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Nota editorial e de uso

Este manual foi estruturado para transformar a manutencao predial em um processo de gestdo permanente,
rastreavel e executavel no cotidiano de condominios-clube residenciais. Seu foco € permitir que o gerente predial
organize, acompanhe, documente e cobre a manutengdo sem depender da presenca permanente de um engenheiro,
preservando, ao mesmo tempo, os limites de competéncia e a necessidade de profissionais habilitados quando a
natureza da atividade assim exigir.

Este material nao substitui legislacdo, normas técnicas, projetos, memoriais, manuais de fabricantes, manual de
uso, operagdo e manutencao da edificagdo, contratos, instrugcdes de autoridades, laudos, responsabilidade técnica
ou avaliagdo profissional especifica.

As periodicidades apresentadas sdo referéncias gerenciais. A parametrizagdo de cada condominio deve considerar
a documentacao efetiva da edificacdo, fabricante, projeto, ambiente, intensidade de uso, criticidade, historico,
legislagao territorial € normas vigentes.

A publicag@o ndo reproduz tabelas ou contetidos extensos de normas técnicas. As normas sao utilizadas como
referéncias estruturantes e devem ser consultadas em sua fonte oficial.

Regra editorial: quando houver conflito entre este manual e uma exigéncia legal, normativa, de projeto,
de fabricante ou de profissional habilitado, prevalece a exigéncia especifica aplicavel ao caso.

Base documental da publicacao

A metodologia desta publicacdo foi consolidada a partir dos seguintes materiais disponibilizados no projeto:

e  Manual Pratico de Gestao da Manutencao Predial - documento interno do projeto;

e ABNT NBR 17170:2022 - Edificagdes - Garantias - Prazos recomendados e diretrizes;

e material de estudo da série ABNT NBR 15575 - Edificagdes habitacionais - Desempenho - Partes 1 a 6;

e apostila Gestao Estrutural de Condominios;

e  Matriz Mestra de Manutengdo Preventiva Predial;

e referéncias complementares indicadas no proprio projeto, incluindo manutengao, inspecao predial, reformas, SPDA,
gestao de ativos e monitoramento de condicao.
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VISAO GERAL DO SISTEMA

Como usar este manual

O manual foi desenhado em trés niveis de consulta.

Nivel 1 - acdo rapida. E a camada da ronda, do checklist, da ocorréncia, do contato emergencial e da decisao
imediata de continuar, abrir ordem de servico, interditar ou escalar.

Nivel 2 - gestao. E a camada do calendario, cadastro de ativos, contratos, garantias, custos, indicadores,
reincidéncias e prioridades.

Nivel 3 - referéncia técnica. Retine critérios de documentacao, interfaces normativas, necessidade de profissional
habilitado, responsabilidade técnica e pardmetros que exigem validagdo especializada.

OBSERVAR — REGISTRAR — CLASSIFICAR — ACIONAR —
COMPROVAR — ACEITAR — ANALISAR

O objetivo ¢ substituir a gestdo baseada em memoria, mensagens dispersas e urgéncias por uma sequéncia
institucional de informacao, responsabilidade, prazo, evidéncia e decisao.

Resultado esperado

Ao final da implantacdo, o condominio devera possuir, no minimo:

e inventario dos ativos criticos;

e calendario anual de manutengao e vencimentos;

e  historico por ativo;

e rondas estruturadas;

e ordens de servigo rastreaveis;

e contatos operacionais e emergenciais atualizados;

e controle de garantias;

e plano de agdo de pendéncias;

e indicadores mensais;

e planejamento plurianual de renovagao;

e regras claras de escalonamento para profissional habilitado.

Critério de sucesso: o gerente deve conseguir responder rapidamente o que esta vencido, o que ¢ critico, quem
deve ser acionado, quais evidéncias faltam, quais ativos estio reincidindo e o que exigira recurso financeiro nos
proximos anos.
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PARTE | - FUNDAMENTOS DO SISTEMA

1. Finalidade

A manutencao predial ¢ um processo permanente destinado a preservar seguranga, funciona-lidade, desempenho,
durabilidade, salubridade, acessibilidade e valor de uso da edificagdo. Nao deve ser compreendida apenas como o
reparo do que deixou de funcionar.

Um condominio-clube possui numerosos sistemas interdependentes: estrutura, hidraulica, drenagem, energia,
bombas, elevadores, portdes, incéndio, piscinas, climatiza¢do, CFTV, controle de acesso, areas de lazer e
infraestrutura digital. A falha de um sistema pode produzir efeitos em outros e afetar diretamente moradores,
funcionarios e prestadores.

Por isso, a administragdo deve ser capaz de responder permanentemente:

e 0 que precisa ser acompanhado;

e o que deve ser feito e em qual periodicidade;

e quem pode executar;

e quando uma empresa especializada deve ser acionada;
e quando a situacdo exige profissional habilitado;

e qual evidéncia comprova a execugao;

e  se existe garantia vigente;

e se afalha estd se repetindo;

e seainda é economicamente racional reparar o ativo.

2. Objetivos do sistema de manutengao

Seguranga e preven¢ao
Reduzir situagdes capazes de afetar pessoas, patrimonio, meio ambiente, instalagdes ou continuidade operacional.
O objetivo ¢ identificar degradagdes antes que se convertam em acidente, pane ou dano relevante.

Continuidade operacional

Reduzir indisponibilidade de sistemas essenciais e preparar contingéncias para quando a indisponibilidade
ocorrer.

Preservacao do desempenho

A logica de desempenho da série ABNT NBR 15575 reforga que a edificacdo deve manter requisitos ao longo de
sua vida 1til sob condi¢des de uso e manutengdo compativeis com os manuais e condi¢des de exposi¢do. Para a
gestdo, isso significa acompanhar a fun¢ao do sistema, ndo apenas a existéncia fisica do equipamento.

Preservacao das garantias

A ABNT NBR 17170:2022 relaciona as garantias ao uso correto e a execucao do plano de manutengdo. Entre as
incumbéncias do proprietario, usudrios e responsavel legal esta elaborar, implantar e comprovar a realizagdo do
plano de manuten¢do nos termos aplicaveis. A norma também apresenta, entre exemplos que podem acarretar
perda de garantia, a falta de realizagdo ou de comprovagao de atividades de manutengdo e a auséncia de registros
do sistema de gestdo de manutengao.

Consequéncia pratica: evidéncia de manutengdo ndo ¢ apenas boa organizagdo. Em situagdes de garantia, a
capacidade de demonstrar que a manuten¢do prevista foi executada pode ser decisiva.

Rastreabilidade

O sistema deve permitir identificar quem fez, quando fez, por que fez, qual problema existia, qual solucdo foi
aplicada, quanto custou, qual foi o resultado e o que deve acontecer depois.

Controle financeiro e ciclo de vida

A manutencao deve transformar, sempre que possivel, emergéncia imprevisivel em atividade programada. O
historico permite construir orgamento anual, estimar custo total de ativos, identificar obsolescéncia e preparar
substituigdes de médio e longo prazo.
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3. Principios operacionais

3.1 Risco antes do preco

A prioridade ndo deve ser definida apenas pelo orgamento mais barato. Sistemas relaciona-dos a vida, incéndio,
estrutura, eletricidade, gas, inundagdo, acesso, abastecimento e continuidade essencial exigem tratamento
proporcional ao risco.

3.2 Evidéncia antes do encerramento

Uma atividade ndo deve ser considerada concluida apenas porque o prestador compareceu. O encerramento deve
ser apoiado em evidéncia compativel: checklist, relatdrio, foto, medigdo, certificado, teste, nota fiscal,
ART/RRT/TRT quando aplicdvel e aceite do responsavel pelo acompanhamento.

"Visita realizada" nio é, por si so, evidéncia suficiente de manutencio realiza-da.

3.3 Condicdo antes do calendario

O calendario organiza a manuten¢@o, mas nao substitui a condi¢@o real. Um equipamento com preventiva
programada para daqui a dois meses pode exigir agdo imediata se apresentar vibragdo, aquecimento, vazamento,
alarme ou perda de desempenho.

3.4 Causa antes da repeticao

Falhas repetitivas ndo devem gerar sucessivos reparos sem analise. Reincidéncia deve acionar investigagao de
causa, compara¢ao de custos e, quando necessario, avaliagdo técnica.

3.5 Ciclo de vida antes da emergéncia

A pergunta ndo ¢ apenas "ainda funciona?". Também devem ser avaliados idade, condi¢@o, disponibilidade de
pecas, obsolescéncia, confiabilidade, seguranca, eficiéncia, custo acumulado de corregdes e custo de reposigao.

4. Hierarquia para definicao das atividades

As tarefas e periodicidades ndo devem ser copiadas de listas genéricas. Para cada sistema devem ser considerados,
conforme aplicével:

1.

legislacdo e regulamentagio;

2.

projeto e memoriais;

3.

manual de uso, operagdo e manutengdo da edificagio;
4.

manual do fabricante;

5.

normas técnicas vigentes;

6.

contratos;

7.

historico do ativo;

8.

intensidade de utilizagao;

9.

ambiente e condi¢do de exposi¢ao;

criticidade;
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10.

recomendag¢do de profissional habilitado;
11.

boa pratica operacional validada.

12.

Quando houver conflito, a questao deve ser registrada e encaminhada para decisdo adequada; a equipe operacional
nao deve escolher arbitrariamente a orientagdo mais conveniente.

5. Tipos de atividade

Manutengdo preventiva

Atividade programada por tempo, ciclos, horas de funcionamento, uso, recomendacéo técnica, requisito contratual
ou regulamentar. Seu objetivo é reduzir a probabilidade de falha ou degradagao.

Manutengao preditiva

Baseia decisdes na condi¢do real do ativo. Pode utilizar temperatura, vibracao, corrente, pressao, vazao, ruido,
consumo, termografia, horimetro, alarmes e tendéncias historicas.

Manutencgao corretiva planejada

Existe uma falha ou perda de desempenho, mas a corre¢@o pode ser programada com seguranca. Deve possuir
registro, prioridade, responsavel, prazo, orcamento quando necessario e acompanhamento até o encerramento.

Manutenc¢ao corretiva emergencial

Decorre de risco, paralisagio ou perda relevante da funcdo. A primeira finalidade é conter o risco e estabilizar a
situacdo. A solugdo definitiva pode ocorrer em etapa posterior, desde que a contingéncia seja segura e controlada.

Ronda operacional

Verificagdo sistematica realizada pela equipe do condominio para identificar sinais aparentes. Nao é diagndstico
técnico.

Teste funcional

Verifica se determinada func¢do responde conforme esperado. Sempre que o desempenho puder ser medido, o
resultado deve registrar parametro, unidade e referéncia, e ndo apenas "OK".

Inspegdo técnica

Avaliagdo realizada por profissional competente quando a natureza da atividade exige conhecimento técnico
especializado. Nao deve ser confundida com ronda predial.
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PARTE Il - GOVERNANCA E RESPONSABILIDADES

6. Principio de responsabilidade

O funcionamento do sistema nao depende de uma tnica pessoa. As responsabilidades devem ser distribuidas entre
sindico, gerente predial, equipe interna, administradora, empresas especializadas e profissionais habilitados.

A existéncia de empresa terceirizada nao elimina o dever de controle pelo condominio. A existéncia de gerente
predial ndo transfere a ele responsabilidade técnica de profissao regula-mentada.

7. Sindico

Dentro de suas atribui¢des, o sindico deve assegurar a existéncia do sistema de manutengdo, acompanhar riscos e
vencimentos relevantes, autorizar contratacdes conforme algadas, garantir recursos compativeis, exigir
documentag¢d@o, acompanhar indicadores e determinar a contratacdo de profissionais habilitados quando necessaria.

O sindico ndo precisa executar o calendario cotidiano. Sua fun¢@o predominante neste sistema ¢ de governanca,
supervisio e decisido.

8. Gerente predial

O gerente predial € o operador central da gestdo da manutencdo. Deve conseguir administrar o processo sem
depender permanentemente da presenga de engenheiro.

Suas responsabilidades abrangem:

e acompanhar o calendario e os vencimentos;

e  organizar rondas;

e  manter inventario de ativos;

e  registrar anomalias;

e  abrir e acompanhar ordens de servico;

e  acionar prestadores;

e  controlar prazos ¢ SLAs;

e receber e organizar evidéncias;

e  conferir a realizag@o de testes ¢ a entrega documental;
e  controlar garantias;

e  manter contatos emergenciais;

e consolidar indicadores e informar riscos ao sindico.

