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MANUAL DO PROPRIETARIO

DIRETRIZES PARA ELABORACAO DO MANUAL DO
PROPRIETARIO

Este documento estabelece requisitos minimos para elaboracao e apresentagdo dos contetudos
a serem incluidos nos manuais que devem ser elaborados e entregues pelo construtor e/ou
incorporador, conforme Norma ABNT NBR 14037:2011

Objetivo

» Informar aos proprietarios as caracteristicas técnicas da edificagdo como construida;

» Descrever procedimentos recomendaveis e obrigatdrios para a conservagao, uso €
manuten¢do da edificacdo, bem como para a operacao dos equipamentos;

» Informar e orientar os proprietarios, em linguagem adequada e de forma didatica, com
relacdo as suas obrigagdes no tocante a realizacdo de atividades de manutencado e
conservacao, ¢ de condi¢des de utilizagao da edificagao;

» Recomendar ag¢des para prevenir a ocorréncia de falhas ou acidentes decorrentes de
uso inadequado;

» Recomendar agdes para contribuir para que a edificacdo atinja a vida 1til de projeto.

Requisitos para Elaboraciao do Manual

» O manual deve ser escrito em linguagem simples e direta, utilizando vocabulario
preciso e adequado ao proprietario. Recomenda-se a utilizagdo de recursos como
ilustragdes, desenhos esquematicos, fotografias e tabelas;

» As informagdes devem ser apresentadas de forma didatica

» O manual deve ser organizado de maneira que as informagdes sejam apresentadas
segundo classificacdes que facilitem sua compreensao.

» O nivel de detalhamento do manual deve ser compativel com a complexidade da
edificacao

» O manual deve ser produzido e fornecido em meio fisico, impresso e eletronico (CD,
DVD, pen drive).

» O manual deve ser acompanhado das notas fiscais ¢ manuais dos equipamentos
instalados.

Estrutura do Manual

A Tabela 1 da Norma ABNT NBR 14037 recomenda a estrutura de disposi¢ao dos contetudos
sugerindo os temas e capitulos, e as subdivisdes dos itens basicos que devem estar contidos
no manual, devendo ser complementada e adaptada conforme a necessidade especifica do
empreendimento.
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Diretoria Executiva de
Planejomento Integrado

A estrutura do manual a ser entregue pela Contratada deve conter, minimamente o contetido
sugerido pela norma ABNT NBR 14037:2011

Tabela 1 - Sugestiio de Disposicdo de Contetiddo conforme ABNT NBR 14037:2011

CAPITULO SUBDIVISOES

1. Apresentagdo

Indice

Introdugao

Defini¢des

2. Garantias e assisténcia técnica

Garantias e assisténcia técnica

3. Memorial Descritivo

4. Fornecedores

Relagao de fornecedores

Relagdo de projetista

Servigos de utilidade publica

5. Operagdo, uso e limpeza

Sistemas hidrossanitarios

Sistemas eletroeletronicos

Sistema de prote¢do contra descargas atmosféricas

Sistemas de ar condicionado, ventilagdo e calefacao

Sistemas de automacao

Sistemas de comunicagao

Sistemas de incéndio

Fundagdes e estruturas

Vedagoes

Revestimentos internos e externos

Pisos

Coberturas

Jardins, paisagismo e areas de lazer

Esquadrias e vidros

Pedidos de ligagdes publicas

6. Manutengao

Programa de manutengao preventiva

Registros

Inspecdes

7. Informagdes Complementares

Meio ambiente e sustentabilidade

Seguranca

Operagao dos equipamentos e suas ligacdes

Documentagao técnica e legal

Elaboragdo e entrega do manual

Atualiza¢do do manual

Nota:
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Diretoria Executiva de
Planejomento Integrado

1. Constar no Manual as seguintes datas relevantes:
e Data do projeto executivo
e Data da Conclusdo da Obra

2. Ao elaborar o Manual, sugere-se que no Capitulo “Apresentagcdo” seja feita uma
breve descrigdo do empreendimento e suas caracteristicas mais relevantes, e uma
sucinta apresenta¢do da empresa Construtora e da Incorporadora. Fazer também
comentdarios sobre os itens importantes do Manual e incentivar sua leitura e uso.

