MINISTERIO DA DEFESA -
EXERCITO BRASILEIRO
CMP-11" R M
PREFEITURA MILITAR DE BRASILIA
(Pref Mil Brasilia/1962)

INSTRU_QI\O NORMATIVA Nr 01 - SECAO TECNICAIPMB

SISTEMATICA PARA MANUTENQAO DE PROPRIOS NACIONAIS RESIDENCIAIS ADM!NISTRADOs PELA
PREFEIT URA MILITAR DE BRASILIA

~ 1. FINALIDADE
- Padronizar os procedimentos relativos & manutencéo de PNR na Guarnigao de Brasilia.

2. REFERENCIAS
a: Portaria n°® 001 — DEC, de 30 de margo de 2015 Aprova a Norma para Aplicagdo de Recursos na
Manutengéo Preventnva e Corretiva de Proprios Nacionais.
b. Portaria N° 277, de 30 abril de 2008 - Aprova as mstrugﬁes gerais para a admmsstragéo dos Préprios
Nacionais Res:denc:ass do Exército (IG 50-01). ’
c. Portaria N° 672, de 16 de outubro de 1998 - Adota S!stema de Administractes Espec;ais para Proprios
Nacionais Residenciais, de natureza apartamento, na Guarnigcao de Brasilia, e da outras providéncias.
d. Normas da PMB para a administragdo de PNR.
e. No'rmas complementares.é Portaria N° 672, kde 18 outubro 1998.

<3 OBJETWO ,
Sistematizar a conduta para a manutengéo de PNR administrados pela PMB.

4 ATRIBUICOES DE MANUTENQAO DE PNR E DE AREAS COMUNS
a. Conforme dfsposto nos documentos da referéncia, as atribuicbes de manutengéo -de PNR e de areas

. comuns competem aos perm;ss&onéncs aos condomm;csladmmlstragbes de compossu:dores ea PMB de acordo

com a sua natureza:
b Essas atnbmgoes encontram—se hstadas no, Anexo “C” destas Normas

5, conmgées DE EXECUGAO
A Manutengéo realizada pelos germussnonéno
1 Confcrme o previsto no Inciso lf do Art 43 da Port N° 277, é vedado ao perm:ssaonano fazer qualquer
modiﬂcagao, reforma ou reparagae no PNR, sem a prévia autorizagdo da PMB
2) Todas as despesas com pessoai e matenai para a manutengao de PNR correrao por conta do
, perm:ssaonéno : :

“'b. Manutencéo reahzada gelcs condomimos B
1) Conforme o prevnsto no Inciso H! do Art 43 da Port N® 277 é vedado aos condominios fazer qualquer
modificagdo, reforma ou reparagao em edlfiClOS, sem a prévia autorizacdo da PMB. ‘
2) Todas as despesas cont’ pessoal e matenal para a manutengio de dreas comuns correrao por conta do

condominio.
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3)Paraa reattzagéo de parcenas para manutengéo de areas comuns de condommios em gue, no minimo, 50
por-cento das unidades habxtacronats pertengam ao EB, deverao ser adotados os procedimentos:

a) O sindico devera aprovar o servi¢o de Engenhana com a proposta dos trabalhos a sereim realizados, ‘y
.‘i
b) O Sindico devera apresentar a PMB, através da Adm da Quadra a Ata da Assembleia, uma proposta” !

contendn os orgamentos, em Assembleia do Condominio.

dos trabalhos a serem realizados, contendo no minimo 3 (trés) orgamentos de pessoa juridica; quanto tratar-se de
servigo de engenharia ou obra, a empresa devera estar registrada junto ao CREA/CAL: Devera ser enviado,
também, o balancete financeiro completo do condominio para a PMB: |
c) O balancete sera analisado, caso aprovado sem restricdes os orgamentos serdo anaiisacfos pela
" Segao Técnica da PMB Apbs as aprovagdes, um Engenhelm da Secéo Técnica da PMB ira ao local para verificar
a vsabmdade do servigo com o apresentado no orgamento. k‘ ' k
: d) A PMB aprovando o pedtdo serao reahzados repasses csrrespondentes aos PNRs do Exército no
“condominio; ‘
' e) O sindico administrara a execucdo das benfeitorias. A PMB ﬁscahzaré a execucao das benfeitorias;
através do Administrador da Quadra e da Seg#o Técnica da PMB; e :
f) Variagbes degsés procedimentos poderdo ocorrer. Como exemplo, a PMB podera fornecer parte ou
todo o material neceséério as benfeitorias, proporcionalmente & responsabilidade do Exército no condominio.