9. Limites de atua¢ao do gerente

O gerente deve observar e registrar; nao deve assumir diagnostico especializado apenas para evitar a contratacao
de profissional competente.

Pode registrar Nao deve concluir sem competéncia técnica

"Ha fissura nesta parede." "Existe comprometimento estrutural."

"A bomba apresenta vibragéo e ruido acima do padrdo." "O rolamento esta desalinhado e deve ser substituido."
"Ha infiltragdo na laje." "A impermeabilizagéo precisa ser integralmente refeita."
"O quadro apresenta odor e aquecimento externo." "O cabo esta subdimensionado."

Regra de seguranca: diante de condicdo aparente de risco, a prioridade do gerente ¢ proteger pessoas, restringir
ou interromper a operagdo quando previsto ¢ seguro, comunicar e escalar. Diagnostico vem depois.

10. Zelador ou encarregado

Pode atuar principalmente na camada de campo: rondas, verificagdes visuais, testes simples previstos, leituras,
fotografias, comunica¢@o de anomalias e acompanhamento operacional de prestadores. Deve existir procedimento
claro que indique quando interromper a verificagdo e chamar o gerente.
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11. Empresas terceirizadas

Devem executar o escopo contratado, informar riscos, produzir registros e cumprir requisitos de seguranca e
qualificacdo. O terceirizado nao sera obrigado a utilizar o software ou CMMS do condominio. O gerente deve
conseguir controlar integralmente o servico mesmo quando o prestador opera por telefone, WhatsApp, e-mail,
portal proprio ou atendimento presencial.

12. Profissional habilitado

Deve ser acionado quando houver necessidade de diagnostico especializado, inspe¢do técnica, calculo, projeto,
analise de patologia, alteracdo relevante, avaliacdo de seguranca, especificacdo, solucao técnica ou emissao de
responsabilidade técnica.

O objetivo deste manual ndo ¢ eliminar essa participacdo; € utiliza-la nos pontos em que competéncia e
responsabilidade profissional sdo efetivamente necessarias.

13. Escalonamento operacional

@ Verde - operacional

Situagdo prevista, sem indicag@o aparente de risco relevante. A equipe segue o procedimento definido.

IO Amarelo - atengdo / especializado
Ha anomalia ou perda de desempenho que exige acompanhamento ou empresa especializada. Registrar, abrir OS,
comunicar gerente, acionar empresa e acompanhar a corregao.

. Vermelho - critico

Ha risco aparente relevante, paralisacdo essencial ou possibilidade de agravamento significativo. Proteger pessoas,
interromper ou isolar quando previsto e seguro, aplicar contingéncia e acionar imediatamente os responsaveis.

A classificacdo operacional vermelha nio equivale a diagnéstico técnico.

10
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PARTE Il - SISTEMA DE GESTAO

14. Inventario de sistemas e ativos

O primeiro requisito para administrar manutengdo ¢ saber o que existe no condominio. O inventario deve ser
desenvolvido progressivamente, priorizando ativos criticos, sistemas com manuten¢ao contratada, equipamentos
de maior custo, ativos com historico de falha e itens vinculados a garantias relevantes.

15. Cadigo de identificacao

Sempre que possivel, cada ativo deve possuir codigo unico, utilizado em cadastro, fotografias, OS, historico,
garantia, relatorio e documento.

Exemplos:

e BOM-REC-01 - bomba de recalque 01;

e POR-VEI-02 - portdo veicular 02;

e  GER-EME-01 - gerador de emergéncia 01;
e  QDG-TOR-A - quadro geral da Torre A.

16. Cadastro minimo do ativo

Grupo Dados minimos

Identificagao Caodigo, nome, sistema, localizagao.

Caracteristicas Fabricante, modelo, série, capacidade, poténcia, parametros
principais.

Historico Instalagéo, manutengdes, falhas, substituigdes, custos.

Gestao Criticidade, condigao, fornecedor, contrato, SLA, contato
emergencial.

Documentagao Manual, projeto, NF, garantia, certificado, ART/RRT/TRT,
relatorios.

Ciclo de vida Idade, condigao, obsolescéncia, pegas, custo de reposigao.

17. Criticidade dos ativos

Classe Critério gerencial

C1 - critica Falha pode afetar vida, incéndio, estrutura, gas, seguranca,
inundacgéo grave ou paralisacéo essencial.

C2 - alta Falha afeta operagao importante, causa dano patrimonial
relevante ou alto custo.

C3 - média Perda parcial de fungédo ou desconforto com alternativa
temporaria.

C4 - baixa Impacto limitado, sem risco aparente e com corre¢ao
programavel.

A criticidade € uma caracteristica relativamente permanente do ativo; o status ¢ a condi¢ao atual. Um ativo C1
pode estar €) normal hoje.

18. Calendario operacional

O plano de manutengdo deve ser transformado em calendario. O gerente ndo deve precisar abrir dezenas de
contratos para descobrir o que vence.

Hoje
Tarefas vencidas, atividades previstas, ocorréncias abertas e situacgdes criticas.

Proximos 7 dias

Preventivas, inspecdes, prestadores programados e pendéncias que exigem preparacao.
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Préximos 30, 60 e 90 dias

Manutengdes, documentos, contratos, garantias, licencas e atividades que exigem contratagao prévia.

180 dias e plurianual

Itens de maior complexidade, obras, modernizagdes e substitui¢des que precisam de planejamento financeiro.

19. Gatilhos extraordinarios

Além do calendario, cada atividade pode possuir eventos que exigem verificacdo adicional: chuva intensa,
alagamento, queda de energia, surto elétrico, incéndio, impacto, obra, reforma, mudanca de uso, reclamagao
recorrente, vazamento, falha ou altera¢do de carga.

O calendario controla o tempo; o gatilho extraordinario controla o evento.

20. Ronda predial

A apostila Gestdo Estrutural de Condominios apresenta a ronda como instrumento de manu-tengao preventiva
para identificar necessidades no edificio. Neste manual, a ronda ¢ organizada como rotina operacional e ndo
substitui inspecao predial técnica.

Uma rota tipica de condominio-clube pode seguir:

cobertura — barriletes — casas de maquinas — pavimentos — areas de lazer — térreo — garagem —
subsolos — areas externas.

Observar: vazamento, umidade, odor, ruido, vibragao, calor, corrosao, fissura, peca solta, obstrugao, sujeira
técnica, falha de iluminacdo, alarme, dano fisico e condigdo insegura.

21. Registro da anomalia

Todo registro deve responder onde, em qual ativo, o que foi observado, quando, por quem, se existe foto, se ha
risco aparente, qual agdo imediata ocorreu e quem deve acompanhar.

Evite "problema na bomba". Prefira:

BOM-REC-02 - ruido intermitente e vazamento aparente na co-nexao de descarga; observado as 10h15;
bomba permanece em funcionamento; foto anexada.

22. Encadeamento do processo

Ronda ou evento — Registro — Classificagdo — OS — Acionamento — Execug¢do — Evidéncias
— Teste e aceite — Histoérico e analise

A manuten¢io sé estara efetivamente gerenciada quando esse ciclo for fechado.
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PARTE IV - ROTINAS POR SISTEMAS PREDIAIS

Cobertura ampliada de sistemas, dreas comuns e ativos de condominio-clube

23. Seguranga contra incéndio

Manter disponiveis os sistemas destinados a detec¢ao, aviso, abandono, combate inicial, combate hidraulico,
iluminacdo de emergéncia, compartimentacao e protecdo das rotas de fuga. Licenga ou certificado valido ndo
substitui conservagdo cotidiana.

Inventario minimo

e  extintores, hidrantes, mangotinhos, mangueiras, esguichos e registros;

e  bombas, reservacdo, painéis e dispositivos de comando;

e iluminag@o de emergéncia, central de alarme, detectores, acionadores e sirenes;
e  portas corta-fogo, barras antipanico, pressurizagao, sinalizago e rotas.

O que observar

equipamentos presentes, acessiveis, sinalizados e sem dano aparente;
abrigos desobstruidos e completos;

bombas sem alarme, vazamento, ruido ou vibra¢ao anormal;

central sem falha persistente;

portas corta-fogo sem calgos e com fechamento livre;

rotas desobstruidas, sinalizadas e iluminadas.

Ronda operacional identifica condi¢cao aparente. Testes, ensaios e intervengées seguem projeto,
fabricante, Corpo de Bombeiros, contrato e requisitos locais.

23. Seguranga contra incéndio - controle e escalonamento

Evidéncia
Checklist, identificagdo do equipamento, data, responsavel, fotografias de irregularidades, resultados de testes,
medi¢des quando aplicaveis, relatorio da especializada e certificados pertinentes.

Gatilhos extraordinarios

e uso do equipamento ou principio de incéndio;

e  disparo de alarme ou falha relevante da central,

e queda de energia, inundag@o ou vazamento em area técnica;

e reforma, mudanga de leiaute, obra elétrica/hidraulica ou impacto.

Escalonamento

Atencdo: componente danificado, sinalizacdo ausente, falha localizada ou porta com fechamento inadequado.
Critico: bomba ndo parte, sistema essencial indisponivel, rota bloqueada ou condigdo que comprometa combate,
aviso ou abandono.

Apd6s manutengao

A OS somente deve ser encerrada depois de restabelecido o funcionamento, realizados os testes compativeis,
entregues as evidéncias e registradas pendéncias. Se a falha afetar sistema critico, a contingéncia deve permanecer
formalizada até a normalizagao.

Certificado nao substitui prova da execugado material. Evidéncia técnica e rastreabilidade pertencem ao
condominio.

24. Instalagoes elétricas e SPDA

Preservar seguranga contra choque e incéndio, continuidade de servigo, integridade de equipamentos e
funcionamento de protecdes, aterramento e SPDA.
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Regra de seguranga

O gerente observa, registra, protege a area e aciona pessoal qualificado. Nao deve abrir, medir ou manipular partes
energizadas fora de competéncia, autorizacdo e procedimento de seguranca.

O que observar

e  odor de queimado, ruido anormal, aquecimento externo ou carbonizagao;

e desarmes recorrentes, alarmes, porta de quadro danificada ou falta de identificagdo;

e agua/umidade proxima, armazenamento indevido ou acesso obstruido;

e  alteragdes posteriores em cargas, antenas, coberturas, aterramentos ou descidas do SPDA.
Monitoramento de condicao

Termografia, corrente, tensdo, qualidade de energia e outros pardmetros podem apoiar a manuten¢@o preditiva. O
relatorio deve identificar ponto, condi¢ao de carga, medicao, classificacdo, recomendagao e prioridade.

SPDA

Controlar captores, descidas, conexdes, equipotencializacdo, aterramento e interferéncias posteriores. Descarga
atmosférica, reforma, nova antena/equipamento, obra de fachada, corrosdo ou dano aparente sao gatilhos
extraordindrios.

A ABNT NBR 5419 é seriada. Confirmar a edigao vigente de cada parte e a compatibilidade do projeto
existente antes de definir inspegoes e intervengoes.

25. Agua, reservatérios e abastecimento

Garantir reservacao, qualidade, continuidade e distribui¢do segura da agua de consumo. O plano deve integrar
condigoes sanitarias, hidraulicas e documentais.

O que observar

e nivel, tampa, vedagdo, acesso, extravasor, ventilagdo e sinais de entrada de contaminantes;

e vazamentos, transbordamentos, corrosao, deteriora¢do ou perda de estanqueidade;

e  odor, cor ou alterag@o percebida da agua;

e  condigdo de barriletes, registros, valvulas e pontos de isolamento.

Higienizacdo e qualidade

A limpeza e desinfec¢@o de reservatorios devem seguir requisitos sanitarios locais e procedimento da empresa
especializada. Alteracdo de odor/cor, contaminagdo, obra, entrada de animal, inundag@o ou intervencao na rede
exigem avaliacdo extraordindria.

Evidéncia

Manter certificado/relatorio de higienizagdo, identificagdo dos reservatdrios, data, método, produtos quando

aplicavel, fotos, nota fiscal, responsavel e resultados laboratoriais quando exigidos ou tecnicamente indicados.

A Portaria GM/MS 888/2021 estrutura o controle e a vigilancia da qualidade da agua para consumo
humano. A aplicacdo ao condominio deve respeitar o enquadramento do abastecimento e as
exigéncias locais.

25A. Esgoto, aguas pluviais e drenagem

Esgoto sanitdrio

Controlar caixas de inspe¢ao, caixas de gordura, pogos, tampas, ventilacdo, bombas, refluxos, odores, vazamentos
e obstrugdes. Desobstrugdo recorrente deve gerar investigacao de causa e ndo apenas repeti¢ao de corretivas.
Aguas pluviais

Inspecionar ralos, grelhas, canaletas, caixas, condutores, calhas, pogos e bombas pluviais. Intensificar rondas antes
e durante periodos de chuva, conforme historico e exposigao.

