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A Camara Brasileira da Industria da Construcdo (CBIC) e suas entidades associadas
com a clara percepgéo de que o sucesso de um empreendimento estd direfamente ligado
a relagdo entre as empresas e seus clientes vém desenvolvendo acdes de capacitagdo
voltadas a incorporadoras e construtoras para melhoria desta relagdo.

Estas acdes nitidamente j& mostram resuliados de melhorias dos processos infernos
das empresas voltados ao atendimento e assisténcia técnica, do relacionamento com os
clientes, do desenvolvimento de fornecedores, do engajamento com as entidades da ca-
deia produtiva e agentes financiadores, e da melhora da imagem do sefor junto ao Poder
Judicidrio e & sociedade.

Com o objetivo de ampliar esfas acdes, a CBIC lanca o projeto: “Guia Orientativo
para elaboragdo do manual de uso operacdo e manutencdo de edificacdes”, com
alcance nacional, tendo o imporfante papel de instruir e subsidiar a elaboragdo dos
manuais do propriefdrio e das dreas comuns, propondo, inclusive, maior uniformizagdo
destes instrumentos.

O projefo tem, como fatores indutores, a revisGo das normas ABNT NBR 5674 e
ABNT 14037, que apresentam diretrizes para elaboragdo dos manuais e do sistema de
gestdo de manuteng@o da edificacdo e da norma ABNT NBR 15575 que estabelece
niveis de desempenho, sugestdes de prazos de garantias, e que desfaca a importancia
do correto uso e manutencdo do imével. Estas normas, em suas versdes mais atualizadas,
bem como as legislagdes vigentes, devem ser seguidas na elaboragdo dos manuais.

Também deve ser considerada a evolugdo dos produtos, dos métodos construtivos,
da complexidade dos empreendimentos, das boas praticas de mercado e do perfil
de consumidores.

A entrega dos manuais de uso e operagdo das edificacdes — Proprietdrio e Areas
Comuns - tem como fungdo ressaltar que a durabilidade de uma edificacdo estd ligada,
ndo s6 aos fatores relacionados ao projefo e execugdo da obra, mas também ao cor
refo uso e manufengdo, principalmente a manufengdo preventiva. Porfanto, é importante
realizar esforcos conjuntos no sentido de mudar a cultura da falta de cuidados e atengéo
rofineiros com a edificacdo.



A utilizagdo do Termo de Garantias desde o langamento do empreendimento, além de
ser requisito legal, traz maior seguranca na relagdo de ambas as partes, deixando claro
desde o momento da venda do imével os direitos e obrigacdes dos clientes e incorpora-
dores e construtores.

A seguir apresenfamos resumidamente conceitos importantes e sugestdes para auxiliar
na elaboracdo dos Manuais e do Termo de Garantias.

O projeto: "Guia Orientativo para elaboracdo do manual de uso operacdo e manu-
tengéo de edificagdes” estd sendo desenvolvido pelo Grupo de Acompanhamento de
Normas da CBIC composto por representantes de entidades associadas e tem seu langa-
mento previsto para maio de 2014,

RESPONSABILIDADES

Construtores e/ou incorporadores:

Eloborar o manual que afendendo as normas ABNT NBR 14037 Manual, ABNT NBR
5674 e ABNT 15575, informar os prazos de garantias, apresentar sugestdo para

o sistema de gesfGo de manutencdo, informar como serd realizado o atendimento

ao clienfe e presfar o servico de assisténcia técnica aos usudrios e sindicos de
edificacdes.

Projetistas

Dispor aos construtores, incorporodores e demais usudrios as informocées necessarias
para a elaboragdo dos manuais, principalmente informagdes sobre correto uso e
manutencdo, cargas previstas, cargas méximas admitidas, riscos ao uso. Especificar
componentes e sisfemas em estrita observacdo aos critérios da norma de desempenho

ABNT NBR 15575, enfatizando os requisitos de durabilidade e manutenabilidade.

Usudrio e/ou Sindico:

Néo usar a edificacdo fora das condicdes previstas e projetadas, néo realizar
modificagdes na edificagdo sem conhecimento e previa anuéncia do construtor e/ou
projetistas. Seguir o Manual de uso operagdo e manutengédo da edificacdo, implantar
e executar o sistema de gestdo de manutengdo.

