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APRESENTACAO

Contribuir com um assunto de extrema
relevancia paraaindustria daconstrugao,como
éanormatizacaodasgarantiasnasedificacdese
o pods-obras, € gratificante para o Sinduscon-ES.
Oqueestamosfazendoaodivulgaressasquatro
publicagdes: Guia Orientativo de Entrega
Técnica, Guia para elaboracdo do Manual de
Uso, Operagao e Manutengao das edificagdes
novas, Guia para elaboracdao do Manual de Uso,
Operacao e Manutencao para edificacdes com
maisde5anose Guia paraelaboracaoeentrega
de Databook de Edificagcbes demonstra o
Nosso comprometimento em promover maior
seguranca e qualidade nas edificacdes, alem
de incentivar um ambiente de negdcios onde
consumidores e empresas sejam beneficiados.
Trabalhamos para que essas informacodes
cheguem ao maior nUmero possivel de clientes
e também ao maior nUmero de empresas e
administradores de condominios, para que
possamos aperfeicoar nossas edificacdes
e suas conseguentes manutencoes,
para que tenhamos seguranca também
na area juridica em torno desse tema.
Todo o trabalho em torno da formatacao da
Norma ABNT NBR 1717, traz um equilibrio
ao setor, pois estabelece responsabilidades
para incorporador, construtor, prestador
de servico, mas reforca também a
responsabilidade do usuario, inclusive
determinando quando se perde uma

garantia e quando se mantém o direito dela.

SINDUSCON - ES | Presidente Douglas Vaz
Sindicato da Industria da Construcao

Civil no Estado do Espirito Santo

Posto isso, podemos afirmar que essa
normatizagao ndo é aliada do mercado
imobilidrio ou do consumidor, mas é
uma aliada da sociedade brasileira. Ao
ecoarmos essa nova regulamentacdo,
estamos transformando um
cendrio de ~ embates, em um
cendrio de  corresponsabilidades.
Quero registrar meu agradecimento
ao trabalho minucioso feito pelos
membros da Comissao de Materiais e
Tecnologia (Comat) do Sinduscon-ES
gue culminou nas quatro publicacdes.
Registro ainda o importante apoio

recebido do Conselho Regional
de Engenharia e Agronomia
(Crea-ES) com o qual foi possivel

disponibilizar a todos os interessados
as publicacbes elaboradas pelo
corpo técnico do Sinduscon-ES.
Tenho certeza de que todos os setores

da sociedade caminhando juntos
podemos ir adiante, construindo
parcerias com transparéncia, onde

prevaleca o interesse coletivo.




APRESENTACAO

Compromisso com a exceléncia

Apresentamos o Guia para Elaboragao do
Manual de Uso, Operacao e Manutencao de
Edificacdes, uma iniciativa do Sindicato da
Industria da Construcao Civil — Sinduscon-
ES que visa oferecer orientacdes essenciais
para as empresas associadas, sindicos e
proprietarios de edificios.

Compreendendo a importancia de um
manual abrangente e bem elaborado,
desenvolvemos este guia como um recurso
indispensavel para garantir a qualidade e a
eficiéncia das edificacdes e, principalmente,
o desempenho durante a vida util do projeto.

Este guia abrange todas as fases do processo
de criagdo do manual, desde a concepcao
até a entrega do edificio, proporcionando um
roteiro claro e preciso para a documentacao
adequada das informagcdes necessarias.
Para tanto, o Sinduscon-ES reuniu um time
de especialistas, desenvolvendo um guia
pratico, que ira auxiliar na elaboracdo de
manuais eficientes e completos.

O manual de uso, operagao e manutencao
é um instrumento vital para orientar
Os usuarios sobre a correta utilizacao
dos espagos e equipamentos de uma
edificacao, além de fornecer diretrizes

Fernando Felz Ferreira

Diretor da Comissao de Materiais e
Tecnologia do Sinduscon-ES (Comat)

para a manutencao adequada e preventiva.
Com secbes abrangendo sistemas elétricos,
hidraulicos, de climatizagao, seguranca e
muito mais, levando ainda em consideracao
a nova norma de garantias, o guia oferece
uma visao abrangente de todos os aspectos
que devem ser considerados para garantir a
longevidade e o desempenho adequado do
edificio.

Nossa abordagem passo a passo facilita
a compreensao e aplicacdo das diretrizes
fornecidas. Desde a identificagdo das
informacgdes relevantes, até a organizagao
e estruturacao do manual, todas as etapas
sao cuidadosamente explicadas, permitindo
criar um documento claro, acessivel e de
facil consulta. Além disso, o guia também
inclui orientagdes sobre a importancia da
atualizagdo peridédica do manual, para manter
o conteudo atualizado com as mudancas
normativas e tecnoldgicas.

Ao utilizar o Guia para Elaboracdo do
Manual de Uso, Operagcao e Manutencao de
Edificagcdes Novas, estaremos investindo na
qualidade, sustentabilidade e desempenho
dos empreendimentos construidos por
nossas empresas. Um manual bem elaborado
é uma ferramenta valiosa para demonstrar o
NOSSO cOoMpromisso com a exceléncia, além
de proporcionar aos usuarios e proprietarios
a seguranca e a confianga necessarias para o
pleno aproveitamento do edificio.



APRESENTACAO

O Conselho Regional de Engenharia e
Agronomia do Espirito Santo (Crea-ES)
tem como atribuicbes verificar, orientar e
fiscalizar as atividades dos profissionais da
Engenharia, Agronomia e Geociéncias, tendo
em vista o objetivo de defender a sociedade
do exercicio ilegal da profissdo nessas areas.

Seguir as normas técnicas € uma obrigacao
legal para os profissionais da Engenharia
e estd prevista no Cédigo de Etica do
Sistemna Confea/Crea. A recém-publicada
Norma Técnica ABNT NBR 17170:2022,
qgue estabelece as condi¢bes e prazos de
garantias tecnicamente recomendados,
é¢ um grande exemplo de normativo
que traz objetividade para celebracao e
cumprimento de contratos de Engenharia.

Assuntos relacionados as garantias de obras
tém gerado diversos questionamentos.
Mesmo diante da norma técnica ABNT NBR
15575, que estabelece os requisitos e critérios
de desempenho em habitagbdes, muitas
dessas divergéncias terminam em demandas
judiciais baseadas exatamente nessa lacuna,
guandosetrata decritérios, prazose garantias.

Apoiar publicagbes que contemplem
orientagdes e regulamentagdes importantes
para que o mercado adote boas praticas,
cumprimento de prazos e garantias em

CREA -ES| Presidente Jorge Silva

Conselho Regional de Engenharia e
Agronomia do Espirito Santo

edificacbes, tais como a Norma ABNT
NBR 17170 de 2022, faz parte da Missao
Organizacional do Crea-ES, que adotou
nos Ultimos dois anos agdes importantes
de atualizacdo e aperfeicoamento
profissional, disponibilizando, inclusive,
acesso e descontos nas Normas técnicas da
ABNT, entre elas a propria NBR 17170:2022.

Com maior e melhor acesso as Normas
Técnicas, os engenheiros, as construtoras
e os clientes contam com regras claras e
tém seus deveres e direitos resguardados
de modo objetivo, possibilitando que
0s empreendimentos, nao apenas
residenciais, mas também os comerciais,
industriais, entre outros, sejam entregues
com ainda mais qualidade pelos
profissionais e empresas especializadas.

Temos conviccao que, ao participar desta
publicacao, contribuiremmos para gerar
maior seguranca juridica nas relagdes
entre os profissionais, empresas e o
cliente e proporcionaremos transparéncia,
esclarecendosobreosprazosrecomendados
de garantia para diversos processos ou itens
gue compdem o imdvel. Essa é uma vitéria
de todos. Ganha a Engenharia e ganha a
sociedade.




Aos Leitores,

O final da obra ndo encera o processo.
Ao contrario, ele, o edificio, s6 alcanca
o objetivo quando é colocado em uso e
passa a ser o suporte para realizagao direta
ou indiretamente de todas as atividades
produtivas - e € para isso que sao produzidos
- possuem, portanto, um valor social
fundamental.

Ao final de cada etapa do ciclo de vida
de uma edificacao temos mudancas de
responsaveis e em todas elas, a transferéncia
deve acontecer de forma clara e objetiva
com responsabilidades muito bem
definidas. Nao seria diferente na mudanca
para a fase de operacao. A Entrega Técnica
deve ser muito criteriosa e muito bem
documentada. Os clientes estdao cada mais
bem-informados e conscientes dos seus
direitos, e cabe o construtor/incorporador,
lembra-los que, também existem deveres
para que as expectativas sejam atendidas.

Se o momento da entrega nao tiver o
mesmo profissionalismmo da execucao, a
transferéncia da etapa da Obra para o Pdés-
Obra pode nao acontecer de forma fluida,
e por a perder a satisfacao e fidelizacao
do cliente, comprometendo a marca
e imagem da empresa. Quanto mais
profissional, mais respeito pelo consumidor,
pavimentando o caminho para o sucesso do
empreendimento.

GUIAPARA
ELABORAGCAO
DO MANUAL DE
USO, OPERAGAO
EMANUTENGAO
2 :2 EDIFICAGOES
PARAENTR VAS

ECNICA DE
;EDfFICACOES

GUIA
ORIENTATIVO

O setor imobiliario € complexo e precisa
lancarmaodasmelhorespraticasdisponiveis,
de tecnologias e sistemas construtivos
gue correspondam ao que foi oferecido
na compra, de forma garantir que os
empreendimentos sejam bem concebidos,
bem executados, bem entregues e bem
administrados.

Para buscar.um alinhamento do setor com
essas boas praticas, o Sinduscon-ES criou
um Grupo Técnico, que tive o prazer de
coordenar tecnicamente, para discutir
sobre as questdes envolvidas no Pés Obra,
gue buscasse identificar as boas praticas
do mercado, levantando os pontos fracos e
fortes e onde haveria espaco para melhorias
desse processo. O grupo foi formado por
profissionais de varias empresas de portes
variados, mas essencialmente profissionais
gue vivem a realidade e a dor da assisténcia
técnica nas empresas de construcao civil.
Todas as propostas apresentadas pela
coordenacgao foram validadas pelo grupo.

E, aqui estamos, trazendo o resultado desse
quase 1 ano de trabalho com 4 publicagdes
gue ouso julgar ser das mais relevantes para
o setor dentro desse tema. Sao publicacdes
bastante didaticas com solucdes e sugestdes
praticas que devem ser aplicadas nas
diversas etapas do ciclo de vida do
empreendimentoimobiliarioe em empresas
de qualquer porte:

(e}
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Guia orientativo de Entrega Técnica
de edificagcdes que abriga as outras
publicacdes de forma desmembrada em
outros3volumes para facilitar o manuseio:

Guia para elaboracao de Manual de uso,
Operacao e Manutencao para edificacdes
novas;

Guia para elaboracao de Manual de uso,
Operacao e Manutencao para edificacdes
com mais de 5 anos;

Guia para elaboracdo e entrega de
DataBook de Edificac¢oes.

Apods farta pesquisa ao ambiente regulatorio,
estas publicacbes tém a pretensao de
orientar o que deve ser realizado nas diversas
etapas do ciclo de vida do nosso produto
final - o produto imobilidrio independente da
tipologia.

Significando custo relevante na fase de uso
da edificagdo, a manutengao nao pode ser
feita de modo improvisado, esporadico ou
casual. Ela precisa acontecer embasada em
documentos entregues pela Construtora/
incorporadora, e deve ser entendidacomoum
servico técnico perfeitamente programavel e
como investimento na preservagao do valor
patrimonial.

Contudo, nao se tratam de publicagdes
estanques. As mesmas foram elaboradas
dentro de um periodo delimitado e os
produtos gerados a partir delas, deverao

Arq. Liliam Araujo, MSc. = Naturalmente
Projetos e Consultorias Ltda

ser atualizados permanentemente para
atender as legislacdes vigentes na data
de elaboracao e cumprir com as Normas
Técnicas pertinentes, sem, contudo, ir
contra aos conceitos que permeiam os 4
documentos. Isso vale, principalmente,
para os guias de elaboragcao dos Manuais
de uso Operacao e manutencao para
edificacdes novas ou nao.

Cabe ainda dizer ao usuario, que é dele a
responsabilidade de realizar as inspe¢des
e manutencdes preventivas e corretivas,
alteragdes na sua destinagdo, nas cargas
ou nas solicitacdes previstas nos projetos
originais e utilizar a edificacdo de acordo
com o estabelecido no Manual de Uso,
Operagcao e Manutengcao do imovel,
efetuandoagestaoeregistrodocumentado
das inspecdes e manutengdes, de acordo
com a norma ABNT NBR 5674.

Esperamos que o conteudo aqui
apresentado seja amplamente utilizado,
por profissionais e empresarios da
construcgao civil, e dessa forma, contribuir
para o bom relacionamento entre as
partes interessadas tornando mais
forte toda a cadeia da Construgao Civil.
sempre se contrapondo com a entrega do
desempenho pretendido. Essa é a balanca
para a Segurancga juridica almejada por
todos.

Liliam Araiijo
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Introducao

1.1. CONCEITOS E PRINCIPIOS

Se olharmos para o ciclo de vida de um empreendimento imobiliario, a entrega da Obra é
um dos momentos mais importantes do processo. O edificio pronto € o final do processo
de construgdo. Mas, nao pode ser entendido como objetivo atingido pois € somente apods
a conclusao do projeto e da execucao da edificacdo que ele pode ser colocado a servico
dos seus usuarios e servi-los adequadamente em relagdo ao previsto, ou seja, realizar a
funcao para qual a edificacao foi produzida.

Esse momento é a realizagao do sonho, € o momento da oportunidade de consagracao
da relagdo de fortalecer a relagcdo com o cliente e consolidar a marca da empresa no
mercado. Qualquer falha no processo de transicao da obra para a entrega da chave ao
novo proprietario, pode colocar todo o empenho da equipe que prospectou o terreno, que
concebeu, projetou e planejou, que executou e materializou o hovo empreendimento. E
a integracao do trabalho de todos os profissionais envolvidos.

A preocupacdo com a entrega também passa pela preocupacdo com o Uso e operacdo. A
equipe de assisténcia técnica precisa receber da obra uma boa documentacao para que
essa gestdao também acontega de forma manter um relacionamento saudavel entre as
partes. Controles sdo mandatdrios. Se nao puderem ser através de plataformas digitais
e aplicativos, podem ser em planilhas mais simples. Uma das recomendagdes mais
importantes chama-se registros. Isso mesmo, registro de toda comunicagao e agdes por
todos os agentes envolvidos.

A boa entrega do imdvel vai muito além da entrega fisica. Existe uma magia que
se contrapde ao stress de prazos a serem atingidos. E, cabe ao incorporador do
empreendimento, fazer a gestao da interface entre os projetistas, consultores,fabricantes
e fornecedores de materiais, construtores e prestadores de servicos, o adquirente e o
futuro usuario, administradoras de condominio, incluindo a equipe de assisténcia técnica
e/ou seguradora.

Veremos nos préoximos capitulos, recomendagdes para todas as fases do negdcio
imobiliario de acdes que poderdo auxiliar essa nova etapa do Pds-Obra destacando o que
podera influenciar uma nova visao da entrega do empreendimento, retroalimentando
as etapas antecedentes na busca da exceléncia.

