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1. VALIDADE / AMBITO

A presente Norma de Procedimento (NP) é valida para todas as unidades
da Sao Paulo Urbanismo. O dmbito da aplicacdo da Norma se estende a:

(i) Todos os documentos técnicos elaborados pela Sao Paulo
Urbanismo, exceto quando o trabalho da Sao Paulo Urbanismo for
regido por contrato que estabeleca outros parametros;

(i) Todos o0s documentos técnicos elaborados por terceiros
contratados pela Sdo Paulo Urbanismo, devendo esta Norma
integrar os documentos contratuais e ser citada em termos de
referéncia, editais e contratos;

Os itens 2 a 5 da Norma (“Finalidade”, “Aprovagdo e Tramitagdo de
Documentos Técnicos”, “Arquivo de Documentos Técnicos” e “Ordenacio de
Documentos Técnicos Digitais”) serao aplicaveis em todas as hipéteses.

Os itens 6 a 7 da Norma (“Elaboragdo de Documentos Técnicos” e
“‘Nomenclatura e Numeragdo de Documentos Técnicos”) sao de aplicagao
facultativa em relacdo a documentos técnicos produzidos por terceiros, sob
outros instrumentos de parceria ou convénio (tais como termos de colaboragao,
termos de fomento, acordos de cooperacéo e congéneres), devendo esta Norma
integrar os instrumentos de ajuste.

Para efeitos desta Norma, sdo considerados documentos técnicos
quaisquer registros digitais ou nao digitais, com conteudo necessario para a
compreenséo, a divulgacao, a implantagdo e a execucgao de planos urbanisticos
e de projetos desenvolvidos com a participagédo da Sdo Paulo Urbanismo, para
fins de cumprimento de obrigacdes estabelecidas em contrato ou instrumento
congénere, bem como para fins de apoio as atividades administrativas da Séo
Paulo Urbanismo, as acgdes da Secretaria Municipal de Urbanismo e
Licenciamento (SMUL), ao planejamento e gestdo democratica da cidade e
atendimento as exigéncias de o6rgdos de controle interno e externo. Sao
exemplos de documentos técnicos:

o Desenhos técnicos como mapas, croquis, plantas, cortes, elevacoes,
detalhes e perspectivas;

o Maquetes eletrénicas, modelos 3D e imagens obtidas a partir deles;

e Esquemas, diagramas, pictogramas e histogramas;

¢ Fotografias;

e Relatérios, notas técnicas e outros documentos nos quais o conteudo
técnico é apresentado de forma textual e/ou numérica.

2. FINALIDADE
Estabelecer os procedimentos para elaboragido, aprovacdo, tramitacéo,
arquivamento, nomenclatura e numeracido de documentos técnicos, tendo como
referéncia atos normativos dentre os quais destacam-se:
e ABNT NBR 6429;
e ABNT NBR 16636;
A presente Norma nao se aplica a arquivos de Sistemas de Informagbes
Geograficas (SIG) como Shapefile e GeoPackage, 0s quais possuem
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recomendagdes especificas de gravagao, registro e nomeagédo, com especial
atencdo ao registro de metadados.

3. APROVAGAO E TRAMITAGAO DE DOCUMENTOS TECNICOS
3.1. DIRETRIZES GERAIS

A expedicdo e o recebimento de documentos n&o digitais seréo realizados
na unidade de protocolo, que procedera o registro e encaminhara os
documentos para o destinatario.

A expedicdo e o recebimento de documentos digitais serdo realizados
preferencialmente no Sistema Eletrébnico de Informagdes (SEl) e,
alternativamente, utilizando correio eletrénico corporativo ou midia removivel
como cartdo de memodria USB flash drive, podendo ser realizado de duas
maneiras:

¢ Na unidade de protocolo, que procedera ao registro e encaminhara o(s)
documento(s) para o destinatario; ou
o Diretamente para o destinatario.

Em todos os casos, o recebimento, a expedicdo e a publicizacdo de
documentos devem ser registrados no SEl e em ferramenta de controle e
rastreio de documentos. A ferramenta de controle e rastreio sera uma planilha
eletrdbnica ou ferramenta especifica para essa finalidade, quando houver, de
acesso livre a todos os funcionarios da unidade.

O registro de documentos é responsabilidade da chefia da area,
subsidiada pela equipe técnica. O registro de documentos deve conter
minimamente as seguintes informacdes:

e Nome do plano ou projeto;

o (Cddigo do documento;

e Titulo do documento;

e Data de emissao ou recebimento;
¢ Emitente e destinatario;

e Meio de emiss&o ou recebimento.

3.2. DOCUMENTOS TECNICOS ELABORADOS PELA SAO PAULO URBANISMO
A entrega de documentos pela Sdo Paulo Urbanismo ocorrera de acordo
com os termos estabelecidos em contrato ou instrumento congénere, quando
houver, ou de acordo com os termos estabelecidos pelo solicitante.

e Sao responsabilidades do coordenador ou lider técnico do plano ou
projeto a verificagdo de documentos e posterior envio ao chefe direto
para aprovagao;

e Sao responsabilidades do gerente da area técnica ou do profissional que
exerca tais funcdes a obtengdo de novas siglas para novos planos ou
projetos junto ao departamento responsavel pelo acervo da Sao Paulo
Urbanismo, ou em sistema especifico, quando houver; a aprovagédo de
documentos e envio ao seu superior para liberagéo; e o envio, ao arquivo
técnico, de informacgdes pertinentes ao registro de documentos técnicos;

e Sao responsabilidades do diretor da area técnica ou do profissional que
exerca tais funcdes realizar a liberagao e a entrega dos documentos.
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A expedicdo e a publicizacdo de documentos devem ser registradas no
SEIl e em ferramenta de controle e rastreio da unidade. Os registros devem ser
feitos pelo diretor de area, pelo gerente ou profissional que exerga tais fungdes,
ou pelo lider técnico de projeto, a critério do diretor.