Gatilhos extraordindrios

e chuva intensa, alagamento ou retorno de agua;
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e  obra, escavacao ou impermeabilizagdo proxima;

e recalque, trinca, odor persistente ou transbordamento;
e falha de bomba ou perda de energia em ponto critico.
Contingéncia

Manter mapa simplificado das rotas de drenagem e pontos de inspecao, além de plano para isolamento,
bombeamento emergencial e acionamento de prestadores quando houver risco de alagamento.

Drenagem é sistema de continuidade e protegcao patrimonial. Ralo limpo isoladamente ndao comprova
capacidade do conjunto.
25B. Bombas, pressurizac¢ao, valvulas e pogos

Bombas devem ser tratadas como ativos eletromecanicos, com histérico individual e pardmetros de condicao.
Evite controlar apenas “ligou / nao ligou”.

Parametro Sinal possivel

Vibracao desbalanceamento, desalinhamento, folga ou rolamento
Corrente sobrecarga, esforgo ou perda de eficiéncia

Presséao obstrugéo, falha, regulagem ou perda de desempenho
Vazao alteragcéo de desempenho ou vazamento

Temperatura esforgo, atrito ou falha

Horas desequilibrio entre equipamentos redundantes

O que registrar

Equipamento, fung¢do, local, alternancia, alarmes, ruido, vibragdo, vazamento, pressdo, corrente quando
disponivel, horas, manutencao, pecas e ocorréncias.

Redundancia

Quando houver conjunto reserva, verificar se a alternancia ¢é real e se ambos os equipamentos estdo disponiveis.
Ativo “reserva” parado por longo periodo pode ndo constituir redundéancia efetiva.

Falha de uma bomba critica deve acionar imediatamente a contingéncia correspondente:
abastecimento, esgoto, drenagem, incéndio ou pressurizagao.

26. Elevadores

O gerente ndo executa reparos técnicos nem resgate improvisado. Resgate somente por agentes autorizados
conforme procedimento e regras aplicaveis.

Gestao operacional

e disponibilidade e quantidade de equipamentos fora de servigo;

e  pessoas retidas, nivelamento aparente, ruido, vibragdo e comportamento de portas;
e comunicacdo de emergéncia, alarmes e reincidéncias;

e tempo de atendimento, pendéncias, pecas e moderniza¢des recomendadas.

Contrato

Identificar equipamentos cobertos, preventiva, pe¢as incluidas/excluidas, atendimento normal e emergencial,
SLA, responsabilidade por resgate, comunicagdo de condic@o insegura, evidéncias e critérios de aceite.

Evidéncia
Evitar relatorio genérico “manutengdo mensal realizada”. O documento deve permitir identificar elevador,
componentes verificados, ajustes, pecas, falhas, pendéncias e condi¢do final.

Retorno ao servigo apds falha relevante deve ser registrado com teste/aceite compativel e liberagao da
empresa responsavel.
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26A. Acessibilidade, plataformas e rotas acessiveis

A manutencdo deve preservar a disponibilidade dos recursos que permitem circulagdo e uso autdnomo ou
assistido das areas comuns.

Abrangéncia

e plataformas elevatdrias e elevadores de acessibilidade;

e rampas, corrimaos, barras de apoio e guarda-corpos;

e  pisos tateis, sinalizagdo, portas, botoeiras e acionadores;

e  rotas sem obstaculos e areas de aproximagao/manobra.

O que observar

Falha de acionamento, ruido, nivelamento, portas/portdes de protecao, botoeiras, comunicagao, piso danificado,
sinalizagdo ausente, elemento solto ou obstru¢do de rota.

Indisponibilidade

Quando equipamento essencial estiver fora de servigo, registrar o impacto, comunicar os responsaveis, estabelecer
alternativa segura quando possivel e acompanhar SLA até restabelecimento.

Manutencgao

Equipamentos eletromecanicos devem seguir fabricante, contrato, exigéncias locais e documentagao técnica.
Alteracdes de geometria, inclinacdo, dimensoes, plataforma ou rota exigem avaliag@o técnica.

Acessibilidade nao é apenas instalagao inicial. O sistema precisa permanecer utilizavel, sinalizado e
desobstruido durante toda a vida da edificacao.

27. Portoes, cancelas e acessos veiculares

Componentes

Motor, redutor, corrente/cremalheira, trilho, roldanas, bragos, fixa¢des, sensores, fotocélulas, bordas, fim de curso,
controlador, integrag@o de acesso, abertura manual e energia de contingéncia.

O que observar
Ruido, trancos, velocidade, desalinhamento, fixagdo, sensor, reversdo, desgaste, impacto, tempo de ciclo e falhas
intermitentes.

Teste funcional

Além de abrir e fechar, verificar sensores, reversdo, parada, fim de curso, comandos e abertura manual conforme
aplicavel e dentro do procedimento definido.

Apds impacto

Registrar ocorréncia, fotos, mecanismo atingido, estrutura, sensores, fixagdes, teste, empresa acionada,
necessidade de avaliag¢do adicional e eventual sinistro.

Diante de comportamento imprevisivel, perda de sensor de seguranga ou risco de
esmagamento/impacto, retirar o equipamento de operagao normal e ativar contingéncia.
28. Gerador de emergéncia

Garantir que o gerador assuma as cargas previstas quando houver falha da alimentagdo normal. O teste deve
avaliar o sistema de geragdo e transferéncia, ndo apenas o motor.

O que observar

Combustivel, vazamentos, bateria, carregador, alarmes, painel, temperatura, ruido, vibragdo, ventilacao,
escapamento, limpeza e condigdes do ambiente.
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Teste

Definir procedimento sem carga, com carga, transferéncia ou simulag@o controlada. Registrar horimetro, tempo de
partida, tensdo/frequéncia quando aplicaveis, pressdo, temperatura, alarmes, transferéncia, retorno e anomalias.
Contingéncia

Identificar previamente quais cargas sao efetivamente alimentadas, poténcia disponivel, prioridades e autonomia.
Manter contato de assisténcia e combustivel quando aplicavel.

Gerador disponivel sem transferéncia funcional ou sem combustivel suficiente nao representa
continuidade efetiva.

28A. Nobreaks e energia secundaria

Sistemas de energia secundaria devem ser cadastrados pelo servi¢o que sustentam: segurancga, portaria,
telecomunicag¢des, CFTV, iluminacao, servidores, automacio ou outros.

Cadastro minimo

e  cargas protegidas e poténcia prevista;

e autonomia de projeto e autonomia efetivamente aferida;
e  Dbaterias, data de instalacdo e vida util esperada;

e  circuitos associados, bypass, alarmes e comunicagao;

e limite para inclusdo de novas cargas.

Testes

Verificar funcionamento, alarmes, transferéncia, condi¢do das baterias e autonomia em procedimento compativel
com o sistema. Registrar data, carga aproximada e resultado.

Risco de falsa redundancia

Adicionar cameras, motores, roteadores ou equipamentos sem reavaliar dimensionamento pode reduzir a
autonomia. Em motores, correntes de partida e simultaneidade podem ser determinantes.

A pergunta de gestdo nio é “tem nobreak?”. E: o que ele alimenta, por quanto tempo, quando foi
testado e qual contingéncia existe quando a autonomia termina?

29. Estruturas

Preservar condigdes de seguranga e criar rotina capaz de identificar manifestagdes que exijam avaliagdo técnica. O
gerente ndo realiza diagndstico estrutural.

O que observar

Fissura nova ou crescente, trinca, deformag@o, armadura exposta, corrosdo, desprendimento, desagregacao,
infiltragdo, impacto e alteragdo apds obra.

Registro

Localizacdo precisa, data, dimensao aproximada quando possivel, fotografia com referéncia de escala, existéncia
de registro anterior, evolugao, infiltragdo e evento associado.

Gatilhos

Impacto, incéndio, inundagdo relevante, reforma, demolicdo, mudanga de carga, vibracdo intensa, evolugdo rapida
de fissura e deformagdo aparente.

Escalonamento

Fissura nova sem risco aparente, corrosao localizada ou infiltragdo recorrente exigem acompanhamento.
Desprendimento com risco de queda, deformacao significativa, evolucdo rapida ou dano apds impacto/incéndio
exigem prote¢do imediata e avaliagdo técnica.

Observar nao é diagnosticar. A ronda registra manifestagao; o profissional habilitado determina causa,
gravidade e solucdo quando necessario.
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30. Fachadas, marquises e elementos projetados

Observar pegas soltas, estufamento, fissuras, desprendimento, manchas, infiltragao, selante ressecado, juntas
abertas, corrosdo e fixacdes.

Prioridade

Marquises, beirais, platibandas, revestimentos em altura e elementos sobre circulagdo merecem atencao especial
pelo risco de queda de materiais.

Conduta

Diante de risco aparente de desprendimento, a primeira providéncia ¢ restringir a drea exposta e proteger pessoas.
A origem do problema e a extens@o da interven¢do devem ser avaliadas tecnicamente quando cabivel.

Gatilhos

Chuva intensa, vento, impacto, obra de fachada, perfuragdo, instalacdo de equipamento, fissura crescente,
corrosdo ¢ queda de fragmento.

Lavagem ou pintura de fachada nao comprovam integridade. Acabamento renovado nao substitui
inspecao quando ha sinais de falha.

31. Coberturas, telhados e drenagem superior

Controlar telhas, fixacdes, rufos, calhas, condutores, ralos, grelhas, passagens técnicas, elementos instalados na
cobertura e condicdes de acesso.

O que observar

Telhas deslocadas/quebradas, corrosdo, vedagdo deteriorada, obstru¢do, empogamento, transbordamento,
infiltragcdo e danos apos vento ou chuva intensa.

Exposicao

A frequéncia de observagao deve ser intensificada conforme vegetagao, histérico, sazonalidade de chuvas,
maresia, obras e quantidade de equipamentos instalados.

Seguranca

A existéncia de ronda ndo autoriza acesso inseguro em altura. Quando o percurso envolver risco de queda, utilizar
equipe, acesso e medidas de seguranca adequadas.

Antes de perfurar ou instalar antena, base, linha de vida, equipamento ou tubulagao, verificar projeto,
impermeabilizagao, SPDA e interferéncias existentes.

32. Impermeabiliza¢ao, juntas e estanqueidade

Mancha néo ¢ diagnoéstico. A dgua pode se deslocar e aparecer longe do ponto de origem. Infiltragdes recorrentes
exigem historico e investigacao antes de sucessivos reparos superficiais.

Registrar

Local onde a 4gua aparece, condi¢ao climatica, fotografias, areas correlacionadas, reparos anteriores, empresa,
garantia e resultado apo6s chuva ou teste.

Juntas e selantes

Observar abertura, perda de aderéncia, fissuracdo, ressecamento, deslocamento e falhas de acabamento. A
substituicdo deve respeitar o sistema e a especificagao aplicavel.

Gatilhos

Perfuracdo, obra, instalacdo de equipamento, troca de piso/revestimento, reforma em area molhada, intervengao
em jardineira, cobertura ou piscina.

Toda intervengao deve preservar rastreabilidade: local, produto/sistema, empresa, data, garantia,
documentacao e teste posterior.
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32A. Guarda-corpos, corrimaos e elementos de protecao

Sao elementos diretamente relacionados a prote¢do contra quedas e ao apoio seguro durante a circulagdo. Falhas
de estabilidade, fixacdo ou integridade recebem prioridade.

O que observar

e balanco ou movimentagdo perceptivel;

o fixagdo aparentemente solta, corrosdo, solda alterada ou perfil deformado;
e componente ausente, quebrado ou deteriorado;

e  corrimdo descontinuo, desprendido ou instavel;

e dano ap6s impacto, reforma ou substituicdo de componente.

Conduta

Nao testar resisténcia aplicando forca excessiva. A ronda ¢ visual e funcional dentro de limites seguros. Diante de
instabilidade ou risco de queda, restringir a area e solicitar avaliagdo especializada.

Ambientes agressivos

Reavaliar frequéncia em piscina, areas externas, maresia, elevada umidade ou locais com corrosao recorrente.

O gerente identifica a condigado insegura e protege pessoas; ndo determina sozinho resisténcia
residual, capacidade de carga, suficiéncia de solda ou chumbador.

32B. Vidros, espelhos e envidragamentos

Tratar o vidro como componente especificado, ndo como material genérico. Tipo, processamento, espessura,
dimensao, apoio e sistema de fixa¢do fazem parte da seguranga.

