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DIREITOS AUTORAIS RESERVADOS

Todos os direitos desta edigédo, reproducéo ou tradugdo sao reservados.

A reproducado deste Manual s6 pode ser feita mediante download, apo6s
cadastro individual e pessoal através do site de cada entidade signataria, ou
autorizada para este fim.

Nenhuma parte ou todo desta publicagdo pode ser reproduzida, alterada

ou transmitida de outra forma ou meio, sem autorizagdo expressa da
Comissao Gestora dos Manuais

“In Memorian”

Ao término deste longo e arduo trabalho, no momento da celebragéo da sua
conclusdo, lamentavelmente perdemos o colega, amigo e incansavel batalhador pelas
causas da cadeia produtiva da industria da construgéo civil e em particular do setor de

projetos: ROBERTO AMA.

Por isso dedicamos a ele todos os Manuais de Escopo de Projetos e Servigos.



Apresentacao Geral

Este manual de escopo de servicos de coordenacao de projetos visa a complementar e a integrar os
manuais de escopos de servicos de arquitetura, de estruturas e de sistemas prediais.

Ele foi preparado com o objetivo de definir e detalhar, de forma abrangente, o fluxo de atividades que a
coordenacao de projetos da indUstria imobiliaria exige. Essas atividades poderao envolver outros agentes,
no entanto, além da coordenacao de projetos, sendo assim compartilhadas ou divididas com o incorporador,
o construtor ou o arquiteto autor do projeto.

A aplicacéao e adaptagao do conteldo deste manual a um dado empreendimento imobiliario deve ser
considerada uma atribuicao caracteristica da coordenacao de projetos, consideradas as particularidades de
cada empreendimento e as necessidades e expectativas de cada contratante.

Nesse sentido, os servigos de coordenacao de projetos sao classificados em: essenciais; especificos e
opcionais, conforme se define a seguir.

DEFINICOES DAS CATEGORIAS DE SERVIGOS:

SERVICOS ESSENCIAIS: sao os que devem estar presentes no projeto de todo e qualquer
empreendimento;

SERVICOS ESPECIFICOS: sdo os que devem estar presentes em condicbes particulares de
empreendimentos, segundo suas caracteristicas, tipologia e localizagdo, ou condigdes particulares da
estratégia e dos métodos de gestao adotados pelo contratante (“essenciais quando necessario”);

SERVICOS OPCIONAIS: sdo os que nao fazem parte das categorias acima, mas podem agregar valor
ao atendimento as necessidades e caracteristicas gerenciais e técnicas de cada contratante.

Os servicos de coordenacao de projetos, além dessa classificacdo em categorias, integram o conjunto
das demais atividades de projeto, igualmente divididas nas seguintes “fases de projeto”: concepcao do
produto; definicao do produto; identificacao e solucdo de interfaces de projeto; detalhamento de projetos;
pos-entrega de projetos; pés-entrega da obra, como se pode ver na seqliéncia.
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Estrutura Geral do Manual

Coordenacao de Projetos

A estrutura geral do Manual foi desenvolvida com
base na Norma da ABNT NBR13.531/95
adequando a sistematica de desenvolvimento
dos projetos para a Industria Imobiliaria.






RELACAO DE MANUAIS DE
ESCOPO DE PROJETOS E SERVICOS

A atuagao da coordenacao de projetos nas diversas fases do processo de projeto

FASE A - CONCEPCAO DO PRODUTO
Apoiar o empreendedor nas atividades relativas ao levantamento e definicdo do conjunto de dados
e de informagdes que objetivam conceituar e caracterizar perfeitamente o partido do produto imobiliario

e as restricoes que o regem, e definir as caracteristicas demandadas para os profissionais de projeto a
contratar.

FASE B - DEFINICAO DO PRODUTO

Coordenar as atividades necessarias a consolidacao do partido do produto imobiliario e dos demais
elementos do empreendimento, definindo todas as informagdes necessarias a verificacdo da sua viabilidade
técnica, fisica e econdmico-financeira, assim como a elaboragao dos projetos legais.

FASE C - IDENTIFICAGAO E SOLUCAO DE INTERFACES DE PROJETO

Coordenar a conceituacao e caracterizacao claras de todos os elementos do projeto do empreendimento,
com as definicbes de projeto necessarias a todos os agentes nele envolvidos, resultando em um projeto com
solugdes para as interferéncias entre sistemas e todas as suas interfaces resolvidas, de modo a subsidiar a
analise de métodos construtivos e a estimativa de custos e prazos de execucao.

FASE D - DETALHAMENTO DE PROJETOS

Coordenar o desenvolvimento do detalhamento de todos os elementos de projeto do empreendimento,
de modo a gerar um conjunto de documentos suficientes para perfeita caracterizacao das obras e servicos
a serem executados, possibilitando a avaliagdo dos custos, métodos construtivos e prazos de execucao.

FASE E - POS-ENTREGA DE PROJETOS

Garantir a plena compreensao e utilizacao das informacdes de projeto e a sua correta aplicagao e avaliar
o0 desempenho do projeto em execucao.

FASE F - POS-ENTREGA DA OBRA

Coordenar o processo de avaliacao e retroalimentacao do processo de projeto, envolvendo os diversos
agentes do empreendimento e gerando acbes para melhoria em todos os niveis e atividades envolvidos
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CONCEPCAO DO PRODUTO

(Estudo Preliminar conforme NBR 13.531)

Levantar um conjunto de informacdes juridicas, legais,
programaticas e técnicas; dados analiticos e graficos
objetivando determinar as restricoes e possibilidades que
regem e limitam o produto imobiliario pretendido. Estas
informacdes permitem caracterizar o partido hidraulico, e
as possiveis solugoes das edificagcoes e de implantagao
dentro das condicionantes levantadas. Esta fase esta sub-
dividida nas seguintes etapas:

LV - Levantamento de Dados
PN - Programa de Necessidades

EV - Estudo de Viabilidade
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CONCEPCAO DO PRODUTO

Contato inicial com o empreendedor, definicao do escopo
Servicos Essenciais de coordenacéo e formulacao do Programa de Necessidades
(briefing) geral do empreendimento

Dados Necessarios

* Expectativas do empreendedor, investidores, financiadores, clientes finais e demais agentes
envolvidos

* “Conceitos”, estratégias e padroes de atuacao do empreendedor

* Tecnologias construtivas pretendidas

* Limitacdes de orgamento (budget)

* Limitacdes de prazos de projeto, gerais e por etapas

e Limitacdes de prazos de execucao

* Definigoes prévias para o produto

Descricao das Atividades

Entrevista com o empreendedor ou seus representantes, apresentacao do escopo de servicos de
coordenacédo, compreensao das necessidades e avaliacdo das demandas especificas

Discussao quanto a forma de atuagao e aos limites de responsabilidade da coordenagao de projetos

Definicao dos parametros especificos para a atuacado da coordenacao de projetos no empreendimento
em pauta

Produtos Gerados

* Ata de reuniao com o empreendedor ou seus representantes

* Escopo de coordenacao de projetos acordado com o contratante

* Proposta técnica para servicos de coordenacgao de projetos

* Primeira versao do Programa de Necessidades (briefing geral) do empreendimento

Observacoes
A formalizacdo do relacionamento entre a coordenacgao de projetos, empreendedor e projetistas é
fundamental para garantir seu comprometimento com os objetivos técnicos do empreendimento.

A proposta técnica para servigcos de coordenagao de projetos deve levar em conta as atividades ja
desenvolvidas pelo empreendedor e demais agentes envolvidos. Esta atividade inicial podera ocorrer em
fase mais adiantada do desenvolvimento dos projetos e sera necessario, nesse caso, conhecer e analisar
essas atividades até entao realizadas, para adequagao do escopo de coordenagao de projetos.
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CONCEPCAO DO PRODUTO

Ciéncia e andlise das restricdes legais de uso e ocupagao
Servicos Essenciais para o terreno em estudo

Dados Necessarios

Dos projetistas:
* Boletins de Dados Técnicos (BDT’s)
* Leis municipais, estaduais e federais
* Tabelas e quadros indicativos das exigéncias do zoneamento quanto ao uso e ocupacéao do solo
* Diretrizes de infra-estrutura (Agua, esgoto, energia, etc.) e ambientais (vegetacdo, mananciais, etc.)

Do contratante:
* Restricdes contratuais de uso e ocupacao, se indicadas em escritura do registro de imoveis

Descricao das Atividades

Andlise das caracteristicas do lote quanto ao zoneamento e exigéncias relativas aos coeficientes de
utilizacao, categorias de uso e ocupacao e demais regulamentacées incidentes.

Produtos Gerados

* Planilha das restricoes legais.

Observacoes

Atentar para a andlise das caracteristicas do solo quanto a possiveis contaminagbes ou riscos
geoldgicos.

Em termos essenciais, a coordenacao de projetos deve tomar ciéncia e analisar o trabalho realizado
pelos projetistas, quanto as restricoes legais e de uso e ocupacao; opcionalmente, em certos projetos, pode
ser a propria coordenacao a desempenhar tais atividades.
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CONCEPCAO DO PRODUTO

Identificacao das especialidades, qualificacbes e escopos de
Servicos Essenciais projeto a contratar

Dados Necessarios

Do contratante:
¢ Andlise de viabilidade financeira
* Analise de viabilidade construtiva e caracteristicas do desempenho pretendido
« Caracteristicas requeridas dos projetistas
* Diretrizes para desenvolvimento dos projetos

Dos projetistas:
* Estudos Preliminares (EP)

Descricao das Atividades

Analise critica dos Estudos Preliminares, face a viabilidade construtiva, técnica e financeira do
empreendimento

Consulta formal a especialistas, para desenvolvimento das caracteristicas técnicas do produto
concebido

Definicao dos tipos de projetos necessarios em acordo com as exigéncias técnicas do empreendimento,
incluindo o escopo das atividades de projeto

Produtos Gerados

¢ Relatério de avaliagdo da concepcao do produto

¢ Planilha de especialidades e escopos de projetos requeridos

* Eventual sugestao de projetistas habilitados para as especialidades e escopos de projetos
requeridos

Observacdes
A formalizacao dos contratos com os projetistas é fundamental para garantir seu comprometimento com
os objetivos técnicos do empreendimento e para o perfeito desenvolvimento da coordenagéo.

A referéncia para o escopo de uma especialidade de projeto devera partir do respectivo escopo elaborado
pela entidade setorial, sempre que disponivel. As diretrizes para o desenvolvimento dos projetos deverao
levar em consideracéo os padroes ja estabelecidos pelo empreendedor nesse tema.
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CONCEPCAO DO PRODUTO

Estimativa dos recursos necessarios ao desenvolvimento
Servicos Essenciais dos projetos

Dados Necessarios

Do contratante:
* Confirmacéo da viabilidade financeira do empreendimento
» Tempo e demais recursos disponiveis para as atividades de projetos
* Necessidades e padroes do empreendedor quanto a gestao das atividades de projeto

Descricao das Atividades

Discussao e definicao conjunta com o empreendedor dos requisitos para desenvolvimento dos trabalhos
de coordenagao de projetos, quanto a:

* Prazos para conclusao de atividades

* Softwares de desenvolvimento dos servicos

* Padronizacdo de nomenclaturas de arquivos eletrénicos

* Ferramenta colaborativa para a gestdo do processo de projeto

* Locais de reunibes técnicas

Produtos Gerados

* Relagao de recursos necessarios ao desenvolvimento dos projetos, incluindo estimativa dos honorarios
dos projetistas

Observacoes
A confirmacao da viabilidade financeira do empreendimento é necessaria para que a coordenacao de
projetos e os projetistas tenham seguranca quanto as proximas etapas a serem cumpridas.

A analise das propostas de prestacao de servicos dos projetistas e a assessoria para contratacao dos
projetistas sdo consideradas parte das “atividades especificas”, ndo sendo obrigatoriamente atribuicao da
coordenacao de projetos..
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CONCEPCAO DO PRODUTO

Organizacao, realizacao e registro de reunides de
Servicos Essenciais coordenacao de projetos

Dados Necessarios

Do contratante:
* Prazos e metas para a definicdo e consolidacao de projetos em suas respectivas fases
* Parametros para controle do processo quanto aos custos e demais recursos envolvidos

Descricao das Atividades

Definicao das necessidades e a periodicidade de reunides, de acordo com as exigéncias para a definicao
e consolidacao de assuntos e/ou projetos em suas respectivas fases

Convocagao dos participantes por meio de documento préprio, indicando o dia, local, hora e tempo da
presenca requerida, como também a pauta dos assuntos para o prévio conhecimento dos participantes e,
se necessario, os documentos a serem apresentados

Registro, nas atas de reunido, dos assuntos debatidos e decisdes tomadas, assim como as providéncias
e responsabilidades

Produtos Gerados

¢ Fluxograma de atividades
* Cronograma fisico de atividades
* Pautas e atas de reuniao

Observacoes
A coordenacao de projetos deve promover reunides entre contratante, construtor, projetistas e eventuais
especialistas, para definir e formalizar claramente todas as decisdes, observacdes e recomendagoes.