4) Os servicos solicitados pelos sindicos .e presndentes de associacdo no sistema de parcena com a PMB
devem atender a Portana n° 001 — DEC, de 30 de margo de 2015 Devem ser enquadrados como manutengéo
,preventsva ou corretiva e como servigos necessarios e Uteis. , ’

a) Servicos necessénos fundacbes e estruturas; instalagées prediais (elétricas, eletronicas, hidraulicas,
sanitarias, de telefonia ou dados, antenas de televiséo, SPDA); k‘

b) Intervenges nado Uteis: substituicdo de piso e revesttmentos esquadnas portas ou janeias desde
que n&o atarrete danos as pessoas ou a ed:ﬁcagéo instalacédo de gesso mudanga de layout do PN _plantio de ‘
~grama; pintura, a nao ser que tenha por objetsvo a higsemzagéo do amblente ou & conservagao da saude de seus

i

ocupantes

c. Manbtengéo realizada pela PMB : ’
1) De acordo com as condig:ées especiﬁcadas'n'o Anexo “C” a estas IN, o permissionario solicitara no SISCOP a

necessidade de fealizagée de servigos de Mnt de PNR.
- -2) Diante da solicitagdo do servico, o administrador da quadra tomaréa as seguintes providéncias:
a) No caso de: pedtdos de servsg:o que possam ser resolvrdos pela quadra realizara a v;stona solicitara o
pedido de material pelo SlSCOFiS{)M : ,
b) No caso de pedidos de servicos que néo possam ser realizados pela Adm Qda solicitara a SecTec da
PMB uma vistoria técnica. De acordo com a vistoria reahzada o servigo podera ser realizado com apozo das
empresas tercemzadgs contratadas da PMB
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Anexo “A’* F!uxograma do Processo de Solicitagao e Execugéo de Servigos :
Anexo “B’ - Sistematica para solicitagdo de material para aphcagéo em servigos de Mnt de PNR
Anexo "C” - Atri buigbes de manutengédo de PNR

Anexo “D” - Periodicidade de manutengéo dos Edificios

Brasilia — DF, 15 de junho de 2016.

B

PAULO AFONSO BRYNO DE MELO - Cel _
Prefeito Mahtar de Brasnta
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Anexo “A’ as IN Nr'01 — Secso Técnica . de 15 junho de 2016

FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE SOLICITACAO E EXECUCAO DE SERVICOS

w

@ y PR Caso o SISCOP néo esteja
T R ‘ disponivel, Perm solicita o

, R N|———

h

Pemj solicita o servigo
pelo SISCOP

servi¢o na adm da sua quadra

Administra¢do-informa
ao permissionario

- Adm solicita
. vistoria a SecTec

Servigo pode ser

Executado pefa -
PMB

Adm da quadra realiza : ' / \

vistoria e solicita o

material : A Empresa SecTec aciona a SALC
necessario a0’ Almox. i terceirizada para Contratar (4 Sewigo

realizada o SV .

Adm da quadra recebe o material Empresa

do Almox e executa o servigo contratada
: ’ executa O Servigo

Servico.

pode ser
executado
pela Adm

Adm quadra e
" Perm
aprovam o Sv

»
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Anexo ‘B” as IN Nr 01 — Secéo Técmca de 15 Lunha de 2016 ; ;
SISTEMAT ICA PARA SOLICITACAO DE MATER!AL PARA APLICAQAO EM SERVSQOS DE MANUTENQAO ‘ Q\

DE PNR

1. FINALIDADE ,i
- Padronizar procedimentos relativos a séliciftaf;éo de material para a aplicagéo na manutengao de PNR.

2. CONDICOES DE EXECUCAO

a. Pedido de reposicdo de Nivel de Esto ye Autorize do (NEA
1) O NEA ¢ destinado ao atendimento de emergéncias hidraulicas, samténas e elétricas, complemento de
~ material em PNR vazios e em manutencao, ccmplemento de material de obras em PNR ocupados e pequenos
servicos em PNR ocupados ;
2) O NEA poderé ser alterado, de acordo com o entendimento entre o Almoxanfado e 0s admmistradores
de gquadras.

