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APRESENTACAO

A Escola Técnica Nossa Senhora Aparecida com o intuito de se
tornar referéncia em ensino técnico no Brasil, lanca cursos técnicos
em diversos eixos, de forma a atender uma demanda regional e
estadual.

Por meio de um trabalho diferenciado o estudante é instigado
ao seu autodesenvolvimento, aliando a pesquisa e a pratica.

Essa competéncia e boa formacdo sdo os requisitos necessdrios
para quem deseja estar preparado para enfrentar os desafios
do mercado profissional. A escolha de um curso que aproxime
teoria e prdtica e permita a realizacdo de experiéncias contribui
de maneira decisiva para a formacdo de um profissional
comprometido com a qualidade e a inovacado.

Ciente dessa importéncia a escola técnica Nossa Senhora
Aparecida reuniu profissionais especialistas das dreas fins dos
cursos propostos para fornecer cursos técnicos de qualidade para
a comunidade da regido.

Como escola de desenvolvimento tecnolégico, na drea de educacdo,
através deum trabalho sério, realizado nos ultimos anos no campo
da educacdo bdsica, fortalece e amplia o seu programa de cursos,
instituindo, em Goids cursos técnicos de educacdo profissional.

Os cursos da Escola Técnica Nossa Senhora Aparecida sdo
oferecidos na modalidade semipresencial, utilizando-se da
plataforma Moodle ou Material Apostilado, mediado por professores
formadores/tutores renomados. Além dos momentos presenciais,
serdo oferecidos no ambiente virtual: féorum de apresentacdo,
forum de noticias, slide com conteudos pertinentes ao curso
em questdo, links de reportagens direcionadas, sistematizacdo da
aprendizagem.




BOAS VINDAS

Bem vindo a Escola Técnica Nossa Senhora Aparecidal
Prezado (a) Cursista,
Que bom té-lo (a) conosco!

Ao ter escolhido estudar na modalidade a disténcia, por meio de
um ambiente virtual de aprendizagem, vocé optou por uma forma
de aprender que requer habilidades e competéncias especificas por
parte dos professores e estudantes. Em nossos cursos a distdncia, é
vocé quem organiza a forma e o tempo de seus estudos, ou sejq, é
vocé o agente da sua aprendizagem. Estudar e aprender a distancia
exigird disciplina.

Recomendamos que antes de acessar o espaco virtual de
aprendizagem, faca uma leitura cuidadosa de todas as orientacdes
para realizacdo das atividades.

E importante que, ao iniciar o curso, vocé tenha uma compreensao
clara de como serd estruturada sua aprendizagem.

Uma orientacdo importante é que vocé crie uma conta de e-mail
especifica para receber informacdes do curso, seus exercicios
corrigidos, comunicados e avisos. E de responsabilidade do estudante
verificar também sua caixa de spam-lixo para ter acesso a todas as
informacdes enviadas.

Desejamos um 6timo curso.




INFORMACOES
INTRODUTORIAS

ORGANIZACAO CURRICULAR

Cada curso possui matriz curricular prépria dividida em moddulos
de ensino semanais. O cronograma e planejamento de cada curso
sdo modulados conforme as disposicoes dos professores e as
atualizacoes dos conteudos.

Os cursos tém apostilas de conteudo para cada componente
curricular, elaboradas por profissionais de referéncia em Goids.

Os certificados serdo emitidos pela Escola Nossa Senhora Aparecida
até 90 dias apds o termino do curso, tendo em vista o trabalho de
fechamento das notas e avaliacdo do curso.

SISTEMA DE TUTORIA

O tutor serd o profissional que estard mais proximo de vocé durante o
periodo do curso, passando todos os comunicados e avisos, cobrando
a entrega das atividades.

Conte com o tutor da sua turma para tirar suas duvidas sejam elas
do ambiente virtual, conteudo do curso ou duvida e questionamentos
sobre os exercicios.

SISTEMA DE AVALIAGCAO

A avaliacdo serd obtida através da participacdo e da avaliacdo do
nivel de conhecimento que o estudante demonstrar em chats, féruns
e exercicios.

Ao término do curso serd informado para os estudantes de forma
individualizada sobre sua aprovacdo e desempenho no curso.




VOCE E OS ESTUDOS A
DISTANCIA

ORGANIZANDO OS ESTUDOS

O estudo por meio de um ambiente virtual de aprendizagem ndo
é mais dificil e nem mais fdcil do que num ambiente presencial. E
apenas diferente. O estudo a disténcia exige muita disciplina. As
orientacdes a seguir irdo auxilid-lo a criar habitos de estudo.

« Elabore um hordrio semanal, considerando a carga hordria do
curso. Nesse plano, vocé deve prever o tempo a ser dedicado:

« a leitura do conteudo das aulas, incluindo seus links para
leituras complementares, sites externos, glossario e
referéncias bibliograficas;

« darealizacdo das atividades ao final de cada semana;

« Q participacdo nos chats;

« a participacdo nos féruns de discussdo;

« ao processo de interacdo com o professor efou com o tutor;

« do processo de interacdo com seus colegas de curso, por
mensagem ou por chat.

Uma vez iniciados os seus estudos, faca o possivel para manter um
ritmo constante, procurando seguir o plano previamente elaborado.
Na educacdo a distancia, é vocé, que deve gerenciar o seu processo
de aprendizagem.

Procure manter uma comunicacdo constante com seu tutor, com
o intuito de tirar duvidas sobre o conteudo e/ou curso e trocar
informacdes, experiéncias e outras questdes pertinentes.

Explore ao mdximo as ferramentas de comunicacdo disponiveis
(mensageiro, féorum de discussdo, chat).

E imprescindivel sua participacdo nas atividades presenciais
obrigatérias (aulas),elas sdo parte obrigatéria para finalizagdo do
curso.
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CONHECENDO O AMBIENTE VIRTUAL DE APRENDIZAGEM

No ambiente virtual de aprendizagem também necessitamos de
uma organizacdo pdara que ocorram os processos de ensino, de
aprendizagem e principalmente a interacdo entre professor/tutor e
estudantes.

O ambiente virtual de aprendizagem da Escola Nossa Senhora
Aparecida é o Moodle.

Em sua sala de aula, vocé encontrard espacos de comunicacdo e
interacdo: quadro de noticias, atividades recentes, informacées sobre
o professor e sobre seus colegas de turma, calenddrio, recurso para o
envio da sistematizacdo ao seu tutor e ferramentas de comunicacdo.

Sucesso no seu Curso!



INTRODUCAO

A manutencdo de edificacées é um tema cuja importdncia tem
crescido no setor da construcdo civil, superando, gradualmente,
a cultura de se pensar o processo de construcdo limitado até o
momento quando a edificacdo é entregue e entra em uso.

As edificacoes sdo suporte fisico para a realizacdo direta ou indireta
de todas atividades produtivas, e possuem portanto, um valor social
fundamental.

Todavia, as edificacées apresentam uma caracteristica que as
diferencia de outros produtos: elas sdo construidas para atender
seus usudrios durante muitos anos, e ao longo deste tempo de
servico devem apresentar condicoes adequadas ao uso que se
destinam, resistindo aos agentes ambientais e de uso que alteram
suas propriedades técnicas iniciais.

E invidvel sob o ponto de vista econémico e inaceitdvel sob o ponto de
vistaambientalconsiderarasedificacéescomoprodutosdescartdveis,
passiveis da simples substituicdo por novas construcées quando os
requisitos de desempenho atingem niveis inferiores aqueles exigidos
pelas normas ABNT NBR 15575 partes 1 a 6.

Isto exige que se tenha em conta a ,manutencdo das edificacdes,
tdo logo colocadas em uso. Estudos realizados em diversos paises,
para diferentes tipos de edificacées, demonstram que os custos
anuais envolvidos na operacdo e manutencdo das edificacoes em
uso variam entre 1% e 2% do seu custo inicial.

Este valor pode parecer pequeno, porém acumulado ao longo da vida
util das edificacdes chega a ser equivalente ou até superior ao seu
custo de construcdo.
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A omissdo em relacdo a necessdria atencdo para a manutencdo
das edificacdes pode ser constatada nos frequentes casos de
edificacdes retiradas de servico muito antes de cumprida a sua vida
util projetada VUP, causando muitos transtornos aos seus usudrios e
um sobre custo intensivo dos servicos de recuperacdo ou construcdo
de novas edificacdes.