O fluxograma de atividades devera ser elaborado a partir dos parametros definidos pelo empreendedor
e, também, considerando-se os processos internos de cada um dos projetistas (e demais agentes)
envolvidos.
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CONCEPCAO DO PRODUTO

Controle do processo quanto ao tempo e demais
Servigos Essenciais recursos, incluindo as agdes corretivas necessarias

Dados Necessarios

Do contratante:
* Definicao das necessidades e datas limites

Dos projetistas:
* Compromisso de informar o andamento dos projetos, inclusive um possivel atraso, em tempo habil
para tomada de acdes corretivas por parte do coordenador

Descricao das Atividades

Revisao do cronograma de projeto (responsabilidades, interdependéncias, produtos parciais e finais, datas
limites, precedéncias e marcos de projeto acordados com a construtora / incorporadora / empreendedor)

Monitoramento sistematico do processo a fim de tomar agdes corretivas em tempo habil, caso haja
necessidade

Reprogramacéo das atividades de maneira a garantir o atendimento das necessidades da construtora /
incorporadora, caso seja verificado um provavel atraso por parte de um ou mais membros da equipe.

Produtos Gerados

» Cronograma de projeto atualizado, no caso de uma reprogramacao
* Cronograma financeiro de desembolso de projeto atualizado, se fizer parte deste escopo

Observacoes

E recomendavel a utilizacao de redes de precedéncias com indicacao do caminho critico, abrangendo as
inter-relacdes entre as especialidades e as interacdes com o poder publico, considerando prazos exeqUiveis
de forma a facilitar o controle do processo.

O cronograma deve ser uma ferramenta dinamica, devendo ser atualizado constantemente, a cada etapa
concluida ou quando houver uma reprogramacao, podendo ser utilizado como um registro do desenvolvimento
do projeto e base para novos empreendimentos.
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CONCEPCAO DO PRODUTO

Andlise das propostas de prestacao de servicos dos
Servigos Especificos projetistas e assessoria para contratacdo dos projetistas

Dados Necessarios

Do contratante:
* Propostas técnicas de projeto solicitadas e recebidas
* Parametros de preco de projetos
* Avaliacbes dos projetistas em empreendimentos anteriores, quando houver

Dos projetistas:
e Curriculos e acervos técnicos
 Capacitacdo empresarial quanto a pessoal e equipamentos

Descricao das Atividades

Definicao de critérios de qualificacdo para que as propostas técnicas sejam equalizadas e definidas
previamente ao inicio das atividades dos projetistas

Andlise da documentacéo, das qualificagdes técnicas e das estruturas produtivas dos projetistas e auxilio
a definicao dos contratados

Produtos Gerados

* Planilha descritiva com analise das caracteristicas das empresas de projeto quanto a capacitagao
empresarial, atuacao no mercado e precos das propostas
* Indicacdo de projetistas habilitados para as especialidades e escopos de projetos requeridos

Observacoes
Exemplos de critérios para qualificagcao de projetistas:
* Analise do portifélio de projetos
 Consulta a outros clientes do projetista e a outros projetistas que ja trabalharam na mesma equipe que
ele, para avaliar seu potencial de relacionamento
* Analise da organizacao interna e dos recursos da empresa de projeto
¢ Analise dos curriculos do responsavel técnico e da equipe interna da empresa de projeto

Questdes relativas a salde financeira e a conformidade juridica, fiscal e tributaria dos projetistas cabem
ao contratante.
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CONCEPCAO DO PRODUTO

Assessoria quanto a analise e definicdo da tecnologia
Servicos Especificos construtiva

Dados Necessarios

Do contratante:
* Expectativa de investimento para execucéo das obras
* Prazos de projeto, construcdo, vendas e operacao (ocupacao ou funcionamento)
* Expectativas quanto a qualidade e ao padrao do produto

Descricao das Atividades

Definir diretrizes, parametros e padroes construtivos visando a adocéo de critérios de custos inicial e
global, compatibilidades com os demais sistemas tecnoldgicos presentes no empreendimento, desempenho
ao longo da vida util e estagio tecnoldgico da empresa construtora, caso esteja definida

Analisar alternativas de processos construtivos para o empreendimento

Produtos Gerados

* Recomendacéao do processo construtivo a ser adotado para o empreendimento
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CONCEPGCAO DO PRODUTO

Obtencao de Boletins de Dados Técnicos (BDT) nas esferas
Servicos Opcionais competentes, segundo caracteristicas de cada empreendimento

Dados Necessarios

Do contratante:
* Imposto Predial e Territorial Urbano
* Imposto Territorial Rural, quando for o caso
* Croqui de localizacao do terreno quanto a logradouros ou divisas, quando rural

Descricao das Atividades

Consulta aos OTP’s (Orgaos Técnicos Publicos municipais, estaduais e federais, de administracao direta
ou indireta)

Obtencao das regulamentacdes e fichas/planilhas com as diretrizes e restricdes quanto a zoneamento,
ocupacao do solo, infra-estrutura, meio ambiente, trafego aéreo, trafego de veiculos, protecao e combate a
incéndio, protegcao sonora, tratamento de residuos domeésticos ou industriais, contaminagao de solos, etc.,
para fins de auxilio as atividades de concepcao dos projetos

Produtos Gerados

¢ Planilha descritiva com analise das regulamentacoes e/ou fichas/planilhas que dizem respeito ao
empreendimento

Observacoes
Fazer também consulta a Marinha, ou outros érgaos controladores de territério, quando for o caso.
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CONCEPCAO DO PRODUTO

Parametrizacao e andlise de custos do empreendimento
Servicos Opcionais e da sua viabilidade financeira para um dado terreno

Dados Necessarios

Do contratante:
¢ Indicadores de custos de empreendimentos anteriores (se houver)
* Valor Global de Venda (VGV) potencial

Descricao das Atividades

Estabelecer valores e/ou percentuais de custos de: aquisicao de terrenos, projetos, custos administrativos,
custos financeiros, impostos, construcao, publicidade e de impostos, que permitam a analise comparativa
com empreendimentos semelhantes para fins de subsidio a avaliagdo da viabilidade financeira do
empreendimento

Produtos Gerados

* Planilha com valores e/ou percentuais dos custos do empreendimento
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CONCEPCAO DO PRODUTO

Levantamento de demanda ou pesquisa de mercado para
Servicos Opcionais um produto

Dados Necessarios

Do contratante (caso haja a proposicao de um produto):
* Caracteristicas tipoldgicas e valores de venda do produto

Descricao das Atividades

Identificacdo, através de pesquisas proprias ou realizadas por empresas especificas, as demandas, as
ofertas e os seus precos de venda e ocupacoes de unidades; infra-estrutura; faixas de renda da regiao; assim
como as caracteristicas e necessidades dos potenciais clientes

Produtos Gerados

* Pesquisas imobiliaria e sécio-econémica
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CONCEPCAO DO PRODUTO

Assessoria ao empreendedor para aquisicao de terrenos
Servicos Opcionais ou iméveis

Dados Necessarios

Do contratante:
* Definicdo do segmento de mercado e regiao de atuagcao
* Tipologia do produto, se houver
* Preco/m2 do terreno para compra
* Condicoes de pagamento do negdcio (aquisicao / permuta)

Descricao das Atividades

Identificar e selecionar os terrenos ou imoveis sob os aspectos de documentagao legal, topograficos
e cadastrais, geograficos, de uso e ocupagao, infra-estrutura urbana, meio ambiente, sondagem (agua/
residuos), tipologia do produto, vocacdes ou especificidades (“nichos”) de produtos imobiliarios, dimensoes
do empreendimento a construir ou reformar, preco de compra e condi¢cdes de pagamento

Consultar, quando necessario, um especialista em solos para o conhecimento das caracteristicas
de fundagbes e contengbes do terreno que possam comprometer a viabilidade técnica e financeira do
empreendimento

Produtos Gerados

¢ Relatério analitico dos terrenos ou iméveis selecionados
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FASE

DEFINICAO DO PRODUTO
(Anteprojeto conforme NBR 13.531)

Desenvolver o partido arquitetonico e demais elementos
do empreendimento, definindo e consolidando todas
informacdes necessarias a fim de verificar sua viabilidade
fisica, legal e econémica bem como possibilitar a
elaboracao dos Projetos Legais. Esta fase esta subdividida
nas seguintes etapas:

EP - Estudo Preliminar
AP - Anteprojeto

PL - Projeto Legal
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DEFINICAO DO PRODUTO

Servicos Essenciais Identificacdo e planejamento das etapas de
desenvolvimento dos projetos

Dados Necessarios

Do contratante:
* Aprovacao formal dos produtos da Fase A
* Caracteristicas finais do produto concebido
 Parametros financeiros do empreendimento

Dos projetistas:
» Cronograma detalhado da respectiva especialidade de projeto

Descricao das Atividades

Definicdo das etapas e prazos necessarios para o desenvolvimento dos projetos, consideradas as
demandas dos projetistas

Definicdo das aprovacdes de projetos necessarias, bem como da necessidade de intervencdo de
especialistas, para aprovacoes tais como: Corpo de Bombeiros (pressurizacéao) , concessionaria de energia
(camaras, pads,etc.), concessionaria de agua, etc.

Definir as solugdes para pontos especificos do produto, com apoio dos especialistas, tais como:
esquadrias, fachadas, etc.

Produtos Gerados

» Cronograma revisto das atividades de projeto

* Relatérios de andlise de elementos entregues pelos projetistas e das observagdes produzidas pelos
especialistas
* Matriz de interfaces técnicas

Observacoes
A aprovacao formal dos produtos da fase anterior inclui, além deste, os demais escopos de projeto.
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DEFINICAO DO PRODUTO

Servicos Essenciais Coordenacéao do fluxo de informacgdes entre os
agentes envolvidos

Dados Necessarios

Do contratante:
* Padrbes e procedimentos para geracao e troca de informagdes adotados em seus empreendimentos
* Manuais de diretrizes e solu¢des padronizadas de projeto, se houver

Dos projetistas:
* Compromisso formal de respeito aos procedimentos estabelecidos e, segundo a especialidade, com
a leitura/andlise solicitada para a documentacao gerada

Descricao das Atividades

Definicdo e comunicacéo dos procedimentos para geracao e troca de informacoes

Implementacao dos procedimentos definidos e do sistema de informacdes para desenvolvimento dos
projetos

Coordenacao do fluxo de informacdes, segundo as necessidades de uma dada interface, garantindo a
acessibilidade das informagdes aos membros da equipe envolvidos, evitando, porém, falta ou excesso de
informacdes para cada um deles

Produtos Gerados

* Sistema de informacoes e procedimentos definidos e implementados

Observacoes
Os recursos e procedimentos adotados para o fluxo de informacdes devem garantir a rapidez,
confiabilidade e rastreabilidade do processo de projeto.

O fluxo de informagdes deve incluir, além de documentos e dados, também o registro de informagdes
geradas em telefonemas, mensagens eletronicas, “fax”, reunides informais e outros.
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DEFINICAO DO PRODUTO

Servicos Essenciais Andlise critica das solugdes para as
interfaces técnicas dos projetos

Dados Necessarios

Dos projetistas:
* Relatorios de andlise, por especialidade de projeto

Descricao das Atividades

Andlise critica das interfaces técnicas e sua discussao com os componentes da equipe de projeto, para
que eles contribuam ou tenham ciéncia, conforme o caso

Definicao das solugdes para as interfaces técnicas, que serao detalhadas posteriormente

Produtos Gerados

* Relatérios de identificacdo e de descricao das alternativas para solucao das interfaces técnicas dos
projetos

* Eventual reformulacdo da equipe de projeto, com agregacéo de consultorias ou projetos especificos

Observacoes
As decisbes devem ser claramente documentadas, de modo a gerar 0 compromisso dos envolvidos.
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DEFINICAO DO PRODUTO

Servicos Essenciais Organizagéo, realizacéo e registro de reunides
de coordenacéo de projetos

Dados Necessarios

Do contratante / coordenador / projetistas:
* Produtos gerados nos itens anteriores da Fase B (B001 a BO03)
* Relatoério de analise critica dos projetos
» Convocacao para reuniao com pauta definida
* Coordenacao das pautas individuais
* Preparacao para realizacao das reunides (logistica, confirmacéo de presenca dos envolvidos, catering,
etc.)

Descricao das Atividades

Planejamento das reunides: definicao dos seus objetivos, ordenagao dos topicos da pauta, definicao
dos participantes, horarios (com escalonamento), infra-estrutura necessaria, etc.

Convocagao dos participantes informando claramente o objetivo da reunido, tdpicos a serem discutidos,
data, local, horario de inicio e fim, documentos e informacdes a serem levados, etc.

Conducao da reuniao de acordo com o planejamento elaborado a fim de atingir os objetivos
preestabelecidos

Registro das decisdes relevantes e os motivos que levaram a elas, de maneira ordenada, possibilitando
seu futuro rastreamento

Registro das tarefas a serem desenvolvidas, responsaveis e prazos

Produtos Gerados

* Atas das reunides contendo todas as informacoes, interfaces, definicdes assumidas, prazos acordados
e responsabilidades estabelecidas, a fim de ficarem perfeitamente documentadas as decisdes
tomadas

* Listas de pendéncias com prazos e responsaveis pela resolugao

* Validagao das atas e listas de pendéncias

Observacoes
Afinalizacao de cada uma das pendéncias definidas em uma dada reunido, com as respectivas solucdes
estabelecidas e validadas, deve ser acompanhada pelo coordenador e transmitida aos interessados.
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DEFINICAO DO PRODUTO

Servicos Essenciais Validagao do produto e liberagao para inicio das
etapas subsequentes dos projetos

Dados Necessarios

Do contratante:

e Parametros de custo, tecnologia, prazos e demais restricbes adotados no Programa de
Necessidades

*Validagao final do produto, cujas interfaces técnicas foram solucionadas, para obtencdo das
aprovacoes
Dos projetistas:
* Observagodes e recomendacdes que deverao ser seguidas para que se obtenham as aprovacoes
* Ciéncia formal do produto final validado

Descricao das Atividades

Coordenacao da validagado dos projetos apds as analises e revisoes, em funcao das interfaces e
comentérios dos especialistas, de forma a libera-los para as aprovacgoes

Acompanhamento/supervisao dos processos de aprovacao dos projetos nos OTPs

Produtos Gerados

* Produto validado
* Definicbes e orientacdes para inicio da Fase C

Observacoes
A coordenacao de projetos deve supervisionar a aprovacao dos projetos, ainda que ela seja de
responsabilidade de outrem, para se manter devidamente informada de todo o processo.

