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RESUMO: A qualificacdo da documentacdo técnica produzida é relevante para potgncializar a
comunicagcao no processo ao longo das etapas de projeto e execucdo. Neste contexto, Q Man\t{al
de uso, operacao e manutencgado das edificacdes, também conhecido como Manual do Proprigtério
(MP), é o documento que contempla todas as informacdes necessarias para guiar as atividaQes
de manutenibilidade e uso da edificacdo. Dessa forma, o Manual do Proprietario ¢ um documento
essencial para o esclarecimento de duvidas relativas a edificacdo. De acordo com a Associacao
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) a NBR 14037 - Diretrizes para elaboracdo de manuais de
uso, operagdo e manutencao das edificagdes - Requisitos para elaboracdo e apresentacao dos
conteudos - tem por finalidade orientar os usuarios da edificacao sobre suas caracteristicas técnicas;
recomendar procedimentos no intuito de uma melhor utilizacdo da edificacdo; propor atividades
de manutencdo; precaver o surgimento de falhas e acidentes decorrentes do mau uso e contribuir
para a longevidade da edificacdo. Assim sendo, este artigo tem como objetivo classificar os
manuais do proprietdrio segundo as recomendacdes da NBR 14037, sua forma de desenvolvimento,
formato de entrega e tipo do manual de acordo com o uso e padrdo da edificacdo. O método de
pesquisa empregado foi o levantamento. Como contribuicdo, sao apresentados os resultados do
levantamento realizado por regido do pais, por padrdo da edificacdo e por item da NBR 14037. Na
verificacdo de aderéncia dos manuais a NBR 14037, constatou-se que os itens do manual nao tém
uma abordagem igualitdria e, pontualmente, o quesito manutengao requer um maior cuidado por
parte das construtoras e incorporadoras pesquisadas. Comprovou-se que o contetido que envolve
garantias e assisténcia técnica obteve a melhor classificacdo, entre os manuais de proprietario
apresentados, estando respaldado pelo Cédigo de Defesa do Consumidor. Ademais, observou-se
uma maior recorréncia do manual impresso, desenvolvido pela propria construtora e uma distingao
do manual de acordo com o uso e padrao da edificacdo. Por fim, conclui-se que o manual do
proprietario, no levantamento realizado, apresenta deficiéncias que demandam melhorias tanto na
forma de apresentacdo, quanto na midia e no seu conteudo.

PALAVRAS-CHAVE: Manual do proprietario; Manual da edificacdo; NBR 14037:2014; Manutencao;
Levantamento.

ABSTRACT: The building use, operation, and maintenance manual, also known as the building
owner’'s manual, is a document that provides all the information necessary to guide building
maintenance and use activities. The qualification of the technical documentation produced is
relevant to improve the communication in the process throughout the design and execution
stages together with the explanation of questions regarding the building. The owner’s manual
helps in this context. According to the Brazilian Association of Technical Standards, the NBR 14037
- Guidelines for building use, operation and maintenance manual preparation - Requirements
for content preparation and presentation - is intended to: guide the users of the building on its
technical characteristics, recommend procedures for the better building use, propose maintenance
activities, and prevent the occurrence of failures and accidents resulting from misuse and contribute
to the building longevity. For that reason, this paper aims to classify practiced building owner’s
manual according to NBR 14037 recommendations, how it is developed, its delivery format, and the
manual type according to the building use and standard. The research method used was the survey.
Results are presented by region of Brazil, by building standard and by NBR 14037 items. In terms of
adherence of the manuals to NBR 14037, it was verified that the items in the manuals did not have a
consistent approach and, occasionally, the maintenance issues require greater care by the builders.
It has been found that content involving warranties and technical assistance rated best among the
owner’s manuals evaluated, being encouraged by the Consumer Defense Code. In addition, it was
observed a greater use of printed manuals, developed by the construction company itself and with
variations of the manual according to the building use and standard. Finally, it is concluded that the
owner’s manual, in the survey carried out, presents deficiencies that demand improvements in the
form of presentation, as well as in the media and its contents.
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INTRODUCAO

A NBR 14037:2014 (ABNT, 2014), normatiza a criacdo do manual de
operacdo, uso e manutencdo das edificacdes, por meio de diretrizes e
requisitos. O processo de produgdo das edificacdes da énfase ao projeto
e execucdo. Entretanto, como a edificacdo construida ndo caracteriza o
término do processo, esta norma, visa integrar as atividades de uso, operagao
e manutencdo ao processo de producéo dos edificios. Neste artigo, o manual
de operagdo, uso e manutencao das edificagdes, também é apresentado como
manual do proprietario da edificacdo, ou apenas manual do proprietdrio.

Para a Camara Brasileira da Industria da Construcdo (CBIC), o
fornecimento do manual do proprietdrio da edificagdo visa conscientizar
que a longevidade de uma construcdo ndo estd relacionada apenas aos
problemas de projeto e de execugdo da obra, mas também ao adequado
uso e manutencdo, considerando inclusive a manutencdo preventiva. A
CBIC reforga a importancia de esforgos conjuntos para modificar a cultura
da falta de cuidados e atencdo para com a edificacdo, além de expor
responsabilidades de construtores e/ou incorporadores e projetistas, assim
como usudrios e/ou sindicos nesse processo (CBIC, 2014). Deve-se ter em
conta a tarefa de manter as edificacdes existentes e as recém-construidas em
condig¢des adequadas de uso e que atendam as exigéncias dos seus usudrios.