REQUISITOS PARA OS CONTEUDOS DOS CAPITULOS E
SUBDIVISOES DO MANUAL

Apresentacio

Indice

Recomenda-se que seja alfanumérico e contenha, de forma sequencial, os capitulos e
subdivisdes, indicando o nimero da pagina do manual

Introducio
Deve conter informacdes sobre o empreendimento e fazer comentarios sobre o manual.

Definicoes
Devem ser incluidas apenas as que sdo necessarias a compreensao de certos termos técnicos
e legais adotados no manual.

Garantias e Assisténcia Técnica

Garantias

O manual deve conter informagdes sobre os prazos e garantia, constatando os principais itens

do empreendimento, podendo variar de acordo com a caracteristica individual de cada

empreendimento, com base no seu memorial descritivo.
¢ Eventuais contratos de garantias preexistentes, especialmente de equipamentos, devem
ser informados no manual;

¢ Recomenda-se que os prazos de garantia sejam apresentados conforme ABNT NBR
15575-1:2013.

A empresa devera garantir no minimo os prazos de garantia recomendados na ABNT
NBR 15575-1:2013. Caso a empresa ndo fornega minimamente os prazos de garantias
recomendados na ABNT NBR 15575-1:2013, esta devera justificar tecnicamente,
cabendo a fiscalizagdo da Contratante avaliar e aprovar a mesma.

Perdas de Garantias
Deve conter explicitamente as condi¢des de perdas de garantias.

Assisténcia Técnica

e, o
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O manual deve conter o procedimento da forma como o construtor e/ou incorporador se obriga
apresentar o servigo de atendimento ao cliente, para orientagdes e esclarecimentos de duvidas
referentes a manutengao, garantia e assisténcia técnica.

Memorial Descritivo
O manual deve apresentar uma descrigao escrita e ilustrativa da edificagdo “como construida”,
sendo que as informagdes devem se ater, no minimo, a abrangéncia destas respectivas areas,
e deve conter:
» Informagdes sobre aspectos importantes para o proprietario, como propriedades
especiais previstas em projeto e sistema construtivo empregado.

» Desenhos esquematicos, com dimensdes cotadas, que representam a posi¢do das
instalagdes;

» Descrigdo dos sistemas e, quando aplicavel, dos elementos e equipamentos;

» Cargas maximas admissiveis dos circuitos elétricos;

» Cargas estruturais maximas admissiveis;

» Descricdo sucinta dos sistemas;

» Relagdo dos componentes utilizados para acabamento (por exemplo: revestimento

ceramico, tintas, metais, ferragens, esquadrias, vidros, etc.) com as suas
especificagoes;
» Sugestdo ou modelo do programa de manutengdo preventiva.

A abordagem e a extensdo das informag¢des vao depender da complexidade da edificagao ou
dos seus equipamentos.

Fornecedores

Relacio de Fornecedores
Deve conter a indicag¢ao dos fornecedores em geral e dados para contato.

Relacio de Projetista
Deve conter a indicacdo dos responsaveis pela elaboracdo dos projetos e dados para contato.

Relacao dos Servicos de Utilidade Publica
Deve conter a indicagao das concessionarias com 0s respectivos contatos.

Operacio, Uso e Limpeza

Esta secdo trata dos procedimentos para operacdao, uso e limpeza dos componentes ou
equipamentos mais importantes da edificacao, a fim de prevenir danos que possam acarretar
consequéncias graves.

O manual deve apresentar informagdes sobre os procedimentos para a colocagdo em uso da
edificagdo, contendo:

» Descrigdo clara dos procedimentos para solicitacdo de ligagdo dos servigos publicos,
informando enderecos, telefones de contato, documentac¢ao necessaria, etc;

» Instrugdes sobre onde ¢ como instalar os equipamentos previstos em projeto para
serem fornecidos e instalados pelo usuario;
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» Instrugdes para uso;

» Recomendagdes para limpeza;

» Referéncia as recomendagdes contidas na ABNT 15575-1, nas partes especificas, para
acesso de pessoas e manutengao de coberturas;

Nota:
1. O grau de detalhamento deste capitulo depende da complexidade dos sistemas da
edificagdo objeto do manual.
2. Convém que seja abordado separadamente em cada subdivisdo, conforme indicado
na tabela 1.

Manutenc¢ao

Programa de manutenc¢io preventiva.

