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REVISÃO DATA ITENS REVISTOS APROVADO 

0 14/11/2016 Emissão inicial César de Oliveira Amorim 

A CÓPIA IMPRESSA DESTE DOCUMENTO É CONSIDERADA NÃO CONTROLADA. 

 

1. OBJETIVO 

 

Padronizar todos os documentos de uso do Laboratório de Arquitetura e Engenharia, de forma 

a aumentar a eficiência da execução 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 responsável, no ato da contratação da empresa 

Projetista, deverá repassar este documento que servirá de roteiro de uso obrigatório para 

elaboração de projetos de arquitetura e engenharia do UNIPAM. 

 

 

2. GENERALIDADES 

 

Todos os desenhos e documentos deverão obedecer aos padrões de nomenclatura e/ou 

numeração conforme o presente procedimento, não correspondendo necessariamente a 

numeração exigida pelos órgãos federais, estaduais ou municipais. 

 

Todos os projetos deverão ser entregues com o respectivo Índice de Documentos do Projeto. 

 

Todos os desenhos e/ou documentos deverão ser disponibilizados em formato digital e 

editável, como, por exemplo, nos formatos .dwg (AutoCAD), .doc (Word), .xls (Excel), etc. 

 

Arquivos no formato .dwg (AutoCAD) deverão ser disponibilizados na versão 2010 ou anterior. 

 

Arquivos do MS Office deverão ser disponibilizados na versão 2010 ou anterior. 

 

 

3. NUMERAÇÃO OU NOMENCLATURA DE DESENHOS E DOCUMENTOS 

 

Os desenhos e documentos elaborados dentro do UNIPAM, bem como os documentos 

gerados para criação e/ou atualizações posteriores, deverão seguir o padrão conforme os itens 

abaixo: 

 

 

3.1. Identificação do Número do Projeto 

 

O fornecimento do número do projeto é de responsabilidade do Gerente de Projetos 

responsável pelo Departamento de Engenharia do UNIPAM e deverá constar na coluna “Nº do 

Projeto” do “Cadastro Geral de Projetos”. 
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O número do projeto deverá levar em consideração duas condicionantes principais, sendo elas 

o ano no qual o projeto será elaborado e o número de entrada do projeto. 

 

Exemplo: 1601-ARQ-DT-001. 

 

Onde:  16 corresponde ao ano elaboração do projeto; 

01 corresponde ao número de entrada do projeto, ou seja, ano 2016 projeto 01. 

 

 

3.2. Identificação das Atividades ou Disciplina do Projeto 

 

A empresa ou profissional responsável pela elaboração do projeto deverá levar em 

consideração os seguintes itens abaixo para identificação do código correspondente à 

disciplina de projeto: 

 

ARQ – Arquitetura (projetos legal, básico e executivo); 

ARC – Instalações de Climatização (ar-condicionado); 

ELE – Instalações Elétricas; 

EST – Estrutura (cálculo estrutural de estruturas de aço, concreto e madeira); 

FUN – Fundações; 

GAS – Instalações de Gás Liquefeito de Petróleo (GLP); 

HID – Instalações Hidráulicas e Sanitárias (água fria, água quente, esgoto sanitário e 

drenagem pluvial); 

INT – Arquitetura de Interiores (decoração); 

MEC – Instalações Mecânicas (máquinas e equipamentos da linha de produção, etc.); 

PCI – Prevenção e Combate a Incêndio (bombeiros); 

PSG – Paisagismo; 

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

TEL – Instalações de Telefonia, Internet, Segurança e Automação; 

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

URB – Urbanismo (sistema viário, loteamentos, etc.); 

 

Exemplo: 1601-ARQ-DT-001 

 

Onde:  ARQ corresponde a Projeto de Arquitetura. 

 

 

3.3. Identificação do Tipo de Documento 

 

A empresa ou profissional responsável pela elaboração do projeto deverá levar em 

consideração os seguintes itens abaixo para identificação do código correspondente ao tipo de 

documento do projeto: 
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CR – Cronograma Físico-financeiro; 

DC – Documentos Complementares (certidões, comprovantes, declarações diversas, 

protocolos, etc.); 

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

ID – Índice de Documentos do Projeto; 

LM – Lista de Materiais (quando não exigido planilha orçamentária); 

MC – Memória de Cálculo; 

MD – Memorial Descritivo do Projeto; 

PL – Planilha Orçamentária (quantitativo de materiais e orçamento); 

RT – Anotação ou Registro de Responsabilidade Técnica (ART / RRT); 

 

Exemplo: 1601-ARQ-DT-001 

 

Onde:  DT corresponde a Desenho Técnico. 