O que observar

Trinca, lasca, deslocamento, vibragdo, folga, ferragem danificada, borracha/selante deteriorado, contato
inadequado, corrosdo de fixacdes e impacto.

Substituicao

Registrar especificagdo do componente substituido e preservar compatibilidade com projeto e aplicagdo. Nao
substituir apenas por “vidro do mesmo tamanho”.

Portas e painéis

Verificar ferragens, pivos, molas, roldanas, guias, puxadores, fechamento e condi¢ao do entorno. Vidro trincado
ou instavel deve ser protegido/interditado.

Limpeza

Usar procedimento compativel com o fabricante e tipo de vidro, evitando produtos ou ferramentas que
prejudiquem superficie, pelicula, selante ou fixacao.

A ABNT NBR 7199:2025 integra a referéncia técnica para aplicagées de vidros na construgao civil;
confirmar sempre as normas especificas e o projeto da aplicagao.

33. Rede de gas

O gerente pode observar odor, corrosao aparente, dano, acesso as valvulas, obstrugdo de ventilagdo e alarme de
detector. Nao compete a equipe improvisar ensaio de estanqueidade, reparo de tubulagdo ou alteracdo de rede.
Cadastro e acesso

Manter identificagdo dos pontos de bloqueio, central/abrigo, reguladores, detectores quando existentes, fornecedor
e contatos emergenciais.

Gatilhos

Odor, alarme, impacto, obra, interven¢do em cozinha/central, corrosdo, mudanca de equipamento ou suspeita de
vazamento.
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Emergéncia

O procedimento deve definir previamente quem aciona, quais valvulas podem ser operadas, por quem, como
restringir/evacuar a area e quais contatos utilizar.

Nao transformar orientacdo genérica em manobra improvisada. O procedimento deve ser definido para
a instalagao real do condominio.

34. Climatizacao e PMOC

Controlar equipamentos, filtros, bandejas, drenos, serpentinas, ventiladores, dutos, comandos e reclamagdes de
odor, vazamento ou desconforto.

PMOC

Nos ambientes comuns artificialmente climatizados, deve ser verificada a aplicabilidade do Plano de Manutengao,
Operagdo ¢ Controle — PMOC. Quando exigivel, o PMOC deve constituir documento vinculado ao sistema de
manutengdo, com identificagdo dos equipamentos, responsaveis, atividades, periodicidades, registros e evidéncias
de execucao.

O que observar

Falha de equipamento, ruido, vibrag@o, vazamento, dreno obstruido, odor, filtro saturado, temperatura fora de
referéncia, deficiéncia de renovagdo do ar ¢ alarmes.

Periodicidade

Quando houver PMOC, seguir as periodicidades nele estabelecidas. Nos demais casos, observar fabricante,
caracteristicas do equipamento, condi¢des de uso, ambiente e requisitos técnicos e sanitarios aplicaveis. Evitar
reduzir o sistema a uma frequéncia genérica.

Referéncia

A Lei Federal n° 13.589/2018 disciplina a manuten¢ao de sistemas de climatizagdo em edificios de uso publico e
coletivo e a adogdo do PMOC, conforme sua aplicabilidade.

35. Exaustao e ventilagao

Acompanhar equipamento parado, ruido, vibragdo, aquecimento, correia, grelha obstruida, sujeira, redugdo de
ventilagdo e alarmes.

Parametros uteis

Vazao, corrente, vibracao, pressdo diferencial e condigao de filtros/grelhas podem apoiar avaliacdo de
desempenho conforme o sistema.

Ambientes criticos

Garagens, casas de maquinas, sanitarios, cozinhas, salas técnicas e outros ambientes podem depender de
ventilagdo/exaustio para condigdes seguras ou aceitaveis.

Contingéncia

Para sistemas relevantes, definir o que fazer durante indisponibilidade e se a permanéncia de pessoas ou operagao
do ambiente pode continuar.

Ventilador girando ndo comprova vazado adequada. Quando desempenho for critico, definir critério de
aceitacao mensuravel.

36. Piscinas - sistema e qualidade da agua

A piscina deve ser tratada simultaneamente como sistema de lazer, instalagdo hidraulica, ambiente de risco
sanitario e sistema eletromecanico.
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Abrangéncia

Filtragdo, bombas, filtros, casa de maquinas, tubulagdes, registros, dispositivos de suc¢do, aquecimento,
iluminacgdo, bordas, revestimentos, escadas e parametros da agua.

Registro operacional

Data, horario, parametros medidos, responsavel, produtos aplicados, anomalias, interdi¢ao quando necessaria,
analises e manutenc¢des de bombas/filtros.

Casa de maquinas

Controlar vazamentos, ruido, vibragao, pressdo, condi¢do dos filtros, valvulas, bombas, painéis, ventilacdo e
armazenamento de produtos.

Aparéncia visual da agua nao é critério suficiente para manter a piscina aberta. Seguranca e requisitos
sanitarios prevalecem.

36A. Piscinas - seguranga e interdicao

Sucgdo e aprisionamento

Dispositivos de sucgdo, grelhas e sistemas de seguranga devem permanecer integros e compativeis com o projeto.
A Lei Federal 14.327/2022 estabelece requisitos minimos de seguranga, incluindo protecao contra
turbilhonamento, enlace de cabelos e suc¢do de partes do corpo.

Interditar quando

e dispositivo de succ¢do/grade estiver ausente, danificado ou inseguro;

e qualidade da agua estiver fora dos critérios aplicaveis;

e houver falha elétrica aparente, iluminag@o subaquatica insegura ou equipamento critico indisponivel;
e revestimento, borda, escada ou elemento apresentar risco relevante.

Manutencgao técnica

Bombas, filtros, aquecimento, automacao, tratamento e dispositivos de seguranca devem seguir fabricante, projeto
e empresa especializada. Registre retrolavagem, troca de elemento filtrante, pecas, testes e ocorréncias.

Interdicdo operacional nao exige diagndstico definitivo. Se o gerente identifica condigcao
potencialmente insegura, pode retirar a piscina de uso até avaliagao e normalizacao.

37A. Areas infantis - playground

O playground exige inspecao orientada a seguranca, uso, desgaste e integridade dos elementos, incluindo piso e
area de entorno.

O que observar

e fixagdo, corrosdo, pega solta, trinca, ruptura ou deformagao;

e  quinas, pontas, superficies cortantes e elementos de aprisionamento;
e cabos, correntes, redes, balancos, plataformas e escorregadores;

e piso de impacto, desgaste, deslocamento e objetos estranhos;

e vandalismo, alterag@o posterior e sinais de uso indevido.

Interdicdo

Equipamento com risco de queda, corte, aprisionamento, desprendimento ou perda de estabilidade deve ser
retirado de uso e sinalizado até avaliagdo/corregao.

Referéncia

A série ABNT NBR 16071 trata seguranga de playground; o Inmetro identifica, entre outras, a Parte 7 para
inspe¢do, manuten¢do e utilizagdo e a Parte 8 para playground inclusivo.

Brinquedo permanente de playground deve ser tratado como ativo de seguranga e ndao apenas como
mobiliario de lazer.
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37B. Areas infantis - brinquedoteca

A brinquedoteca combina conservacao fisica, higiene, seguranga de mobiliario e organizagdo do ambiente. O foco
do manual ¢ a infraestrutura e os ativos, nao a programagao pedagogica.

O que observar

e Dbrinquedos quebrados, pecas pequenas soltas, arestas, quinas e partes pontiagudas;
e mobiliario instavel, fixa¢des, portas, gavetas e prateleiras;

e tomadas/protecdes, cabos e equipamentos elétricos;

e  piso, tapetes, umidade, mofo, ventilagdo e limpeza;

e identificacdo e retirada de itens deteriorados.

Higiene

Definir rotina de limpeza compativel com materiais e intensidade de uso, evitando produtos que deixem residuos
perigosos ou danifiquem brinquedos.

Conduta

Item danificado deve ser retirado de acesso. Reincidéncia de quebra, umidade ou desprendimento deve gerar OS e
analise de causa.

Playground e brinquedoteca podem compartilhar o eixo “Areas Infantis”, mas precisam de checklists
diferentes: um é equipamento fixo de uso corporal; o outro é ambiente interno com brinquedos e
mobiliario.

37C. Academia e equipamentos fitness

A academia deve partir do inventario real dos equipamentos, fabricante, modelo, nimero de série, tipo de uso e
contrato de manutengdo. O gerente observa e controla; a especializada diagnostica, ajusta, calibra, desmonta e
substitui componentes.

Inspecao geral

e  estrutura, corrosdo, deformagao e estabilidade;

parafusos/fixa¢des aparentes, cabos, polias, correias, pedais e apoios;
estofados, empunhaduras, bancos, plataformas e pisos;

ruido, vibragdo, movimento irregular, trancos ou travamento;
painéis, cabos elétricos, sensores e controles;

sinalizagdo de carga, uso e equipamento interditado.

Seguranca durante manutencao

Quando houver possibilidade de energizagdo, movimento ou acionamento inesperado, aplicar isolamento,
bloqueio/sinalizagdo e controle de acesso compativeis com o risco e a tarefa.

Nao transformar o gerente em reparador. “Sinal observado — risco — interdicdo — OS —

especializada — teste de liberagdo — evidéncia” é o fluxo padrao.

37C. Academia - cardiovasculares, forga e historico

Cardiovasculares

Esteiras: observar correia, alinhamento, deslizamento, ruido, vibragao, painel, inclinacdo, aquecimento e parada.
Bicicletas: pedais, pedivela, assento/guidao, resisténcia, volante e painel. Elipticos/steps: pedais, guiddes,
trajetoria, resisténcia, travamentos e estabilidade.

Musculagao e pesos livres

Observar cabos e terminais, polias, pinos, guias, pesos, travas, bancos, suportes, soldas, estofados, halteres/barras
e organizagdo. Cabo rompendo, trava que ndo segura, banco instavel ou estrutura comprometida exigem
interdigao.
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Periodicidade

Lubrificacao, calibracdo, reaperto técnico, limpeza interna e substitui¢do de pecas devem seguir fabricante,
intensidade de uso, condicdo e contrato. Frequéncia de uma fonte ou contrato ndo deve ser convertida em regra
universal.

Historico por equipamento

Registrar falha, interdi¢ao, OS, peg¢a substituida, custo, teste de retorno, reincidéncia, ultima preventiva e, quando
disponivel, horas/quilometragem de uso.

A manutengdo especializada deve produzir relatorio por equipamento. Evidéncia genérica de visita nao
é suficiente para ativos com risco de lesao.

37D. Sauna, spa, hidromassagem e areas umidas

Ambientes imidos combinam riscos elétricos, térmicos, sanitarios e de escorregamento, além de
impermeabilizacdo, drenagem e ventilagio.
Sauna

Controlar gerador/aquecedor, comandos, sensores, temperatura, tempo de aquecimento, ventilacdo, porta,
revestimentos e protegdo dos pontos quentes/saida de vapor.

Spa e hidromassagem

Controlar bombas, filtros, dispositivos de suc¢do, aquecimento, jatos, comandos, qualidade da 4gua, vazamentos e
partes elétricas conforme fabricante e projeto.

Ambiente

Observar ralos, rejuntes, vedagao, umidade, odor, mofo, corrosao, piso escorregadio e iluminagdo.

Interdicao

Superaquecimento, falha de controle, vazamento relevante, condigao elétrica insegura, suc¢ao inadequada ou
componente solto justificam retirada de uso.

Manuais de fabricante devem prevalecer para temperatura, componentes, manutengao e testes
especificos de cada equipamento.

37E. Quadras e areas esportivas

Abranger conforme existentes: quadra poliesportiva, ténis, beach tennis, futebol, pista, mesas, equipamentos
recreativos e estruturas de apoio.

O que observar

e  pisos, juntas, fissuras, desniveis, aderéncia e drenagem;

e alambrados, telas, postes, redes e cabos;

e traves, tabelas, aros e fixagoes;

e iluminagao e protecdo de luminarias;

e  grama sintética, areia ou acabamento especifico conforme sistema.

Interdicao
Elemento esportivo instavel, fixacdo comprometida, piso com risco de queda, tela/cabo solto ou estrutura
deformada deve ser isolado até corregao.

Periodicidade

Definir conforme material, uso, exposi¢do e fabricante. Intensificar apos eventos, vandalismo, chuva intensa,
impacto ou obra.