Santos (2003) constatou uma deficiéncia no conteudo presente
nos manuais e, diante disso, alguns sindicatos da construcdo civil
disponibilizaram conteudo informativo para a confec¢do do manual por parte
das empresas responsaveis. Por sua vez, Aguilera (2005) analisou as normas,
as legislagdes vigentes e fez a verificacdo de 11 manuais do proprietario. A
autora constatou que sdo poucas as empresas que desenvolvem manuais
apropriados aos seus usudrios, e que também é deficitdrio o numero de
profissionais com conhecimento das referidas normas que elaboram os
manuais. Esta afirmacdo é reforcada pela pesquisa de Michelin (2005)
que identificou como a informacdo do manual do proprietario foi
disponibilizada, pelas empresas de Caxias do Sul, no Rio Grande do Sul, aos
seus clientes. O estudo revelou que algumas empresas produziam manuais
com informacdes deficitarias devido ao desconhecimento do conteudo da
NBR 14037. Por sua vez, Lourenco Filho (2009) revelou que as empresas da
construcdo civil reconhecem a importancia do manual, porém a sua criacdo
com a finalidade de oferecer protegdo legal a empresa aparece em primeiro
plano, deixando em segundo plano o seu principal objetivo que é informar
ao usudrio agdes que beneficiem a vida util do edificio. Desta forma, esta
pesquisa visa classificar os manuais do proprietario segundo recomendacoes
da NBR 14037:2014 e a forma do desenvolvimento, o formato de entrega e o
tipo do manual de acordo com o uso e padréo da edificacdo. Este estudo foi
desenvolvido como parte de uma pesquisa de doutorado de uma das autoras
com o apoio de um bolsista de iniciagdo cientifica. A pesquisa de doutorado
visa incorporar inovacgdes tecnoldgicas ao desenvolvimento e ao uso do
manual do proprietario.

Manuais de uso, operacdo e manutencao

Poucos sdo os produtos que ndo necessitam de explicacdo adicional. Os
produtos ndo sdo completos sem as suas informacdes e/ou documentacio
(ROY et al., 2004). A informacdo é indispensavel para a utilizacdo de todas
as caracteristicas de um produto e, da mesma forma, os usudrios esperam
utilizar todos os recursos ofertados por um bem. Dessa forma, o manual de
instrucdo se faz necessario para todo produto a ser fornecido.

Nesse sentido, a legislacdo europeia intitulada “Usable and safe operating
manuals for consumer goods: a guideline” especifica que um produto sé esta
completo quando acompanhado de um manual operacional (ROY et al., 2004).
A entrega ou venda de um produto sem um manual de instrucdo é contra a
lei e, nestes casos, o usudrio tem direito a uma assisténcia total. Além disso,
a distribuicdo de produtos técnicos na Unido Europeia exige uma declaragdo
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de conformidade com relacdo ao produto. Sem um manual de instrugdes,
completo e correto, esta declaragdo ndo é vdlida. Se houver qualquer
problema, o distribuidor deve arcar com o prejuizo (ROY et al., 2004). Por
sua vez, a BS 8210:2012 Guide to facilities maintenance management, norma
britanica, destina-se diretamente aos proprietdrios, operadores e gestores
da edificacdo (BSI, 2012a). Nesta norma, o manual é caracterizado como
maintenance manual e apresenta instrucdes técnicas destinadas a preservar
um item ou a restaura-lo a um estado em que se possa desempenhar a sua
funcdo. Esta mesma publica¢do destaca a importancia do uso do manual ou
manuais quando constata que a preparacdo de um manual pode oferecer
vantagens significativas ao fornecer uma declaracdo clara de intencdes e
acOesnecessarias. Os procedimentos de uma empresa de manutengdo devem
ser formalizados em um manual, que deve ser atualizado periodicamente,
e que pode pertencer a uma documentacdo mais ampla incorporados a um
livro de facilities (facility handbook) (BSI, 2012a). Ademais, a BS 8210:2012
cita outras Normas: (i) a BS EN 82079:2012 Preparation of instructions for
use — Structuring, content and presentation — Part 1: General principles and
detailed requirements, que tem como escopo fornecer os principios gerais e
requisitos especificos para projeto e criacdo de todos os tipos de instrucdes
de uso que serdo necessarias para os usuarios de produtos de todos os tipos
(englobam desde uma lata de tinta a produtos altamente complexos, como
maquinas industriais ou edificagdes), e (ii) a BS EN 13460:2009 Maintenance
- Documentation for maintenance, que trata da fase operacional e ciclo de
vida do equipamento a ser mantido e descreve uma lista de documentos
necessarios para a manutencao (BSI, 2012a; BSI, 2012b; BSI, 2010).

Nesse contexto,asociedadetemreconhecidoaimportanciadasatividades
de uso, operacdo e manutencdo como forma de garantir a durabilidade e a
preservacgdo das condigdes de uso da edificacdo durante a sua vida util. O
planejamento e uso de programas de manutengdo corretiva e preventiva
sdo imprescindiveis. Isto torna-se mais evidente quando as edificacdes sdo
mais complexas fugindo dos padrdes das edificacdes existentes. Apesar
das técnicas de Avaliagdo Pds Ocupacdo (APO) terem mudado ao longo do
tempo no intuito de englobar uma maior complexidade, como exemplo, a
insercdo da automacdo e o uso do BIM (ORNSTEIN, 2017; FRANCA, 2016),
ainda sdo aplicadas no intuito de retomar informacdes sobre a apropriacéo
do espaco por parte dos usudrios, a partir das observacoes das etapas de uso,
conservacdo e manutencdo. E, por fim, a documentagédo produzida ao longo
das fases de projeto e execugdo objetivando sanar duvidas a respeito do uso,
manutencdo, conservacdo e operacdo de equipamentos através de normas
e manuais das edificagdes é mais um instrumento de melhoria do processo
(ABNT, 2014).

No Brasil, a Lei n. 8.078 de 11 de setembro de 1990, mais conhecida
como Codigo de Defesa do Consumidor (CDC), dispde sobre as normas de
protecdo e defesa do consumidor e outras providéncias. Nesta mesma lei,
o produto é caracterizado por qualquer bem, mével ou imdvel, material ou
imaterial. Inserida nos direitos basicos do consumidor estd a informacéo
adequada sobre os diversos produtos e servigos, com especificacdo correta
de quantidade, caracteristicas, composicdo, qualidade, tributos incidentes
e precos, além dos riscos que os mesmos apresentam (BRASIL, 1990). O
artigo 50 da referida lei destaca-se pelos pardmetros estabelecidos a serem
seguidos pela garantia contratual. Além disso, o termo de garantia deve ser
padronizado e apresentar de maneira adequada em que consiste a garantia,
bem como sua forma, prazo, lugar, e 6nus a cargo do consumidor. Ademais,
o manual de instrucao, de instalacdo e de uso do produto deve acompanhar
o0 termo e ser entregue em linguagem didatica e com ilustracdes.

