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Apresentacao

A padronizagao de documentos é um processo que aplica regras a fim de abordar
ordenadamente atividades especificas, por exemplo, as relativas a elaboracao de projetos
de abastecimento de agua e esgotamento sanitario.

Portanto, este manual definido pela Funasa apresenta, de forma sintética, nor-
mas e convencdes a serem utilizadas com vistas a garantir qualidade na apresentacao
de documentos.







1 Finalidade

N

Estabelecer os requisitos basicos, visando a padronizacdo e uniformizacao de
documentos técnicos relativos aos contratos de prestacdo de servigos especializados
em consultoria para elaboracdo de diagnésticos, estudos de concepcao e viabilidade
(Relatério Técnico Preliminar — RTP), servicos de campo, projetos basicos e executivos de
engenharia e estudos ambientais para sistemas de abastecimento de agua e/ou sistemas
de esgotamento sanitario.







2 Consideracoes gerais

Os projetos técnicos elaborados deverao observar as normas da Associacao Brasileira
de Normas Técnicas (ABNT).

Os relatorios, desenhos e memoriais, dentre outros, deverao obedecer as unidades do
Sistema Métrico Internacional. Se houver necessidade de citar outras unidades, os valores
expressos serdo indicados entre parénteses, ao lado da correspondente unidade oficial.

O projeto e a documentacgdo pertinente serdo, obrigatoriamente, apresentados em
lingua portuguesa, excluidos os eventuais termos técnicos especificos.

O uso desta especificacdo técnica nao dispensa o técnico de conhecimentos
de operacdo do sistema CAD, de conhecimentos basicos do sistema operacional de
microcomputadores e dos conhecimentos especificos da atividade sob sua responsabilidade.

Os documentos tipo desenho deverao ser gerados no formato do software AutoCAD®.
Restringir o uso do AutoCAD® apenas a desenhos (para os demais documentos usar, por
exemplo, softwares como o editor de texto Microsoft Word® ou a planilha eletronica
Microsoft Excel®).

Os desenhos gerados em AutoCAD® deverao ser entregues em arquivo com extensao
“.dwg” e poderdo ser apresentados, também, em formato “.pdf” ou “.plt”, com intuito de
facilitar na plotagem de documentos.

Todas as logomarcas da Funasa, reproduzidas nos documentos de projeto, deverao
estar rigorosamente de acordo com os modelos estabelecidos no Manual de Padronizacao
Visual da Funasa.

Todos os documentos do projeto devem ser entregues em arquivos magnéticos.
Caso o documento exista apenas no formato papel, o mesmo devera ser convertido para
0 meio magnético.







3 Codificacao de documentos técnicos

3.1 Documentos-produto de projetos

Os documentos-produto de projetos deverao ser numerados conforme codificagao
apresentada a seguir:

DE-2012.011-R).RCL-SES-RED.001 =0

Campo 1: Tipo de documento

e DE - Desenho;

e MD — Memorial descritivo;

e MC — Memorial de célculo;

e PL —Planilha de célculo;

e PO - Planilha orcamentaria;

e ET - Especificagdes técnicas.

Campo 2: Ano de assinatura do contrato
Campo 3: Numero do contrato

Campo 4: Estado

Campo 5: Municipio

Identificar cada municipio com uma sigla de trés letras. Ex.: Rio Claro — RCL.
Campo 6: Tipo de sistema

* SAA — Abastecimento de agua;

e SES — Esgotamento sanitario.

Campo 7: Etapa/servico

e DIA - Diagnostico;

e CON - Estudo de concepcao;

e STP - Servicos topograficos;




e SGT - Servigos geotécnicos;

e ESO - Ensaios de caracterizacao do solo;

* AQA - Andlise da qualidade da agua;

e RED - Rede coletora;

e EEE - Estagdo elevatéria de esgotos;

e ETE - Estacao de tratamento de esgotos;

e CAD - Cadastro e adequacao dos projetos;
e AMB - Estudo ambiental;

e ELT - Projeto elétrico;

e EST - Projeto estrutural;

e AUT - Projeto de automacao;

e TRV - Projeto de travessias.