3.3. DOCUMENTOS TECNICOS ELABORADOS POR TERCEIROS

A entrega de documentos para a Sao Paulo Urbanismo ocorrera de acordo
com os termos estabelecidos em termo de referéncia, edital e posterior contrato
ou instrumento congénere. No momento da elaboragéo do termo de referéncia, a
unidade solicitante podera exigir a entrega de documentos impressos como
complemento da entrega de documentos digitais, em duas vias, sendo uma
reservada para o acervo da Sao Paulo Urbanismo.

O responsavel pela elaboragcdo de documento técnico assume total e
irrestrita responsabilidade técnica pelo conteudo entregue para a Sao Paulo
Urbanismo. O aceite pela Sao Paulo Urbanismo, sem prejuizo de tal
responsabilidade, significa que o documento técnico recebido atende ao disposto
nos instrumentos contratuais.

e Sao responsabilidades do diretor da area técnica ou do profissional que
exerca tais funcdes receber, registrar em processo administrativo e
encaminhar ao gerente e a equipe técnica os documentos recebidos,
relatérios, pareceres e outros documentos relevantes ao desenvolvimento
do plano ou projeto, bem como solicitagbes de documentos
complementares, sem prejuizo das atribuigbes do fiscal do contrato,
quando houver.

4. ARQUIVO DE DOCUMENTOS TECNICOS

O departamento responsavel pelo acervo da Sao Paulo Urbanismo fara o
registro de novas siglas para novos planos ou projetos, podendo disponibilizar
acesso a sistema especifico para essa finalidade.

Os documentos técnicos objeto da presente Norma, bem como os
contratos ou instrumentos congéneres sob os quais tais documentos técnicos
sdo elaborados, quando houver, serdo enviados ao acervo da Sio Paulo
Urbanismo. Os tipos de documento, os tipos de arquivo e os formatos de envio
devem estar de acordo com norma especifica.

O departamento responsavel pelo acervo da Sdo Paulo Urbanismo devera
receber, arquivar, conservar de maneira adequada e disponibilizar os
documentos técnicos. Devem ser observadas as normas brasileiras e
internacionais pertinentes, e as boas praticas de conservacdo observadas junto
a outras entidades detentoras de relevantes acervos para o campo da
arquitetura e urbanismo.

O acervo digital permitira acesso para consulta a todos os funcionarios da
Sao Paulo Urbanismo, sendo atribuicdo apenas dos funcionarios responsaveis
pelo acervo a adigdo de novos arquivos e diretorios. Documentos técnicos
impressos poderdo ser consultados e emprestados a funcionarios da Sao Paulo
Urbanismo, seguindo rito estabelecido em norma especifica.
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A consulta a documentos técnicos por qualquer pessoa que nao seja
funcionario da Sao Paulo Urbanismo sera regulada por norma especifica.

5. ORDENAGAO DE DOCUMENTOS TECNICOS DIGITAIS

Devera ser utilizada obrigatoriamente a rede corporativa da Sao Paulo
Urbanismo para a gravagao e a ordenacdo de documentos digitais. Documentos
técnicos digitais gravados em computadores individuais atribuidos aos
funcionarios da Sao Paulo Urbanismo nao serédo considerados para atendimento
das regras de segurancga e preservagao do acervo técnico da empresa.

Os arquivos referentes a um determinado plano ou projeto devem ser
gravados em diretdrio criado especificamente e unicamente para tal plano ou
projeto na rede corporativa. Este diretério devera ser nomeado de acordo com o
modelo:

XXX_00_Nome-Projeto

Onde:
XXX: sigla do plano ou projeto;
00: parte ou sequéncia do plano ou projeto.

Para explicagdes detalhadas sobre a nomenclatura, consultar a secdo
“‘Nomenclatura e numeragao de documentos técnicos” a seguir.

Nos casos em que duas ou mais areas distintas da Sao Paulo Urbanismo
estiverem desenvolvendo o mesmo plano ou projeto simultaneamente, os
arquivos deverao ser organizados conjuntamente, no mesmo diretério. A criagado
de diretdrios para novos planos ou projetos & responsabilidade da chefia,
subsidiada pela area técnica.

Os arquivos devem ser organizados em no maximo 4 niveis de subpastas.
E essencial evitar a duplicagdo de arquivos. Quando necessario, devem-se criar
atalhos para o arquivo original como alternativa a duplicacéo.

O primeiro nivel, considerado a raiz do plano ou projeto, sera organizado
em 4 pastas. No primeiro nivel ndo é permitido criar novas pastas. Somente
poderdo ser salvos soltos na raiz: ficha técnica resumo; controle dos arquivos
expedidos, recebidos e publicizados; historico das decisbes de projeto e
respectivas motivagdes.

Dentro de cada uma das 4 pastas mencionadas acima, deve haver um
conjunto minimo de subdivisbes, sendo admitida a criagdo de novas subpastas
conforme necessidade, mantendo os objetivos de seguranca da informacao,
agilidade e rastreabilidade de dados.
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Nivel 1 - Raiz Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4
Deve conterapenas as Deve conter no minimo as
seguintes pastas: seguintes subpastas:

Elementos-Graficos
5 Banco-Dados {
Referencias
{ _Equipe

X_Estagio-Projeto

i Desenvolvimento
XXX_00_Nome-Projeto

- Gestao

Contrato-XXX

Reunioes-Atas

Interlocucan-XXX

Produtos
Contrato

Figura 1: diagrama do diretério padrdo de ordenagéo de documentos técnicos digitais.