¥

b. Pedido de material para manutengao de PNR vazio ;
1). O pedido devera ser preenchido no 'SISCOFIS, logo apés a vistoria de desocupagéo peio Chefe da

Equipe de Obras da Adm de Qda. ‘ .
20 pedrdo de material devera ser especifico para cada PNR e n&o podera ﬂcar armazenado na Adm por
~ mais de 15 dias. | ' ”
3) O material devera ser entregue pelo Almoxarifado, 0 mais rapidamente possivel, nas administragbes
das quadras. ‘ ‘ |

L

c. Pedido de material para obras de vuito erﬁ Pijfocugv\ ado (troca de piso, pintura qefal, etc)
1) O pedido devera ser feito pelo SISCOP e sera despachado a’/pés a vistoria técnica da SecTec.
2) O administrador da quadra devera indicar se o servigo é dispensavel, normal ou urgente.
3) A aprovagdo sera feita pelo Prefeito. : | |
; 4) Apoés a solicitacdo de material pelo ,SISCOP pelo Adm, o Almoxarifado devera entregar o material na
administracao da Quadra.
5) Os servigos deveréo ser reahzados em principio, pelas eqmpe de obras da admm;stragao conSiderada
6) Quando for oportuno e com a autorizag@o do Prefeito Mmtar o matenal podera ser entregue ao
permissionario, para, que o servico seja realizado por equipe sob o seu controie (szstema de parceria). Nesses
casos 0 administrador da quadra devera liberar o material por fases, acompanhar a execugdo da obra até a sua
conclusao, vistoria-la no final e determinar o recdlhiméntode sobras de material para a administragdo da quadra,
seforocaso. ' ; i
"~ 7} No: pedsdo de servigco deveré constar 0 nome do permtsssonéno e 0s teiefones de contato para o

agendamento da vistoria técnica,

-d. Qutros gedidos
- 1) 0s pedidos de manutencao de fachadas deverao ser solicitados pelo : smdscc ‘por meio do StSCOP

" 2) Os pedidos de complemento para obras em PNR vazios ou ocupados e os pedidos de material e
servicos especxﬁcos {smteco vidros, manutencdo de armarios, efc. ) deverdo ser fejtos em documentos separados
_pelo SISCOP, para facilitar o.despacho. Nesses pedidos, devera constar a expresséo “Complemento de Pedgdo Nr

”

de . para o PNR
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3. Sempre que possivel déveréo ser anexadas fotos do PNR- que poderdo dispensar a vistoria,
acelerando o processo'de liberagao de material. ' e

Brasilia = DF, 15 de junho de 2016
‘ P’AULO AFONSO BRUNO DE MELO - Cel
Prefeito Militar dg Brasilia
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lSTEMATiCA PARA SOLICITAQAO DE MAO DE OBRA PARA APLICACAO EN MANUTENQAO DE PNR

1. FINALIDADE ; , = c
- Padronizar procedimentos relativos a solicitagéo de méo de obra da PMB para a aplicagdo na manutengéo
de PNR. - ‘ o ‘

2. COND&Q@ES DE EXECUCAO

a. Periodo de sohcntagé , .
1) Nédo ser@o aceitas parcenas no perlodo de hovembro é margo Nesse pencdo a guantidade de PNRs

| _vazios em manutengéo aumenta conmderavelmente necessitando de todos os militares e funcionarios . a
disposicao da PMB. As solicitagdes realizadas nesse periodo seréo descansaderadas
2) O periodo de solicitagbes sera do més de abril até outubro.

