovas de carvao no interior das suas portas-escovas;



c. Fazer aremocao da poeira acumulada e do 6leo vazado;

d. Verificar o nivel do éleo, completando-o se necessario;

e. Verificar a altura das portas-escovas em relagcao a superficie de contato dos coletores;

f. Ajustar a superficie de contato dos coletores que apresentarem faiscamento na comutagao
e/ou trepidacdes excessivas;

g. Manter limpos e desimpedidos os espacos fisicos das casas de maquinas instaladas nos
edificios, informando por escrito a existéncia de infiltracdo de agua e outras irregularidades
que possam comprometer o funcionamento dos equipamentos, quando houver.

NOS FREIOS:

a. Remover da superficie de contato do tambor todo residuo de 6leo e graxa;

b. Ajustar a folga excessiva entre as sapatas e discos da superficie de contato dos tambores
de freio.

NOS QUADROS DE COMANDO:

a. Fazer a remocéao da poeira e aplicacao de fina camada de 6leo com querosene na



estrutura externa dos quadros;

b. Verificar e ajustar, se necessario, os temporizadores, relés, chaves com mau contato, relés
de cola, relés de carga dos geradores e circuitos de protecao.

NOS PAVIMENTOS/PORTAS DAS CABINAS:

a. Remover as faces externas das portas, aplicando em seguida na face interna, fina camada
de 6leo com querosene;

b. Fazer a remocéao de todo o material depositado sobre as barras chatas de ferro (apoio das
carretilhas) e aplicacao de fina camada de 6leo com querosene;

c. Proceder a limpeza, em toda a extensao, das soleiras;
d. Proceder a limpeza geral das roldanas e dos trincos e, em seguida, lubrificacdo dos eixos;

e. Ajustar qualquer folga excessiva nos roletes excéntricos das suspensdes das folhas da
porta e dos contatos dos trincos e ganchos;

f. Verificar o funcionamento dos botées de chamada e indicadores de direcéo.

NAS CABINAS:

a. Fazer a remocéao da sujeira acumulada em toda a extenséo das soleiras;



. Remover toda a poeira das faces externas das portas, aplicando, em seguida, fina camada
de 6leo e querosene;

. Remover todo o material depositado nas suspensdes, aplicando, em seguida, fina camada
de 6leo, enxugando todo o excesso;

. Proceder a limpeza geral das barras articuladas e aplicacido de 6leo fino nas articulacées;

. Fazer a remocéao da poeira das grades de ventilacao;

. Remover o lixo e a poeira da tampa do teto, com a aplicacédo de fina camada de 6leo com
guerosene, enxugando 0 excesso;

. Fazer a remocgéao da poeira dos ventiladores e exaustores e lubrificacdo das buchas;

. Liberar o dispositivo de desengate para aplicacao de fina camada de 6leo;

i. Verificar a graxa dos conjuntos operadores de porta;

|. Verificar a partida, parada e nivelamento;

. Verificar a abertura e o fechamento das portas;

Verificar o funcionamento das botoeiras, sinalizadores e luz de emergéncia.



NOS CONTRAPESOS:

a. Fazer a remocéao da poeira da suspensao aplicando, em seguida, fina camada de 6leo
com querosene nos materiais ferrosos;

b. Ajustar a folga excessiva entre as corredicas deslizantes.

NOS POCOS/PARA-CHOQUE:

a. Proceder a limpeza geral;
b. Verificar o nivel de 6leo, completando-o, se necessario;

c. Verificar o aperto das porcas das bragadeiras de apoio.

NA FITA SELETORA:

a. Ajustar a folga entre os contatos fixos e os cones (meias-luas);

b. Ajustar as distancias entre as molas “pick-ups” e os rebites de metal.



DAS ROTINAS SEMESTRAIS:

a. Limpar e aplicar novo lubrificante nas almas das guias das cabinas e de contrapeso;

b. Verificar e, se necessario, corrigir a velocidade dos motores de tracao a CC a plena carga,
meia carga e vazio;

c. Acionar o sistema de seguranca, ajustando as velocidades de desarme;
d. Testar os amortecedores com a queda da cabina, com meia lotacao.

As rotinas minimas acima relacionadas nao isentam a Contratada da responsabilidade objetiva
de implementar rotinas adicionais, sem 6nus adicional para a Contratante, a seu critério e
sempre que julga-las necessarias para a perfeita execucédo do objeto contratual.

DA MANUTENCAO CORRETIVA: A qualquer momento, sempre que exigido pela Contratante,
por forca das inspecdes de conservacao e manutencao preventiva mensais, ou por solicitacao
do Fiscal do Contrato, sera executada a manutencgao corretiva dos equipamentos ou pecgas
danificadas, processando-se 0s ajustes e corregdes necessarios a superacao de defeitos
observados (advindos de desgaste, falhas ou acidentes), com o objetivo de restabelecer o
perfeito funcionamento do(s) elevador(es).

