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1 FINALIDADE

Padronizar formulérios, formatos e conteldo das legendas de assinaturas para uso em todos 0s
documentos técnicos graficos, escritos ou desenhados, de engenharia, arquitetura, urbanismo e meio
ambiente, aplicveis aos projetos de expansdo da rede de transportes, manutencdo e servigos de
infraestrutura.

2 DEFINICOES

2.1 FORMATOS

Os formularios e formatos padronizados para uso na elaboracdo da documentacdo técnica descrita
neste documento seguem a norma NBR-10068 - Folha de Desenho - Leiaute e Dimensdes e sdo 0S
seguintes:

a) formato desenho - tamanho ABNT-AQ

b) formato desenho - tamanho ABNT-A2

c¢) formato desenho - tamanho ABNT-A3

d) formato desenho - tamanho ABNT-AS3 - folha de continuagédo

¢) formato desenho - tamanho ABNT-A4

f) formato documento técnico (texto) - tamanho ABNT-A4 - folha de rosto e de continuagédo
g) formulario MR - Memorando de Remessa - tamanho ABNT-A4

h) formulario RV - Relatério de Verificacdo - tamanho ABNT-A4

i) formato ID — indice de Documentos - tamanho ABNT-A4

2.2 RESPONSAVEL TECNICO

Pessoa com formagcdo e titulo profissional reconhecido pelo seu respectivo conselho de classe, que
exerce atividade profissional condizente com a funcgdo técnica em sua empresa, responsavel pela
emissdo (item 2.3) ou pela analise do documento (item 2.4) na modalidade correspondente, com
Registro de Responsabilidade Técnica (RRT) ou Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART),
emitidos pelo seu conselho de classe ou por atribuicao.

2.3 EMITENTE

Quem concebe, projeta, elabora, revisa e emite o documento. E caracterizado por um responsavel
técnico pela autoria e outro pela empresa contratada quando houver. Os signatarios pela emissédo
detém a responsabilidade técnica pelo projeto na modalidade correspondente.

2.4 ANALISE TECNICA

Analise do conteudo, aspectos técnicos e da constatacdo da aplicabilidade do documento embasado
em conceitos e normas com a emissao de um parecer técnico (item 2.7). O signatario pela analise
detém a responsabilidade técnica pela aprovacdo do documento.

FI1-0180B
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2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

LIBERACAO

Ratificacdo da aplicabilidade do documento, embasada na anélise técnica (item 2.4). A Liberacédo
deve ser realizada por um empregado do Plano de Gestdo Executiva do Metrd designado para esta
funcéo.

APLICABILIDADE

Atributo do que é aplicavel. Diz-se que um documento é aplicavel quando possui a qualidade técnica
necessaria e suficiente para ser utilizado, empregado, distribuido, publicado e armazenado.

Nota: Um documento pode ser aplicado quando o parecer técnico for favoravel indicando que o
documento esta “Aprovado”.

PARECER TECNICO

Expressdo de opinido tecnicamente fundamentada sobre o conteddo do documento, emitida pelo
responsavel pela analise técnica e caracterizado por um Relatdrio de Verificacdo - RV (item 3.5).

Nota: Para documentos emitidos internamente pelo Metr6, a emissdo do Relatério de Verificacdo
(RV) ndo é obrigatoria. Nesta situacdo, a aprovacao do documento fica vinculada a assinatura
do responsavel pela andlise técnica.

MODALIDADE

Conjunto de campos de atuacdo profissional. Para a engenharia sdo 0s campos correspondentes a
formacdes basicas afins, estabelecido em termos genéricos pelo CONFEA (Resolucdo n° 1.010,
capitulo I, inciso VIII).

REGISTRO

NUmero que identifica o responsavel técnico em seu conselho de classe. No caso do profissional do
Metré responsavel pela liberacdo do documento € o nimero de identificacdo funcional.

2.10 DOCON

Programa de computador elaborado, mantido e distribuido pelo Metrd que tem a finalidade de gerar
automaticamente o Indice de Documentos (ID) e 0 Memorando de Remessa (MR) para encaminhar
0s documentos.

3 FORMATOS - CRITERIOS GERAIS DE UTILIZACAO

Para desenhos adota-se qualquer formato desde A4 até A0 e para documentos técnicos em forma de
texto adota-se o formato A4 - documento técnico.

Notas:
(1) Para desenhos de civil utiliza-se, preferencialmente, o formato A2.
(2) Os formatos padronizados séo fornecidos as projetistas por ocasido da Reunido de Abertura do

Contrato e devem ser utilizados em software compativel.
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3.1

3.2

ESTILOS E FORMATACAO

Todos os formatos padronizados possuem estilo e formatacdo embutidos nos seus respectivos
arquivos eletrénicos, fazendo com que possam ser utilizados de maneira uniforme e com maior
rapidez.

FORMATO PARA DESENHOS

Possuem layers e blocos pré-definidos que garantem a padronizacao dos formatos, bem como espacos
nas legendas com estilos de preenchimento pré-definidos. Podem ser acrescentadas novas layers no
sentido de facilitar a elaboracdo do desenho.

Nota: Deve ser evitada a utilizacdo de cores impressas, exceto em pontos onde ha necessidade de
destaque que ndo possa ser executado de outra maneira.

Os formatos padronizados para desenhos possuem areas reservadas para determinados conteldos,
assim organizadas, cujo preenchimento sera detalhado mais adiante:

e carimbo institucional

¢ legenda de assinaturas

e documentos de referéncia

e conteldo técnico do documento
e notas e plantas-chave

e sobre carimbo

Figura 1: Areas reservadas no desenho

contelddo técnico
do documento hotas e

plantas-chave

sobre-carimbo

documentos : i
o legenda de assinaturas f:arl!'nbl:_!
de referéncia institucional
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3.2.1 Carimbo Institucional

E a area da legenda padronizada reservada a identidade institucional do Metrd e & identificacéo do

documento técnico:

COMPANHIA DO METROPOLITANO DE SAO PAULO

Figura 2: Carimbo Institucional

Linha Trecho / Sistema

Subtre./ Subsist. conj. UCH Subconi.