O checklist deve ser adaptado ao conjunto real do condominio. Nao criar controles para modalidades
inexistentes.
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37F. Saloes, gourmet e churrasqueiras

Areas sociais retinem instalacdes elétricas, gas, exaustdo, equipamentos incorporados, bancadas, pisos, ralos,
portas, mobiliario e acabamentos.

O que observar

Coifa/exaustdo, gordura acumulada, ruido, iluminagdo, tomadas, gas, queimadores, torneiras, ralos, bancadas,
portas, fixacdes e danos pos-evento.

Churrasqueiras

Controlar integridade do corpo, grelhas, coifas/dutos, chaminés, elementos metalicos, revestimentos e
afastamentos conforme projeto.

Pés-uso

Ocorréncias como quebra, queima, impacto, infiltragdo ou falha de equipamento devem entrar no sistema de
manutengdo, mesmo quando causadas por usuario identificado.

Regra de reserva e convivéncia pertence ao regulamento. O manual de manutengao cuida da condigao
fisica, seguranga, funcionamento e evidéncia.

37G. Areas externas, paisagismo, arvores e drenagem

Tratar areas externas como conjunto integrado de circulacdo, drenagem, vegetagdo, muros, cercas, iluminagao,
irrigacdo, mobilidrio e pisos.

Arvores

Observar inclina¢do nova, galhos secos/quebrados, cavidades, fungos, raizes expostas, conflito com
edificacdes/redes e danos apods tempestade. Poda ou remocao deve respeitar regras municipais e avaliagdo
especializada quando aplicavel.

Pisos e caminhos

Desniveis, pegas soltas, afundamentos, eroso, trechos escorregadios, tampas, grelhas e acessibilidade.

Irrigacao

Vazamentos, aspersores quebrados, pressao irregular, encharcamento, desperdicio e interferéncia com fachadas ou
areas de circulacio.

Gatilhos

Tempestade, queda de galho, erosdo, obra, escavacao, alagamento, raiz levantando piso ou proximidade de rede.

Em Sao Paulo, o Manual Técnico de Arborizagdao Urbana municipal é referéncia complementar para
manejo arbdreo; validar sempre a legislagao local do empreendimento.

37H. Garagens e subsolos

Garagens devem ser tratadas como rota integrada de ronda, porque concentram estrutura, drenagem, ventilagao,
iluminacdo, tubulagdes, sistemas de acesso e risco de impacto.

O que observar

e impactos em pilares, paredes, defensas e equipamentos;
e infiltragdo, fissura, corrosdo, desprendimento e manchas;
e ralos, grelhas, canaletas, pogos e bombas;

e ventilagdo/exaustdo, iluminagdo e sinalizagdo;

e tubulagdes aparentes, suportes, valvulas e vazamentos;

e  portdes, cancelas, sensores e circulagdo.

Apds impacto

Registrar veiculo quando disponivel, local, fotos, componente atingido, condi¢ao aparente, area protegida e
necessidade de avaliacdo técnica.
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Garagem nao deve ser inspecionada por “tema isolado”. A mesma ronda pode identificar
simultaneamente falha estrutural, hidraulica, elétrica e operacional.

371. Salubridade, controle de pragas e residuos

Controle de pragas

Contratar empresa especializada e regularizada quando aplicavel, exigir responsavel técnico, produtos
regularizados, registro do servico e orientacdes de seguranga. A RDC Anvisa 622/2022 consolidou o regulamento
sobre empresas especializadas em controle de vetores e pragas urbanas.

Manejo integrado

Atuar também sobre causas: residuos, frestas, agua parada, abrigo, alimento, jardins, esgoto e condigdes de
armazenamento. Reincidéncia deve produzir agdo sobre o ambiente, ndo apenas nova aplicagao.

Abrigos de residuos

Controlar piso, revestimento, lavagem, ralo, ventilagdo, portas, contéineres, odores, vazamentos, pragas ¢
integridade fisica.

Evidéncia

Relatorio/certificado, empresa, responsavel, areas tratadas, produtos, orientacdes, restricdes de acesso e agdes
corretivas recomendadas.

Periodicidade deve resultar de diagndstico, risco, requisitos aplicaveis e plano contratado; nao
converter frequéncia comercial genérica em obrigagao universal.

37J). Medicao de agua, gas e energia

Medigdo deve ser tratada como sistema de informagao para cobranga, detec¢do de anomalias e eficiéncia
operacional.

Cadastro

Medidor, local, unidade/area atendida, ntimero/serial, tecnologia, leitura local/remota, concentrador/gateway
quando existente e historico de substituigao.

O que observar

Leitura parada, consumo incompativel, falha de comunicagdo, bateria fraca, lacre danificado, vazamento proximo,
medidor substituido sem registro ou divergéncia entre leituras.

Confiabilidade

Antes de concluir que houve desperdicio ou fraude, distinguir consumo real de falha de medi¢ao, transmissao,
cadastro ou integragao.

Troca

Registrar leitura final, leitura inicial, serial antigo/novo, motivo, data, prestador, lacres e teste de comunicacao.

Dado de consumo s6 produz decisdao quando origem, periodo, unidade e confiabilidade do medidor
estdo controlados.
38. Seguranca eletronica, CFTV e controle de acesso

Preservar disponibilidade, registro, controle de acesso, continuidade, integridade operacional, rastreabilidade e
seguranca digital.

CFTV

Acompanhar cameras online, qualidade de imagem, data/hora, gravagdo, retencdo e armazenamento.
Periodicamente testar recuperagdo de gravagdo, ndo apenas imagem ao vivo.

25



MDSPro | Manutengao Predial

Controle de acesso

Acompanhar leitores, controladores, facial, tags, LPR, interfonia, alarmes, abertura, eventos e indisponibilidade
conforme tecnologia instalada.

Ciberseguranga

e climinar senhas padrdo e limitar privilégios;

e remover acessos de ex-funcionarios e fornecedores;

e planejar atualizagdes e backups;

e  registrar acessos administrativos;

e testar recuperacao;

e  definir contingéncia para falha de internet, servidor, nuvem ou reconhecimento.

Infraestrutura digital também é infraestrutura predial e deve possuir manutengao, continuidade, gestao
de acessos e evidéncia.

38A. Sistemas opcionais e novas tecnologias

Aplicar a mesma metodologia aos sistemas existentes no empreendimento, sem transformar recursos opcionais em
obrigac¢do universal.

Exemplos

e cnergia fotovoltaica e inversores;

aquecimento solar;

estagdes de recarga de veiculos elétricos;

BMS, automagao, sensores ¢ [0T;

Wi-Fi operacional, redes, gateways e servidores locais;

fontes, espelhos d’agua, irrigagdo automatizada, pet place, minimercado e coworking.

Regra de inclusdao

Para cada sistema: cadastrar ativos, projeto/fabricante, riscos, periodicidades, dados, dependéncias, ciberseguranca
quando aplicavel, contingéncia, executor e evidéncia.

Veiculos elétricos

Infraestrutura de recarga exige avaliacdo especializada da instalagdo, protegdes, poténcia, gestdao de carga,
conectores, cabos, comunicagdo e alteragcdes posteriores.

Tecnologia nova ndao muda o método: ativo — risco — manutencdo — evidéncia — contingéncia —
ciclo de vida.

39. Regra comum das fichas de sistema

Cada sistema ou ativo critico deve permitir identificar rapidamente o que existe, qual risco representa, o que
observar, quem deve agir e como comprovar que voltou a condi¢do aceitavel.

Campos essenciais

Fungdo — localizagdo — criticidade — modo de falha — desempenho esperado — o que observar — preventiva
— preditiva — gatilho extraordindrio — executor — qualificacdo — contato emergencial — evidéncia — critério
de aceite — garantia — contingéncia — escalonamento — historico.

Riscos da intervengao

Sempre que pertinente, registrar: energia elétrica, movimento mecanico, trabalho em altura, espaco confinado,
trabalho a quente, produtos quimicos, gas, movimentacao de carga, necessidade de bloqueio/isolamento e
interdi¢do de area.

Periodicidade

A periodicidade-base ¢ referéncia de planejamento. A condicdo do ativo, evento extraordinario ou requisito mais
restritivo pode antecipar a acao.

Regra editorial do manual: risco antes do prego; evidéncia antes do encerramento; condicdo antes do
calendario; causa antes da repeticao; ciclo de vida antes da emergéncia.
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39. Encerramento da Parte IV - cobertura fisica minima

A parametrizacdo do condominio deve confirmar se todos os sistemas e areas existentes foram contemplados. Um
condominio-clube pode possuir ativos adicionais ou ndo possuir alguns dos itens deste manual.

Mapa de cobertura

e  coberturas e casas de maquinas;

e torres, circulacdo, fachadas e elementos civis;

e  térreo, areas sociais e infantis;

e academia, sauna, piscinas e esportes;

e  garagens e subsolos;

e  areas externas, jardins, muros, cercas e drenagem;

e  portaria, seguranca eletronica e infraestrutura digital;
e  sistemas opcionais e tecnologias especificas.

Reformas e novos ativos

Toda reforma, substitui¢do ou implantag@o relevante deve acionar revisdo do inventario, projetos/as built,
periodicidades, garantias, contingéncias, cadastro de ativos e plano de manutencgao.

Se um ativo existe fisicamente e pode falhar, ele deve aparecer em algum ponto do inventario e do
sistema de manutengao - ainda que sua manutengao seja terceirizada.

27



MDSPro | Manutengao Predial

PARTE V - EXECUGAO, CONTROLE E RASTREABILIDADE

40. Principio de controle da execugao

A manutencdo somente esta concluida quando o condominio consegue demonstrar o que ocorreu, quem foi
acionado, o que foi autorizado, o que foi executado, qual foi o resultado, quais evidéncias foram produzidas, quem
aceitou e o que deve acontecer depois.

Nota fiscal comprova cobranca. Relatdrio registra o que o executor declara. Teste e aceite demonstram que
o resultado foi verificado dentro do procedimento aplicavel.

41. Ordem de Servico - OS

A OS ¢ o principal registro operacional. Deve ser usada para preventiva, corretiva, inspecao, teste, atendimento
emergencial, substituicdo, ajuste ou servico especializado. Nem toda ronda gera OS; a ronda gera OS quando
identifica condi¢do que exija acdo ou acompanhamento formal.

Campos minimos
niimero Unico;
data/hora de abertura;
origem;

solicitante;

sistema e codigo do ativo;
localizacao;

descrigdo objetiva;
criticidade e prioridade;
contingéncia adotada;
prestador acionado;
horarios;

escopo autorizado;
pecas e materiais;
evidéncias;

teste;

aceite;

garantia;

custo;

proxima agao.

42. Estados da OS

ABERTA — CLASSIFICADA — AUTORIZADA — ACIONADA — EM ATENDI-MENTO —
EXECUTADA — AGUARDANDO EVIDENCIA — AGUARDANDO TESTE/ACEITE — ENCERRADA

Alternativas: REPROVADA / REABERTA / CANCELADA COM JUSTIFICATIVA.

Uma OS nao deve desaparecer porque foi aberta por engano, o fornecedor ndo compareceu ou o problema deixou
de se manifestar. O registro preserva auditoria.
43. Contengdo antes da corregao

Em ocorréncia critica, perguntar primeiro: existe risco que precisa ser contido antes do reparo? Possiveis agdes:
isolar, interditar, desligar, fechar registro, bloquear acesso, transferir para redundancia ou comunicar usuarios.

Registre separadamente tempo até contencio ¢ tempo até solucio definitiva.

44. Autorizacao do escopo

Sempre que a urgéncia permitir, definir o problema, ativo, local, servigo autorizado, materiais, prego, prazo,
responsavel, necessidade de responsabilidade técnica, garantia e evidéncias esperadas.
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Em emergéncia, a autoriza¢do para contengdo nao deve automaticamente se transformar em autorizagao irrestrita
para obra definitiva.

45, Gestao de terceirizados

O prestador pode operar pelos canais usuais; o condominio internaliza as informagdes essenciais no seu sistema.
Cada empresa deve possuir ficha com razao social, CNPJ, escopo, contrato, vigéncia, responsavel, contatos,
plantdo, contato alternativo, SLA, ativos atendidos, documentos e responsabilidade técnica quando aplicavel.

Contato de emergéncia: para sistemas criticos, mantenha central oficial ou plantio e pelo menos um contato
alternativo. Um unico telefone pessoal ndo ¢ contingéncia.

46. Acionamento e SLA

Registrar data/hora do acionamento, canal, pessoa, protocolo, criticidade comunicada, previsdo informada e
contingéncia existente.

Nao confundir prazos

Indicador Pergunta de controle

Tempo de resposta quando o fornecedor confirmou o chamado?

