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RESUMO

O Manual de Uso, Operacdo e Manutencdo Predial € um documento obrigatério e
informativo que liga o periodo de construgdo com a fase de uso do imoével. O presente
estudo tem como objetivo compilar, definir e organizar de forma simples o contetdo
exigido do Manual de Uso, Operacéao e Manutencdo de Edificacdes. Além dos dados
obrigatérios, foram aprimorados os atuais manuais disponiveis para aumentar a
gualidade deste material. A metodologia escolhida inclui uma revisdo sobre a lei,
normas e diretrizes que regem a elaboracao desse tipo de documento. O resultado
deste estudo é um guia direcionado ao construtor. Neste guia € possivel consultar as
informagBes necessarias para fazer um manual, organizado por tabelas e capitulos,
atualizado de acordo com as leis e normas em vigor. Espera-se que esta pesquisa se
torne uma ferramenta para a elaboracéo deste documento especifico e conceda um
avanco sobre o conteudo produzido a partir de agora, assegurando que todas as
informacdes obrigatorias sejam incluidas no manual do cliente.

Palavras-chave: Manual. Edificagéo. NBR 14037.



ABSTRACT

The Building Operation and Maintenance Manual is mandatory and informative
document that links the period of construction with the phase of use of the premises.
The current study has the aim of compiling, defining and organizing in a simple way
the required content of the Building Operation and Maintenance Manual. Besides the
obligated data, improvements on the current manuals avaliable were made in order to
increese quality on this material. The chosen metodology includs a review on the law,
norms and guidelines that rule the elaboration of this kind of document. The result of
this study is a guide directed to the constructor. In this guide is possible to consult the
necessary information to make a manual, organized by tables and chapters, updated
according to the laws and norms in force. It is expected that this research becomes a
tool for the elaboration of this especif document and grant an advance on the content
produced from now on, assuring all mandatory information is included on the client’s
manual.

Keyword: Manual. Building. Brazilian Standart NBR 14037.
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1 INTRODUCAO

O que impulsionou de forma significativa as mudancgas na construgao civil
nos ultimos anos foi a busca por processos construtivos de maior qualidade. Porém
essas mudancas normalmente eram focadas nas etapas de projeto e execucdo da
edificacdo e ndo na etapa mais longa: o uso, operacdo e manutencdo. Cada vez mais
essa Ultima etapa é reconhecida pela sociedade com elevada importancia para
assegurar a durabilidade, desempenho e seguranca durante a vida util de projeto
(NBR 14037, 2011).

Depois das fases de projeto e execucdo, o construtor deve entregar ao
usuario o Manual de Uso, Operacao e Manutencdo, para definir como seréa o pés-obra.
O documento é obrigatorio e de carater educativo, ensina como deve-se usar e cuidar
da edificacdo para que as pessoas fiquem seguras e o imovel possa manter o seu
desempenho pelo maior tempo possivel (CBIC, 2014).

Este documento deve ser elaborado conforme a NBR 14037:2011, que cita
as diretrizes de confeccdo de manuais de edificagcbes e aponta normas
complementares para conteldos especificos. O contetudo, de forma geral, deve
respeitar as leis vigentes e as Normas para conter todos os materiais obrigatorios
(CBIC, 2014). Entretanto, essas informagOes obrigatérias aos manuais estao
dispostas em documentos diferentes, duas leis longas e, no minimo, quatro normas
técnicas diferentes, o que leva normalmente a uma entrega de conteldos
inadequados aos usuarios.

Para evitar a auséncia de conteudos e garantir que o consumidor receba
um manual completo, com todas as informacdes necessarias para cuidar e usar o
imével da maneira correta, identificou-se a necessidade de elaborar de forma clara e
precisa um unico documento com os dados obrigatérios previstos em normas e leis
envolvidas nesse material.

Dessa forma, a construtora podera garantir a presenca dos conteudos
obrigatérios para o cliente, estar em conformidade com as leis e normas, além de
contribuir para a melhora da imagem do setor junto ao Poder Judiciario e a sociedade
(SIMAO, 2014).
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1.1 Justificativa

O Manual de Uso, Operacdo e Manutencdo € um documento obrigatério
pela lei do Codigo de Defesa do Consumidor e importante tanto para o usuario quanto
para o construtor, pois é ele quem define como deve ser o pds-obra e integra a fase
da vida util da edificacdo com o que foi planejado e executado pelo construtor.

Tal documento deve conter materiais, informacdes do periodo de
construcdo, e tratar a respeito do bom uso da edificagdo, assim como delimitar a
relagcdo com o construtor apos a entrega da obra e alertar para a seguran¢a do usuério
durante todo esse periodo (RODRIGUES, 2014).

Ao visar o bom uso da edificacdo, a NBR14037:2011 define diretrizes para
a elaboracdo desse manual, porém o processo completo e correto deste material se
torna complexo ao incorporar outras normas durante o processo de confeccdo. A
norma principal que norteia esse trabalho aponta outras normas auxiliares para alguns
conteudos especificos, como as NBR 5674:2012 que trata da manutencéao preventiva,
NBR 15575-1:2013 que sugere prazos de garantias e NBR 16280:2015 que define
como deve ser a gestao de reformas, o que dificulta a elabora¢gédo do conteudo.

Além disso, a norma principal ndo traz de maneira clara todas as
informacdes obrigatérias em um Gnico documento e nem em que momento do
processo de execucao elas devem ser obtidas. Por conta desse processo complexo,
o construtor tem dificuldade para ter certeza de que entregard um manual completo
com todas as informacgdes obrigatorias. Por outro lado, o consumidor pode receber
informacdes insuficientes que deveriam fazer parte do manual entregue pela
construtora.