Economicamente relevante no custo global das edificacées, a
manutencdo ndo pode ser feita de modo improvisado, esporddico ou
casual. Eladeve serentendidacomoumservicotécnico perfeitamente
programadvel.

A elaboracdo e a implantacdo de programa de manutencdo corretiva
e preventivanas edificacoes, além de serimportante para a seguranca
e qualidade de vida dos usudrios, é essencial para a manutencdo dos
niveis de desempenho ao longo da vida util.

Para atingir maior eficiéncia na administracdo de uma edificacdo
ou de um conjunto de edificacdes, é necessdria uma abordagem
fundamentada em procedimentos organizados em um sistema de
manutencdo, segundoumaldégicade controle de custo e maximizacdo
da satisfacdo dos usudrios.
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ESCOPO

Esta Norma estabelece os requisitos para a gestdo do sistema de
manutencdo de edificacdes.

A gestdo do sistema de manutencdo inclui meios para:

« preservar ou recuperar as caracteristicas originais da edificacado;

« prevenir a perda de desempenho decorrente da degradacdo dos
seus sistemas, elementos ou componentes; e

« atualizar as necessidades dos seus usudrios.




REFERENCIAS
NORMATIVAS

Os documentos relacionados a seguir sdo indispensdveis a aplicacdo
desta Norma.

Para as edicoes datadas aplicam-se somente as edicoes citadas.
Para referéncias ndo datadas, aplicam-se as edicées mais recentes
do referido documento (incluindo emendas).

Rever no final dos trabalhos

ABNT NBR 14037 - Manual de operacdo, uso e manutencdo das
edificacoes - Conteudo e recomendacdes para elaboracdo e
apresentacdo.

ABNT NBR15575-1 Edificios habitacionais de até cinco pavimentos
- Desempenho - Parte 1: Requisitos gerais

ABNT NBR15575-2 Edificios habitacionais de até cinco pavimentos
- Desempenho - Parte 2: Requisitos para os sistemas estruturais
ABNT NBR15575-3 Edificios habitacionais de até cinco pavimentos -
Desempenho - Parte 3: Requisitos para os sistemas de pisos internos
ABNT NBR15575-4 Edificios habitacionais de até cinco pavimentos
- Desempenho - Parte 4: Sistemas de vedacdes verticais externas e
internas

ABNT NBR15575-5 Edificios habitacionais de até cinco pavimentos
- Desempenho - Parte 5: Requisitos para sistemas de coberturas
ABNT NBR15575-6 Edificios habitacionais de até cinco pavimentos
- Desempenho - Parte 6: Sistemas hidrossanitdrios




DEFINICOES

Para os efeitos desta Norma aplicam-se as seguintes definicdes, e
as constantes da ABNT NBR 14037 e ABNT NBR 15575-1:

EDIFICACAO
Produto constituido pelo conjunto de sistemas, elementos ou

componentes estabelecidos e integrados em conformidade com os
principios e técnicas da engenharia e da arquitetura.

SERVICO DE MANUTENCAO

Intervencdo realizada sobre a edificacdo e seus sistemas, elementos
ou componentes constituintes.

liLIl Sistema de manutencdo

Conjunto de procedimentos organizado para gerenciar os servicos
de manutencao.

PREVISAO ORCAMENTARIA

Documento elaborado da estimativa do custo para a realizacdo do
programa dos servicos de manutencdo.

VERIFICACAO

Constatacdo de determinado fato e condicdo relativa a um objeto,
realizada por profissional capacitado ou habilitado.
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NOTA: Em funcdo da magnitude ou complexidade do fato e condicdes constatados a verificacdo

pode evoluir para um estudo mais aprofundado.

URGENCIA

Velocidade com a qual o servico deve ser resolvido.

GRAVIDADE

Indicador do grau de interrupcdo de ndo dispor do servico

14



REQUISITOS PARA
UM SISTEMA DA
MANUTENCAO

ORGANIZACAO

A organizacdo do sistemade manutencdo deve levarem consideracdo

as caracteristicas das edificacdes, tais como:

tipo de uso das edificacdes;

tamanho e complexidade funcional das edificacgdes;
ndmero e dispersdo topogrdfica das edificacoes; e
relacdes especiais de vizinhanca e implicacdes de entorno

O sistema de manutencdo deve ser orientado por um conjunto de
diretrizes que estabelecam:

padroes de operacdo a fim de assegurar a preservacdo do
desempenho previsto em projeto e do valor das edificacdes
ao longo do tempo;

fluxo de informacdes, entre os diversos intervenientes
do sistemaq, incluindo formas de comunicacdo entre o
proprietdrio e os usudrios, ou entre os proprietdrios e os
conddminos; e

incumbéncias e autonomia de decisdo dos intervenientes.

Recomenda-se que os indicadores de eficiéncia da gestdo do sistema
da manutencdo sejam periodicamente avaliados e estabelecidos de
forma a contemplar, por exemplo, alguns dos seguintes par@metros:

Atendimento ao desempenho minimo das edificagcdes
mencionado nas ABNT NBR15575-1 a ABNT NBR 15575-6.
Prazo acordado entre a observacdo da ndo-conformidade e
a conclusdo de servico de manutencado;

Tempo médio de resposta das solicitacoes dos usudrios e
intervencdes de emergénciq;

Satisfacdo dos usudrios da edificacdo;

Cumprimento dos preceitos legais, regulamentos e normas
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aplicaveis;

Periodicidade das verificacées efetivas vis-a-vis com as
estabelecidas no manual de operacdo, uso e manutencdo
Balanco entre os recursos disponiveis e o0s recursos
necessdrios para a realizacdo dos servicos de manutencdo.

NOTA: Dependendo do empreendimento outros pardmetros podem ser utilizados.

Na organizacdo do sistema de manutencdo deve ser prevista infra-
estrutura material, financeira e de recursos humanos, capaz de
atender os diferentes tipos de manutencdo necessdrios, a saber:

manutencdo rotineira, caracterizada por um fluxo constante
de servicos simples e padronizados, para os quais somente
sdo necessdrios equipamentos, materiais e pessoal
permanentemente disponiveis nas edificacdes;
manutencdo corretiva, caracterizada por servicos que
demandam acdo ou intervencdo imediato a fim de
permitir a continuidade do uso dos sistemas, elementos ou
componentes das edificagcdes, ou evitar graves riscos ou
prejuizos pessoais efou patrimoniais aos seus usudrios ou
proprietdrios; e

manutencdo preventiva, caracterizada por servicos cuja
realizacdo é programada com antecedéncia, priorizando
as solicitacées dos usudrios, estimativas da durabilidade
esperada dos sistemas, elementos ou componentes das
edificacdes em uso, gravidade e urgénciaq, e relatérios de
verificacdes periddicas sobre o seu estado de degradacdo;

O sistema de manutencdo deve promover a realizacdo coordenada
dos diferentes tipos de manutencdo das edificacées, procurando
minimizar a ocorréncia de servicos de manutencdo corretiva.

Os recursos humanos envolvidos nos servicos de manutencdo devem

receber treinamento especifico quando ndo realizados por empresas

16
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especializadas ou profissionais qualificados.

Coleta de dados - Verificacdes

As verificacoes devem ser feitas atendendo os intervalos constantes
da ABNT NBR 14037.

As verificacdes devem ser elaboradas e ordenadas por meio de
modelos — ver Anexo B desta Norma - elaborados de forma a facilitar
os registros e sua recuperacdo considerando:

« um roteiro légico de verificacdes dos sistemas, subsistemas,
elementos e componentes da edificacdo;

« o0s equipamentos imprescindiveis da edificacdo;

« as formas de manifestacdo esperadas da degradacdo dos
sistemas, subsistemas, elementos ou componentes da
edificacdo;

« as solicitacoes e reclamacodes dos usudrios.

Os relatérios das verificacdes devem:
« descrever a degradacdo de cada sistema, subsistema,
elemento ou componente da edificacdo;
« apreciar ou estimar a perda do seu desempenho;
« recomendaracdesparaminimizarosservicosde manutencdo
corretiva e preventiva;
« ser preditivos

NOTA: Anunciar com antecedéncia o que vai ou pode acontecer, progndstico.