Obijeto

Escala Codigo Folha Rev.
!

3.2.2 Legenda de Assinaturas

As instrucdes para preenchimento do Carimbo Institucional estdo detalhadas no item 4.2.1

E a area da legenda padronizada reservada a identificagio dos agentes responsaveis pela Emissao,
Analise Técnica e Liberacdo do documento técnico. A configuracdo e as instrucdes para

preenchimento da Legenda de Assinaturas estdo detalhadas no item 5.

Figura 3: Legenda de Assinaturas
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ANALISE TECNICA

LIBERACAC

AUTOR [ PROJETISTA ! FORNECEDOR
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METRO / CONTRATADA

METRO
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RESPONSAVEL TECNICO

REGISTRO
ART/RRT
MODALIDADE

DATA

RESPONSAVEL TECNICO

REGISTRO
ART /RRT
MODALIDADE
DATA

RESPONSAVEL TECNICO

REGISTRO
ART/RRT
MODALIDADE
DATA

NOME

REGISTRO

DATA
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3.2.3 Documentos de Referéncia

E a area onde sdo relacionados os documentos que servem de referéncia para o entendimento

completo do documento técnico. As instrucfes para preenchimento do campo de Documentos de
Referéncia estdo detalhadas no item 4.2.3.

Figura 4: Documentos de Referéncia

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
CODIE00BJETOD

3.2.4 Conteldo Técnico do Documento

E a area onde sdo feitas as representagdes graficas do objeto do documento técnico, obedecendo as
diretrizes estabelecidas no MAN-10-201 ou no MAN-10-202 conforme a natureza do conteddo.

3.2.5 Notas, Plantas-chave e Legendas

E a éarea destinada para a discriminacdo, quando necessario, de notas explicativas de qualquer
natureza ou observacdes sobre o desenho, plantas-chave, legendas, referéncias complementares e

outras especificas a classe do documento. Devem ser posicionadas junto & margem direita e acima
do sobre carimbo:

Figura 5: Area para Notas e Plantas-chave

Limite de drea
destinada a notas,
plantas chave e
legendas
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3.2.6 Sobre Carimbo

Apresentado na figura 6, é o espacgo destinado a descrever o que foi alterado no documento, somente

na revisao considerada e, em casos especificos, também para incluir o campo de assinatura do
Engenheiro de Seguranca, quando for exigida:

Nota: Nao deve ser mantido o histdrico das revisdes no campo “Descri¢cdo da Revisdo”, somente
a revisao atual.

Figura 6: Sobre Carimbo

Sobre Carimbo sem o campo de assinatura do Engenheiro de Seguranga — leiaute normal :

Descricao da Revisao

COMPANHIA DO METROPOLITANO DE SAO PAULO METFIf)

| Linha

Trecho / Sistema

Sobre Carimbo com o campo de assinatura do Engenheiro de Seguranga habilitado

— leiaute para casos especificos
de documentos:

Descrigéo da Reviséo

Engenharla de Seguranga: ‘Responsével Técnico:

CREA: ‘ART |Data
COMPANHIA DO METROPOLITANO DE SAO PAULO . METRO
Linha

Trecho / Sistema
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3.3 FORMATO DOCUMENTO TECNICO (A4)

Formato usado para documentos predominantemente escritos, tais como: Manuais, Memoriais de
Célculo, Memoriais Descritivos, Relatérios Técnicos, Especificagdes, Dossiés e outros, mostrado na
figura abaixo. Composto de uma folha de rosto e tantas folhas de continuacdo quantas forem
necessarias.

Figura 7: Folha de rosto e folhas de continuagéo do documento técnico A4

——— DOCUNENTE TG

oL (T g T=T=iT o

Tl T

.

i e

Folha de rosto Folha de continuagio

R TR

[T T W A T TR E

oA BXagay e
Wl wr un i

nch o on s 0 Zand bt 3 e L L0 IS A O L LG s G e G0 T 0 0 2 R 8 S e it R S0 00 e P 1 B
L b 000 B rtan g bt 2 TR S N e ARSI ST g e BN R 1 B . B RS 4 8 1T L . R

As instruces para preenchimento dos campos e as configuracdes de elaboracdo do Documento
Técnico A4 estdo detalhadas no item 4.3.

3.4 FORMULARIO MR - MEMORANDO DE REMESSA

Formulario apresentado na figura 8, a seguir, utilizado para o envio de documentos técnicos e
Relatorios de Verificagdo entre empresas contratadas e 0 Metrd e entre areas internas da Companhia.

Este formato é gerado automaticamente pelo programa DOCON e as instrucdes para preenchimento
estdo detalhadas no item 4.4.

FI1-0180B
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Figura 8: Formulario Memorando de Remessa — MR
cour aeas po uETRopoLTANo b sA0 pauLcl () METRO CE N e rwe
Feo Auguats 1838 - CEP 01304001 - FOMNE [011) S574-Fd11 - FAX @011) 3800 | | | | | | | a=
MEMORANDO DE REMESSA DE DOCUMENTOS TECNICOS
Dw Para
av | PO CODIG0 DO DOCUMENTS TECNICD w | v lsla] = |w| ¥FdeCONTRATS Weda L3,
| - e e aEk : : I':'L -za!sEH'v'.t!;Lcsls e
| | I T I L1 | L1 1
CRIETD
| | | | I T I | L1 | L1 1 | | | | | |
CERJETD
| | | | I T I | L1 | L1 1 | | | | | |
CRLIET
| | | | I T I | L1 | L1 1 | | | | | |
CEJET
] | ] | L1111 11 | 1 | | 1 1 1 | | | | | |
CEJET
| | | | I T I | L1 | L1 1 | | | | | |
CRIET
| | | | I T I | | 11 | 111 | | | | | |
CEIET
] | ] | L1111 11 | 1 | | 1 1 1 | | | | | |
CEJET
| | | | I T I | L1 | L1 1 | | | | | |
CRIET
| | | | I T I | L1 | L1 1 | | | | | |
CEIET
] | ] | L1111 11 | 1 | | 1 1 1 | | | | | |
CEJET
| | | | I T I | L1 | L1 1 | | | | | |
CRIET
SINALIDADE A - Plesnhecimans, B - Conbrme Soldmds C - Pilementhries £ - Plgiovedo, F - Screecestar Revals) H - Aigubees | - Anular
TUAGRD L - Agiirads o Rawilo W - bille Agroedo, R - Anolide; T - Alsireiiva hile Sdobese
EMITIDG POR  {Asanslurs o Duls) RECERIDD POR  [Adssebuim o Dela)
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3.5 FORMULARIO RV - RELATORIO DE VERIFICACAO