O proprietario deve elaborar o programa de manutengdo. A observagdo ¢ o cumprimento do
programa de manuten¢do fornecem subsidios para o bom funcionamento da edificacgdo,
atendendo as condi¢des de saude, seguranca e salubridade do usuario.

O manual deve apresentar o modelo de programa de manuten¢do preventiva, cuja elaboragao
e implementacao atendem a ABNT NBR 5674:2012.

O programa de manutengdo preventiva deve:

» Mencionar a periodicidade das manutengoes.

» Apresentar informagdes sobre procedimentos e roteiros recomendaveis para a
manutengao da edificacao e descrever as condi¢des de manutenibilidade previstas no
projeto. Recomenda-se que a manutengao seja efetuada por pessoal qualificado ou
empresas especializadas, conforme ABNT NBR 5674.

Registros
O manual deve indicar a obrigatoriedade de se registrar a realizagdo da manutencio. Estes
registros devem ser armazenados adequadamente conforme ABNT NBR 5674.

Inspecoes

O programa de manutencao deve conter orientagdes para a realizagdo da inspegao.

E recomendavel que o manual indique a realiza¢io de laudos da inspe¢do da manutencdo, uso
e operacdo, a serem realizados periodicamente, por profissionais habilitados registrados nos
conselhos profissionais competentes, para serem anexados a documentacdo e registros da
edificacdo. Tais laudos podem ser solicitados pelo incorporador, construtor ou proprietario.

Informacoes Complementares

Meio ambiente e sustentabilidade
» O manual deve apresentar recomendagdes para o uso racional da agua, energia, gas e
coleta seletiva de lixo, incluindo residuos de construgdo ¢ demoli¢ao, a fim de utilizar
os recursos de forma consciente e racionalizada.
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» O manual deve conter informagdes sobre termos de compensagao ambiental, quando
houver, ou outras condicionantes ambientais estabelecidas na fase de projeto,
alertando para incidéncia de penalidades

» O manual deve conter informagdes sobre consequéncias advindas do ndo cumprimento
as recomendagdes fornecidas ou estabelecidas em projeto, e executadas, que possam
acarretar a perda do desempenho ambiental preestabelecido inicialmente e/ou risco a
saude do usuario.

Seguranca

I. Recomendacdes para situacio de emergéncia
Esta secdo trata das instrugdes sobre os procedimentos a serem adotados em caso de
emergéncia, ou seja, aqueles que requerem providencias rapidas e imediatas que visem a
seguranga pessoal e patrimonial dos usudrios.
O manual deve apresentar:
» Informagdes sobre procedimentos que devem ser adotados em casos tipicos de
emergéncia, como:
o Vazamento de gas;
Vazamento de agua;
Falhas nos sistemas elétricos;
Preven¢ao e combate a incéndio;
Falhas de instalagdes de equipamentos julgados criticos ao funcionamento da
edificacdo, contemplando nao restritivamente os elevadores, instalagdes da ar-
condicionado, instalacdes hidraulicas e sanitarias, instalagdes eclétricas ¢
outros;
» Localizagdo de todos os controles de operacdo da edificacdo, com destaque para os

O
O
O
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dispositivos de seguranca e combate a incéndio, registros da rede hidraulica e chaves
dos disjuntores nas instalagdes elétricas;

> Alerta aos usudrios, proprietarios sobre os riscos decorrente da negligéncia ou nao
observagao das situagdes de emergéncia.

II. Recomendacao para evacuacao da edificacao

O manual deve prover informagdes sobre as rotas de fuga e as saidas de emergéncia, bem
como sobre recomendacdes para situagdes emergenciais.

II1. Informacoes sobre modificacoes e limitacoes

O manual deve apresentar informacdes com o seguinte teor:

» Toda e qualquer alteracdo nos sistemas estruturais da edificagdo deve previamente
ser submetida a andlise da construtora, do projetista, ou na auséncia, de um
responsavel técnico;

» Toda e qualquer alteragdo nos sistemas de vedacdes horizontais e verticais, ¢ demais
sistemas, deve ser previamente submetida a anélise da construtora, do projetista, ou

na auséncia, de um responsavel técnico;
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» Consulta sobre limitagdes e impedimentos quanto ao uso desta edificacdo ou de seus
sistemas e elementos, instalacdes e equipamentos deve ser previamente submetida a
analise da construtora, do projetista, ou na auséncia, de um responsavel técnico;