PROGRAMA DE MANUTENCAO

IVIILI O programa consiste na determinacdo das atividades
essenciais de manutencdo, sua periodicidade, os responsdveis pela

17
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execucdo, os documentos de referéncia e os recursos necessdrios,
todos referidos individualmente aos sistemas, e quando aplicdvel
aos elementos e componentes.

O programa de manutencdo deve considerar:

durabilidade esperada dos sistemas, e quando aplicdvel aos
elementos e componentes, devendo atender a ABNT NBR
15575-1;

relatérios das verificacdes, constando comparativos entre
as metas previstas versus metas efetivas tanto fisicas
como financeiras;

relatérios das verificacdes constando as ndo-conformidades
encontradas;

relatérios das verificacbes sobre as acdes corretivas e
preventivas;

solicitacoes e reclamacdes dos usudrios;

registros das licoes aprendidas;

rastreabilidade dos servicos;

restricoes climdticas e ambientais;

escala de prioridades entre os diversos servicos; e

previsdo financeira.

O programa deve pelo menos conteruma sistematizacdo ou estrutura
que contemple:

designacdo do sistema, e quando aplicavel aos elementos e
componentes;

descricdo da atividade;

periodicidade em funcdo de cada sistema, e quando aplicdvel
aos elementos e componentes;

identificacdo do responsdvel;

documentacdo referencial e formas de comprovacdo; e
custo.

A periodicidade é varidvel em funcdo de cada sistema, e quando

18
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aplicavel aos elementos e componentes.
O Anexo A contém modelo de indicacoes de séries temporais para a
periodicidade.

Esta Norma apresenta modelos de sistematizacdo das atividades
de manutencdo a serem realizadas, e que sdo normalmente citadas
no Manual do Proprietdrio e no Manual das Areas Comuns entregues
ao proprietdrio, atendendo a ABNT NBR 14037.

Os modelos descritos em 4.3.4 devem ser adaptados para cada
edificacdo.

O Anexo A desta Norma apresenta exemplos de modelos — ndo
restritivos - para a elaboracdo do programa de manutencdo
preventiva, a saber:
« em A.2.1 Periodicidade das verificacées para o primeiro ano;
+ em A.2.2 Periodicidades das verificacdes bi-anual, trienal e
quinquenal:
« em A.2.3 Periodicidades a serem estabelecidas conforme o
empreendimento, e especificada pelo fabricante do sistema
ou do sub-sistema.

19



REQUISITOS PARA O
PLANEJAMENTO ANUAL
DAS ATIVIDADES

CONSIDERAGOES

O planejamento anual dos servicos de manutencdo deve ser
estabelecido de forma a considerar:

disponibilidade de recursos humanos;

disponibilidade de recursos financeiros;

reducdo da necessidade de sucessivas intervencoes;
sequéncia racional e duracdo das atividades;

cronograma fisico x financeiro;

necessidades de haver desenhos, incluindo seus detalhes;
procedimentos de execucdo, ou referencia das normas
técnicas;

especificacdes detalhadas dos insumos e materiais;
manutenibilidade;

dispositivos de sinalizacdo e protecdo dos usudrios;
instrucoes em caso de imprevistos;

prever acessos seguros d todos os locais da edificacdo onde
sejam realizadas verificacdes e atividades de manutencdo
minimizar a interferéncia nas condicdes de uso normal da
edificacdo durante a sua execucdo

PREVISAO ORCAMENTARIA ANUAL

O sistema de manutencdo deve possuir mecanismos capazes de
prever os recursos financeiros necessdrios para a realizacdo dos
servicos de manutencdo em periodo futuro definido.

As previsoes orcamentdrias devem incluir uma reserva de recursos
destinada a realizacdo de servicos de manutencdo corretiva.

As previsdes orcamentdrias devem ser flexiveis, de modo a assimilar
uma margem de erro em estimativas fisicas, de custos e de indices
inflaciondrios.
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As previsoes orcamentais devem ser elaboradas considerando:

« as condicoes dos sistemas, dos subsistemas, dos elementos
e dos componentes da edificacdo,demonstradas no relatério
de verificacdo e nas solicitacdes dos usudrios;

« os riscos decorrentes da ndo realizacdo dos servicos de
manutencdo no prazo previsto; e

« os recursos disponiveis; e

« aurgéncia,agravidade eidade da edificacdo, principalmente
quando envolvem risco, saude e seguranca

As previsoes orcamentdrias devem expressar claramente a relagcdo
custo e beneficio dos servicos de manutencdo, e constar em ata as
deliberacoes sobre a realizacdo ou ndo destas intervencodes.

21



REQUISITOS PARA
O PROCESSO DE
CONTROLE

ORCAMENTO ECONTRATACAO DOS SERVICOS DEMANUTENCAO

Os orcamentos dos servicos de manutencdo devem ser discriminados
devendo conter pelo menos os seguintes itens:

dados do cliente;

escopo dos servicos ou objeto;

descricdo de cada atividade ou lista de verificacdes
especificacdes técnicas, desenhos, cdlculos ou projetos;
lista dos equipamentos e EPI s utilizados;

condicdes comerciais, valor e forma de pagamento, validade
da proposta;

cronograma fisico-financeiro ou prazos;

procedimento executivo adotado;

verificacdes e controles de execucdo adotados;
periodicidade dos servicos;

incumbéncias de cada parte;

responsabilidades; e

garantias

A contratacdo de servicos de terceiros pode ser feita com base em:

precofixoparadeterminadoservicoclaramentediscriminado;
preco unitdrio, em que a empresa contratada recebe pelos
servicos efetivamente realizados, tendo como base um
preco unitdrio previamente pactuado;

contrato global por periodo determinado, com preco
previamente estabelecido, em que o contratado assume a
responsabilidade pela manutencdo de uma edificacdo ou
equipamento em funcionamento;

por administracdo, onde a empresa contratada é ressarcida
das despesas de mdo-de-obra, materiais e equipamentos
necessdrios para a realizacdo dos servicos de manutencdo
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e remunerada por uma porcentagem sobre o total das
despesas realizadas.

Para a avaliacdo das propostas deve-se observar:

qualificacdo da empresa ou profissional em termos de
capacidade técnica, recursos humanos e equipamentos
necessdrios ao desenvolvimento dos servicos;

experiéncia da empresa ou profissional na dreq, incluindo a
mencdo de outros servicos em andamento ou jd concluidos;
referencias formais de outros clientes;

proposta técnica apresentada, incluindo atendimento a esta
Norma;

preco, prazo para a execucdo, condicoes de pagamento,
cronograma fisico-financeiro com base no contrato; e
habilitacdo juridica, regularidade fiscal, idoneidade e
capacidade financeira da empresa ou profissional, avaliada
em relacdo ao porte de servico contratado

ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO

Antes do inicio dos servicos o executante deve providenciar:

dispositivos especiais que assegurem condicdes necessdrias
a realizacdo segura dos servicos de manutencdo;
dispositivos que protejam os usudrios das edificacées de
eventuais danos ou prejuizos decorrentes da execucdo dos
servicos de manutencdo;

delimitacdes, informacdes e sinalizacdo de adverténcia aos
usudrios sobre eventuais riscos.

Durante a realizacdo dos servicos de manutencdo todos os sistemas
de seguranca da edificacdo devem permanecer em funcionamento,
ou se for o caso prever sistemas de reserva.

Ndo é permitida a obstrugcdo, mesmo que tempordria, das saidas de
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emergéncia.

A execucdo deve seguir o cronograma fisico-financeiro planejado
condicionando-se a execucdo de uma nova etapa a aprovacdo da
etapa anterior.

Caso os servicos resultem em mudanca de caracteristicas da
edificacdo tecnicamente permitidas, o memorial descritivo, as
especificacdes, os respectivos projetos e o manual de operacdo, uso
e manutencdo da edificacdo devem ser atualizados.