15
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1.2. DEFINIGOES

Para familiarizacdo dos termos utilizados nos 4 Guias Orientativos, sao apresentadas
a seguir as principais definicdes e conceitos que alicercam o conjunto normativo,
estabelecendo-se, quando for o caso, comentarios. A ordenacdo esta por ordem
alfabética.

Area de uso Privativo: Areas cobertas ou descobertas que definem o conjunto de
dependéncias e instalagcdes de uma unidade autébnoma, constituida da area da unidade
autébnoma de uso exclusivo destinada a atividade ou uso principal da edificacdao e da area
privativa acesséria destinada a usos acessdrios, como depdsitos e vagas de garagem,
conforme ABNT NBR 12721:2006.

Areas Molhadas: Areas da edificacdo cuja condicdo de uso e exposicdo pode resultar na
formacao de lamina d'agua pelo uso normal a que o ambiente se destina.

Areas Molhaveis: Area da edificacdo que recebe respingos de dgua decorrentes da sua
condicao de uso e exposicao e que nao resulte na formacao de lamina d'agua pelo uso
normal a que o ambiente se destina.

As Built: A expressao “as built" vem do inglés e traduz-se em “como construido”. Os
projetos As Built consistem no levantamento de todas as dimensdes e caracteristicas
pertinentes de uma edificacdo e/ou de suas instalacdes, posteriormente transformadas
em representacdes técnicas (plantas, cortes, fachadas e outros).

Auto de Conclusdao ou Habite-se: Documento publico expedido pela prefeitura do
municipio onde se localiza a construgao, confirmando a conclusao da obra nas condi¢cdes
do projeto aprovado.

Certificado de Conclusdo de Obra ou Habite-se: Documento puUblico expedido pela
prefeitura do municipio onde se localiza a construg¢ao, confirmando a conclusao da obra
nas condi¢cdes do projeto aprovado.

Cédigo de Protecdo e Defesa do Consumidor: E a lei 8078/90 que institui o Codigo
de Protecao e Defesa do Consumidor, definindo melhor os direitos e obrigagdes de

consumidores e fornecedores como empresas construtoras e/ou incorporadoras.

Codigo Civil Brasileiro: E a lei 10406/02 que regulamenta a legislacdo aplicavel as relacdes
civis.

Condig¢des de Exposicao: Conjunto de agdes atuantes sobre a edificagdo habitacional,
incluindo cargas gravitacionais, agcdes externas e acdes resultantes da ocupacao.

Conformidade: Atendimento a um requisito.

Conservagao: Conjunto de operagdes que visa reparar, preservar ou manter em um bom
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estado a edificacao existente.

Construtor: Pessoa fisica ou juridica, legalmente habilitada, contratada para executar o
empreendimento, de acordo com o projeto e em condi¢gdes mutuamente estabelecidas.

Componente: Unidade integrante de determinado sistema da edificacao, com forma
definida e destinada a atender funcgdes especificas (por exemplo: bloco de alvenaria,
telha, folha de porta).

Contrato de venda: O contrato de compra e venda é o instrumento que garante direitos
para o vendedor e o comprador. Ele é consensual, oneroso e bilateral.

Custo Global: Custo total de uma edificagdo ou de seus sistemas, considerando-se, além
do custo inicial, os custos de operagcao e manutenc¢ao ao longo da sua vida util.

Critérios de Desempenho: Especificacdes quantitativas dos requisitos de desempenho,
expressos em termos de quantidades mensuraveis, a fimm de que possam atender aos
requisitos dos usuarios.

Databook: Pode ser em forma de livro impresso ou eletrénico, abrange diversas
informacdes relacionadas a uma obra. Ele redne todos os documentos e arquivos
importantes, do inicio ao fim da obra, em um Unico local. Facilita o acesso e a busca por
dados especificos.

Degradacao: Perda do desempenho (sol, chuva, agdes dos usuarios da edificagao etc.).
Desempenho: Comportamento de uma edificacao e de seus sistemas em uso.

Documentacdo: A obrigatoriedade da construtora entregar documentos relacionados a
construcao e manutengao das edificacdes esta embasada na NBR 5674 da Associagao
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), na segcao 07. Segundo ABNT, os custos anuais de
manuteng¢ao de uma obra giram em torno de 1% a 2% do seu custo inicial e se nao forem
realizadas podem diminuir significativamente a vida Util, causando transtornos e perigo
a0s seUs usuarios.
Desempenho

Durabilidade: Capacidade da edificacdo
ou de seus sistemas de desempenhar Qlanliiencao
suas fungdes, ao longo do tempo e
sob condicdes de uso e manutencao

e ~ Desempenho
especificadasnomanualdeuso,operagdo  requeido | T~
e manutencao.

Nota: O termo ‘“durabilidade” é
comumente utilizado como qualitativo Mo —— Yida ol e — 71

para expressar a condicao em que a «—— Vida util com manuten¢io ——>.
edificagcao ou seus sistemas mantém seu

Figura 1: Durabilidade.
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desempenho requerido durante a vida Util.

Paratanto,hanecessidade de correta utilizagcao, bem comoderealizagdode manutengdes
periddicas em estrita obediéncia as recomendacdes do fornecedor do produto, sendo
gue as manutencdes devem recuperar parcialmente a perda de desempenho resultante
da degradacao, conforme ilustrado na “Figura 1: Durabilidade”.

Edificacdo: Produto constituido de um conjunto de sistemas, componentes ou
elementos estabelecidos e integrados.

Elemento: Parte de um sistema com funcdes especificas. Geralmente é composto por
um conjunto de componentes (por exemplo, parede de vedacao de alvenaria, painel de
vedacao pré-fabricado, estrutura de cobertura).

Empresa Especializada: Organizacdo ou profissional liberal que exerce funcédo na qual
é requerida qualificacao técnica especifica cujo controle e disciplina sdao deferidos
legalmente pelos conselhos e ordens profissionais.

Empresa Capacitada: Organizacdo ou profissional liberal que tenha recebido
capacitacao, orientacao e responsabilidade de profissional habilitado e que trabalhe sob
responsabilidade de profissional habilitado.

Empresa Habilitada: Organizacdo ou profissional liberal que tenha competéncia
(capacitacdo ou especializagdo) para executar uma determinada tarefa citada nesse
Manual.

Empresa autorizada pelo fabricante: Organizacdo ou profissional liberal que exerce
funcdo na qual sao exigidas qualificacdo e competéncia técnica especificas. Sao
profissionais indicados e treinados pelo fabricante.

Equipe de Manutenc¢ao Local: Composta por pessoas que realizam diversos servicos.
Elas devem ter recebido orientagao e possuir conhecimento de prevencao de riscos e
acidentes. Constitui pessoal permanente disponivel no empreendimento, usualmente
supervisionado por um zelador.

Esta equipe deve ser adequadamente treinada para a execugdao da manutengao rotineira.

Especificacoes de Desempenho: Conjunto de requisitos e critérios de desempenho
estabelecido para a edificacdo ou seus sistemas. As especificacdes de desempenho
sao uma expressao das funcdes requeridas da edificacdao ou de seus sistemas e
correspondem a um uso claramente definido; no caso da Norma ABNT NBR 15575
referem-se a edificacdes habitacionais.

Falha: Ocorréncia que prejudica a utilizacdo do sistema ou do elemento, resultando em
desempenho inferior ao requerido.
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Falha de uso, operacao e manutencao: Irregularidade, anormalidade ou degaste natural
gue implica no término da capacidade da edificagdo ou de suas partes de cumprir suas
funcdes como requerido, ou seja, atingimento de um desempenho nao aceitavel (inferior
ao desempenho minimo requerido) na falha de uso, operacdo ou manutengao ocorre
desempenho inferior ao requerido como decorréncia de uso e/ou operacéo inadequados,
e/ ou da inadequacédo da elaboracéo, planejamento, execugdo e controle do programa
de manutencgdo.

Fornecedor: Organizacao ou pessoa que fornece um produto. Por exemplo: fabricante,
distribuidor, varejista ou comerciante de um produto ou prestador de um servico ou
informacao.

Garantia: Condic8es definidas pelo Incorporador, construtor ou prestador de servicos
de construgao por meio de documento especifico de garantia ou no Manual de uso,
operagao e manutengdo, para reparos e recomposicao de partes da edificacao que
apresentem falhas

GarantiaLegal:Direitodo proprietariodaedificacdodereclamarreparosourecomposicado
do produto adquirido, conforme legislagao vigente.

Incorporador: Pessoa fisica ou juridica, comerciante ou nao, que, embora nao efetuando
a construgao, assuma o compromisso ou efetive a venda de fracdes ideais de terreno,
objetivando a vinculagcao de tais fragbes a unidades autdbnomas em edificagdes a
serem construidas ou em construcao sob regime condominial, ou que meramente
aceita propostas para efetivagao de tais transagdes, coordenando e levando a termo a
incorporacao e se responsabilizando, conforme o caso, pela entrega em certos prazo e
preco e determinadas condi¢cdes das obras concluidas.

Inspecado Predial de Uso e Manutengdo: Andlise técnica, por meio de metodologia
especifica, das condicdes de uso e de manutencao preventiva e corretiva da edificacao.

Lei 4591,de16 de dezembro de1964: E a lei que dispde sobre o condominioem edificacdes
e asincorporagoes imobilidrias. Nela, sdo estabelecidas as diretrizes para a elaboracdo da
convengao do condominio. Também contempla os aspectos de responsabilidades, uso e
administragao das edificagdes.

Manual de Uso, Operacdao e Manutencédo da edificagcdo: Manual também conhecido
como Manual do Proprietario e Sindico.
Documento que reune as informacgodes
necessarias para orientar as atividades de
conservagao, uUuso € manutencdao da
edificacao e operacdo dos equipamentos,
e que também informa as condigbes de
garantia. Conforme descrito na NBR Os registros devem ser armazenados
14037: 2011, deve ser elaborado por um adequadamente, com base na ABNT
NBR 5674: 2012.

(o) manual deve indicar a
obrigatoriedade se registrar a
realizacdo das manutencoes.

responsavel técnico.
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A entrega deve ser feita pela incorporadora ou construtora;

Em edificagdes condominiais o Manual de Uso, Operacao e Manutencao deve ser
entregue junto com as chaves.

O Manual de uso, operagao e manutencao é também denominado: manual do
proprietario, quando aplicado para as unidades autdbnomas ou privativas; manual das
areas comuns ou manual do sindico, quando aplicado para as adreas de uso comum;
databook, quando reune diversos manuais outros documentos técnicos da edificacdo.

Manutencao: Conjunto de atividades a serem realizadas para conservar ou recuperar
a capacidade funcional da edificagcao e seus sistemas constituintes, para atender as
necessidades e a seguranca dos seus usuarios.

Manutencao Rotineira: Caracterizada pela realizacdo de servicos constantes e simples,
gue possam ser executados pela equipe de manutencao local como, por exemplo, a
limpeza geral das dreas comuns.

Manutencado Preventiva: Compreende a manutencao cuja realizagdo é programada
com antecedéncia, por meio de solicitagcdes dos usuarios; das estimativas de durabilidade
esperada dos sistemas; dos elementos ou componentes das edificacdes em uso; de caso
de gravidade ou urgéncia; e de relatérios de inspegdes periddicas sobre o estado da
edificacao, a exemplo do Plano de Gestao descrito nesse Manual.

Manutencado Corretiva: Caracteriza-se pelos servicos nao previstos na manutencao
preventiva. Inclui a manutencao de emergéncia, caracterizada por servicos que exigem
intervencao imediata para permitir a continuidade do uso das edificacdes e evitar graves
riscos ou prejuizos pessoais e patrimoniais aos seus usuarios ou proprietarios.

Manutencado Preditiva: Manutencdo preditiva € um método aplicado na area de
manutengao com a finalidade de indicar as condi¢cdes reais de funcionamento das
maquinas com base em dados que informam o seu desgaste ou processo de degradacao.

Manutenibilidade: Grau de facilidade de um sistema, elemento ou componente de
ser mantido ou recolocado no estado no qual possa executar suas funcdes requeridas,
sob condig¢des de uso especificadas, quando a manutengao é executada sob condi¢des
determinadas, procedimentos e meios prescritos.

No Osso: A expressao “No Osso” significa sem acabamento.

Normas Técnicas: Documento estabelecido por consenso e aprovado por um
organismo reconhecido que fornece, para uso comum e repetitivo, regras, diretrizes ou
caracteristicas para atividades ou seus resultados, visando a obteng¢ao de um grau 6timo
de ordenagao em um dado contexto (ABNT, 2013).



Introducao

NBR 5674:2012: £ a Norma Brasileira numero 5674 da Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas, que fixa procedimentos orientativos para a gestao da manutengao
de edificacoes.

ABNT NBR 14037:2011 Versao Corrigida:2014 E a Norma Brasileira nimero 14037
da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), que fixa procedimentos
orientativos para a elaboracao dos manuais de Uso, Operacdo e Manutencao das
Edificacdes.

NBR 15.575: 2021: Edificagdes Habitacionais — Desempenho - Parte 1. Requisitos
Gerais. E a Norma que traz conjunto de requisitos e critérios estabelecidos para
uma edificacao habitacional e seus sistemas, com base em requisitos do usuario,
independentemente da sua forma ou dos materiais constituintes.

NBR 16280: 2015: Reforma em edificagdes — Sistema de gestdo de reformas -
Requisitos. E a Norma que estabelece requisitos e critérios para sistema do processo
de reforma incluindo responsabilidades para gestao, projeto e execucao de reformas

NBR 17170: 2022 : Edificacdes - Garantias - Prazos recomendados e diretrizes. E a
norma que estabelece diretrizes para construtores, incorporadores e pretadores de
servico em todas as tipologias de edificios, no seu todo ou em partes, para estabelecer
as condig¢des e tempo de garantia tecnicamente recomendados.

Operacgao: Conjunto de atividades a serem realizadas em sistemas e equipamentos para
manter a edificagdo em funcionamento adequado.

Patologia ou Manifestacao Patoldgica: Irregularidade que se manifesta no produto em
funcao de falhas no projeto, na fabricacao, na instalacao, na execugao, na montagem,
No Uso ou ha manutencao bem como problemas que nao decorram do envelhecimento
natural.

Pé-direito: Distancia entre o piso de um andar e o teto desse mesmo andar.

Pessoa Advertida: Pessoas suficientemente informadas ou supervisionadas por pessoas
qualificadas, de tal forma que lhes permite evitar os perigos da eletricidade (pessoal de
manutencédo e/ou operacio).

Pessoa Qualificada: Pessoas com conhecimento técnico ou experiéncia tal que lhes
permite evitar os perigos da eletricidade (engenheiros e técnicos).

Prazo de Garantia: Tempo em que um fornecedor é responsavel perante o consumidor
por corrigir falhas nos produtos por ele fornecidos originadas no processo de sua
concepgao e producgdo, desde que seja realizada a manutencgdo devida, os produtos
sejam corretamente utilizados e observadas as demais condigdes previstas no manual
de uso, operacao e manutencao deste produto.
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Esses prazos correspondem ao periodo de tempo em que é elevada a probabilidade
de gue eventuais falhas em um sistema em estado de novo, venham a se manifestar,
decorrente de desempenho inferior aguele previsto

Nota: Pode ser um tempo definido em lei (prazo de garantia legal) ou oferecido pelo
fornecedor (prazo de garantia contratual).