Estudos apontam a falta de qualidade dos manuais entregues pelas
construtoras no Brasil. Em 2003, Santos avaliou manuais de edificacdes em dois
estados brasileiros. Foram analisados 26 manuais, apenas seis foram considerados
bons ou 6timos, os vinte demais foram classificados como ruins ou regulares. Michelin
(2005) deu continuidade a pesquisa e com 0 mesmo critério avaliou 13 manuais de
Caxias do Sul/RS. Verificou-se que as melhores notas obtidas pelos Manuais
analisados nesta pesquisa ndo atingiram notas iguais ou superiores a cinco, de dez,

nenhum Manual obteve conceito bom ou 6timo. Poli (2017), em estudo semelhante,
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analisou 33 manuais de construtoras de Porto Alegre/RS. Em sua pesquisa, concluiu-
se que ainda ha uma grande caréncia de atendimento de itens obrigatorios.
Os itens levantados de maior caréncia por Poli (2017) s&o:
a informacdo sobre as caracteristicas técnicas da edificagcdo construida; a
presenca da lista de definicBes; as informacdes sobre operacdo, uso e
limpeza de para-raios e de jardins, paisagismo e areas de lazer; a forma de
registro e inspec¢fes das manutencgdes; as informacgdes sobre uso racional de
agua, energia, gas e coleta seletiva; as informac¢fes acerca de vazamentos
de gas, de agua e de falhas nos sistemas elétricos; informacdes sobre

modificacdes e limitacdes na edificacdo, e a entrega de documentacao
técnica e legal com todos os projetos complementares.

Assim, ciente dos principais materiais ausentes e do diagnostico dos
manuais estudados anteriormente em trabalhos publicados, este trabalho apresenta
uma ferramenta de elaboragcdo e checagem de manuais ao levantar, identificar e
organizar os conteudos obrigatérios para que ambos, construtor e usuario, usufruam
de um material de qualidade, adequado, sem auséncia de informacdes obrigatorias.
Espera-se que com a lista de checagem dos conteudos obrigatérios, haja uma
melhoria no processo de conferéncia dos manuais e, assim, eles sejam melhores

utilizados.

1.2 Objetivo Geral

Levantar, identificar e organizar os contedados obrigatorios e necessarios
durante as fases de projeto e execucdo do empreendimento para auxiliar na
elaboracdo do Manual de Uso, Operacdo e Manutencao, com o objetivo de garantir
gue o construtor entregue ao consumidor todas as informacgdes essenciais, sem que

haja auséncia de informacdes obrigatorias.

1.3 Objetivos Especificos

a) levantar os conteudos obrigatérios do Manual de Uso, Operacdo e
Manutencéo de edificactes;

b) organizar os conteddos obrigatérios por temas;

c) enfatizar os conteudos obrigatérios para auxiliar a obtencdo de

conteudo;
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d) elaborar lista de conferéncia para garantir o contelldo minimo previsto
por leis e normas;
e) disseminar os conteudos indispensaveis de forma clara e enfatizar a

obrigatoriedade do manual.
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2 REVISAO DA LITERATURA

A seguir é realizada uma revisédo de literatura acerca do Manual de Uso,
Operagcdo e Manutencao tanto de unidades particulares quanto de propriedade em
condominio. Ser& descrito a seguir uma breve introducéo as leis, normas e guias que

norteiam esse assunto.

2.1 Manual de uso, operacao e manutencao

O Manual de Uso, Operacdo e Manutencao € o conjunto de informacdes
técnicas geradas durante o processo de projeto e execucdo que sao sistematizadas
em forma de manual (NBR 14037:2011). Segundo esta norma, o conteldo deste
manual tem como objetivo esclarecer dividas relativas as etapas de conservacao, uso
e manutencao através de informacdes sistematizadas geradas nas etapas de projeto
e execucdao da edificacao.

A entrega dos manuais, tanto do proprietario como do sindico, quando
houver, tem a funcéo de esclarecer que a vida util de uma edificacédo esta ligada ndo
somente aos fatores relacionados as etapas anteriores a entrega da obra, mas,
também, ao correto uso e manutencdo, em especial a manutencdo preventiva. Logo,
€ importante realizar esfor¢cos conjuntos para implantar a cultura de cuidados
preventivos e substituir a atual cultura de apenas reparar os problemas (SIMAO,
2014).

No tocante a realizacdo de atividades de manutencdo de desempenho
entregue pela construtora, conforme NBR 5674:2012, e de explicar as condi¢des de
uso da edificacdo; recomendam-se agcdes para prevenir a ocorréncia de falhas ou
acidentes decorrentes de uso inadequado da edificagcao juntamente com acdes que
contribuam para que o imdével tenha pequenas e constantes melhorias de
desempenho e aumente o seu periodo de utilizacdo de forma segura.

Tais recomendacdes e obrigacdes, tanto da construtora/incorporadora
guanto do seu cliente, deverdo estar descritos em linguagem adequada e de forma
didatica. A clareza do contetdo é importante para o usuario, que pode ser leigo nos
assuntos envolvidos no manual (RODRIGUES, 2014).
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2.2 Legislacdes pertinentes

As legislagbes devem ser respeitadas na elaboragdo do Manual de Uso,
Operagcdo e Manutencdo. As duas leis que definem sobre a obrigatoriedade do
material e as garantias legais da construtora sdo o Cadigo de Defesa do Consumidor
(CDC) e o Cadigo Civil (CC).

O primeiro, CDC, estabelece normas de protecéo e defesa do consumidor,
no Art. 6 estabelece direitos basicos do consumidor, e no paragrafo 1 estabelece a
informacé&o sobre “a protecéo da vida, saude e seguranga contra os riscos provocados
por praticas no fornecimento de produtos e servicos considerados perigosos ou
nocivos”, ja no paragrafo 2, destaca “a educacédo e divulgagado sobre o consumo
adequado dos produtos e servigos.”