Durante a realizacdo dos servicos devem ser estabelecidos controles
a fim de assegurarem a terminalidade.
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REQUISITOS PARA A
DOCUMENTACAO

GENERALIDADES

A estrutura de documentacdo e registro de informacdes deve
ser concebida para propiciar evidéncias do sistema de gestdo da
manutencdo, economia na realizacdo dos servicos de manutencdo,

reduzir a incerteza no planejamento, projeto e execucdo dos servicos
de manutencado e auxiliar no programa e no planejamento de servicos

futuros,

A documentacdo do sistema de gestdo da manutencdo deve incluir:

manual de operacdo, uso e manutencdo das edificagcdes
conforme ABNT NBR 14037 e Manual dos fornecedores dos
equipamentos;

o programa da manutencdo;

o planejamento da manutencdo contendo o previsto e
o efetivo, tanto do ponto de vista cronolégico quanto
financeiro

os contratos firmados;

mapa de cotacdo dos precos dos servicos;

normas técnicas, catdlogos, manuais dos projetos, desenhos,
procedimentos executivos dos servicos de manutencdo e
propostas técnicas;

relatdério de verificacdo;

didrio de obrq;

os documentos mencionados no Anexo A da ABNT NBR
14037, em que devem constar a qualificacdo do responsdvel
e os comprovantes da renovacdo;

registros de servicos de manutencado realizados requeridos
por esta Norma - conforme Anexo B.

ata das reunides do condominio em que assuntos afetos a
manutencdo constarem da ordem do dia ou da agenda.
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REGISTROS

Devem ser mantidos legiveis e disponiveis para prover evidéncias
da efetiva implementacdo do programa de manutencdo, do
planejamento, das verificacées e da efetiva comprovacdo da
realizacdo das manutencoes.

Recomenda-se que para cada registro haja local em que deve
constar:
« sua identificacdo;
« as funcdes responsdveis pela coleta dos dados que compde
o registro;
« estabelecimento da forma de arquivamento do registro;
« estabelecimento do periodo de tempo pelo qual o registro
deve ficar armazenado assegurando sua integridade;

Os registros devem demonstrar custos, tempo de execucdo de
cada servico e conter anotacdes da efetiva execucdo e dados que
possibilitem tomar a¢des futuras.

As atas das reunides de condominio devem ser consideradas como
registros que evidenciam toda sorte de eventos referentes ao sistema
da gestdo da manutencdo

Devem ser considerados registros as Notas Fiscais, contratos,
certificados, termos de garantia e demais comprovantes da
realizacdo dos servicos ou da capacidade técnica das empresas ou
profissionais para execucdo dos mesmos.

Esta Norma recomenda para a organizag¢do e a coleta dos dados a
utilizacdo de um “ Livro de Registro da Manutencdo” , onde devem
estar indicados os servicos de manutencdo preventiva, corretiva,
alteracdes realizadas conforme Anexo C.
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FLUXO DA DOCUMENTACAO

O condominio deve dispor de um fluxo, escrito e aprovado, de
documentacado.

Esta norma recomenda que sejam seguidas as fases indicadas na
Tabela 1.

As deliberacdes referentes a documentacdo mencionada na Tabela
1 deve constar em ata do condominio.
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Tabela 1 - Fluxo da documentacdo
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ARQUIVO

Toda a documentacdo dos servicos de manutencdo executados deve
ser arquivada como parte integrante do manual de operacdo, uso
e manutencdo da edificacdo, ficando sob a guarda do proprietdrio,
sindico ef/ou da administradora do condominio.

Toda esta documentacdo deve estar disponivel ao construtor/
incorporador quando solicitado. Quando houver troca do responsavel
pela guarda da documentacdo estes devem ser entregues
formalmente ao sucessor.

INDICADORES GERENCIAIS

O sistema de manutencdo pode dispor de indicadores de eficiéncia
da gestdo do sistema de manutencdo com a finalidade de mensurar,
por exemplo:
« a relacdo entre custo e tempo estimados e efetivamente
realizados;
« ataxa de sucesso das intervencdes, medida pela incidéncia
de retrabalho necessdrio;
« a relacdo ao logo do tempo do custo-beneficio geradas
pelas manutencoes
« a manutenibilidade do valor da edificacdo ao longo de sua
vida util, em funcdo do resultado do sistema de manutencdo.
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INCUMBENCIAS OU
ENCARGOS

O proprietdrio de uma edificacdo, o sindico, a administradora e a
empresa responsdvel pela sua manutencdo, devem atender a esta
Norma, as normas técnicas aplicdveis e ao manual de operacdo, uso
e manutencdo da edificacdo.

O proprietdrio de uma edificacdo, o sindico, ou a administradora
devem fazer cumprir e prover os recursos para o Programa de
manutencdo preventiva das dreas comuns.

O construtor ou incorporador deve entregar ao proprietdario do imével
o manual de operac¢do, uso e manutencdo da edificacdo que atende
a ABNT NBR 14 037.

No caso de propriedade condominial, os condéminos, respondem
pela manutencdo das partes auténomas individualizadas e pelo
conjunto da edificacdo de forma a atender ao manual de operacdo,
uso e manutencdo de sua edificacdo.

O proprietdrio ou os condominos podem delegar a gestdo da
manutencdo da edificacdo a empresa ou profissional legalmente
habilitado.

A empresa ou profissional deve assumir a incumbéncia técnica pelo
sistema de manutencdo da edificacdo ficando sob sua incumbéncia:
« Assessorar o proprietdrio ou condéminos nas decisdes que
envolvam a manutencdo da edificacdo, inclusive no sistema

da manutencdo e planejamento anual das atividades,
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conforme indicado em 4 e 5;

Providenciar e manter atualizados os documentos eregistros
da edificacdo, fornecer documentos que comprovem a
realizacdo dos servicos de manutencdo, tais como contratos,
notas fiscais, garantias, certificados, etc.

Realizar as verificacdes na edificacdo e orientd-las;
Preparar previsoes orcamentdrias;

Implementar os planos de manutencao;

Adaptar o programa modelo disposto no Anexo A desta
Norma a edificacdo;

Realizar ou supervisionar a elaboracdo de projetos e a
programacdo dos servicos de manutencdo;

Realizar os servicos de acordo com as normas técnicas
brasileiras, projetos e orientacées do manual de operacado,
uso e manutencdo da edificacdo que atende a ABNT NBR
14 037.

Orcar os servicos de manutencado;

Realizar ou assessorar o proprietdrio ou os condéminos na
contratacdo de servicos de terceiros para a realizacdo da
manutencdo da edificacdo, quando for o caso;
Supervisionar a execucdo dos servicos de manutencdo;
Estabelecer e implementar um sistema de gestdo dos
servicos de manutencdo, conforme esta Norma;

Orientar os usudrios sobre o uso adequado da edificacdo
em conformidade com o estabelecido nas normas técnicas
e no manual de operacgdo, uso e manutencdo da edificacdo;
Assessorar o proprietdrio ou os condéminos naquelas
situacoes emergenciais.
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ANEXO

ANEXO A
(informativo)

Modelo para a elaboracdo do programa de manutencdo preventiva
A.l Introducdo

Este Anexo apresenta exemplos de modelo - ndo restritivos — para a
elaboracdo do programa de manutencgdo preventiva.

Os modelos descritos em A.2.1, A2.2 e A.2.3 encampam periodicidade
relativa ao primeiro ano, aos primeiros cinco anos (bi-anual, trienal
e quinquenal) e que devem ser estendidas para os demais anos,
bem como as periodicidades a serem estabelecidas conforme o
empreendimento.