Prestador de servicos de construgcdo: Pessoa fisica ou juridica que fornece servicos
de construcao referentes a partes especificas da edificacao, incluindo as empresas de
manutencao predial e de reformas em edificacdes.

Programa de manutencgao: Planejamento documentado da manutengao preventiva
preditiva e corretiva dos sistemas, componentes e equipamentos de uma edificacdo,
no qual constam as suas atividades essenciais com as respectivas periodicidades,
responsabilidades, documentacao de referéncia e recursos técnicos operacionais
necessarios para a sua realizacao.

Retrofit: Remodelacdo ou atualizacdo do edificio ou de sistemas, através da incorporagéo
de novas tecnologias e conceitos, normalmente visando a valorizagdo do imovel,
mudanca de uso, aumento da vida util, eficiéncia operacional e energética.

Ruina: Caracteristica do estado-limite Ultimo, por ruptura ou por perda de estabilidade
ou por deformacdo excessiva.

Selante: Material com propriedades elasticas quando curado e que € usado para
preenchimento das juntas de movimentacao, inibindo a passagem de sdlidos e liquidos
e,a0 mesmo tempo, permitindo a movimentagao da junta conforme previsto em projeto.

Seguranga estrutural: Composta pela seguranga no estado-limite Ultimo e pela
seguranca no estado-limite de servigco ou de utilizacao.

Seguranc¢a no estado-limite ultimo ELU: Seguranca contra a perda de estabilidade ou
pela ruina de um elemento estrutural ou de toda a estrutura da edificacao.

Seguranca no estado-limite de servigo ELS: Seguranca caracterizada pelo atendimento
dos requisitos ligados a utilizagao da estrutura.

Nota: A seguranga no estado-limite de servico também é denominada como seguranca
no estado - limite de utilizacao.

Seguranca da edificacdo: Seguranca estabelecida pelas condi¢cbes de segurancga
estrutural e de seguranca contra incéndio, cujos requisitos e critérios sao estabelecidos
em Normas especificas de procedimentos de projeto, especificacdao de sistemas
construtivos, componentes e equipamentos e em condi¢cdes de uso e manutencao.

Shaft: Vao interno na construgcao para passagem de tubulagcbes e instalacdes
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verticalmente.

Sistema: Maior parte funcional do edificio. Conjunto de elementos e componentes
destinados a atender a uma macrofuncao que o define (por exemplo: fundacao, estrutura,
pisos, vedacodes verticais, instalacdes hidrossanitarias, cobertura).

Sistema Construtivo: Conjunto de principios e técnicas da Engenharia e da Arquitetura
utilizado para compor um todo capaz de atender aos requisitos funcionais para os quais
a edificacao foi projetada, integrando componentes, elementos e instalacdes.

Sistema de Manutencao: Conjunto de procedimentos organizados para gerenciar os
servicos de manutencao.

Solidez da construgao: Séo itens relacionados a solidez da edificacdo e que podem
comprometer a sua seguranca. Nesses itens, estao incluidos pecas, componentes da
estrutura do edificio como lajes, pilares, vigas, estruturas de fundacao, contengdes e
arrimos.

Substrato: Emboco, camadas sobre as quais estao aplicadas a argamassa colante e a
placa ceramica.

Uso: Atividades a serem realizadas pelo usuario na edificacao dentro das condi¢cdes
previstas em projeto.

Usuario: pessoa que ocupa ou utiliza as dependéncias da edificagao.

Termo de garantia: Documento especifico desenvolvido pelo produtor da edificacdo ou
de suas partes que indica as condi¢cdes e os prazos de garantia oferecidos ao proprietario
pelo produtor.

Nota: O termo garantia inicial € o documento especifico entregue pelo produtor ao
proprietario quando do inicio do contrato ou da obra. O termo garantia definitivo é o
documento especifico entregue pelo produtor ao proprietario quando da conclusao e
entrega da obra, juntamente com o Manual de Uso, Operacao e Manutencao.

Termo de garantia definitivo: Termo de garantia entregue pelo produtor ao proprietario
quando da conclusao e entrega da obra, juntamente com o Manual de uso, operacao e

manutencgao.

Vicios Aparentes: Sdo agueles de facil constatacdo, detectados a olho nu, quando da
vistoria para o recebimento do imdvel.

De acordo com o Artigo 26 do Cédigo de Defesa do consumidor: O direito de reclamar
pelos vicios aparentes ou de facil constatagdo caduca em:

[l - 90 (noventa) dias, tratando-se de fornecimento de servigco e de produto duraveis.
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Sendo assim de acordo com o CDC, o direito de reclamar dos vicios construtivos decai
em 90 dias, contados da data da entrega, se forem vicios aparentes ou do momento
em que ficar evidenciada a falha. Se o reclamante nao apresentar formalmente sua
reclamacao dentro deste prazo, ele perde o direito de reclamar.

Vicios Estruturais: Sdo itens relacionados a solidez e a seguranca da edificacdo, neles
estdo inclusos pecas e componentes da estrutura do edificio, tais como lajes, pilares,
vigas, estrutura de fundagao, contengdes e arrimos.

Vicios Ocultos: Sdo aqueles ndo detectaveis no momento da entrega da unidade
construida e que podem surgir durante a utilizagao normal do imoével.

De acordo com o Cod. Civil, Decaira do direito assegurado no artigo 618 o dono da obra
gue Nao propuser a agao contra o empreiteiro, nos 180 dias seguintes ao aparecimento
do vicio ou defeito. Esta garantia € um direito de quem adquire um imovel, seja na planta
ou pronto.

Vida Util (VU): Periodo de tempo em que um edificio e/ou seus sistemas se prestam as
atividades para as quais foram projetados e construidos, com atendimento dos niveis
de desempenho previstos na NBR 15575-1, considerando a periodicidade e a correta
execucao dos processos de manutencao especificados no respectivo Manual de Uso,
Operacao e Manutencao (a VU nao pode ser confundida com prazo de garantia legal ou
contratual).

Nota: O correto uso e operagao da edificagao e de suas partes, a constancia e efetividade
das operacgdes de limpeza e manutencao, alteracdes climaticas e niveis de poluicdo no
local da obra, mudancas no entorno da obra ao longo do tempo (transito de veiculos,
obras de infraestrutura, expansao urbana etc.). Interferem na vida Util, além da vida util
de projeto, das caracteristicas dos materiais e da qualidade da constru¢cao como um todo.
O valor real de tempo de vida Util sera uma composi¢cao do valor tedrico de vida Util de
Projeto devidamente influenciado pelas agdes de manutencao, da utilizagao, da natureza
e da sua vizinhanga. As negligéncias, bem com ag¢des anormais do meio ambiente, irao
reduzir o tempo de vida Util, podendo este ficar menor que o prazo tedrico calculado como
vida Util de projeto.

Vida Util de Projeto (VUP): Periodo estimado de tempo para qual um sistema é
projetado, a fim de atender aos requisitos de desempenho estabelecidos na NBR
15575, considerando o atendimento aos requisitos das normas aplicaveis, o estagio do
conhecimento no momento do projeto e supondo o atendimento da periodicidade e
correta execugao dos processos de manutengao especificados no respectivo Manual de
Uso, Operacao e Manutencao (a VUP ndo pode ser confundida com tempo de vida atil,
durabilidade, prazo de garantia legal ou contratual).

Nota: AVUP é uma estimativatedricade tempo que compde otempo devida util. O tempo
de VU pode ou nao ser atingido em funcao da eficiéncia e registro das manutencdes, de
alteracdes no entorno da obra e da edificacao, fatores climaticos etc.
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2.1. CICLO DE VIDA DO EMPREENDIMENTO IMOBILIARIO

A concepcao de um empreendimento imobiliario abrange o trabalho de diversos
profissionais e empresas, desde a fase de prospeccao de terreno estudos até apods a
entrega das chaves. Para entendermos melhor os atores envolvidos esse universo, é
importante entender as etapas do ciclo de vida de uma produto imobiliario.

Com foco no futuro, especificamente na pds entrega quando se inicia a operagao do
edificio é importante que a experiéncia vivida dos profissionais da assisténcia técnica
e relacionamento com cliente seja ouvida em todas as fases. Sao eles que detém o
conhecimento do empreendimento em operacao e conseguem identificar erros e acertos
dasfases anteriores e auxiliar na definicao de praticas a serem adotadas que vao reduzir os
problemas desde a escolha do método construtivo, especificagao de materiais,solugdes

I

POS-ENTREGA MERCADD E
OPERAGAOE PROSPECCAD
ASSITENCIA TECNICA

CONCEPCAO DO
PRODUTO E
LANCAMENTO

4 EXECUCADE

MONTAGEM
PRE-OBRA
PLANEJAMENTO

de projeto e a manutenibilidade do novo empreendimento. A engenharia das empresas
de construgdo civil precisa ser retroalimentada o tempo todo.

Entender as etapas do ciclo de vida é permitir a analise e compreensao dos processos
gue compdem a realizagcdo de um empreendimento. A Figura 2 possibilita visualizar a
interacdo do produto com quais agentes cada etapa podera interagir, facilitando acdes
orientadas para melhor atendé-los.

No caso do empreendimento imobiliario, algumas caracteristicas o distinguem de
outros produtos, a exemplo dos industriais. Justifica-se pelo o fato de que, durante as
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suas etapas, diversos agentes independentes atuam ou estdo envolvidos, cada qual com
diferentes papéis e objetivos relativos a edificacdo.

Considera-se para definicao, nesta publicagao, que um empreendimentoimobiliario pode
ser subdividido nas seguintes fases: Mercado e prospecg¢ao; Concepgao do produto, pré-
obra e planejamento; Execucdo e montagem; entrega técnica; e pos entrega, operacao e
assisténcia técnica.

Entre prospectar um terreno, e entregar um empreendimento imobiliario, muita coisa
acontece. Tudo comeca pela inteligéncia de mercado na escolha do terreno e avaliagcao do
tamanho do possivel imovel e qual perfil de publico sera atraido naquela localizacao. Essa
inteligéncia vai resultar ou nao no sucesso e velocidade de venda do empreendimento
em questdo. Para tanto, esses atores deverdao acompanhar a concepg¢ao do produto,
definicao do sistema construtivo que melhor se adeque ao publico alvo.

Na fase da Concepc¢ao do produto, muitos fatores deverao ser levados em consideracao.
Sao desenvolvidos levantamentos de dados, programa de necessidades, estudos de
viabilidadetécnica,legale econédmica,desenvolvimentode estudo preliminar,anteprojeto,
projeto legal, memorial de incorporagdao, minuta de convencdao de condominio e
regimento interno.

Um bom levantamento de dados é fundamental par a qualidade do produto,
principalmente para o desempenho do mesmo. Nao apenas consultar o cédigo de
obra e Plano diretor Urbano dos municipios, mas conhecer de falo o entorno de onde o
empreendimento sera implantado. Conhecer o nivel de obstrucao do entorno, presenca
de matacdo, tipo de solo, intensidade do transito e classe de ruido, possivel interferéncia
de outras edificacdes no sombramento, riscos ambientais, pluviometria, temperatura,
frequéncia, direcao e intensidade de ventos e outros dados climaticos com série historica
confidvel. Igualmente importante saber se existem registro de tremores de terra, qual a
proximidade de linhas férreas e se o terreno estd sob rotas de aproximacao e decolagem
de voos em aeroportos proximos. Essas informagdes devem servir de dados de entreda
para os projetos nas diversas disciplinas. Essa caracterizagcdo do entorno precisa ser
tratada com muita seriedade, pois é ela que sera evidéncia, caso o cenario mude e altere
as condi¢cdes de exposicao da edificagao, com implicancia direta nas garantias oferecidas
durante o pds-obra. Para se esguardar, o incorporador pode registrar os levantamenos
em cartdrio e facilitar comparagdes no caso de ter havido mudancga das condigdes de
exposicao.

Ha uma relagcdo direta entre a fase de concepg¢do do produto e a entrega final do
empreendimento, poisum projeto consistente no atendimento aos requisitos dos usuarios
entre aspectos técnicos, econdmicos e culturais relacionados ao publico alvo identificado
pela inteligéncia do mercado evita problemas que podem vir a comprometer a entrega.
Se for um empreendimento residencial, o alinhamento com Norma de Desempenho tem
gue estar assegurado, ja com indicagcdes de potencial de atendimento para quando for
seguir com o projeto executivo na fase de pré-obra.
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Afasedelangcamentotambém tem suas particularidadese muitaatencdodeve serdadaao
material publicitario. O mesmo deve ser totalmente aderente ao que pretende de fato ser
entregue, de modo evitar que, na entrega, algum cliente recuse o recebimento por haver
discordancia do que foi ofertado no momento da compra. O inicio da comercializagao s6
pode acontecer apds o registro do memorial de Incorporacao.

A documentacgao para o langamento devera estar acompanhada do memorial descritivo
contendo as especificagdes dos principais insumos empregados na obra, € que permite
ao comprador conferir, no momento do recebimento, se o produto condiz com o
comercializado. O memorial deve evitar a tradicional frase “ou similar” na especificacao
de materiais e utilizar especificacdo por requisito de desempenho e incluir nota,
esclarecendo que, caso seja necessario efetuar mudancgas, estas serdo realizadas por
produtos fiéis as informacgdes técnicas apresentadas, minimizando desta forma margem
para guestionamentos.

Muitos conflitos poderao ser evitados se no contrato de icompra e venda tiver um termo
de garantias, explicitando inclusive, as condi¢cdes de perda de garantia e abordar direitos
e deveres do cliente entre outras informacdes importantes que devem ser conhecidas
desde o inicio do processo.

Na fase de pré-obra é quando todo o planejamento é feito e os projetos avangcam em
nivel de executivo. E quando a engenharia assume o protagonismo do processo.

Um bom planejamento e detalhamento dos projetos reduzem retrabalhos nos canteiros
de obra e aumenta a eficiéncia. Em um momento em a margem de ganho € o preco
final definido pelo mercado menos o custo, evitar eros, desperdicios e retrabalhos é
fundamental. Emempreendimentosde baixocusto ondeasmargem sdo muito pequenas,
um erro de planejamento pode gerar retrabalhos que inviabilizam economicamente o
empreendimento.

Nesta fase que sdo contratados os projetos executivos a partir do programa de
necessidades elaborado para a edificagdo. Tao importante quanto a escolha dos
projetisas € a elaboracao de um bom contrato definindo claramente o escopo do que
devera ser entregue, quais os produtos intregaveis e as informacdes que deverao constar
nos documentos de projeto e documentos textuais que formardao o conjunto projeto.
A sujestdo é fazer um checklist para que nada fique esquecido. A gestdo eficaz dos
projetos resulta em uma boa compatibilizagao das diferentes areas €, consequentemente,
a diminuicdo de imprevistos na obra.

No contratacao dos projetistas, além da vida Util pretendida, devera ser fornecida
diretrizes em contrato, para especificacdo de componentes, elementos e sistemas como
ex.: A escolha para especificagdo de guarda-corpo para varanda deve ser por sistemas ja
ensaiados que garantem o atendimento a NBR 14718.