As pastas e respectivas subpastas estdo descritas a seguir, devendo ser
respeitada a n&o utilizacdo de espacos e caracteres especiais no nome:

e Banco-Dados: conjunto de dados relativos ao plano ou projeto,
pertinentes ao longo de todos os estagios do trabalho. As
subpastas contidas nesta pasta séo:

o Elementos-Graficos: gravacdo de arquivos que
compdem o conjunto de modelos especificos do plano
ou projeto, a serem observados e replicados, como:
compositores, layouts, carimbos, legendas, estilos,
blocos, icones, pictogramas etc.

o Geo: gravacao de arquivos georreferenciados relativos
especificamente ao plano ou projeto, a serem utilizados
no seu desenvolvimento, como: Shapefile, GeoPackage
e seus respectivos metadados. Arquivos contendo
informagbes gerais devem ser gravados em banco de
dados comum. Para arquivos georreferenciados deve
ser observada norma especifica.

o Referencias: gravacao de publicagdes, atos normativos,
projetos colocalizados, referéncias de projeto e outros
arquivos a serem consultados e observados no
desenvolvimento do plano ou projeto.

o Desenvolvimento: grupo de arquivos criados e editados ao
longo do processo de desenvolvimento do plano ou projeto.
Esta pasta devera ser organizada em subpastas, de acordo com
os estagios do trabalho. Embora neste grupo possam existir
versdes em estagio avancado de elaboragdo, os arquivos
expedidos ou publicizados s&o considerados produtos, devendo
ser salvos em pasta especifica para essa finalidade.

o _Equipe: poderéo ser criadas subpastas, nomeadas de
acordo com os membros da equipe do plano ou projeto,
para a gravagao de arquivos de trabalho temporarios e
de carater individual.
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o X_Estagio-Projeto: gravagdo de arquivos em formatos
abertos (como: docx, xIsx, dwg, qgz, ai) ou fechados
(como jpg, pdf), criados e editados ao longo de um
estagio especifico do trabalho até a sua expedi¢cdo ou
publicizacdo.

Gestao: pasta na qual os empregados responsaveis pela
gestdo do plano ou projeto organizam documentos relativos a
gestdo do trabalho e ao acompanhamento do escopo, como:
plano de trabalho, contrato, cronograma, atas de reunibes,
oficios e correspondéncia relevante.

o Contrato-XXX: plano de trabalho, cronograma, medi¢ao
e demais arquivos referentes a contratos especificos.
Aplica-se as seguintes situagdes (mas né&o apenas):
quando a Sao Paulo Urbanismo é a contratada; quando
a Sao Paulo Urbanismo ¢ a contratante; e quando a Sao
Paulo Urbanismo é uma das partes em convénio ou
parcerias.

o Reunioes-Atas. atas, listas de presenca e demais
arquivos pertinentes ao registro de reunibes,
organizados por data e assunto da reunido. Devem ser
salvos atalhos para apresentagbes elaboradas e
exibidas durante a reunido, que por sua vez seréo
gravadas em “Produtos”.

Produtos: reune o conjunto de documentos expedidos,
recebidos ou publicizados que correspondem ao cumprimento
de obrigagbes estabelecidas em contrato ou instrumento
congénere, bem como o conjunto de documentos publicizados
contendo informagbes sobre o plano ou projeto. Os arquivos
salvos na pasta “Produtos” ou aqueles referentes a atalhos
salvos nessa pasta ndo podem ser editados e devem ser
protegidos com o emprego de recursos disponiveis.

o Interlocucao-XXX: arquivos como apresentagdes e
desenhos, expedidos, publicizados e recebidos no
ambito do debate, didlogo e interlocucdo entre unidades
da Sao Paulo Urbanismo, e com outras areas da
Administracdo Publica ou com setores da sociedade
civil. Estdo incluidos nesse grupo apresentacdes
publicas do plano ou projeto. Os arquivos devem ser
organizados em subpastas de acordo com a
especificidade do interlocutor ou do contexto de
interlocu¢cao (como audiéncia publica, reunido de 6rgao
colegiado etc.) e de acordo com a data. Os arquivos
devem ser gravados em formato fechado (comumente
pdf) em conjunto com os arquivos em formato aberto
(como ppt ou indd).

o Contrato: documentos expedidos ou recebidos para fins
de cumprimento de obrigacbes estabelecidas em

Rua Libero Badaro, 504 - 16° andar | Centro l I I!! _
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contrato ou instrumento congénere. Os arquivos devem
ser organizados em subpastas de acordo com a
especificidade do contrato e de acordo com data e
assunto. No caso de documentos escritos, 0os arquivos
fechados de documentos emitidos pela Sao Paulo
Urbanismo devem ser acompanhados pelos respectivos
arquivos abertos; no caso de representacbes graficas,
devem estar acompanhados de atalhos para os
respectivos arquivos abertos.

6. ELABORAGAO DE DOCUMENTOS TECNICOS
6.1. DIRETRIZES GERAIS

Documentos técnicos devem ser elaborados preferencialmente em folha
tamanho A1 e A4 (Norma ISO 216). Em casos especiais, podem ser utilizados
outros formatos.

A formatagdo dos documentos técnicos deve estar de acordo com as
normas brasileiras vigentes e com o projeto de comunicacéo visual vigente da
S&o Paulo Urbanismo.

Nos documentos técnicos impressos, o tipo e a qualidade do papel
deverdo estar de acordo com o estabelecido em contrato ou instrumento
congénere. Caso nao haja essa especificacdo, a impresséo devera ser feita,
preferencialmente, em papel sulfite branco com gramatura 75g/m?.

6.2. CARIMBO E FOLHA DE ROSTO
Todos os documentos técnicos deverao conter, minimamente, as seguintes
informacoes:
o Nome do plano ou projeto;
e Titulo do documento;
e Data de emissao;
e Setor responsavel;
e Logotipo da empresa;
e Nome do arquivo digital aberto.

Documentos contendo desenhos técnicos em formato A0, A1, A2 e A3
deverdo apresentar carimbo no canto inferior direito, conforme modelo do Anexo
01. Documentos técnicos em formato A4 deverao apresentar folha de rosto na
primeira pagina, de acordo com o modelo do anexo 02.