As séries temporais indicadas sdo largamente usadas no setor

A.2 Modelos

A.2.1 Periodicidade minima das verificac6es para o primeiro ano

Elemento/
Sistema Atividade Periodicidade | Responsdvel | Documentos
Componente
a cada semana
Fazer a
Equipe de
Equipamentos , drenagem
Sauna Umida Manutencdo
industrializados de dgua no
Locadl
equipamento
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Verificar nivel de
6leo, entradas

e saidas de

ventilacdo Equipe de
Equipamentos

Grupo Gerador

desobstruidas,
industrializados

Manutencdo

local isolado, Local

sempre apoés

o uso do

equipamento
a cada 15 dias

Bombas de dgua

limpa e de dgua

servida:alternar

Equipe de
Instalacées Hidrdulicas / Loucas / a chave no
Manutencdo
Metais / Bombas painel elétrico
Local
para utiliza-las
as em sistema
rodizio
Efetuar teste de
Equipe de
Equipamentos lluminagdo de funcionamento
Manutencdo
industrializados emergéncia dos sistemas por
Local
quinze minutos
Fazer teste de

Equipe de
Equipamentos funcionamento
Grupo Gerador

Manutencdo
industrializados dos sistemas por
Local
quinze minutos
a cada més
Manutencdo Empresa Contrato com Empresa
Jardim
geral Especializada Especializada
Deverdo ser

alternados os

ventiladores Equipe de
Equipamentos | Pressurizacdo de
através de chave | Manutencdo
industrializados escada
comutadora, Local

para que ndo

haja desgaste.
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Efetuar a

manutencdo
Empresa Relatério da Empresa

Pressurizacdo de

Equipamentos
preventiva dos
industrializados escada especializada Especializada
ventiladores e do
gerador
Banheira de Equipe de
Equipamentos
Hidromassagem Ligar o motor Manutencdo
industrializados
/ Spa Locadl
Elemento/
Sistema Atividade Periodicidade | Responsavel | Documentos
Componente
a cada més
Manutencdo
recomendada

pelo fabricante

e atendimento Empresa Contrato e Relatério da

Equipamentos
Ar Condicionado
Especializada Empresa Especializada

industrializados a resolucdo 176

do ministério da

Saude e d norma

NBR 13971
Para Blocos
auténomos
e Mddulos.
Equipe de
Equipamentos lluminacdo de | Efetuar teste de
Manutencado
industrializados emergéncia funcionamento
Local
do sistema por
mais de uma
hora
Manutencdo
Equipamentos Automacdo de Empresa Contrato e Relatério da
Geral dos
industrializados portdes Especializada Empresa Especializada
sistemas.
Enceramento de
pecas polidas
(ex. pisos,
Revestimentos | Pedras naturais Equipe de
bancadas de
de parede/ piso (mdrmore, Manutencdo
granito, etc), e se
e teto granito e outros) Local
de alto trafego

semanalmente

ou diariamente
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Instalacées Hidraulicas / Loucas /

Metais / Bombas

diariamente em
época de chuvas

intensas

Limpeza
dos ralos e
grelhas das

Equipe de
dguas pluviais
Manutencdo
e calhas; e
Local

a cada 2 meses

Equipamentos

industrializados

quente

Bomba de
Equipe de
Instalacdes Hidraulicas [ Loucas / | incéndio:Testar
Manutencdo
Metais / Bombas seu
Local
funcionamento
Limpar e regular
Gerador de dgua Empresa

sistemas de

queimadores

Especializada

Equipamentos

industrializados

Gerador de dgua

quente

Limpar os filtros

de dgua

Equipe de
Manutencdo

Local

Equipamentos

industrializados

lluminacdo de

emergéncia

Para Unidades
Centrais.
Verificar fusiveis,
led de carga da
bateria seladaq,
nivel de eletrodlito

da bateria

comum

Equipe de
Manutencdo

Local

Jardim

Verificar
vegetacdo
préxima a

quadra

Equipe de Manutencdo Local e/ou Empresa

Especializada

a cada 3 meses

Equipamentos

industrializados

Porta corta fogo

Aplicar 6leo
lubrificante nas

dobradicas e

macanetas

Equipe de
Manutencdo

Local
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Limpeza da Equipe de
Contrato e Relatério da
Esquadrias de Aluminio persiana de Manutencdo
Empresa Especializada
enrolar Local
Limpeza dos Equipe de
Contrato e Relatério da
Esquadrias de Aluminio orificios dos Manutencdo
Empresa Especializada
trilhos inferiores Local
Limpeza geral
Equipe de
esquadria (zona Contrato e Relatério da
Esquadrias de Aluminio Manutencédo
maritima ou Empresa Especializada
Local
industrial)
Verificar as Equipe de
Instalacdes Hidraulicas / Loucas /
caixas de esgoto | Manutencdo
Metais / Bombas
e dguas pluviais Local
Banheira de Equipe de
Equipamentos Limpeza da
Hidromassagem Manutencdo
industrializados Tubulacdo
/ SPA Local
a cada 4 meses
Dados-
Sistema de informdtica- Efetuar servicos Empresa Contrato e Relatério da
automacdo Voz-Telefonia- de operacdo especializada Empresa Especializada
video-TV
Elemento/
Sistema Atividade Periodicidade | Responsavel | Documentos
Componente

a cada 6 meses

Equipamentos

Circuito Fechado

Verificacdo

no sistema

Empresa

Contrato e Relatério da

industrializados de TV Especializada Empresa Especializada
instalado.
Drenar o Equipe de
Equipamentos | Gerador de dgua
depdsito de Manutencdo
industrializados quente
dgua quente; Local
Acionar as
tubulacées Equipe de
Instalacées Hidraulicas / Loucas /
que ndo sdo Manutencdo
Metais / Bombas
constantemente Local

usadas (ladrdo)

Desratizacdo e Desinsetizacdo

Aplicacdo
de produtos

quimicos

Contrato e Certificado da

Empresa Especializada
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Limpar e
verificar Equipe de
Instalacdes Hidraulicas / Loucas /
regulagem do Manutencdo
Metais / Bombas
mecanismo de Local
descarga
Limpar os Equipe de
Instalacées Hidrdulicas / Loucas /
aeradores (bicos | Manutencdo
Metais / Bombas
removiveis). Locadl
Manutencdo
de Bombas de
Instalacées Hidraulicas [/ Loucas / | Recalque - dgua Empresa Contrato e Relatdrio da

Metais / Bombas

potdvel, incéndio,
esgoto e dguas

pluviais

Especializada

Empresa Especializada

Sistemas de combate a
incéndio (splinkers, etc) e seus
componentes industrializados

(bombas, valvulas de fluxo,

detectores de fumaca

Manutencdo
a fim de
assegurar d
operacionalidade
do sistema e

componentes

Empresa

Especializada

Contrato e Relatdrio da

Empresa Especializada

Testar abertura e

fechamento dos Equipe de
Instalacées Hidrdulicas / Loucas [
registros dos sub | Manutencdo
Metais / Bombas
solos e cobertura Local
(barrilete)
Quadro de Equipe de
Instalacoes Testar os
Distribuicdo de Manutencdo
Elétricas disjuntores
Circuitos Local
Verificar
Equipe de
integridade dos
Manutencdo
brinquedos,
Play ground Local e/ou
encaixes e
Empresa

apertos dos

parafusos

Especializada

Revestimentos

de parede/ piso | Deck de madeira

e teto

Verificar os
elementos de

fixacéo

Equipe de
Manutencdo

Local

36




TECNICO EM EDIFICAGOES - MANUTENGAO PREDIAL

Verificar os ralos
Equipe de
Instalacées Hidrdulicas / Loucas / e sifdes das
Manutencdo
Metais / Bombas loucas, tanques
Local
e pias.
Verificar
funcionamento
das bombas Equipe de
Instalacées Hidraulicas / Loucas /
submersas, e Manutencédo
Metais / Bombas
semanalmente Local
nas épocas de
chuva
Limpeza dos Certificado e Atestado
Instalacdes Hidraulicas / Loucas / reservatorios Empresa de Potabilidade da Agua
Metais / Bombas (inferior e Especializada emitido por Empresa
superior) Especializada