Campo 8: Nimero sequencial de documentos
Campo 9: Indicacdo de revisao

No exemplo indicado, o documento ndo foirevisado, ou seja,revisaozero(=0).

3.2 Codificacao de arquivos

A padronizacdo do nome dos arquivos visa evitar a existéncia de diferentes arquivos
com o mesmo nhome, bem como possibilitar a sua identificagdo.

Os arquivos dos documentos técnicos devem ser codificados conforme o
exemplo abaixo.

DE-2012.011-RJ.RCL-SES-RED.001=0
DE-2012.011-RJ.RCL-SES-RED.001=0 <EXTENSAO>

O nome do arquivo magnético deve coincidir com o nimero do documento.
O caracter “=" sera utilizado como separador da revisao por ser neutro e valido para
nome de arquivos.
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4 Forma de apresentacao

4.1 Formato e dimensdes do papel

4.1.1 Formatos-padrao

De acordo com a Norma da ABNT — NBR 10068.

Denominacao Dimensoes (mm) - Na linha de corte

AO 841 x 1189
Al 594 x 841
A2 420 x 594
A3 295 x 420
A4 210 x 297

Obs.: quando for necessaria a utilizacdo de formatos alongados, aumentar
a larguraem 185mm.

Marquem a partir da linha de corte (mm)
Formato —

AO 25 10
Al 25 10
A2 25 7
A3 25 7
A4 25 7

4.1.2 Dobramento

O dobramento das folhas de formato AO, A1, A2 e A3, para fixacdo em pasta ou

classificadores A4, pode ser efetuado de acordo com as indicagdes das figuras 1(a), 1(b),
1(c) e 1(d).
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4.2 Carimbo

O carimbo inclui, em parte ou no todo, as seguintes informacoes:
e Campo de revisao do projeto;

e l|dentificacdo da Funasa;

e Identificacdo da empresa prestadora de servico;

¢ Titulo do desenho;

e Escala;
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e Responsavel técnico;
* Reg. CREA;
* Programa;

e Municipio/Area;

e Titulo;
e Data;
e Escala;

¢ Prancha;
* Arquivo.

O Anexo 1 apresenta modelo de carimbo padronizado a ser utilizado nos projetos.

4.3 Folha de rosto

A folha de rosto acompanha o documento em formato de texto, podendo-se utilizar
o exemplo do Anexo 2.

4.4 Ata de reuniao

As reunioes para fins de gerenciamento do contrato deverao ser registradas em ata,
podendo-se utilizar o exemplo do Anexo 3.
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5 Apresentacao grafica do desenho

5.1 Geral

Cada desenho (folha) devera corresponder a um Gnico arquivo eletrdnico (extensao
.dwg). Todas as referéncias nao usadas devem ser eliminadas do desenho. Nao usar XREFs,
ou seja, nao completar o desenho usando referéncias a outros desenhos.

Limpar o desenho antes de sua finalizacao, eliminando rascunhos fora de suas bor-
das e eventuais desenhos de referéncia anexados. Salvar o desenho, preferencialmente,
apenas com sua vista principal aberta em zoom maximo.

Colocar o desenho, sempre que possivel, na origem do sistema de coordenadas,
correspondendo ao limite inferior esquerdo da borda do desenho.

5.2 Escala

A escala do desenho devera, obrigatoriamente, constar na legenda e obedecer aos
parametros estabelecidos nas especificagdes técnicas do respectivo termo de referéncia,
anexo ao edital de contratacdo dos servicos.

Ressalta-se que a disposicdo dos componentes do desenho nas pranchas (plantas,
cortes, detalhamentos, quadro com lista de materiais, dentre outros) deve aproveitar ao
maximo o espago do formato de desenho adotado, de forma que se obtenha uma apa-
réncia compacta.