Sob o mesmo ponto de vista, Pereira, Hippert e Abdalla (2011) destacam
as principais razdes para a elaboragdo dos manuais de operacdo, uso e
manutencdo: (i) sua confeccdo é obrigatdria; (ii) atua como documentagédo
legal entre empresas e clientes; (iii) estabelece direitos e responsabilidades
dos agentes envolvidos; (iv) é uma ferramenta substancial para o controle
de qualidade dos ambientes do edificio; (v) os clientes reconhecem a sua
utilidade, (vi) apoia as atividades de gerenciamento da manutencdo; (vii)
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reduz os problemas oriundos do uso inadequado da edificacdo e/ou de seus
componentes; (viii) por ter garantia estipulada, pressiona os fornecedores a
melhorar seus produtos; (ix) quando cumprido, prolonga o desempenho das
edificacdes; e por fim (x) apoia na rapida solugdo de problemas préprios da
edificacdo.

A Norma ABNT NBR 14037:2014 - Diretrizes e Requisitos

A NBR 14037 (ABNT, 2014) tem como escopo estabelecer os requisitos
minimos para a elaboracéo e apresentacdo dos conteudos a serem incluidos
no manual do proprietdrio da edificacdo. A norma recomenda que o manual
seja elaborado e entregue pelo construtor e/ou incorporador, conforme
legislacdo vigente. Além disso, a norma se aplica ao fornecimento de
informacdes técnicas minimas necessarias e as edificacoes em geral, além de
estabelecer que os agentes responsaveis pelas atividades de uso, operacdo
e manutencdo da edificacdo sdo o proprietario ou o condominio. Ademais,
a NBR 14037 cita outras normas como documentos indispensaveis a sua
aplicacdo: (i) a NBR 5674 - Manutengdo de Edificacdes — Requisitos para o
sistema de gestdo de manutencdo (ABNT, 2012); (ii) a NBR 12721 - Avaliacdo
de custos unitarios de construcdo para incorporacgdo imobilidria e outras
disposi¢des para condominios edificios — Procedimento (ABNT, 2007); e (iii)
a NBR 15575-1 Edificac¢oes habitacionais — Desempenho. Parte 1: Requisitos
gerais (ABNT, 2013).

Como requisitos para a elaboracdo e apresentacdo do manual a
NBR 14037 apresenta que a linguagem do manual do proprietario deve ser
simples e direta, com vocabulério preciso e adequado ao usudrio, indicando
o uso de ilustracdes, desenhos esquematicos, fotografias e tabelas. As
informacdes devem ser apresentadas de forma didatica e que facilite a sua
compreensdo. O manual deve ter o nivel de detalhamento compativel com a
complexidade da edificacdo e ser produzido em meio fisico, sendo impresso
ou eletronico (CD, DVD, pen drive). E permitido o uso de meios eletronicos
desde que sejam de facil operacdo e entendimento com alternativa para a
impressdo de conteudo, possibilitando ao usudrio a aquisi¢cdo de uma via
impressa, se assim o desejar, na entrega da obra (ABNT, 2014).

ANBR 14037 recomenda que o conteudo do manual deve ser subdividido
em capitulos, e por sua vez os capitulos podem estar subdivididos em itens
(ABNT, 2014). Apresenta ainda uma tabela orientativa, conforme ilustra o
Quadro 1, de disposicdo de conteido dos capitulos e subdivisdes de itens.
Este Quadro pode ser complementado e adaptado conforme a necessidade e
complexidade de cada empreendimento.

Em requisitos para os conteudos dos capitulos e subdivisdes do
manual, a NBR 14037 recomenda que cada capitulo deve apresentar uma
visdo especifica e detalhes que permitam orientar o leitor sobre o seu
conteudo. Paralelamente, indica a divisdo do manual em: (i) apresentacao;
(ii) garantias e assisténcia técnica; (iii) memorial descritivo; (iv) fornecedores;
(v) operacdo, uso e limpeza; (vi) manutencdo e, (vii) informacdes
complementares (ABNT, 2014). Cada item sera explicitado a seguir.

O item apresentacdo deve ser subdividido em: indice, introdugdo e
definicdes. O indice deve ser alfanumeérico e de forma sequencial informando
os capitulos e subdivisdes com indicacdo das paginas do manual, a introducéo
deve apresentar informacdes sobre o empreendimento e sobre o manual,
enquanto que o item defini¢des deve conter conceitos sobre termos técnicos
e legais contidos no manual necessarios a compreensdo do usudrio (ABNT,
2014).

O item garantias e assisténcia técnica deve conter os subitens:
garantias, perdas de garantias e assisténcia técnica. No subitem garantias
deve constar os prazos de garantia, indicando os principais itens das areas
de uso privativo e de uso comum, variando de acordo com a caracteristica
de cada empreendimento com base no memorial descritivo. Contratos
preexistentes devem ser informados, como por exemplo de equipamentos, e
recomenda-se a utilizacdo da NBR 15575-1 para a apresentacdo dos prazos de
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garantia. Em perdas e garantias deve constar explicitamente as exigéncias
de perdas de garantias, j4 em assisténcia técnica deve conter a forma em
que o construtor e/ou incorporador responde pelo servico de atendimento
ao cliente para esclarecimentos referentes a manutencdo, a garantia e a
assisténcia técnica (ABNT, 2014).