A.2.2 PERIODICIDADES MiNIMAS DAS VERIFICACOES BI-ANUAL,
TRIENAL E QUINQUENAL

Elemento/
Sistema Atividade Periodicidade Responsavel
Componente
a cada ano
Verificacdo
da integridade
Contrato
estrutural
Lajes, vigas e Empresa e Relatério
Estrutural conforme ABNT
pilares especializada da Empresa
NBR 15575-2
Especializada
conforme secdes
de 3140310
Contrato
Efetuar a
Equipamentos Empresa e Relatério
Porta corta fogo | regulagem das
industrializados especializada da Empresa
portas
Especializada
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Equipamentos

industrializados quente

Gerador de dgua

Verificacdo
completa do

sistema

Empresa

Especializada

Contrato /
Relatério Técnico
acompanhado
da respectiva

ART

Sistemas de
Equipamentos

industrializados descargas

atmosféricas

protecdo contra

Verificacdo

Visual

Empresa

Especializada

Contrato
e Relatério
de Empresa

Especializada

Inspecionar

industrializados quente

os depdsitos de

dgua quente

a camada
drenante
do jardim,
Equipe de
verificando
Impermeabilizacdo Manutencdo
se ndo had
Local
obstrucdo na
tubulacdo e
entupimento dos
ralos
Inspecionar e
refazer onde
necessdrio os
. Equipe de
rejuntamentos
Impermeabilizacdo ) Manutencdo
dos pisos,
Local
paredes, soleiras,
ralos e pecas
sanitdrias.
Revestimentos Azulejo/ Lavagem da Contrato
Empresa
de parede/ piso e Cer@mica/ fachada, muros, o Empresa
especializada
teto Pastilha dreas externas Especializada
Lavar
Equipamentos | Gerador de dgua | internamente Empresa

Especializada

Equipe de
Instalacées Hidrdulicas [/ Loucas / | Limpar o crivo do
Manutencdo
Metais / Bombas chuveiro
Local
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Equipamentos

Gerador de dgua

Limpeza das

Empresa

industrializados quente chaminés Especializada
Contrato
Limpeza geral Equipe de
e Relatdrio
Esquadrias de Aluminio esquadria (zona Manutencdo
da Empresa
urbana ou rural) Local
Especializada
Contrato
Manutencdo
Equipamentos Sistema de Empresa e Relatdrio
recomendada
industrializados seguranca, Especializada da Empresa
pelo fabricante
Especializada
Dados -

Sistemas de

Automacdo

informadtica -

Voz — Telefonia

Manutencdo

recomendada

Empresa

Especializada

Contrato
e Relatdrio

da Empresa

- Video - pelo fabricante
Especializada
Televisdo
Reapertar Contrato
Equipe de
parafusos e Relatério
Esquadrias de Aluminio Manutencdo
aparentes dos da Empresa
Locadl
fechos Especializada
Quadro de Equipe de
Instalacoes Reapertar todas
Distribuicdo de Manutencdo
Elétricas as conexoes
Circuitos Local
Contrato e
Recarga de Certificado
Equipamentos de Incéndio
Extintores Empresa
Especializada
Banheira de Refazer o Equipe de
Equipamentos
Hidromassagem rejuntamento Manutencdo
industrializados
/ Spa das bordas Local
Contrato
Regulagem do Empresa e Relatério

Esquadrias de Aluminio

freio Especializada da Empresa
Especializada
Elemento/
Sistema Atividade Responsavel Documentos
Componente
a cada ano
Repintar as Empresa

Esquadrias de Ferro

esquadrias

especializada
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Paredes e
Tetos Internos
revestidos de

Argamassa/
Revestimentos Repintar os

Contrato
Gesso lisof ou Empresa
de parede/ piso e forros dos Empresa
executado com Especializada
teto banheiros Especializada
componentes
de Gesso
Acartonado
(Dry-Wall)
Repintar os Contrato
Empresa
Pintura / verniz (interna/ externa) forros dos Empresa
Especializada
banheiros Especializada

Repintar os

Contrato
Empresa
Forros Gesso forros dos com Empresa
especializada
banheiros Especializada
Trocar os
vedantes

(courinhos)

Equipe de
Instalacdes Hidrdulicas [/ Loucas [ das torneiras,
Manutencdo
Metais / Bombas misturadores de
Locadl
lavatério e de
bidé e registros
de pressdo
Verificar a
calafetacdo de
Revestimentos Paredes rufos, fixacdo Equipe de
de parede/ piso e externas/ de para raios, Manutencdo
teto fachada antenas e Locadl
elementos
decorativos
Verificar as
juntas de
Piso Cimentado,
Revestimentos dilatacdo, e Equipe de
Piso Acabado
de parede/ piso e preencher Manutencdo
em Concreto,
teto com mastique Local
Contrapiso
quando
necessdrio.
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t

Instalacdes Hidraulicas / Loucas /

Metais / Bombas

dgua do jardim

para detectar

possam destruir

Verificar as
ubulacdes de

captacdo de

a presenca

de raizes que

ou entupir as

tubulacdes

Equipe de

Manutencdo

Locadl

Esquadrias de Ferro

Verificar o
desempenho
da vedacdo
e fixacdo dos

vidros

Equipe de

Manutencdo

Local

Vidros

Verificar o

desempenho
da vedacdo
e fixacdo nos

caixilhos

Manutencdo

Equipe de

Local

Instalacdes Hidraulicas / Loucas /

Metais / Bombas

Verificar,
anéis o ‘ring
dos registros

de pressdo,
misturador de
lavatério e de

bidé

Equipe de
Manutencdo

Locadl

Vidros

Vidros
Temperados:
Inspecionar o

funcionamento
do sistema
de molas e
dobradicas
e verificar a

necessidade de

lubrificacdo.

Empresa

Especializada

Contrato
Empresa

Especializada
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Quadra Poliesportiva

Equipamentos:
Pintar os

equipamentos

Empresa

especializada

Contrato
Empresa

Especializada

Equipe de
Manutencdo Contrato
Pintura dos
Play ground Local e/ com Empresa
brinquedos
ou Empresa Especializada
Especializada
Remover o

Revestimentos
de parede/ piso e

teto

Deck de madeira

verniz existente
com o uso de

removedor, lixar
e envernizar

novamente

Empresa

especializada

Contrato
Empresa

Especializada

Revestimentos

de parede/ piso e

Rejuntamento e

Tratamento de

Verificar e
completar o
rejuntamento
nas juntas

de dilatacdo

Empresa

especializada

Contrato

Empresa

teto Juntas Especializada
e juntas de
trabalho com
mastique .
Elemento/
Sistema Atividade Responsavel Documentos
Componente
a cada 2 anos
Encerar as Empresa

Esquadrias de madeira

esquadrias

especializada

Instalacées

Elétricas

Tomadas,
Interruptores e

Pontos de Luz

Reapertar
conexoes e
verificar estado
dos contatos
elétricos
substituindo
das pecas que
apresentem

desgaste

Equipe de
Manutencdo

Local

a cada 3 anos
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Revestimentos Paredes Efetuar lavagem Contrato
Empresa
de parede/ piso e externas/ da fachada e Empresa
Especializada
teto fachada muros. Especializada
Pintar ou

Esquadrias de madeira

envernizar as

esquadrias

Empresa

especializada

Equipamentos de Incéndio

Teste

Mangueiras

Contrato e
Certificado
da Empresa

Especializada

Verificar gaxeta,

anéis o ‘ring e

estanqueidade Equipe de
Instalacées Hidrdulicas / Loucas /
dos registros Manutencdo
Metais / Bombas
de gaveta e dos Local
registros de
esfera
Verificar o
diafragma da Contrato
Instalacées Hidraulicas [ Loucas / | torre de entrada Empresa e Relatério

Metais / Bombas

e a comporta do
mecanismo de

caixa acoplada

Especializada

da Empresa

Especializada

Paredes e
Tetos Internos
revestidos de

Argamassa/
Revestimentos
Gesso liso/ ou
de parede/ piso e
executado com
teto
componentes

de Gesso

Acartonado

(Dry-Wall)

Repintar as
dreas internas
(unidades
privativas e

dreas comuns)

Empresa

Especializada

Contrato
Empresa

Especializada

Pintura / verniz (interna/ externa)

Repintar as
dreas internas
(unidades
privativas e

dreas comuns)

Empresa

Especializada

Contrato
Empresa

Especializada
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Repintar os

Contrato

Empresa
Forros Gesso forros das dreas com Empresa
especializada
secas Especializada
Repintar as
dreas externas
Revestimentos Paredes e as fachadas Contrato
Empresa
de parede/ piso e externas/ da edificacdo Empresa
Especializada
teto fachada (unidades Especializada

privativas e

dreas comuns),

Pintura / verniz (interna/ externa)

Repintar as
dreas externas
e as fachadas
da edificacdo

(unidades

privativas e

dreas comuns)