O preenchimento correto do carimbo e da folha de rosto é obrigatério para
a recepcao dos documentos técnicos pelo departamento responsavel pelo
acervo da Sao Paulo Urbanismo.

6.3. REVISOES E VERSOES
Revisbes consistem em reelaboracbes de documentos entregues,
recebidos ou divulgados, que sdo reapresentados ao solicitante apds alteracoes.
Revisbes devem ser acompanhas de relatério de alteracdes, contendo
indicacdo e descricdo das alteragbes feitas em relacdo a entrega anterior. Os
modelos de carimbo e de folha de rosto em anexo apresentam tabela para
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inclusdo das informacgdes explicativas de cada revisdo e das respectivas datas
de emisséo.

A forma de indicacdo das revisbes na codificacdo dos documentos
técnicos consta detalhada na secdo “Nomenclatura e numeragcédo de documentos
técnicos”.

Diferentes variacbes nao entregues, recebidas ou divulgadas de um
mesmo documento, elaboradas para fins de estudo e de comparagao ao longo
das etapas de desenvolvimento de planos ou projetos, sdo chamadas Versdes.
A forma de indicagao das versdes na codificagdo dos documentos técnicos nao
se confunde com a forma de indicacdo de revisdes, e consta detalhada na secgdo
“‘Nomenclatura e numeragao de documentos técnicos”, a seguir.

7. NOMENCLATURA E NUMERAGAO DE DOCUMENTOS TECNICOS
7.1. DIRETRIZES GERAIS

Documentos técnicos deverdo ser nomeados de acordo com o sistema de
cédigos descrito abaixo. Para tal sistema existem duas versdes: a versdo
completa, aplicada a produtos de contrato e demais termos correlatos; e a
versao resumida, aplicada a demais documentos técnicos.

Para as duas versdes, é preciso empregar a sigla do plano ou projeto. A
obtengdo de novas siglas para novos planos ou projetos junto ao departamento
responsavel pelo acervo da Sao Paulo Urbanismo, ou em sistema especifico,
quando houver, é de responsabilidade da chefia da é&rea técnica. E
expressamente proibido o uso de siglas sem cadastro e aceite prévio do
departamento responsavel.

O cddigo do documento deve constar em carimbo ou folha de rosto,
conforme modelos contidos nesta Norma, bem como no nome do arquivo digital
correspondente. Nao é permitido o emprego de acentos, espacos, simbolos e
outros caracteres especiais. Deverdo ser usados somente os caracteres:

Subtrago ( _ ): usado para separar cada parte do codigo;
Trago ( - ): usado para a separar palavras ou nimeros que complementam
a versao resumida do cédigo.

7.2. VERSAO RESUMIDA DO SISTEMA DE NOMENCLATURA
A versao resumida do codigo é descrita a seguir:
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Norma de Procedimento 14/1974 | Minuta de texto revisado
Nomenclatura de documentos
Documentos técnicos — Cédigo resumido

Parte 1 Parte 2 Parte 3 | Parte final
Sigla do plano/projeto Parte/sequéncia E;:g;ol Reviséao
3 caracteres 2 caracteres 1 caracter | 1 caracter

letra min. | letra mais.
ou nimero | ou nimero

X X X 0 0 X 0

Figura 2: esquema da verséo resumida do sistema de nomenclatura.

letras mailsculas numeros

O esquema acima encontra-se detalhado em anexo. Os exemplos
apresentados a seguir destacam o cbédigo em negrito, seguido pela
complementacido e pela extensdao do arquivo, além de uma explicacdo entre
parénteses.

e ACL_02_d_A_ 2023-10-16_Sub-Penha.pptx (Arquivo PowerPoint para
apresentacdo das propostas em formulacdo do Plano de Intervengao
Urbana Arco Leste em oficina na subprefeitura da Penha)

e TMB_01_b_A Socio-mapas.qgz (Arquivo Q-gis para elaboragao dos
mapas do relatério de diagnostico do PIU Territérios de Estruturagcao —
Mobilidade)

7.3. VERSAO COMPLETA DO SISTEMA DE NOMENCLATURA
A versdo completa do codigo aplica-se a documentos técnicos entregues,
recebidos e/ou divulgados, elaborados pela S&o Paulo Urbanismo ou por
empresa contratada, para fins de cumprimento de obrigagcbes estabelecidas em
contrato e demais termos correlatos, exceto quando houver outro sistema
estabelecido pelo acordo formalizado. O esquema apresentado abaixo pode
também ser apreciado, com mais detalhes, na se¢do de anexos desta Norma.

Norma de Procedimento 14/1974 | Minuta de texto revisado
I de
Documentos técni - Cddigo F (contratos e instrumentos congéneres)
Parte 1 Parte 2 Parte 3 Parte 4 Parte 5 Parte 6 Parte final

Estagio/
Etapa

Numero do documento
Assunto/disciplina Tipo de documento = Revisdo
Série Sequéncia numérica

Sigla do planofprojeto Parte/sequéncia

3 caracteres 2 caracteres 1 caracter 2 caracleres 2 caracleres 3 caracteres 1 caracter

letra min letra mais.

ou nimero ou nimero

X X X 0 0 X Y Y z z 0 0 0 0
Figura 3: esquema da versdo completa do sistema de nomenclatura.

letras mailsculas nimeros letras maitsculas letras maitsculas nimeros

Os exemplos apresentados a seguir destacam o cédigo em negrito,
seguido pela extensao do arquivo e por explicagao entre parénteses.

e TMB_01_b_DI_RT_002_A_LEITURA. pdf (Produto representando Leitura
Territorial e Identificacdo de Areas do PIU Territérios de Estruturagdo —
Mobilidade emitido em contrato com SMUL);

e ACL_02_b_MO_DE_ A _001.pdf (Mapa cujo assunto € Mobilidade, que
compde um produto do PIU Arco Leste).