Posteriormente no Art. 50 estabelece que:

O termo de garantia ou equivalente deve ser-lhe entregue, devidamente
preenchido pelo fornecedor, no ato do fornecimento, acompanhado de
manual de instrucdo, de instalacdo e uso do produto em linguagem didatica,
com ilustracdes (BRASIL, 1990).

Ja no Art. 39 diz que é vedado colocar no mercado produtos em desacordo
com as normas da Associagao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) (Brasil, 1990),
ou seja, a lei obriga o construtor a fornecer o produto acompanhado do manual e de
acordo com as normas da ABNT.

No Art. 14 destaca que o fornecedor responde, independentemente da
existéncia de culpa, pela reparagédo por informacgdes insuficientes ou inadequadas
sobre sua fruicéo e riscos (BRASIL, 1990).

O Cddigo Civil (CC) deve ser utilizado para conferir os prazos legais de
garantia, das obrigac@es solidarias e das relagdes do locador e locatério. O contetdo
do Manual deve concordar com o que determina esta lei, sobretudo os capitulos e

artigos frisados a sequir:

e Capitulo VI — Das Obrigacdes Solidarias;

“Ha solidariedade, quando na mesma obrigacéo concorre mais de um credor,
ou mais de um devedor, cada um com direito, ou obrigado, a divida toda.”
(BRASIL, 2002).
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e Capitulo V — Da Locacéo de Coisas;
Art. 566. O locador é obrigado:

| - a entregar ao locatario a coisa alugada, com suas perten¢as, em
estado de servir ao uso a que se destina, e a manté-la nesse estado, pelo

tempo do contrato, salvo clausula expressa em contrario (BRASIL, 2002).

Art. 567. Se, durante a locacéo, se deteriorar a coisa alugada, sem culpa do
locatéario, a este cabera pedir reducdo proporcional do aluguel, ou resolver o
contrato, caso ja ndo sirva a coisa para o fim a que se destinava (BRASIL,
2002).

e Capitulo VIII - Da Empreitada

Art. 618. Nos contratos de empreitada de edificios ou outras construcdes
consideraveis, o0 empreiteiro de materiais e execucao responderd, durante o
prazo irredutivel de cinco anos, pela solidez e seguranga do trabalho, assim
em raz&o dos materiais, como do solo (BRASIL, 2002).

Paragrafo Unico. Decaira do direito assegurado neste artigo o dono da
obra que ndo propuser a a¢do contra 0 empreiteiro, nos cento e oitenta dias

seguintes ao aparecimento do vicio ou defeito (BRASIL, 2002).

Art. 622. Se a execucéo da obra for confiada a terceiros, a responsabilidade
do autor do projeto respectivo, desde que ndo assuma a direcdo ou
fiscalizacdo daquela, ficard limitada aos danos resultantes de defeitos
previstos no art. 618 e seu paragrafo unico (BRASIL, 2002).

Portanto, nota-se no Capitulo V, que o locador que entrega ao locatario a
coisa alugada deve ser responsavel pela manutencdo preventiva para manté-la em
estado de servir, salvo clausula expressa em contrato.

Ja no capitulo VIII, fica claro que o empreiteiro de materiais e execucao
respondera pelo prazo irredutivel de cinco anos, pela solidez e seguranca do imoével,
mas decaira o direito se o dono ndo propuser acdo contra o empreiteiro em até 180
dias, apds aparecimento de vicios ou defeitos.

2.3 Normas utilizadas para elaboracédo do Manual de Uso, Operacéo e

Manutencéao



21

A principal norma para elaboracdo do Manual de Uso, Operacdo e
Manutencdo das edificacbes € a ABNT NBR 14037:2011 que cita as diretrizes para
elaboracdo deste documento entregue pela construtora e/o incorporadora aos
proprietarios e sindicos.

O foco dessa Norma € a qualidade das documentacgdes técnicas geradas
durante os processos de projeto e execucao, sistematiza-las em forma de manual e
criar uma interface eficiente entre a fase de obra com 0 uso, ocupacéo e manutencéo
de edificacdes (NBR 14037, 2011).

Além da qualidade da documentacao, ela sugere uma organizagdo em

capitulos e subdivisdes conforme a Tabela 1.

Tabela 1 — Disposi¢des dos contelidos da NBR14037:2011

Capitulo Subdivisdo
indice
1. Apresentagéao Introducao
Definicoes

2. Garantias e assisténcia técnica | Garantias e assisténcia técnica

Informacdes detalhadas do
empreendimento

Relacéo de fornecedores

4. Fornecedores Relacdo de projetistas
Servicos de utilidade publica
Sistemas hidrossanitérios
Sistemas eletroeletronicos

3. Memorial descritivo

Sistemas de proteg&o contra
descargas atmosféricas

Sistemas de comunicacao
Sistemas de incéndio
Fundacdes e estruturas
Vedacoes

Revestimentos internos e externos
Pisos

Coberturas

Jardins, paisagismo e areas de
lazer

Esquadrias e vidros

Pedidos de ligacdes publicas

5. Operacdo, uso e limpeza




22

Tabela 1 (continuacao)

Programa de manutencéo
preventiva

Registros

Inspec¢des

Meio ambiente e sustentabilidade
Seguranca

6. Manutencao

Operacgao dos equipamentos e suas
7. Informacg6es complementares |ligagoes

Documentacgédo técnica e legal
Elaboragéo e entrega do manual
Atualizagao do manual

Fonte: Adaptado de Pitol (2013)

Ademais, estabelece requisitos minimos para a elaboracéo do Manual, tais
como:

a) informar aos proprietarios e ao condominio as caracteristicas técnicas
da edificacdo como construida;

b) descrever procedimentos recomendaveis e obrigatorios para a
conservagao, uso e manutencdo da edificacdo, bem como para a operacdo dos
equipamentos;

c) informar e orientar os proprietarios e o condominio, em linguagem
adequada e de forma didatica, com relacdo as suas obrigacbes no tocante a
realizacdo de atividades de manutencéo e conservacéao, e de condicfes de utilizacéo
da edificacao;

d) recomendar acbes para prevenir a ocorréncia de falhas ou acidentes
decorrentes de uso inadequado; e

e) recomendar acfes para contribuir para que a edificacdo atinja a vida util
de projeto.