A validagéo dos projetos deve ser coordenada de forma que o resultado final seja compativel com o
produto anteriormente definido, ou adequacéo do produto as exigéncias, em tempo habil, informando o seu
resultado ao contratante, para efeito de liberacao do pagamento de etapas de projeto.
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DEFINICAO DO PRODUTO

Servicos Essenciais Anélise critica e validacdo de memoriais e desenhos de venda,
estande de vendas, maquetes e unidade modelo

Dados Necessarios

Dos projetistas:
* Disponibilidade para cooperar com a criagdo dos memoriais e o desenvolvimento da unidade
modelo

Descricao das Atividades

Coordenacao da elaboracao dos memoriais descritivos feita pelos projetistas, coerentes com o processo
construtivo adotado

Andlise critica dos desenhos de venda
Acompanhamento e analise na elaboragao da maquete

Acompanhamento na elaboracdo do estande de vendas, incluindo uma eventual explanacao sobre 0
produto aos corretores

Produtos Gerados

* Memoriais descritivos de todas as especialidades validados
* Desenhos de venda validados

* Maquetes validadas

* Unidade modelo validada

Observacoes

Os memoriais descritivos do produto, desenhos de venda, estande de vendas, maquetes e unidade
modelo devem ser desenvolvidos de tal forma que nao haja incompatibilidades entre o produto aprovado e
o produto a ser construido.
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DEFINICAO DO PRODUTO

Servicos Essenciais Controle do processo quanto ao tempo e demais
recursos, incluindo as acdes corretivas necessarias

Dados Necessarios

Do contratante:
* Definicado das necessidades e datas limites

Dos projetistas:
* Compromisso de informar o andamento dos projetos e de seus processos de aprovagao, inclusive um
possivel atraso, assim como a necessidade de atualizacdo/complementacédo de documentacao, em
tempo habil para tomada de acdes corretivas por parte do coordenador

Descricao das Atividades

Revisao do cronograma de projeto (responsabilidades, interdependéncias, produtos parciais e finais, datas
limites, precedéncias e marcos de projeto acordados com a construtora / incorporadora / empreendedor)

Monitoramento sistematico do processo a fim de tomar agdes corretivas em tempo habil, caso haja
necessidade

Reprogramacéao das atividades de maneira a garantir o atendimento as necessidades da construtora /
incorporadora, caso seja verificado um provavel atraso por parte de um ou mais membros da equipe

Produtos Gerados

» Cronograma de projeto atualizado, no caso de uma reprogramacao
» Cronograma financeiro de desembolso de projeto atualizado, se fizer parte deste escopo

Observacoes

E recomendavel a utilizagéo de redes de precedéncias com indicacdo do caminho critico, abrangendo as
inter-relacdes entre as especialidades e as interacdes com o poder publico, considerando prazos exequiveis
de forma a facilitar o controle do processo.

O cronograma deve ser uma ferramenta dinamica, devendo ser atualizado constantemente, a cada etapa
concluida ou quando houver uma reprogramacao, podendo ser utilizado como um registro do desenvolvimento
do projeto e base para novos empreendimentos.
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DEFINICAO DO PRODUTO

Servigos Especificos Andlise das propostas de prestacédo de servicos dos
projetistas e assessoria para contratacao dos projetistas

Dados Necessarios

Do contratante:
* Propostas técnicas de projeto solicitadas e recebidas
* Parametros de escopo e de preco de projetos

Dos projetistas:
* Curriculos e acervos técnicos
* Capacitagcdo empresarial quanto a pessoal e equipamentos

Descricao das Atividades

Definicao de critérios de qualificagdo para que as propostas técnicas sejam equalizadas e definidas
previamente ao inicio das atividades dos projetistas

Andlise da documentacao, das qualificagoes técnicas e das estruturas produtivas dos projetistas e auxilio
a definicao dos contratados

Produtos Gerados

* Planilha descritiva com andlise das caracteristicas das empresas de projeto quanto a capacitagao
empresarial, atuacdo no mercado, escopos e precos das propostas
¢ Indicacéo de projetistas habilitados para as especialidades e escopos de projetos requeridos

Observacoes
Exemplos de critérios para qualificacao de projetistas:
* Andlise do portifélio de projetos
* Consulta a outros clientes do projetista e a outros projetistas que ja trabalharam na mesma equipe que
ele, para avaliar seu potencial de relacionamento
* Analise da organizacao interna e dos recursos da empresa de projeto
¢ Analise dos curriculos do responsavel técnico e da equipe interna da empresa de projeto
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DEFINICAO DO PRODUTO

Definicao dos subsistemas e dos métodos
Servicos Especificos construtivos, considerados o processo de produgédo
e a estratégia do empreendedor

Dados Necessarios

Do contratante:
* Definicdo do processo construtivo

Dos projetistas:
* Participacdo na analise das caracteristicas técnicas dos subsistemas e suas interfaces

Descricao das Atividades

Elaboracéo das caracteristicas e especificacdes dos subsistemas do edificio e métodos construtivos a
adotar, adotando os critérios de custos inicial e global do empreendimento, desempenho ao longo da vida
util, qualidade e padrao exigidos

Produtos Gerados

* Relatorio das alternativas para os métodos construtivos
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DEFINICAO DO PRODUTO

Consulta a legislagao e aos 6rgaos técnicos
Servicos Opcionais publicos (OTP) municipais, estaduais e federais e
roteirizacdo de aprovacoes legais do projeto

Dados Necessarios

Do contratante:
e Escritura ou escritura primitiva, quando pertinente
 Matricula e/ou certiddo vintenaria e/ou certidao de inteiro teor
* Restricdes proprias do loteamento ou do condominio
¢ Imposto Predial e Territorial Urbano
* Imposto Territorial Rural, quando for o caso
* Croqui de localizacao do terreno quanto a logradouros ou divisas, quando rural

Descricao das Atividades

Consulta a legislacdo e aos OTP’s (Orgaos Técnicos Publicos municipais, estaduais e federais, de
administracao direta ou indireta)

Obtencao das regulamentacoes e fichas/planilhas com as diretrizes e restricdes quanto a zoneamento,
ocupacao do solo, infra-estrutura, meio ambiente, trafego aéreo, trafego de veiculos, protecdo e combate a
incéndio, protecao sonora, tratamento de residuos domésticos ou industriais, contaminagao de solos, etc.,
para fins de auxilio as atividades de concepcéao dos projetos

Produtos Gerados

* Planilha descritiva com analise das regulamentagdes e/ou fichas/planilhas que dizem respeito ao
empreendimento

Observacoes
Fazer também consulta a Marinha, ou outros 6rgaos controladores de territério, quando for o caso.
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DEFINICAO DO PRODUTO

Servicos Opcionais Parametrizacao e andlise de custos do
empreendimento

Dados Necessarios

Do contratante:
¢ Indicadores de custos de empreendimentos anteriores (se houver)
* Valor Global de Venda (VGV) potencial

Descricao das Atividades

Estabelecer valores e/ou percentuais de custos de: aquisicao de terrenos, projetos, custos administrativos,
custos financeiros, impostos, construgao, publicidade e de impostos, que permitam a analise comparativa
com empreendimentos semelhantes para fins de subsidio a avaliagdo da viabilidade financeira do
empreendimento

Produtos Gerados

¢ Planilha com valores e/ou percentuais dos custos do empreendimento

Observacoes
Esta atividade pode incluir analise de taxa de retorno, de velocidade de vendas, etc., conforme o
interesse.
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DEFINICAO DO PRODUTO

Servicos Opcionais Andlise de custos de alternativas tecnoldgicas
para execugao

Dados Necessarios

Do contratante:
* Definicdo dos subsistemas do edificio e métodos construtivos

Dos projetistas:
* Especificagoes técnicas dos subsistemas

Descricao das Atividades

Estimativa dos custos de cada subsistema de acordo com suas caracteristicas e especificagoes

Produtos Gerados

* Relatério analitico das alternativas para os métodos construtivos e respectivos custos
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DEFINICAO DO PRODUTO

Servicos Essenciais Assessoria a0 empreendedor para
contratacdo da construtora

Dados Necessarios

Do contratante:
* Parametros de custo de construgao, “cultura” e demais requisitos colocados pelo empreendedor

Dos projetistas:
* Elementos de projeto suficientes para elaboracao da proposta técnica e comercial da construtora

Das construtoras:
* Propostas técnico-comerciais
* Portifélio de obras executadas

Descricao das Atividades

Elaboracao de memorial para a concorréncia de contratacdo de empresa construtora
Assessoria técnica para analise das propostas recebidas

Produtos Gerados

¢ Planilha de analise das propostas

Observacoes
Exemplos de critérios para qualificacdo de empresas construtoras:

* Dominio tecnoldgico da construtora em relagéo ao processo construtivo definido

* Consulta a outros clientes da construtora

* Analise da organizagao interna e dos recursos técnicos da empresa construtora

* Andlise dos curriculos do responsavel técnico e da equipe interna da empresa construtora

\

Questoes relativas a “saude financeira” e a conformidade juridica, fiscal e tributaria das construtoras
cabem ao contratante.
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DEFINICAO DO PRODUTO

Servicos Opcionais Servigos de despacho

Dados Necessarios

Do contratante:
* Procuracao legal para a realizacéo da atividade em questéao
* Documentacéo pertinente

Dos projetistas:
* Quaisquer documentos necessarios a requisicao oficial do pedido

Descricao das Atividades

Encaminhar pedidos de protocolamento de projetos, requisicoes de informacdes oficiais, ou quaisquer
outros servigos que necessitem da presencga do coordenador de projetos no local do Orgao Técnico Publico
ou Concessionaria

Acompanhar os processos até sua conclusao

Produtos Gerados

* Protocolos e/ou documentos oficialmente expedidos pelo ()rgéo Técnico Publico

Observacoes

Os documentos necessarios, procedimentos e formato de requisicao e resposta de cada 6rgao poderao
variar segundo o 6rgao ou concessionaria e segundo a localidade
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DEFINICAO DO PRODUTO

Servicos Opcionais Participacao na elaboracao de memoriais
descritivos do produto

Dados Necessarios

Do contratante:
* Definicdo do processo construtivo
* Definicao do padrao de acabamento
* Custo global estimado de execucao das obras
* Prazos de projeto e construgcéo

Dos projetistas:
* Participacao na elaboracédo do memorial da sua especialidade

Descricao das Atividades

Relato de como sera executado cada projeto especifico, das diferentes etapas na obra, dos materiais
empregados e dos tipos de acabamentos, compatibilizados com o processo construtivo adotado, a qualidade
e ao padrao preestabelecidos

Produtos Gerados

* Memoriais descritivos de todos os projetos a serem elaborados para o0 empreendimento
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FASE

IDENTIFICACAO E SOLUGAO DE
INTERFACES

(Pré-executivo/Projeto Basico conforme NBR 13.531)

Consolidar claramente todos ambientes, suas articulagoes e demais
elementos do empreendimento, com as definicbes necessarias para o
intercambio entre todos envolvidos no processo. A partir da negociacao
de solucoes de interferéncias entre sistemas, o projeto resultante deve
ter todas as suas interfaces resolvidas, possibilitando uma avaliagao
preliminar dos custos, métodos construtivos e prazos de execucao.
Quando esta fase estiver concluida ainda que o projeto nao esteja
completo e for necessério licitar a obra esta fase opcional, se caracteriza
como:

PB - Projeto Basico



50



C IDENTIFICAGAO E SOLUGAO DE INTERFACES

Servicos Essenciais Coordenagao do fluxo de informagdes entre
0s agentes envolvidos

Dados Necessarios

Do contratante:
* Padrbes e procedimentos adotados em seus empreendimentos para geracao e troca de informacdes
* Manuais de diretrizes e solu¢des padronizadas de projeto, se houver

Dos projetistas:
* Compromisso formal de respeito aos procedimentos estabelecidos e, segundo a especialidade, com
a leitura/anadlise solicitada para a documentacao gerada

Descricao das Atividades

Coordenacao do fluxo de informacdes, segundo as necessidades de uma dada interface, garantindo a
acessibilidade das informag6es aos membros da equipe envolvidos, evitando, porém, falta ou excesso de
informacdes para cada um deles

Produtos Gerados

* Registros do fluxo de informacdes e das datas-chaves de envio e recebimento de documentos de
projeto

Observacoes
Ver também Atividade B002, que deve ser atendida preliminarmente.

Os recursos e procedimentos adotados para o fluxo de informacdes devem garantir a rapidez,
confiabilidade e rastreabilidade do processo de projeto.