Garantir que as manutengdes somente seja realizada pelos profissionais indicados no
sislema de gestdo de manutencdo. Registrar as manufengdes e inspecdes realizadas.
Atualizar o manual nos casos em que ocorram modificagdes na edificacdo,/unidade
e no caso de ndo ser o usudrio da edificacdo ou no caso de transicdo de usudrio
repassar o manual.
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DO MANUAL

ORIENTACGES PARA '
A ELABORACAO
A

O Manual do Proprietério € o Manual das Areas Comuns devem ser elaborados de
acordo com a norma ABNT NBR 14037:2011 - Diretrizes para elaboragéio de manuais
de uso, operagdo e manutencdo das edificagdes.

Esta norma esfabelece os requisitos minimos para elaboracdo e apresentogdo dos
confetdos a serem incluidos nos manuais elaborados e enfregues pelo construtor e/ou
incorporador, conforme legislacdo vigente, devendo obrigatoriomente:

a. informar cos proprietarios e ao condominio as caracteristicas tcnicas da
edificagdo como construida;

b. descrever procedimentos recomenddveis e obrigatérios para a conservagdo, uso e
manutencdo da edificagdo, bem como para a operacdo dos equipamentos;

c. informar e orientar os proprietérios e o condominio, em linguagem adequada
e de forma diddtica, com relagdo as suas obrigacdes no tocante a realizagdo
de atividades de manutencdo e conservacdo, e de condicdes de utilizacdo da
edificacdo;

d. recomendar acdes para prevenir a ocorréncia de falhas ou acidentes decorrentes
de uso inadequado; e

e. recomendar agdes para contribuir para que a edificagdo afinja a vida dfil de
projefo.

A Tabela 1 da norma recomenda a estrutura de disposicdo dos confetdos sugerindo
os femas dos capitulos, e as subdivisdes dos itens bésicos que devem estar confidos no
manual, podendo ser complementada e adaptada conforme caracterfsticas e necessidade
especifica do empreendimento.



Tabela 1 = Sugestdo de Disposicdo dos Contetdos

CAPiTULO SUBDIVISOES
indice
Apresentagdo Introducdio
Definicoes
Garantias e assisténcia técnica Carantias e assisténcia técnica

Memorial descritivo
Relacdo de fornecedores
Fornecedores Relagdo de projefistas
Servicos de utilidade publica
Sistemas hidrossanitarios
Sistemas eletroeletrénicos
Sistema de profecdo contra descargas
atmosféricas
Sistemas de ar condicionado, ventilagdo e
calefacdo
Sistemas de automagdo
Sistemnas de comunicacdo

Operagdo, uso e limpeza Sistemas de incéndio
Fundogées e estruturas
Vedacdes
Revestimentos infernos e externos
Pisos
Coberturas

Jardins, paisagismo e dreas de lazer
Esquadrias e vidros
Pedidos de ligagdes publicas
Programa de manutencdo preventiva
Manutengdo Registros
Inspegoes
Meio ambiente e sustentabilidade
Informacées complementares Seguranca
Operagdo dos equipamentos e suas ligagdes
Documentagdo técnica e legal
Elaboragdo e entrega do manual

Atualizacdo do manual



ORIENTACOES
PARA A APLICACAO

DO MANUAL

I

O Termo de Garantias e as orientagdes para o correfo uso e manutengdo devem ser
utilizados desde a concepgdo do imével até a utilizagdo do mesmo pelo proprietdrio e/ou
usudrio. Sugere-se a elaboragdo de uma Minuta do Manual do Proprietario, uma Minuta do
Manual das Areas Comuns e do Modelo do Programa de Manutencdo Preventiva, desde
a etapa de concepgdo. Esta Minuta pode ser enfregue no ato da venda do imével e pode
ajudar a orientar cada um dos processos relacionados e a elaborar os manuais definitivos
de cada empreendimento/unidade. A seguir, sugesides para uso desfes instrumentos:

NA INCORPORAGCAO E VENDA

O Termo de Garantias e as orientacdes para o correto uso e manutencéo da
edificagdo, ou as minutas dos manuais, devem fazer parte da documentacdo
enfregue ao clienfe na venda do imével. A critério do incorporador estes podem ser
registrados em cartério junfamente com o Memorial de Incorporagdo.

Estes documentos devem ser citados no contrato de compra e venda como um
documento integrante e devem ser enfregues ao clienfe em sua assinatura. Devem
ainda, estar disponiveis nos plantdes de venda para consulta dos clientes;

Deve ser "explicado” ao cliente que o Termo de Garantia & esfipulado na aquisicdo
mostra a “fransparéncia” nas relagdes com o mesmo;

eve ser “explicado” ao cliente sobre a importéncia do Programa de Manutencao
D licad liente sob f do P de Manut
fanto para as unidades auténomas como para as dreas comuns.