Formulario utilizado para o registro e resultado da analise do documento técnico, contendo eventuais
comentarios para correcdo e solicitacdo de agdes de revisdo. E emitido pelo Responséavel Técnico

pela analise, por meio do Sistema Eletronico de Gestdo de Documentos Técnicos (GED). Seu modelo
é mostrado na figura 9:

Figura 9: Formulario Relatério de Verificacdo — RV

Ba kA I - EF 30 - TR AT SRR - PR R (R 3 -341

L ERHIA L0 METROPOL TAND BE SA2PAULY m ety |""“L
4

RELATGRID DE VERIFIZALAD

D=

Hamnpal Tamno dpraeda

="

Dotk s e o o rarvs Cealiga i e Rl

e e uR " % i eedh

Ooioin| cagumis (o]  welesis

il fallnd o repicdada ds Conparni 80 Kol teacnsis W fook cal can sle o Gesda a i i
8 W oy iy P Pl e g St R e e B g e

Nota: Pode ser emitido um unico Relatdrio de Verificacdo (RV) para registro da analise de um lote

de documentos, desde que seus cddigos e revisdo estejam listados e 0s comentarios e pareceres
sejam 0s mesmos e validos para todos.

As instrugdes para preenchimento do Relatorio de Verificacdo estdo detalhadas no item 4.5.
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3.6 FORMATO ID - INDICE DE DOCUMENTOS

Este formato é baseado no formato de Documento Técnico — A4, contendo a folha de rosto e folhas
de continuacdo e € gerado automaticamente pelo programa DOCON. Nas folhas internas contém a
lista completa dos documentos técnicos que fazem parte de um determinado Contrato, Ordem de

Servigo, Trecho ou S

istema:

Figura 10: Formato Indice de Documentos — ID
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As instrucdes para preenchimento do indice de Documentos estdo detalhadas no item 4.6.

4.1 CRITERIOS GERAIS

4 FORMATOS - INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

O preenchimento dos campos deve ser feito com letras na cor preta pelos préprios aplicativos que
geraram 0s documentos e as assinaturas devem ser manuscritas, podendo-se utilizar caneta na cor

azul ou preta.

Nota: As assinaturas dos responsaveis nao podem ser impressas, digitalizadas ou carimbadas.
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4.2 FORMATO PARA DESENHOS
4.2.1 Carimbo Institucional
Figura 11: Carimbo Institucional
COMPANHIA DO METROPOLITANO DE SAO PAULO METRO
Linha ':r E :' . Trecho / Sistema i G ' ~~
Subtre./ Subsist/ con. | F ) UC/ Subconi.| H )
Objeto S
[_/ A )
Escala Cadigo { Bﬁ )| Folha Rev.
\ / — —
_ I': C .:|_ D I'I
O —
A - Objeto: preenchido de forma descritiva e clara que permita identificar o conteudo e

abrangéncia do documento. A descricdo do objeto deve conter as seguintes
informacodes:

Etapa de Projeto — conforme itens 5.2.4 do MAN-10-201 ou 5.1.14 do MAN-10-
202:

Aplicacédo - onde se aplica o documento, exemplo: cobertura, acessos, mezanino,
intermedidarios, plataforma, pordo de cabos, e outros.

Conteudo - conforme item 8 do MAN-10-201 ou MAN-10-202- exemplos:
“Projeto”, “Implantacdo”, “Plantas”, “Cortes”, “Elevagdes”, “Ampliagdes”,”
Detalhes” e outros.

identificacdo do documento, aplicando-se o codigo completo, inclusive o
sequencial, formatado e padronizado, conforme descrito no MAN-10-201 ou MAN-
10-202.

indica o nimero da folha do documento e o nimero total de folhas que o compdem.

Nota: Um documento no formato desenho possui mais de uma folha em casos
especificos, definidos pelo Metrd e todas as folhas devem ter a mesma
codificagdo, inclusive 0 mesmo sequencial do cédigo.

indica a revisao em que se encontra o documento, conforme critérios
estabelecidos no MAN-10-201 ou MAN-10-202.

Nota: N&o utilizar, em hipdtese alguma, o caractere “@ “e tampouco o
caractere “0” a esquerda dos numerais das revisoes.
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E — Linha: deve ser preenchido com o nome da linha de metrd, trélebus ou metrd-sistema
monotrilho a que se refere 0 documento, de acordo com o0 MAN-10-201 ou MAN-10-202.
Exemplos: 2-Verde; 5-Lilés.

F — Subtrc/Subsist/Conj. - deve ser preenchido com a descri¢do do sub-trecho, subsistema ou
conjunto, de acordo com o MAN-10-201 ou MAN-10-202. A relacdo de cddigos e
denominacdo dos trechos e sub-trechos de cada linha esta registrada no MAN-10-200,
“Aplicagdo dos Cddigos de Trechos, Sub-trechos e Unidades de Construcdo utilizados em
documentos técnicos”.

G - Trecho/Sistema - deve ser preenchido com a descri¢éo do trecho ou do sistema a que se refere
0 documento, a semelhanca do item F.