1 Ver o item “1.2. DEFINICOES” na pagina 16
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Qutras consideragdes relevantes que deverdao ser consideradas na especificagao de
componentes, elementos e sistemas:

» Especificar com base do desempenho atendendo os requisitos da ANT NBR 15575;
» Considerar aspectos da manutenibilidade e vida Util;
« Considerar requisitos das demais Normas Técnicas e Legislacao pertinentes;

» Seguranca e acessibilidade. Atender requisitos na ABNT NBR 9050 e outras
legislacoes;

+ Custo com inspecdes e manutengdes na fase de uso e operacao da edificacao;

* Requisitos de sustentabilidade.

A fase de execugao e montagem é quanto tudo comeca sair do papel. A maturidade do
planejamento na etapa anterior sera posta em cheque, monitorada por processos claros
e acesso aos dados de forma transparente garantindo que se possa fazer um plano de
ataque toda vez que houver alguma dissonancia entre o previsto e o realizado de forma
efetiva. Nesta fase acontecem as contratacdes e aquisicdes, a construcdo e montagem e
0 comissionamento.

Se todas as etapas das fases anteriores tiverem sido cumpridas, a entrega acontecera sem
surpresa com prazos e metas atingidas. Obra finalizada com a qualidade e desempenho
pretendidos atingidos é a certeza que 0 Uso, operagaoc e manutencao aconteca com a
menor interferéncia da assisténcia técnica, o que vai significar um pds-entrega de baixo
custo, beneficiando o construtor/incorporador e reduzindo o stress entre seus clientes.

Essa etapa é fundamental para retroalimentar os demais agentes das etapas anteriores
registrando as licdes aprendidas para que, 0s mesmo erros, Nao se repitam em Novos
empreendimentos. Também sao importantes reunides de alinhamento e analise critica
do previsto e o realizado.

O Uso, operagcao e manutencgdo tem responsabilidades compartilhadas. As garantias
ofertadas, na maioria por forca legal, exigem uma contrapartida do futuro usuario da
edificagao, seja ele proprietario ou nao. Isso so reforca a necessidade da elaboracao de
um bom Manual de Uso, Operagao e manutencao. Nao apenas cumprir uma obrigacao
legal, mas entregar um documento de conteddo soélido, coerente e personalizado para a
edificagcdo entregue.

Um Manual com manutencdes e inspecdes alinhadas com versdes de normas e
equipamentos revisadas, sempre que houverem atualizagdes.

Procedimentos de assisténcia técnica devem ser divulgados nos manuais de Uso,
Operacdo e manutengdo, com prazos estabelecidos para a visita de inspecao do
problema e também os prazos para execugao do servigo. Se for a politica da empresa, no
caso da solicitagcao nao ser procedente, a taxa cobrada também deve ser divulgada no
procedimento para evitar surpresas e stress do cliente.
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Esta publicagcdao tem um volume dedicado a elaboragdo de Manuais de Uso, Operagao e
Manutencao de edificios novos e edificios com mais de 5 anos.

2.1.1. PARTES ENVOLVIDAS

Para passar por todas as etapas descritas anteriormente, muitos agentes deverado ser
envolvidos. De forma independente ou nao, fardo parte do processo. Vamos elencar
apenas 0s principais atores e muitos deles irdo ter atividades que resultarao em
documentos que deverdo ser entregues ao cliente do edificio, e outros que servirao como
evidéncia de que tudo foi atendido e a edificagdo terminou alinhada com o ambiente
regulatério obrigatorio.

As definicdes para os interveniente apresentadas a seguir estao bastante sintetizadas
e destacando algumas responsabilidades que impactarao no tema central desta
publicagcao que é a Entrega Técnica e o Pos-Obra..

Administradora de condominios: Empresa especializada, que pode ser contratada pelo
sindico, para auxiliar e orientar o condominio sobre os aspetos legais, dando suporte para
as atividades administrativas e para a conservagao e manutencgao do patrimonio.

Agentes Financeiros: S3o as instituicoes financeiras autorizadas a operar com crédito
imobiliario pelo Banco Central. Tem como funcao basica captar recursos (Caderneta
de Poupanca e outros) e aplica-los, na maior parte dos casos, na atividade imobiliaria,
financiando a habitagao, seja através de construcao ou imadveis prontos.

Agentes Publicos: O Poder Municipal € quem vai fornecer licencas e aprovar os projetos
de arquitetura e hidrossanitarios para que a obra possa acontecer de forma legal. Ja o
Corpo de Bombeiros Militar € uma Instituicao ligada ao estado e tem como uma das
obrigacdes definir Normas Técnicas (NT) para prevencao de incéndio e panico que
deverdo ser seguidas pelos projetistas, aprovar os projetos e ao final da obra expedir o
Alvara de vistoria ou Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiro apds verificar que a obra foi
executada conforme projeto aprovado.

Cliente /usuario: O cliente é aquele que tem o poder e decisdo de compra. O usuério é
aquele que utiliza o produto ou servigo prestado. Cabe a ele utilizar, operar e manutenir
a unidade privativa conforme orienta¢gdes do Manual de uso, Operagdo e Manutengao
fornecendo evidéncias que as manutencgdes previstas no Manual estdo sendo executadas
na periodicidade e por profissional habilitado.

Concessiondrias de servico publico: agente que recebe do poder concedente a outorga
de concessao para prestar servigo de interesse publico como fornecimento de energia,
abastecimento de dagua, etc. Em alguns casos também possuem normas proprias para
projetos de empreendimentos dentro da sua jurisdigao de fornecimento dos servicos. Os
projetos deverao ser submetidos a sua aprovagao e ao final da obra devera ser solicitada
a ligacao permanente em nome do consumidor final.
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Condominio: pode ser definido como um espaco dividido por diversos proprietarios,
que também compartilham areas em comum. Cada proprietario possui sua unidade
privativa, de acordo com as especificacdes feitas no momento da compra. Em relagao as
areas comuns, os condéminos possuem os mesmos direitos e deveres.

Construtoras: Construtora € a empresa responsavel pela execucao fisica de um edificio
comfidelidade aos projetos e especificacdes de materiais. Ela éencarregada por contratar
a mao-de-obra, adquirir maquinas, equipamentos e toda a tecnologia construtiva. Sua
responsabilidade principal € com a qualidade fisica da obra, garantindo que o edificio
nao tenha problemas fisicos, Sua fungao também €& garantir o cumprimento dos prazos
estipulados no cronograma construtivo.

Uma empresa pode ser apenas incorporadora, ou simultaneamente incorporadora e
construtora de um mesmo empreendimento imobiliario.

Cabe ao construtor elaborar o Manual de uso, Operacao e Manutencao para ser fornecido
aos futuros usuarios da edificacao.

Fornecedores: Toda pessoa fisica ou juridica que produz, monta, cria, constroéi, transforma,
importa, exporta, distribui ou comercializa produtos ou servicos.. Também se enquadram
aqui os prestadores de servicos. Cabe a eles caracterizar seus produtos e fornecer ficha
técnica para todos os produtos.

Imobilidrias e corretores: A funcdo principal de uma companhia imobilidria é a de
intermediar vendas e locagdes de imodveis. A empresa funciona como uma mediadora
entre o comprador ou inquilino e o dono do imdvel. De maneira geral, essas empresas
ajudam os interessados a encontrar o imoével ideal para atender as suas necessidades
funcao esta, que se encaixa na fase 1do ciclo de vida do empreendimento. As funcdes que
uma imobiliaria pode realizar, estao o cadastramento de imdveis para venda ou locagao;
prestacao de consultoria, referente a comprador ou locador; realizagao de mediacao de
contratos e avaliagdo de imdvel para sua precificagdao. Imobiliarias sao intermediarias
gue ajudam no processo de busca de um imodvel ideal e também na organizagcao dos
documentos.

Corretores sao agentes envolvidos para disponibilizar para seus clientes todas as
informacdes a respeito dos imdveis que sejam do seu interesse. O profissional que atua
como corretor de imdveis deve verificar a validade dos documentos da propriedade e
também do vendedor para repassar ao potencial comprador.

Os profissionais que atuam em corretoras devem estar atualizados quanto a legislacao
imobiliaria, ter um conhecimento técnico basico, como saber ler uma planta. Nao devem
prometer nada para concretizar a venda sem antes acordar com o incorporador. Muitas
vezes promessas podem ndo vidveis tecnicamente ou, provocar perda de desempenho
no conjunto edificado a exemplo de uma simples troca de posicao de tomada, que
podera gerar perda do desempenho acustico se for entre unidades contiguas. Isso vai
acarretar problemas dificeis de serem sanados no pds obra.
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2Incorporadores: Promove e viabiliza o negdcio imobilidrio. Identifica oportunidades,
realiza estudos de viabilidade, é responsavel pela aquisicao do terreno, formata o produto
a ser desenvolvido definindo inclusive o Perfil de desempenho da futura edificacao,
efetiva o registro e a incorporacao do novo empreendimento imobilidrio nos 6rgaos
competentes, e promove a comercializagdo das unidades. Todas as responsabilidades e
atividades de uma incorporadora esta regida pela Lei 4.591/64.

A Incorporadora foi quem vendeu a unidade ao cliente, portanto, é ela quem esta na
linha de frente para a interlocu¢cdo em quaisquer casos de reclamacgdes e conflitos que
por ventura surgirem. Se a responsabilidade for de algum agente, por ela contratado em
alguma das etapas (projetistas, fornecedores de materiais, construtores, e outros), cabe
a ela responder ao cliente e acionar pregressamente o responsavel pelo vicio ou defeito
para ser ressarcida.

Uma empresa pode ser apenas incorporadora, ou
simultaneamente incorporadora e construtora de um
mesmo empreendimento imobilidrio.

Documentos
Digitais
Projetistas: Responsaveis por produzir a
documentacgao técnica (projetos da edificacdes das
diversas disciplinas envolvidas) necessarias a execucao
do empreendimento, envolvendo caracteristicas
multidisciplinares. Deverao fornecer declaracdes
de atendimento e conformidade com as norma
técnicas e premissas de projeto a exemplo da ABNT
NBR 15575 e todas as suas partes. O projetista devera
também fornecer as fichas técnicas dos sistemas,
elementos efou componentes especificados nos
projetos respeitando as propriedades de desempenho
pretendidas e acordadas com o incorporador.

Sindico: O sindico é o responsavel legal pela gestdo de um ou mais edificios (condominio).
E eleito pela Assembleia Geral dos Conddminos, sendo o responsavel direto do
condominio, pronto para manter a ordem, a disciplina, a seguranca, a legalidade e a
limpeza do(s) edificio(s). Cabe a ele zelar pela utilizagcao operacao e manutencao das areas
comuns da edificagdao conforme orientagdes do Manual de uso, Operagao e Manutengao
fornecendo evidéncias que as manutencdes previstas no Manual estao sendo executadas
na periodicidade e por profissional habilitado.

2.2. DOCUMENTAGAO

A obrigatoriedade da construtora entregar documentos relacionados a construcao e

2 Ver definicdo no item “1.2. DEFINICOES” na pagina 16
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manutengdo das edificagdes estd embasada na ABNT NBR 5674 na secdo O7.

Osdocumentossaode grande importancia para a coleta de dados e doacompanhamento
das informacdes. Durante a entrega dos empreendimentos imobiliarios, algumas vezes
o cliente contrata profissionais para avaliar tecnicamente o produto que estd sendo
entregue. A primeira solicitacdo desses profissionais € o DataBook da obra onde estao
organizados os documentos que configuram o histdrico do empreendimento, garantindo
a rastreabilidade da obra e os materiais empregados. A gestdo desses documentos e
outros referentes a fase de uso, operagcao e manutengao em um condominio visa garantir
que as informacdes da edificagcao estejam facilmente disponiveis e sejam localizadas de
forma rapida sempre que forem necessarias.

A organizagdao dos documentos que comporao o DataBook passa imagem positiva
da construtora e muitas vezes desestimula um perito avancgar na investigagao, pois
organizacao passa credibilidade.

E importante ter em mente a diferenca entre o Manual de Uso, Operacido e Manutencio
e o Databook. O Manual tem alguns documentos como parte dos Anexos. Mas devem
ser documentos que auxiliardao nas atividades de manutengao enquanto o DataBook traz
documentos de carater administrativos e legais do empreendimento, além de projetos
e suas respectivas ARTs ou RRTs, Memoriais descritivos, ensaios técnicos, contratos de
manutencgao, Notas Fiscais e Manuais de ativos entre outros documentos.

Colocar documentos que deveriam estar no DataBook no Manual confunde o usuario
além de desestimular a consulta do Manual pelo tamanho e excesso de dados.

A melhorforma de organizar asinformacdes para elaboracdo do Manual de uso, Operagao
e manutencao e do DataBook é ir coletando as informacdes ao longo da obra.

Esta publicagao tem um volume dedicado a elaboragao do Databook com um amplo
Checklist para consulta e auxiliar na organizagcdao de documentos que serao entregue
ao condominio e outros que ficardo em poder da construtora como evidéncia de
atendimento aos requisitos técnicos e legais obrigatorios.

2.2.1. DOCUMENTOS OBRIGATORIOS

Alguns documentos sao citados pelas normas ABNT NBR 14037 e ABNT NBR 5674, Lei e
outros, mesmo nao referenciados em normas e legislacao, sdo importantes. Citaremos
alguns deles e recomendamos a consulta ao volume dedicado a organizagcao de
documentos para entrega de empreendimento imobiliario - DataBook para avaliar os
documentos que sao pertinentes ao seu empreendimento.

e Alvara de aprovacao e execugao de edificacao;

« Alvara de funcionamento de elevadores;
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Alvara de instalagdo dos elevadores;

Atestado de instalacao de gas e instalagdes hidraulicas e outras instalagcdes prediais
(quando aplicavel);

Atestado de instalagdes elétricas;

Atestado do start-up do gerador;

Atestado- sistema protecao de descarga atmosférica (SPDA);
Auto de conclusédo (habite-se);

Auto de vistoria de corpo de bombeiros (AVCB);

Cadastro do condominio junto as concessionarias de servicos;
Certificado de abrangéncia do gerador;

Certificado de garantia dos equipamentos instalados;

Certificado de limpeza, desinfeccdo e potabilidade dos reservatérios de agua
potavel;

Certificado de testes dos equipamentos de combate a incéndio;

Declaragao de limpeza do pogo de agua servida, caixas de drenagem e esgoto;
Licencas ambientais;

Manuais técnicos de uso, operacdao e manutencao dos equipamentos instalados;
Medicao dhmica (com terrébmetro calibrado e aferido pelo Inmetro);

Memorial de incorporagao;

Projetos aprovados em concessionarias;

Projetos executivos;

Projetos legais aprovados Prefeitura e incéndio;

Recibo de pagamento da concessionaria de agua e esgoto (Ultimo pagamento);
Recibo de pagamento da concessionaria de energia elétrica (Ultimo pagamento);

Recibo de pagamento do IPTU do ultimo ano de obra, boletos de IPTU a serem
pagos, copias do processo de desdobramento do IPTU e carnés IPTU desdobrado;

Relacao de equipamentos, modveis, eletrodomésticos, objetos de decoracao
entregues ao condominio (quando aplicavel);

Relatorio de vistoria de entrega de obra;

Termos de ajustamento de condutas ambientais (TAC), se houverem.

Os documentos podem ser entregues em meio digital, preferencialmente em formato de
facil acesso como pdf. Se for solicitado, pode ser entregue cépia em meio fisico aqueles
documentos que se manuseiam mai frequente como no caso dos projetos.