Os chamados de manutencéo corretiva serdo efetuados pela Divisdo de Manutencao
Administrativa (DMA), através de e-mail e/ou telefone de contato fornecido pela Contratada;

Sera considerado horario regular de atendimento a chamados de manutencéao corretiva, os
periodos de segunda a sexta-feira, das 8 hs as 19 hs, e sdbados, das 8 hs as 15 hs; e horario de
atendimento de plantéo, o periodo de segunda a sexta-feira, de 19 hs as 8 hs; Os prazos
maximos para atendimento das chamadas de manutenc¢ao corretiva, seja no horario regular de
atendimento, seja no horario de atendimento de plantdo, serdo definidos de acordo com os
seguintes critérios:

a. Manutencao corretiva de emergéncia: em até 30 (trinta) minutos, contados a partir da hora



de abertura do chamado de manutencéo, registrado na Planilha de Controle de Chamados
de Manutencao Corretiva. Caracteriza-se por acidentes graves de qualquer natureza
durante o funcionamento dos equipamentos, paralisacdo com passageiro(s) preso(s) na(s)
cabina(s) ou paralisacao total de todos os equipamentos, com prazo maximo de 48
(quarenta e oito) horas para a correcao dos defeitos e vicios detectados e restabelecimento
do funcionamento do(s) equipamento(s);

b. Manutencgéo corretiva regular: em até 2 (duas) horas, contadas a partir da hora de abertura
do chamado de manutencao, registrado na Planilha de Controle de Chamados de
Manutencgéo Corretiva. Caracteriza-se por paralisagcdes comuns no funcionamento do(s)
equipamento(s) (sem a ocorréncia de passageiros presos), ruidos e outras anomalias de
pequena e média complexidade no funcionamento do(s) equipamento(s), com prazo
maximo de 48 (quarenta e oito) horas para a correcao dos vicios e defeitos detectados e
restabelecimento do funcionamento do(s) equipamento(s);

c. Manutencéo corretiva programada: no prazo maximo de 15 (quinze) dias, ap6s realizada a
manutencgao corretiva regular/ de emergéncia, e contados a partir da notificacao formal ao
Fiscal do Contrato. Caracteriza-se por paralisacées e anomalias de alta complexidade nos
equipamentos, cuja solugdo demande a mobilizacdo de mao-de- obra extraordinaria e/ou a
aquisicao de materiais que nao sejam comuns no mercado, ou ainda o reparo de pecas e
componentes fora das dependéncias da Contratante e que exijam mao-de-obra
especializada, desde que a alta complexidade seja comprovada por laudo técnico emitido
por profissional competente, e comunicada por escrito ao Fiscal do Contrato.

Os chamados de manutengao corretiva serado registrados pelo Fiscal do Contrato, em Planilha
de Controle de Chamados de Manutengéo Corretiva e que devera conter as seguintes
informacoes:

a. ldentificacédo do elevador (contendo cédigo alfanumérico e identificacao informal do
equipamento);

b. Data e hora da abertura do chamado de manutencao corretiva;

c. Data e hora de chegada ao local de servico;

d. Relacéao dos itens verificados/ rotinas cumpridas e problemas detectados;



e. Prazo estimado para concluséo do reparo, quando cabivel;
f. Data e hora de saida do local de servico;

g. Numero da Ordem de Servico/ Ficha de Atendimento apresentada pela Contratada.

Sempre que for constatada a necessidade de substituicao de pecas, componentes e acessorios,
a Contratada devera comunicar por escrito ao Fiscal do Contrato. Caso seja necessaria a
retirada de pecas, componentes e acessorios para reparo fora das dependéncias da
Contratante, a retirada sera feita somente com autoriza¢ao por escrito do Fiscal do Contrato, ou
de servidor competente da unidade atendida.

Devera ser apresentado, mensalmente, Relatdério Mensal de Conservacao e Manutencgao
Preventiva Circunstanciado, detalhando a execugéo contratual no periodo. O pagamento da
fatura mensal estara condicionado a apresentacéo do referido relatorio.

O Responsavel Técnico devera manter e atualizar constantemente uma Planilha de
Conservagao e Manutencao simplificada, fixada na(s) Casa(s) de Maquinas da(s) Unidade(s)
Administrativa(s) atendida(s), discriminando cronologicamente todos os servigos executados
no(s) elevador(es), no periodo dos ultimos 3 (irés) meses de servicos prestados;

Ao final da vigéncia contratual, devera ser apresentado Relatério Anual de Conservagéo e
Manutencao, descrevendo detalhadamente e em ordem cronoldgica todas as rotinas de
conservacao e manutencao realizadas ao longo dos 12 (doze) meses de execugao contratual,
atestado e carimbado pelo Responsavel Técnico, com analise qualitativa pormenorizada da
condi¢cdo dos equipamentos atendidos;

4.DOS SISTEMAS DE COMBATE E
PREVENCAO A INCENDIOS




Constitui-se como sistemas de combate e prevencgao de incéndios da FBN os sistemas de
alarme e deteccao de incéndios e a brigada de incéndio.