H — UC/Subconj. - deve ser preenchido com a descricdo da unidade de constru¢do ou do
subconjunto, a semelhanca do item F.

I — Cddigo de Barras — deve ser preenchido com o codigo do documento (idéntico ao campo B
do carimbo institucional), formatado com a fonte especificada para o codigo de barras.

4.2.2 Legenda de Assinaturas

A configuracao e as instrucdes para preenchimento da Legenda de Assinaturas estdo detalhadas no
item 5.

4.2.3 Documentos de Referéncia

Figura 12: Documentos de Referéncia

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
CODIGO | OBJETO

(a) (e)

A — Indicar o cadigo Metrd ou o cddigo do emitente (fabricante ou outras entidades) dos documentos
de referéncia e suas respectivas revisdes, que serviram de base para a elaboracdo do contetdo
técnico do documento.

B — Indicar o objeto do documento de referéncia.

Nota: No formato A3 os documentos de referéncia devem ser indicados em tabela adequada
posicionada na area de contetdo técnico, ou no mesmo espaco de Plantas Chaves e Notas.

FI1-0180B



A INSTRUMENTO NORMATIVO PAGINA
METRO CONTINUAGAO 16/29

CcODIGO

REVISAO| TITULO VIGENCIA

MAN-10-204 | 02 | FORMATOS PADRONIZADOS DE DOCUMENTOS A partir de: 12/04/2019

TECNICOS DE ENGENHARIA E ARQUITETURA

4.2.4 Apresentacdo de Desenhos

a) Unidades de medida

O documento eletrénico deve estar configurado para unidades de comprimento métricas
decimais e formato de angulos em graus, minutos e segundos, com a maior precisao possivel
(quantidade apropriada de algarismos significativos). Independente da unidade de precisdo
adotada, as cotas do desenho devem ser apresentadas com precisao de centimetros (distancias)
e de minutos (angulos).

b) Estilos de impresséo

Os estilos de impresséo devem seguir os padrOes de espessura apresentados a seguir e
conforme o arquivo CTB fornecido pelo Metrd:

e Espessura de linhas

Tabela 1 - Espessura de linhas

Cor Pena/Cor impressa Espessura
1 - Vermelho 7 0.10
2 - Amarelo 7 0.20
3 - Verde 7 0.30
4 - Cyan 7 0.40
5 - Azul 7 0.50
6 - Magenta 7 0.60
7 - Branco 7 0.70
8 - Cinza 7 0.80
9 - Cinza 7 0.90

e Preenchimentos de espacgos

Tabela 2 — Preenchimentos ou hachuras

Cor Pena/ Cor impressa Espessura
250 250 0,254
251 251 0,254
252 252 0,254
253 253 0,254
254 254 0,254

e Layers

Os elementos de representacdo grafica devem ser agrupados em layers para facilitar o
manuseio das informacdes e representar a fungdo arquitetdnica associada (ex.: equipamentos,
paredes diafragmas, alvenaria, caixilhos, portas, cotas, eixos, texto, hachuras e outros).
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DOCUMENTO TECNICO G

4.3 FORMATO DOCUMENTO TECNICO (A4)

4.3.1 Carimbo Institucional

Figura 13: Carimbo Institucional

Linha
Trecho/Sistema
Subtre./Subsist/C
UciSubcon).

Objeto

. © 6

A - Objeto: preenchido de forma descritiva e clara que permita identificar o contetido e a

abrangé

ncia do documento. A descri¢do do objeto deve conter as seguintes informacdes:

Etapa de Projeto — conforme itens 5.2.4 do MAN-10-201 ou 5.1.14 do MAN-10-
202:

Aplicacédo - onde se aplica o documento, exemplo: cobertura, acessos, mezanino,
intermediarios, plataforma, pordo de cabos, e outros.

Conteddo - conforme item 8 do MAN-10-201 ou MAN-10-202- exemplos:
“Projeto”, “Implanta¢do”, “Plantas”, “Cortes”, “Elevagdes”, “Ampliacdes”,”
Detalhes” , e outros.

B - Cadigo: identificacdo do documento, aplicando-se o codigo completo, inclusive o sequencial,
formatado e padronizado, conforme descrito no MAN-10-201 ou MAN-10-202.

C - Revisdo: indica a revisao em que se encontra o documento, conforme critérios estabelecidos
no MAN-10-201 ou MAN-10-202.

Nota: Nao utilizar, em hip6tese alguma, os caracteres “©@ “ou “0” a esquerda dos numerais

das revisoes.

D - Emissao: data da emissdo da revisdo atual.

E - Folha: indica o nimero da folha do documento e o nimero total de folhas que o compdem.

F - Cddigo de Barras - deve ser preenchido com o codigo do documento (idéntico ao campo B do
carimbo institucional), formatado com a fonte especificada para o codigo de barras.

G - Linha -

deve ser preenchido com o nome da linha de metrd, trélebus ou metr6-sistema

monotrilho a que se refere o documento, de acordo com 0 MAN-10-201 ou MAN-10-202.
Exemplos: 2-Verde; 5-Lilés.
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- Subtrc/Subsist/Conj. - deve ser preenchido com a descri¢éo do subtrecho, subsistema ou
conjunto, de acordo com 0 MAN-10-201 ou MAN-10-202. A relagdo de codigos e denominacéo
dos trechos e subtrechos de cada linha estdo registradas no MAN-10-200, “Aplicacdo dos codigos
de Trechos, Subtrechos e Unidades de Construcdo utilizados em documentos técnicos”.

- Trecho/Sistema - deve ser preenchido com a descricéo do trecho ou do sistema a que se refere
0 documento, a semelhanca do item F.

- UC/Subconj. - deve ser preenchido com a descricdo da unidade de constru¢do ou do
subconjunto, a semelhanga do item F.
4.3.2 Legenda de Assinatura

A configuracao e as instrucdes para preenchimento da Legenda de Assinaturas estdo detalhadas no
item 5.