Tempo de chegada quando o técnico chegou ou iniciou atendimento remoto?

Tempo de diagndstico quando a causa/hipétese e o plano foram informados?

Tempo de contingéncia quando o risco/indisponibilidade foi mitigado?

Tempo de solugao quando o ativo voltou a condigdo de aceite?
Criticidade

SLA deve ser coerente com risco e impacto. Um portao tnico, elevador de acessibilidade, bomba critica ou
sistema de seguranga pode exigir tratamento diferente de um ativo com redundancia.

Pendéncias

Se a solugdo depender de pega, orgamento ou terceiro, manter a OS aberta em estado compativel e registrar
contingéncia, prazo e responsavel.

SLA sem definicdo de marco de inicio, tipo de prazo e condigao de encerramento cria ambiguidade e
enfraquece a cobranga contratual.

47. Alteracao de escopo

Se o prestador identificar necessidade adicional, registrar motivo, novo servi¢o, material, impacto financeiro,
prazo, quem autorizou e garantia antes da execu¢@o, quando a urgéncia permitir.

48. Pecgas e materiais

Para ativos criticos ou de alto valor, registrar descrigao, fabricante, modelo, quantidade, peca retirada, peca
instalada, garantia e destinagdo da peca antiga quando relevante.

49. Relatorio do prestador

O nivel de exigéncia deve ser proporcional ao servigo. Servigos técnicos relevantes devem informar ativo,
condi¢do encontrada, atividades, pecas, medi¢des, testes, anomalias, recomendagdes, pendéncias e condigdo final.
Servigos especializados podem exigir laudo, ensaio, certificado, responsabilidade técnica, projeto ou atualizagio
de as built.

50. Evidéncias

A qualidade das evidéncias deve acompanbhar criticidade, risco, valor e complexidade. Podem incluir checklist,
relatorio, foto, video, leitura, medicao, grafico, protocolo, certificado, laudo, ART/RRT/TRT, nota fiscal,
assinatura e teste funcional.
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Fotografia util

Deve permitir entender o que estd sendo mostrado, onde estd, quando foi registrado e sua relagdo com a
ocorréncia. Sempre que possivel: antes — durante — depois.

51. Teste final e aceite

Servigo ndo deve ser encerrado apenas porque a execucdo terminou. A pergunta é: a func¢ao foi efetivamente
restaurada ou preservada?

Exemplos:

e  portdo: abertura, fechamento, sensores, reversdo e fim de curso;

e  bomba: pressdo, corrente, ruido, vibragdo, vazamento e alarmes quando disponiveis;

e CFTV:imagem ao vivo, gravagio e recuperagio;,

e gerador: partida, parametros, transferéncia e cargas previstas, conforme procedimento.

Resultados de aceite

Aprovado;

e p Aprovado com pendéncia;

e X Reprovado;

e X Pendente de comprovagio.

Quando a natureza da intervencao exigir validacdo especializada, o aceite operacional do gerente ndo substitui o
aceite técnico pertinente.

52. Pagamento

Sempre que contratualmente e operacionalmente possivel, o pagamento final deve ocorrer apds aceite. Conferir
escopo, medicdo, evidéncia, teste, documentagdo, NF, responsabilidade técnica, garantia e pendéncias.

53. Reabertura e reincidéncia

Reabrir OS quando o problema retornar em periodo compativel, teste posterior reprovar, documentagdo estiver
incorreta ou servico estiver incompleto. Relacionar a nova ocorréncia a OS original para medir reincidéncia pos-
manutencao.

54. Andlise de causa

Indicada principalmente em falha repetitiva, ativo C1, acidente, sinistro, alto custo, indisponibilidade relevante,
falha apos manutengdo recente ou substitui¢do prematura.

Pergunta gerencial: estamos corrigindo a causa ou apenas restaurando temporariamente a fun¢ao?

55. Garantias

A garantia deve ser vinculada ao ativo, obra ou servi¢o, contendo fornecedor, NF, contrato, inicio, término,
cobertura, exclusdes, manuten¢do exigida, assisténcia autorizada, contato e histdrico.

Antes de autorizar reparo, perguntar: existe garantia vigente? Se sim, consultar condi-¢des, registrar defeito,
comunicar fornecedor e evitar interven¢ao incompativel antes da andlise correspondente.

NBR 17170:2022: o plano de manuten¢do e sua comprovacao se relacionam as condi¢des de garantia. A falta de
realizacdo ou de comprovagao de atividades previstas e a falta de registro da gestdo de manutengdo aparecem
entre exemplos que podem acarretar perda de garantia.

56. Controle de vencimentos

Consolidar contratos, garantias, licencas, laudos, certificados, inspecdes, seguros € manutencdes relevantes em um
unico calendario.

Modelo de alertas gerenciais:

e 180 dias - planejamento de item complexo;
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e 90 dias - contratacdo/revisao;,

e 60 dias - acompanhamento;

e 30 dias - prioridade;

e vencido - escalonamento conforme criticidade.

O condominio ndo deve delegar o controle exclusivamente ao fornecedor.

57. Diretdrio operacional e emergencial

Documento dindmico e separado do corpo fixo do manual. Deve conter, conforme aplicavel, elevadores, gerador,
bombas, incéndio, portdes, gas, elétrica, hidraulica, CFTV/acesso, piscina, seguradora, concessionarias,
administradora, sindico, gerente e responsaveis técnicos.

O diretorio completo pode conter dados pessoais e informagdes operacionais sensiveis; controle acesso,
distribuicdo e descarte de versdes antigas.

58. Gestao documental

Estrutura sugerida:

1. Ativos - cadastro, manuais, NF e garantias;

2. Planos de manutencao - vigentes e versoes anteriores;
3. Ordens de servigo - registros e evidéncias;

4. Contratos - prestadores e escopos;

5. Laudos e certificados;

6. Responsabilidade técnica;

7. Projetos ¢ as built;

8. Seguros ¢ sinistros;

9. Garantias;

10. Renovagdo de ativos.

Nomenclatura de arquivos
Evite "relatorio novo.pdf". Use padrao como:

2026-08-18 BOM-REC-02_Relatorio-Preventiva_EmpresaX.pdf

59. Controle de versoes, backup e logs

Planos, procedimentos e projetos devem indicar versdo, data, responsavel e alteragdo. A versdo substituida deve
ser arquivada como obsoleta, ndo apagada sem critério.

Backup deve responder: o que é copiado, com qual periodicidade, onde, por quem e se a recuperagio ja foi
testada. Em sistemas digitais, sempre que possivel, mantenha log de quem abriu, alterou, aprovou e encerrou
registros.

60. Relatdrio mensal do gerente ao sindico

O relatorio deve ser curto e voltado a decisdo.

Pagina 1 - resumo executivo

Status geral, pontos criticos e decisdes necessarias.

Pagina 2 - indicadores

Preventivas previstas/realizadas/vencidas, OS abertas/encerradas, C1 abertas, reincidéncias, tempo de atendimento
€ custos.
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Pagina 3 - préximos vencimentos
30, 60, 90 ¢ 180 dias.

Pagina 4 - ativos em atencao

Ativo, problema, criticidade, agdo, prazo e custo previsto.

Pagina 5 - garantias e contratos

Garantias a vencer, contratos a renovar, fornecedores com SLA nao cumprido, servigos reprovados e pendéncias
documentais.

61. Reuniao mensal de manutengao

Participantes minimos recomendados: sindico e gerente predial. Pauta: C1/P1, vencidos, reincidéncias,
preventivas, contratos, garantias, custos, obras, ativos em fim de vida e decisdes necessarias.

Objetivo: decisdo, nao leitura de relatério.

62. Passagem de gestao

Na troca de sindico, gerente ou administradora, deve existir entrega formal de acessos, cadastro de ativos,
calendario, OS abertas, riscos, contratos, garantias, contatos emergenciais, laudos, licengas, obras em andamento,
credenciais institucionais, backup e pendéncias relevantes.

O sistema de manutengdo pertence ao condominio, ndo a memoria de quem ocupa temporariamente um cargo.
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PARTE VI - INTELIGENCIA DE GESTAO E PLANEJAMENTO

63. Dados que precisam produzir decisao

Acumular OS e fotografias nao € o objetivo final. O historico deve permitir decisdes melhores sobre risco,
prioridade, fornecedor, orcamento, garantia, renovacao e desempenho.

Os dados minimos para decisdo sdo:

condigdo atual;

criticidade;

ultima e proxima atividade;
falhas e custos;

tempo de indisponibilidade;
vida restante estimada;
custo de reposicao;
garantia e contrato;
documento associado.

64. Indicadores essenciais

Indicador

Uso gerencial

Preventivas no prazo

Mede disciplina do plano.

Atividades vencidas

Mede exposigdo acumulada e atraso.

Corretiva x preventiva

Mostra dependéncia de emergéncia.

Reincidéncia

Ajuda a avaliar qualidade da solugéo.

Tempo até contengao

Mede velocidade de controle do risco.

Tempo até solugao

Mede desempenho do fluxo completo.

Disponibilidade

Mede tempo operacional de ativos relevantes.

Custo por sistema

Permite priorizar investigacao e orgamento.

Garantias aproveitadas

Mostra custos evitados por gestdo documental.

Documentagao pendente

Revela servigos sem encerramento documental.

Indicador ndo ¢ decoracdo. Cada um deve ter responsavel,
desfavoravel.

65. Painel do sindico

O painel deve responder, em poucos minutos:

existe algum C1 vencido ou indisponivel?
quais sdo as trés maiores pendéncias?
quais decisdes precisam de aprovacao?

quais contratos ou garantias vencem em até 90 dias?

quais ativos estdo falhando repetidamente?
quais custos estao fora do padrao?
quais substitui¢des precisam entrar no orcamento?

66. Reincidéncia e Pareto de falhas

referéncia/meta, periodicidade e acdo quando

Ordenar ocorréncias por ativo, sistema e tipo de falha. Em muitos condominios, pequena parcela dos ativos
concentra grande parte das corretivas.

O relatorio trimestral pode mostrar:

10 ativos com maior numero de falhas;
10 ativos com maior custo corretivo;

10 fornecedores com mais reaberturas;
principais causas declaradas;

falhas que retornaram apos manutengao.
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67. indice gerencial de saude do ativo

Como ferramenta interna - ndo normativa -, o condominio pode atribuir pontuacao para condi¢ao, criticidade,
obsolescéncia, frequéncia de falhas, custo corretivo e disponibilidade de pecas.

Exemplo:
Dimensao Pontuacao
Condicao fisica/funcional 0a25
Frequéncia de falhas 0a20
Obsolescéncia/pegas 0aZ20
Custo corretivo 0a15
Impacto da indisponibilidade 0aZ20

Quanto pior a pontuacdo, maior a necessidade de estudo de renovagdo. O indice ¢ gerencial e ndo substitui
diagnostico técnico.

68. Custo total de propriedade - TCO

Para decisoes relevantes, considerar além do prego de compra:

e  manutengdo preventiva;

*  pegas;

e consumo de energia/agua/combustivel,
e  corretivas;

e indisponibilidade;

e  contratos;

e adequacgdes;

e  descarte;

e  custo de capital e implantagdo.

Um equipamento mais barato pode ser mais caro ao longo do ciclo de vida.

69. Reparar ou substituir?

A decisdo deve considerar:

seguranca e conformidade;

disponibilidade de pegas;

frequéncia de falhas;

custo acumulado de corretivas;

eficiéncia;

obsolescéncia;

prazo e custo de reposi¢ao;

impacto da indisponibilidade;

possibilidade de modernizagdo parcial;

vida residual estimada por avaliagdo adequada.

AN N N N N N Y NN

Alerta: regra financeira simplificada do tipo "troque quando a manutengao atingir X% do pre¢o do novo" pode
ser util como triagem, mas ndo deve substituir analise técnica, operacional e econdmica do caso.

70. Plano de renovacao de 3 a 10 anos

Manter carteira de ativos que provavelmente exigirdo moderniza¢ao ou substitui¢do, com:

e ativo e codigo;

e  criticidade;

e idade e condicdo;

e justificativa;

e janela provavel;

e  custo-base;

e dependéncias técnicas;
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e necessidade de projeto;
e fonte de recursos;
e decisdo de assembleia quando aplicavel.

O plano deve ser revisado anualmente e apds falha grave ou inspecdo desfavoravel.

71. Integragao com or¢amento

Separar, a0 menos gerencialmente:

rotina ordinaria;

manutencdo preventiva contratada;

corretivas previsiveis;

contingéncia;

obras/modernizagdes;

e CAPEX de renovagao.