Outras consideragdes sobre alternativas para entrega no volume dedicado ao DataBook.
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3.1. VISTORIA PREVIA

3.1.1. VISTORIA NO EMPREENDIMENTO

A vistoria na construcao civil € um processo de verificacao e registros das condicdes
de cada area do empreendimento, sendo essencial para o controle de qualidade da
obra. Esse procedimento pode ser realizado pela construtora e ou por uma empresa
ou profissional de terceira parte. Se a opcao for pro alguém da prépria construtora, que
Nnao seja uma pessoa da equipe de execugao por estarem imersos na atmosfera do
empreendimento, dificultando a constatacao de falhas ou problemas. Se a opcao for
por profissional externo a empresa, de preferéncia por um profissional com registro no
Instituto Brasileiro de Avaliagcao e Pericia de Engenharia - IBAPE ou, a0 menos que tenha
intimidade com inspec¢des prediais para seguir uma metodologia e conseguir fazer
registros importantes.

Com a vistoria prévia, assim como o proprio nome diz, é possivel antecipar as possiveis
falhas ou desconformidades encontradas antes da entrega final ao cliente, permitindo
uma corregao dos problemas, trata-se de uma atividade que tem um carater tanto
preventivo quanto corretivo.

Essa averiguacdo, leva em conta diferentes aspectos que possam afetar a qualidade e
desempenhodaedificagcdo, portantovarias

disciplinas juntas ou isoladas deverao ser
verificadas, como exemplo:

Averiguacao

- Estruturas - Paredes, tetos, telhados,
pilares, vigas, lajes, outros.

- Fachadas - Pintura, revestimento,
oxidagao, fissura, = vidro soltos ou
guebrados, outros.

- Instalagcdes Hidraulicos e acessoérios
todos os itens que se relacionam com
vazdo hidrica, - Pias, boxes, torneiras,
ralos, valvulas de descargas, registros,
piscinas, chuveiros, tubulacdes, loucas,
sifdes, outros.

SueueLpE

- Instalagbes Elétricos e acessorios -
Ladmpadas, interruptores, tomadas, campainha, pontos de energia, quadros de energia,
outros.

- Instalagdes de gas - Pintura, sinalizacdes, outros.

- Esquadrias - Pintura, abertura, travas, vidros, oxidagcao e corrosao, outros.

das Esquadrias
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- Acabamento - Rodapés, pinturas, gessos, texturas, revestimentos, outros.

Durante a vistoria sao identificadas as possiveis falhas e problemas, e realizado relatérios
com descrigdo das caracteristicas observadas, podendo conter registros fotograficos
para a comprovacao da analise e outros documentos complementares, para que seja
possivel identificar a falhar e buscar a solucgao.

A vistoria € um processo gue resulta em inUmeros beneficios, para a construtora e para o
cliente, resultando na qualidade de entrega, prevencao de riscos e acidentes, seguranca.

No escopo de contratacao da vistoria prévia, ja devera constar 2 momentos: a vistoria
inicial e outra apods as corregdes e o aval para liberar a unidade para entrega.

Deixe claro, no contrato, o nivel de exigéncia para falhas de acabamento aceitdveis ou
desejaveis. Irregularidades na pintura podem ter sido proposital se a proposta nao era
para emassamento antes da pintura final. Ou, se no contrato de compra e venda esta
previsto que o cliente vai fazer alguns acabamentos finais, como consequéncia de troca
de bancadas ou instalagao de armarios embutidos.

Muitas das empresas de vistoria predial com o objetivo de garantir a organizagcao e
aumentar a eficiéncia de producdo € entrega dos relatérios, adotam em sua metodologia
plataformas online onde buscam gerenciar todo o processo e possibilitam a integracao
do servico de campo com os supervisores. Essa metodologia facilita e agiliza todo o
processo da gestdo e nas tomadas de decisdes para sanar os possiveis problemas.

3.1.2. EMPRESAS DE VISTORIAS

Procure conhecer a empresa que vai contratar. Esta € uma medida simples e pode lhe
dar clara nogcao de quem se esta contratando. Estes cuidados |he dardo subsidio para
uma boa contratacao e definem a idoneidade da empresa, mas, para executar o servigo,
€ necessario ir além, oferecendo a seguranga necessaria e para evitar acidentes com o
cumprimento da CLT e das NRs.

3.2. COMISSIONAMENTO

Por definicao da ASHRAE Guideline 0-2005 — The Commissioning Process, “O processo
de comissionamento trata-se de um processo de controle de qualidade com foco
na otimizacao da entrega de um projeto. O processo tem com objetivo verificar e
documentar que a instalagao e todos os seus sistemas e conjuntos sao planejados,
projetados, instalados, testados, operados e manutenidos para atender os Requisitos de
Projeto do Proprietario” — OPR (sigla em inglés de Owner's Project Requirements).

De forma maissimples, o comissionamento se refere,a uma ferramenta, ou a um processo
de controle de qualidade sobre um determinado ativo ou sistema, no qual estejam
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instalados e verificados e calibrados a fim de garantir seu correto funcionamento dentro
do que previsto no programa de necessidades do edificio.

O Comissionamento em um sistema ou instalagdao tem por objetivo assegurar com que
o item comissionado desempenhe tecnicamente a sua fungao, em atendimento a todos
0s requisitos de projeto e expectativas do responsavel e proprietario, de forma ordenada
e segura, garantido sua operabilidade em termos de desempenho, confiabilidade e
rastreabilidade de informacodes.

Noesferada construcaocivilnacional,ocomissionamento
vem sendo empregado por meio da adocdo de
padrdes internacionais, normas de sustentabilidade e
certificacdes, como programa de certificacdo LEED
(Leadership in Energy and Environmental Design), que
trata as atividades de comissionamento como um
requisito obrigatdrio para a certificacao.

P
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COMISSIONAMENTO

Fala-se muito de comissionamento para ativos,
principalmente para aferir consumo energético, mas
todos os sistemas devem ser comissionados, mesmo
0s sistemas passivos devem ser verificados quanto a
sua eficacia, a exemplo dos sistemas para desempenho
térmico e acustico. Isto revira para retroalimentar as
equipes de projeto quanto as estratégias adotadas
independente serem mais ou Menos complexas

O comissionamento das instalagdes prediais envolve uma equipe multidisciplinar
integrada isso porque € por meio do comissionamento que ocorre a integracao dos
sistemas, as simulacdes de operacdes de todos os sistemas e conjuntos que foram
planejados, projetados e executados irao ser testados para operar no empreendimento.

Naconcepcaode novosempreendimentos éimprescindivel aintegracaodos profissionais
para que nao hajafalhas. Os testes de comissionamento devem ser feitos pela construtora,
antes da transferéncia do edificio para o proprietdrio, pois assim garante operabilidade
e a seguranca dos sistemas contribuindo para a garantia de qualidade. Mas deve ser
planejado na fase de projeto elaborando uma matriz de responsabilidade e listando as
atividades do comissionamento.

3.2.1. COMISSIONAMENTO TOTAL OU PARCIAL

Comissionamento total € processo de verificagao de todos os ativos e sistemas simultaneo
gue abrange a edificagao . J4 o comissionamento parcial € o processo de verificagcao de
um sistema ou especialidade em uma determinada momento, Nnao necessariamente
precisa envolver mais de um sistema ou ativo, como por exemplo o comissionamento no
sistema de gas, no qual é feito testes de estanqueidade para a verificacao de vazamentos
do sistema.
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Individualmente os sistemas mais usuais de serem comissionados sao:
* Ar Condicionado, Ventilagcao, Aquecimento e seus respectivos controles;
+ Instalagdes Elétricas de Média e Baixa Tensao;
* Motores e Moto-Bombas;
* Refrigeracgao;
* lluminacao e controles da luz natural;
« Agua quente de uso doméstico;

* Sistemas de energia renovavel, se existentes.

Poucas instalagdes brasileiras passam por um processo de comissionamento. Muitas
vezes as instalagcdes recebem apenas um TAB (Teste, Ajuste e Balanceamento), que é
uma pequena fatia dentro do processo e muito menos abrangente.

Por observacao, podemosdizer que o maiorempecilho para adocao do comissionamento
em empreendimentos imobilidrias que nao terao a certificacdo como alvo, é a cultura
baseada nos custos. Muitos clientes finais e profissionais da area ainda nao conseguem
Vver que o processo de comissionamento tem valor agregado dentro de um projeto e de
uma instalagao e, consequentemente, nao avaliam o retorno que terao com a utilizagao
desta ferramenta.

Muitas vezes o Incorporador prevé um determinado sistema na concepc¢ao do produto,
utiliza como estratégia no material publicitario durante o langcamento, gasta com a
instalacdo do sistema no edificio, mas nao verifica o desempenho do mesmo antes da
entrega. Esse ¢ um exemplo que podera gerar descontentamento dos clientes na fase de
operagao ao observarem que o sistema se encontra operando num desempenho bem
abaixo do seu potencial, e principalmente do que foi prometido no momento da venda.

Se for feito o comissionamento podera ser concluido que era s6 uma questao de
calibragao, ou osistema foi mal dimensionado. Em ambas situagdes, o comissionamento
vai verificar antes da entrega edificacao essa falha otimizacdes sensiveis nos sistemas
sem o stress e desconforto do cliente perceber a falha.

Alguns dos problemas mais conhecidos que poderao gerar baixo desempenho no caso
de instalagdes de ar condicionado, mas que podem ser aplicadas a outros sistemas
prediais:

* Ha perda de informacgdes desde o projeto até a operagao;

« Os edificios estao cada vez mais complexos e falta mao de obra qualificada para
opera-los;

* Operadores recebem documentacao insuficiente;
+ Falta de treinamento a equipe de operagao;
* Operadores gastam mais tempo tentando minimizar as reclamacgoes;

* Quem instalou o sistema de Ar condicionado nao foi o mesmo que forneceu o
sistema de controle e o TAB foi contratado junto com a instalacao;
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* Automacao incompleta quando comparada com a concepg¢ao do projeto:
equipamentos operando desnecessariamente ou nao aferidos fisicamente e
|6gicas padrdes nao otimizadas para o edificio em questac;

* Alteracbes drasticas de lagyout no ambiente, da carga interna, da temperatura
de conforto, dos horarios de operacao e de varias condigdes de operacdo dos
equipamentos do sistema.

Esta lista so reforca a preocupacao com a documentacao, e treinamentos durante a
entrega técnica e pds obra, porque muitas vezes o baixo desempenho esta relacionado
a baixa qualidade da entrega técnica incluindo a qualidade da documentacdo elaborada
para apoio da fase de Operacao.

O comissionamento é uma ferramenta que, se bem planejada e utilizada da
por profissionais experientes, pode gerar ganhos substanciais na qualidade do
conforto, através da satisfacao do usuario final, e também do desempenho geral do
empreendimento ou da instalacao.
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O momento da entrega é o coroamento de todo trabalho realizado. Na maioria das vezes
€ arealizagcdao do sonho, tanto do cliente, como de quem o concebeu e também de quem
o realizou.

Entregar uma unidade documentada, organizada, limpa,
cheirosa € a primeira percep¢ao de que um novo lar ou um
novo negdcio vai se instalar naquele espaco. Portanto, faca
tudo de forma que seja rastreavel.

Treine uma equipe da construtora/incorporadora pra
fazer esse trabalho, ou contrate uma empresa que tenha
expertise para tal.

Ndo meca esforcos para que tudo ocorra da melhor forma / Entrega
possivel. Esse € o momento de consagracao da marca da das Chaves
construtora.

4.1. CUSTOS E DOCUMENTOS

Os custos envolvidos na entrega devem ter sido previstos desde a fase de planejamento
do empreendimento e devem estar disponiveis nesse momento para providéncias como
terceirizagao de elaboracdo do manual de uso, Operagao e Manutengao, documentagao
legal, local para assembleias e comidinhas, brindes e mimos para o cliente, e taxas
diversas. Deixe o financeiro ou a equipe responsavel por essa etapa como e quando os
pagamentos deverao ser efetuados.

No momento da venda, o cliente deve ter sido orientado sobre custos que serdo de sua
responsabilidade, como escrituras, cadastros em o6rgdos financeiros e outros para que
ele possa ter feito um planejamento financeiro e isso ndo vire um empecilho para que a
entrega aconteca sem contratempos em relacdo a documentacao necessaria.

O processo de legalizacao de um empreendimento depende de planejamento e do
provisionamento desses recursos tanto pelo lado da construtora como do adquirente
para liberacdo de todos os documentos legais, ligagcdes de concessionarias e outras
atividades que podem demandar prazo mais longo para serem finalizadas.

A data de entrega do empreendimento devera levar em consideracao o tempo para
liberagdao desses documentos obrigatérios com os devidos prazos de antecedéncia. No
caso das concessionarias de servigcos publicos, deve ser lembrado que podem variar de
cidade e estados e possuirem requisitos, prazos e protocolos especificos para ligacao de
servicos de redes publicas em carater definitivo.

Todas as etapas tem como objetivo a obtencao do Auto de Conclusao, também conhecido
como “Habite-se”, que é o documentos expedido pela prefeitura ou regido administrativa,
atestando a concluséao, total ou parcial, da obra ou servico, para a qual foi obrigatéria a
prévia obtencao de Alvara de Execucao.
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Como condicao para obtencao do Habite-se, € necessario que a obra esteja em
conformidade com o projeto aprovado e demais requisitos legais que também podem
variar com a cidade e estado onde a obra foi executada.

Considerando todas as etapas do ciclo de vida do empreendimento, sdo citados os
principais passos do incorporador para o processo de legalizagdo do empreendimento,
a seguir.

Levantamento, no municipio, dos documentos necessarios para a obtencao do
alvara de construcao e licenciamento inicial;

Aprovagao do projeto de construgao pela municipalidade e demais o6rgaos
competentes;

Havendo necessidade de demolicao, antes da construcao, devera ser feito o
levantamento da legislagao e dos documentos necessarios para execugao desta
etapa;

Documentos
Digitais

Elaboracao e registro do Memorial de Incorporagao no Registro de Imoéveis;

Efetuar a comunicacao prévia a Delegacia Regional do Trabalho, antes do inicio, e
ao final da obra, conforme legislacao vigente;

Efetuar matricula da obra no Instituto Nacional do Seguro Social (INSS);

Elaborar cronograma para obtengdo do Auto de Conclusao, contemplando os
documentos necessarios e comprobatdérios de recolhimento dos impostos;

Efetuar a averbacao do Auto de Conclusdo no registro de imoveis, apresentando os
documentos necessarios, atendendo aos procedimentos previamente levantados,
e Certidao Negativa de Débitos do INSS. Uma boa pratica é controlar, desde o inicio
da obra, os recolhimentos durante a construcao, a legalizacdo dos recolhimentos
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de empreiteiros no INSS;

*  Promover a instituicao do condominio (e se for o caso a especificacao) no registro
de imdveis, ocasido em que sdo abertas as matriculas das unidades privativas;

» Efetuar o cadastramento das unidades privativas na prefeitura, para efeito de
lancamento de Imposto Predial e Territorial Urbano (IPTU);

Sem o Habite-se nao é possivel fazer a entrega do empreendimento, porisso € importante
o planejamento prévio adequado para sua obtencgao.

4.2. PREPARANDO A UNIDADE PARA ENTREGA

Esta etapa sd deve acontecer apds as vistorias e reparos apontados pelas inspecdes. Nesta
etapa a preparacao para entrega da unidade ocorre com a finalizagdo da construcao,
e agora serao executados os procedimentos finais, como limpezas, insercao de selos,
lacres e embalagem de bancadas e metais.