Empresa

Especializada

Contrato
Empresa

Especializada

Quadra Poliesportiva

Pisos de
concreto polido
pintado: Repintar
a superficie
quando
necessdrio em

funcdo do uso

Empresa

especializada

Contrato
Empresa

Especializada

Equipamentos

industrializados

Sistemas de
protecdo contra
descargas

atmosféricas

ver NBR-5419

Empresa

especializada

Livro de Registro
de Manutencdo/
Contrato
Empresa

Especializada

Revestimentos

de parede/ piso e

Pisos de

Madeira Tacos e

Raspar, calafetar
e aplicar

acabamento

Empresa

especializada

Contrato

Empresa

teto Assoalhos nos pisos com Especializada
acabamento
Elemento/
Sistema Atividade Responsavel Documentos
Componente

a cada 5 anos
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Equipamentos de Incéndio

Teste
Hidrostatico dos

extintores

Empresa

Especializada

Contrato e
Certificado
da Empresa

Especializada

Instalacdes Hidraulicas / Loucas /

Metais / Bombas

Verificar a
estanqueidade
da vdlvula
de descargaq,
torneira
automdtica
e torneira

eletrénica

Contrato
e Relatério
da Empresa

Especializada

Equipamentos

industrializados

Sistemas de
protecdo contra
descargas

atmosféricas

Verificacdo
perioddica de
acordo com a
norma NBR 5419.
Medicdo Ohmica
do Sistema nas
verificacdes
ou atendendo
a legislacdo
municipal.
NOTA: Em
locais expostos
a corrosdo
severa, os
intervalos entre
verificacdes
devem ser

reduzidos.

Empresa

Especializada

Contrato
e Relatdrio
de Empresa

Especializada

A.2.3 Periodicidades a serem estabelecidas conforme o
empreendimento, e especificada pelo fabricante do sistema ou
elemento/componente.
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Elemento/
Sistema Atividade Responsavel Documentos
Componente
Limpar os filtros
e efetuar revisdo
Equipe de
nas vdlvulas Contrato
Manutencdo
Instalacées Hidraulicas / Loucas / redutoras e Relatério
Local e/

Metais / Bombas

de pressdo
conforme

orientacdes do

ou Empresa

Especializada

da Empresa

Especializada

fabricante
Contrato
Sistema de Manutencdo
Equipamentos Empresa e Relatdrio
combate a recomendada

industrializados

incéndio

pelo fabricante

Especializada

da Empresa

Especializada

Equipamentos

industrializados

Grupo Gerador

Manutencdo
recomendada

pelo fabricante

Empresa

Especializada

Contrato
e Relatdrio
da Empresa

Especializada

Equipamentos

industrializados

Sauna Umida

Manutencdo
recomendada

pelo fabricante

Empresa

Especializada

Contrato
e Relatdrio
da Empresa

Especializada

Equipamentos

industrializados

Sauna Seca

Manutencdo
recomendada

pelo fabricante

Empresa

Especializada

Livro de Registro
de Manutencdo
/ Contrato
e Relatério
da Empresa

Especializada

Equipamentos

industrializados

lluminacdo de

emergéncia

Manutencdo
recomendada

pelo fabricante

Empresa

Especializada

Contrato
e Relatdrio
da Empresa

Especializada

46



TECNICO EM EDIFICAGOES - MANUTENGAO PREDIAL

Revestimentos

especiais

Revestimentos (férmica, pisos Manutencdo Contrato
Empresa
de parede/ piso elevados, recomendada com Empresa
Especializada
e teto materiais pelo fabricante Especializada
compostos de
alumimio)
Manutencdo Contrato
Empresa
Forros Madeira recomendada com Empresa
Especializada
pelo fabricante Especializada
Manutencdo Contrato
Empresa
Piscina recomendada com Empresa
Especializada
pelo fabricante Especializada
Manutencdo
recomendada Contrato
Equipamentos pelo fabricante e Empresa e Relatdrio
Elevadores

industrializados

atendimento as
leis municipais

pertinentes.

Especializada

da Empresa

Especializada

Quadra Poliesportiva

Pisos em
grama; seguir
as orientacoes
da empresa de

paisagismo

Equipe de
Manutencdo
Local e/

ou Empresa

Especializada.

Manutencdo
Local e/
ou Empresa

Especializada

Quadra Poliesportiva

Pisos flutuantes
e de base
asfaltica:
seguir as

recomendacoes

do fabricante

Equipe de
Manutencdo
Local e/
ou Empresa

Especializada

Contrato
Empresa

Especializada

Equipamentos

industrializados

Aquecedor

Individual

Verificar os

equipamentos

Empresa

Especializada

Contrato
e Relatdrio
da Empresa

Especializada

Equipamentos

industrializados

Instalacées de

interfone

Verificacdo
no sistema

instalado.

Empresa

Especializada

Contrato
e Relatdrio
da Empresa

Especializada
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Equipamentos

industrializados

Exaustdo

mecdnica

Verificacdo
no sistema

instalado.

Empresa

Especializada

Contrato
e Relatdrio
da Empresa

Especializada

Equipamentos

industrializados

Antena Coletiva

Verificacdo
no sistema

instalado.

Empresa

Especializada

Contrato
e Relatédrio
da Empresa

Especializada

ANEXO B

(NORMATIVO)

LISTA DOS REGISTROS

B.1 OBJETO

Este Anexo apresenta uma lista dos registros que devem estar
disponiveis no condominio constituindo evidéncias de que as

atividades de manutencdo foram levadas a efeito.

A elaboracdo de planilhas (Check-List) de verificacées deve
seguir modelo feito especialmente para cada edificacdo, com suas
caracteristicas e grau de complexidade, sugerimos a seguir modelos
ndo restritivos a fim de auxiliar o Sindico a realizar periodicamente

as verificacoes, ver também Anexo C.

B.2 CLASSIFICACAO DOS REGISTROS

Os registros devem ser classificados pela natureza ou dos sistemas,
ou dos subsistemas, ou dos elementos ou dos componente da
edificacdo, utilizando-se, por exemplo, a subdivisdo constante do

Anexo A.
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B.3 TABELA DOS PRINCIPAIS REGISTROS

A Tabela B.1 indica uma lista possivel, a qual pode variar de edificio
para edificio.

Os vdrios tipos de registros indicados constituem as evidéncias de
que o condominio efetuou as manutencdes previstas.

Tabela B.1 - Lista dos registros

Gerais

Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais (PPRA)

Programa de Manutengdo Preventiva

Planilha ou Lista de verificacdes da execucdo do Programa de Manutencdo Preventiva

Relatério de verificacdes das manutencdes corretivas executadas

Atas de Assembléias dos assuntos afeitos @ Manutencdo

Sistemas eletromecanicos

Relatério de verificacdes Anual dos Elevadores (RIA)

Atestado do Star-up do Gerador

Relatério de verificacdes da Manutencdo de Elevadores

Verificacdes e Relatério das Instalacdes Elétricas

Verificacées e Relatério de Medicdo Ohmica (com terrémetro calibrado e aferido INMETRO)

Verificacdes e Relatério de Manutencdo de Bombas

Atestado SPDA

Protecdo contra descargas atmosféricas

Automacdo Dados - informdtica - Voz -

Telefonia - Video - Televisdo Verificacbes com registros no Livro de
Gerador de dgua quente

Manutencdo ou em formuldrios especificos

Ar Condicionado

Aquecedor Coletivo ou dependendo do caso Relatério da Empresa

Circuito Fechado de TV Especializada

Antena Coletiva

Grupo Gerador

Quadro de Distribuicdo de Circuitos Verificacbes com registros no Livro de
Tomadas, Interruptores e Pontos de Luz Manutencdo

Elevadores Verificacées com registros no Livro de
Exaustdo mecdnica Manutencdo ou em formuldrios especificos ou

dependendo do caso em Relatério da Empresa

Especializada
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Equipamentos em geral

Livro de registro das atividades da manutenc¢do

Certificado de Garantia dos Equipamentos Instalados

Manuais Técnicos de Uso, Operacdo e Manutencdo dos Equipamentos Instalados

Relacdo de equipamentos

Sistemas de seguranca

Automacdo de portdes Verificacbes com registros no Livro de

Instalagdes de interfone Manutencdo ou em formuldrios especificos
ou dependendo do caso em Relatérios de

empresa especializada

Sistema de seguranca especificos Certificado da Empresa Especializada

Instalacdes Hidraulico-Prediais e gds

Instalacdes Hidrdulicas/ Esgotos / Aguas | Verificagdes com registros no Livro de
pluviais / Loucas [ Metais / Bombas Manutencdo ou em formuldrios especificos
ou dependendo do caso em Relatérios bem
como Certificado da Empresa Especializada/