4.3.3 Documentos de Referéncias, Documentos Resultantes, Observacdes e Descri¢do da Revisao atual

Se necessario, estes campos podem ser ampliados ou reduzidos na mesma folha; entretanto,
aconselha-se a descrever com objetividade cada campo:

Figura 14: Documentos de Referéncia e outras informacoes

Documanios de Asferdnola

LN

D-ocumanios Ascukanbsc
—
Obesrvaghen @
- —— ——
RAewicdo stual @
—l

A — Documentos de Referéncia - devem ser indicados os documentos técnicos, inclusive de
fornecedores e de subfornecedores, que serviram de base para elaboracdo do documento em
pauta, utilizando-se o respectivo codigo Metrd. Também devem ser relacionadas normas
técnicas, especificagdes e demais documentos.

Nota: Na hipotese do espaco ser insuficiente para listar os documentos de referéncia, indicar o item
interno do documento que os relaciona.

B — Documentos Resultantes — Quando houver, devem ser relacionados os documentos a serem
elaborados a partir do documento em pauta.
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IEEAEY oocumentotecnico | (B) SO)

C — Observagdes - quaisquer notas pertinentes a utilizacdo do documento.

D — Descricdo da Reviséao - Deve descrever o que foi revisado na versao atual do documento técnico.
N&o se trata de histdrico de revisdo, mas da descri¢do do que foi alterado na reviséo considerada.
Quando for efetuada uma revisdo subsequente, o texto anterior deve ser substituido.

4.3.4 Carimbo da Folha de Continuacao

Figura 15: Carimbo Institucional da folha de continuacao

(Continuacio) EMISSED FOLAG
2 de

EMITENTE {EMPRESA / METRO] EMITENTE

® AMALISE TECHICA

A — Cadigo: identificacdo do documento, aplicando-se o codigo completo, formatado e padronizado,
conforme descrito no MAN-10-201 ou MAN-10-202.

B — Revisdo: indica a revisdo em que se encontra o documento.
C — Emissédo: data da emisséo da reviséo atual.
D — Folha: indica o nimero da folha do documento e o numero total de folhas que o compdem.

E — Emitente: Espaco para inclusdo do nome ou identificagdo visual da empresa emitente ou
sigla/nome da geréncia/departamento do Metrd que emitiu o documento.

F — Emitente: Nome e assinatura do responsavel técnico pela emissdo do documento técnico
(Autor/Projetista/Fornecedor).

G - Analise Técnica: Nome e assinatura do responsavel técnico pela andlise e verificacdo do
conteudo do documento técnico (Contratada ou Metrd).

4.3.5 Apresentacdo Grafica de Documentos em Texto

a) Estilos

O formato padronizado, fornecido pelo Metr6, contem os estilos de formatacdo utilizados no
documento, acessiveis em sua Ultima pagina. Quando salvar o documento técnico que esta sendo
elaborado, estas ultimas paginas devem ser excluidas.

b) Fontes

Nos textos em geral, deve ser utilizada a fonte Times New Roman com tamanho 12 ou Arial com
o tamanho 11. O espacamento deve ser de 1,5 linha e o alinhamento justificado.
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c) Titulos

Os titulos das secOes primaria e secundaria e dos anexos sdo escritos em letras maiusculas, em
negrito e fonte com o tamanho 14. Devem estar separados do texto que os precede e do texto que
0s sucede por 2 espacos simples. Os titulos das secdes primarias sdo alinhados a esquerda e 0s

titulos e numeracao dos anexos sao centralizados.

Os titulos das demais secOes sdo escritos em letras minusculas, excetuando-se a primeira letra,
que deve estar em maiuscula, fonte tamanho 12, em negrito e alinhados a esquerda.

Os titulos das tabelas, quadros e figuras devem estar dispostos acima da imagem, centralizados,

escritos com fonte tamanho 10 e em negrito.

d) Numeracao das sec¢des

Consiste de um sistema numérico progressivo empregado para dispor as partes do documento,
com a finalidade de oferecer uma visdo clara da sequéncia e facilitar a localizacdo das partes
que o compBem. As secOes devem ser numeradas com algarismos arabicos, comegando por 1,
exceto para 0s anexos que sao identificados por nimeros conforme figura 16 abaixo:

Figura 16 — Exemplo esquematico da numeracéo de secdes e anexos

1 Segdo de 1° nivel
1.1
1.2 Secoes de 2° nivel
1.3
1.3.1
1.3.2 Secoes de 3° nivel
1.3.3
1.3.3.1
Segdes de 4° nivel

1.3.3.2
1.3.3.2.1 Secodes de 57 nivel
1.3.3.2.2

ANEXO1

ANEXO2 |— Anexos

ANEXO 3

e) Numeracao de tabelas, quadros e figuras

Devem ser numeradas com algarismos arabicos, em ordem crescente, comegando pelo nimero

1. A numeracao deve ser independente da numeracgéo das se¢des.

f) Palavras estrangeiras

Grafar em italico palavras e expressdes estrangeiras ainda ndo incorporadas ao portugués,

incluindo expressdes de origem latina.
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g) Férmulas matematicas

As formulas matematicas devem ser apresentadas em formato de quadro e o significado das
variaveis deve ser explicado ap6s a equagao, por exemplo:

Quadro 1 — Exemplo do formato de formula matematica.

Walor bruto - Descontos
2

V. lig. =

sendo V. lig. = Valor Liquido

Nota: Em caso de multiplicag&o utiliza-se o simbolo “x” e ndo ponto. Isso facilita a visualiza¢do
e evita qualquer mal-entendido.

h) Imagens

Devem ser incorporadas ao corpo do documento, podendo ser coloridas ou em escalas de cinza,
desde que mantida a resolucdo minima de 300 dpi, com extensao de arquivo do tipo JPG para
aplicac@es gerais, ou com resolucdo minima de 300 dpi, com extensdo de arquivo do tipo TIFF,
para documentos com aplicacGes graficas previstas.

i) Anexos
Os anexos de um documento técnico devem ser identificados e centralizados conforme:

Anexo ""1"
“codigo do documento” - folhasde 1a "'n"

A numeracdo de folhas do anexo deve ser independente da numeracdo de folhas do documento
técnico.