ITEM | CAPITULO SUBDIVISOES
indice
1 Apresentacdo Introducdo
Definictes
Garantias e assisténcia técnica | Garantias e assisténcia técnica
Mermorial descritivo Descricdo da edificacio
Relagdo de fornecedores
4 Fornecedores Relacdo de projetistas
Servigos de utilidade piblica

Sistemas hidrossanitarios

Sistemas eletroeletrdnicos

Sistema de protecio contra descargas atmosféricas
Sistemas de ar condicionado, ventilacdo e calefagdo
Sistemas de automacio

Sistemas de comunicacio

Sistemas de incéndio

Operagdo, uso e limpeza Fundacdes e estruturas

Vedactes

Revestimentos internos e externos

Pisos

Coberturas

Jardins, paisagismo e areas de lazer
Esquadrias e vidros

Pedidos de ligagtes piiblicas

Programa de manutencio preventiva

6 Manutencio Registros

Inspecbes

Meio ambiente e sustentabilidade
Seguranca

Operacdo dos equipamentos e suas ligaces
Documentacio técnica e legal

Elaboracdo e entrega do manual
Atualizacio do manual

W3]

7 Informagdes complementares

Quadro 1: Disposicdo de
Conteudos

Fonte: Adaptado de ABNT
NBR 14037 (2014)
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Em memorial descritivo deve conter uma descricdo e ilustracdo da
edificacdo “como construida” para as areas de uso privativo e para as areas
de uso comum (ABNT, 2014) com informacdes dessas dreas abrangendo: (i)
aspectos essenciais para o proprietdrio e condominio, como parametros
especiaisde projeto e sistema construtivo adotado; (ii) desenhos esquematicos
contendo cotas que representem a posi¢do das instalacdes; (iii) descricdo dos
sistemas, dos elementos e dos equipamentos, (iv) cargas maximas aceitaveis
nos circuitos elétricos; (v) cargas estruturais maximas aceitaveis; (vi)
descricdo resumida dos sistemas; (vii) relacdo de componentes utilizados
para acabamentos com as suas especificagdes; e (viii) proposta ou modelo do
programa de manutencdo preventiva. A complexidade do empreendimento
balizara a abordagem e extensdo das informacdes fornecidas.

0 item fornecedores deve conter os subitens: relacdo de fornecedores,
relagdo de projetistas (indicagdo dos responsaveis pelos projetos) e relagdo
dos servicos de utilidade publica (indicacdo das concessiondrias). Nas
relagdes de fornecedores, projetistas e servicos de utilidade publica devem
conter o contato dos mesmos (ABNT, 2014).

Em operacdo, uso e limpeza devem conter as informacdes sobre os
procedimentos dos componentes ou equipamentos mais importantes da
edificacéo, no intuito de prevencdo de danos. O nivel de detalhamento deve
ser de acordo com a complexidade do empreendimento e deve ser tratado
separadamente. Para isso, 0 manual deve conter as seguintes informacdes:
(i) descricdo dos procedimentos para pedido de ligacdo dos servigos publicos
com indicacdo de contato, endereco e documentacdo necessaria; (ii)
instrugdes sobre a instalacdo de equipamentos previstos em projeto para
serem fornecidos e instalados pelo usudrio; (iii) instru¢ées de movimentagédo
nas areas comuns do edificio (horizontal e vertical), com dimensdes e cargas
maximas aceitdveis para moéveis e equipamentos no interior da edificacéo;
(iv) instrucdes de uso e recomendacdes de limpeza; (v) informacédo sobre
as recomendacdes da NBR 15575-1, em partes especificas, para acesso de
pessoas e manutencdo nas coberturas.

No item manutencdo deve constar os subitens: programa de
manutencao preventiva, registros einspecoes. O programa de manutencio
preventiva deve conter o modelo do programa de manutencdo preventiva
atendendo a NBR 5674 incluindo a periodicidade das manutencdes e as
informacdes sobre os procedimentos para a manutencdo da edificacio
com descri¢do de condi¢cdes de manutenibilidade! prevista em projeto. A
elaboracdo do programa deve ser feita pelo proprietdrio ou condominio e
o cumprimento do programa gera subsidio para o bom funcionamento da
edificacéo, respeitando as condi¢des de saude, seguranca e salubridade
do usuério. J& os registros, dizem respeito a anotacdo da manutencdo
conforme a NBR 5674. E, por fim, as inspecdes se referem as orientacdes
para a execucdo da mesma. O manual deve indicar a producdo de laudos
de rotinas periddicas de inspecdo de manutencédo, uso e operacdo a serem
realizadas por profissionais habilitados (ABNT, 2014).

Por fim, o item informacdes complementares, deve constar os subitens:
meio ambiente e sustentabilidade, seguranca, operacdo dos equipamentos e
suas ligacdes, documentacdo técnica e legal, elaboragdo e entrega do manual,
assim como, dados sobre a atualizacdo do manual.

METODOLOGIA

O levantamento foi o método empregado nesta pesquisa, e é composto
pela interrogacdo direta dos individuos cujo comportamento se deseja
conhecer. Ademais, a solicitacdo de informacdes a um grupo de pessoas
para, apds andlise quantitativa, atingir os resultados correspondentes aos
dados recebidos, sdo caracteristicas do levantamento (GIL, 2010). O plano
de pesquisa proposto para a caracteriza¢do dos manuais do proprietario
seguiu o delineamento recomendado por Gil (2010) fracionado nas seguintes

1 “Grau de facilidade de um sistema, elemento ou componente de ser mantido ou recolocado no estado no qual
possa executar suas fungdes requeridas, sob condigdes de uso especificadas, quando a manutencéo é executada sob condigdes
determinadas, procedimentos e meios prescritos” (CBIC, 2013, p.33).
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etapas: (i) operacionalizacdo dos conceitos e variaveis; (ii) elaboracdo do
instrumento de coleta de dados; (iii) pré-teste do instrumento; (iv) selecéo da
amostra; (v) coleta e verificacdo de resultados; (vi) analise e interpretacdo
dos dados; e (viii) redagdo do relatorio.