COM OS FORNECEDORES DE MATERIAIS, EQUIPAMENTOS E SERVICOS

Nas negociagdes com os fornecedores deverdo ser estabelecidos prazos de garantia.
Estes prazos deverdo confemplar, além dos prazos de garantia do fornecedor, um
periodo de caréncia (prazo do fornecimento até a conclusdo da obral.
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As informagdes sobre vida Util, desempenho de componentes e elementos, e
condicdes de uso devem ser solicitadas aos fornecedores, assim como, a entrega dos
fermos de garantia e quando houver, do manual de utilizagdo.

NA CONSTRUCAO

A Construtora deve verificar se os materiais adquiridos, equipamentos e servicos
realizados s@o capazes de atender aos requisitos especificados.

Os termos de garantias, notas fiscais, contratos, manuais dos fabricantes de materiais
e equipamentos e dos presfadores de servicos, devem ser guardados, assim como,
0s demais documentos citados no Anexo A da norma ABNT NBR 14037. Todo este
acervo deve ser enfregue ao proprietdrio ou co sindico. £ importante manter uma
copia dos mesmos no arquivo da incorporadora,/construtora.

NA ENTREGA DA OBRA

UNIDADES AUTONOMAS

Deve ser elaborado um Manual do Propriefério especifico para a unidade,
abrangendo os ifens utilizados na consfrucdo com as respectivas descricdes do
correfo uso e manutencoes.

Deve ser enfregue a Tabela de Garantia — Definitiva, onde irdo constar os prazos
para os maferiais e os sistemas consfrutivos efelivamente empregados.

Devem ser enfregues os termos de garantias e manuais dos fabricantes dos
equipamentos insfalados na unidade;

Os clientes devem ser informados sobra a importancia da manufengdo de sua
unidade, além de sua responsabilidade, proporcional & sua condigdo de condémino,
na manutengdo das dreas comuns do imével.

AREAS COMUNS

Deve ser elaborado um Manual das Areas Comuns especifico para o
empreendimento, abrangendo os itens utilizados na construgdo com as respectivas
descricdes do correto uso e manutencées.

Deve ser entregue a Tabela de Garantia — Definitiva, onde iréo constar os prazos
para os materiais e os sistemas construtivos efefivamente empregados.



Devem ser entregues os documentos citados no Anexo A da norma ABNT NBR
14037, especificos para o empreendimento.

Deve ser enfregue o modelo de programa de manutengdo preventiva (Sistema de
Gestdo de Manutencdo em conformidade com ABNT NBR 5674).

E importante lembrar que nenhum prazo de garantia pode ser inferior ao do
Termo de Garantia entregue na época da venda.

POS ENTREGA

O Manual deve conter o procedimento que o consrutor e/ou incorporador adotard
para realizar o atendimento ao cliente e para orientar e esclarecer dovidas referentes
& manufengdo, garanfias e assisténcia técnica. A equipe responsavel deve ser
freinada e fer conhecimento destes documentos.

Os prazos e condicdes esfipulados no Termo de Garantias devem ser respeitados
pelos clientes e pelas construtoras e incorporadoras.

A importéncia de esfabelecer e implantar o Programa de Manutencdo deve ser
reforcada junto ao sindico (ou administradora), e este deve estar em conformidade
com a minuta do Sistema de Gestdo de Manutengdo disponibilizada pela
construtora.

Poderd ser incluida no manual, a informagdo que constatando-se na visita de
avaliagdo dos servicos solicitados & construtora e/ou incorporadora, que esses
servicos ndo estejam enquadrados nas condigdes de garantias, serd cobrada uma
taxa de visita e ndo caberd a execucdo destes servicos.




CONCEITOS

RELEVANTES
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GARANTIA LEGAL E GARANTIA CONTRATUAL

Garantia legal: direito do consumidor de reclamar reparos, recomposicaes,
devolugdo ou substituicdo do produto adquirido conforme legislacdo vigente.

Garantia confratual: condicdes dadas pelo fornecedor por meio de certificado ou
confrato de garantia para reparos, reposicdo, devolugdo ou substituicdo do produto
concluido.

A garantia contratual é facultativa e n&o se soma & garantia legal.

PRAZO DE GARANTIA LEGAL:

Periodo de tempo previsto em lei que o comprador dispde para reclamar dos vicios
(defeitos) verificados na compra de produtos durdveis.

PRAZO DE GARANTIA CONTRATUAL:

Periodo de tempo, igual ou superior ao prazo de garantia legal, oferecido
voluntariamente pelo fornecedor (incorporador, construtor ou fabricante) na forma de
certificado, termo de garantia ou contrato para que o consumidor possa reclamar dos
vicios aparentes ou defeitos verificados na entrega de seu produto. Esfe prazo pode
ser diferenciado para cada um dos componentes do produto a critério do fornecedor.