Para atingir a vida util de projeto, € necessaria e obrigatdria que haja a
manutencgao preventiva conforme a ABNT NBR 5674:2012, ela descreve 0s requisitos
para o sistema de gestdo de manutencao.

Segundo a NBR 14037:2011, no item 5.6.1, cita que “O proprietario ou
condominio deve elaborar o programa de manutengao preventiva.” Porém, o CDC no

Art. 6 estabelece direitos basicos do consumidor e no paragrafo 2 destaca “a educagao
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e divulgacéo sobre o consumo adequado dos produtos e servigos.” (BRASIL, 1990).
Portanto, a incumbéncia da elaboracdo do programa de manutencdo nao fica clara
entre a norma e a lei, mas como a educac¢do ao consumo adequado esta prevista na
lei, a construtora deve educar e divulgar a manutencéo preventiva, que faz parte de
um consumo adequado, conforme a NBR 5674:2012.

Além de consumir o produto, o proprietario pode optar por modifica-lo
através de uma reforma. Apesar da NBR 14037:2011 nao trazer esse tema na
disposicéo dos conteudos, € dever da construtora informar como isso deve acontecer,
por fazer parte de um consumo adequado dentro da norma ABNT NBR 16280:2015,
gue informa sobre os requisitos do sistema de gestdo de reformas. Esta norma
também salienta a necessidade de atualizacdo do manual, indo ao encontro do
disposto na norma de elaboragcao deste manual.

Dessa forma, o responsavel por elaborar o material do Manual de Uso,
Operacdo e Manutencdo precisa consultar no minimo quatro normas, ter
conhecimento sobre o Cédigo de Defesa do Consumidor e do Cddigo Civil, o que
dificulta o processo de confeccéo e conferéncia do conteado minimo adequado a ser

entregue.

2.3.1 Diretrizes de Elaboracdo — NBR 14037:2011

A ABNT NBR 14037:2011 — Diretrizes para elaboracédo de manuais de uso,
operacdo e manutencdo das edificacOes, estabelece os objetivos de informar as
caracteristicas técnicas da edificacdo, como usa-la e manté-la, em linguagem didatica
aos proprietarios e o condominio, estabelece os requisitos minimos para elaboracao
e apresentacdo dos contetdos. Esta Norma também relaciona referéncias normativas
gue sédo indispensaveis a aplicacao deste documento; como a ABNT NBR 5674 -
Manutencdo de edificacbes - Procedimento, ABNT NBR 12721:2006 - Avaliacdo de
custos unitarios de construcéo para incorporacao imobiliaria e outras disposi¢coes para
condominios edilicios — Procedimento, ABNT NBR 15575-1 - Edificios habitacionais
de até cinco pavimentos — Desempenho — Parte -1: Requisitos gerais (NBR
14037:2011).

Nota-se, porém, que uma norma obrigatéria ndo esta nas referéncias

normativas, a ABNT NBR 16280:2015, que define como devem ser as reformas em
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edificacdes. A NBR 14037:2011 trata sobre o assunto no item 5.7.2.3 - Informacgdes
sobre modificacdes e limitacbes. A construtora e/ou incorporadora, portanto, deve
atender ao disposto nesse item da Norma principal juntamente com a Norma
especifica do tema, NBR 16280.

As Referéncias normativa da NBR 14037:2011, capitulo 2, atualizada ficaria
assim:

e ABNT NBR 5674, Manutencéao de edificacdes — Procedimento;

e ABNT NBR 12721:2006, Avaliacdo de custos unitarios de construcao
para incorporacao imobiliaria e outras disposi¢cdes para condominios —
Procedimento;

e ABNT NBR 15575-1, Edificios habitacionais de até cinco pavimentos —
Desempenho — Parte 1: Requisitos gerais;

e ABNT NBR 16280, Reforma em edificagcbes — Sistema de gestdo de
reformas — Requisitos.

Apbs as Referéncias normativas, a Norma principal fornece a definicdo de
alguns termos que normalmente constam em manuais, sao alguns exemplos os itens
3.4 e 3.11, respectivamente:

manual de uso, operacdo e manutencéo

documento que redne as informacdes necessarias para orientar as atividades
de conservacdo, uso e manutencdo da edificagdo e operacdo dos
equipamentos

vida util de projeto (VUP)

periodo estimado de tempo em que um sistema é projetado para atender aos
requisitos de desempenho estabelecido nesta Norma, desde que cumprido o

programa de manutencdo previsto no manual de operacdo, uso e
manutencdo (ABNT NBR 15575-1). (NBR14037, 2011, grifo do autor).

Tais definicbes sao importantes para ajudar a esclarecer alguns assuntos,
0 usuario/consumidor pode ser leigo no tema. E importante que todos os termos
técnicos sejam colocados no inicio nos manuais, para que o leitor possa compreender
o restante do conteudo.

O contetdo dos manuais esta disposto nos itens 4 e 5 da Norma, que
estabelece os requisitos para a elaboracdo do material, a estrutura do manual e

requisitos para os conteudos, subdivisées do manual.