Para classificar os manuais do proprietario estabeleceu-se as varaveis:
(1) tipo de entrega do manual pela construtora; (ii) tipos de formato em que
sdo entregues o manual; (iii) forma de desenvolvimento; (iv) diferenciacdo
do manual associado a padrdes de edificacdo construida; e por fim, (v)
atendimento aos requisitos indicados pela NBR 14037.

Como instrumento de coleta de dados adotou-se o questiondrio online
para obtencdo das varidveis (i) a (iv) acima listadas. Justifica-se a selegdo
do questiondrio pois o mesmo viabiliza o levantamento estratificado
abrangendo todas as regides do pais por meio da sua disponibilizacdo
via web. Na etapa de pré-teste, foi realizada a avaliacdo do questiondrio,
por meio da verificagdo e adequacdo do mesmo (formato, linguagem e
funcionamento). Para esta sec¢do foi elaborado um Termo de Consentimento
Livre e Esclarecido (TCLE). Como instrumento de coleta de dados das
varidveis relativas ao item (v) acima apresentada, adotou-se a tabulacdo
sobre a andlise de manuais.

Na selecdo da amostra estabeleceu-se o universo como o territério
brasileiro estratificado nas 5 regides do pais (Norte, Nordeste, Sul, Sudeste e
Centro Oeste).

Para a coleta e verificacdo dos resultados foi contatada a Camara
Brasileira da Industria da Construgdo (CBIC) no intuito de adquirir os
contatos dos sindicatos e das associagdes da construcao civil parceiros da
referida Camara. A CBIC apoiou institucionalmente a pesquisa tanto com
o fornecimento dos contatos solicitados (57 sindicatos e 25 associacdes)
quanto com a divulgagdo do levantamento no seu jornal didrio CBIC Hoje. A
partir dai, foram elaboradas cartas informativas sobre a pesquisa que foram
enviadas, por e-mail, a cada sindicato/associacdo solicitando 5 contatos
de empresas/construtoras parceiras, visando a coleta de informacdes e a
aquisicdo de manuais. A solicitacdo do apoio foi reiterada aos sindicatos
e as associacOes que ndo responderam ao e-mail através de contato via
telefone. Aos contatos de construtoras e/ou incorporadoras fornecidos
pelas associagdes/sindicatos, foram enviados por e-mail uma carta
solicitando a participacdo na pesquisa e o preenchimento do questiondrio.
As construtoras/incorporadoras que responderam a esta chamada, foi
disponibilizado via web o questiondrio intitulado - Pesquisa - Manual de
Uso, Operacdo e Manutencdo das edificacOoes. Apos o preenchimento do
questiondrio, foi realizado o contato telefénico com todos os profissionais
das construtoras/incorporadoras participantes, visando a aquisicdo de no
minimo um exemplar do manual do proprietario praticado pela empresa.

A andlise e interpretacdo dos dados foi dividida em duas etapas: a
primeira parte foi direcionada a caracterizar a amostra. A segunda parte foi
verificar as variaveis (i), (ii), (iii), e (iv) explicitadas anteriormente agrupadas
como caracterizagdo do manual, enquanto que a varidvel (v) determinou a
aderéncia dos manuais a NBR 14037.

O critério adotado para classificar a aderéncia dos manuais a NBR 14037
foi a pontuacdo de cada item da norma presente no manual. Cada item no
manual foi classificado a partir da média da pontuagdo de seus subitens.
Cada subitem poderia receber a pontuacdo 1 ou 0, sendo que 1 corresponde
ao subitem presente no manual segundo a norma e 0 a auséncia do mesmo.
As médias de pontuacdo foram revertidas nas classificagdes: Inclusdo de
68% a 100%, de 34% a 67% e, de 0% a 33% dos itens da Norma. E relevante
destacar que a pontuacao total de cada subitem é 100%, assim como este é o
valor méximo da média resultante por item. Esse critério foi adotado para
cadaitem separadamente e para o somatorio dos mesmos classificando assim
os manuais. Por fim, foram apresentados os resultados do levantamento
realizado.
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Quadro 2: Método de pontuac¢ao

MANUAL A MANUAL B MANUALC
Classificagdo | De 68% a100% | De 34% a67% | De 0% a 33%
1.0 Item 100% 67% 33%
1.1 Subitem 1 1 1
1.2 Subitem 1 0 0
1.3 Subitem 1 1 0

da classificacdo dos manuais por

meio da inclusdo de itens da norma

Fonte: Dos autores

RESULTADOS E DISCUSSAO

Nesta secdo serdo apresentados os resultados de cada fase do
levantamento: a caracterizacdo do manual praticado e a aderéncia dos
manuais a NBR 14037.

Caracterizacao do Manual Praticado

A amostra resultante do levantamento foi de 18 questiondrios
respondidos e de 27 manuais praticados analisados. Para a caracterizagdo
desta amostra adotou-se o universo de 86.286 empresas da construcdo civil
brasileiras, dados de 2016, descritos na tabela “Numero de Estabelecimentos
por Grupos de Atividade Econdmica da Construcdo Civil” divulgada pela
CBIC (CBIC, 2017). Para este universo de referéncia com confiabilidade
de 90% e tamanho da amostra de 18 questiondrios aplicados, tem-se uma
margem de erro de 19,44% nos resultados. Este calculo, no mesmo universo e
confiabilidade, com o tamanho da amostra de 27 manuais analisados, tem-se
uma margem de erro de 15,87%? nos resultados. Tal andlise leva a reflexdo
de que as amostras, tanto de questiondrios respondidos como de manuais
analisados, ndo alcangaram uma representatividade expressiva (Figura 1 a
esquerda), desta forma, os resultados obtidos a partir das andlises indicam
uma tendéncia. Com relacdo a estratificacdo, observa-se que na amostra de
questiondarios respondidos ndo foi alcancado um equilibrio na distribuicdo
por regides, por outro lado, verifica-se que na amostra de manuais
analisados existe um equilibrio entre regides e foi alcancada a estratificacdo
aproximada (Figura 1 a direita).