b. Pedido de mao de obra para manutencéo de PNR vazio ; ’
1) O pedido devera ser preenchido pelo permissionério no SISCOFIS. O Administrador de Quadra devera

verificar a necessidade do serwgo s b ; ,
- 2) O pedido devera ser especifico para cada PNR e n&o podera ﬂcar armazenado na Adm por mais de 15
- dias. ,
30 aduisic,iéo de material sera por conta -do.permissiondrio e s6 podera iniéiar a parceria apos com todo
material disponivel. ; | '
4) A méo de obra femecrda cumpnré o horario do expediente da Adm:mstragéo e ndo podera ser
~ empregada fora do horério de expediente. ‘
5) o) periodo de manutengao n3o poderd ser maior que 15 d:as Podendo ser prorrogado com a
autorezag:éo do Admm strador de Quadra, de acordo com a complemdade do semgo

c. Vtstona do servico
1) Os servigos seréo vistoriados pelo Admm;strador de Quadra e sua equipe durante a execugéo e apés a

concluséo. . :
2)E expressamente proibido o desvio de fungéo na reai:zag:éo do semgo {Ex: Pedre!ro rea!:zar servico de

elefricista).

Brasilia — DF, 15 de junho de 2016

PAULO AFONSO aRuNo DE MELO - Cel
Prefe;to Militar de Brasilia
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Anexo “C” as IN Nr 01 — Sec#o Técnica , de 15 junho de 2016

ATRIBUIGOES DE MANUTENGAO DO PNR

E TN

Presiderite de
. Administracéo de
Compossuidores

i -

2V - diligenciar a conservacdo. e a guarda das
-partes.. comuns - e zelar pela prestacdo dos

servigos que interessem aos possuidores;

VI - elaborar o orgamento da receita e da

despesa relativa a cada ano;

cobrar  dos condéminos as suas
contribuicbes, bem como impor ‘e cobrar as
multas devidas;

VIl - prestar.contas ‘a agsembléia, anualmente e

quando exigidas;
IX - realizar o seguro da edlflcagao

. ATRIBUIGOES CODIGO CIVILIO2 ' ‘ LEI DE CONDOMINIOS/64
Art. 1.348. Compete ao sindico: Art. 22 (.},
I-"convocar a assembléia [sic] dos conddminos; . | § 1° Compete ao sindico:
Il - representar, -ativa ‘e - passivamente, o a) representar ativa e passivamente, o condominio, em
condominio, praticando, ‘em juizo ou fora dele, os juizo ou fora déle {sic], e praticar os atos de defesa dos
_atos ‘necessarios . a defesa  dos  interesses interésses [sic] comuns, nos limites das atribuictes
Sindico de LCOmuUnNs; " 'conferidas por esta Lei ou pela Convengéo;
Condominio lit - dar imediato conhecimento & assembléia da b) exercer a administracdo interna da edificacéo ou do:
existéncia ~ de  procedimento - judicial - ou conjunto de edificagBes; no que respeita a sua vigéncia,
administrativo, de interesse do condominio; + | moralidade e seguranga, bem como aos servigos que
V' < cumprir e fazer cumprir a convencdo, o interessam a todos os moradores; .
‘regimento - interno: e as determinagbes da. ¢} praticar os atos.que the atribuirem as leis a Conven-
assembléia; ¢80 e o Regimento Interno;

d) impor-as multas estabelecidas na Lei, na Convengao
ou no Regimento Interno, ;
&) cumprir e fazer cumprir a Convengéo e o Regzmento
Interno, bem como executar e fazer executar as delibe-
ragBes da assembléia;

f) prestar contas & assembléia dos condommos

g) manter guardada durante o prazo de cinco anos para
eventuais necessidade de verificacgo contabil, toda a
documentacdo relativa ao condominio. {Alinea incluida
pela Lei n® 6.434, de 15.7.1977).

PMB

Portaria n® 277, de 30 de abril de 2008 -1G 50-01

Art. 32. S0 atribuicbes de responsabilidade dos 6rgdos de administracao de PNR as despesas
extraordinarias dos PNR e'das areas comuns dos ed:ﬂcros residenciais e dos conjuntos habetacaona;s tais
como: ‘ ~
|- reparagéo de telhados;

IF - reforma ou substituicdo de elevadores e de portbes de garagem, mctumdo troca de motor e reposicéo
de conjuntos-ou pecas,

Il - reparacio, reforma ou revisdo das redes elétrica, hidraulica e sanitaria;

IV - pintura total ou parcial de paredes, tetos, portas, janelas e esquadnas

V- substituicdo de portas e janelas; .