A equipe de entrega deve ser treinada e preparada com o objetivo de aprimorar um
olhar mais analitico para a inspecao final das unidades, reduzindo possiveis reclamacoes
do cliente no ato da entrega e contribuindo para qualidade da entrega.

Uma limpeza mais pesada e outra mais fina deve ser efetuada com uma equipe
previamente treinada.

4.2.1. LIMPEZA PESADA

Todo final de obra ainda tem equipamentos, entulhos, latas vazias, etc. A retirada desses
elementos deve ser o primeiro passo para a limpeza mais pesas que além dos objetos
e entulhos deve se preocupar com latas e respingos de tinta, residuos de cimento,
manchas e similares. A limpeza de obra pode ir além da questao visual. A retirada desse
material deve ser realizada com muito cuidado para evitar arranhar pisos e paredes,
além do risco de machucar quem estar realizando a tarefa e realize o descarte do modo
correto. Exija o uso de Equipamentos de protecao individual - EPl como luva, éculos em
caso de muita poeira e calcado apropriado de borracha e optar por utilizar produtos de
limpeza e acessdrios que possuem certificados emitidos pela ANVISA é sempre o mais
recomendado.

Se ja existiremn moveis ou elementos de marcenaria sob medida que nao poderdo ser
retirados do local, proteja-os para que a superficie ndo seja danificada. Parece ébvio, mas
é bom lembrar de iniciar do fundo do ambiente, até a entrada. Logo apds, seguir pelos
tetos e paredes, que devem ser limpos de cima para baixo. O chao deve ficar por ultimo.

Procure saber se na sua regido tem empresa especializada nesse tipo de servico, pois
dispde de equipamentos especificos e pessoal treinado que pode dar agilidade e
seguranca ao trabalho. Profissionais responsaveis pela limpeza pds-obra devem ser
estimulados para detectar problemas, principalmente agueles ligados ao desempenho
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térmico e acustico e reporta-los posteriormente a alguém pré determinado.

» Evite produtos acidos;

* Nunca use alcool sobre superficies pintadas ou envernizadas, seja com tinta PVA,

Limpeza

acrilica, 6leo ou esmalte.

* Nao usar produtos abrasivos para limpeza como esponja de aco para limpeza das
rochas ornamentais (granitos, marmores e outros similares), pois compromete o
acabamento/polimento;

* Nunca tente remover manchas com produtos genéricos de limpeza ou com
solugdes caseiras. Sempre que houver algum problema, procure consultar
empresas especializadas, pois muitas vezes a aplicagao de produtos inadequados
em manchas poder3, além de danificar as pecas, tornar as manchas permanentes;

* Alimpeza e a lavagem dos rejuntes poderao ser feitas com sabao em pd neutro,
utilizando pano Umido ou esponjas com cerdas macias;
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* Para limpeza de pisos, nao utilizar, na lavagem, bomba de pressurizagcao de agua
(maquina de alta pressao), vassouras de piagava ou escovas com cerdas duras, pois
podem danificar o rejuntamento;

* Nao utilize objetos cortantes ou perfurantes para auxiliar na limpeza dos cantos de
dificil acesso. Use a escova apropriada. Tome cuidado com o encontro de paredes
e tetos em gesso. Utilizar, quando necessério, espatula de PVC;Na limpeza, nao
utilizar detergentes agressivos, acidos ou soda caustica, cloro liquido ou acido
muriatico, escovas, palhas, esponjas de aco e produtos concentrados de amoniaco
gue atacam nao so o rejunte mas também o esmalte das pecas ceramicas. Utilizar
sabdo neutro para lavagem e para limpezas especificas, utilizando somente o
produto especificado pelo fabricante.

4.2.2. LIMPEZA FINA

A limpeza fina inclui retirada de poeira, aromatizagao, polimento de metais, limpeza
de trilhos e drenos de janelas e portas. Deve ser feita proximo do momento da vistoria
pelo cliente para evitar retrabalho, apenas deixando “cheirinhos” no ambiente para o
dia da entrega. Escolha um aromatizador bem suave de modo evitar reacdes alérgicas
do cliente, mas que transmita uma percepg¢ao de limpeza. A medida que a limpeza for
terminando uma equipe pode ir lacrando pias, torneiras, etc conforme 4.2.3 na pagina
47 .

Alguma recomendacgdes importantes:

Limpeza
de Janelas

 Para remogdo de poeira, manchas ou sujeiras em paredes e tetos, utilizar
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espanadores ou flanelas brancas, limpas e secas ou levemente umedecidas com
agua e sabao neutro. Deve-se tomar o cuidado de nao exercer pressao demais
na superficie ou esfrega-la. Superficies com tinta Latex PVA sdao mais sensiveis a
limpeza que as tintas acrilicas e devem ser tratadas com mais delicadeza e cuidado
na limpeza;

» Nao utilize objetos cortantes ou perfurantes para auxiliar na limpeza dos cantos de
dificil acesso. Utilize escova apropriada. Tomar cuidado com o encontro de paredes
e tetos em gesso. Utilize, quando necessario, espatula de PVC para raspagem;

»+ Recomenda-se que a limpeza das esquadrias, como um todo, inclusive guarnicbes
de borrachas e escovas, deve ser feita com uma solucdo de agua e detergente
neutro, a 5% com auxilio de esponja ou pano macio;

» Nao utilizar formulas de detergente ou saponaceos, esponjas de aco de qualquer
espécie ou qualquer outro material abrasivo.

» Nao utilizar produtos acidos ou alcalinos. Sua aplicagao pode manchar ou tornar
opacos os tratamentos superficiais;

* Na&ao utilizar produtos derivados de petrdleo (vaselina, tiner etc.). O uso de tais
produtos,em um primeiro instante, pode deixar a superficie mais brilhante e bonita,
porém, em sua férmula, existerm componentes que vao atrair particulas de poeira
gue agirdo como abrasivos, reduzindo, em muito, a vida do acabamento superficial.
Além disso, os derivados de petréleo podem ressecar plasticos e borrachas fazendo
com que percam a vedagao.

4.2.3. PROTECAO DE BANCADAS E'METAIS E SELO DE ROMPIMENTO DE SIFAQ

Fazer uma protecao apods a limpeza € importante para que nao haja imprevisto entre a
limpeza e a entrega. As bancadas e metais podem ter o filme retirado na presenca do
cliente, desde que tenham passado por controle anteriormente, para evitar surpresas.

Existem filmes de polietileno auto adesivo removivel com alta adesividade, desenvolvido
para uso interno para varios tipos de superficies. Podem e devem ser aplicados em 2
situacdes: No caso de ser necessario alguma correcdo na pintura e/ou apds a limpeza no
processo de preparagao da unidade para entrega.

Para proteger cubas em ago inox e acessoérios em metais, a equipe de entrega, apds
a limpeza e verificagdo dos mesmos, embala em papel filme as cubas e acessérios de
metais que serdo entregues ao cliente/proprietario da unidade. Essa pratica garante
ao cliente maior seguranca e qualidade dos objetos e acessorios entregues, além da
protecdo contra oxidacao.

Existe protecgdo feita utilizando um filme de polietileno com aditivo inibidor volatil de
corrosao, (VCI). Protecao indicada para materiais propensos a corrosao, Como painéis
elétricos, componentes e elementos metalicos.

Assim como, em sifées de pias (cozinha e banheiro) e tanque, para maior controle de
garantia do produto que esta sendo entregue sem vazamentos ou falhas, é colocado um
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selo de garantia destrutivel € um adesivo de facil colocagao e 6timo desempenho.

Essa pelicula ao ser violada se fragmenta em particulas, evidenciando de forma clara que
determinado objeto, equipamento ou produto foi aberto e movimentado.

A utilidade do selo de garantia destrutivel esta na seguranca para a construtora que esta
entregando o produto funcionando corretamento e também para o cliente.

Por um lado, a construtora tem a certeza quanto a eventuais violagdes de seu produto,
possibilitando a visualizagao simples de abertura de determinada parte, o que é
fundamental em relacao ao seu sistema de garantia. O cliente pode observar se o selo de
garantia destrutivel estd intacto, verificando a originalidade do produto, um fator a mais
de confianga.

4.2.4. RESERVA TECNICA DE MATERIAIS

Areservatécnica de materiais € um procedimento diferencial realizado pelas construtoras
gue reserva um local dentro do condominio para estoque de reserva de alguns materiais
(revestimentos) utilizados durante o servico de construcao, para o reparo/ substituicao,
guando necessario, visando atender o condominio e moradores.

Reserva de
Matérias

sue‘uey pd

Assim, é possivel atender as demandas de manutencdo de forma mais precisa e eficiente,
e programar possiveis manutengoes.

Estaacaonaotem baselegalounormativa,masapenasuma boa pratica. Maséimportante
gue esteja amarrado em algum documento a hierarquia de usos. Recomenda-se que a
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preferéncia seja para que esteja fazendo obra de manutencdo e reparo e depois obras
estéticas. Aquantidade gira entorno de 5% a 10% do que foi gasto do material em questao
na obra. Mesmo que dobrassem a metragem, nunca sera suficiente para cobrir todas
as situacdes. Por isso a importancia de hierarquizar o uso e controlar o material dando
baixa no estoque a medida que forem sendo utilizados. Durante a vigéncia das garantias,
o local devera ficar sob controle da Construtora.

Essas informagdes também deverao constar no Contrato de Compra e Venda, inclusive,
se havera retirada dos materiais apds o término das garantias ou se a construtora deixard
para futura utilizacdo dos condéminos e/ou condominio.

4.3. AGENDAMENTO COM O CLIENTE

O bom relacionamento com cliente
é fundamental para que haja um
bom elo entre as partes envolvidas. O
agendamento com o cliente € uma etapa
importante, pois sera informado como
sao os procedimentos de entrega pela
construtora, orientagdes para a Vvistoria
realizada pelo cliente, informacdes sobre
prazos de garantia e outras explicagoes
pertinentes.

Agendamento
com o Cliente

A equipe responsavel para o agendamento
com o cliente, deve estar capacitada para
transmitir as informagdes com clareza,
informando as sugestdes de data e horario,
e programacao que sera realizada no dia
da visita do cliente. Deve estar preparada
emocionalmente para receber criticas também.

E importante salientar para o cliente o que sera feito no ato da visita para que o proprietario
possa estar preparado no ato da verificacao, e anote suas possiveis ddvidas para que no
dia sejam esclarecidas com clareza.

O profissional que ird realizar o contato com o cliente pelo telefone deve transmitir
seguranga, ser proativo e buscar o maximo de informagdes relacionados aquele cliente
para que no dia da vistoria ou na entrega das chaves possa preparar algo especial para
receber o cliente.

Devera, dentro do possivel, facilitar e flexibilizar o horario com o cliente. Importante
gue ele chegue com o coragao aberto para um momento importante e ndao chegue ja
armado para possiveis conflitos.

Um roteiro simples para esse momento esta apresentado a seguir.

* Agendar a vistoria com antecedéncig;
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* Preparar roteiro para a vistoria;

* Esclarecer o cliente sobre como proceder apds a etapa de entrega da unidade, que
providéncias ele deve tomar, documentacdes, etc.

* Garantir a limpeza e higienizagdao do apartamento e das areas comuns; preparar as
areas para os testes de energia elétrica, caimentos, etc,;

+ Apresentar o Manual do Proprietario / Manual das Areas Comuns;

* Apresentar o empreendimento como um todo, realizando a entrega técnica, dando
énfase ao programa de manutencao e conservacao do empreendimento;

A equipe da entrega é responsavel por esclarecer aos proprietarios e ao representante
legal/sindico as condicbes de garantias contratuais e legais, € a importancia de correto
uso, operacgdo e conservagao. Também deve orienta-los sobre a realizagdo de reformas
de acordo com a ABNT NBR 16280, e a necessidade de implantacao de um sistema de
gestao para manutengao em conformidade com a ABNT NBR 5674.

4.4. VISTORIA REALIZADA PELO CLIENTE/ USUARIO

A vistoria realizada pelo cliente € um momento muito esperado pelo futuro morador, é
nesse momento, com a unidade limpa ele ira verificar se a unidade esta funcionando
conforme esperado, qualquer falha ou imprevisto se torna frustrante.

E importante que a equipe da Construtora tenha em mente que, é melhor que o cliente
veja durante a vistoria, caso tenha alguma irregularidade, por menor que seja, do que
depois quando a unidade estiver em uso. No momento da vistoria muito provavel que a
construtora ainda tenha uma equipe na obra e evitara deslocamentos futuros. Também,
deve-se levar em consideracao que, fazer algum acerto enquanto a unidade esta vazia é
muito melhor do que depois que estiver em uso com madveis e pertences do proprietario.

Para facilitar a vistoria por parte do cliente, listamos alguns itens imprescindiveis para
gue sejam verificados, e a forma que deverao ser verificados. Deste modo se conduz
uma vistoria mais clara e coerente, para reduzir problemas futuros.

A maior parte deles, estda também nas tabelas de garantias na entrega do item 4.5 na
pagina 54 pois subentende-se que, nesse momento o cliente que estara realizando a
vistoria ainda nao recebeu o Manual de Uso, Operacao e Manutencao para ter em mao
a relacao dos itens que deverao ser verificados na entrega e que implicarao na garantia
dos mesmos.

Importante que a equipe da construtora fornega esta lista com locais para anotagdes
para facilitar a verificacao e anotagdo das consideracgoes.
Verificar medidas com plantas em maos

* Paredes e portas;

¢ Dimensdes dos ambientes;
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Verificar pontos hidraulicos

Caimento e escoamento da agua nos banheiros;

Caimento e escoamento da agua na lavanderia;

Caimento e escoamento da dgua na varanda (quando houver);
Torneiras funcionando sem vazamento;

Chuveiros funcionando sem vazamento (quando forem entregues);
Fechamento dos registros;

Descargas dos vasos sanitarios.

OBS: Fazer a verificagao do caimento de agua em todos os ambientes com ralos jogando
agua ou bolinha de gde e ver a direcao que elas seguem.

¢ Testar descargas das
bacias sanitarias

51



52

Verificar pontos elétricos

Caso haja energia,
verificar as tomadas com
carregadores de celular

¢ Checar o funcionamento das tomadas 110V e 220V;
» Checar os bocais e interruptores;

* Checar campainha (caso houver);

* Checar interfone ( caso houver);

Identificacao de disjuntores

* Checar se todos os disjuntores do quadro de distribuicao de luz estdo identificados;

Verificar loucas e metais

Vistoria
Sifao
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* Checar torneiras e registros sem riscos ou manchas;
e Checar cubas sem riscos ou manchas;
* Checaraparelhosdelouca (cuba,tanque e bacias sanitarias) sem riscos ou manchas;

* Checar vedamento (se todos os equipamentos lougas e metais) estdo sem
vazamento;

Verificar entupimentos ralos, drenos e sifao

* Checar os ralos de todos os ambientes, se ndo ha entupimento;

* Checar os drenos dos equipamentos de ar condicionado (no caso das areas da
comuns ou se eventualmente a construtora entregou os aparelhos);

* Checar sifao dos banheiros, pia cozinha e lavanderia.

Abrir e fechar janelas e portas com chaves

* Checar a abertura e fechamento de todas as portas e fazer teste com as respectivas
chaves.