Certificado e Atestado de Potabilidade da

Agua

Atestado de Instalacdo de Gas

Verificacées de Limpeza dos Reservatérios com registro no Livro de Manutencéo

Verificacées da Limpeza do Poco de Esgoto, Poco de Agua Servida, Caixas de Drenagem e

Esgoto com registro no Livro de manutencdo

Banheira de Hidromassagem

Sistemas combate a incéndios

Auto de Verificacdo de Corpo de Bombeiros (AVCB)

Certificado de Recarga de Extintores

Atestado de Brigada de Incéndio

FICAM -Ficha de inscricdo do Cadastro de Manutencdo do Sistema de Seguranca contra

incéndio das edificacdes

Apdlice de Seguro de Incéndio ou outro Sinistro que Cause Destruicdo (obrigatério ) e outros

opcionais

Certificado de Teste Hidrostdatico de Extintores

Livro de Ocorréncias da Central de Alarmes

50



TECNICO EM EDIFICAGOES - MANUTENGAO PREDIAL

Certificado de Desratizacdo e Desinsetizacdo

Sprinklers e seus componentesindustrializados
(Bombas, vdlvulas de fluxo, detectores de

fumaca, etc.)

Pressurizacdo de escada

Equipamentos de Incéndio

lluminacdo de emergéncia

Verificacbes com registros no Livro de
Manutencdo ou em formuldrios especificos
ou dependendo do caso em relatérios, como

Certificado da Empresa Especializada

Revestimentos de paredes / pisos e tetos

Pedras naturais (mdrmore, granito e outros)

Deck de madeira

Azulejo/ Cerdmica/ Pastilha

Paredes e Tetos Internos revestidos de
Argamassa/ Gesso liso/ ou executado com
componentes de Gesso Acartonado (Dry-

Wall)

Paredes externas/ fachada

Piso Cimentado, Piso Acabado em Concreto,

Contrapiso

Rejuntamento e Tratamento de Juntas

Paredes externas/ fachada

Forros de gesso

Pisos de Madeira Tacos e Assoalhos

Revestimentos especiais (férmica, pisos

elevados, materiais compostos de alumimio)

Forros Madeira

Verificacbées com registros no Livro de

Manutencdo ou em formuldrios especificos

Esquadrias

Aluminio

Ferro

Madeira

Vidros

Verificacbées com registros no Livro de

Manutencdo ou em formuldrios especificos

Lazer
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Jardim

no Livro de Manutencdo ou em formuldrios
especificos, devendo incluir referéncias as

condi¢des de higiene

Play ground

Quadra Poliesportiva

Piscina

Sauna Seca

Sauna Umida

SPA

Desratizacdo e desinsetizacdo

Verificacées com registros

Pintura e impermeabilizacdo

Pintura |/ verniz (internamente efou

externamente)

Impermeabilizacdo

Verificagcées com registro no Livro de

Manutencdo ou em formuldrios especificos

ANEXO C
(INFORMATIVO)

MODELOS DE VERIFICACOES E SEUS REGISTROS

C.1INTRODUCAO

Este Anexo apresenta exemplos de modelo - ndo restritivos - para

as verificacdes e seus registros

C.2 MODELO DE LIVRO DE REGISTRO DE MANUTENCAO

Sistema Data da
Atividade

Subsistema realizacdo

Responsavel

pela Prazo Custos

atividade
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C.3MODELOS DE LISTA DE VERIFICACOES PARA UM SUBSISTEMA

C31 MANUTENC}AO PREVENTIVA DA CENTRAL DE INTERFONE

SEGUE UM MODELO POSSIVEL

Condominio

Endereco

Equipamento

Caracteristicas do

equipamento

Tipo XYZ

Central de interfones — NN

aptos.

Servicos a serem redlizados “incluir

periodicidade”

Status

VerificacGo das protecées (fusiveis /[

disjuntores)

Verificacdo do sistema de alimentacdo

Verificac@o das conexdes elétricas

Verificac&o das placas de comando

Verificacdo do circuito eletrénico

Verificacdo das sinalizacdes de operacdo

Verificac&o da limpeza geral

Verificacdo da re-aperto das conexdes

Realizacdo de testes de funcionamento

Verificacdo da auséncia de interferéncias no

sistema

Manutencées corretivas a serem realizados em funcdo do status :

Hora inicio

Hora término

Data

Data proxima verificacdo

Responsavel pelo servico :

Empresa responsdvel :

Responsdvel do condominio
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C.3.2 MANUTENCAO PREVENTIVA DA CENTRAL DE ALARME

Segue um modelo possivel

Condominio

Endereco

Equipamento

Caracteristicas do

equipamento

Tipo XYZ

Central de alarme do sistema

de combate a incéndio.

Servicos a serem redlizados “incluir

periodicidade”

Status

Verificacdo dos fusiveis

Verificacdo do sistema de alimentacdo C.A.

Verificacdo do sistema de alimentacéo C.C.

Verificacdo e teste do sistema automadtico

Verificacdo e teste dos sensores de fumaca

Verificacdo dos motores e ventiladores do

sistema de pressurizacdo

VerificacGo e testes dos interruptores de

acionamento manual

VerificacGo e testes dos pressostatos

hidrdulicos

Verificacdo dos chicotes de comando

Teste de ldmpadas de comandos sinéticos

Verificacdo e testes da interface ¢/ sistema

de pressuriza¢do de escadas

Verificacdo da conformidade com a ABNT

NBR 9077

Verificacdo da conformidade com a IT-

CB13/01

Verificacdo e testes dos comandos elétricos

VerificacGo das protecées (fusiveis /[

disjuntores)

Verificacdo e testes dos dispositivos visuais

Verificacdo dos circuitos hidrdulicos de

combate a incéndio

Verificac&o dos chuveiros automdticos

VerificacGo da integridade e existéncia de

avisos pertinentes
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Verificacdo das sinalizacdes de operacdo

VerificacGo das saidas e rotas de fuga de

emergéncia

Re-aperto das conexdes elétricas

Limpeza e protecdo das placas de comando

eletrénico

Testes gerais de comando e funcionamento

do sistema

Manutencdes corretivas a serem realizados em funcdo do status :

Hora inicio

Hora término

Data

Data proxima verificacdo

Responsavel pelo servico :

Empresa responsdvel :

Responsdvel do condominio

C.4MODELOSDELISTADEVERIFICACOES PARAUMEQUIPAMENTO
C.4.1 MANUTENGCAO PREVENTIVA DAS BOMBAS

Segue um modelo possivel

Condominio

Endereco

Equipamento Bombas O1 a O4

Motor

Modelo no. série
Bomba Modelo poténcia
Quadro comando Modelo no. série
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Servicos a serem realizados “incluir periodicidade” Status
Elétrica
Rec 01 Rec 02 |Press|Press 02
01
Verificacdo dos fusiveis
Verificacdo dos contactores de comando
Verificacdo do relé térmico
Verificacdo e teste dos sinalizadores do quadro
Verificacdo do sistema de alimentacdo de C.A,
Verificacdo e re-aperto dos bornes e cabos
Verificacdo da temperatura de trabalho do
motor
Corrente elétrica de partida
Corrente elétrica de trabalho.
Testes de funcionamento manual
Testes de funcionamento automdtico
Testes de alarmes
Mecénica [/ Hidrdaulica
01 02 03 o4

Verificac@o dos mancais

Lubrificacdo dos mancais

Limpeza geral do equipamento

Verificacéo da tubulacdo

(vazamento+oxidaldo+conservacdo)

Verificac&o das vdlvulas hidrdulicas

Verificacdo da bdéia de nivel

Verificacdo do nivel de ruido (dB A)

Manutencdes corretivas a serem realizados em funcdo do status :

Hora inicio

Hora término

Data

Data préxima verificacdo

Responsdvel pelo servico :

Empresa responsdvel :

Responsdvel do condominio
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