O fluxo de informagdes deve incluir, além de documentos e dados, também o registro de informagodes
geradas em telefonemas, mensagens eletronicas, “fax”, reunides informais e outros.
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C IDENTIFICAGAO E SOLUGAO DE INTERFACES

Servigos Essenciais Andlise critica e tomada de decisdes sobre as
necessidades de integracao das solugoes

Dados Necessarios

Do contratante:
* Projetos legais aprovados
* Diretrizes e solugbes padronizadas de projeto, se houver
e Parametros de custo, tecnologia, prazos e demais restricbes adotados no Programa de
Necessidades

Dos projetistas (e especialistas, se houver):
* Apresentacao das solugdes e alternativas, por especialidade de projeto
* Questionamentos e propostas para melhoria das caracteristicas técnicas do produto

Descricao das Atividades

Discussao das alternativas de solucao de interfaces técnicas com os componentes da equipe de projeto
e demais agentes envolvidos, para que eles contribuam ou tenham ciéncia, conforme o caso

Analise critica de todos os produtos intermediarios dos projetos desenvolvidos considerando o
atendimento ao Programa de Necessidades e as caracteristicas do produto, inclusive restricdes legais, de
aprovagao, e de ordem técnica (p.ex.: dimensoes e espacos minimos)

Documentagao do processo de analise

Produtos Gerados

* Relatérios de andlise critica dos produtos intermediarios de projeto
* Orientagbes para desenvolvimento de produtos intermediarios de projeto revisados segundo resultados
da andlise critica

Observacoes
A andlise critica devera ser baseada em critérios de prévio conhecimento dos projetistas, de forma a
serem considerados no desenvolvimento das solu¢des de projeto.
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C IDENTIFICAGAO E SOLUGAO DE INTERFACES

Servicos Essenciais Definicao das solucdes técnicas finais

Dados Necessarios

Do contratante:
« Ciéncia formal dos relatérios de andlise critica

Dos projetistas:
* Apresentacao das solucdes finais, por especialidade de projeto, revisados segundo resultados de
analise critica

Descricao das Atividades

Fechamento/conclusdo das solucbes para as interfaces técnicas, que serdo detalhadas
posteriormente

Produtos Gerados

* Documentacao das solucoes finais para as interfaces técnicas dos projetos, com a concordancia formal
do contratante
* Relatorios embasando as solucdes adotadas

Observacoes
As solucdes devem ser claramente documentadas, de modo a gerar o compromisso dos envolvidos e
subsidiar as fases posteriores.
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C IDENTIFICAGAO E SOLUGAO DE INTERFACES

Servicos Essenciais Organizagéo, realizacao e registro de reunides de
coordenacao de projetos

Dados Necessarios

Do contratante / coordenador / projetistas:
* Produtos gerados nos itens anteriores da Fase C (C001 a C003)
* Relatoério de analise critica dos projetos
» Convocacao para reuniao com pauta definida
* Coordenacao das pautas individuais
* Preparacao para realizacao das reunides (logistica, confirmacéo de presenca dos envolvidos, catering,
etc.)

Descricao das Atividades

Planejamento das reuni6es: definicdo dos participantes, dos objetivos, da ordenagéo dos tépicos da
pauta, dos horarios (com escalonamento), da infra-estrutura necessaria, etc.

Convocagao dos participantes, informando claramente o objetivo da reunido, pauta, data, local, horario
de inicio e fim, documentos e informacdes a serem levados, etc.

Conducao da reuniao de acordo com o planejamento elaborado a fim de atingir os objetivos
preestabelecidos

Registro das decisdes e de suas justificativas, de modo ordenado e rastreavel, e das tarefas a serem
desenvolvidas, responsaveis e prazos

Produtos Gerados

* Atas das reunides contendo todas as informacoes, interfaces, definicbes assumidas, prazos acordados
e responsabilidades estabelecidas, a fim de ficarem perfeitamente documentadas as decisdes
tomadas

* Listas de pendéncias com prazos e responsaveis pela resolucao

* Validacao das atas e listas de pendéncias

Observacdes

A coordenacao de projetos deve promover reunides entre contratante, construtor, projetistas e eventuais
especialistas contratados, no sentido de definir e formalizar claramente todas as decisdes, observacoes e
recomendacoes.
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C IDENTIFICAGAO E SOLUGAO DE INTERFACES

Servicos Essenciais Validacao de produtos intermediarios e liberagéo para inicio
das etapas subsequentes do projeto

Dados Necessarios

Do contratante:
* Ciéncia formal das solugoes de projeto

Dos projetistas:
* Produtos intermediarios de projeto

Descricao das Atividades

Coordenacao da validacao dos projetos apds desenvolvimento das solugdes técnicas de interfaces e
incorporacao da analise critica feita pela coordenacéo, contratante (e especialistas, se houver)

Produtos Gerados

* Validagao das solucdes de projeto
* Definicdes e orientacdes para inicio da Fase D

Observacoes

A validacao dos projetos deve ser coordenada de forma que o resultado final seja compativel com o
produto anteriormente definido, ou adequacao do produto as exigéncias, em tempo habil, informando o seu
resultado ao contratante, para efeito de liberagdo do pagamento de etapas de projeto.
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C IDENTIFICAGAO E SOLUGAO DE INTERFACES

Servicos Essenciais Controle do processo quanto ao tempo e demais
recursos, incluindo as agdes corretivas necessarias

Dados Necessarios

Do contratante:
* Definicao das necessidades e datas-limites

Dos projetistas:
* Compromisso de informar o andamento dos projetos, inclusive um possivel atraso, em tempo habil
para tomada de acdes corretivas por parte do coordenador

Descricao das Atividades

Revisao do cronograma de projeto (responsabilidades, interdependéncias, produtos parciais e finais, datas
limites, precedéncias e marcos de projeto acordados com a construtora / incorporadora / empreendedor)

Monitoramento sistematico do processo a fim de tomar agdes corretivas em tempo habil, caso haja
necessidade

Reprogramacéo das atividades de maneira a garantir o atendimento as necessidades da construtora /
incorporadora, caso seja verificado um provavel atraso por parte de um ou mais membros da equipe

Produtos Gerados

» Cronograma de projeto atualizado, no caso de uma reprogramacao
» Cronograma financeiro de desembolso de projeto atualizado, se fizer parte deste escopo (conforme
C202)

Observacdes

E recomendavel a utilizacao de redes de precedéncias com indicacao do caminho critico, abrangendo as
inter-relacoes entre as especialidades e as interacdes com o poder publico, considerando prazos exeqUiveis
de forma a facilitar o controle do processo.

O cronograma deve ser uma ferramenta dinamica, devendo ser atualizado constantemente, a cada etapa
concluida ou quando houver uma reprogramacao, podendo ser utilizado como um registro do desenvolvimento
do projeto e base para novos empreendimentos.
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C IDENTIFICAGAO E SOLUGAO DE INTERFACES

Servigos Especificos Identificacao da necessidade, selecdo e contratacao de
especialistas para andlise critica de projetos

Dados Necessarios

Do contratante:
* Recursos disponiveis para remunerar consultoria
* Diretrizes para desenvolvimento da consultoria pelos especialistas

Dos especialistas:
* Curriculos e acervos técnicos
 Capacitagdo empresarial quanto a pessoal e equipamentos

Descricao das Atividades

Anadlise critica dos produtos gerados nas fases anteriores a fim de identificar a necessidade de contratagéo
de especialista para analise critica dos projetos

Relacionar os tipos de especialistas necessarios em acordo com as exigéncias técnicas do empreendimento,
definindo o escopo das atividades de consultoria

Analise das qualificagoes técnicas dos especialistas e auxilio a definicdo dos contratados

Produtos Gerados

* Planilha de especialidades com indicacao de escopos de consultoria requeridos e especialistas
habilitados

Observacoes
A formalizagao dos contratos com os especialistas é fundamental para garantir seu comprometimento
com os objetivos técnicos do empreendimento e para o perfeito desenvolvimento da coordenacéo.

Estas mesmas atividades se aplicam as fases anteriores, para efeito de orientacao do projeto quanto a
diretrizes técnicas que demandem a participacao de especialistas, conforme A003.
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C IDENTIFICAGAO E SOLUGAO DE INTERFACES

Servigos Especificos Avaliacao de desempenho dos servigos de
projeto contratados

Dados Necessarios

Do contratante:
* Informagoes relativas a qualidade percebida durante o desenvolvimento dos projetos

Dos projetistas:
* Compromisso com a melhoria continua nos seus processos a partir das avaliagcoes efetuadas

De especialistas, se houver:
* Auxilio na avaliacao dos projetos

Descricao das Atividades

Definir os responsaveis pelas avaliagbes (incorporacao, obra, setores de planejamento, suprimentos,
usuarios, etc.) e os momentos de avaliacao

Efetuar as avaliagoes e consolidar os resultados para apresenta-los ao cliente e aos projetistas, a fim de
destacar os aspectos positivos e pontos a melhorar

Solicitar propostas de melhorias a serem implementadas nos servigos de projeto

Produtos Gerados

* Relatério de avaliagdo de desempenho dos servigcos de projeto , contendo a pontuacéo obtida para
cada critério definido e a posicao adotada pela empresa a partir dessa avaliagao

Observacoes

A avaliagdo de desempenho dos servicos de projeto néo deve ter carater puramente classificatorio.
Inicialmente, ela deve definir os requisitos de qualidade esperados pelo cliente, a fim de orientar o projetista
no desenvolvimento de suas atividades e, ao final, produzir uma reflexdo conjunta quanto a aspectos positivos
e deficientes, partindo do proprio projetista as propostas de melhoria. Como sugestao, alguns parametros
de avaliacao:

- Qualidade gréfica

- Qualidade das especificacoes

- Capacidade de planejamento e de atendimento a prazos pactuados

- Criatividade e inovagao

- Capacidade de propor solugdes e alternativas

- Nivel de integragdo com demais subsistemas (compatibilidade)

- Racionalizacao da solucao

- Conhecimento de normas técnicas, regulamentacoes e exigéncias legais

- Conhecimento dos processos de andlise e aprovacao pelo poder publico
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C IDENTIFICAGAO E SOLUGAO DE INTERFACES

Servicos Especificos Avaliagéo de projetos por indicadores

Dados Necessarios

Do contratante:
* Definicao clara dos objetivos a serem alcangados no empreendimento, indicadores a serem avaliados
/ controlados

Dos projetistas:
* Compromisso em atingir os objetivos definidos

De especialistas, se houver:
* Propostas de indicadores

Descricao das Atividades

Devem ter sido definidos, anteriormente, em contrato,, em conjunto com o cliente, quais indicadores de
projeto serao avaliados e transmitir esses parametros aos projetistas antes do inicio dos trabalhos a fim de
orientar o desenvolvimento dos projetos.

Definir os responsaveis pelo levantamento desses indicadores (preferencialmente os proprios projetistas),
bem como as providéncias a serem tomadas a partir de resultados diferentes dos esperados.

Efetuar a avaliagdo comparativa dos indicadores levantados, apresenta-la ao cliente e aos projetistas a
fim de decidir eventuais alteracdes de projeto

Produtos Gerados

* Relatério de avaliagdo, contendo as eventuais adequacoes dos projetos a serem implementadas para
atendimento aos objetivos definidos

Observacoes
Os indicadores nao devem ser analisados individualmente; em sua analise, devem ser considerados o
desempenho global da edificacao e os custos de construcao, operacao e manutencao.
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C IDENTIFICAGAO E SOLUGAO DE INTERFACES

Servigos Especificos Conferéncia de documentagéo legal de
aprovacao de projetos

Dados Necessarios

Do contratante:
* Fases A e B validadas, além de toda a documentacgao legal relativa ao empreendimento exigida pelos
OTPs
* Toda a documentacao legal, nos termos exigidos pelos OTPs

Dos projetistas:
* Documentacao grafica e informagodes técnicas do Projeto Legal requeridas pelos OTPs
* Memorial descritivo do empreendimento conforme exigéncias dos OTPs
* Consultas e relatérios oficiais de todas as concessionarias de servigos publicos

Descricao das Atividades

Conferéncia de documentacao legal para aprovacéo nos Orgaos Técnicos Publicos em todas as esferas
- Municipal, Estadual e Federal

Produtos Gerados

* Verificagao de conformidade de toda a documentacéo legal necessaria para a aprovacgao do projeto
com as exigéncias dos OTPs

Observacoes
Os documentos necessarios, procedimentos e formato de requisicao e resposta de cada processo
poderao variar em fungéo do 6rgao e da localidade
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C IDENTIFICAGAO E SOLUGAO DE INTERFACES

Servicos Especificos Supervisao/acompanhamento dos processos para
aprovacao de modificativo de projetos legais nos OTPs

Dados Necessarios

contratante:
* Definicao clara das alteragoes programaticas pretendidas
» Toda a documentacéao legal exigida pelos OTPs para modificacdo de projeto

Dos projetistas:
* Documentagao gréfica e informagdes técnicas do Projeto Modificativo, requeridas pelos OTPs
* Procuracao legal para o desenvolvimento da atividade

Descricao das Atividades

Conferéncia da documentacao legal para aprovacao de projeto modificativo nos OTPs em todas as
esferas - Municipal, Estadual e Federal

Acompanhamento de processos de aprovacao do Projeto Modificativo nos OTPs em todas as esferas
- Municipal, Estadual e Federal

Produtos Gerados

* Verificacéo de conformidade de toda a documentacao legal, necessaria para a aprovacao do modificativo
de projeto, com as exigéncias dos Orgaos Técnicos Publicos