ALARME E DETECCAO DE INCENDIOS

Os servicos de manutencgao predial da FBN relativa ao servigos de alarme e deteccao de
incéndios seguem as seguintes rotinas descritas abaixo:

As rotinas minimas de manutencgao abaixo foram extraidas da NBR: 17240. Qutros
procedimentos devem ser agregados de acordo com as recomendagdes do fabricante de cada
sistema, e serdo objetos de avaliagdo por parte da fiscalizagdo quando do planejamento a ser
apresentado pela contratada.

Procedimentos a serem adotados conforme capitulo 10 da NBR-17240 e sua periodicidade:

DISCRIMINACAO FREQUENCIA

[Medicao da corrente dos sistemas em cada circuito de
deteccdo, alarme e comandos, em comparagao com a leitura
realizada na manutencgéo anterior. [Mensal

Verificagdo da supervisdo em cada circuito de deteccao, alarme

IMensal
e comandos.

Verificagdo visual do estado geral dos componentes da central

g ~ [Mensal
e condi¢des de operagao.
Verificagdo do estado e carga das baterias. Mensal
[Medicéo de tenséo da fonte primaria. [Mensal

Ensaio funcional por amostragem dos detectores com gas



apropriado, fonte de calor, ou procedimento documentado,
recomendado pelo fabricante, no minimo 25% do total de
detectores, garantindo que 100% dos detectores sejam

ensaiados no periodo de um ano. _
Trimestral

Ensaio funcional de todos os acionadores manuais do sistema. [Trimestral

Ensaio funcional de todos os avisadores. Trimestral

Ensaio funcional de todos os comandos, incluindo os de

. . . Trimestral
sistemas automaticos de combate a incéndio.
Ensaio funcional dos painéis repetidores. Trimestral
Verificacao se houve alteracdo nas dimensdes da area
protegida, ocupacéo, utilizacédo, e novos equipamentos,
ventilacdo, ar- condicionado, piso elevado, forro ou criacao de Trimestral
novas areas em relacao a ultima revisao do projeto.
Verificacdo de danos na rede de eletro-dutos ou na fiagéo ,

Trimestral

existente.

Quando a manutencgao exigir a interrupcao parcial ou total do
[funcionamento do sistema, deverao ser tomadas as precaug¢des|Sempre que
especiais no sentido de suprir a vigilancia necessaria dos necessario

locais cujos circuitos e dispositivos encontram-se inoperantes.

Realizar a limpeza dos componentes do sistema, a cada Sempre que
atividade de manutencao se necessario. necessario

Na instalacéo posterior de um sistema de ventilagdo ou ar-
condicionado, o sistema de deteccao deve ser adequado em  [Sempre que
até 30 dias as novas condi¢des de movimentagéo do ar, necessario

considerando a redugdo na area de cobertura dos detectores.

A correcao pode advir de problemas mecanico, elétrico, desgaste natural dos equipamentos,
manuseio errado por parte do usuario, devendo estar concluida em 24 (vinte e quatro) horas a
partir da solicitagdo do fiscal do contrato.



O prazo para correcao (de 24 horas), que nao se interrompe nos sabados, domingos e feriados,
podera ser prorrogado mediante solicitacao por escrito ao fiscal do contrato, em razao de
especificidades técnicas ou em decorréncia de fatores supervenientes.

Todos os materiais e produtos a serem empregados nos servicos deverao ser novos, Sem uso e
estarem de acordo com as especificacdes técnicas, devendo ser previamente submetida a
aprovacao, pelo Fiscal do Contrato, a relagdo de marcas a serem utilizadas. No caso dos
produtos utilizados na limpeza dos componentes do sistema de detecgédo e alarme de incéndio,
somente serdo aceitos os recomendados pelo fabricante do equipamento para esse fim.

A empresa contratada pela FBN devera realizar inspec¢éao inicial do sistema e de todos os
componentes, promovendo adequacao e regulagem dos equipamentos, dentro das condi¢cdes
estipuladas pelo fabricante. Os componentes deverao ser devidamente inspecionados e,
aqueles que apresentarem defeito, imediatamente substituidos.

Os servigos deverao ser executados de forma a nao interromper ou prejudicar os trabalhos e as
atividades exercidas no prédio, devendo os servigos de maior vulto (preventivas), serem
executados apds o expediente e nos finais de semana, apds autorizagéo prévia da Contratante,
sem 6nus. Devera ser feita a limpeza de toda a area ap0s a realizagao dos servigos. O servigo
de operagéo do sistema de detecgao e alarme de incéndio € realizado diariamente pela equipe
da Brigada de Incéndio da Biblioteca Nacional, consistindo no seu monitoramento, devendo ser
verificado ao longo do expediente se o sistema esta funcionando no automéatico.

PERIODICIDADE

O tempo determinado para a execug¢ao dos servicos de manutengao preventiva, considerando o
tamanho e tecnologia implantada sera de 10 dias, onde os quais 0 técnico e ajudante cumprirdo
residéncia até a efetiva concluséo dos servigos listados no planejamento.