2.3.2 Manutencao Preventiva — NBR 5674:2012
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A cultura da industria da construcéo civil brasileira tende a entender que o

processo construtivo é limitado até o momento da entrega do empreendimento.

Porém, cada vez mais, a manutencao preventiva de edificacdes na fase de uso é

valorizada e supera a antiga visdo miope das construtoras (ABNT NBR 5674:2012).

A ABNT NBR 14037 (2011) salienta que a manutencéo preventiva deve ser

observada e respeitada, para garantir a seguranca e saude dos usuarios por meio do

bom funcionamento da edificacéo ao longo do tempo. Este funcionamento é chamado

de desempenho acima do minimo adequado na ABNT NBR 15575 - 1:2013, para

manté-lo em niveis desejaveis durante a vida Util, a NBR 5674:2012 estabelece

requisitos de como fazer a manutencéo preventiva da edificacao.

Nivelde desem penho

Alto]

Figura 1 — Desempenho ao longo do tempo

Acdes de manutengao

Incremento de desempenho
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- I =
1
= 1 1
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Fonte: Adaptado de Possan e Demoliner (2013)

Nota-se que o auge do desempenho de uma edificacao é no ato da entrega

do imével, quando entra na fase de uso do empreendimento, representado na Figura

1 com o tempo igual a zero. Depois da entrega, € natural que o desempenho caia com
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0 passar do tempo, até que atinja o nivel mais baixo do desempenho requerido pela
NBR 15575-1:2013. Porém o periodo minimo desejado que isso aconteca pelo
projetista se chama Vida Util de Projeto (VUP), que para ser alcan¢ada, conta com as
manutengdes preventivas conforme a NBR 5674. Se isso nao acontece, por
negligéncia do responsavel ou por falta de informacfes adequadas no manual de
manutencdo por parte da construtora/incorporadora, o desempenho da edificacédo
pode chegar ao patamar minimo de forma acelerada.

Ao chegar em niveis baixos de desempenho, onde os picos de manutencao
preventiva ndo sdo mais suficientes para manter a edificacdo em niveis satisfatorios,
€ necessaria a manutencao corretiva, uma reforma. A Norma que aborda esse tema
de forma completa € a ABNT NBR 16280:2015, ela estabelece um sistema de gestéo

de reforma em edificagdes.

2.3.3 Reformas — NBR 16280:2015

Publicada pela ABNT no ano de 2014, com atualizagcdo no ano seguinte, a
Norma ABNT NBR 16280 estabelece requisitos e diretrizes para o sistema de gestao
de reformas. Ela esclarece sobre as responsabilidades do executante, do responsavel
legal pela area privativa, proprietario, ou sindico, responsavel pela area comum. Além
disso, visa principalmente a garantia da seguranca de todos da edificacdo e de todos
0s usuarios (SANTOS, 2017).

Com o objetivo de estabelecer seguranca, foi definido requisitos para os
sistemas de gestédo e controle de processos, projetos, execucao para obras de reforma
de imdveis. Até recentemente, ndo havia um referencial normativo que definia a
questdo das reformas, entdo a norma de gestdo de obras de reforma foi elaborada
para suprir esta lacuna existente, (BARBOSA, 2016). Assim, a Norma de elaboracéo
de manuais, NBR 14037:2011, ndo contempla a NBR 16280:2015, mas a gestdo de
reformas faz parte do uso do imdével, portanto, pelo CDC, é dever do fabricante
informar como deve proceder essa operagao de forma correta ao descrevé-la no
manual de instrucdo. Esta informac&o se torna importante, tendo em vista a
informalidade das reformas no Brasil.

Barbosa (2016) relata que apesar da crescente demanda, o setor de obras

de reformas apresenta certo grau de informalidade. Alerta também que o principal
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problema refere-se a questdo da seguranca, decorrente da n&do contratacdo de
profissional habilitado ou responsavel técnico legal para execucdo da obra, onde o
leigo - proprietario ou sindico — pode ndo possuir conhecimentos técnicos e
principalmente das normas de seguranca do trabalho, colocando em risco a
edificagdo, seus usuarios e o entorno da obra.

O Manual, portanto, deve enfatizar ao leitor que as reformas sao operacdes
gue podem conter riscos ao seu imovel e vizinhanca e informar a necessidade da
contratacao de profissional habilitado que responda tecnicamente pela operagéo com
a Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART) ou Registro de Responsabilidade
Técnica (RRT).

A CBIC (2014), em seu guia de elaboracdo de manuais, eleva a
importancia da responsabilidade de profissionais qualificados ao lembrar que as
alteracdes das caracteristicas originais podem afetar os desempenhos estrutural,
térmico e acustico dos sistemas do edificio etc. Além disso, as alteracdes nas areas
comuns, incluindo a alteracdo de elementos na fachada, s6 podem ser feitas apoés
aprovacdo em assembleia de condominio, conforme definido na convencdo de
condominio. A Camara também sugere texto onde a construtora e/ou incorporadora
nao assume responsabilidade sobre mudancas (reformas). Esses procedimentos
acarretariam perda da garantia.

Apos a reforma efetuada, a NBR 14037:2011 determina a responsabilidade
do proprietario ou do sindico, para areas comuns, de atualizar o manual de uso,
operacdo e manutencdo. Assim, as informacgdes continuariam validas durante a vida

util do imoével.