* Checar a abertura e fechamento de todas as janelas;

Averiguacao
das Esquadrias

SUBURLPS
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Pisos trincados

¢ Checar em todos os ambientes que possuem revestimentos, se ha algum piso
trincado ou solto;

Falhas de rejunte

* Checaremtodos os ambientes que possuem revestimentos, se ha falhas de rejunte.

Verificar nivelamento

* Checar o nivelamento das paredes;
* Checar o nivelamento dos revestimentos da parede;
* Checar o nivelamento do piso;

Verificar quinas das paredes

* Checar as quinas das paredes, para ver se ndo ha falhas;

4.5. GARANTIAS NO ATO DA ENTREGA

A tabela a seguir é apenas informativa, de forma que cada construtor/incorporador deve
adequar a relacdo de itens da inspecéo/Vistoria aos sistemas aplicados na edificacdo.
O objetivo é que a inspecio seja realizada no ato da entrega da Unidade ou da Area
Comum da Edificagao, a fim de se constatar a auséncia ou ocorréncia da necessidade
de correcoes.

A nec
Sistema Fundacoes e Contencoes
Subsistema Estruturas Observagio V X
Trincas, eflorescéncia,
Elementos

desagregacao, fissuragao,
destacamento, empenamento,
manchas, delaminagdo ou
lascamento

Estruturais
(pilares, vigas, lajes
e outros)
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Sistema Fundacoes e Contencoes

. Alvenaria estrutural com bloco -
Subsistema A Observacio V X
de concreto ou ceramico

Prumo, planicidade e

fissuras no corpo da fachada,
descolamento entre placas

de revestimento e outros
seccionamentos do género,
desde que nao perceptiveis

a olho nu por observador
posicionado a Tm da superficie
do elemento, em cone visual
com angulo igual ou inferior a
60°, sob iluminamento natural
em dia sem nebulosidade

Sistemas de vedacao vertical (internas e externas)

Alvenaria de vedagao com
Subsistema bloco ceramico vazado e/ou Observagao V X
de concret

Vedacao Vertical
Com
Fungdo Estrutural

Prumo, planicidade e fissuras
no corpo da Sistema de
Vedacao Vertical Interna desde
gue nao perceptiveis a olho nu
por observador posicionado a
1m da superficie do elemento,
Vedacbes Verticais em cone visual com angulo
Internas igual ou inferior a 60°, sob
iluminamento igual ou maior
que 250 lux, ou desde que

a soma das extensdes nao
ultrapasse 0,im/m?2, referente
a area todas das paredes do
ambiente

Prumo, planicidade e

fissuras no corpo da fachada,
descolamento entre placas

de revestimento e outros
seccionamentos do género,
Vedacgoes Verticais desde que nao perceptiveis
Externas a olho nu por observador
posicionado a Tm da superficie
do elemento, em cone visual
com angulo igual ou inferior a
60°, sob iluminamento natural

em dia sem nebulosidade
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Revestimento Ceramico Aderido

Revestimento Ceramicos para

Subsistema pisos, paredes internas e Observagao V X
externas e bancadas
. Manchas ou com tonalidades
Rejunte

diferentes

Revestimento

Partes quebradas, trincadas,
riscadas, soltas/ faltantes,
manchadas ou com
tonalidades

diferentes (exceto

guando caracteristica do
revestimento); nivelamento e
caimento (pisos).

Vedacgodes verticais
externas e internas-
Revestimentos
decorativos de
qualquer natureza

Ocorréncias em acabamentos:
Lascamentos, diferencas de
tonalidades, manchas e riscos,
falhas de rejuntamento

Pisos -
Revestimentos/
acabamento

de qualquer
natureza, inclusive
rejuntamento

Ocorréncias em acabamentos:
Lascamentos, diferengas de
tonalidades, manchas e riscos,
falhas de rejuntamento, falhas
de polimento

Subsistema

Revestimento ceramico em
fachada ventilada

Observacao

V

Revestimento Ceramico Nao aderido

X

Revestimento

Partes quebradas, trincadas,
riscadas, soltas/ faltantes,
manchadas ou com
tonalidades

diferentes (exceto

guando caracteristica do
revestimento); nivelamento e
caimento (pisos).

Vedacgdes verticais
externas e internas-
Revestimentos
decorativos de
qualquer natureza

Ocorréncias em acabamentos:

Lascamentos, diferencas de
tonalidades, manchas e riscos,
falhas de rejuntamento




Revestimento Ceramico Nao aderido

Revestimento ceramico em

Procedimento de Entrega

de qualquer
natureza, inclusive
rejuntamento

tonalidades, manchas e riscos,
falhas de rejuntamento, falhas
de polimento

Subsistema . Observacao
fachada ventilada ¢ V X
Pisos - . )
. Ocorréncias em acabamentos:
Revestimentos/ :
Lascamentos, diferengas de
acabamento

Sistema Revestimento em rochas ornamentais

Revestimento para pisos e

diferentes

Subsistema paredes internos e externos Observacao V X
em rochas ornamentais
. Manchas ou com tonalidades
Rejunte

Revestimento,
Soleira, marco,
peitoril

Partes quebradas, trincadas,
riscadas, soltas/ faltantes,
manchadas ou com
tonalidades

diferentes (exceto

quando caracteristica do
revestimento); nivelamento e
caimento (pisos).

Vedacgdes verticais
externas e internas-
Revestimentos
decorativos de
qualquer natureza

Ocorréncias em acabamentos:

Lascamentos, diferencas de
tonalidades, manchas e riscos,
falhas de rejuntamento

Pisos -
Revestimentos/
acabamento

de qualquer
natureza, inclusive
rejuntamento

Ocorréncias em acabamentos:

Lascamentos, diferengas de
tonalidades, manchas e riscos,
falhas de rejuntamento, falhas
de polimento

Sistema Revestimento em rochas ornamentais

Subsistema Bancadas em Granito Observacio V | X
. Manchas ou com tonalidades
Rejunte .
diferentes
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Sistema Revestimento em rochas ornamentais

Subsistema Bancadas em Granito Observagao
Bancadas Quebrada, trincada,
em rochas

ornamentais

desnivelada e manchada

Sistemas
hidraulicos -
Bancadas de pias e
cubas

Ocorréncia em acabamentos:
manchamento, falhas de
fixagao, riscos ou amassados

Subsistema

Sistemas Revestimento para piso

Granilite, pisos cimentados e
concretos

Observacao

Revestimento

Partes quebradas, trincadas,
riscadas, soltas/ faltantes,
manchadas ou com
tonalidades

diferentes (exceto

guando caracteristica do
revestimento); nivelamento e
caimento (pisos).

Plsos -
Revestimentos/
acabamento

de qualquer
natureza, inclusive
rejuntamento

Ocorréncias em acabamentos:
Lascamentos, diferengas de
tonalidades, manchas e riscos,
falhas de rejuntamento, falhas
de polimento

Subsistema

Sistemas Revestimento para piso

Plso Laminado

Observacao

Revestimento

Riscados ou manchados

Plsos -
Revestimentos/
acabamento

de qualquer
natureza, inclusive
rejuntamento

Ocorréncias em acabamentos:

Lascamentos, diferencas de
tonalidades, manchas e riscos,
falhas de rejuntamento, falhas
de polimento




Sistema Revestimento para piso

Subsistema

Piso vinilico e emborrachado

Procedimento de Entrega

Observacio V | X

Revestimento

Quebrados, trincados, riscados,
manchados ou com tonalidade
diferente

Plsos -
Revestimentos/
acabamento

de qualquer
natureza, inclusive
rejuntamento

Ocorréncias em acabamentos:
Lascamentos, diferencas de
tonalidades, manchas e riscos,
falhas de rejuntamento, falhas
de polimento

Subsistema

Revestimento em pintura e argamassa decorativa

Pintura

Observacio V | X

Pintura (interna e
externa)

Sujeira e mau acabamento

Pintura - vedacgodes
verticais externas
e internas

Ocorréncias em acabamentos:
Lascamentos, diferengas de
tonalidades, manchas e riscos

Revestimentos metalicos

Subsistema

ACM (Aluminum composite
material)

Observagao V | X

Revestimentos
Especiais
(materiais
compostos de
aluminio)

Quebrados, trincados, riscados,
manchados ou com tonalidade
diferente

Revestimentos
decorativos de
qualquer natureza-
vedacodes verticais
externas e internas

Ocorréncias em acabamentos:
Lascamentos, diferencas de
tonalidades, manchas e riscos,
falhas de rejuntamento
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Subsistema

Esquadrias e complementos

Esquadrias de quaisquer
material - Recomendacoes
Gerais

Observagao

Esquadrias de
aluminio, madeira,
aco e PVC

Falha pela dificuldade de
abertura ou fechamento;

Ocorréncias em acabamentos:

riscos, manchas,
amassamento, lascamento

Portas de acesso e
internas de areas
comuns e privativas

Ocorréncias em acabamentos:

manchas, lascamento de
pintura ou acabamento
superficial;

Vidros

Ocorréncias em acabamentos:

Lascamento, trincas, quebras,
risco ou manchas

Subsistema

Esquadrias e complementos

Esquadrias de madeira

Observacao

Esquadrias
internas;

Ferragens internas;

Porta externa nao
de fachada;

Esquadrias
externas

(de fachada)
incluindo ferragens.

Empenadas, riscadas ou
manchadas

Esquadrias de
aluminio, madeira,
aco e PVC

Falha pela dificuldade de
abertura ou fechamento;

Ocorréncias em acabamentos:

riscos, manchas,
amassamento, lascamento

Portas de acesso e
internas de areas
comuns e privativas

Ocorréncias em acabamentos:

manchas, lascamento de
pintura ou acabamento
superficial;

Vidros

Ocorréncias em acabamentos:

Lascamento, trincas, quebras,
risco ou manchas




Subsistema

Esquadrias e complementos

Esquadrias de Aluminio

Procedimento de Entrega

Observacao

Esquadrias internas;
Ferragens internas;

Porta externa nao de
fachada;

Esquadrias externas
(de fachada)
incluindo ferragens.

Empenadas, amassadas,
riscadas ou manchadas

Esquadrias de
aluminio, madeira,
acoe PVC

Falha pela dificuldade de
abertura ou fechamento;
Ocorréncias em acabamentos:
riscos, manchas,
amassamento, lascamento

Portas de acesso e
internas de areas
comuns e privativas

Ocorréncias em acabamentos:
manchas, lascamento de
pintura ou acabamento
superficial;

Vidros

Ocorréncias em acabamentos:
Lascamento, trincas, quebras,
risco ou manchas

Esquadrias e complementos

Subsistema

Esquadrias e artefatos de
ferro

Observacao

V

X

Lascadas, trincadas,
riscadas ou
manchadas

Lascadas, trincadas, riscadas
ou manchadas

Esquadrias e complementos

Subsistema Vidros fora de esquadria Observagao V X
Ocorréncias em acabamentos:
Vidro Lascamento, trincas, quebras,
risco ou manchas
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Subsistema

Rebaixamento de Teto

Rebaixamento de teto em
gesso em placa

Observacao

Rebaixamento Em

Trincados, riscados ou

Gesso manchados
Ocorréncias em acabamentos:
Superficie Lascamento, quebras,

manchas, irregularidades

Rebaixamento de Teto

. Rebaixamento de teto em 4
Subsistema Observacao
gesso em acartonado

Rebaixo Arranhado, quebrado, trincado,
de gesso manchado
Ocorréncias em acabamentos:
Superficie Lascamento, quebras,
manchas, irregularidades

Subsistema

Rebaixamento de Teto

Rebaixamento de teto em
gesso em madeira

Observacao

Forro de Madeira

Manchas, lascados, arranhados
e instalagao

Superficie

Ocorréncias em acabamentos:
Lascamento, quebras,
manchas, irregularidades

Subsistema

Rebaixamento de Teto

Rebaixamento de teto em
gesso em PVC

Observagao

Rebaixamento em
PVC

Arranhado, manchado ou
partes soltas




Procedimento de Entrega

Rebaixamento de Teto

. Rebaixamento de teto em ~
Subsistema Observacao
gesso em PVC

Ocorréncias em acabamentos:
Superficie Lascamento, quebras,
manchas, irregularidades

Subsistema

Cobertura

Sistema de Cobertura de Telha
Metalica

Observagao

Telhamento
Metalico

Pecas quebradas ou trincadas

Subcoberturas
Rufos e Demais
Complementos
(de ventilagdo e
iluminacao

Pecas quebradas ou trincadas

Cobertura

Subsistema

Sistema de Cobertura de Telha
de Fibrocimento

Observacao

Telhamento
em fibrocimento

Pecas quebradas ou trincadas

Subcoberturas
Rufos e Demais
Complementos
(de ventilagao e

iluminagao)

Pecas quebradas ou trincadas

Cobertura

Subsistema Sistema de Epg_radamento Observagao
Metalico
Engradamento Pecas quebradas ou trincadas
Metalico casq
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Subsistema

Dispositivos de Manutengao

Ancoragem

Observacao

Ancoragem

Ponto solto ou ancoragem

Subsistema

Agua Potavel

Observacao

Colunas De Agua
Fria

Vazamentos, pecas quebradas

Subsistema

Aguas Nao Potaveis

Observacao

Tubos de queda de
agua pluvial

Vazamentos, pegas quebradas

Subsistema

Aguas Nio Potaveis

Reuso de Agua Cinza

Observacao

Equipamentos

Vazamentos, pec¢as quebradas

Subsistema

Aguas Nao Potaveis

Sistema de Captacao e
Aproveitamento de Aguas
Pluviai

Observacao

Equipamentos

Vazamentos, pecgas quebradas




Subsistema

Aparelhos Hidraulicos e Sanitarios

Caixas de Descarga e Valvulas

Procedimento de Entrega

Observagao V | X

Caixas de Descarga

Quebradas, trincadas,
manchadas,
regulagem, funcionamento

Louga sanitaria

Ocorréncias em acabamentos:
Lascamento, quebra, manchas,
fixagao, riscos ou amassados

Aparelhos Hidraulicos e Sanitarios

Subsistema Cubas Metalicas em Ago Inox Observacio V | X
Cubas De Riscos, furos, amassamentos,
Aco Inox manchas e vedagao
Ocorréncias em acabamentos:
Cubas Lascamento, quebra, manchas,
fixagdo, riscos ou amassados

Subsistema

Aparelhos Hidraulicos e Sanitarios

Ralos e Sistemas Sifonados

Observacio V | X

Ralos e Caixas
Sifonadas

Quebrados, amassados,
oxidados,
limpeza (entupimento)

Subsistema

Instalagoes Elétricas

Sistemas Elétricos

Observagao V | X

Espelhos de tomadas,
interruptores e outros
dispositivos

Falha de fixacao e de
instalagcao, componentes
danificados
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Sistema de Condicionamento de Ar, Exaustao e Ventilagao

Ar-Condicionado Splits - Area

Subsistema Comum Observagao V | X
Integridade dos aparelhos
Ar-Condicionado (arranhado, quebrado e falta
de partes)

Sistema de Condicionamento de Ar, Exaustao e Ventilagao

. Ar-Condicionado Splits - Area .
Subsistema Privativa Observacao V | X
Integridade dos aparelhos
Ar-Condicionado (arranhado, quebrado e falta
de partes)