12

Sao Paulo Urbanismo | SP Urbanismo
Rua Libero Badaro, 504 - 16° andar | Centro

PABX: 31113-7500 l\ll! SPUrbanismo



Norma de Procedimento 14.02

7.4. DETALHAMENTO DA CODIFICAGAO:

13
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Parte 1 — Sigla: trés letras maiusculas que identificam o plano
ou projeto. A sigla é obtida junto ao departamento responsavel
pelo acervo da Sao Paulo Urbanismo, ou em sistema
especifico, quando houver, por demanda da chefia da area na
qual se desenvolve determinado plano ou projeto. Exemplos:

o BRV: Belvedere Roosevelt;

o ACL: PIU Arco Leste.

Parte 2 - Parte/sequéncia: numero de dois digitos que
complementa a identificagédo do plano ou projeto. Inicia com a
codificagao 01 e segue em ordem crescente. Leva-se em conta
que ha situagdes nas quais grandes planos ou projetos sdo
compostos por partes, isto é, por planos ou projetos menores
que formam um todo (por exemplo, trechos de uma mesma via);
ou tém momentos de desenvolvimento distantes no tempo entre
si (por exemplo, um novo plano ou projeto ou uma atualizacao
de plano ou projeto proposta tempos depois para uma mesma
area), e ha sentido em manter a referéncia de identificacao
inicial. Exemplos:

o BRV_01: primeiro projeto de intervencdo desenvolvido
especificamente para aquele espaco;

o ACL_02: produtos elaborados sob um novo contrato,
apos o encerramento do contrato anterior, processo
esse ligado a uma mudancga de gestéo.

Parte 3 — Estagio/etapa: numero ou letra minuscula que
diferencia planos de projetos e especifica o estagio de
elaboragédo e desenvolvimento. Sao usadas letras para planos
urbanisticos elaborados a partir do rito estabelecido pela
regulamentacdo do PIU ou similares; e niUmeros para projetos
arquiteténicos com foco em edificagbes conforme ABNT NBR
16636. As listas correspondentes as etapas previstas dos
planos e projetos encontra-se em anexo. Exemplos de
preenchimento do codigo:

o BRV_01_5: produtos elaborados na etapa de Projeto
Executivo;

o ACL_02_b: produtos elaborados na etapa de
diagnéstico do PIU Arco Leste.

Parte 4 — Assunto/disciplina: duas letras mailsculas que
indicam o assunto/disciplina do plano ou projeto, conforme lista
em anexo. Caso haja necessidade, novos assuntos podem ser
adicionados a lista, com o devido cuidado para que nao haja
repeticdes. Exemplos:

o BRV_01_5 EL: documentos relativos ao projeto de
instalagdes elétricas, de lluminagao, telecomunicacgdes e
SPDA (sistemas de protecdo contra descargas
atmosféricas);

Rua Libero Badaro, 504 - 16° andar | Centro l I I!! _
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o ACL_02_b_MA: documentos que integram estudos
sobre questbes relativas ao meio ambiente, por
exemplo, levantamento e analise de areas verdes como
pragas e parques.

Parte 5 — Tipo de documento: duas letras mailusculas que
identificam o tipo de documento, conforme lista em anexo. Caso
haja necessidade, novos assuntos podem ser adicionados a
lista, com o devido cuidado para que n&o haja repeticdes.
Exemplos:

o BRV_01_5 EL_DE: desenhos que representam o
projeto de instalagbes elétricas, de Illuminagao,
telecomunicacbdes e SPDA (sistemas de protecédo contra
descargas atmosféricas);

o ACL_02_b_MA _RT: relatério técnico que contém
descricbes de métodos de analise empregados e
justificativas técnicas que levaram a determinadas
escolhas de projeto.

Parte 6 — Numero do documento: numero com trés digitos que
identifica individualmente os documentos técnicos. O primeiro
digito da centena podera ser usado para indicar séries de
documentos, facilitando seu agrupamento referente a
determinada sequéncia de documentos técnicos.

o BRV_01_5 EL_DE_103: série 100, planta 03 que
integra o projeto de instalagdes elétricas;

o ACL_02_b_MA_RT_001: relatério de numero 01 sobre o
assunto Meio Ambiente.

Parte final — Revisao: letra mailuscula ou numeral que indica a
posicao de um determinado documento em uma sequéncia de
revisbes. Considera-se revisdo uma nova entrega de um
mesmo documento apds alteragdes. A primeira_entrega ou
divulgacéo de qualquer documento sempre sera indicada com a
letra A, as modificagbes subsequentes seguem a sequéncia de
letras do alfabeto. A revisdo final emitida apds aceite do
contratante sempre sera indicada com o numeral 0, as demais
revisbes com aceite seguem a sequéncia de numeros. Se, apos
o0 aceite do documento for constatada necessidade de nova
revisdo, ela sera emitida dando continuidade a sequéncia de
letras anteriormente utilizadas, até o documento ser novamente
aceito, quando seguira a sequéncia de numerais. Exemplos:

o BRV_01_5 EL_DE_103_A: primeira emissdo da planta
103, que integra o projeto de instalagdes elétricas;

o ACL_02_b_MA_RT_001_B: revisdo B do relatério de
numero 01 sobre o assunto Meio Ambiente.

o ACL_02_b_MA_RT_001_0: revisdo final/documento
aceito.

8. DISPOSIGOES TRANSITORIAS E FINAIS
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Esta Norma entra em vigor na data de sua publicacdo. Todos os planos e
projetos iniciados apds essa data deverdo estar de acordo com esta Norma.