2.3.4 Desempenho — NBR 15575-1 :2013

Norma que estabelece requisitos minimos de desempenho, vida util e de
garantia para os principais sistemas que compdem as edificagcdes. No Brasil, a
preocupagcdo com o desempenho minimo das edificagbes ganhou espaco em anos
recentes e foi expressa de forma documental na publicacdo da norma NBR 15575. A
Norma teve sua primeira versdo publicada pela ABNT em 2008. Sendo alvo de muitas
discussoes, foi revisada em 2010, 2012 e 2013 (SORGATO, 2014).
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O desempenho dos sistemas esté atrelado as condi¢des de uso para o qual
foi projetado o edificio habitacional, durante a sua vida util (VU), a execucéo da obra
de acordo com as Normas, a utilizacdo de elementos e componentes sem defeito de
fabricacdo e & implementacao de programas de manutencao corretiva e preventiva no
pés-obra (NBR 15575-1:2013). Esta Norma esté relacionada, portanto, com as citadas
anteriormente, NBR 5674 para manutencdo preventiva e NBR 16280 para
manutencdo corretiva, e se conectam no manual do proprietario (NBR 14037),
principalmente quando é definido o termo de garantia.

Ao entregar o empreendimento, a construtora assume que ele atende o
desempenho estabelecido pela NBR 15575, mas para o bom funcionamento, deve-se
executar a manutencdo preventiva conforme NBR 5674, que é prerrogativa da
aplicacdo da garantia. Os prazos de garantia sdo sugeridos pela Norma de
desempenho, elas podem variar de zero até cinco anos, prazo maximo estabelecido
pelo Codigo Civil para solidez e seguranca.

A NBR 15575-1:2013 trata do desempenho de sistemas e ndo do
desempenho de elementos e componentes, apesar disso encontram-se indicados em
sua Tabela D.1 alguns prazos de garantia, usualmente praticados pelo setor da
construcéo civil, para que os elementos e componentes que usualmente compdem 0s
sistemas contemplados atendam as condicfes de funcionalidade. Esses prazos
correspondem ao periodo de elevada probabilidade de vicios ou defeitos se
manifestarem.

O Guia Nacional da CBIC, no capitulo das garantias, adota o modelo
indicado da NBR 15575:2013 na Tabela D.1, e complementa com mais itens e prazos

de sistemas comuns em edificacfes do pais, conforme é indicado na Tabela 2.
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Tabela 2 — Prazos de garantia recomendados pela NBR 15575:2013

Problemas
Desempenh com a
in%?%%iic 0 do infraestrutur
a equipament a,
0 prumadas,
cabos e fios
Problemas
Desempenh coma
Sistemas de Automag&o Wz = 0 do infraestrutur
telefonia equipament a,
0 prumadas,
cabos e fios
Problemas
Desempenh com a
Video - o do infraestrutur
televisdo equipament a,
0 prumadas,
cabos e fios
Esdpelhos Desempenh
ani-
. ficados 0 d_o
5 . Material | material e
Instalacdes Eletrlcas_, - oumal 1.-0la- mento
Tomadas/Interruptores/Disjuntor coIo;:ado térmico
es
Problemas
Servicos com a
instalacdo
Desempenh
o do
Material material e
InstalacBes Elétricas — Fios, isola- mento
Cabos e Tubulagdo termico
Problemas
Servigo com a
instalacdo
Desempenh Danos
InstalacBes Hidraulicas - Material o do c;us_gdos
Colunas de Agua Fria, Colunas material evidoa
de Agua Quente e Tubos de movncr:wggtaga
queda de esgoto Servico acomodacéio

da estrutura

Fonte: Adaptado do Guia Nacional CBIC (2014)
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2.4 Guias disponiveis para auxiliar na elaboracdo do manual de uso, operacéao

e manutencao

Os guias nacionais tém como base as normas técnicas e possuem 0
importante papel de educar a elaboracdo dos manuais do proprietario e das &reas
comuns, ao propor, inclusive, maior uniformizacédo desses instrumentos (SIMAO,
2014).

O Guia Nacional para a elaboracdo do Manual de Uso, Operacédo e
Manutencédo das edificagcbes da Camara Brasileira da Industria da Construcao (CBIC)
traz a disposicdo dos contetudos conforme a Tabela 1 da norma de elaboracdo dos
manuais, detalha mais as informacdes que devem conter no material, ensina como
elaborar, da dicas de boas préticas e traz exemplos praticos para facilitar a confeccao
do conteudo.

Ja o Manual Secovi/Sinduscon-SP, em sua terceira edi¢cdo publicado em
2013, ndo contempla a ultima revisdo da NBR 16280:2015. Porém, de maneira
semelhante ao guia da CBIC, estrutura seu material conforme recomenda a
NBR14037:2011, desta forma, auxilia a padronizacao da elabora¢céo dos manuais de
area comum e de area privativa.

Ambos 0s guias sdo importantes para padronizar a confeccdo dos manuais
em todo o Brasil e contribuem para elevar a qualidade dos materiais entregues aos
proprietarios e sindicos. Porém ndo apresentam um mecanismo de checagem dos
materiais minimos que devem ser entregues aos clientes, o que garantiria de forma

pratica a seguranca de se entregar um conteudo que cumpre com as suas obrigacoes.
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3 METODOLOGIA

Para atingir o objetivo proposto de levantar, identificar e organizar os
contelidos obrigatérios e necessarios na elaboracdo do Manual de Uso, Operacéo e
Manutencdo durante a concepcédo do projeto até o final de execugdo da obra, as leis
pertinentes (CDC e CC) a esta confeccdo foram consultadas, assim como as normas
técnicas (NBR 14037:2011, NBR 5674:2012, NBR 15575-1:2013, NBR 16280:2015)
e guias nacionais da CBIC, juntamente com o da Secovi e Sinduscon — SP, que
orientam este processo.

A pesquisa € qualitativa nos documentos supracitados, com o objetivo
inicial de levantar os contetudos necessarios e obrigatorios, posteriormente, identificar
e organizar por temas.