Todas as folhas do anexo devem ser numeradas sequencialmente, onde “1” € a primeira folha e
“n” € o total de folhas do anexo.

Os anexos de um documento técnico serdo citados na folha de rosto, no campo "Observacdes",
da seguinte forma:

Anexo "1 - "'n"* folhas
Para anexos com folhas de formato diferente do A4, a indicagéo deve ser da seguinte forma:
Anexo "'1" - "'n folhas” - Formato “A3”

Os anexos maiores que o formato A3 devem ser emitidos em papel poliéster ou vegetal.
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4.4

MEMORANDO DE REMESSA (MR)

Figura 17: Preenchimento do Memorando de Remessa

(A
T 3 o w——
‘..‘\ol‘)V 2% - CEP 01304001 FONE (011 )33 797411 - FAX (011 )R283-522% l l 1 | 1 l 1 Oe
MEMORANDO DE REMESSA DE DOCUMENTOS TECNICOS
Ow Para
[ ™ © O ™ |
J
@ — ].p.; CO0IGO DO (V2 “4ENTO ’EC“.‘.’CC@. olele| 5 1% N¥do CONTRAT 1"‘"” o3 |
sleg o i ( : ) o N e | SRRl E S | . I
@ 1*NIVEL ‘ 2*NIVEL v sl ; 1 ‘A — L L R _.‘l;f(lg:* ¥ b=t | LA_A._:
| | 1
1 TN N T OO S L aed 1l T LA olpl g | @

//1

A — N° do MR Sequencial: Sequencial numérico criado pelo usuario externo ou pela area usuaria
interna, iniciando em 1 (um) e renovado a cada ano. Os usuérios externos devem criar um
sequencial independente para cada contrato, lote ou OS. Acompanha a data de emissdo do MR
e, no caso de mais de uma folha, o indicativo do nimero de folhas que comp&em o MR.

B — De: Nome de quem envia o0 MR, empresa contratada ou sigla da area usuéria interna do Metro.
C —Para: Nome do destinatario do MR, sigla da area usuaria interna do Metrd ou empresa contratada.

D — RV: Se o documento a ser enviado for um Relatdrio de Verificacdo, preencher este campo com
“RV”. Deixar campo em branco para demais documentos.

E — TIPO DOC: Preencher com a sigla do documento.

F - CODIGO DO DOCUMENTO TECNICO: Preencher com o cddigo completo do documento
enviado.

G — REV: Preencher com a revisdo do documento enviado.
H — FIN: Preencher com a finalidade do envio, conforme descrito no MAN-10-201 ou MAN-10-202.

I — SIT: Preencher com a situa¢do do documento enviado, conforme descrito no MAN-10-201 ou
MAN-10-202, quando emitido pelo Metr6.

J — ORIG: Preencher com “X”, quando o documento enviado for o original.
K — COPIA: indicar a quantidade de copias que estdo sendo enviadas pelo MR;

L — MIDIA: Preencher com “X”, quando o arquivo eletrénico for enviado juntamente com o original
ou com a copia.

M — N° do CONTRATO: Preencher com o nimero correspondente ao Contrato a que se refere o
documento.
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N — N° da OS - Preencher com o numero da Ordem de Servigo emitida pelo Metrd, referente ao
Contrato e ao documento.

O — OBSERVACOES: Acrescentar qualquer observacdo pertinente;
P — OBJETO: indicar o titulo (Objeto) do documento técnico.

Nota: O preenchimento dos campos de “D” a “L”, “O” e “P” se repete, dependendo da quantidade
de documentos a ser enviada, até o final da pagina, acrescentando-se outras folhas conforme a
necessidade. No rodapé da pagina encontram-se os campos de identificagdo, assinatura e data do
Emitente e de quem recebe 0 MR.

45 RELATORIO DE VERIFICACAO - RV

Figura 18: Preenchimento do Relatério de Verificagédo

COMPANHIA DO METROPOLITANO DE SAO PAULO METRO R*:“Hﬂ i ke
Fug firpusta 1625 - CEP 01304 - FAX {017) 3263.5228 . FONE [011) 33717411 — I i -
Emiszan ~ .+ Folha
; 3 I
RELATORICO DE VERIFICACAD nsa
r': Pars
De: A \I arg
Responsavel Téenico l:’(?‘- Aprovagao Q:H\
' ’
I\x__.r : s _/j
Objeto
b3
D |
_\
Comunicamos que o Jocumento Cadigo (E Y Rev ANEXD an memaorando
\'\—\_o—/‘.}l
o
da ramessa MR ,:fﬁ da ¢ considarado {:\G)
R
Peio{s) seguinte (3} motiva{a)
._r o \\..
'H )
‘\-\_\_,_r‘.

A — ldentificacdo da area ou empresa emissora do RV (De) e do seu destinatério (Para).
B — Identificagdo do responsavel técnico pela aprovacao da anélise e comentarios objeto do RV,
C — Assinatura do responsavel técnico pela aprovacéo, acompanhada da data de emissdo do RV.

D — Obijeto (titulo) do documento técnico a que se refere o RV. O objeto deve ser reproduzido de forma
idéntica ao que consta na legenda do documento técnico.

E — Cddigo do documento técnico objeto do RV acompanhado da respectiva revisao.

F — Codigo do Memorando de Remessa (MR) pelo qual o emitente encaminhou o documento para
analise.