» Toda e qualquer modificagdo que altere ou comprometa o desempenho do sistema,
inclusive aquelas da Unidade vizinha, deve ser previamente submetida a andlise da
construtora, do projetista, ou na auséncia, de um responsavel técnico;

» Todas as alteragdes devem ser objeto de documentagao especifica, incluindo projeto
e memorial a serem elaborados pelo responsavel técnico;

» O manual deve informar que sua validade é exclusiva nas condigdes originais de
entrega da edificacdo, cabendo elaboragdo de novo manual em caso de alteragdes na
originalidade;

» Quando aplicavel, as modificagdes devem ser registradas e aprovadas nos 6rgaos
competentes.

Operacao dos equipamentos e suas ligacoes
O manual deve fazer referéncia aos manuais especificos dos fornecedores dos equipamentos
e sistemas, a fim de que as devidas operacdes e manutengdes sejam respaldadas tecnicamente.

Documentacio técnica e legal
O manual deve conter relacdo de documentos técnicos e legais, indicando incumbéncia pelo
fornecimento inicial, o responsavel e a periodicidade da renovagao.
Esta relagao de documentos técnicos deve conter no minimo os seguintes projetos:
» Arquitetura;
Estrutura;
Instalacdes elétricas;
Instalacdes hidraulicas;
Sistema de prote¢do de descarga atmosférica (SPDA);
Elevadores;
Paisagismo;
Projetos especificos (quando pertinentes): luminotécnica, drenagem, diagrama dos
quadros elétricos, mapeamento da rede de telefonia e dados, ventilagdo mecanica, ar-
condicionado, impermeabilizacdo, etc.;
Memoriais descritivos dos respectivos projetos, ndo contemplando respectivas
memorias de calculos;
Notas fiscais dos equipamentos;
Manual dos equipamentos;
Projetos As Built;
» Laudo SPDA e demais laudos necessarios para obtencdo do AVCB.
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Esses documentos devem ser anexados ao manual, subdivididos em partes.
O manual pode mencionar os locais e formas de acesso ou consulta no caso de documentos
legais listados na tabela A.1 da ABNT NBR 14037:11, apos entrega da edificacao.
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O Anexo A da ABNT NBR 14037:11 apresenta relagdo orientativa e ndo exaustiva dos
documentos a serem entregues para o proprietario e pode ser utilizada como referéncia para
empreendimentos em geral. Estes documentos devem ser adequados em funcao do
empreendimento e das exigéncias legais do local em que se encontra,
O manual deve conter explicitamente:
» Que o proprietario é responsavel pelo arquivo dos documentos, garantindo a sua
entrega a quem o substituir, mediante protocolo discriminado item a item;
» Que o proprietario ¢ responsavel pela guarda dos documentos legais e fiscais, durante
os prazos legais;
» Que a providéncia para a renovagdo dos documentos ¢ de responsabilidade do
proprietario.

Elaboracio e entrega do Manual
A elaboracdo do manual, objeto da ABNT NBR 14037:11, deve ser feita por empresa ou
responsavel técnico. A entrega do manual deve ser feita pela Contratada.

Atualiza¢ao do Manual
O manual deve ter uma adverténcia explicita e grifada ao proprietario a respeito de sua
responsabilidade pela atualizagdo obrigatéria do conteudo do manual quando da realizacao de
modificagdes na edificacdo em relagao ao originalmente construido e documentado no manual
original.
Em complemento a esta adverténcia, deve-se pelo menos:
» Expressar que a atualizacdo deve necessariamente incluir a revisdo e corre¢do de
todas as discriminagdes técnicas e projetos da edificacdo, além da revisdo do manual;
» Informar que a atualizacdo do manual pode ser feita em forma de encartes que
documentem a revisdo de partes isoladas, identificando-se no corpo do manual os
itens revisados, ou na forma de uma nova estrutura do manual, dependendo da
intensidade das modificacoes realizadas na edificagao;
» Informar que a atualiza¢cdo do manual ¢ um servigo técnico, que deve ser realizado
por empresa ou responsavel técnico.
» Recomendar ao proprietario da edificagdo que as versdes desatualizadas do manual

sejam claramente identificadas como fora de utilizagdo, devendo, porém, ser
guardadas como fonte de informagdes sobre a memoria técnica da edificagao.
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