A ordem de observacao respeita a hierarquia dos documentos, ao comecar
pelas leis no nivel mais alto, posteriormente com as normas técnicas, e, por ultimo, os
guias. De tal forma que a informacao de um guia ndo possa ir de encontro com normas
técnicas, que, por sua vez, nao podem contrariar as leis, conforme ilustrado na Figura
2.

Apbs essa andlise, o contedado organizado em capitulos foi colocado em
ordem, conforme NBR 14037:2011. A forma de apresentacado final € uma tabela,
Tabela 3, com todos os conteudos obrigatorios relacionados com a fonte da
informacdo. Além dos contelidos indispensaveis, foram relacionados também alguns
materiais reconhecidos como boas praticas de mercado, que normalmente sao
entregues aos clientes e agregam valor ao manual. O objetivo € que essa tabela
auxilie o processo de checagem dos contetdos de forma simples, eficiente e acessivel

para qualquer construtor, elaborador ou professor.



Figura 2 — Fluxo das conferéncias para gerar a Tabela de Checagem

Leis Normas Guias
(CDCe > (14037, 15575, > (CBIC, SECOVIE
5674 e 16280) SINDUSCON-SP)

CC)
L TABELA DE
CHECAGEM

Fonte: Autor
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4 APRESENTACAO DOS RESULTADOS

Apbs o levantamento dos conteudos necessarios e obrigatoérios foi possivel
identifica-los e organiza-los por temas, resultando na elaboragédo da Tabela 3, a qual
de forma simples permitira ao elaborador checar de maneira pratica o contetdo do
seu manual.

O material deve conter indispensavelmente todos os conteudos
obrigatdrios, definidos pelas leis e normas que balizam o tema. Além disso, foram
anotadas boas praticas do mercado presentes em Guias nacionais, que Ssao
facultativas ao desenvolvedor do material.

A melhor maneira de verificacdo desta tabela € relacionando o conteudo
dos documentos da coluna “Fontes” com as referentes descri¢des da coluna anterior.
Desta forma, garante-se o processo correto de elaboragao do texto dos manuais ao
pesquisar diretamente nas fontes, sem dispensar a leitura das leis e normas vigentes,

gue devem fazer parte do processo de elaboracéo de todo o conteudo.

Tabela 3 - Tabela de checagem

Levantamento dos Conteudos do Manual de Uso, Operacao e Manutencao
Legenda
Conteldos obrigatdrios
Leis: CDC

(é:::;f::: Normas (NBRs):

Consumidor 14037:2011, 15575- CBIC (Camara Brasileira da CBIC, Secovi e
)e CCB 1:2013, 5674:2012, Industria da Construgao) Sinduscon
(Codigo 16280:2015

Civil)
Item Descricao Fontes Check

1 Apresentagdo 14037

1.1 indice 14037
1.2 Introducdo 14037
1.21 Informacgdes sobre o empreendimento 14037
1.2.2 Fazer comentdrios sobre o manual 14037
1.3 DefinicGes 14037
1.3.1 Definicdo de ABNT NBR 5674
1.3.2 Definicao de ABNT NBR 14037
1.3.3 Definicao de ABNT NBR 15575
1.3.4 Definicdo de ABNT NBR 16280
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1.3.5 Defini¢cao de Anomalia
1.3.6 Definicdo de Auto de conclusdo
1.3.7 Definigdo de Cédigo Civil brasileiro
1.3.8 Defini¢do de Codigo de Defesa do Consumidor
1.3.9 Definicdo de Durabilidade
1.3.10 Definicdo de Empresa autorizada pelo fabricante
1.3.11 Definicdo de Empresa capacitada
1.3.12 Definicdo de Empresa especializada
1.3.13 Definigdo de Equipe de manutencdo local
1.3.14 Defini¢do de Garantia contratual
1.3.15 Definigdo de Garantia legal
1.3.16 Definigdo de Lei 4591 de 16 de dezembro de 1964
1.3.17 Definicdo de Manutencgdo
1.3.18 Definicdo de Manutengdo rotineira
1.3.19 Definicdo de Manutengdo corretiva
1.3.20 Definicdo de Manutencdo preventiva
1.3.21 Defini¢do de Profissional habilitado
1.3.22 Definigdo de Solidez da construgdo
1.3.23 Definigdo de Vicios ocultos
1.3.24 Defini¢do de Vida util - VU
14 Responsabilidades
14.1 Contrutores e/ou incorporadores
1.4.2 Projetistas
143 Usuario, Proprietario e/ou sindico
1.5 Referéncias Normativas
1.51 ABNT NBR 14037
1.5.2 ABNT NBR 5674
153 ABNT NBR 15575
154 ABNT NBR 16280
2 Garantias e assisténcia técnica (de forma geral) CéDCCBe 14037
. CDCe
2.1 Garantias CCB 14037
2.1.1 Garantias preexistentes CECCBG 14037
2.1.2 Garantias conforme ABNT NBR 15575-1 14037/15575-1
. CDCe
2.2 Perdas de garantias CCB 14037
2.3 Assisténcia técnica bCe | 14037

CCB
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3 Memorial descritivo 14037
a) Aspectos |mportantes.cp())r:s[:;:lui?j:es especiais e sistema 14037
b) Desenhos esquematicos, as built 14037
c) Cargas maximas (estruturais e elétricas) 14037
d) Descricdo sucinta dos sistemas 14037
e) Relacdo dos componentes usados para acabamentos 14037
) Sugestao ou modelo do programa de manutencao 14037/5674

preventiva
Vazbes maximas e minimas, poténcia ou outros
parametros previstos em projetos para os sistemas que
g) receberao componentes instalados por conta do cliente, 14037
por exemplo, sistemas hidrdulicos de dgua fria e agua
guente, aquecedores, iluminagao etc.