Casos nao previstos deverado ser avaliados por comissdo interna criada
para fins de implantagdo, acompanhamento e fiscalizagdo do cumprimento desta
Norma.
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ANEXO 01: CARIMBO
Observacdo: campos em vermelho indicam campos a serem preenchidos
pela equipe técnica, e devem ser impressos em preto quando da emissao de

documentos.
o DDMM/AAAA Lorem ipsum dolor consectetur
REVISAO DATA DESCRICAD
REFERENCIAS
e 1
} LOGO CONTRATADA/CONTRATANTE }
.- ]
cODIGO
XX X[0 0|x]YY|Z Z|0 0 0|0
PROJETO/OBRA
LOREM IPSUM DOLOR CONSECTETUR
ETIAM UT NEQUE A RISUS VULPUTATE
FUSCE CONDIMENTUM NON IPSUM VEL
TiTULO
ALIQUAM SEMPER ET TELLUS UT
VESTIBULUM RHONCUS PELLENTESQUE
SED NON NEQUE EGET VELIT TINCIDUNT
ESCALA 1200(X
RESPONSAVEL TECNICO CAU/CREA
26000t X000k XI000C X000000-0
EMITENTE DATA
SETOR SP-URBANISMODOOCYYY XXX/00
DESENHO XY; XY; XY (empregados) XXX/00
VERIFICAGAQ | Xoot Xoox (lider de projeto/coord.) XXX/00
APROVAGAO o0 Yoo (gerente/superintendente) XXX/00
LIBERAGAO X000¢ Xs00¢ (diretor/presidente) 200K/00
7777777777777 T
| |
. |
A\\W\\ SPUrbanismo
ATESTE DATA
SETOR SP-URBANISMODOXX-YYY XXX/00
RESPONSAVEL | Xsooc X0 (fiscal contrato) O0K/00
ESTE DESENHO E PROPRIEDADE DA SP-URBANISMO NAS PODENDO SER
REPRODUZIDC E/OU REVELADO NO TODO OU EM PARTE SEM SUA AUTORIZAGAO
16
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ANEXO 02: FOLHA DE ROSTO
Observacdo: campos em vermelho indicam campos a serem preenchidos
pela equipe técnica, e devem ser impressos em preto quando da emissao de

documentos.

Folha de rosto

Projeto/Obra

LOREM IPSUM DOLOR SIT AMET CONSECTETUR
ADIPISCING ELIT

'u'l!! SPUrbanisme
Cédigo

XXX_00_x_YY_ZZ_000_0

Titulo

Processo SEI n®

0000.0000/0000000-0

Xxxxx XXXXX (Presidente)
XXXxX XXXXX (Diretor)
Kxxxx XxxxxX (Superintendente/Gerente)

MAECENAS FACILISIS MOLLIS EX Emissac

NEC LACINIA VELIT HENDRERIT VITAE dd/mm/aa

Emitente Aleste

SP-URBANISMO [OU CONTRATADA] SP-Urbanismo/XXX-YYY
Responsavel Técnico Responsavel

XXXHK XXXXX XXXXK XXX

CAU/CREA Dala

XXX KXXXK dd/mm/aa

Ficha Técnica Referéncias

Arquivo aberto: xxooooooo.doex

Imagens: XXX00x0-xxxx, XXX00x0-xxxx,
XXX00X0-Xxxx

X000 XXXXX (Lider projeto/Coordenadora)

Equipe Técnica [ordem alfabética]
KXXXK XXXXX
XXXXK KXXXX
X000¢ XXX
Xoxxsoe Xxxxx
XXHKHK XXXAX
XXXXX KXXXX
XXXXX XXXXX
XXX KAXXX
X006 Xxxx
KHxXuX XxXXX
XXX KHXXXK

Observacoes

Etiam malesuada, lorem sit amet porttitor
tristique, lectus elit fermentum arcu, eget
ultricies purus magna quis elit.

Curabitur eget ex et lacus interdum
Estagiarias [ordem alfabética] vestibulum sed sed urna.
Xxxxx XxXXX
XXxXxx XxXxx%
X000 X00X

X0t Xxxxx

Revisdo Data Descrigao
0 DD/MM/AAA KOOROCEXXIKIXXXKXX
1 DD/MM/AAA KOONOO0OXXXHXXXXNXX
2 DD/MM/AAA XXXHKXHKKIHIRHHKAXKNK
3 DD/MMIAAA XUHXHXRHHXKXKIXKXKKK

Este Documento & de propriedade da SP-Urbanismo. Ndo podendo ser reproduzido e/ou revelado no todo ou em parte sem sua autorizagao.
A liberagdo ou aprovagdo deste Documento ndo exime a projetista de sua responsabilidade sobre o mesma.

Séo Paulo Urbanismol Rua Libero Badaro, 504 - 16" andar | Centro | PABX: 3113-7500
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9. ANEXO 03: DIAGRAMA PASTAS

Nivel 1 — Raiz Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4
Deve conterapenas as Deve conter no minimo as
seguintes pastas: seguintes subpastas:

Elementos-Graficos
— Banco-Dados
Geo

Referencias

_Equipe

— Desenvolvimento

XXX_00_Nome-Projeto X_Estagio-Projeto

Contrato-XXX
— Gestao
Reunioces-Atas

Interlocucao-XXX

— Produtos

Lo 1 T

Contrato

18
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10. ANEXO 04: DIAGRAMAS NOMENCLATURA

19

Norma de Procedimento 14/1974 | Minuta de texto revisado

Nomenclatura de documentos

Documentos técnicos — Cédigo resumido

Parte 1

Sigla do plano/projeto
3 caracteres

letras maiusculas

X X X

Parte 3 | Estagio do plano/projeto
Planos

Parte 2 Parte 3
R Estagio/
Parte/sequéncia Etapa

2 caracteres 1 caracter

. letra min.