Quanto a entrega do manual, salienta-se que as construtoras
reconhecem a importancia do fornecimento do manual do proprietario aos
seus clientes, pois 100% das mesmas responderam que entregam o manual
aos respectivos donos dos imoveis. Justifica-se este resultado pelo fato
do manual do proprietdrio ser um instrumento de base legal. Ou seja, da
mesma forma que um produto, a legislagdo brasileira estabelece que um
imével também deve ser acompanhado de um manual.

No que diz respeito ao formato de entrega, verifica-se que o meio
impresso € o tipo mais utilizado caracterizando 60% da amostra seguido das
midias de CD/DVD com 50% do total. Por sua vez, 20% realizam a entrega
em outros formatos como: (i) pen drive; (ii) arquivo digital; e (iii) através da
associacdo de meios, como exemplo, o formato impresso juntamente com
seu respectivo CD. Apenas 3% da amostra disponibilizam o manual por
meio de um website, enquanto que nenhuma empresa possui um aplicativo
associado ao manual do proprietdrio (Figura 2).

2 Para o cdlculo % de erro devido ao tamanho da amostra e % de confiabilidade foram utilizados os Célculos de
Amostragem, disponivel em: <http://www.solvis.com.br/calculos-de-amostragem/>. Acesso em: 11/2017
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Quanto ao desenvolvimento do manual, foi questionado se a propria
construtora desenvolve, terceiriza, ou realiza ambas as formas de elaboracéo
do manual do proprietario. Para este questionamento, constatou-se que 63%
do total das empresas desenvolvem o préprio manual, enquanto que 17%
transferem esta atividade para outra empresa, e, por sua vez, 20% realizam
ambas as formas de elaboracdo do manual do proprietdrio.

Com relacdo ao uso e padrado da edificacdo (residencial, comercial,
etc.) relacionado ao tipo de manual elaborado, foi constatado que 63% das
empresas criam manuais distintos a depender do padréo da edificacdo e 37%
desenvolvem o mesmo padrdo de manual para qualquer padréo de edificagao.
Neste estudo, utilizou-se como referéncia os projetos-padrao® apresentados
pela NBR 12.721 (residencial unifamiliar, residencial multifamiliar, edificio
comercial, e galpdo industrial) com sua caracterizacdo: baixo, normal e
mdréo sdo projetos selecionados para representar os diferentes tipos de edificagdes, podendo ser
objeto de incorporagdo para construgdo em condominio e conjunto de edifica¢des, definidos pelas seguintes caracteristicas:

nimero de pavimentos, nimero de dependéncias por unidade, dreas equivalentes & area de custo-padrao privativa das unidades
auténomas, padrdo de acabamento da construgao, e numero total de unidades (ABNT, 2007).

Fonte: Dos autores

Figura 2: Tipos de midia em que é
entregue o manual

Fonte: Dos autores
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alto. Observa-se que entre as empresas pesquisadas a maioria dos projetos
executados é do tipo residencial contemplando 64% do total, seguido do uso
comercial com 29% e de outros usos com 7%. Tanto no uso residencial (29%)
quanto no uso comercial (15%), os projetos elaborados seguem o padrao
normal. A Tabela 1 apresenta a distribuicdo de projetos que compdem a
amostra de manuais.

PADRAO DA EDIFICACAO (segundo a NBR 12.721)
RESIDENCIAL COMERCIAL
CONSTRUTORAS | Padrio Popular Padrdo Baixo Padrio Normal Padriio Alto Padrao Normal Padrio Alto OUTROS USOS
RP1Q R-1| PP-4 [ R-8 [PIS|R-1| PP-4| R-8 [R-16|R-1| R-8 | R-16|CAL-8|CSL-8|CSL-16|CAL-8 CSL-8| CSL-16{ Educagio [ Satde | Industria | Outros

1 1 1
2 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
3 1
4 1 1 1
S 1 1 1 1
6 1 1 1 1
7 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
8 1 1 1
9 1 1
10 1 1 1 1 1 1 1
11 1 1
12 1 1
13 1 1
14 1 1 1 1
15 1 1
16 1
17 1 1 1 1
18 1 1 1 1 1 1
19 1 1 1 1
20 1 1 1 1 1
21 1 1 1 1
22 1 1 1
23 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
24 1 1 1 1
25 1 1 1 1
26 1 1 1
27 1 1 1
28 1 1 1
29 1

TOTAL 3 2 3 6 12]2 1 (1516 )2 )| 8 | 15 4 4 10 3 6 7 2 1 4 2

TOTAL PADRAO 3 13 34 25 18 16
TOTAL USO 75 34 9
TOTAL GERAL 118

Tabela 1: Tipos de Projetos-padrdo
das construtoras da amostra

Fonte: Dos autores

Diante dos dados obtidos, conclui-se que a maioria dos manuais é
entregue no formato impresso, € desenvolvido pela prépria empresa
e apresenta-se distinto conforme o padrdo da edificacdo. Na amostra
pesquisada o uso residencial com o padrédo da edificagdo normal é o mais
recorrente.

Aderéncia dos manuais a NBR 14037

Das 29 empresas da construcéo civil que responderam o formuldrio via
web, 18 enviaram manuais do proprietario praticados pelas mesmas. Entre as
empresas participantes, 7 construtoras sdo da regido Sul, 3 construtoras sao
da regido Sudeste, 3 construtoras sdo da regido Centro-Oeste, 4 construtoras
sdo da regido Nordeste e 1 construtora é da regido Norte.