BRIGADA DE INCENDIO

Os servigos a serem executados pela Brigada de Incéndio compreendem acgdes de
planejamento e acompanhamento, de prevencao e de emergéncia; a Brigada devera exercer,
minimamente, as atividades abaixo elencadas:



. Zelar pela prevencao contra incéndio e panico, abandono da edificagdo, bem como
desenvolver uma mentalidade prevencionista nas dependéncias da FBN;

. Conhecer todas as instalacbes do prédio;

. Conhecer os riscos de incéndio do prédio;

. Conhecer os locais e o principio de funcionamento dos sistemas preventivos e de combate
a incéndio da edificacdo;

. Participar de inspecdes regulares e periédicas, nos equipamentos preventivos e de
combate a incéndio existente nas instalacdes fisicas;

. Verificar as condi¢cdes de operacionalidade dos equipamentos de prevencao e combate a
incéndio;

. Conhecer as vias de escape do prédio;

. Atender, imediatamente, a qualquer chamado de emergéncia dentro das dependéncias da
FBN de competéncia da area de brigada e na area externa, quando foi necessario;

i. Combater principios de incéndio, utilizando o Plano de Prevengédo e Combate a Incéndio e
Panico da edificagéo;

j. Acionar imediatamente o Corpo de Bombeiros Militar do Rio de Janeiro —- CBMERJ,
independente da anélise da situacao;

. Estar sempre em condi¢bes de auxiliar o CBMERJ, quando necessario, fornecendo dados
gerais sobre o sinistro, bem como prover rapido e facil acesso aos dispositivos de
seguranca;



Fazer com que o local de pénico e/ou risco seja evacuado no menor tempo possivel,
conforme Plano de Prevencao e Combate a Incéndio da Edificacao;

. Ser o elemento multiplicador da mentalidade prevencionista e de sua importancia;

Coibir atos inseguros, como fumar em locais proibidos, ligar aparelhos eletrénicos em
locais n&o autorizados etc;

Promover medidas de seguranca propostas pela Administracdo da FBN;

. Conhecer os locais de alarme de incéndio e o principio de acionamento do sistema;

. Manter sempre atualizadas as rotinas de emergéncia para caso de sinistro;

. Inspecionar, periodicamente, todas as dependéncias da FBN, visando detectar possiveis
situacdes que possam por em risco a integridade fisica dos funcionarios, prestadores de
servigo e visitantes, e do patrimdnio publico;

. Prestar primeiros socorros, sempre que necessario;

. Acompanhar servicos de manutencgao, instalacao e reparos realizados nas dependéncias
da FBN, e orientar quanto a necessidade de utilizacdo de EPIs, devendo embargar
aqueles que recusarem a cumprir suas orientacoes;

. Fornecer a Administracdo da FBN as informag¢des necessarias a manutencao dos
sistemas preventivos de combate a incéndio, em acordo com as normas vigentes;



ab.

bc.

Registrar diariamente, em livro de ocorréncia, para acompanhamento por parte da
fiscalizacdo da FBN, as falhas ocorridas nos equipamentos;

Verificar diariamente o estado geral das mangueiras, hidrantes, extintores de incéndio,
comunicando de imediato a Administracdo da FBN qualquer anormalidade;

. Interromper o fornecimento de energia elétrica quando da ocorréncia de sinistro;

Fornecer radios-transmissores necessarios para a comunicagao entre os postos;

Manter um sistema de apoio permanente (24hs) para atendimentos urgentes, coordenacao
de areas e supervisao, a fim de permitir pleno atendimento as necessidades dos
profissionais lotados na FBN, bem como garantir a perfeita execucéo dos servicos;

Auxiliar a Administracdo da FBN na atualizacao do Plano de Prevencédo e Combate a
Incéndio e Panico da FBN;

Treinar periodicamente a equipe de Brigada de Incéndio para execugao dos
procedimentos, mantendo um padrao de qualidade aceitavel;

Realizar Exercicio de Escape, com periodicidade anual.

A Contratada, através do Gestor da Brigada de Incéndio, devera realizar quando do inicio dos
servicos e a cada ano de vigéncia do contrato, minuciosa vistoria para avaliar a situacao das
edificac6es da FBN, no que diz respeito a Prevengédo e Combate a Incéndio. Com base nas
observacgdes realizadas, sera produzido e apresentado ao fiscal do contrato e a Administracao
da FBN, um relatério discorrendo sobre os assuntos abaixo destacados:

o0~

Andlise de Risco do Prédio

Sistema de Prevencao e Combate a Incéndio
Sistema de Escape

Brigada de Incéndio

Concluséao



O quantitativo de brigadista sera calculado de acordo com a legislacao vigente que rege

o tema.

5.DOS SISTEMAS DE SEGURANCA PREDIAL

Constitui-se como sistemas de seguranca patrimonial da FBN os sistemas de CFTV e o servico
de vigilancia patrimonial.