numeros X
ou ndimero
0 0 X

Projetos

a — Manifestacéo de interesse
b — Diagnéstico

¢ — Programa de int. publico

d — Proposta em formulacao

e — Proposta em consolidagao
f — Atos normativos

0 — Levtos. preliminares

1 — Estudo preliminar

2 — Estudo de viabilidade

3 — Anteprojeto/ Funcional

4 — Basico

5 — Executivo

6 — Legal

7 — Servicos complementares
8 — Acompanhamento técnico
9 — As built

Parte final

Revisao

1 caracter

letra mais.
ou nimero

0
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Norma de Procedimento 14/1974 | Minuta de texto revisado

Nomenclatura de documentos

Parte 1

Sigla do plano/projeto
3 caracteres

letras maiusculas

X X X

Parte 3 | Estagio do plano/projeto
Planos

Documentos técnicos — Codigo completo (contratos e instrumentos congéneres)

Parte 2

Parte/sequéncia
2 caracteres

numeros

0 0

Projetos

Parte 3
Estagiof/
Etapa

1 caracter

letra min.
ou numero

X

a — Manifestagdo de interesse
b — Diagnostico

¢ — Programa de int. publico

d — Proposta em formulacéo

e — Proposta em consolidacéo
f — Atos normativos

0 - Levtos. preliminares

1 — Estudo preliminar

2 — Estudo de viabilidade

3 — Anteprojeto/ Funcional

4 — Basico

5 — Executivo

6 — Legal

7 — Servicos complementares
8 — Acompanhamento técnico
9 — As built

Assunto/disciplina

2 caracteres

letras maiusculas

Y

Parte 4

Parte 5

Tipo de documento
2 caracteres

letras maiusculas

Y Y4 y4

Parte 4 | Assunto / Disciplina

AF — Aerofotogrametria

AR - Arquitetura

CA — Cadastramento/ Manejo Arbéreo

DI - Diverses

EC - Estrutura de Concreto

EL — Elétrica/ lluminagio/ Telecomunicagio
EM - Estrutura Metalica/ Madeira

EQ — Equipamentos Publicos

ES - Instalagao/ Sistema Mecanico/ Especial
FD - Fundagédo

FU — Fundiario (incluindo desapropriagéo)
GG - Geologia/ Geotecnia

GS - Gas

HA — Habitagcao

HI — Hidrologia/ Hidraulica/ Drenagem

IF — Infraestruturas diversas

IT = Interferéncias /Redes de sevicos publicos
MA - Meio Ambiente

ME - Modelagem Econdmica

MO — Mobilidade

MT — Métodos Construtivos

MU — Mobiliario Urbano

PA — Paisagismo

PT — Patriménio

PU - Planejamento Urbano/ Urbanismo
SV — Sistema Viario

TE - Terraplenagem

TP - Topografia

Série

Parte 6 Parte final
Niumero do documento .
o o Revisao
Sequéncia numérica

3 caracteres 1 caracter
. letra mais.

numeros h
Oou numero

Parte 5 | Tipo de documento
DE — Desenho

DD - Modelo 3D

CT — Caderneta de campo

ET - Especificagao técnica

ID — indice de documentos

LM — Lista de materiais

MC — Memorial de calculo

MD — Memorial descritivo

OR - Orgamento

PQ - Planilha de quant. e serv.
PT — Parecer técnico

RT — Relatério técnico
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11. ANEXO 05: IDENTIFICAGAO DE ETAPAS PREVISTAS PARA PLANOS E
PROJETOS (PARTE 3 DO SISTEMA DE NOMENCLATURA)

11.1.

11.2.

PROJETOS URBANISTICOS, ARQUITETONICOS E OUTROS: NUMERO

0 — Levantamento preliminar: etapa de coleta de informagdes sobre
condigbes preexistentes e organizagdo de bases para instruir futuro
projeto;

1 — Estudo preliminar: etapa caracterizada pela representacéo preliminar
dos conceitos do projeto e pelo pré-dimensionamento de espagos e
edificagdes, podendo incluir alternativas de projetos;

2 — Estudo de viabilidade: etapa destinada a realizagdo de analises e de
avaliagbes para selecéo e recomendacgdo de alternativas, bem como para
subsidio técnico a tomada de decisio;

3 — Anteprojeto/Funcional: etapa caracterizada pela concepgédo e pela
representacdo das informacdes técnicas iniciais de detalhamento do
projeto, visando melhor definicdo e conhecimento do projeto, bem como o
estabelecimento das diretrizes para o projeto basico;

4 — Basico: etapa que reune o conjunto de elementos necessarios e
suficientes para caracterizar a obra ou servigo, assegurada a viabilidade
técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental. Deve possibilitar
a avaliagao de custos e definicdo de métodos e prazos de execugao;

5 — Executivo: etapa destinada a concepgao e a representacao final das
informacgdes técnicas do projeto, necessarias e suficientes a execugao de
obras e servigos;

6 — Legal: etapa destinada a representagdo das informagdes técnicas
necessarias a analise e ao licenciamento do projeto urbanistico,
arquitetonico e outros, pelas autoridades competentes, tendo como base
as exigéncias legais (municipal, estadual e federal) para obtencéo de
alvara, licencas e/ou demais documentos indispensaveis para as
atividades de construgéo e implantagéo dos projetos;

7 — Servigos complementares: complementos que possam decorrer das
atividades realizadas nas etapas pré-determinadas (por exemplo,
relacionados a contaminagdo de solos, achados arqueoldgicos, entre
outros);

8 — Acompanhamento técnico de obra ou servigo: etapa caracterizada
pelo acompanhamento técnico de obras e servigos, visando assegurar
que sua execugao obedeca as definicdes e especificacdes contidas no
projeto;

9 — As Built: etapa destinada a promover a documentacao técnica e de
forma fiel dos resultados das obras e servigos executados a partir dos
projetos e eventuais alteragdes realizadas.