O or¢amento anual deve conversar com o historico real de falhas, contratos, inflagdo especifica de servicos, plano
de renovagao e riscos emergentes.

72. Matriz de risco

Use probabilidade e impacto para ordenar temas, sem transformar a matriz em substituto do julgamento técnico.
Impactos a considerar:

e pessoas;
e incéndio;

e  estrutura;

e saude/salubridade;
e  continuidade;

e  patrimonio;

e dados e seguranga;
e reputacdo;

e financeiro;

e legal/regulatorio.

73. Agua, energia e eficiéncia operacional

Monitorar consumo também ¢ manutengao. Desvios silenciosos podem indicar vazamento, equipamento
degradado, alterac@o de uso ou falha de controle.

Indicadores uteis:

e  consumo total e por area/sistema quando possivel;
consumo noturno de agua;

e  horas de bombas;

e demanda e fator de poténcia quando aplicavel;
e consumo do gerador em testes/eventos;

e tendéncia de climatizacdo;

e consumo de piscina/aquecimento.

74. Avaliacao de fornecedores

Criar scorecard simples, sem obrigar o prestador a utilizar o sistema interno.
Critérios possiveis:

cumprimento de SLA;
qualidade técnica percebida;
reincidéncia;
documentacdo;

clareza do relatorio;
seguranga e organizagao;
comunicagio;

garantia e pos-atendimento;
aderéncia ao escopo;
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e transparéncia de custos.

75. Revisao anual do sistema

Uma vez por ano, sindico e gerente devem revisar:

e  inventario;

e  criticidade;

e calendario;

e  contratos;

e  garantias;

e  vencimentos;

e indicadores;

e  ocorréncias relevantes;

e  orgamento;

e plano de renovacao;

e procedimentos de emergéncia,
° contatos;

e acessos digitais;

e necessidade de atualizar este manual.
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PARTE VII - TECNOLOGIA, CMMS, DADOS E IA

76. Principio tecnolégico

O manual ndo depende de marca especifica. A metodologia deve funcionar em papel, planilha, plataforma digital,
CMMS ou sistema integrado com [A.

O software digitaliza o processo; nio substitui um processo mal definido.

77. Quando uma planilha ainda é suficiente

Planilha pode funcionar quando ha poucos ativos, um operador central, baixo volume de anexos e controle
simples de vencimentos. Deve ser versionada, protegida, armazenada institucionalmente e possuir backup.

78. Quando migrar para CMMS

A migracdo faz sentido quando ha:

muitos ativos;

multiplos usudrios internos;
necessidade de alertas;
anexos e fotos;
rastreabilidade de alteragdes;
historico por ativo;

ordens de servigo recorrentes;
indicadores automaticos;
necessidade de auditoria;
operacao por celular.

79. Perfis de usuarios recomendados

Gerente predial

Usuario operacional principal: ativos, calendario, OS, documentos, prestadores, garantias e encerramento.

Sindico

Perfil de supervisdo, aprovagdo e dashboards. Nao deve depender de alimentar a rotina cotidiana.

Zelador/encarregado

Perfil de campo para ronda, foto, leitura e ocorréncia, quando 1til.

Terceirizados

Acesso opcional, nunca obrigatério. O condominio precisa conseguir controlar a OS sem conceder licenga ao
prestador.

Engenheiro/RT

Acesso eventual ou compartilhamento de relatorios, quando necessario. Nao precisa ser usudrio permanente.

80. Requisitos minimos de um CMMS para condominio-clube
1. cadastro de ativos e localizacdo;

2. QR Code opcional;

3. recorréncia e calendario anual,

4. alertas configuraveis;

5. OS preventiva e corretiva;

6. checklists;
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7. anexos, fotos e documentos;

8. medicdo de parametros;

9. historico por ativo;

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

fornecedores e contratos;

contatos emergenciais;

SLA;

garantias e vencimentos;

permissdes por usuario;

logs de auditoria;

relatérios e dashboards;

exportacdo integral de dados;

backup e recuperacao;

aplicativo movel e, se necessario, uso offline;

API ou mecanismo de integragdo quando relevante.

81. Dados pertencem ao condominio

Antes de contratar software, definir contratualmente:

Evite situacdo em que o historico técnico fique preso ao fornecedor de software.

titularidade e portabilidade dos dados;
exportacdo de ativos, OS e anexos;
formato de exportagao;

retengdo apos término;

backup;

acesso de administradora e fornecedores;
troca de sindico/gerente;

desativagao de usudrios;

integragdo com outros sistemas.

82. Integracgoes
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A arquitetura ideal ndo precisa substituir todos os softwares do condominio. Pode coexistir:

ERP/administradora — financeiro e cadastro institucional controle de acesso — portaria, facial, tags,

veiculos e visitantes CMMS — manutencio, ativos, calendario, OS e evidéncias

A integragdo deve reduzir duplicidade quando existir, mas ndo deve ser condi¢do para que a manutencao funcione.

83. Ciberseguranca operacional

Tecnologia de condominio trata dados pessoais, imagens, credenciais e comandos fisicos. Aplicar principios de
menor privilégio, segregacdo de acessos, autenticacao adequada, atualizagao controlada, backup, logs e
contingéncia.

Checklist minimo

inventario de sistemas e responsaveis;
eliminar credenciais padrao;

usuarios nominais;

retirada imediata de acessos de desligados;
controle de contas de fornecedores;
backup de configuracdes;

teste de recuperagao;

janela de atualizagao;
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e plano de operagdo degradada;
e registro de incidentes.

84. LGPD e dados operacionais

O sistema de manutencao deve evitar coleta excessiva de dados pessoais. Contatos de terceiros, imagens de
ocorréncias, registros de acesso e documentos devem ser protegidos conforme necessidade, finalidade, perfil de
acesso e politica do condominio.

O diretorio emergencial completo ndo precisa ser disponibilizado a todos os moradores.

85. Sensores e manutenc¢ao preditiva

Adotar tecnologia em degraus:

Degrau 1 - dados manuais: planilha, fotos, leituras, horimetros e alertas. Degrau 2 - sensores locais: nivel,
vazamento, temperatura, corrente, pressao, falha. Degrau 3 - integracdo: CMMS/BMS, telemetria, tendéncia e
abertura automatica de chamados.

Comece com poucos ativos criticos e pardmetros que gerem decisdo. Sensor sem responsavel, limite e
procedimento vira apenas gerador de notificagdes.

86. Inteligéncia Artificial como camada transversal

A TA pode apoiar, sem substituir supervisdo humana, em:

leitura de historico e identificagdo de reincidéncias;
alertas de vencimento;

busca em manuais e relatorios;

comparacao de custos;

consolidacdo de relatério mensal;

identificagdo de documentacao ausente;

triagem de ocorréncias;

sugestao de perguntas ao prestador;

identificacdo de ativos com custo corretivo crescente;
analise de tendéncias de consumo e parametros.

Limites
IA néo deve:

e  emitir diagnostico técnico como substituta do profissional competente;

e autorizar intervencao de risco sozinha;

e  alterar programacao critica sem supervisao;

e  expor dados pessoais ou credenciais;

e inventar periodicidades ndo validadas;

e  substituir a consulta ao projeto, fabricante ou norma aplicavel.

Regra de IA: toda recomendagdo automatizada relevante deve ser rastreavel até os dados que a originaram e
permanecer sujeita a decisdo humana adequada.

87. Automacao de alertas

Alertas devem possuir:
evento — responsavel — prazo — escalonamento — ac¢io prevista — encerramento.

Alarme sem dono ¢ sem agdo definida cria falsa sensagdo de controle.

88. Maturidade digital

Nivel Caracteristicas

1 - Reativo Informacéo dispersa, urgéncias, pouca evidéncia.

2 - Organizado Planilha, inventario basico, calendario e pastas.

3 - Controlado 0OS, indicadores, garantias, contratos e historico.

4 - Integrado CMMS, mobilidade, sensores, dashboards e integragdes.
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Nivel Caracteristicas
5 - Inteligente Tendéncias, IA supervisionada, ciclo de vida e planejamento
preditivo.

O objetivo nao ¢ alcangar o nivel 5 rapidamente; ¢ subir de nivel sem perder qualidade de dados e governanca.
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PARTE VIII - IMPLANTAGCAO, ROTINA E MELHORIA CONTINUA

89. Implantag¢ao em 90 dias

Dias 1 a 15 - organizar e proteger

criar repositorio documental;

listar sistemas e prestadores;

reunir contatos emergenciais;

identificar riscos imediatos;

definir sindico, gerente e responsaveis;
mapear documentos existentes e ausentes.

Dias 16 a 30 - inventariar o critico

cadastrar ativos C1 e C2;
criar c6digos;

registrar localizagdo, fabricante, modelo, contrato e garantia

iniciar calendario minimo.

Dias 31 a 45 - padronizar execugao

implantar OS;

definir evidéncias minimas;

criar roteiro de ronda;

organizar contatos e contratos prioritarios;
definir escalonamento verde/amarelo/vermelho.

Dias 46 a 60 - medir

iniciar relatorio mensal;

medir vencidos, preventivas, reincidéncias e custos;
revisar falhas repetitivas;

ajustar calendario.

Dias 61 a 75 - piloto preditivo

Selecionar de 2 a 5 ativos, como bomba, quadro, gerador, portdo ou consumo, € registrar poucos parametros
simples com consisténcia.

Dias 76 a 90 - planejar o futuro

90. Caderno operacional do gerente

montar plano de renovacgao;
preparar orgamento de 3 a 10 anos;
avaliar necessidade de CMMS;

revisar acessos, backup e governanga documental.

Além deste manual mestre, recomenda-se manter um caderno enxuto - impresso ou digital -com:

o que fazer hoje;

0 que vence esta semana;

0 que vence nos proximos 90 dias;
roteiro de ronda;

ativos criticos;

contatos emergenciais;

contingéncias;

quando abrir OS;

quando interditar;

quando chamar o sindico;

quando chamar profissional habilitado;
0 que exigir antes de encerrar servigo.
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91. Rotina didria, semanal, mensal e anual
Diaria
Alarmes, ocorréncias, C1 indisponiveis, tarefas do dia e comunicacdo de urgéncias.

Semanal

Rondas, pendéncias abertas, prestadores previstos, estoque critico e analise de falhas em curso.

Mensal

Relatoério ao sindico, preventivas, vencimentos, custos, reincidéncias, garantias e contatos.

Trimestral

Validacdo de contatos, contratos sensiveis, garantias, indicadores e ativos problematicos.

Anual

Revisdo completa do plano, orcamento, criticidade, inventario, plano de renovagdo, contingéncias, documentagdo
e necessidade de atualizagdo do manual.

92. Treinamento

Treinamento deve ser especifico para fun¢do. O gerente precisa compreender o sistema, fluxo, criticidade,
documentagao e escalonamento. O zelador precisa dominar a ronda e saber quando parar. O sindico precisa
interpretar indicadores e riscos.

Nao ¢ necessario transformar a equipe em especialistas em todas as disciplinas.

93. Exercicios de contingéncia

Sempre que aplicavel e seguro, testar procedimentos de indisponibilidade: falta de energia, falha de gerador, falha
de portdo, pane de controle de acesso, vazamento, bomba indisponivel, falha de internet/servidor e acionamento
de prestador.

A finalidade é descobrir lacunas antes da emergéncia real.

94, Auditoria interna do sistema

Pelo menos periodicamente, selecionar amostra de OS e verificar:

e  ativo correto;

e descricdo suficiente;
prazo;

evidéncia;

teste;

aceite;

NF;

garantia;

proxima atividade;

e vinculo com histérico;
e atualiza¢ado do cadastro.

95. Revisdao apds evento relevante

Atualizar o plano apds reforma, substituicao de ativo, falha grave, sinistro, inspe¢do desfavoravel, mudanga de
uso, nova legislagdo, mudanca normativa, alteragdo de fornecedor critico ou implantagao de tecnologia relevante.

O manual nio é arquivo morto.