* Relatdrios, mensagens eletrénicas, telefonemas e informagdes sobre as visitas realizadas aos Orgaos
Técnicos Publicos para 0 acompanhamento dos processos e verificagdo do seu andamento

Observacdes

Os documentos necessarios, procedimentos e formato de requisicdo e resposta de cada processo
poderao variar em funcéo do 6rgao e da localidade
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C IDENTIFICAGAO E SOLUGAO DE INTERFACES

Servigos Especificos Coordenagéo de alteragdes de projeto

Dados Necessarios

Do contratante:
* Definicao clara das alteragoes programaticas pretendidas

Dos projetistas:
* Propostas técnico-comerciais para elaboracao das alteragoes de projeto
* Projetos alterados segundo as definicdes do contratante

Descricao das Atividades

Andlise da solicitagao das alteragbes de projeto pretendidas e suas implicagoes, verificagao das
especialidades de projeto que devem sofrer alteragao e solicitacao e analise de propostas para alteracao
dos projetos, inclusive com relacao aos prazos previstos para execucao das alteracdes

Coordenacéo das alteracoes de projeto executando, sempre que possivel, as atividades descritas nas
etapas A, B e C, especialmente com relacio a adequacao as normas técnicas e posturas legais, identificacao
e solucao de interfaces entre todas as atividades envolvidas, coordenacao do fluxo de informacodes e anélise
das solucdes técnicas e do grau de solucao global atingida

Produtos Gerados

* Relatorio de analise critica das alteragOes e de suas implicagoes, contendo a relagao de especialidades
de projeto que deverao ser alteradas para contemplar a solicitagao do contratante, incluindo a analise
das respectivas propostas e prazos

* Validacao dos projetos alterados conforme a solicitacao

Observacoes

O significado de alteracéo de projeto envolve mudanca do conceito ou da solucao adotada nos elementos
de projeto ja validados; as modificagdes de projeto, por sua vez, significam ajustes e ndo mudam o conceito
ou solucéo anteriormente projetados

Avalidagao dos projetos alterados deve se dar em tempo habil e ser coordenada de forma que o resultado
final seja compativel com o produto definido
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C IDENTIFICAGAO E SOLUGAO DE INTERFACES

Servicos Opcionais Andlise de alternativas de métodos construtivos

Dados Necessarios

Do contratante / empresa construtora:
* Informacoes relativas aos métodos construtivos adotados pela empresa / planejamento da obra

Dos projetistas:
* Alternativas de métodos construtivos, com pré-dimensionamento das solucoes

Dos fornecedores:
* Propostas técnico-comerciais, contendo documentos comprobatérios de desempenho, se pertinente

Descricao das Atividades

Andlise critica dos métodos construtivos e/ou inovacoes tecnoldgicas (materiais, servicos, equipamentos
ou sistemas) considerando, além das questdes comerciais, as questoes de ordem técnica e a avaliagdo do
impacto global da solugéo apresentada.

Produtos Gerados

* Relatorios de avaliagdo de impacto global da solugédo analisada levando em conta: custo inicial da
solucéo; custo/facilidade de manutencao, facilidade de producéo/produtividade; custo de recebimento,
transporte interno e estocagem; garantia de continuidade de fornecimento; impacto no prazo global
da obra, comparacao de custo e outras condicdes entre diversos sistemas, etc.

* Relatérios de eventuais visitas a fornecedores para validacdo de condicdes de fornecimento
* Relatério de andlise de eventuais prototipos

Observacoes

O contratante e o coordenador deverao definir de comum acordo, por ocasiao da contratagédo, qual
a extensao e abrangéncia desses servicos e a responsabilidade do coordenador na analise dos métodos
construtivos.
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C IDENTIFICAGAO E SOLUGAO DE INTERFACES

Servicos Opcionais Liberacao de parcelas de pagamento de
projetistas vinculadas a etapas de servico

Dados Necessarios

Do contratante:

* Contratos de projeto e planejamento financeiro do empreendimento, no que diz respeito aos
projetistas

Dos projetistas:
* Medicao de servicos

Descricao das Atividades

Verificacdo do atendimento as cldusulas contratuais para liberacdo das parcelas (critérios de
recebimento)

Produtos Gerados

* Autorizacao de pagamento
* Revisdo do planejamento financeiro para a etapa seguinte
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C IDENTIFICAGAO E SOLUGAO DE INTERFACES

Servicos Opcionais Definicao das solucdes técnicas finais

Dados Necessarios

Do contratante:
* Procuracao para a realizagao da atividade em questao
* Documentacao pertinente

Dos projetistas:
* Quaisquer documentos necessarios a requisicao oficial do pedido

Descricao das Atividades

Encaminhar pedidos de protocolamento de projetos, requisicdes de informacdes oficiais, ou quaisquer
outros servicos que necessitem da presencga do coordenador de projetos no local do Orgao Técnico Publico
ou Concessionaria

Acompanhar os processos até sua conclusao

Produtos Gerados

* Protocolos e/ou documentos oficialmente expedidos pelo ()rgéo Técnico Publico

Observacoes
Os documentos necessarios, procedimentos e formato de requisicao e resposta de cada 6rgao poderao
variar em funcéo do 6rgéo e da localidade
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FASE

PROJETO DE DETALHAMENTO
DAS ESPECIALIDADES

(Projeto Executivo/Detalhamento conforme NBR 13.531)

Executar o detalhamento de todos os elementos do
empreendimento de modo a gerar um conjunto de referéncias
suficientes para a perfeita caracterizacao das obras/servicos a
serem executadas, bem como a avaliagcao dos custos, métodos
construtivos, e prazos de execucao. Executar o detalhamento de
todos os elementos do empreendimento e incorporar os detalhes
necessarios de produgdo dependendo do sistema construtivo. O
resultado deve ser um conjunto de informacdes técnicas claras
e objetivas sobre todos os elementos, sistemas e componentes
do empreendimento.

Esta fase se denomina:

PE - Projeto de Execucao
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PROJETO DE DETALHAMENTO

Servicos Essenciais Coordenacéao do fluxo de informagoes entre os agentes

Dados Necessarios

Do contratante:
* Padrbes e procedimentos adotados em seus empreendimentos para geracao e troca de informacdes
* Manuais de diretrizes e solu¢des padronizadas de projeto, se houver

Dos projetistas:
* Compromisso formal de respeito aos procedimentos estabelecidos e, segundo a especialidade, com
a leitura/anadlise solicitada para a documentacao gerada

Descricao das Atividades

Coordenacao do fluxo de informacdes, segundo as necessidades de uma dada interface, garantindo a
acessibilidade das informacdes aos membros da equipe envolvidos

Produtos Gerados

* Registros do fluxo de informacdes e das datas-chaves de envio e recebimento de documentos de
projeto

Observacoes
Ver também Atividade B002, que deve ser atendida preliminarmente.

Os recursos e procedimentos adotados para o fluxo de informacdes devem garantir a rapidez,
confiabilidade e rastreabilidade do processo de projeto.

O fluxo de informacodes deve incluir, além de documentos e dados, também o registro de informacgodes
geradas em telefonemas, mensagens eletronicas, “fax”, reunides informais e outros, evitando que haja falta
ou excesso de informagodes para os agentes envolvidos.
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PROJETO DE DETALHAMENTO

Servicos Essenciais Anadlise critica do detalhamento de projetos e acoes
corretivas necessarias

Dados Necessarios

Do contratante:
* Escopos de projeto, memoriais descritivos, memoriais de incorporacdo, memoriais de venda, material
publicitario, diretrizes de projeto, listas de verificacdo e demais documentos disponiveis.

Dos projetistas:
* Documentos de projeto (projetos, detalhamento e memoriais, na forma de arquivos eletrénicos e/ou
copias, conforme o caso)

Descricao das Atividades

Andlise critica dos projetos, com base nas informagdes constantes nos contratos, diretrizes de projeto,
listas de verificagao, atas de reunides anteriores e demais documentos disponiveis a fim de garantir os
objetivos propostos para o projeto (construtibilidade, racionalizacéo, custo etc.)

Verificagao do atendimento as necessidades do cliente, premissas definidas nos dados de entrada de
projeto, requisitos de funcionamento e desempenho especificados, exigéncias do agente financeiro, exigéncias
de contrato e demais requisitos

Registro dos comentarios e solicitagdo das correcoes devidas

Produtos Gerados

* Relatério e/ou desenhos indicativos da analise critica dos projetos, apontando as interferéncias entre
0s sistemas e projetos para posterior solucdo e correcao
* Solicitacdes de revisao aos projetistas

Observacoes
A analise critica € um dos principais elementos que subsidiam a conducéo das reunides de coordenacao
de projetos.
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PROJETO DE DETALHAMENTO

Servigos Essenciais Controle do processo quanto ao tempo e demais recursos,
incluindo as acoes corretivas necessarias

Dados Necessarios

Do contratante:
* Definicdo das necessidades e datas-limites

Dos projetistas:
* Compromisso formal de informar o andamento dos projetos, inclusive um possivel atraso, em tempo
habil para tomada de agdes corretivas por parte do coordenador

Descricao das Atividades

Revisao do cronograma de projeto (responsabilidades, interdependéncias, produtos parciais e finais, datas
limites, precedéncias e marcos de projeto acordados com a construtora / incorporadora / empreendedor)

Monitoramento sistematico do processo a fim de tomar agdes corretivas em tempo habil, caso haja
necessidade

Reprogramacéo das atividades de maneira a garantir o atendimento das necessidades da construtora /
incorporadora, caso seja verificado um provavel atraso por parte de um ou mais membros da equipe

Produtos Gerados

» Cronograma de projeto atualizado, no caso de uma reprogramacao
» Cronograma financeiro de desembolso de projeto atualizado, se fizer parte deste escopo (conforme
D202)

Observacoes

De forma a facilitar o controle do processo, é recomendavel a utilizacdo de redes de precedéncias com
indicacéo do caminho critico, abrangendo as inter-relacoes entre as especialidades e as interacdes com os
orgaos técnicos publicos responsaveis por aprovagoes, considerando prazos exequiveis.

O cronograma deve ser uma ferramenta dinamica, constantemente atualizado, a cada etapa concluida
ou quando houver uma reprogramacao, para ser utilizado como um registro do desenvolvimento do projeto
e como base para planejamento de futuros empreendimentos.
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PROJETO DE DETALHAMENTO

Servicos Essenciais Organizagéo, realizacao e registro de reunides de
coordenacao de projetos

Dados Necessarios

Do contratante / coordenador / projetistas:
* Produtos gerados nos itens anteriores da Fase D (D001 e D002)
* Relatoério de analise critica dos projetos
» Convocacao para reuniao com pauta definida
* Coordenacao das pautas individuais
* Preparacao para realizacao das reunides (logistica, confirmacéo de presenca dos envolvidos, catering,
etc.)

Descricao das Atividades

Planejamento das reuni6es: definicdo dos participantes, dos objetivos, da ordenagao dos tépicos da
pauta, dos horarios (com escalonamento), da infra-estrutura necessaria, etc.

Convocagao dos participantes, informando claramente o objetivo da reunido, pauta, data, local, horario
de inicio e fim, documentos e informacdes a serem levados, etc.

Conducao da reuniao de acordo com o planejamento elaborado a fim de atingir os objetivos
preestabelecidos

Registro das decisdes e de suas justificativas, de modo ordenado e rastreavel, e das tarefas a serem
desenvolvidas, responsaveis e prazos

Produtos Gerados

* Atas das reunides contendo todas as informacoes, interfaces, definicbes assumidas, prazos acordados
e responsabilidades estabelecidas, a fim de ficarem perfeitamente documentadas as decisdes
tomadas

* Listas de pendéncias com prazos e responsaveis pela resolucao

* Validacao das atas e listas de pendéncias

Observacoes

A coordenacao de projetos deve promover reunides entre contratante, construtor, projetistas e eventuais
especialistas contratados, no sentido de definir e formalizar claramente todas as decisdes, observacoes e
recomendacoes.
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PROJETO DE DETALHAMENTO

Servicos Essenciais Validacao de produtos finais e liberagao para inicio das
etapas subsequentes ao término do projeto

Dados Necessarios

Dos projetistas:
* Projeto atendendo a todas as recomendacdes/observacoes efetuadas pela coordenacéo, inclusive as
constantes dos relatorios de analise critica e atas de reunides de coordenagao de projetos

Descricao das Atividades

Validar os projetos apds as analises e revisdes em funcao das interfaces e comentarios de eventuais
especialistas, com a ciéncia do contratante/construtor, de forma que possam ser liberados para a
execucao

Identificar, junto aos projetistas, quais observagdes/recomendacdes deverao ser repassadas as equipes
envolvidas (obra, planejamento, orcamento, suprimentos, comercial, etc.) para um perfeito entendimento
do projeto

Produtos Gerados

* Documento de validacado dos projetos contendo parecer final recomendando a sua liberacao pelo
contratante, bem como observacdes que se facam necessarias

Observacoes

A validagao dos projetos deve ser coordenada de forma que o resultado final seja compativel com o
produto anteriormente definido, ou adequagao do produto as exigéncias, em tempo habil, informando o seu
resultado ao contratante.
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PROJETO DE DETALHAMENTO

Servigos Especificos Avaliacao de desempenho dos servicos de projeto
contratados

Dados Necessarios

Do contratante:
* Informacoes relativas ao desempenho de cada um dos projetistas contratados

Descricao das Atividades

Efetuar as avaliacdes considerando os aspectos relativos ao desempenho dos projetos nesta fase
Consolidar os resultados para apresenta-los ao cliente e aos demais projetistas

Produtos Gerados

* Relatorio de avaliagdo de desempenho dos servicos de projeto
* Registro da evolucdo dos servicos de projeto ao longo do tempo (se houver mais de um projeto
desenvolvido para 0 mesmo contratante)

Observacoes

Ver também C102.