4 Fornecedores 14037
4.1 Relagdo de fornecedores 14037
4.2 Relagdo de projetistas 14037
4.3 Relagdo dos servigos de utilidade publica 14037

5 Operacao, uso e limpeza 14037

Procedimento para solicitacdo de ligagdo dos servigos
3 ° pubﬁcos . i 14037
b) Instrugdes de como instalar'equipamentos previstos em 14037
projeto
c) Instrucdes para movimentacao horizontal e vertical 14037
d) Instrucdes de uso e limpeza 14037
Recomendagdes da NBR 15575-1 (acesso de pessoas e
) . manutencgao de cobe('rturas) i e 5l
f) Descricdo de cada sistema
g) Normas técnicas do sistema
h) Manutencdo preventiva de cada item
i) Perda de garantia do item
i) Situacdes ndo cobertas pela garantia

6 Manutengdo 14037/5674
6.1 Programa de manutencgdo preventiva (NBR 5674) 14037/5674
6.2 Registros 14037/5674
6.3 Inspecbes 14037/5674
6.4 Responsabilidades relacionadas a manutengao da “:

edificacao
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7 Informagdes Complementares 14037
7.1 Meio ambiente e sustentabilidade 14037
a) Uso racional de dgua 14037
b) Uso racional de energia 14037
c) Coleta seletiva de lixo 14037
7.2 Seguranga 14037
7.2.1 Recomendacgdes para situacGes de emergéncia 14037
a) vazamento de gas 14037
b) vazamento de agua 14037
c) falhas no sistema elétrico 14037
d) prevencdo e combate a incéndio 14037
e) descricdo e localizagdo de todo§ o§ co.ntro!e's (dispositivos de 14037
seguranga, combate a incéndio, disjuntores)
alerta sobre os riscos da negligéncia ou ndo observacgdo das
f) « . 14037
recomendacOes de emergéncia
g) entupimento de instalagGes hidraulicas CBIC
h) falhas em elevadores CBIC
7.2.2 Recomendagbes para evacuagao da edificagdo 14037
7.2.3 Informacgdes sobre modificacdes e limitacdes 14037/16280
a) modificacdes estruturallose?ancaosn\;(:;juiiorgs devem ser analisadas 14037/16280
b) consultar a construtora para usos diferentes do previsto 14037/16280
0 Alertar sobre mod|f|Eanﬁzzg:sizail;i;im o desempenho de 14037/16280
d) documentacdo técnica das alteracGes 14037/16280
e) nova elaboragao de manual em caso de alteragdes 14037
;) necessidade de registro das modificagdes em érgaos 14037/16280
competentes
7.3 Operagao dos equipamentos e suas ligacdes 14037
7.4 Seguranga patrimonial
Extra Mini Manual (com informag¢des mais usadas) Autor

Fonte: Autor
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5 CONCLUSAO

A revisao bibliografica identificou e ilustrou a interdependéncia da Norma
principal de elaboracdo dos Manuais de Uso, Operagédo e Manutengéo com as demais
Normas complementares. Cada uma delas esta atrelada a outra, conectadas entre si,
de forma que a analise separada dessas Normas observa apenas um cenario limitado
da realidade complexa dos periodos de obra e pos-obra das construcdes brasileiras.

Constatou-se que ndo basta limitar-se a construir com desempenhos
adequados, dentro da NBR 15575, se o cliente/usuario ndo souber como manter esse
desempenho através da manutencdo preventiva, como indica NBR 5674. Se a
manutencdo preventiva for inconsistente, tornar-se necessaria a manutencao
corretiva, as reformas, que devem ser gerenciadas conforme a NBR 16280. Todas
essas informagdes encontram-se em um uUnico documento, que tem o objetivo
principal de ensinar o cliente a utilizar o imével da forma correta: o manual da
edificacao, elaborado conforme NBR 14037.

Para que este documento tenha qualidade, espera-se que ele possua, no
minimo, todas as informacdes obrigatdrias. Fez-se necessaria, entdo, uma ampla
pesquisa em Leis, Normas e Guias que possibilita, agora, a pratica conferéncia dos
conteudos indispensaveis aos manuais dos empreendimentos.

Por fim, espera-se que o trabalho auxilie na elaboragdo de manuais e que
contribua para a melhoria da qualidade dos contetdos entregues, ao garantir a
presenca dos materiais obrigatorios no manual do cliente, pois o objetivo principal do
material deve ser detalhar o processo de producdo, de maneira didatica e

transparente, ao ensinar a melhor forma de utilizacdo do produto construido.

5.2 Sugestdes para Trabalhos Futuros

Tendo em vista a evolucdo dos estudos sobre o tema dos manuais de
edificacdes, onde comecou-se na avaliacdo da qualidade desses materiais em 2003,
juntamente com o modelo de avaliacdo, posteriormente com a confirmacdo de
resultados semelhantes em diferentes cidades do Brasil em 2005 e 2017. Os estudos
mencionados apresentaram resultados alarmantes sobre a qualidade dos materiais

entregues e apontaram as principais dificuldades das construtoras. Ja neste trabalho,
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foi adotada uma postura de elaboracdo de solugdo para os problemas relatados
anteriormente, nesta mesma postura de desenvolvimento de solucdes, séo indicadas
as seguintes sugestdes para trabalhos futuros:
a) sistematizacdo do processo de elaboracdo dos manuais, através de
programacao computacional;
b) analise dos beneficios gerados as construtoras que elaboraram manuais
corretamente;
) correcdo dos manuais entregues incorretamente;
d) estudo da relacdo entre a qualidade dos Manuais (NBR 14037),
programa de manutencdo preventiva (NBR 5674), sistema de gestao de
reformas (NBR 16280) e desempenho (NBR 15575).
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