Na verificacdo de que forma os manuais praticados incorporam as
recomendacdes da NBR 14037 foram recebidos 27 manuais do proprietdrio.
Dessa forma, para uma melhor correlagdo entre o conteudo explicitado pela
norma e o apresentado pelos manuais, foi adotado o critério de pontuacdo, ja
explicitado na metodologia do presente trabalho. A seguir serdo analisados
os itens recomendados pela NBR 14037 (1 - Apresentacdo, 2 - Garantias e
assisténcia técnica, 3 - Memorial descritivo, 4 - Fornecedores, 5 - Operacao,
uso e limpeza, 6 - Manutencdo e 7 - Informacgdes Complementares) e
estabelecida a sua classificacdo: faixas de inclusdo dos itens da Norma de
68% a 100%, de 34% a 67% e, de 0% a 33%. O item que ndo pontuou esta
apresentado como - ndo consta (Figura 3).
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Fonte: Dos autores

O item 2 - Garantias e assisténcia técnica é o melhor pontuado,
incluindo de 68% a 100% dos subitens da norma, e com maior recorréncia
entre 0os manuais avaliados, isto é, 85% dos manuais apresentam esta faixa
de pontuacdo da classificacdo proposta para este estudo. Este resultado pode
ser justificado por este conteudo ser recomendado pela NBR 14037, pela NBR
15575-1 e principalmente pelo Cédigo de Defesa do Consumidor. Conforme
explicitado anteriormente, o artigo 50 da referida lei destaca os parametros
estabelecidos a serem seguidos pela garantia contratual e as empresas que
ndo cumprirem sofrerdo penalidades impostas por lei. Por sua vez, neste
item encontram-se os assuntos sobre as garantias, as perdas de garantias, a
assisténcia técnica da edificacdo e seus sistemas. Ademais, a contagem dos
prazos de garantia inicia-se a partir da expedicdo do “Habite-se” e o ndo
cumprimento pelas empresas e pelos proprietarios das recomendacées que
se referem as garantias pode causar prejuizos financeiros.

Os itens 3 - Memorial descritivo, 7 - Informacdes Complementares e
5 - Operacao, uso e limpeza apresentaram uma pontuacdo intermedidria,
incluindo de 34% a 67% dos subitens da norma para 0s respectivos itens.
Este padrdo é mais dominante para o item 3 - Memorial descritivo, onde
67% dos manuais avaliados encaixam-se nesta classificacdo, e menos
dominante para o item 7 — Informacdes complementares, onde 52% dos
manuais avaliados encaixam-se nesta classificacdo. Entretanto, o item 5 -
Operacao, uso e limpeza, apresenta a pontuacdo intermediaria de 34% a
67% de inclusdo dos subitens da norma em 52% dos manuais analisados,
e a pontuacdo inferior de 0% a 33% de inclusdo dos subitens da norma em
48% dos manuais. Avalia-se que isto pode ser justificado pelo detalhamento
de cada sistema depender da complexidade da edificacdo. Um sistema de
SPDA*, por exemplo, ndo é necessario para todo tipo de edificacdo.

Por fim, o item 6 — Manutencdo apresenta uma pontuacdo inferior,
incluindo de 0% a 33% dos subitens da norma que engloba: programa
de manutencdo preventiva, registros e inspec¢des. Este padrdo ocorre
em 52% dos manuais analisados. Observou-se que os manuais: (i) ndo
apresentaram um modelo de programa de manutencdo preventiva; (i) ndo
continham orientacdes para realizagdo de inspecdes; e; (iii) ndo indicaram a
obrigatoriedade do registro da manutencdo. Estas informacdes devem estar
de acordo com a NBR 5674.

4 Sistema de Protegdo Contra Descargas Atmosféricas
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Nos itens 1 - Apresentacdo e 4 — Fornecedores, a classificacdo inclusdo
dos itens da Norma de 68% a 100%, de 34% a 67% e, de 0% a 33% foi
distribuida de forma crescente com tendéncia para a melhor classificacdo.

Entre os itens de 1 a 7 (Figura 3), observa-se que estdo sempre presentes
nos manuais: (i) 1 - Introducéo; (i) os subitens Perdas de garantia &
Prazos de garantia do item 2 - Garantias e assisténcia técnica; (iii) os
componentes Sistemas hidrossanitarios, Sistemas eletroeletrénicos,
Revestimentos internos e externos do item 5 — Operacao, uso e limpeza;
e por fim (iv) o subitem Programa de manutencdo preventiva do item 6 —
Manutencdo. Estes itens, subitens e componentes estdo presentes em 100%
dos manuais da amostra independente do padréo da edificacgéo.

Considerando a totalidade dos manuais, 19% incluiram os itens da
Norma de 0% a 33%, 59% dos manuais estdo na faixa intermediaria de
inclusdo dos itens da Norma (de 34% a 67%) e, por sua vez, 22% dos manuais
estdo na faixa superior de inclusdo dos itens da Norma (de 68% a 100%).
Categorizando as regides do pais juntamente com a classificacdo: incluséo de
68% a 100%, de 34% a 67% e, de 0% a 33% dos itens da Norma, percebeu-se
que a regido Sul obteve a melhor pontuacdo com 15% dos manuais que
incluiram de 68% a 100% dos itens da Norma, seguido da regido Centro-oeste
e Sudeste com 4% cada. As regides Norte e Nordeste ndo apresentaram
nenhum manual classificado na categoria inclusdo de 68% a 100% dos itens
da Norma (Figura 4).

25%
22%
20% 19%
15% 15%
15%
10%
7% 7%
5% 4% 4% 4%, 4%
0% I I I I
Centro-Oeste Nordeste Norte Sudeste Sul
mDe 0% a 33% mDe 34% a 67% = De 68% a 100%

Figura 4: Andlise do manual do

proprietario por regiao
Fonte: Dos autores

Conforme apresentado no Quadro 1, a NBR 14037 recomenda uma
sequéncia de itens e estrutura dos conteudos a serem abordados nos
manuais dos proprietarios. Diante disso, verificou-se que entre os manuais
analisados 19% estavam seguindo a estruturacdo do manual conforme a
norma. Por sua vez, 70% dos manuais inserem os conteudos de: (i) garantias
e assisténcia técnica; (ii) operacdo, uso e limpeza; e (iii) manutencio
em cada componente e ndo seguem a estrutura proposta pela norma (os
componentes estdo listados no item 3 do Quadro 3). Uma vez que o conteudo
estd reunido, observa-se que a informacdo apresentada por componente
facilita a compreensdo do manual. Por fim, em 11% dos manuais néo foi
possivel categorizar em alguma forma de classificacdo pois ndo seguiam
uma organizacgdo especifica. A estrutura encontrada em 70% dos manuais
estd apresentada no Quadro 3.

