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1. OBJETIVO

Padronizar todos os documentos de uso do Laboratério de Arquitetura e Engenharia, de forma
a aumentar a eficiéncia da execugdo dos projetos, otimizar o tempo dos profissionais
envolvidos e também os recursos investidos por meio da disponibilidade e do controle dos
documentos.

Obs.: como regra, o Gerente de Projetos responsavel, no ato da contratacdo da empresa
Projetista, devera repassar este documento que servirda de roteiro de uso obrigatério para
elaboracéo de projetos de arquitetura e engenharia do UNIPAM.

2. GENERALIDADES

Todos os desenhos e documentos deverdo obedecer aos padrdes de nomenclatura e/ou
numeracdo conforme o presente procedimento, ndo correspondendo necessariamente a
numeracao exigida pelos orgaos federais, estaduais ou municipais.

Todos os projetos deveréo ser entregues com o respectivo indice de Documentos do Projeto.

Todos os desenhos e/ou documentos deverdo ser disponibilizados em formato digital e
editavel, como, por exemplo, nos formatos .dwg (AutoCAD), .doc (Word), .xIs (Excel), etc.

Arquivos no formato .dwg (AutoCAD) deverao ser disponibilizados na versdo 2010 ou anterior.

Arquivos do MS Office deverao ser disponibilizados na versdo 2010 ou anterior.

3. NUMERACAO OU NOMENCLATURA DE DESENHOS E DOCUMENTOS

Os desenhos e documentos elaborados dentro do UNIPAM, bem como os documentos
gerados para criagao e/ou atualizagbes posteriores, deverao seguir o padrédo conforme os itens
abaixo:

3.1. Identificacdo do Numero do Projeto
O fornecimento do numero do projeto é de responsabilidade do Gerente de Projetos

responsavel pelo Departamento de Engenharia do UNIPAM e devera constar na coluna “N° do
Projeto” do “Cadastro Geral de Projetos”.

REVISAO DATA ITENS REVISTOS APROVADO

0 14/11/2016 Emissao inicial César de Oliveira Amorim
A COPIA IMPRESSA DESTE DOCUMENTO E CONSIDERADA NAO CONTROLADA.
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O numero do projeto devera levar em consideracédo duas condicionantes principais, sendo elas
0 ano no qual o projeto sera elaborado e o niumero de entrada do projeto.

Exemplo:  1601-ARQ-DT-001.

Onde: 16 corresponde ao ano elaboracao do projeto;
01 corresponde ao numero de entrada do projeto, ou seja, ano 2016 projeto 01.

3.2. Identificacdo das Atividades ou Disciplina do Projeto

A empresa ou profissional responsavel pela elaboracdo do projeto deverd levar em
consideracdo 0s seguintes itens abaixo para identificacdo do cddigo correspondente a
disciplina de projeto:

ARQ — Arquitetura (projetos legal, basico e executivo);

ARC - Instala¢des de Climatizacao (ar-condicionado);

ELE - Instalac@es Elétricas;

EST — Estrutura (calculo estrutural de estruturas de ago, concreto e madeira);

FUN — Fundac®es;

GAS - Instalacdes de Gas Liquefeito de Petréleo (GLP);

HID — Instalacbes Hidraulicas e Sanitarias (dgua fria, 4gua quente, esgoto sanitario e
drenagem pluvial);

INT — Arquitetura de Interiores (decoragao);

MEC - InstalacGes Mecéanicas (maquinas e equipamentos da linha de producao, etc.);
PCI — Prevencédo e Combate a Incéndio (bombeiros);

PSG — Paisagismo;

SPDA - Sistemas de Protecao contra Descargas Atmosféricas (para-raios);

TEL — Instalagbes de Telefonia, Internet, Seguranca e Automacao;

TOP — Topografia (planialtimétrico, sondagem, terraplenagem, etc.);

URB - Urbanismo (sistema viario, loteamentos, etc.);

Exemplo: 1601-ARQ-DT-001

Onde: ARQ corresponde a Projeto de Arquitetura.

3.3. Identificacédo do Tipo de Documento

A empresa ou profissional responsavel pela elaboracdo do projeto devera levar em
consideracao os seguintes itens abaixo para identificacdo do cédigo correspondente ao tipo de
documento do projeto:
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CR - Cronograma Fisico-financeiro;

DC - Documentos Complementares (certidbes, comprovantes, declaracbes diversas,
protocolos, etc.);

DT — Desenho Técnico (plantas, cortes, fachadas, detalhes, etc.);

ID — indice de Documentos do Projeto;

LM — Lista de Materiais (quando nao exigido planilha orcamentaria);

MC — Memoria de Célculo;

MD — Memorial Descritivo do Projeto;

PL — Planilha Or¢camentaria (quantitativo de materiais e orcamento);

RT — Anotacado ou Registro de Responsabilidade Técnica (ART / RRT);

Exemplo:  1601-ARQ-DT-001

Onde: DT corresponde a Desenho Técnico.

3.4. Numeracao dos Documentos

A empresa ou profissional responsavel pela elaboracdo do projeto devera proceder a
numeracgao “corrida” dos documentos apds a identificacdo dos cédigos citados nos itens 1, 2 e
3.