O REPARO DE FALHAS

Durante a vigéncia dos prazos de garantia deve ser feito pelo incorporador ou
construtor, ressalvadas as hipdteses que excluem a sua responsabilidade, como o mau
uso ou a falta de manufencdo pelos usudrios; atos de terceiros; caso fortuito ou for(;o
maior. Vencido o prazo de garantia, a responsabilidade deve ser apurada.
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PRAZOS DE GARANTIAS,

O anexo “D" da Norma ABNT NBR 15575 — Parte 1 traz uma recomendacdo dos
prazos de garantias, e, apesar de ndo estabelecer de forma obrigatéria estes prazos,
pode e deve ser observado para o estabelecimento dos prazos minimos de garantia
que devem ser informados nos manuais, no caso dos empreendimentos cujos projetos
foram protocolados nos érgdos competentes apds 19 julho de 2013, e podem servir
de referéncia para os empreendimentos anteriores.

A contagem dos prazos de garantias

indicados no anexo “D" iniciase a partir da expedicdo do “Habitese” ou “Auto de
Conclusao”, ou outro documento legal que afeste a conclusdo das obras.

Perda de garantia:

Séo condigdes para a perda de garantia: o que dispde no Manual de Uso,
Operagdo e Manufencdo ndo for observado, ndo for implantado e executado
o Sistema de Gestdo de Manutencdo; realizacdo de reforma, alteracéo,
descaracteriza¢do dos sistemas, componentes ou elementos.

VIDA UTIL DE PROJETO (VUP):

E o periodo de tempo em que um sistema é projetado para atender aos requisitos de
desempenho estabelecidos, desde que cumprido o programa de manutencéo previsto
no manual de operagdo, uso e manutengdo. A VUP sofre influéncia direta positiva

ou negativa pelas agdes de manutengdo, intempéries e outros fafores infernos de
controle do usudrio e externos (naturais) fora do seu controle. Vida il ndo pode ser
confundida com prazo de garantia.

NA ENTREGA DO EMPREENDIMENTO,

o construtor/incorporador deve armazenar a documentagdo de entrega das

unidades e das dreas comuns (termo de enfrega do manual, modelo do sisfema de
manutencdo, termo de enfrega, etc), convém também registrar as condicdes em que o
empreendimenfo foi enfregue e as condi¢des do enforno do empreendimento naquele
momento (vizinhon(;o, vias de acesso, efc.).

DATAS RELEVANTES A SEREM CITADAS NO MANUAL:

Data do protocolo projeto no érgdo competente

Data da aprovacdo do projeto de execugdo

Data do “Habite-se” ou “Auto de Conclus@o”



ABNT
NBR 5674

ABNT
NBR 14037

ABNT
NBR 15575

Cédigo
Civil
Brasileiro

Cédigo do

Consumidor

Nota:

Norma da Associagdo Brasileira de Normas Técnicas, que estabelece
os requisitos do sistema de gestdo de manutencdo de edificacaes.

Norma da Associagéo Brasileira de Normas Técnicas, que estabelece
0s requisitos minimos para elaboragdo e apresentacdo dos contetdos
do manual de uso, operagdo e manutengdo das edificacdes,
elaborado e entregue pelo construtor e/ou incorporador ao
condominio por ocasido da entrega do empreendimento.

Norma da Associagéo Brasileira de Normas Técnicas, que estabelece
e avalia os requisitos e critérios de desempenho que se aplicam s
edificagdes habitacionais, tanto como um fodo quanto como de forma
isolada para um ou mais sistemas especificos.

E alei 10406/10 de janeiro 2002, que regulamenta a legislagéo
aplicavel as relagdes civis em geral, dispondo, entre outros assuntos,
sobre o condominio de edificios. Nela sdo estabelecidas as diretrizes
para elaboragdo da Convencéo de Condominio, e ali estdo também
contemplados os aspecios de responsabilidades, uso e administragdo
das edificacdes. (ver artigo 618)

£ alei 8078,/90, que institui o Cédigo de Protegdo e Defesa do
Consumidor, definindo os direitos e obrigagdes de consumidores e
fornecedores, bem como empresas construtoras e/ou incorporadoras.

[ver artigos 12, 26, 39 e 50).

- as leis ddo forca obrigatéria as normas técnicas ou estabelecem consequéncias para o seu descumprimento.

- em caso de conflitos entre normas e leis devem ser obedecidos os demais atos legislativos.
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