5.3 Espessura de linhas

As espessuras dos diversos tipos de linhas (cotas, chamada, letras, limites de desenho,
etc.) devem ser determinadas de acordo com a norma de desenho técnico aplicavel ao
documento de projeto.

A correlagdo entre cores e espessura das linhas que preferencialmente deve ser
adotada é apresentada a seguir no item 7 — Configuragdes para plotagem.

Caso outras correlagdes seja utilizadas deve-se incluir a tablea de equivaléncia entre
cores e espessura de linhas.

5.4 Fontes das letras

E livre a utilizacdo das fontes-padrao de letras fornecidas pelo sistema AutoCAD®.
No entanto, é recomendado o uso da fonte “Simplex Roman” por ser aquela tradicional-
mente usada em desenhos feitos a normografo.




O uso de outras fontes deve ser evitado, especialmente fontes criadas e nao existentes
no sistema AutoCAD®. No caso do uso de fontes especialmente criadas, os arquivos das
mesmas deverao ser fornecidos juntamente com o desenho.

5.5 Fontes das linhas

Os tipos de linhas devem ser aqueles fornecidos com o sistema AutoCAD® (arqui-
vo ACAD.LIN). Somente em casos excepcionais, em que ndo exista um tipo padrao de
linha, pode-se criar um novo tipo. Neste caso, sera necessario fornecer o arquivo CAD.
LIN modificado, juntamente com o arquivo do desenho.

Usar os tipos de hachuras-padrao fornecidos com o sistema AutoCAD® (arquivo
ACAD.PAT).

5.6 Cores

Minimizar o uso de cores, considerando o resultado obtido quando o documento for
impresso em impressoras monocromaticas, bem como quando visualizado diretamente
na tela do computador. Cores fracas (amarelo, azul claro, etc.) e sem contraste com o
fundo, dificultam a visualizacao.
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6 Configuracao para plotagem

Os desenhos deverao ser plotados com as seguintes especificagdes de espessura de
pena e cores:

1 vermelho 0.1
2 amarelo 0.2
3 verde 0.3
4 cyan 0.4
5 azul 0.5
6 magenta 0.6

Outras espessuras de linha podem ser utilizadas, desde que observado o item 6.3.







7 Documento em formato de texto e planilhas

Utilizar apenas as fontes tipo “True-Type”, que acompanham, adotando, preferen-
cialmente, as fontes “Arial”, “Times New Roman” ou “Courier”.

Para que a formatagao do documento nao se altere em diferentes impressoras, desa-
bilitar a opgao “Usar a métrica da impressora para formatar o documento”, entrando na
guia “Ferramentas”, “Opc¢des”, “Compatibilidade”, ou ferramenta similar do editor de texto.

Caso a versao utilizada seja Microsoft Word 2007 ou posterior, deve-se ir em “Botao
do Microsoft Office”, “Opcoes do Word”, “Avangado” e na se¢ao “Op¢des de compatibi-
lidade para” marcar “Microsoft Office 2007” e, em seguida expandir “Opcdes de Layout”.

Para manter o tamanho do arquivo eletronico o menor possivel, desabilitar a opcao
“Permitir gravagao rapida”, entrando na guia “Ferramentas”, “Opcdes”, “Salvar”, ou
ferramenta similar do editor de texto.

Nas versoes Microsoft Word 2007 ou posterior, ndo ha necessidade desta verificagao
visto que esta opcao ndo esta disponivel.

Ajustar as margens do documento de forma a possibilitar uma impressao sem perdas,
tanto em impressoras tipo laser, como em Jato de Tinta.

Considerar a necessidade de margem esquerda maior para a encadernagao
do documento.

Em documentos que utilizem legenda-padrao normalizada, adotar as margens con-
forme estipuladas na Norma, aplicavel somente se maiores que os valores recomendados
para impressao.

Minimizar o uso de cores, considerando o resultado obtido quando o documento for
impresso em impressoras monocromaticas, bem como quando visualizado diretamente
na tela do computador. Cores fracas (amarelo, azul claro, etc.) e sem contraste com o
fundo dificultam a visualizacao.