Sistema de Condicionamento de Ar, Exaustao e Ventilagao

Exaustao e
Subsistema VentilagdoMecanica (Ventokit Observagao V | X
- Individual)
Equipamento Integridade dos aparelhos
Para Ventilagao (arranhado, quebrado e falta
Mecanica de partes)

Seguraca, Automacao, Comunicacao e Dados

. Controle De Acesso/Portao <
Subsistema Eletrénico Observacao V | X
Portao Eletrénico Funcionamento
Seguraca, Automacao, Comunicacao e Dados
Subsistema Porteiro Eletrdico/ Interfone Observagao V | X

Portdo Eletrénico e

Funcionamento
Interfone




Subsistema

Procedimento de Entrega

Prevencao e combate a incéndio e panico

Sistema Hidraulico de
Prevencao de Incéndio -
Hidrantes e Pressurizagao

Observagao V | X

Equipamentos Do
Sistema Hidraulico
Preventivo

Pecas amassadas, quebradas
e descascadas

Colunas D'agua

Estanqueidade

Subsistema

Prevencao e combate a incéndio e panico

Iluminagao de Emergeéncia

Observacio V | X

luminacdo de
Emergéncia

Funcionamento do Sistema

Subsistema

Prevencgao e combate a incéndio e panico

Sistema de Deteccao e Alarme
de Incéndio

Observacio V | X

Sistema de Detecgao
e Alarme de Incéndio

Funcionamento

Sinalizagao

Ocorréncias em acabamentos:
Trincas, quebras, amassados
ou manchas

Prevencao e combate a incéndio e panico

Subsistema

Porta Corta-Fogo

Observagao V | X

Portas CortaFogo

Regulagem de Dobradicas e
Macanetas
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Prevencao e combate a incéndio e panico

Subsistema Porta Corta-Fogo Observacio V | X

Falha na regulagem de
dobradicas e molas;
Ocorréncias em acabamentos:
Manchas, lascamento de
pintura ou acabamento
superficial

Portas Corta-Fogos

Subsistema Piscina Observagao V | X

Equipamentos Funcionamento

Pecas quebradas, trincadas,
Revestimento riscadas, manchadas ou com
tonalidades diferentes

Manchas ou tonalidades

Rejunte diferentes

Entrega
das Chaves



Lazer

Procedimento de Entrega

Subsistema

Piscina

Observacio V | X

Revestimentos,
iluminagao

Ocorréncias em acabamentos:
Lascamentos, quebras,
diferenca de tonalidade

Lazer

Subsistema

Sauna e Vapor

Observagao V | X

Maquina e Vapor

Funcionamento

Revestimento
Ceramico

Pecas quebradas, trincadas,
riscadas, manchadas ou com
tonalidades diferentes

Rejunte

Manchas e Tonalidades
Diferentes

Pavimentacao Externa

Subsistema Calcadas Observagao V | X
Quebradas, trincadas, riscadas
Falhas no caimento ou nivela-
Calgadas
mento
inadegquado nos pisos

Pavimentacao Externa

Subsistema

Iluminagao de Emergéncia

Observacio V | X

Pavimentacao Com
Bloco
Intertravado

Trincas, desagregacao, fissu-
racao,
destacamento

4.6. ENTREGA DAS CHAVES

A entrega das chaves € um momento de grande expectativa por parte do cliente, mas
deve-se se atentar para alguns pontos, como o caso de débitos contratuais.
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Nesta etapa, para a efetiva entrega das chaves da unidade privativa é necessario que o
proprietario esteja com a quitacdo dos débitos junto a construtora/ incorporadora.

Também é importante nesse momento j& estabelecer a primeira Assembleia do
condominio para as tomadas de decisdes referentes a administragao do condominio,
defini¢ao do sindico, aprovacao da minuta e outras providéncias.

A equipe que ira realizar a entrega das chaves deve aproveitar o momento para marcar
essa etapa tdo especial para o futuro morador. Pode-se preparar um evento para receber
os clientes, com musica, atracdes para entreter as criancas, café da manha, apresentacao
de como sera a entrega, o que serd entregue, por meio de midia, ou palestra informativa
mostrando o Manual de Uso do Proprietario, a solicitagao da assisténcia técnica.

Completando esta etapa, uma boa pratica é que seja realizada uma pesquisa de
satisfacao do cliente. Suas impressdes e observacdes em relacao ao produto adquirido e
a0s servigos prestados durante a obra sao importantes para contribuir com a melhoria
da qualidade em novos empreendimentos. Recomenda-se aproveitar a data da entrega
das chaves para implementar acdes de relacionamento que contribuirdao para marcar
este momento especial.

4.6.1. QUITACAO FINANCEIRA DENTRO DE .CONDICOES CONTRATUAIS

A construtora/incorporadora sé pode liberar as chaves ao proprietario, se este quitar seus
débitos totalmente ou, se houver financiamento, se ele comprovar com a carta de crédito
do banco, ( s6 pode ser providenciada junto ao banco apds a expedi¢cao do habite-se).

4.6.2. MANUAL DE USO, OPERACAO E MANUTENCAO

O Manual também conhecido como Manual do Proprietario e Sindico, deve ser entregue
nessa etapa para o proprietario da unidade privativa. Esse documento reldne as
informacdes necessarias para orientar as atividades de conservagao, uso € manutengao
da unidade privativa e também informa as condi¢gdes de garantia.

Destaca-se a importancia de apresentar o Manual juntamente com o cliente, passando
toas as informagdes, como ele deve ser manuseado, o programa de manutengdo, os
prazos de garantias, os as builts evitando possiveis problemas futuros com relagao
as furacdes e outros pertinentes, assim evita-se a falta de conhecimento do material
entregue por parte do proprietario.

Ainda é essencial informar ao cliente que no caso da revenda ou locacao, o proprietario
se obriga a transmitir as orientacdes sobre o adequado uso, manutencao preventiva,
inspecdes e garantia de seu imdvel ao novo condémino, entregando-lhe os documentos
€ manuais correspondentes.

Deve-se evidenciar que as execugdes de manutencao da unidade privativa é de
responsabilidade do proprietario/ usuario.
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4.7. BRINDES E MIMOS

Na etapa final de entrega das chaves, € muito gratificante preparar um brinde
personalizado e exclusivo que ira marcar a entrega do empreendimento com cliente.
Estabeleceracgdesderelacionamentocom cliente € uma boa praticaque deve seradotada
pela empresa construtora/incorporadora, para contribuir na qualidade da entrega, todos
saem ganhando, a empresa que ganha mais credibilidade e o cliente satisfeito.

Os brindes e mimos podem ser diversos:

*+ Caixa de madeira com pendrive de documentos e Manual do Proprietario
personalizado e champanhe;

+ Caixa com jogo de xicaras personalizado com café gourmet com pendrive de
documentos e Manual do Proprietario;

* Kit gourmet churrasco personalizado com pendrive de documentos e Manual do
Proprietario;

« Kit com papelaria personalizada (caderno, caneta, bloco de notas) e pendrive de
documentos e Manual do Proprietario;

* Porta chaves em inox personalizado com pendrive de documentos e Manual do
Proprietario;

Lembrando que é importante saber o perfil do cliente, caso o cliente nao tome bebidas
alcodlicas, deve haver outra opgao de brinde para que seja satisfatério para o mesmo.

4.8. PREPARANDO A ENTREGA AO.CONDOMINIO

4.8.1. ENTREGA DA DOCUMENTACAO

A entrega da documentagao para o condominio € etapa de suma importancia, deve
ter uma equipe responsavel pela entrega e treinada para repassar todas informacdes;
Documentos Administrativos, Projetos, Manual de Uso Operacdo e Manutencdo da
Edificacao, Manuais dos sistemas, gestao de controle do equipamentos.

E extremmamente importante salientar a responsabilidade de uma gestao eficiente e
organizada da documentagao. O condominio deve ter um espaco reservado para um
escritério com acesso restrito. Com local arejado e protegido da chuva e umidade.
N3o deixe que fique perto da casa de maquinas ou na garagem, por exemplo. E da
responsabilidade do sindico toda esta documentacdo. Toda a documentacao entregue
devera ser registrada para fins de constatacao.
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Anexos

5.1. TERMO DE RECEBIMENTO DAS CHAVES

O termo de recebimento das chaves € um documento que formaliza a transmissao da
posse do imovel, isto &, oficializa a entrega do imdvel entre vendedor e comprador, esse
€ um contrato importante, pois traz seguranca juridica para os envolvidos.

Quando ha compra por financiamento bancario, o contrato de compromisso de compra
e venda é assinado apos a aprovacgao da linha de crédito. A entrega das chaves pode
ocorrer na assinatura do contrato de financiamento junto ao banco ou a instituicao
financeira. Esse processo garante ao vendedor (construtora/ incorporadora) mais
seguranc¢a na negociagao, € posteriormente o contrato de imodvel financiado é registrado
em um cartorio.

Em anexo, no item “531. TERMO DE RECEBIMENTO DAS CHAVES" na pagina 74
disponibilizamos um modelo do Termo de Recebimento das Chaves.

5.2. TERMO DE COMPROMISSO DE MANUTENGCAO

A declaracao de compromisso de manutencao € um documento pelo qual o proprietario
da unidade/ sindico do condominio se compromete a manter, as acées de manutencéo
necessarias para o correto funcionamento do empreendimento, de forma a atender ao
Manual de Uso, Operagao e Manutencao da Edificagao.

O proprietario ou o sindico pode delegar a gestdo da manutencao a empresa ou
profissional contratado.

Em anexo, no item “532. TERMO DE COMPROMISSO DE MANUTENCAQ” na pagina
75 disponibilizamos um modelo do Termo de Compromisso de Manutencdo.

5.3. TERMO DE VISTORIA

O termo de vistoria € o documento onde sdo registradas todas as informacdes relevantes
sobre ainfraestrutura do imoével e seu estado de conservacao, realizado antes da entrega
das chaves, para garantir o que estd sendo entregue, respaldando a construtora/
incorporadora e o proprietario.

Em anexo, no item “5.3.3. TERMO DE VISTORIA" na pagina 76 disponibilizamos um
modelo do Termo de Compromisso de Manutencao.
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5.3.1. TERMO DE RECEBIMENTO DAS CHAVES

TERMO DE RECEBIMENDO DAS CHAVES SINDUSCON ES

Empreendimento: Unidade:
Proprietdrio

Sindico

Declaro que realizei a vistoria da unidade acima em / / .

Declaro que:

1. Recebi da Construtora e Incorporadora Ltda, todas as chaves das portas de entradas da
unidade acima identificada.

2. Recebi o Manual de Uso, Operacgao e Manutencéo do Proprietario e foi realizado treinamento
para a correta utilizagdo do material.

3. Foi efetuada a entrega técnica do imével, durante a qual examinei pessoalmente todos os
coémodos componentes da unidade por mim adquirida, constatando que foram cumpridas todas
as condigbes acordadas na promessa de compra e venda assinada inicialmente, pelo que me
sinto satisfeito, nada havendo a reclamar em tempo algum.

4. A unidade ndo apresenta nenhum vicio ou defeito visivel.

5. Estou inteiramente de acordo com as modificag@es feitas pela Construtora/incorporadora, nada
havendo a reclamar em tempo algum.

Comprometo-me a:
1.  Sempre zelar e manter a unidade e o condominio em perfeitas condi¢des de funcionamento,
promovendo o que se fizer necessario.

2. Cuidar da manutencéo da unidade recebida e exigir, através do Condominio, a manutencéo
das partes comuns do condominio seguindo as orientagdes do Manual do Imoével.

Estou ciente que:
1. Eu sou responsavel pela manutengéo da minha unidade, conforme orientagées do Manual de

uso, Operacéao e Manutengao do Imével e Termo de Responsabilidade do Proprietario
assinado.

Cidade- ES, de de 2023.

Proprietario/Sindico Const. e Inc. Ltda.




Anexos

5.3.2. TERMO DE COMPROMISSO DE MANUTENGAO

TERMO DE COMPROMISSO DE MANUTENCAO w SINDUSCON ES

Empreendimento: Unidade:
Proprietério

Sindico

Fundamentado na Norma Técnica ABNT NBR 5674:2012

1. O proprietario de uma edificagdo, ou sindico, ou empresa terceirizada responsavel pela
gestdo da manutencdo, deve atender a ABNT NBR 5674:2012, as normas técnicas
aplicaveis e ao Manual de Uso, Operagdo e manutengao da edificacdo.

2. O proprietario de uma edificagdo, ou o condominio, deve fazer cumprir e prover os
recursos para o programa de manutencgdo preventiva das dreas comuns.

3. No caso de propriedade condominial, os condéminos, respondem pela manutengdo
das partes autbnomas individualizadas e, solidariamente, pelo conjunto da edificagao,
de forma a atender ao Manual de Uso, Operagdo e Manutencdo da Edificacdo.

4. O proprietario ou o sindico pode delegar a gestdo da manutengdo a empresa ou
profissional contratado.

5. Registrar as manutengdes e inspecoes, constando data e responsavel, conforme
previsto na ABNT NBR 14037: 2014, ABNT NBR 5674 e no Manual de uso, Operagdo e
Manutencdo da Edificacao.

6. Assim, é importante que o atual proprietario ou sindico se comprometa a repassar o
Manual de Uso, Operagdo e manutengdo aos proximos usuarios, locatarios,
proprietarios e Sindicos.

Adverténcia: é de responsabilidade do proprietdrio ou do condominio a atualizagdo do
conteddo do manual quando da realizagdo de modificagdo na edificagdo em relagdo ao
originalmente construido e registrado no Manual original, conforme descrito no item 5.7.6
da ABNT NBR 14037:2014.

O Manual de Uso, Operagao e Manutengao entregue especifica as manutengdes aplicaveis
ao imovel que, nos termos da ABNT NBR 5674:2012, sdo de responsabilidade do
proprietario ou sindico.

Proprietario/Sindico Const. e Inc. Ltda.
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5.3.3. TERMO DE VISTORIA

TERMO DE VISTORIA w SINDUSCON ES

Empreendimento: Unidade:
Proprietario

Sindico

Declaro que realizei a vistoria da unidade acima em / / .

TERMO DE VISTORIA

PREENCHER SOMENTE SE O CLIENTE/SINDICO IDENTIFICOU ALGUMA IRREGULARIDADE

AS IRREGULARIDADES ENCONTRADAS DEVEM SER ENUMERADAS (1, 2, 3, ...) NO QUADRO ABAIXO (NO CAMPO QUE FAZ O CRUZAMENTO DO ITEM IRREGULAR COM O
COMODO IRREGULAR) E DESCRITAS NO VERSO DO FORMULARIO.

cOMODO
ITEM

CERAMICA / GRANITO
AZULEJO
REJUNTAMENTO
PINTURA
RODAPE E ALIZAR
PORTAS
METAIS
ACAB. ELETRICOS
FERRAGENS
INSTAL. ELETRICAS

INSTAL. HIDRO-SANITARIAS
LACRE ( Sifdo, Engates, QDL)
VIDRO
ESQUADRIAS ALUMINIO
LIMPEZA
CHAVES
LOUCA
MOBILIARIO/EQUIPAMENTOS

CX. DE AREIA, GORDURA
OUTROS

Declaro que realizei a vistoria da unidade e encontrei as irregularidade identificadas acima e descritas no verso. Realizarei nova vistoria no|

dia / /__as___ h

de de

Const. e Inc. Ltda.

Proprietario/Sindico
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