SISTEMA DE CFTV

Os servigos de seguranga patrimonial da FBN relativa ao servigos do Sistema de CFTV seguem
as seguintes rotinas descritas abaixo:

MANUTENCAO PREVENTIVA: Tera carater preventivo e serdo executados pela empresa
contratada por meio de servicos caracterizados como inspecoes, verificacoes, ajustes, testes,
substituigbes, fixa¢des, entre outros. A finalidade deste servigo serd a de prevenir defeitos e
identificar mau funcionamento do sistema de CFTV, propiciando um ininterrupto e satisfatério
funcionamento do mesmo.

Segue o Plano de Manutengao Preventiva, na planilha abaixo, onde temos o quantitativo
estimado de intervengfes anuais e a periodicidade, que a empresa contratada devera seguir.

Descricao dos Servicos de Manutencao

Preventiva |Periodicidade

Verificacdo do posicionamento das cameras e
nitidez da imagem IMENSAL

Verificacao do estado de gravacdao dos DVRs |MENSAL




Verificacdo do estado dos monitores IMENSAL

Verificagdo da estacao monitoramento / backup [MENSAL

Verificagdo da rede de CFTV IMENSAL
Verificagdo do estado dos nobreaks [IMENSAL
Limpeza da lente das cadmeras IMENSAL

Os servigos programados deverao ser confirmados via e-mail com 48 (quarenta e oito) horas de
antecedéncia e o horario de atendimento, em dias Uteis, para os servigos de natureza corretiva e
preventiva, sera das 08:00h as 18:00h.

MANUTENCAO CORRETIVA: Tem carater corretivo e serd executado pela empresa contratada
conforme a necessidade de correcado de defeitos de quaisquer equipamentos ou pecas do
sistema de CFTV. A contratada ter4 um prazo maximo de 24 (vinte quatro) horas para que sejam
executadas acoes de reparo, substituicao, trocas, reinstalacoes, ajustes mecéanicos ou
eletrdnicos e todo hardware e software instalado, bem como todos os procedimentos
necessarios para o funcionamento total do sistema de CFTV.

CONSIDERACOES GERAIS: Sempre que for necessario retirar qualquer equipamento para
manutenc¢ao, devera ser instalado um outro equipamento com as mesmas caracteristicas, sem
6nus adicional a FBN.

Quando os servicos forem concluidos, cabera a Contratada apresentar comunicacéo escrita
informando o fato a fiscalizacdo da Contratante.

Os servigos serao recebidos provisoriamente no prazo de 15 (quinze) dias, pelo(a) responsavel
pelo acompanhamento e fiscalizagdo do contrato, para efeito de posterior verificagdo de sua
conformidade com as especificagdes constantes no Termo de Referéncia.

Os servicos serao recebidos definitivamente no prazo de 5 (cinco) dias, contados do
recebimento provisério, apds a verificacdo da qualidade e quantidade do servico executado e
materiais empregados, com a consequente aceitacado mediante termo circunstanciado.



Na hipétese de a verificagdo a que se refere o subitem anterior ndo ser procedida dentro do
prazo fixado, reputar-se-a como realizada, consumando-se o recebimento definitivo no dia do
esgotamento do prazo.

O recebimento provisério ou definitivo do objeto n&o exclui a responsabilidade da contratada
pelos prejuizos resultantes da incorreta execugéo do contrato.

SEGURANCA PATRIMONIAL

Os servicos deverao ser executados de acordo com o estipulado neste instrumento, sendo
prestados nas dependéncias das unidades da Fundacéo Biblioteca Nacional, nas seguintes
condigdes:

Os servicos sao constituidos pelas atividades desenvolvidas com a finalidade de proceder a
vigilancia patrimonial das edificacées da Fundacéao Biblioteca Nacional, a serem executadas
por profissional vigilante qualificado.

A execucgao do objeto seguira a seguinte dinamica:

Da rotina do vigilante:

a. Comunicar imediatamente a Administracdo, bem como ao responsavel pelo posto
qualgquer anormalidade verificada, inclusive na ordem funcional, para que sejam adotas as
providéncias de regularizacdo necessarias.

b. Manter afixado no posto, em local visivel, 0 numero do telefone da Delegacia de Policia da
Regiao, do Corpo de Bombeiros, dos responsaveis pela administracao da instalacéo e
outros de interesse, indicados para o melhor desempenho das atividades.

c. Observar a movimentacao de individuos suspeitos nas instalagcdes do posto, adotando as
medidas de seguranca conforme orientagdo recebida da Administracao, bem como as que
entenderem oportunas.



. Permitir o ingresso nas instalagdes somente pessoas previamente autorizadas e
identificadas.

. Fiscalizar a entrada e saida de veiculos nas instalagdes, identificando o motorista e
anotando a placa do veiculo, inclusive de pessoas autorizadas a estacionar seus carros
particulares na area interna da instalacao, mantendo sempre os portdes fechados.

. Repassar para o(s) vigilante(s) que esta(ao) assumindo o posto, quando da rendicao,
todas as orientacdes recebidas e em vigor, bem como eventual anomalia observada nas
instalagdes e suas imediagoes.

. Comunicar a area de segurancga da Administracao todo acontecimento entendido como
irregular e que possa vir a representar risco para o patriménio da Administracao.