A avaliacdo de desempenho dos servicos de projeto ndo deve ter carater puramente classificatorio.
Inicialmente, ela deve definir os requisitos de qualidade esperados pelo cliente, a fim de orientar o projetista
no desenvolvimento de suas atividades e, ao final, produzir uma reflexdo conjunta quanto a aspectos positivos
e deficientes, partindo do préprio projetista as propostas de melhoria. Como sugestéo, alguns parametros
de avaliacio:

- Qualidade gréfica

- Qualidade das especificagcoes

- Capacidade de planejamento e de atendimento a prazos pactuados

- Criatividade e inovagao

- Capacidade de propor solucdes e alternativas

- Nivel de integracdo com demais subsistemas (compatibilidade)

- Nivel de qualidade da verificacao e de atendimento a diretrizes do projeto

- Racionalizacao e construtibilidade da solucao

- Conhecimento de normas técnicas, regulamentacoes e exigéncias legais

- Conhecimento dos processos de andlise e aprovacao pelo poder publico
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PROJETO DE DETALHAMENTO

Servicos Especificos Avaliagéo de projetos por indicadores

Dados Necessarios

Do contratante:
* Definicao clara dos objetivos a serem alcangados no empreendimento, indicadores a serem avaliados
/ controlados

Dos projetistas:
* Compromisso em atingir os objetivos definidos
De especialistas, se houver:

* Propostas de indicadores

Descricao das Atividades

Devem ter sido definidos, anteriormente, em contrato,, em conjunto com o cliente, quais indicadores de
projeto serao avaliados e transmitir esses parametros aos projetistas antes do inicio dos trabalhos a fim de
orientar o desenvolvimento dos projetos.

Definir os responsaveis pelo levantamento desses indicadores (preferencialmente os préprios projetistas),
bem como as providéncias a serem tomadas a partir de resultados diferentes dos esperados.

Efetuar a avaliagdo comparativa dos indicadores levantados, apresenta-la ao cliente e aos projetistas a
fim de decidir eventuais alteracdes de projeto

Produtos Gerados

* Relatério de avaliagdo, contendo as eventuais adequacoes dos projetos a serem implementadas para
atendimento aos objetivos definidos

Observacoes
Os indicadores nao devem ser analisados individualmente; em sua analise, devem ser considerados o
desempenho global da edificacao e os custos de construcao, operacao e manutencao.
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PROJETO DE DETALHAMENTO

Servigos Especificos Coordenacéo de alteracdes1 de projeto

Dados Necessarios

Do contratante:
* Definicao clara das alteragoes programaticas pretendidas

Dos projetistas:
* Propostas técnico-comerciais para elaboracao das alteragoes de projeto
* Projetos alterados segundo as definicdes do contratante

Descricao das Atividades

Andlise da solicitagao das alteragboes de projeto pretendidas e suas implicagoes, verificagao das
especialidades de projeto que devem sofrer alteragao e solicitacao e analise de propostas para alteracao
dos projetos, inclusive com relacao aos prazos previstos para execucao das alteracdes

Coordenacéo das alteracoes de projeto executando, sempre que possivel, as atividades descritas nas
etapas A, B e C, especialmente com relacio a adequacao as normas técnicas e posturas legais, identificacao
e solucao de interfaces entre todas as atividades envolvidas, coordenacao do fluxo de informacodes e anélise
das solucdes técnicas e do grau de solucao global atingida

Produtos Gerados

* Relatorio de analise critica das alteragOes e de suas implicagoes, contendo a relagao de especialidades
de projeto que deverao ser alteradas para contemplar a solicitagao do contratante, incluindo a analise
das respectivas propostas e prazos pactuados

* Validacao dos projetos alterados conforme a solicitacao

Observacoes

1 O significado de alteracao de projeto envolve mudanga do conceito ou da solucéo adotada nos elementos
de projeto ja validados; as modificagdes de projeto, por sua vez, significam ajustes e ndo mudam o conceito
ou solucéo anteriormente projetados

Avalidagao dos projetos alterados deve se dar em tempo habil e ser coordenada de forma que o resultado
final seja compativel com o produto definido
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PROJETO DE DETALHAMENTO

Servigos Opcionais Andlise de orcamentos de servicos de execucao de obras

Dados Necessarios

Do contratante:
* Escopo de fornecimento desejado
* Forma de contratacéao
* Prazo de execucao desejado
* Prego méaximo pretendido

Dos projetistas:
* Todos os projetos detalhados e consolidados nesta fase; memoriais de especificacao de todas as
disciplinas

Dos fornecedores:
* Propostas técnico-comerciais

Descricao das Atividades

Analise critica e equalizagdo dos orcamentos e propostas recebidas, levando-se em conta, além das
questdes comerciais, as questoes de ordem técnica, avaliando o impacto global da solugao apresentada.

Produtos Gerados

* Relatérios de avaliagao anterior para selecao de fornecedores, se houver
* Relatérios de visitas a fornecedores para validacao de condicoes de fornecimento

* Indicacao de selecao de fornecedores de materiais e servigos fundamentada em parametros definidos
em conjunto com o contratante

* Elaboracdo de planilhas comparativas de precos ofertados, e outras condigoes especificas, e seus
desvios para avaliacao de melhor relagao custo-beneficio

Observacoes

Questdes relativas a saude financeira e a conformidade juridica, fiscal e tributaria dos fornecedores
cabem ao contratante.
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PROJETO DE DETALHAMENTO

Servicos Opicionais Liberagao de parcelas de pagamento de projetistas
vinculadas a etapas de servico

Dados Necessarios

Do contratante:

* Contratos de projeto e planejamento financeiro do empreendimento, no que diz respeito aos
projetistas

Dos projetistas:
* Medicao de servicos

Descricao das Atividades

Verificacdo do atendimento as cldusulas contratuais para liberacdo das parcelas (critérios de
recebimento)

Produtos Gerados

* Autorizacao de pagamento
* Revisdo do planejamento financeiro para a etapa seguinte
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PROJETO DE DETALHAMENTO

Servicos Opcionais Analise do planejamento da execucéo da obra

Dados Necessarios

Do contratante:
* Planejamento da execucéo da obra

Descricao das Atividades

Andlise critica dos elementos de planejamento da execucao da obra (redes PERT/CPM e cronogramas;
cronograma de suprimentos, plano de ataque, plano da qualidade, organograma, nivelamento de recursos,
dimensionamento de equipes, projeto de canteiro, PCMAT, etc.)

Produtos Gerados

* Parecer com relagéo a viabilidade do planejamento da execucao da obra apresentado e propostas de
melhorias

Observacoes

O contratante e o coordenador deverao definir de comum acordo, por ocasido da contratagao, qual sera
aextensao e abrangéncia desses servicos, e a responsabilidade do coordenador na andlise do planejamento
da execucao da obra.

O coordenador devera relacionar os elementos de documentagao necessarios para essa andlise, a serem
fornecidos pelo contratante.
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PROJETO DE DETALHAMENTO

Servicos Opcionais Analise de proposicoes de métodos construtivos

Dados Necessarios

Do contratante:
* Informagoes relativas aos métodos construtivos adotados pela empresa / planejamento da obra

Dos projetistas:
* Propostas de métodos construtivos

Dos fornecedores:
* Propostas técnico-comerciais

Descricao das Atividades

Andlise critica dos métodos construtivos e/ou inovacoes tecnoldgicas propostos (materiais, servicos,
equipamentos ou sistemas), levando-se em conta, além das questdes comerciais, as questdes de ordem
técnica, e avaliando o impacto global da solucao apresentada.

Produtos Gerados

* Relatorios de visitas a fornecedores para validagao de condi¢des de fornecimento

* Relatério de anélise de protétipos

* Relatérios de avaliacéao global da solugéo, levando em conta: custo inicial da solugao; custo/facilidade
de manutencao, facilidade de producao/produtividade; custo de recebimento, transporte interno e
estocagem; garantia de continuidade de fornecimento; impacto no prazo global da obra, comparacao
de custo e outras condicdes entre diversos sistemas, etc.

Observacdes

O contratante e o coordenador deverao definir de comum acordo, por ocasiao da contratagéo, qual
a extensdo e abrangéncia desses servigcos e a responsabilidade do coordenador na analise dos métodos
construtivos.
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PROJETO DE DETALHAMENTO

Servicos Opcionais Verificacao de todos os documentos gerados
pelos projetistas e especialistas

Dados Necessarios

Dos projetistas:

* Todos os projetos detalhados e consolidados nesta fase, analisados e comentados por todas as outras
disciplinas envolvidas, inclusive as de projetos para producéao
* Memoriais de especificacdo de todos os projetos

Descricao das Atividades

Verificar a adequacao e conformidade de todos os elementos e equipamentos (arquitetdnicos, estruturais,
sistemas elétricos e hidraulicos, de climatizacéo, paisagismo, projetos de vedacoes, arquitetura de interiores
e outros pertinentes) da edificacéo.

Produtos Gerados

¢ Relatérios e desenhos indicativos de todas as interferéncias entre todos os sistemas e os projetos
para eventual solucéo e correcao das mesmas; verificando as interferéncias em: fundacdes; sistemas
estruturais; sistemas prediais elétricos e hidraulicos; sistemas de climatizacdo (ar-condicionado
e ventilacdo); dimensionamento de equipamentos em funcdo dos ambientes definidos; sistemas
de vedacao; sistemas de revestimentos de pisos, vedacdes e forros; quaisquer outros sistemas
pertinentes
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FASE

POS-ENTREGA DO PROJETO

Garantir a plena compreensao e utilizagcao das informacoes de
projeto, bem como sua aplicagao correta nos trabalhos de campo.
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POS-ENTREGA DOS PROJETOS

Servicos Essenciais Coordenacéo da apresentacao dos projetos a equipe de
execucao da obra

Dados Necessarios

Dos projetistas:
* Projetos executivos correspondentes

Da construtora:
¢ Analise prévia dos projetos
» Cronograma de etapas de execucao da obra

Descricao das Atividades

Promocéao de reunides programadas, com participacao dos projetistas, coordenador de obras, coordenador
do projeto, engenheiro residente e lideres de equipes de execucao (mestres-de-obras e encarregados), com
objetivo de transmitir os conceitos e solugdes adotados de projeto

Produtos Gerados

* Atas de reuniao
* Informagdes para planejamento, contratacao, execucao e controle das atividades de execucéao da
obra

* Informagodes para avaliacao de desempenho dos servicos de projeto

Observacoes
A analise prévia dos projetos pela construtora deve ser disponibilizada a coordenacao de projetos e aos
projetistas, para efeito de direcionamento da preparacao da reuniao de apresentacao de projetos.

As reunides devem ser realizadas a tempo de se estabelecerem adequados planejamento, aquisicéo e
contratacao das atividades de suprimento e de execucao correspondentes.

As modificaces de projetos estabelecidas nesta fase devem se restringir aquelas que possam efetivamente
agregar valor ao empreendimento, uma vez que os projetos ja terdo sido anteriormente validados.

As reunides devem ser subdivididas por escopos de projeto e antecederem as etapas de execucao, caso
a caso, de acordo com as caracteristicas do empreendimento.

85



POS-ENTREGA DOS PROJETOS

Servigos Essenciais Acompanhamento e avaliacao da qualidade dos
projetos na obra

Dados Necessarios

Do contratante / engenheiro-residente:
* Informacdes relativas ao desempenho, tanto do projeto, quanto do atendimento prestado pelo projetista
durante a execucéo das obras

Dos projetistas:
* Compromisso formal de melhoria continua nos seus processos a partir das avaliagoes efetuadas

Descricao das Atividades

Efetuar visitas com os projetistas a obra, programadas e com escopo pré-definido, a fim de sanar eventuais
duvidas e de analisar sugestoes da equipe de producgao, retroalimentando ao projetista e estreitando o
contato entre projetista e producao

Efetuar as avaliagbes considerando os aspectos relativos ao desempenho dos projetos nesta fase
Consolidar os resultados para apresenta-los ao cliente e aos projetistas

Produtos Gerados

* Relatérios das visitas a obra, com registro dos pontos levantados e das acdes a serem tomadas

* Subsidios para avaliacdo de desempenho dos servicos de projeto

 Ata da reunido de avaliagcao da qualidade dos servicos de projeto com registro das acdes a serem
implementadas pelo projetista

Observacoes

Ver também C102 e D101.