96. Critérios de maturidade de implantagao

O sistema pode ser considerado minimamente implantado quando:
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todos os C1 estdo cadastrados;

nenhum C1 vencido fica invisivel;

existe contato emergencial vélido para sistemas criticos;
OS relevantes possuem evidéncia e aceite;

garantias sdo consultadas antes de reparo;

o gerente entrega relatorio mensal;

falhas recorrentes sdo identificadas;

o condominio sabe quais ativos precisam de dinheiro reservado.
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APENDICES OPERACIONAIS

Apéndice A - Ficha operacional de sistema/ativo
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Codigo Criticidade C1/C2/C3/C4
Sistema Status Q10110 1.
Ativo Localizagéo

Funcao

Risco associado

O que observar

Preventiva

Periodicidade-base Fonte

Modo de falha

Gatilhos extraordinarios

Critério de aceite

Evidéncia minima

Executor Qualificagado

Quando escalar

Contingéncia
Fornecedor Emergéncia
Garantia Término

Préxima acao

Apéndice B - Modelo de Ordem de Servi¢o

0oS n° Data/hora
Origem Solicitante
Ativo Local

Descrigao objetiva

Criticidade / prioridade Contengao
Prestador Protocolo
Acionamento Chegada

Escopo autorizado

Servigo executado

Pecas/materiais

Teste final

Evidéncias

Resultado Ipl X IR Garantia
Custo NF

Pendéncia/proxima acéao

Apéndice C - Checklist de encerramento de OS

O escopo autorizado foi realizado?

O ativo foi identificado corretamente?
Houve alterag@o de escopo? Esta registrada?
Pecas relevantes foram identificadas?

O teste final foi realizado?
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O resultado foi aprovado?

Fotos ou medi¢des necessarias foram anexadas?
Relatoério foi recebido?

ART/RRT/TRT foi conferida quando aplicavel?
A NF corresponde ao servigo?

Existe garantia? Foi cadastrada?

Ha pendéncia remanescente?

O histérico do ativo foi atualizado?

A proxima atividade foi programada?

Apéndice D - Diretdrio de contatos emergenciais

Sistema Empresa Contato normal Plantao Contrato/cliente Alternativo
Elevadores

Gerador

Bombas

Incéndio

Portbes

Gas

Elétrica

Hidraulica
CFTV/acesso

Piscina

Seguradora

Revisdo trimestral obrigatoria dos contatos e sempre apds troca de fornecedor ou atendimento frustrado.

Apéndice E - Ronda predial resumida (1/2)

Rota 1 - Cobertura e exterior

e ralos, calhas, telhas, rufos e fixagoes;
e infiltracdo, material solto, equipamentos e antenas;
e  SPDA aparente e interferéncias posteriores.

Rota 2 - Casas de maquinas e barriletes

e acesso livre e ambiente organizado;

e vazamento, odor, aquecimento, ruido ou vibragao;
e painéis e alarmes;

e  bombas, pressdes, niveis e valvulas.

Rota 3 - Torres e circulagao

e iluminagdo, portas, pisos, corrimaos e guarda-corpos;
e  vidros, esquadrias, infiltragdes e revestimentos;

e rotas de fuga e portas corta-fogo.

Rota 4 - Térreo e areas sociais

e  pisos, forros, portas, vidros, mobiliario fixo e ralos;
e  gourmet, churrasqueiras, exaustdo e equipamentos incorporados.

Ronda identifica manifestagoes e disponibilidade. Nao substitui inspecao técnica prevista em norma,
projeto ou laudo.
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Apéndice E - Ronda predial resumida (2/2)

Rota 5 - Areas infantis

Playground: fixagdes, pecas, piso de impacto e riscos. Brinquedoteca: brinquedos, mobiliario, tomadas, piso,
limpeza e umidade.

Rota 6 - Academia, sauna e piscinas

Equipamentos interditados, ruidos/folgas, ambiente, pisos, qualidade/seguranga da piscina, casa de maquinas,
sauna ¢ areas umidas.

Rota 7 - Garagens e subsolos

Impactos, drenagem, iluminagao, ventilagao, tubulacdes, infiltragdes, estrutura, portdes e circulagdo.

Rota 8 - Areas externas

Arvores, galhos, raizes, pisos, muros, cercas, iluminagéo, irrigagdo, drenagem, mobiliario e erosao.

Rota 9 - Portaria e infraestrutura de seguranca
CFTYV, controle de acesso, interfonia, nobreaks, comunica¢ao, alarmes e contingéncias.

Toda anomalia relevante deve gerar registro: local — ativo — manifestagdo — foto — criticidade —
acao — OS ou monitoramento.

Apéndice F - Registro de garantias

Ativolservigo Fornecedor Inicio Término Condigoes Assisténcia Documento

Apéndice G - Relatério mensal em 5 paginas

1. Resumo executivo - status, riscos e decisoes. 2. Indicadores - preventivas,
vencidos, OS, reincidéncias, tempos e custos. 3. Vencimentos - 30/60/90/180
dias. 4. Ativos em atencao - problema, criticidade, a¢ao e custo. 5. Garantias e
contratos - renovagoes, SLA, documentag¢ao e pendéncias.

Apéndice H - Checklist para selegao de CMMS

. O prec¢o ¢é por usuario, simultaneidade, condominio ou ativo?

. Ha perfil de consulta para o sindico?

. O gerente pode ser administrador operacional?

. O sistema funciona sem obrigar terceirizados a possuir login?

. Ha cadastro de ativos com localizacdo, fabricante, série ¢ QR Code?
. Existe historico integral por ativo?

. Importa planilha de inventario?

. Gera preventivas recorrentes automaticamente?

O 0 3 N W b~ W N =

. Possui calendario anual?

10. Permite checklist, foto, medi¢ao e assinatura?
11. Uma anomalia de ronda gera OS corretiva?
12. Permite criticidade e prioridade customizadas?

13. Cadastra fornecedores, contratos, SLA e plantdo?
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14. Controla garantias e vencimentos?

15. Permite alertas 180/90/60/30?

16. Anexa laudos, NF, certificados e ART/RRT/TRT?
17. Possui logs de auditoria?

18. Aplicativo funciona offline quando necesséario?

19. Gera relatério mensal ao sindico?

20. Exporta integralmente dados ¢ anexos?

21. Possui API ou integragdes?

22. Como trata LGPD, permissoes, backup e retencao?
23. Os dados permanecem pertencentes ao condominio?
24. Existe onboarding e importacao assistida?

25. Demonstre ao vivo: ronda — anomalia — OS — prestador — evidéncia — aceite — historico —
relatorio.

Apéndice | - Matriz Mestra 2.0 - campos recomendados

Cadigo | Eixo | Sistema | Ativo/componente | Ambiente/area | Localiza¢do | Funcdo | Modo de falha | Desempenho
esperado | Critério de aceite | Atividade | Periodicidade-base | Gatilho extraordinario | Condi¢@o de exposicao |
Dependéncias | Redundancia | Contingéncia | Interditavel? | Executor | Qualificagdo minima | Controlador |
Evidéncia | ART/RRT/TRT | Criticidade | Prazo | Consequéncia da omissao | Garantia | Término | Condi¢des de
preservagio | Fornecedor | Contato normal | Contato emergencial | Ultima ocorréncia | Reincidéncias | Status |
Préxima agdo | Fonte | Documento local | Data de validagdo | Observacdes.

Riscos da intervenc¢ao

Adicionar campos de selegdo: elétrico | energia mecanica/movimento | altura | espaco confinado | trabalho a
quente | produtos quimicos | gas | movimentagdo de carga | outro | requer bloqueio/isolamento? | requer interdi¢do
de area?

Principio
A Matriz ¢ base viva. Alteracdo de ativo, reforma, novo contrato, revisao normativa, sinistro ou reincidéncia
relevante pode exigir reparametrizacao.

A planilha deve permitir filtrar simultaneamente por criticidade, vencimento, sistema, fornecedor,
garantia, area e status. O controle do vencimento nao deve ficar exclusivamente com o fornecedor.

Apéndice J - Glossario essencial

Ativo: item fisico ou sistema que possui valor e requer gestdo ao longo do ciclo de vida. Criticidade: importancia
do ativo em funcdo das consequéncias de sua falha. Contingéncia: procedimento temporario para reduzir impacto
durante indisponibilidade. Evidéncia: registro capaz de demonstrar execucdo, resultado ou condi¢do. Gatilho
extraordinario: evento que exige verificagdo fora do calendario normal. Inspecéo técnica: avaliacdo profissional
especializada, distinta de ronda operacional. Modo de falha: maneira pela qual um ativo ou sistema pode perder
sua funcao. OS: ordem de servigo que registra uma intervencao ou atendimento. Preditiva: manutengdo orientada
pela condicdo e tendéncias. Reincidéncia: retorno de falha ou ocorréncia relacionada a evento anterior. SLA:
nivel de servigo acordado, como prazo de atendimento ou solu¢do. VUP: vida util de projeto, conceito distinto de
vida util efetiva e prazo de garantia.
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REFERENCIAS

Referéncias estruturantes e normativas

e ABNT NBR 17170:2022 - Edificag¢des - Garantias - Prazos recomendados ¢ diretrizes. Fonte primaria disponibilizada no
projeto.

e  Série ABNT NBR 15575 - Edificagdes habitacionais - Desempenho. Material de estudo disponibilizado no projeto; confirmar a
edigdo vigente de cada parte.

e  ABNT NBR 5674:2024 - Manutengao de edificagdes - Requisitos para o sistema de gestdo de manutengao.

e  ABNT NBR 14037 - Diretrizes para elaboracdo de manuais de uso, operagdo e manutencao das edificagdes; confirmar edigao
vigente.

e  ABNT NBR 16280:2024 - Reforma em edificagdes - Sistema de gestdo de reformas - Requisitos.

e  ABNT NBR 16747 - Inspecao predial - Diretrizes, conceitos, terminologia e procedimento; confirmar edigdo vigente.

Série ABNT NBR 5419 - Protegdo contra descargas atmosféricas; o catalogo oficial consultado em agosto de 2026 apresenta a

Parte 1:2026.

ABNT NBR 7199:2025 - Aplicagdes de vidros na construgao civil - Requisitos.

Série ABNT NBR 16071 - Seguranca de brinquedos de playground; referéncia de inspe¢ao, manutengao, utiliza¢ao e inclusao.

Lei Federal 13.589/2018 - manutenc¢@o de sistemas de climatizagdo e PMOC, conforme aplicabilidade.

Lei Federal 14.327/2022 - requisitos minimos de seguranga para piscinas e similares.

Portaria GM/MS 888/2021 - controle e vigilancia da qualidade da agua para consumo humano.

RDC Anvisa 622/2022 - empresas especializadas em controle de vetores e pragas urbanas.

Fontes técnicas complementares

Gestao Estrutural de Condominios - Apostila Completa. Material de formagao disponibilizado no projeto.

Manual Prético de Gestdo da Manutengao Predial. Documento interno do projeto.

Matriz Mestra de Manutencao Preventiva Predial. Documento interno do projeto.

Portal IDEA - curso Manutengdo em Equipamentos de Academia. Utilizado como fonte didatica, com sintese adaptada ao papel
gerencial.

e  Contrato de manutengdo preventiva de equipamentos de academia - Delta Manutengdo, 2025. Utilizado como referéncia
operacional de escopo, evidéncia e atendimento.

Cebrace - guias e catalogos de vidros e conservagao.

Montele - materiais técnicos de plataformas/elevadores de acessibilidade.

Sodramar - central de manuais e catalogos de piscinas, bombas, filtros e saunas.

Prefeitura de Sdo Paulo - Manual Técnico de Arboriza¢do Urbana, 3 edigdo revisada e atualizada.

WEG - materiais técnicos para estagdes de recarga em condominios, como referéncia para modulo opcional.

Nota sobre normas técnicas

Normas técnicas sdo documentos protegidos por direitos autorais e podem ser revisados, substituidos ou cancelados. Este manual
apresenta sinteses gerenciais e ndo substitui a leitura do texto oficial. Antes de implantar periodicidades, critérios ou obrigagdes,
confirme o catalogo da ABNT, a legislagdo territorial, o projeto, o manual da edificaco, o fabricante, o contrato ¢ a orientacdo
técnica aplicavel.

Periodicidades apresentadas no manual sao referéncias de gestdo, nunca autorizagao para ignorar sinais de
falha ou requisitos mais restritivos.

Fechamento

A gestao madura da manutengdo nio depende de conhecer de memoria cada detalhe técnico. Depende de organizar uma cadeia
confiavel de observagao, registro, responsabilidade, evidéncia e decisdo.

O gerente predial precisa saber o que observar, quando agir, quem acionar, qual documento exigir ¢ quando nao deve decidir sozinho.
O sindico precisa enxergar riscos, vencimentos, custos e prioridades. O profissional habilitado precisa ser acionado no ponto em que
sua competéncia ¢ necessaria. E o condominio precisa preservar o historico para que a gestdo sobreviva as pessoas, fornecedores e
mandatos.

MANUTENGAO BEM GERIDA E SEGURANGA, DESEMPENHO, EVIDENCIA E PREVISIBILIDADE.
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