. Colaborar com as Policias Federal, Civil e Militar nas ocorréncias de ordem policial dentro
das instalacdes da Administracao, facilitando a atuacao daquelas, inclusive na indicacao
de testemunhas presenciais de eventual acontecimento.

i. Controlar rigorosamente a entrada e saida de veiculos e pessoas apds o término de cada
expediente de trabalho, feriados e fins de semana, anotando em documento préprio o
nome, registro ou matricula, cargo, 6rgao de lotagéo e tarefa a executar.

j. Proibir o ingresso de vendedores, ambulantes e assemelhados nas instalacées, sem que
estes estejam devida e previamente autorizados pela Administragdo ou responséavel pela
instalagao.

. Proibir a aglomeracao de pessoas junto ao posto, comunicando o fato ao responsavel pela
instalacdo e a seguranca da Administragdo, no caso de desobediéncia.

Proibir todo e qualquer tipo de atividade comercial dentro da unidade administrativa, que
implique ou oferecga risco a seguranca dos servi¢cos e das instalagoes.

. Proibir a utilizacao do posto para guarda de objetos estranhos ao local, de bens de
servidores, de empregados ou de terceiros.



» Executar a(s) ronda(s) diaria(s) conforme a orientagéo recebida da Administracao,
verificando as dependéncias das instala¢des, adotando os cuidados e providéncias
necessarios para o perfeito desempenho das fungbées e manuteng¢ao da tranquilidade.

o Assumir diariamente o posto, devidamente uniformizado, barbeado, de cabelos aparados,
limpos e com aparéncia pessoal adequada.

p. Manter-se no posto, ndo devendo se afastar de seus afazeres, principalmente para atender
a chamados ou cumprir tarefas solicitadas por terceiros ndo autorizados.

g. Prestar atendimento de forma cortés e garantir as condi¢des de seguranga das
instalagdes, dos servidores e das pessoas em geral.

r. Apagar as luzes, desligar aparelhos de ar condicionado e equipamentos eletrénicos, de
acordo com as orientacdes da Contratante.

Da rotina do lider: (Chefe de Turma)

a. O Supervisor de Seguranca devera comunicar a fiscalizagdo da Contratante todo
acontecimento entendido como irregular e que possa vir a representar risco ao patrimonio
da Administracdo ou a seguranca dos usuarios.

b. Comunicar imediatamente ao vigilante responsavel pelo posto de trabalho qualquer
anormalidade verificada, inclusive de ordem funcional, para que sejam adotadas as
providéncias de regularizagdo necessarias.

c. Manter afixado no local de trabalho (sala da supervisédo), em local visivel, o numero do
telefone da Delegacia de Policia da Regiéo, da Policia Federal, do Corpo de Bombeiros,
dos responsaveis pela administragao e outros de interesse, indicados para o melhor
desempenho das atividades.

d. Repassar para os vigilantes, ao assumir 0os postos, quando da rendicao ou troca de turno,
todas as orientacdes recebidas e em vigor, bem como eventual anomalia observada nas
instalagdes e suas imediagoes.



e. Colaborar com as Policias Federal, Civil e Militar nas ocorréncias de ordem policial dentro
das instalagbes da Contratante, facilitando, o melhor possivel, a atuacao daquelas,
inclusive na indicag&o de testemunhas presenciais de eventual acontecimento.

f. Impedir a aglomeracéo de pessoas junto ao posto de trabalho, comunicando o fato a
empresa e ao responsavel pela fiscalizacédo, no caso de desobediéncia.

g. Impedir a guarda, no(s) posto(s) de trabalho, de objetos estranhos ao servico, de bens de
servidores, de empregados ou de terceiros.

h. Manter o (s) vigilante (s) no posto de trabalho, ndo autorizando a auséncia, principalmente
para atender chamados ou cumprir tarefas solicitadas por terceiros nao autorizados.

i. Registrar e controlar, diariamente, a frequéncia e a pontualidade dos vigilantes, bem como
as ocorréncias do Posto de trabalho em que os mesmos estiverem prestando seus
servigos.

j. Registrar no livro de ocorréncia situagdes de emergéncia e acesso de pessoas a salas
cuja entrada seja restrita.

k. Apor assinatura no documento de avaliacao da execucao contratual para fins de ciéncia.

¢ Inspecionar os postos no minimo 1 (uma) vez por semana, em dias e periodos (diurno das
7h/15h e noturno das 15h/23h) alternados.

m. Responsabilizar-se pela rendi¢cao dos vigilantes inclusive pela passagem da arma entre os
mesmos, assim como o recebimento e guarda da arma dos vigilantes.

O quantitativo de brigadista sera calculado de acordo com os aspectos descritos abaixo:

a. Tipo de edificacao;



O

. Fluxo de pessoas na edificacao;

c. Materiais e acervos existentes nas edificacoes;

d. Necessidades especificas de funcionamento dos setores da FBN;

e. Legislacdo vigente relativa ao tema.