A avaliacao de desempenho dos servicos de projeto ndo deve ter carater puramente classificatorio;
inicialmente, ela deve definir os requisitos de qualidade esperados, a fim de orientar o projetista no
desenvolvimento de suas atividades e, ao final, produzir uma reflexdo conjunta quanto a aspectos positivos
e deficientes, partindo do proprio projetista as propostas de melhoria. Como sugestéo, alguns parametros
de avaliagao, a serem definidos no inicio do projeto, em conjunto com o cliente:

- Nivel de racionalizagao construtiva proporcionado pelo projeto

- Nivel de integragdo com demais subsistemas (compatibilidade)

- Conformidade com as normas técnicas

- Qualidade das especificacoes

- Qualidade gréfica

- Contribuicao do projeto para a construtibilidade e seguranca do trabalhador na obra
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POS-ENTREGA DOS PROJETOS

Servicos Essenciais Andlise critica e validacao do manual do proprietario

Dados Necessarios

Do contratante:
* Projetos executivos originais
* Projetos “como construido” (as built)
* Informacdes constantes em contratos, memoriais de venda, material publicitario, etc.
* Informacdes de fornecedores de equipamentos
* Manual do proprietario (versao preliminar)

Descricao das Atividades

Avaliar a coeréncia entre as informagoes do manual do proprietario e as caracteristicas e especificacoes
dos projetos do empreendimento

Promover eventuais adequacoes do texto do Manual e promover a validacao e liberacao do texto final

Produtos Gerados

* Relatorio contendo a andlise do manual do proprietario, com sugestdes de adequacéo, se houver
necessidade

Observacoes

Para a analise aqui descrita, devem ser consideradas as exigéncias das normas técnicas brasileiras,
aspectos legais do direito dos consumidores e a experiéncia de empreendimentos anteriores. O SECOVI-SP
publicou um texto orientativo, denominado “Manual do Proprietario”, que também pode ser usado como
referéncia.
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POS-ENTREGA DOS PROJETOS

Servigos Especificos Avaliagao de desempenho dos servigos de
projetos contratados

Dados Necessarios

Do contratante:
* Informagdes por parte da equipe de obra relativas a qualidade percebida durante a utilizagado dos
projetos

Dos projetistas:
* Compromisso com a melhoria continua nos seus processos a partir das avaliagcoes efetuadas

Descricao das Atividades

Efetuar as avaliacdes junto com a equipe de obra

Consolidar os resultados para apresenta-los ao cliente e aos projetistas, a fim de destacar os aspectos
positivos e pontos a melhorar

Solicitar propostas de melhorias a serem implementadas pelos projetistas

Produtos Gerados

* Relatério de avaliagdo de desempenho dos servicos de projetos, contendo a pontuagéo obtida para
cada critério definido e a posicdo adotada pela empresa a partir dessa avaliacao

* Registro da evolugcéo dos servicos de projeto ao longo do tempo (se houver mais de um projeto
desenvolvido para 0 mesmo contratante)

Observacdes

Ver também D101.

A avaliagdo de desempenho dos servicos de projeto nao deve ter carater puramente classificatorio;
inicialmente, ela deve definir os requisitos de qualidade esperados pelo cliente, a fim de orientar o projetista
no desenvolvimento de suas atividades e, ao final, produzir uma reflexao conjunta quanto a aspectos positivos
e deficientes, partindo do proprio projetista as propostas de melhoria. Como sugestéo, alguns parametros
de avaliacao:

- Qualidade grafica

- Qualidade das especificacoes

- Capacidade de planejamento e de atendimento a prazos pactuados

- Criatividade e inovagao

- Capacidade de propor solucoes e alternativas

- Nivel de integracdo com demais subsistemas (compatibilidade)

- Nivel de qualidade da verificacao e de atendimento a diretrizes do projeto

- Racionalizacao e construtibilidade da solucao

- Conhecimento de normas técnicas, regulamentagoes e exigéncias legais

- Conhecimento dos processos de andlise e aprovacao pelo poder publico
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POS-ENTREGA DOS PROJETOS

Servigos Especificos Coordenagcéo de alteracdesi de projeto

Dados Necessarios

Do contratante:
* Definicao clara das alteragoes programaticas pretendidas

Dos projetistas:
* Propostas técnico-comerciais para elaboracao das alteracoes de projeto
* Projetos alterados segundo as definicdes do contratante

Descricao das Atividades

Analise da solicitagao das alteragoes de projeto pretendidas e suas implicagoes, verificagao das
especialidades de projeto que devem sofrer alteragao e solicitacao e analise de propostas para alteracao
dos projetos, inclusive com relacao aos prazos previstos para execucao das alteracoes

Coordenacao das alteracoes de projeto executando, sempre que possivel, as atividades descritas nas
etapas A, B e C, especialmente com relacdo a adequacao as normas técnicas e posturas legais, identificacao
e solucao de interfaces entre todas as atividades envolvidas, coordenacao do fluxo de informacodes e analise
das solucdes técnicas e do grau de solucao global atingida

Produtos Gerados

* Relatorio de andlise critica das alteragOes e de suas implicacdes, contendo a relagao de especialidades
de projeto que deverao ser alteradas para contemplar a solicitagao do contratante, incluindo a analise
das respectivas propostas e prazos

* Validacao dos projetos alterados conforme a solicitacao

Observacoes

O significado de alteracao de projeto envolve mudanca do conceito ou da solucao adotada nos elementos
de projeto ja validados; as modificacoes de projeto, por sua vez, significam ajustes e ndo mudam o conceito
ou solucao anteriormente projetados

Avalidagao dos projetos alterados deve se dar em tempo habil e ser coordenada de forma que o resultado
final seja compativel com o produto definido
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POS-ENTREGA DOS PROJETOS

Servicos Opcionias Organizacéo, realizacao e registro de reunides de
preparacao da execucao da obra

Dados Necessarios

Do contratante:
* Informacoes relativas ao planejamento da execucao da obra
Dos projetistas:
* Projetos executivos e projetos para producao correspondentes
De especialistas, se houver:

* Auxilio na identificacao dos principais cuidados e de pontos que possam gerar problemas durante a
execucao da obra

Descricao das Atividades

Planejamento, convocacao dos participantes e conducao das reunides programadas com a participacao
dos projetistas, coordenador de obras, engenheiro residente e lideres de equipes de execucdo (mestres-de-
obras e encarregados), com o objetivo de discutir as solucdes de projeto, confrontadas ao planejamento
da execucao da obra

Produtos Gerados

* Atas das reunides de preparacao da obra contendo todas as informacdes, interfaces, definicoes
assumidas, prazos acordados e responsabilidades estabelecidas, com destaque para o registro das
decisbes relevantes e suas justificativas, de maneira ordenada e rastreavel

* Listas de pendéncias com prazos e responsaveis pela resolugao
* Validacao das atas e listas de pendéncias

Observacdes
Ver também E102 - Coordenacéao de alteracdes de projeto
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POS-ENTREGA DOS PROJETOS

Servicos Opcionais Elaboragao do manual do proprietario

Dados Necessarios

Do contratante:
* Informacodes constantes em contratos, memoriais de venda, material publicitario, etc.
* Informacdes de fornecedores de equipamentos
* Projetos “como construido” (as built)

Dos projetistas:
* Projetos executivos originais
* Especificagoes técnicas e material grafico para a elaboragdo do manual do proprietario

Descricao das Atividades

Elaboracao do manual do proprietario de acordo com a legislacao vigente, normas técnicas, padroes
do promotor (incorporador) e compromissos contratuais, com orientacées de manutencao otimizada dos
sistemas prediais e revestimentos arquitetonicos

Produtos Gerados

* Manual do proprietario

Observacoes
O manual do proprietario deve conter as informacdes e orientacdes necessarias para a melhor utilizagao
e preservacgao da edificacao, incluindo:
Descricao das caracteristicas de cada revestimento e sistema, inclusive documentagao técnica;
Procedimentos e cuidados de operacao e manutencao;
Relacao de fornecedores utilizados na obra;
Termos de garantia.
Devem estar indicadas todas as interferéncias entre vedacoes, estruturas e sistemas prediais.
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POS-ENTREGA DOS PROJETOS

Servicos Opcionais Coordenagéo da elaboragéo de projetos “como
construido” (as built )

Dados Necessarios

Da construtora e seus contratados - quando os servigos forem terceirizados:
* cadernetas de campo e anotagbes em geral, concernentes ao diario da obra;
* cOpias dos projetos com as anotacdes porventura realizadas;
e arquivos eletrénicos das bases dos desenhos necessarios; 1
e entrevista com 0s membros das equipes de trabalho, a fim de esclarecer pontos definidos.

Da coordenacao de projetos:
* relatérios de campo e quaisquer outros documentos que contenham informacoes referentes a forma
como foram executados 0s servicos.

Descricao das Atividades

Coordenacéo da elaboracéao dos projetos “como construido” (as built)

Promocao de reunides programadas, com participacao dos projetistas, coordenador de obras,
coordenador do projeto, engenheiro residente e lideres de equipes de execucao (mestres-de-obras e
encarregados), com objetivo de colher informagbes de cada um e formalizar a transferéncia das solugoes
adotadas na execucao para os projetos “como construido” de cada disciplina, discutindo-as e verificando
as razdes da nao conformidade com os projetos originais

Produtos Gerados

* Orientacdo para a execucao dos desenhos contendo a situacdo real executada em obra para os
respectivos projetos

Observacoes

Os desenhos “as built” devem indicar claramente os responsaveis pela sua elaboracéo, sendo validados
pelos responsaveis pela execugao, ou pelos respectivos projetistas autores dos projetos executivos originais,
conforme as condi¢cdes contratuais no empreendimento em questao.
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FASE

POS-ENTREGA DA OBRA

Analisar e avaliar o comportamento da edificacao em uso para
verificar e reafirmar se os condicionantes e pressupostos de
projeto foram adequados e se eventuais alteracoes, realizadas
em obra, estdo compativeis com as expectativas do empreendedor
e de ocupacao dos usuarios.
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POS-ENTREGA DA OBRA

Servicos Essenciais Organizacao, realizacao e registro de reunides de avaliagao
dos projetos e retroalimentacao

Dados Necessarios

Do contratante / construtor:
* Avaliacao da qualidade dos projetos, realizadas nas fases anteriores
* Registros de alteracdes e/ou modificacdes de projetos efetuadas

Descricao das Atividades

Planejamento das reunides: definicdo dos participantes, dos objetivos, da ordenacao dos tépicos da
pauta, horarios e infra-estrutura necessaria

Convocagao dos participantes, informando claramente o objetivo da reuniao, pauta, data, local, horario
de inicio e fim, documentos e informagoes a serem levados, etc.

Conducéao da reunidao de acordo com o planejamento elaborado a fim de atingir os objetivos
preestabelecidos e registro das decisdes e acoes a serem desenvolvidas, responsaveis e prazos

Produtos Gerados

* Atas das reunides de avaliacao

* Relatorio consolidando as avaliagoes dos resultados dos projetos e propondo acgdes de melhoria,
sejam elas relativas as diretrizes de desenvolvimento dos projetos, ou ao processo de projeto como
um todo

Observacoes

Esta atividade toma como principio a necessidade de se elaborar um “fechamento” dos processos de
avaliacdo de cada empreendimento, considerando as suas particularidades, mas também levando em conta
os fatores que se repetirdao em empreendimentos futuros, retroalimentando, assim, os processos do cliente,
do coordenador, dos projetistas, da construtora, etc .
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POS-ENTREGA DA OBRA

Servigos Especificas Proje Avaliagdo da qualidade dos projetos pelas
equipes da construtora tos de Alteracoes

Dados Necessarios

Do contratante:
* Escopos contratados dos projetistas

* Informagoes por parte das equipes de obra e de assisténcia técnica da construtora relativas a qualidade
percebida dos projetos

Descricao das Atividades

Efetuar as avaliagcoes junto com as equipes de obra e de assisténcia técnica

Consolidar os resultados para apresenta-los ao cliente e aos projetistas, a fim de destacar os aspectos
positivos e pontos a melhorar

Solicitar propostas de melhorias a serem implementadas pelos projetistas

Produtos Gerados

* Relatério de avaliagdo de desempenho dos projetos

Observacoes
Ver também C102; D101; E101.
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POS-ENTREGA DA OBRA

Servicos Opcionais Avaliacao pds-ocupacao global

Dados Necessarios

Do contratante:
* Informacao com relacdo aos requisitos de funcionamento e desempenho definidos na concepcao do
produto
¢ Definicdo da quantidade, periodicidade e abrangéncia das coletas de informacdes, bem como dos
itens a serem avaliados

Dos projetistas:
* Propostas de questionarios relativos as suas disciplinas
De especialistas:

* Propostas de questionarios relativos as suas especialidades

Descricao das Atividades

Definicdo, em conjunto com o contratante, do tamanho da amostra, da forma de aplicagcédo da
pesquisa (questionario, mala direta etc.) e do prazo estimado de retorno, além de eventuais incentivos aos
participantes

Elaboragao dos questionarios a fim de verificar aimagem transmitida pela empresa e a qualidade percebida
pelos clientes, bem como o atendimento aos requisitos de funcionamento e desempenho estabelecidos

Recebimento das respostas e emissdo de cartas de agradecimento aos participantes

Redagao do relatério de andlise dos dados, inclusive com indicacao da necessidade de levantamentos
complementares por meio de inspecdes técnicas e/ou observacdes de uso

Produtos Gerados

* Tabulacao e tratamento estatistico dos dados obtidos
* Relatorio de avaliagao pds-ocupacao global do empreendimento
* Encaminhamento dos produtos da avaliagao pos-ocupagao realizada a todos os agentes envolvidos
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Glossario

Analise critica
Avaliacdo documentada, profunda, global e sistematica das solugdes ou documentos de projeto, e
demais elementos auxiliares, como propostas técnicas, relatérios e orcamentos, quanto a sua pertinéncia,

sua adequacao e sua eficacia em atender aos requisitos para o projeto, identificar problemas e propor o
desenvolvimento de solucdes para tais problemas, se houver.