Exemplo 1: 1601-ARQ-DT-001

Onde: 001 corresponde a folha de numero 1.

Exemplo 2: 1601-ARQ-DT-002

Onde: 002 corresponde a folha de numero 2.

Obs.: os arquivos contendo os desenhos técnicos elaborados (item Il, anexo | a V) deveréo
estar separados e conter numeracéo continua. Os arquivos contendo os memoriais, memaorias
de célculo e planilhas (item Il, anexos VIl e IX), deverdao ser numerados por arquivo e de forma
continua.

3.5. Exemplo de Leitura do Cdédigo dos Documentos

Exemplo 1: 1601-ARQ-DT-002

Projeto n°: 1601
Atividade ou disciplina: Arquitetura (ARQ)
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Tipo de documento: Desenho Técnico (DT)
Documento n°: 002

Exemplo 2: 1605-PCI-MC-001

Projeto n°: 1605

Atividade ou disciplina: Prevencdo e Combate a Incéndio (PCI)
Tipo de documento: Memoaria de Calculo (MC)

Documento n°: 001

4. CONSIDERACOES FINAIS

A numeracdo dos desenhos e documentos por meio de cddigos especificos tem por objetivo
auxiliar no controle interno de documentos, ndo correspondendo necessariamente a
numeracao exigida pelos orgaos federais, estaduais ou municipais.

Em caso de duvida a empresa ou profissional responsavel pela elaboracdo do projeto devera
entrar em contato diretamente com o Laboratério de Arquitetura e Engenharia.

Desenhos e documentos anteriores a esta data estdo isentos do cumprimento das obrigagdes
descritas neste procedimento.

5. REGISTROS

Folha para desenho técnico padrdao AO (digital);

Folha para desenho técnico padrdao Al (digital);

Folha para desenho técnico padrao A2 (digital);

Folha para desenho técnico padrao A3 (digital);

Folha para desenho técnico padrao A4 (digital);

Selo padrao para folhas de desenho técnico de projetos executivos (digital);

Selo padréo para folhas de desenho técnico de projetos legais para fins de aprovacgéao (digital);

6. ANEXOS

Anexo | — DA - 7.5.1/98.02 indice de Documentos de Projetos

Anexo Il — DA - 7.5.1/ 98.03 Cadastro Geral de Projetos

Anexo Il — DA - 7.5.1/98.04 Controle de Empréstimos de Documentos e Projetos

Anexo IV — DA — 7.5.1/98.05 Folha padrdo A4 para Memorial Descritivo, Memaria de Calculo e
Listas de Materiais
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Anexo | — DA - 7.5.1/98.02 indice de Documentos de Projetos
@ | DOCUMENTO AVULSO DA-75.1198-02
\'_.i' . A i .
mm'ﬂm Cﬂ/’ indice de Documentos do Projeto Rewusao. PE%TE'
I do Projeto: Elaboragio: Codigo: Rev.:
Titula: Atividade: Data:

Emigsdes
Rev.2
Descrigdo

N do Uttima

Documento

Atividade | Vias

Descrigao Resumida b Formato e Conclusao Revisio
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Anexo Il — DA - 7.5.1/ 98.03 Cadastro Geral de Projetos
@ y DOCUMENTO AVULSO DA-75.1198.03
mm’ﬂm m (adastro Geral de Projetos Rewﬂsao‘ PE%TE'
Unidade: Elaboragda: Data:
Enderega: Reviséo:

Elaboragio

Descrigdo Resumida I do Contato

Empresa Responsavel Tecnico N do Registro

Projeto Telefone E-mail




2

<+
X

PROCEDIMENTO DE SISTEMA

PS - 4.2.3/02

Padronizacdo de Documentos de Uso do
Laboratorio de Arquitetura e Engenharia

Revisdo: | Pagina:

0 7/8

Anexo Il — DA - 7.5.1/98.04 Controle de Empréstimos de Documentos e Projetos

7 w DOCUMENTO AVULSO DA-754108.04
7, _ _
mm'ﬂm : Controlz de Empréstimo de Documentos e Projetos RewUsan. PE%TE
Unidade: Elaboragdo: Data:
Enderego: Revisdo:

W da Projeto |
Documento

Descrigio Resumida

Responzavel | Empresa Contato Assinatura

Devalugio

Assinatura
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Anexo IV — DA - 7.5.1/98.05 Folha padrao A4 para Memorial Descritivo, Memaria de Célculo e
Listas de Materiais

@ DOCUMENTO AVULSO DA — 7.5.1/98-05
e C% Folha padrao A4 para Memorial Descritivo, Revisgo: Pagina:
"’"an Memoria de Célculo e Listas de Materiais
. : 0 8/8
EMPREENDIMENTO:
CAMPUS:
TiTULO:
ELABORACAO / PROJETO: VERIFICACAO / APROVACAO: RESPONSAVEL TECNICO:
DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
DOCUMENTOS RESULTANTES:
OBSERVACAO:
REVISAO DATA DESCRICAO ELABORACAO | VERIFICACAO | APROVACAO
REVISAO DATA ITENS REVISTOS APROVADO
0 14/11/2016 Emisséo inicial César de Oliveira Amorim

A COPIA IMPRESSA DESTE DOCUMENTO E CONSIDERADA NAO CONTROLADA.