9.2.DA MANUTENCAO PREDIAL PONTUAL

Este tépico trata-se dos procedimentos de gestao de eventos fora das rotinas de manutencgao
continuada, que seguem ao passos descritos abaixo:

Apéds a comunicacao da ocorréncia da patologia ao Nucleo de Arquitetura pela Administracéo, o
Nucleo de Arquitetura (NA) realiza vistoria ao local da ocorréncia para diagnostico da patologia
observada;

O NA define os procedimentos para intervencao de recuperacéo através de:

|. Execucéo direta pela equipe da manutencao predial contratada com recursos da
Administracao;



Il. Abertura de processo administrativo para contratagao de servigos especializados de
especificagdo da solucao técnica adequada através de modalidade licitatoria em
atendimento a legislagao vigente;

No caso de verificagdo de contratacao de servigos especializados, de posse do respectivo
material técnico, abre-se processo administrativo para contratacdo de servigcos técnicos de
recuperacao da patologia através de modalidade licitatoria em atendimento a legislacéo vigente;

Efetivada a contratacdo de acordo com a legislacao vigente, cabe ao NA a fiscalizagdo dos
servicos técnicos contratados dentro do cronograma estipulado;

Recebimento dos servigos técnicos executados com emissao do respectivo Termo de Aceitacéao
dos servigos.

10. AQUISICAO DE IMOVEIS PELA FBN

10. COMPRA DE IMOVEL

Os prédios considerados para aquisicao devem ter seus requisitos definidos observando,
especialmente:

a. aexisténcia de transporte publico que possibilite facil acesso as instalacoes;

b. a oferta de infraestrutura/servicos no entorno, como lanchonetes, restaurantes, bancos,
correios e outros;

C. 0s critérios socioambientais;



d. os custos a curto, médio e longo prazos relacionados a construcao, aquisicao, e
manutencao;

e. a menor necessidade de adequacdes e reformas.

10. DISPONIBILIDADE DE IMOVEL NO AMBITO DA ADMINISTRACAO PUBLICA

Antes de qualquer encaminhamento para aquisicdo ou locagdo de um imével, cabe a FBN
realizar consulta sobre a disponibilidade de algum imével da Unido que venha a atender as
suas necessidades institucionais.

A consulta realizar-se-a através do Sistema de Requerimento Eletrénico de Iméveis (SISREI).
Este servico permite solicitar a utilizacdo de imével vago ou a regularizacdo de um imével em
uso. O atendimento da demanda observara a legislacao vigente.

Para que seja realizada a consulta devera ser encaminhado um memorando, através do SEI, ao
Nucleo de Patriménio/CGPA/FBN com as seguintes informacbes:

a. Politica/programa governamental incluso? Sim ou néo;

b. Tipo do Imovel: Prédio, Terreno, Galpao ou Sala;

c. Zona: Urbana ou Rural;

d. Area do Terreno (quando for possivel mensurar);



e. Area Construida (quando for possivel mensurar);

f. Localizagdo do Imovel: quando for possivel indicar;
g. Observacdes/Necessidades Especiais;

h. Numero de servidores;

i. Ha imoével locado para este fim atualmente? Sim ou n&o;

j. Descrigdo do uso proposto; e

k. Justificativa.

10.3.CONCEITOS IMPORTANTES QUANTO A
DOCUMENTACAO DO IMOVEL

A matricula, o registro e a averbagao sao atos relativos aos bens iméveis que se processam sob
formalidades no Cartério de Registro de Iméveis.

A matricula é o ato cartorario que individualiza o imével, identificando-o por meio de sua correta
localizacao e descricao. E na matricula do imével que sédo lancados o registro e a averbacgao,
mostrando a real situacgao juridica do imével. As escrituras de compra e venda ou de hipoteca de



um imével sdo registradas na matricula, ou seja, os dados referentes ao negocio que se efetivou
sao anotados na matricula do imével ao qual diz respeito.

O registro € o ato cartorial que declara quem € o proprietario formal e legal do imével, e ainda se
a propriedade deste bem esta sendo transmitida de uma pessoa para outra.

A averbacdo é o ato que anota todas as alteracdes ou acréscimos referentes ao imével ou as
pessoas que constam do registro ou da matricula do imével. Sdo atos de averbacéao as
informagdes que alteram a situacado do imével ou das pessoas a que o imével se vincula, por
exemplo, o Habite-se, que é expedido pela Prefeitura Municipal, as mudancas de nome, as
modificacdes de estado civil decorrentes de casamento ou divércio, etc.

10.4.AMPARO LEGAL PARA O
PROCEDIMENTO DE AQUISICAO DE UM
IMOVEL

A regra geral a ser observada pela Administragdo Publica para efetuar a compra de iméveis € a
adogao do processo licitatorio, no qual se assegura a igualdade de condigdes entre todos os
concorrentes e a escolha da proposta mais vantajosa ao interesse publico. Na Lei 8.666/93 tem
dispositivo expresso prevendo qual a modalidade de licitagdo de que deve ser observada para
esse tipo de compra:

"Art. 23. As modalidades de licitacdo a que se referem os incisos | a lll do artigo anterior serdo
determinadas em fungdo dos sequintes limites, tendo em vista o valor estimado da contratagdo:

(..