Nota: a andlise critica deve ser conduzida em todas as etapas do processo de projeto e na conclusao
desse processo, em todos 0s casos.

Avaliacao da qualidade dos projetos

Ao final de cada ciclo de elaboracao dos projetos, os seus dados de saida devem ser submetidos a um
circuito de verificagao (avaliacao que faz parte do préprio desenvolvimento do projeto pelo projetista) e de
andlise critica (desenvolvida ou contratada pela coordenagéo de projetos), que podem resultar em demandas
de revisao dos projetos. Por ultimo, a solugao de projeto apresentada devera ser submetida a coordenagéao
de projetos, ou diretamente ao cliente-contratante, para validagcao. Uma nao validagao também demandara
revisao dos projetos. Esses trés momentos de avaliagéo constituem-se em fontes de retrabalho internas ao
processo de projeto.

Avaliacao de desempenho dos servicos de projetos

Além das avaliagbes dirigidas aos elementos de projeto elaborados, o desempenho dos servigos de
projeto também deve estar submetido a procedimentos de avaliacao, que sejam do prévio conhecimento
dos projetistas. Essa avaliagao visa a estimular os projetistas ao melhor atendimento as necessidades dos
clientes do projeto (empreendedor, coordenador, construtora, usuario, etc.) e deve conter critérios de avaliagao
segundo aspectos de qualidade, respeito a prazos e atendimento aos clientes.

Avaliagdo pos-ocupagao

Uma forma de avaliagdo de resultados do projeto, voltada a diagnosticar aspectos positivos e negativos
do ambiente construido em uso, a partir da avaliacdo de fatores técnico-construtivos, econémicos,
financeiros, funcionais, estéticos e comportamentais, tendo em conta o ponto de vista dos diversos agentes
e, principalmente,sob o ponto de vista dos clientes-usuarios.

Ciéncia formal

Ato de tomar conhecimento de uma atividade e/ou solucao de projeto por meio de documento escrito
ou por outra forma de documentacao rastreavel.

Compromisso formal
E aquele resultante de procedimentos, tarefas e metas estabelecidas contratualmente.

Consulta formal

E aquela que é formalizada por meio de solicitacdo de documento escrito ou por outra forma de
documentacao rastreavel, cuja resposta também deve ser formalizada, pelos mesmos procedimentos.

Coordenacao de projetos

Atividade de suporte ao desenvolvimento do processo de projeto voltada a integracao dos requisitos
e das decisbes de projeto. A coordenacao deve ser exercida durante todo o processo de projeto e tem
como objetivo fomentar a interatividade na equipe de projeto e melhorar a qualidade dos projetos assim
desenvolvidos. Cabe a coordenacao garantir que as solugoes técnicas desenvolvidas pelos projetistas de
diferentes especialidades sejam congruentes com as necessidades e objetivos do cliente, compativeis entre
si e com a cultura construtiva das empresas construtoras que serao responsaveis pelas respectivas obras.

Nos casos em que o inicio de atuacédo da coordenacao de projetos se der em uma fase mais adiantada,
a coordenacao de projetos devera tomar ciéncia dos produtos gerados nas atividades das fases anteriores,
ja validados, ou complementar o que foi desenvolvido, caso necessario.
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Especialista

Designa o profissional ou empresa contratada para prestar servicos de consultoria relativamente a uma
dada especialidade, com um determinado foco (racionalizacao, reducao de custos, otimizacao de sistemas,
analise de viabilidade, andlise critica, etc.), como suporte a concepgao, desenvolvimento e coordenacéo de
projetos.

Indicadores de projeto

Normalmente, tais indicadores envolvem fatores geométricos e quantitativos, com forte associagao a
eficiéncia no aproveitamento de espacos e aos custos de execucao. Esses indicadores sdo comparados aos
de projetos anteriores similares, com o intuito de monitorar se os resultados obtidos sao condizentes com
valores habituais e competitivos. Seu estabelecimento deve ocorrer na ocasiao dos contratos de projetistas,
de forma a se manter os objetivos definidos e a transparéncia no processo de projeto.

Nota: ainda que sejam auxiliares importantes para a andlise critica dos projetos, suas limitacdes de uso
devem ser de conhecimento do coordenador e dos projetistas, uma vez que os indicadores ndo devem ser
considerados fonte suficiente e Unica de avaliagao.

Matriz de interfaces técnicas

Elemento de apoio a coordenagao e ao desenvolvimento de projetos, em que sao representadas as inter-
relagOes e interferéncias entre as disciplinas que compdem um dado projeto, de modo a fixar recomendagoes
e evidenciar cuidados relativos ao tratamento das suas interfaces. Pode ser apresentada na forma de lista de
verificagao (“check-list”) de projetos, por fase. Exemplo: na interface arquitetura-estrutura — verificar interferéncia
entre cotas de fundo de vigas e a padronizacao de dimensdes de esquadrias de portas.

Preparacao da execucao de obras

Fase situada entre o projeto e a execucdo, que visa minimizar as lacunas entre o projeto e a execucao,
analisando antecipadamente como fazer no canteiro de obras o que foi projetado e procedendo eventuais
ajustes e complementacdes nos projetos entregues. O comprometimento dos clientes e de gestores de alto
nivel decis6rio, que devem apoiar e disponibilizar os recursos necessarios; o envolvimento dos fornecedores
e suas garantias com relacdo a qualidade, entrega no prazo e capacidade de entrega; a capacitacdo das
equipes de obra, tanto da mao-de-obra de execucéo quanto de engenheiros-residentes e estagiarios, sao
fatores fundamentais a se considerar nesta fase.

Processos e métodos construtivos

Um processo construtivo, segundo Sabbatini , representa um modo organizado e bem definido de se
construir; um processo construtivo de edificios caracteriza-se pelo seu conjunto de métodos construtivos
adotados na construcao da estrutura, vedacao, instalagcoes e revestimentos.

Programa de Necessidades
Elaboracao e descricao em um documento do conjunto de parametros e exigéncias a serem atendidos
pela obra a ser projetada.

Projetista

Designa a empresa ou profissional capacitados para conceber e/ou desenvolver solucdes de projeto
para uma dada disciplina (arquitetura, estrutura de concreto armado, vedacao de alvenaria, sistemas de
automacao residencial, luminotécnica, etc.), integrante da equipe de projeto contratada para um dado
empreendimento.

Formalizacao do relacionamento

E aquela obtida através do estabelecimento em contrato de procedimentos para as formas de
comunicagao, registro e documentagao referentes as atividades de projeto e de coordenacao de projetos,
envolvendo todos os agentes do empreendimento.
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Revisdo, modificacao e alteracao de projetos

A revisao significa a criacéo e distribuicdo de novo documento de projeto que substitui e cancela
documento anteriormente validado, para corrigir falha do documento anterior (modificacao de projeto, isto €,
ajustes decorrentes do seu préprio desenvolvimento), ou para atender a solicitagdo do contratante (alteragao
de projeto). As revisdes de projeto devem ser sempre feitas de modo a assegurar a sua rastreabilidade.

Uma vez concluida e aprovada uma etapa de trabalho, as alteragbes que vierem a ser solicitadas
serdo consideradas passiveis de serem remuneradas, mediante acordo prévio e solicitagao formal pelo
contratante.

Deve ser estabelecida, em contrato, a delimitacéo de responsabilidade dos projetistas por essas atividades
(por exemplo, limitando as revisGes ao equivalente a até 5% do valor do projeto, por fase e por especialidade),
ou sua contratacdo em separado, se for o caso.

Servicos de Projeto
Entende-se por servigos de projeto todo o seu processo de producao incluindo o préprio produto final.

Subsistemas do edificio

Segundo o projeto de norma brasileira 02:136.01.001 (Desempenho de edificios habitacionais de até
cinco pavimentos), subsistema do edificio “corresponde a uma parte complexa da edificagdo, destinado
a cumprir um conjunto amplo de fungdes e atender simultaneamente a diversas exigéncias dos usuarios
(fundacdes, fachadas, cobertura, estrutura, divisorias internas etc). Geralmente constituido por um conjunto
de componentes e/ou de materiais”.

Validacao de projetos

A validacao de projetos significa a comprovacao, por meio da aprovacao formal dos documentos de
projeto pelo contratante, de que os requisitos para o projeto foram atendidos, considerados em parte (entregas
parciais do projeto) ou no todo (entrega final do projeto). O conceito de validagao também se aplica a outros
tipos de documentos (atas, relatorios, etc.), produzidos no &mbito dos relacionamentos formais estabelecidos
entre os diversos envolvidos no processo de projeto.
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AtribuicOes e responsabilidades da coordenacao de projetos

Cabe a coordenacgao de projetos garantir que as solugoes técnicas desenvolvidas pelos projetistas de
diferentes especialidades sejam congruentes com as necessidades e objetivos do cliente, compativeis entre
si e com a cultura construtiva das empresas construtoras que serao responsaveis pelas respectivas obras.

Para isso, é de fundamental importancia que o cliente-contratante dé autonomia a coordenacao dos
projetos, de modo que ela possa atuar e tomar decisdes, e possa solicitar respostas dos projetistas para
as necessidades encontradas, conferindo-lhe, assim, a autonomia necessaria a gestao do processo de
projeto.

As principais tarefas a serem cumpridas pela coordenacao de projetos estéo relacionadas a organizacao
e ao planejamento do processo de projeto e a gestdo do processo de projeto.

Assim, a coordenacao de projeto envolve fungdes gerenciais, com o intuito de fomentar a integracéo e a
cooperagao dos agentes envolvidos, e fungdes técnicas, relacionadas com a solugao global dos projetos e
a integragao técnica entre as diversas especialidades de projeto, e entre o projeto e o sistema de producao
da obra.

O planejamento do processo de projeto envolve: estabelecer os objetivos e parametros a serem seguidos
no desenvolvimento dos projetos; definir os escopos de projeto, segundo especialidades e etapas de projeto;
planejar os recursos para desenvolvimento dos projetos; planejar as etapas e os prazos de desenvolvimento
dessas diversas etapas, no todo e por especialidades de projeto, para se estabelecerem cronogramas. A gestao
do processo de projeto, por sua vez, exige: controlar e adequar os prazos planejados para desenvolvimento
das diversas etapas e especialidades de projeto — gestao de prazos; controlar os custos de desenvolvimento
dos projetos em relacéo ao planejado; fomentar e garantir a qualidade das solucdes técnicas adotadas nos
projetos; validar (ou fazer validar pelo empreendedor) as etapas de desenvolvimento e os projetos dela
resultantes; fomentar a comunicacao entre os participantes do projeto, coordenar as interfaces e garantir a
compatibilidade entre as solucdes das varias especialidades envolvidas no projeto; integrar as solucoes de
projeto com as fases subsequentes do empreendimento, nas interfaces com a execucao e com a fase de
uso,operacao e manutencao da obra.

Na atuacao da coordenacéo de projetos, devem ser ainda considerados requisitos das fases do ciclo
de vida da edificacdo posteriores a execucdo das obras (que envolvem seu uso, operacado e manutencao
e a manifestacdo dos aspectos de desempenho, consumo de energia e de agua, geracao e tratamento
de residuos, etc.), os quais sdo de grande relevancia e fortemente afetados pelas decisdes tomadas em
projeto.

O coordenador de projetos utiliza habilidades administrativas e de lideranga para poder gerenciar
equipes multidisciplinares de projetos. Além disso, o coordenador deve ter um amplo conhecimento relativo
as diversas especialidades de projeto e é de extrema utilidade que conhega técnicas construtivas e possua
experiéncia quanto a execugao de obras.

Desse ponto de vista, € fundamental que um coordenador de projetos detenha conhecimentos:

* sobre técnicas e processos de projeto pertinentes as varias disciplinas envolvidas (arquitetura,
paisagismo, fundacoes, estruturas, sistemas prediais, formas, vedacoes, etc.);

* sobre normas técnicas, legislacao federal, estadual ou municipal, cédigos de construcao e padroes das
concessionarias locais de servicos publicos (agua, esgoto, energia, telefone, gas, TV por assinatura,
etc.);

* sobre tecnologia construtiva em curso e inovacoes tecnolégicas no segmento de edificacoes;

* sobre técnicas de planejamento, programacao e controle de projetos;

* sobre informatica e gestao de informagéo.

Ainda mais, seriam desejaveis as seguintes habilidades para um coordenador de projetos:

* espirito de lideranga;

» facilidade de comunicacéo;

« disciplina para sistematizar e documentar as reunides com projetistas e as trocas de informacéao;

e atencdo aos detalhes e capacidade de avaliar a qualidade e a compatibilidade entre solu¢des de projeto.
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AtribuicOes e responsabilidades da coordenacao de projetos

Na industria imobiliaria, a coordenagao de projetos pode ser exercida por uma equipe interna a empresa
construtora; pela empresa responsavel pelo desenvolvimento do projeto arquitetdnico do empreendimento
(modelo tradicional); por profissionais ou empresas contratados especificamente para exercer esta funcao
(coordenacao independente); ou, ainda ser compartilhada entre dois ou mais agentes. Este escopo de
servicos coordenacao de projetos previu, em sua estruturacéo, todo esse leque de possibilidades.

Autores responsaveis pela elaboracao deste escopo:
Silvio Melhado; Ricardo Bunemer; Cecilia Levy; Eliane Adesse; Marcio Luongo; Marco Antonio Manso.
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