FI1-0180B



A INSTRUMENTO NORMATIVO PAGINA
METRO CONTINUACAO

24129

CcODIGO

REVISAO| TITULO VIGENCIA

MAN-10-204 | 02 | FORMATOS PADRONIZADOS DE DOCUMENTOS A partir de: 12/04/2019

TECNICOS DE ENGENHARIA E ARQUITETURA

G — Neste campo deve ser indicado o parecer técnico sobre a anélise do documento objeto do RV, que
pode ser:
- APROVADO - ndo h& comentérios e o documento técnico esta liberado para uso; ou
- NAO APROVADO - ha comentérios e o documento técnico nio estéa liberado para uso. Os
comentérios devem ser explicitados no campo livre abaixo do parecer (H).
H — Comentarios resultantes da andlise técnica. Considerar:

a) 0s comentarios devem ser redigidos de forma clara para serem perfeitamente compreendidos e
aplicados, sem gerar duvidas ou alternativas; quando possivel, indicar outros dados, parametros,
normas técnicas e demais documentos que sirvam de referéncia para o pleno atendimento dos
comentarios;

b) evitar termos genéricos que possam ser mal interpretados;

c) se houver alternativas possiveis, estas devem ser indicadas nos comentarios, acrescentando-se
observacdo que deixe claro que a solucdo final pode ser selecionada pelo emitente do
documento técnico;

d) quando houver uma quantidade muito grande de comentarios pode-se optar por indica-los no
corpo do préprio documento técnico. Neste caso, deve ser registrado no RV: “Os comentarios
estdo no proprio documento técnico”;

e) evitar frases de carater excessivamente genérico, como: “executar revisao geral”;

f) Deve ser comentado para correcdo se a descricio do objeto do documento técnico for
insatisfatdria ou incompleta e desigual ao respectivo campo no Sistema Eletronico de Gestdo
de Documentos Técnicos (GED).

I - Campo destinado a identificacdo do proprio Relatorio de Verificacdo (RV): codigo, revisao, data

de emissdo, numeracdo de pagina e indicacdo da Ordem de Servi¢o (OS) a que se refere o
documento técnico analisado.

Notas:

(1) O codigo do RV deve ser formado pelo cddigo e revisao do documento técnico a que se refere,
acrescido do prefixo “RV”, p. ex.: “RV DE-2.01.02.03/6B3-001 A”.

(2) O codigo do RV emitido para uma lista ou lote de documentos corresponde ao codigo referente
ao primeiro documento desta lista, obedecido o formato da nota (1) acima.

4.6 INDICE DE DOCUMENTOS - ID

O preenchimento da folha de rosto obedece aos padrdes estabelecidos no formato de Documento
Técnico A4, conforme os itens 4.3.1 e 4.3.2. O preenchimento do cabecalho da folha de continuagéo é
feito conforme o item 4.3.4.

A lista de documentos do ID deve conter, no minimo, as sequintes informagdes: CODIGO, REVISAO
(REV) e OBJETO.
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Figura 19: Folha interna do Indice de Documentos

=2 comeo REVISEO
(METRO |$| DOCUMENTO TECNICO
(Continuagéo) EMISEAD FOLHA
de
EMITENTE [EMPRESA | METRO) EMITENTE
ANALISE TECHICA
ITEM CODIGD REV| DATA 5 OBJETO PO

Nota: As informacdes de DATA (data da revisdo), S* (situacdo) e Tipo de documento devem ser
preenchidas quando solicitadas pelo Metré.

5 LEGENDA DE ASSINATURAS DE DOCUMENTOS TECNICOS

5.1 MODELO BASICO DE LEGENDA

Este modelo tem o objetivo de tornar os campos de assinatura flexiveis e abrangentes para os possiveis
casos de elaboracdo, analise e liberacdo do documento, quer sejam emitidos por empresas contratadas
ou ndo. Exemplos de utilizacdo sdo detalhados no item 5.4.

A Legenda de Assinaturas é aplicavel aos seguintes formatos de documentos especificados neste
manual:

a) Formato de Desenho (A0, Al, A2, A3 e Ad);

b) Formato de Documento Técnico (A4);

¢) Formato 1D — indice de Documentos (A4).

Os campos previstos na figura abaixo tém a finalidade de identificar os responsaveis técnicos pela
emissdo e analise e o responsavel pela liberacdo do documento.
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Figura 20: Campos da Legenda de Assinaturas

EMITENTE ANALISE TECNICA LIBERACAO
Autor/Projetista/Fornecedor Contratada Metro/Contratada Metro

Contrato: Contrato:

0.5.: 0.S8.:

Responsavel Técnico Responsavel Técnico Responsavel Técnico Nome
Registro: Registro: Registro: G Registro: H
ART/RRT: E ART/RRT: F ART/RRT:
Modalidade: Modalidade: Modalidade:
Data: Data: Data: Data:

Os campos A, B, C, D, E, F, G e H devem ser preenchidos conforme o enquadramento do documento
previsto no item 2.

Notas:

(1) Os termos EMITENTE, ANALISE TECNICA e LIBERACAO ndo devem ser alterados em
qualquer hipétese.

(2) Os campos B e/ou C que ndo forem aplicaveis ao documento elaborado devem ser preenchidos
com o texto: “N/A”, significando a Nao Aplicabilidade destes espagos e consequentemente, as
identificacOes localizadas nos campos F e/ou G ndo necessitam de preenchimento algum.

(3) O profissional habilitado que implementa alteracbes ou modificagbes em um projeto ou
documento, de autoria de outro profissional habilitado, responde tecnicamente por essas
alteracdes ou modifica¢Oes, com abrangéncia a todas as implicagdes decorrentes no projeto como
um todo (técnicas, funcionais, operacionais, estruturais, ambientais, etc), considerando também
que essas alteracbes ou modificacOes estejam adequadamente identificadas e registradas no
documento. Tais alteracbes ou modificacdes se restringem ao que foi formalmente solicitado,
registrado, avaliado e aprovado para implementagdo. Nestes casos, 0s campos de assinaturas
devem ser preenchidos nos respectivos espacos destinados ao “EMITENTE” pelos responsaveis
pela revisao.