Vi ~instalacio e substituicdo de porteiro eletrbnico;

VI - reparacéo; reforma ou substituicdo de bombas d'agua de cisterna;

VIii - reparacao dos distribuidores gerais de rede telefonica;

IX - reparacao, reforma ou substituicdo de instalagéo coletiva de gas;
X« instalag@o ou substituiclo de antenas coletivas;
-1 X1 - aplicac@o de vemiz em pisos, paredes e esquadnas ;

Xli - demarcagéo de pisos em vagas de estacionamento, quadras de esportes e congeneres

~ Xl - reparag8o, reforma ou substituic@o de grupos-geradores,

XiV-- consertos de alvenaria, revestimento de muros, cercas, superficies :mpermeabmzadas e pawmenta-

Gao; .
XV - substituicao e recompletamento de pisos e revestimentos (tacos, ladrilhos, azulejos, pastilhas), pecas

“ de ceramica, vasos e lougas sanitarias, vidros e aparelhos de slumma«;:ao em geral; e

XV1 - instalacéo ou substttuigao de extintores e mangueiras de incéndio.

~ Obsenfagéé

- Além das atribuigdes prevustas acima, devem ser observadas as atribuigbes prewstas nos respeatwos

' Estatutos das Administragéo de Compossuidores e Convengdes dos Condominios.

- As atnbuu;oes previstas nos incisos i, 1V, V XI e XVl serao executadas apobs vistoria e apmvagac do

‘ orgdo de administragao.
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V1 - reforma ou recuperacio de PNR;

Vb reforma ou revisdo da rede elétrica do PNR;

Vil - manutengao das partes estruturais do PNR;
iX substituicdo de portas e janelas do PNR;

' (e | DESPESAS COMUNS DESPESAS INDIVIDUAIS s
RESPONSAVES . ; {Bloco Residencial) “{PNR) ‘
a) limpeza das area comuns;
b} manutencao dos jardins dos blocos;
¢) agua e energia elétrica das dreas comuns;
- d} zeladoria; ,
e} manutencdo de portas e portdes, mc!umdo fechaduras a) manutengéio do PNR nas mesmas condigbes
e confeccdo de chaves, e interfones; em que foi recebido; .
f) manutencao da instalacio coletiva de gas; b) limpeza dos esgotos ralos, caixas de inspecéo
g) manutengdo de bombas d'agua; . e de gordura da'rede de aguas servidas do PNR
h) limpeza de caixa d'agua e cisterna; | individual, !
iy manutencao. em bom ‘estadd’ do funcionamento das ¢} manutencéo em bom estado de funcionamento
torneiras, registros e béias da rede hidraulica; dos interruptores, tomadas e fuminarias do PNR;
- P limpeza dos esgotos, ralos, caixas de inspecao e de.d) consumo de agua quando mensurado indivi-
gordura da rede de aguas servidas; dualmente;
1y manutencéo em ‘bom estado do funcionamento dos|e) consumo de energia efetnca & conta telefonicar
interruptores, tomadas e lumindrias das areas coletivas; do PNR;

PERMISSI SRARIO zgl)azubstttuugac das lampadas quelmadas das areas cole- i)hzj:sutengacyde portas, incluindo confecgao de
Pégggg:r?TSEEDE “n) seguro contra incéndio; -1 @) manutencio da instalacdo de gas do PNR;
ASSOCIAGOES) | ©) manutencéo das antenas; h) manutengdo em bom estado de funcionamento