 

 

3.4. Numeração dos Documentos 

 

A empresa ou profissional responsável pela elaboração do projeto deverá proceder a 

numeração “corrida” dos documentos após a identificação dos códigos citados nos itens 1, 2 e 

3. 

 

Exemplo 1: 1601-ARQ-DT-001 

 

Onde:  001 corresponde à folha de número 1. 

 

 

Exemplo 2: 1601-ARQ-DT-002 

 

Onde:  002 corresponde a folha de número 2. 

 

Obs.: os arquivos contendo os desenhos técnicos elaborados (item II, anexo I a V) deverão 

estar separados e conter numeração contínua. Os arquivos contendo os memoriais, memórias 

de cálculo e planilhas (item II, anexos VIII e IX), deverão ser numerados por arquivo e de forma 

contínua. 

 

 

3.5. Exemplo de Leitura do Código dos Documentos 

 

Exemplo 1: 1601-ARQ-DT-002 

 

Projeto nº: 1601 

Atividade ou disciplina: Arquitetura (ARQ) 
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Tipo de documento: Desenho Técnico (DT) 

Documento nº: 002 

 

 

Exemplo 2: 1605-PCI-MC-001 

 

Projeto nº: 1605 

Atividade ou disciplina: Prevenção e Combate a Incêndio (PCI) 

Tipo de documento: Memória de Cálculo (MC) 

Documento nº: 001 

 

 

4. CONSIDERAÇÕES FINAIS 

 

A numeração dos desenhos e documentos por meio de códigos específicos tem por objetivo 

auxiliar no controle interno de documentos, não correspondendo necessariamente à 

numeração exigida pelos órgãos federais, estaduais ou municipais. 

 

Em caso de dúvida a empresa ou profissional responsável pela elaboração do projeto deverá 

entrar em contato diretamente com o Laboratório de Arquitetura e Engenharia. 

 

Desenhos e documentos anteriores a esta data estão isentos do cumprimento das obrigações 

descritas neste procedimento. 

 

 

5. REGISTROS 

 

Folha para desenho técnico padrão A0 (digital); 

Folha para desenho técnico padrão A1 (digital); 

Folha para desenho técnico padrão A2 (digital); 

Folha para desenho técnico padrão A3 (digital); 

Folha para desenho técnico padrão A4 (digital); 

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

Selo padrão para folhas de desenho técnico de projetos legais para fins de aprovação (digital); 

 

 

6. ANEXOS 

 

Anexo I – DA - 7.5.1/98.02 Índice de Documentos de Projetos 

Anexo II – DA - 7.5.1/ 98.03 Cadastro Geral de Projetos 

Anexo III – DA - 7.5.1/98.04 Controle de Empréstimos de Documentos e Projetos 

Anexo IV – DA – 7.5.1/98.05 Folha padrão A4 para Memorial Descritivo, Memória de Cálculo e 

Listas de Materiais 
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Anexo I – DA - 7.5.1/98.02 Índice de Documentos de Projetos 
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Anexo II – DA - 7.5.1/ 98.03 Cadastro Geral de Projetos 
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Anexo III – DA - 7.5.1/98.04 Controle de Empréstimos de Documentos e Projetos 
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Anexo IV – DA – 7.5.1/98.05 Folha padrão A4 para Memorial Descritivo, Memória de Cálculo e 

Listas de Materiais 
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EMPREENDIMENTO: 

  

CAMPUS: 

 

TÍTULO: 

 

ELABORAÇÃO / PROJETO: 

 

VERIFICAÇÃO / APROVAÇÃO: 

 

RESPONSÁVEL TÉCNICO: 

 

 

DOCUMENTOS DE REFERÊNCIA:    

 

 

DOCUMENTOS RESULTANTES:  

 

 

OBSERVAÇÃO:  

 

 
REVISÃO DATA DESCRIÇÃO ELABORAÇÃO VERIFICAÇÃO APROVAÇÃO 

      
      

 

REVISÃO DATA ITENS REVISTOS APROVADO 

0 14/11/2016 Emissão inicial César de Oliveira Amorim 

A CÓPIA IMPRESSA DESTE DOCUMENTO É CONSIDERADA NÃO CONTROLADA. 

 
 