Quando partes de um documento forem geradas em outros softwares, fazer a im-
portacdo para o mesmo arquivo, reunindo-o no mesmo arquivo eletronico.

Excepcionalmente, quando a importagao de arquivos eletronicos (com tamanho ex-
cessivo) inviabilizar a edicdo do documento, permite-se a edicdo em mais de um arquivo.







Referéncias

ABNT NBR 5339: 2002 — Papel e cartdo — Tolerancias de formatos e gramaturas.

ABNT NBR 6024: 2012 — Informacdo e documentacdo — Numeragao progressiva
das secdes de um documento — Apresentacao.

ABNT NBR 6492: 1994 — Representagdo de projetos de arquitetura.
ABNT NBR 8196: 1999 — Desenho técnico — Emprego em escalas.

ABNT NBR 8402: 1994 Execucgdo de caracter para escrita em desenho técnico —
Procedimento.

ABNT NBR 8403: 1984 — Aplicacdo de linhas em desenhos — Tipos de linhas —
Largura de linhas — Procedimento.

ABNT NBR 8404: 1984 — Indicacdo do estado de superficies em desenhos técnicos
— Procedimento.

ABNT NBR 10067: 1995 — Principios gerais de representacao em desenho técnico
— Procedimento.

ABNT NBR 10068: 1987 — Folha de desenho — Leiaute e dimensdes — Padronizacao
ABNT NBR 10126: 1998 — Cotagem em desenho técnico — Procedimento.
ABNT NBR 10582: 1988 — Apresentacdo da folha para desenho técnico — Procedimento.







Anexos

Anexo A - Modelo de Carimbo

REV. DESCRICAO DATA EXEC. VERIF. | APROV.
CONTRATADA: CONTRATO N° 011/2012
RESP. TEC.. XXXXXXKKXXXXXX XXX
REG. CREA: NNNNNNNNNNNNNNNN

SUPERINTENDENCIA ESTADUAL

Ministério da Saude
F\N A Fundacdo Nacional de Saude DO RIO DE JANEIRO

Divisdo de Engenharia de Saude Publica

CONTRATANTE:

FUNASA - Fundacgao Nacional de Saude

PROGRAMA:

Programa de Aceleracao do Crescimento - PAC 2

MUNICIPIO/AREA:

MUNICIPIO DE RIO CLARO
Distrito de Passa Trés

e SISTEMA DE ESGOTAMENTO SANITARIO
Rede Coletora de Esgotos

Planta geral

DATA: 01/01/2012 ESCALA: 1/1000 PRANCHA:

ARQUIVO:

DE-2012.011-RJ.RCL-SES-RED.001=0 01/10




Anexo B - Modelo de Folha de Rosto

ARQUIVO

\ MEMORIA DE CALCULO

MC-2012.011-RJ.RCL-SES-RED.001=0

CONTRATANTE: FUNASA - FUNDAGAO NACIONAL DE SAUDE

CONTRATO:
011/2012

F N A PROGRAMA: PAC 2

DATA:

01/03/2012

\ MUNICIPIO/AREA:

MUNICIPIO DE RIO CLARO
DISTRITO DE PASSA TRES

FOLHA:

TiTULO:

LomstuR SISTEMA DE ESGOTAMENTO SANITARIO - REDE COLETORA
CONTRATADA MEMORIA DE CALCULO

INDICE DE REVISOES
REV. DESCRIGCAO E/OU FOLHAS ATINGIDAS

0 EMISSAO ORIGINAL

REV.0 REV. A REV.B REV.C REV.D

REV.E

REV. F

REV. G

REV. H

DATA

PROJETO

EXECUGAO

VERIFICAGAO

APROVAGAO
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Anexo C - Modelo de Ata de Reuniao

.~ Data: 1° de marco de 2012
Ata de Reunido
Local: Suest/RJ
Assunto:
Participantes:
Nome: Empresa: Assinatura:
Pauta:
14-mar-12 Pag |/
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