p) manutencdo da pintura das areas comuns, no estado das lorneiras, registros e boias da rede hidraulica
em que forem transferidas as Administragdes de Compos- do PNR; -
suidores ou condominios, bem como das benfeitorias que | i) substituicso das lampadas queimadas do PNR;
forem -incorporadas postenormente devidamente autori- j) seguro contra incéndio do PNR;
zadas pela PMB; I) manutengdo e conservacao de aparelhos tele-
q) coleta de lixo doméstico, quando for o caso; fonicos e de interfonia de uso exclusivo do res-
1) contrato de manutencdo de elevadores, excetuada alpectivo PNR;
reposicéo de pecas; m) despesas de combate a msetos e roedores,
s) recarga de extintores de incéndio; referente ao PNR; ‘
f) impeza e manutengéo de areas de lazer e seus mobilia- | n) despesas com gas, exclusivamente do PNR;
rios, entendendo-se como tais as saunas, piscinas, quios-| 0) outras taxas cobradas por 6rgaos municipais e
ques, playgrounds € quadras esportivas, restntas as areas estaduais, desde que exclusivamente do PNR.
da projecao dos BR; ; ~
u) despesas de combate a insetos e roedores !
v} outras taxas cobradas pelos 6rgdos estaduais e muni- '
cipais, referentes ao BR.
" Portaria n° 672, de 16 de outubro de 1998
Art. 8° - Nos Blocos Residenciais, s&0 despesas de responsabllldade dos propnetanos as referentes a:
| --reforma ou recuperacio de telhados;
Il - reparo de equipamentos incluindo reposicéo de pecas;
It - troca de motores de elevadores e de portes de garagem;
, . IV - reforma ou substituicdo de elevadores ede portdes de garagem
PMB V.- reforma ou recuperacio dos Blocos;

X - instalacdo de porteiro eletronico {condicionada & disponibilidade de recursos), '

Xl - troca de bomba d'agua de cisterna; e

Xll - troca de tubos e canos das redes h|drauhcas ede esgoto




Instrucéo Normativa Nr 01 - Seééo Técnica/PMB de 15 de junho de 2016

Pagina 10 de 10

! Anexo D" as IN Nr 01 ~ Secdo Técnica .de 15-junho de 2016

. Periodicidade de Manutengao dos Edlf’ icios de responsab:hdade dos Sindicos e

PreSIdente de Associacoes de Compossmdores

Periodicidade

Responsabilidades

‘| Manutenco da pintura das areas comuns dcs edificios resxdenmats 5em5 anos
Manutencao e funcionamento dos interruptores, tomadas e luminarias do edificio. Semanal
Manutencéo das portas e fechaduras, incluindo confecgéo de chaves do edificio; Semanal

1 Manutencdo da mstaiagac de gas do edificio, guando existente; “Mensal
Manutencao e funcionamento das tomelras chuveiros, registros e boias da rede hldrauhca 6 meses
das areas comuns;
Substituigdo de 1&mpadas das éreas comuns; : Seykmana!,
Manutencdo de areas de lazer e de seus mobiliarios, de uso exclusivo do edificio residencial; - Diario.
Manutencao de jardins: Mensal

, . e e i 60 dias antes do

‘Recarga de extintores de incéndio do edificio; vencimento
Dedetizacdo areas comuns ) 6 meses
Manutengdo de eievadores portdes de garagem, apareihos telefémcos e de interfone de uso Mensal
exclusivo do edificio resrdencxa! -
Manutencéo de antenas coletivas do edificio Mensal

Reparagas reforma ou revis&o das redes elétrica, hidraulica e sanitaria das areas comuns;

Quando necessario

Pagamento de servigos de zeladoria do edificio

Manutencg&o de telhado, incluindo limpeza de cathas, canaletas e troca de telhas trincadas; Mensal
Manutencéo de grelhas e grades ao redor do edificio; Mensal
Limpeza das caixas de gordura. 6 Meses
Limpéza das caixas d'agua 6 Meses
Teste da mangueira do hidrante 5, ; Mensal -
Pagamento das contas de energia elétrica e de agua das érea comuns; Mensal
Pagamento das contas telefnicas do condominio; Mensal
Pagamento de outras taxas cobradas por drgéos estadua;s e munec;pa;s referentes ao- | Mensal
edificio; . ,
Pagamento de seguros contra incéndio do edificio; Anual
Mensal

Obs: Todas as manutencoes dos EdlfICIOS deverao ser registradas em Lwro Controle de Manutengao do

Edificio.

Brasilia - DF, 15 de junho de 2016

RUNO DE MELO - Cel
itar de Brasilia

PAULO AFONSO
Prefeito M




