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Este manual tem por objetivo orientar usuários e administradores escolares quanto 
ao uso e conservação dos equipamentos de transporte vertical (elevadores e plata-
formas) instalados nas unidades escolares, conforme plano de acessibilidade ado-
tado pela rede estadual de ensino. 

Os equipamentos são destinados 
exclusivamente ao transporte de 
pessoas com deficiências locomo-
toras e/ou visuais e pessoas com 
mobilidade reduzida, como ges-
tantes, idosos, obesos etc. e  
deverão ter seu acesso restrito e 
controlado pela administração.

Deve ser garantida a utilização 
autônoma do elevador ou platafor-
ma a todos os usuários autoriza-
dos, exceto crianças até 10 anos 
de idade que deverão ser acom-
panhadas.

O equipamento instalado deve 
operar durante todo o período de 
funcionamento da escola, inclusi-
ve em outras ocasiões em que o 
prédio estiver sendo utilizado para 
outras atividades, tais como elei-
ções, palestras, congressos, jogos 
etc.

O equipamento instalado deve estar regularizado nos órgãos competentes e pos-
suir contrato de manutenção (ver Capítulo 8 - Manuteção, conservação e limpeza).

Todos os documentos relacionados no Capítulo 9 (Documentos e normas) deverão 
ser reunidos e arquivados na secretaria da unidade escolar e ser de fácil acesso, 
para uso da assistência técnica ou da fiscalização.

A orientação aos usuários com relação ao correto uso do equipamento é de res-
ponsabilidade da direção da unidade escolar e deve atender as recomendações 
do Capítulo 6 (Orientações de uso) e do Capítulo 7 (Procedimentos de segurança e 
emergência), além das orientações do fabricante do equipamento.

A unidade escolar é responsável pela segurança do usuário, pelo bom estado de 
conservação e funcionamento do equipamento e seus acessórios, cuidando para 
que ele não seja alvo de depredações ou uso indevido. Sempre que necessário 
deve-se acionar a assistência técnica (ver Capítulo 8 - Manutenção, conservação e 
limpeza).

1 Introdução
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2 Definições
PARA O ENTENDIMENTO DOS TERMOS UTILIZADOS, APLICAM-SE AS SEGUINTES DEFINIÇÕES
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3 Elevador e seus componentes
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4 Plataforma e seus componentes
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5 Comunicação e sinalização
AS FORMAS DE COMUNICAÇÃO E SINALIZAÇÃO SÃO APRESENTADAS NAS FIGURAS A SEGUIR
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Atenção! 
Certifique-se de que as placas de aviso estão afixadas em local visível e em 
bom estado de conservação. Poderão haver outras placas exigíveis conforme 
legislação municipal específica.
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6 Orientações de uso

Atenção! 
Deve ser garantida a utilização autônoma do elevador ou plataforma a todos 
os usuários autorizados, exceto crianças de até 10 anos de idade que  
deverão ser acompanhadas.

Atenção! 
É da responsabilidade da direção da escola zelar pela conservação do equi-
pamento e pela prevenção de acidentes ou uso inadequado.

O elevador deverá ser de uso exclusivo para 
o transporte de pessoas com deficiência 
locomotora e/ou visual e com mobilidade 
reduzida, como gestantes, idosos, obesos 
etc., cabendo à administração da Unidade 
Escolar restringir e controlar o acesso. 

O acesso pelo hall de entrada deverá ser 
restrito e controlado. 

A porta do hall deverá ficar trancada e pode-
rão ter acesso às chaves pessoas previa-
mente cadastradas pela administração (usu-
ários e funcionários). 

Os acessos ao elevador deverão estar sem-
pre desimpedidos e desobstruídos, sem 
mesas ou objetos que atrapalhem a passa-
gem.

Alguns procedimentos de rotina devem ser adotados para garantir a segurança 
dos usuários e o bom funcionamento do elevador. Cabe à direção da esco-
la designar e capacitar um ou mais responsáveis pelos procedimentos e pela 
orientação ao usuário quanto à forma adequada de utilização do equipamento.
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Atenção! 
Deve-se sempre observar se a cabina está no pavimento quando a porta se 
abre. Os sinais sonoros são indicadores de que a cabina está no pavimento.

Atenção! 
Em caso de falta de energia uma luz de emergência é acionada automatica-
mente. O botão de alarme e o interfone continuam funcionando normalmente.

Em caso de emergência ou pane no equipamento, os usuários devem ser 
orientados a proceder da seguinte forma:
- Quando houver parada por falta de energia ou pane, acionar o botão de alar-
me e fazer contato com a administração através do interfone;
- Não tentar sair sozinho da cabina e aguardar a volta da energia ou de socorro. A pes-
soa designada pela administração da escola deve tranqüilizar o passageiro, 
informando-o que a cabina é um local seguro e possui ventilação  
natural. Deve entrar em contato com a assistência técnica ou com o  
Corpo de Bombeiros informando que se trata de uma emergência.



Manual de uso e conservação de elevadores em escolas 21





Manual de uso e conservação de elevadores em escolas 23

7 Procedimentos de segurança  
e emergência
A DIREÇÃO DA ESCOLA E AS PESSOAS DESIGNADAS POR ELA SÃO RESPONSÁVEIS 
PELOS SEGUINTES PROCEDIMENTOS E MEDIDAS DE SEGURANÇA
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Os equipamentos de transporte vertical (elevadores e plataformas) necessitam de 
controle e manutenção preventiva periódicos, a fim de garantir a segurança do usu-
ário e seu bom funcionamento.

A manutenção deverá ser feita somente por técnicos autorizados. Serviços e adap-
tações não especializados podem comprometer seriamente a segurança e o funcio-
namento do equipamento.