B0 Gestao e Tecnologia de Projetos



A pratica do manual do proprietario da edificacdo: uma classificacdo conforme a NBR 14037

ITEM | CAPITULO SUBDIVISOES TOPICOS
1 Apresentacdo indice
Introdugdo
Definicdes
2 Memorial descritivo Descricdo da edificagdo
3 Sistemas hidrossanitarios Garantias e assisténcia Garantias e assisténcia técnica
Sistemas eletroeletrénicos técnica
Sistema de protecdo contra Fornecedores Relacio de fornecedores
descargas atmosféricas Relacio de projetistas
Sistemas de ar condicionado, Servicos de utilidade piiblica
wventilacdo e calefacdo — - - — - —
Sisteras de automacéo Operacdo, uso e limpeza Especificacdes e orientacfes
gistemnas de comunicacio Manutengéo Programa de manutenco
Sistemnas de incéndio pre?*entwa
Fundacdes e estruturas Reg;tstrl:s
Vedacies Inspecoes
Revestimentos internos e externos
Pisos
Coberturas
Jardins, paisagismo e areas de lazer
Esquadrias e vidros
Pedidos de ligagdes piblicas
4 Informacdes complementares Meio ambiente e
sustentabilidade
Seguranca
Operacio dos
equipamentos e suas
ligacdes
Documentacdo técnica e
legal
Elaboracdo e entrega do
manual
Atualizacdo do manual

Quadro 3: Estrutura dos manuais

encontrados em 70% da amostra
Fonte: Dos autores

Considerando a analise por padrdo, observa-se que a verticalizacdo
das construcdes incita um maior cuidado por parte das construtoras/
incorporadoras. Justifica-se esta afirmativa pelo resultado da andlise
por padrdo (Figura 5) no qual encontram-se as edificagdes residenciais e
comerciais (padrdo alto) com 16 pavimentos contempladas com manuais

destacados na categoria: inclusdo dos itens da Norma de 68% a 100%.

A NBR 14037 recomenda que as informacdes apresentadas no manual
devem ser didaticas com a utilizacdo de recursos como ilustracdes, desenhos
esquematicos, fotografias e tabelas. Entretanto, verifica-se que a midia
textual prevalece na maioria dos manuais analisados da amostra. Este dado
demonstra a pouca atratividade dos manuais praticados pelas empresas
pois apenas em 11% dos manuais estdo presentes, simultaneamente, textos,
imagens e videos como recursos visuais.

2018.13 (3
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Fonte: Dos autores
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Figura 6: Andlise do manual do
proprietario por tipo de midia

Fonte: Dos autores
CONCLUSOES

O presente estudo classificou o desenvolvimento de manuais do
proprietdrio praticados e verificou de que forma os manuais elaborados
aderiram as recomendagdes da NBR 14037. De acordo com a caracterizagdo
da amostra o resultado da andlise indica uma tendéncia. Da mesma forma,
a amostra atingiu uma estratificagdo aproximada, uma vez que existiu um
equilibrio entre regides brasileiras nos manuais adquiridos.

32 Gestao e Tecnologia de Projetos



A pratica do manual do proprietario da edificacdo: uma classificacdo conforme a NBR 14037

Mediante o exposto, na caracterizacdo do manual, verificou-se que 100%
das empresas pesquisadas fornecem o manual aos respectivos proprietarios
dos imdveis e 63% desenvolvem seu proprio manual e criam distincoes a
depender do padrdo da edificagdo. A maioria das empresas, da amostra,
ainda utiliza o meio impresso como principal formato de entrega e poucas
utilizam a web para disponibilizar a informacao.

Conclui-se que, na verificacdo de aderéncia dos manuais a NBR 14037
foi comprovado que o conteudo que envolve garantias e assisténcia
técnica é o mais completo (inclui de 68% a 100% os subitens da Norma)
entre os apresentados, pois o mesmo € legislado pelo Cédigo de Defesa do
Consumidor. Os itens memorial descritivo, informa¢des complementares
e operagdo, uso e limpeza incluem de 34% a 67% dos subitens da Norma,
bem como o quesito que diz respeito a manutencédo que foi pior classificado
incluindo de 0% a 33% dos subitens da Norma. Diante disso, constata-se que
os itens do manual do proprietdrio ndo tém uma abordagem igualitéria e,
pontualmente, o quesito manutengdo requer maior cuidado por parte das
construtoras e incorporadoras. Por certo, essas empresas devem incluir nos
manuais a obrigatoriedade do registro da manutencdo, a orientagdo para
inspecdes e um modelo de programa de manutencdo preventiva. A regido
Sul se destacou em relacdo a maioria dos manuais alcancando de 68% a 100%
de inclusdo dos itens da Norma, embora o baixo indice obtido demonstre
uma necessidade de melhoria. Além disso, observou-se que as edificagdes
residenciais e comerciais, com alto padrdo e verticalizadas, obtém um maior
esforgo por parte das empresas.

Quanto a estruturacdo do conteudo, constatou-se que a maioria dos
manuais nfo seguem completamente a estrutura recomendada pela NBR
14037. No entanto, existe uma razdo para isso, a estratégia de organizacao
da informacédo adotada agrega informacdo por componente e facilita a sua
compreensdo. Ainda assim, os manuais apresentam pouca atratividade por
ndo utilizar recursos visuais que auxiliem na compreensdo do usuario.

O manual do proprietario deve reunir as informacdes de orientacéo
das atividades de conservacao, uso e manutencdo da edificacdo e operacéo
dos equipamentos. Em suma, o manual do proprietdrio tanto na forma de
apresentacdo, quanto na midia e no seu conteudo apresentam lacunas que
demandam melhorias.
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