(4) Os documentos no formato de Documento Técnico (A4) devem ter todas as folhas internas
(continuacdo) assinadas pelo Emitente e pelo responsavel pela Analise Técnica.
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5.2 ATRIBUICOES

5.2.1 Atividades atribuidas ao Emitente
a) Elaborar o documento e responder tecnicamente pelo seu contedo;

b) Garantir a concordancia do formato e do conteudo do documento com as normas e especificagdes
técnicas aplicaveis;

c) Garantir a aplicabilidade do documento e a sua aderéncia ao objeto;
d) Garantir seu contetdo e aspectos técnicos no que concerne ao atendimento as boas préaticas de
engenharia.
5.2.2 Atividades atribuidas ao responsavel pela Analise Técnica

a) Verificar a concordancia do formato e do conteddo do documento com as normas e
especificacOes técnicas aplicaveis.

b) Verificar da aplicabilidade do documento e a sua aderéncia ao objeto.

¢) Avaliar seu contetido e aspectos técnicos no que concerne ao atendimento as boas praticas de
engenharia.

d) Emitir um parecer técnico que indique que o documento estd aprovado e pode ser aplicado ou
utilizado.

Nota: A Andlise Técnica do documento deve ser feita por responsavel técnico habilitado com
formacéo condizente com a modalidade técnica do documento.
5.2.3 Atividades atribuidas ao responsavel pela Liberacao
a) Constatar a execuc¢do da analise técnica.
b) Liberar o documento para aplicagdo, apds ter sido emitido o parecer técnico aprovado.

5.3 PREENCHIMENTO DOS CAMPOS

A identificacdo das pessoas juridicas participantes deve ser feita por razdo social e/ou logomarca
(para empresas contratadas) ou pela sigla da geréncia do Metrd envolvida (siglas de Departamento
ou Coordenadoria podem ser incluidas, quando for aplicavel). Os nomes dos responsaveis devem ser
facilmente identificaveis, escritos por extenso, ou na impossibilidade, parcialmente abreviados; ndo
sendo aceitas somente as iniciais.

5.3.1 Emitente

A: Autor / Projetista / Fornecedor: Identificagdo da unidade organizacional do Metrd ou da
empresa projetista ou do fornecedor ou do fabricante que elaborou o contetido técnico.

E: Responsavel Técnico: Identificacdo do responsavel técnico pela elaboragdo do contetido do
documento na modalidade preponderante.

B: Contratada: Identificacdo da empresa (nome/logo), definida em contrato, responsavel pela
elaboracdo e emissédo do documento.

F: Responsavel Tecnico: Identificacdo do responsavel técnico pela empresa contratada pelo Metrd
(quando aplicavel) e responsavel pela verificagdo e aprovagdo do documento elaborado.

Nota: Na hipoOtese da empresa contratada ser a mesma empresa projetista ou fornecedora ou
fabricante (A=B), os campos E e F devem ser preenchidos.
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5.3.2 Anélise Técnica

C: Metr6 ou Contratada: Identificacdo da unidade organizacional do Metr6 ou da empresa
contratada que analisou o contetido técnico do documento emitido.

G: Responsavel Técnico: Identificacdo do responsavel técnico pela analise do documento na
modalidade preponderante.

Notas:
(1) A aprovacdo de documentos efetuados por empresas contratadas para esta finalidade deve,
necessariamente, estar vinculada a emisséo de Relatério de Verificacdo (RV).

(2) Néo ¢ obrigatdria a emissdo de Relatorio de Verificacdo (RV) para os documentos técnicos
emitidos pelo Metro.

(3) O Responsavel Técnico pela anélise do documento ndo pode ser, também, Responsavel Técnico
pela Emisséo.
5.3.3 Liberacéo
D: Metro6: Identificacdo da Geréncia do Metrd que libera o documento para uso.
H: Destinado a identificacdo do responsavel pela liberagcdo do documento.

6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1 MAN-00-200 — Elaboracdo de Instrumentos Normativos.

6.2 MAN-10-200 - Aplicagdo dos Codigos de Trechos, Subtrechos e Unidades de Construcéo utilizados
em documentos técnicos.

6.3 MAN-10-201 — Elaboracdo e Fornecimento da Documentacdo Técnica de Engenharia Civil,
Arquitetura, Geotecnia, Topografia, Desapropriac@es e Via Permanente.

6.4 MAN-10-202 — Elaboracéo e Fornecimento de Documentacdo Técnica de Sistemas, Equipamentos e
Instalacdes.

6.5 Resolucdo CONFEA N° 1010, de 22/08/2005.

6.6 Resolucdo CONFEA N° 473, de 26/11/2002.

7 DISPOSICOES FINAIS

7.1 A Geréncia de Projetos (GPR) sera a responsavel pela revisdo do presente Instrumento Normativa
qguando da necessidade de alteracdes no contetdo aqui proposto.

7.2 Todas as figuras deste documento sdo meramente ilustrativas.

7.3 Este Instrumento Normativo revoga o de cdigo MAN-10-204 — Rev. 01, de 09/12/2015.
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QUADRO DE REVISOES

CODIGO DO IN REV. VIGENCIA MOTIVO
MAN-10-204 00 05/08/2014 Documento implementador
MAN-10-204 01 09/12/2015 Revisdo Geral itens 2.5, 3.2,3.2.5,3.6,4.1,4.21e4.2.4.

Excluidos os itens 2.8 e 5.4

REVISORES

Nome Reg. Area
Wilson Roberto Tonus 17677-3 GPR/CCA
Rosana Canton 17664-1 GPI/CGC
Fabio Gongalves Cavalcanti 15429-0 GMT/MTT/EPR
Sidnei Garcia Gongalves 17333-2 GRI/RIP/CDC
Sergio Annunciacéo Ortona 03764-1 GRC/RCC
Francisco Maria Baptista 11740-8 GPR
Silvia Helena Correa Barbosa 29535-7 GRC/RCC
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