§ 32 A concorréncia é a modalidade de licitacdo cabivel, qualquer que seja o valor de seu
objeto, tanto na compra ou alienac&o de bens imoveis, ressalvado o disposto no art. 19, como
nas concessoes de direito real de uso e nas licitacées internacionais, admitindo-se neste ultimo
caso, observados os limites deste artigo, a tomada de pre¢os, quando o 6rgao ou entidade
dispuser de cadastro internacional de fornecedores ou o convite, quando ndo houver fornecedor
do bem ou servigo no Pais.”

Dessa forma, caso a FBN pretenda adquirir um imével indeterminado, para atendimento de
alguma finalidade de interesse publico, havendo possibilidade de mais de um imé6vel atender ao
referido interesse, devera, em regra, abrir licitagcdo em que poderao concorrer 0s proprietarios
dos imoéveis adequados. Porém, caso exista impossibilidade de competicao, em razao da



existéncia de apenas um imovel cuja necessidade de instalacao e localizagao condicionem a
escolha e, estando o proprietario de acordo em vendé-lo, a Administragdo Publica esta
autorizada a fazer a contratagéo direta, mediante dispensa de licitagcdo, conforme previsto no
artigo 24, inciso X, da Lei 8.666/93:

"Art. 24. E dispenséavel a licitagdo:
()

X — para a compra ou locacdo de imovel destinado ao atendimento das finalidades precipuas
da administrag&o, cujas necessidades de instalagcdo e localizagcdo condicionem a sua escolha,
desde que o preco seja compativel com o valor de mercado, segundo avaliagdo prévia;”

No procedimento de contratagdo direta, devera a FBN comprovar que apenas um imével em
especifico atende ao interesse publico, diante de particularidades relevantes que somente ele
apresenta e que inviabilizam a competicdo, o que devera ser comunicado a autoridade superior
na Administracdo e publicado na imprensa oficial. Ainda assim sera necessario comprovar que
0 preco que esta sendo cobrado pelo imével esta refletindo a realidade do mercado.

11.LOCACAO DE IMOVEIS

A locacao de um bem imével de terceiro ocorrera quando a FBN ou a Unido nao dispuser de um
espaco apropriado para realizagao de atividade especifica ou quando a constru¢do de um novo
espaco ou reforma para adequacgao de um espaco ja existente se tornarem mais onerosos para

a Administracéo.

Assim, a Unidade que necessitar de um espago em condi¢des especiais devera seguir as
etapas abaixo:

1. — Encaminhar a Coordenacao Geral de Planejamento e Administracdo a demanda do
imovel, apresentando todas as especificacdes necessarias do imével a ser locado, através
de Nota Técnica.

2. — A Coordenagéo de Administracao realizara consulta, através da ferramenta eletrénica
administrada pela Secretaria do Patriménio da Unido (SPU) denominada Sistema de
Requerimento Eletrénico de Iméveis (SISREI), destinada ao langamento e controle de
consultas e requerimentos de imoveis da Unido efetuados por entes publicos, a
disponibilidade da Unido de um espaco que atenda a necessidade da Instituicao.



3. — Apés o retorno da manifestacao, sera realizada uma analise do imével ofertado pela
unidade demandante em conjunto com o nucleo de arquitetura.

4. —Caso nao ocorra sucesso através da consulta ao SPU, a Unidade demandante devera
elaborar o Termo de Referéncia com todas as especificagdes necessarias para atender a
sua necessidade e encaminhar a Coordenagédo de Administragédo para que sejam
realizados os procedimentos nos termos da legislacao vigente, relacionados a Chamada
Publica para locacéo do espaco. Na situagdo em que apenas um imoével em especifico
atende ao interesse publico, diante de particularidades relevantes que somente ele
apresenta é possivel realizar a dispensa de licitagdo, nos termos do art.24, inciso X, da Lei
8.666/1993.

12.INVENTARIO DE BENS IMOVEIS

O controle patrimonial é o registro correto de todos os bens imbveis, adquiridos por recursos
orcamentarios e outras formas de incorporacoes, que estdo sob o dominio da FBN. Sao
atividades do processo de controle patrimonial: o recebimento, o registro, a incorporacao, a
guarda, a movimentag¢ao, a manutencao e conservacao, a reavaliacao, o inventario, o
desfazimento e a baixa.

O inventario de bens imoveis é atividade de controle patrimonial que permite identificar a
compatibilidade de registros administrativos, financeiros e contabeis nos sistemas SPIUnet e
SIAFI com a situacéo fisica dos iméveis.

13.REVISAO

A revisao do presente manual compete a Coordenacao-Geral de Planejamento e Administracao
da Fundacéo Biblioteca Nacional, auxiliada pelas suas unidades - Coordenacéao

de Administracédo, Nucleo de Patriménio, Nucleo de Arquitetura e Servico de Licitacoes e
Contratos, sendo que podera ocorrer em razao de alteragoes legislativas e/ou adequacao dos
procedimentos internos da Fundagéo Biblioteca Nacional.
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