PLANOS URBANISTICOS: LETRA MINUSCULA
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a — Manifestagao de interesse: estagio que reune o conjunto de subsidios
necessarios a avaliacdo da possibilidade de elaboragado de plano urbano
— a pedido de proprietarios ou de outros entes federativos — pelo
Executivo Municipal,

b — Diagnéstico: estagio destinado ao levantamento, descricao e analise
de dados fisico-territoriais, socioecondbmicos e ambientais, de modo a
caracterizar a situagao socio-territorial preexistente;

¢ — Programa de interesse publico: estagio que esboga o horizonte
vislumbrado com a intervengao urbanistica, considerando: diretriz
urbanistica, viabilidade da transformagao, impacto ambiental ou de
vizinhanca esperado, possibilidade de adensamento construtivo e
populacional para a area e 0 modo de gestdo democratica da intervengao
proposta;

d — Proposta em formulagéo: estagio de prévia definigdo do perimetro de
intervengdo, das caracteristicas basicas da proposta e das fases da
elaboracdo do plano, juntamente com a proposicdo preliminar das
medidas de ordem técnica, econdmica, social ou politica que visam a
consecugao da proposta;

e — Proposta em consolidacdo: estagio de consolidagdo da proposta de
intervengao e das medidas de ordem técnica, econdmica, social e politica
gue visam sua consecugao;

f — Atos-Normativos: estagio que corresponde ao desenvolvimento de
atos normativos, como projetos de lei e decretos vinculados ao escopo do
plano, sobretudo aqueles que tramitardo na esfera do Poder Legislativo
para aprovagao e posterior implantagao.
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12. ANEXO 06: SIGLAS DE ASSUNTOS PREVISTOS PARA PLANOS E PROJETOS
(PARTE 4 DO SISTEMA DE NOMENCLATURA)

o AF — Aerofotogrametria;

e AR - Arquitetura (incluindo acessibilidade);

e CA — Cadastramento/ Manejo Arbéreo;

o DI - Diversos (tais como estudos, quantificacbes e orgamentos
gerais, ou seja, que agrupam mais de uma disciplina; servigos
iniciais como canteiro de obras);

e EC - Estrutura de Concreto;

e EL - Elétrica/ lluminagao/ Telecomunicagbes/ SPDA (Sistemas
de Protecao Contra Descargas Atmosféricas);

e EM - Estrutura Metalica/ Madeira;

¢ EQ - Equipamentos Publicos;

o ES - Instalagcao/Sistema Mecanico/ Especial (tais como ar
condicionado, ventilagdo, sonorizagao);

e FD - Fundacgao;

¢ FU - Fundiario (incluindo desapropriagéo);

o GG - Geologia/ Geotecnia;

e GM - Geometria(viario)

e GS-Gas;

e HA - Habitagao;

e HI - Hidrologia/ Hidraulica/ Drenagem;

¢ IF — Infraestruturas diversas (quando consideradas em conjunto
ou de forma generalizada);

¢ IT — Interferéncias/ Redes de servigos publicos;

e MA - Meio Ambiente (incluindo estudos demandados por
licenciamento ambiental e estudos relacionados a contaminagao
do solo);

e ME — Modelagem Econbmica;

e MO - Mobilidade;

¢ MT — Métodos Construtivos;

e MU - Mobiliario Urbano;

e PA - Paisagismo;

e PT - Patriménio;

¢ PU - Planejamento Urbano/ Urbanismo;

e PV - Pavimentagéao (viario)

e Sl - Sinalizagao (viario)

e SV - Sistema Viario (planos urbanisticos que incluem
geomeétrico, sinalizagao, pavimentagao);

e TE — Terraplenagem;

o TP - Topografia.
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13. ANEXO 07: TIPOS DE DOCUMENTO PREVISTOS PARA PLANOS E PROJETOS
(PARTE 5 DO SISTEMA DE NOMENCLATURA)

13.1. REPRESENTACOES GRAFICAS

DE — Desenho: representa graficamente, de maneira geral ou
detalhada, o todo ou parte de plano ou projeto. Inclui: mapas,
croquis, plantas, cortes, elevagoes, detalhes, perspectivas, fotos
e imagens, esquemas, diagramas e histogramas;

DD — Modelo 3D: representagao tridimensional de um espaco
ou edificagao.

13.2. DEMAIS DOCUMENTOS

24
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CF - Cronograma fisico-financeiro: organizagéo sistematica e
articulada do cronograma de desenvolvimento, entregas de
produtos e custos do plano ou projeto;

CT — Caderneta de campo: Documento técnico que registra, sob
a forma de caderneta, dados levantados em campo referentes a
cadastro, topografia, geodésica, etc.;

ET - Especificagdo técnica: define qualitativamente materiais,
equipamentos e servicos, bem como fixa a sequéncia e
cuidados a serem observados na sua correta utilizagédo ou
execugao, controle tecnoldgico e fases de execugao;

ID — indice de documentos: Relagdo dos documentos técnicos
integrantes de um contrato;

LM - Lista de materiais e equipamentos: define
guantitativamente materiais e equipamentos que seréo
utilizados em servigo ou obra;

MC - Memorial de calculo (e correspondentes planilhas):
contém critérios, calculos, esbogos e demais informagdes que
conduzem ao dimensionamento do objeto;

MD — Memorial descritivo: contém condigbes, premissas, bases
técnicas e justificativas das solugdes eleitas;

OR - Orgamento: levantamento, de forma sistematizada, de
custos dos elementos inerentes ao plano ou projeto e a
execucao de determinada obra, servigo ou intervencgéo;

PQ - Planilha de quantidades e servigos: define
guantitativamente os materiais, equipamentos e servigos a
serem utilizados em determinada obra ou intervencéo;

PT - Parecer técnico: expressdo de opinido tecnicamente
fundamentada sobre determinado assunto, emitida por
especialista;

RT — Relatoério técnico: documento técnico descritivo, emitido
periodicamente ou ndo, que tem por objetivo apresentar a
descricao técnica de vistorias, propostas de servigos etc., ou
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que contém condigdes, premissas e bases técnicas que
embasardo as solugdes eleitas.
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