8.1 - Manutenção preventiva 
A manutenção preventiva deve ser feita mensalmente, conforme contrato obrigató-
rio firmado com a empresa conservadora. Os relatórios de manutenção devem ser 
guardados junto dos documentos do equipamento (ver Capítulo 9 - Documentos 
e normas). Fazem parte as inspeções, ensaios e verificações periódicas, conforme 
descritos no Capítulo 10 (Inspeções, ensaios e verificações).

Estes registros devem ser mantidos atualizados sempre que houver
modificações nas características do equipamento e devem estar disponíveis
na Unidade Escolar para aqueles encarregados da manutenção e para os
organismos responsáveis pela realização de ensaios, inspeções e
fiscalização.

8.2 - Manutenção corretiva
A manutenção corretiva é necessária quando o elevador pára de funcionar ou não 
funciona adequadamente. Nestes casos, deve-se desligar o elevador e acionar a 
assistência. Quando o equipamento estiver fora de uso nestas situações, colocar 
os cavaletes de aviso: "Elevador em Manutenção". 

8.3 - Contrato de manutenção
Para obter a máxima segurança, conforto e desempenho dos equipamentos e 
mantê-lo regularizado nos órgãos fiscalizadores competentes é imprescindível a 
existência do contrato de manutenção.

O contrato de manutenção é obrigatório e deve ser renovado periodicamente, 
devendo ser firmado entre a unidade escolar e uma empresa conservadora registra-
da no órgão regulador.

Normalmente, as empresas conservadoras oferecem dois tipos de contratos:
 - Manutenção integral: abrange manutenção corretiva, preventiva, chamados de 
emergência e incluem a substituição de peças e componentes.

8 Manutenção, conservação  
e limpeza
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8.4 Limpeza
A infiltração de água nas instalações é prejudicial ao equipamento, portanto deve-
se manter sempre secos:

 - Cabina;
 - Piso e paredes do hall (evitar lavagem);
 - Caixa de corrida;
 - Poço.

Deve-se tomar especial cuidado na limpeza do interior da cabina, seguindo a orien-
tação do manual fornecido pelo fabricante do elevador. Tanto para o acabamento 
em aço inox quanto para o em laminado deve-se usar sabão ou detergente neutro 
e água, aplicados com pano ou esponja. Nunca utilizar produtos químicos agressi-
vos ou material abrasivo, como saponáceos ou palha de aço.

Na escolha da empresa conservadora, 
além da avaliação dos termos 
contratuais, devem ser considerados os 
seguintes elementos:

Na vigência do contrato, é importan-
te adotar os seguintes procedimen-
tos:

 - Manutenção parcial ou conservação: abrange manutenção corretiva, preven-
tiva, chamados de emergência, mas não incluem a substituição de peças e compo-
nentes, devendo serem pagas separadamente mediante a apresentação de 
orçamento. 
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9.1 - Documentação do equipamento
Os documentos a seguir relacionados devem ser arquivados juntos e serem de fácil 
acesso para consulta em caso de necessidade ou fiscalização:

 - Alvarás de instalação e funcionamento (ou documentação que os substituam,   
 conforme legislação municipal);
 - Garantia técnica do equipamento;
 - Contrato de manutenção;
 - Dossiê técnico do equipamento (fornecido pelo fabricante e/ou construtor);
 - Manuais do equipamento (do fabricante e da FDE);
 - Laudos de inspeções, ensaios e verificações.

A execução, manutenção e uso do equipamento devem estar de acordo com as 
normas técnicas e legislação correlata em vigor.

9.2 - Normas técnicas e referência
NM 207 Elevadores elétricos de passageiros - requisitos de segurança para   
 construção e instalação;
NBR 13994 Elevadores de passageiros - elevadores para pessoa portadora de 
 deficiência;
NBR 9050 Acessibilidade a edificações, mobiliário, espaços e equipamentos
 urbanos;
ISO 9386-1 Plataformas elevatórias de acionamento mecânico para pessoas   
 com mobilidade reduzida - regras de segurança, dimensões e 
 funcionamento - Parte 1 - Plataformas de elevação vertical.

9 Documentos e normas
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Todos os ensaios, aferições e avaliações que forem realizados devem possuir 
cópia e serem arquivados com a documentação do equipamento (ver Capítulo 9 - 
Documentos e normas).

10.1 - Inspeções, ensaios e verificações periódicas
Os ensaios e verificações periódicos são realizados conforme o Anexo E da NM 
207, cobrindo os seguintes pontos:

 - Dispositivos de travamento;
 - Cabos;
 - Limitadores de velocidade;
 - Pára-choques;
 - Freios de segurança;
 - Dispositivo de alarme.

10.2 - Inspeções, ensaios e verificações depois de modificações 
relevantes ou acidente
Ensaios e verificações devem ser realizados após modificações relevantes ou aci-
dentes que o equipamento possa vir a sofrer. As seguintes modificações são consi-
deradas importantes:

Troca:
 - da velocidade nominal;
 - da carga nominal;
 - da massa do carro;
 - do percurso;
 - do tipo do dispositivo de travamento.

Troca ou substituição:
 - do sistema de controle;
 - das guias ou do tipo de guias;
 - do tipo se porta (ou a adição de uma ou mais portas da cabina)
 - da máquina ou da polia motriz;
 - do limitador de velocidade;
 - do pára-choque;
 - do freio de segurança.

Os ensaios devem ser realizados conforme o Anexo E da NM 207 e visam assegu-
rar a confiabilidade do elevador em novas configurações.

10 Inspeções, ensaios  
e verificações
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