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RESUMO

O objetivo deste foi investigar como a coordenagdo de projetos poderia contribuir para que o projeto
deixe de configurar nas pesquisas como uma das principais causas de ndo conformidade.

Faz parte de dissertacdo de mestrado desenvolvida no PROPAR/UFRGS, cujo método de pesquisa foi
de investigagdo da situacdo atual; proposta de um método de gerenciamento de documentos de projeto
e aplicagdo do método em um estudo de caso.

Sua principal contribuicao € a sistematizagdo de um método de gerencia de documentos de projeto
abrangendo os aspectos considerados criticos na bibliografia especializada e os resultados deste
monitoramento, tais como: garantia que os intervenientes estejam trabalhando com todos os
documentos de entrada que lhe sdo pertinentes na versdo atualizada; monitoramento das alteragdes
relativas a cada versdo; critérios para avaliar as causas/responsabilidades de alteragdes de projetos;
possibilidade de emissdo de relatorios que indicam quais os documentos enviados aos projetistas e/ou
quais os documentos recebidos de cada projetista no periodo de tempo que for de interesse investigar;
monitoramento dos motivos que geraram as alteragcdes dos projetos; padroniza¢do dos documentos do
projeto.

O método contribui para que o projeto do empreendimento desenvolva-se de forma a contemplar a
compatibilizacdo durante a etapa de desenvolvimento dos mesmos.

Palavras-chave: coordenagao de projetos

1 INTRODUCAO

Até o Renascimento, a figura do engenheiro e arquiteto estava concentrada em uma tUnica pessoa.
Desde 1a e cada vez mais, o desenvolvimento do conhecimento, das ciéncias, das técnicas construtivas,
dos materiais e o surgimento constante de novas tecnologias t€ém resultado em um significativo
aumento do numero de profissionais especialistas envolvidos no desenvolvimento do projeto de um
empreendimento.

Todos os intervenientes responsaveis pelos projetos especificos devem ser capazes de abastecer o
arquiteto com informagdes para que no projeto arquitetonico estejam contempladas as necessidades de
cada um. Além disto, todos os projetos precisam estar compatibilizados entre si. Esta logica, nem
sempre estd presente na etapa de desenvolvimento de projetos, fazendo com que sejam necessarias
varias modificagdes e retrabalho na fase da construgdo, resultando em desperdicios e algumas vezes
sacrificando a qualidade proposta no projeto.

A realidade nacional, em muitos casos, apresenta problemas na fase de projetos, tais como:prazos
exiguos destinados para esta etapa; contratacdo de projetos em forma seqiiencial, fazendo com que os
projetos complementares nao alimentem o projeto arquitetdnico com informagdes que possibilitem
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espagos adequados para instalagdes e/ou estrutura; a ndo consideracao de particularidades da produgdo
das edificagdes.

A preocupacdo das empresas com a qualidade da construgdo deve comegar com a busca da qualidade
na etapa de projetos, caso contrario os projetos continuaram mal definidos, mal especificados e/ou
incompativeis entre si, comprometendo a qualidade da obra. O projeto deve ser o instrumento capaz de
dar defini¢do qualitativa e quantitativa dos atributos técnicos, econdmicos e financeiros de uma obra
de engenharia e arquitetura, com base em dados, elementos, informagoes, estudos, discriminagoes
técnicas, calculos, desenhos, normas, projegoes e disposicoes especiais']

Os aspectos levantados acima, mostra a necessidade da existéncia de um profissional responsavel pela
regéncia destes diversos intervenientes, ou seja, a coordenagdo de projetos. Atividade que devera ser
capaz de planejar, compatibilizar e gerenciar os documentos de projeto e para que atinja estes
objetivos deve ter procedimentos definidos e conhecidos de todos os envolvidos, de modo a
estabelecer um fluxo de informagdes adequado entre estes intervenientes.

A conscientizacdo da importancia da coordenag@o de projetos ja existe na maioria das empresas de
construgdo, mas falta ainda clareza quanto as atribuigdes do coordenador ¢ procedimentos claros e
definidos para execugdo desta atividade. Em muitas empresas, o coordenador de projetos € o
profissional responsavel por contratar e liberar fatura para projetistas; passar diretrizes de projeto de
forma verbal; verificar o desempenho dos servigos (prazos, contetidos, etc.). Segundo as ASBEA, isto
sdo atribuicdes do gerente de projetos, que podem ser executadas ou ndo pelo coordenador de
projetos.” Logo, estes procedimentos sdo apenas parte das atribui¢des do coordenador de projetos, e
mesmo assim, até estas atribuigdes para contribuirem de forma mais efetiva com o processo devem ser
formalizadas, escritas; por exemplo: fazer constar no contrato de cada projetista o plano basico de
pranchas que serdo desenvolvidas; passar diretrizes para cada projetista de forma escrita, isto faz com
que haja maior comprometimento com as mesmas.

Este trabalho busca contribuir no aspecto da definicdo das atividades de coordenagdo de projeto € na
formalizagdo de alguns procedimentos que possam auxiliar nesta tarefa.

2 COORDENACAO DE PROJETOS

A coordenagdo de projetos deve ser a atividade capaz de subsidiar todos os projetistas intervenientes
no processo com diretrizes bem definidas e documentos de referéncia atualizados; detectar e
compatibilizar os problemas de interface entre os diversos projetos e entre estes € O processo
construtivo antes do inicio da obra, tendo como resultado um conjunto de documentos (projetos) que
atendam plenamente a concepg¢do proposta pelo projeto arquitetdnico e os meios previstos para a
producao do empreendimento.

Coordenacao de projetos € uma fungdo gerencial a ser desempenhada no processo de elaboragdo do
projeto, com a finalidade de assegurar a qualidade do projeto como um todo durante o processo.
Trata-se de garantir que as solu¢ées adotadas tenham sido suficientemente abrangentes, integradas e
detalhadas e que, apos terminado o projeto a execugdo ocorra de forma continua, sem interrupgoes e
improvisos.3

Quanto maior e/ou mais complexa a obra maior sera o numero de intervenientes na etapa de
desenvolvimento de projetos: empreendedor, construtor, escritdrios de projetos. Isto é, a etapa de
projeto ¢ sempre composta de diversos intervenientes independentes trabalhando num curto espaco de
tempo. Embora, a priori compartilhando objetivos comuns, estes intervenientes ndo participam de um
sistema previamente desenhado e acordado, ndo dispoe de um conjunto de padroes e de um roteiro de
atividades que integre efetivamente suas participagoes, possibilitando a melhoria dos resultados a
serem alcancados. *

" NBR 5679 — Elaboragio de projetos de obras de engenharia e arquitetura
2 ASBEA (2000, p. 38)

3 SOUZA (1995, p.142),

* GUS (1996, p.44)
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O quadro descrito acima mostra a necessidade de alterar o processo de elaboragao de projetos, ou seja,
da necessidade de substituir atividades dissociadas, desenvolvidas pelos diversos participantes, de
forma seqiiencial, por atividades efetivamente realizadas por equipes multidisciplinares .’

O Coordenador de projetos é o profissional que deve ser capaz de relacionar ndo s6 os projetos entre si
(compatibilizando-os), mas também o projeto com a obra, de forma que ele possa promover a
otimizagdo da execucao, construtibilidade e aumento da produtividade.

Sdo fungdes da coordenagdo de projeto: o planejamento de projetos, a contratagdo de projetistas’ e
ainda organizagdo, programagdo, estabelecimento de critérios, prioridades, métodos e cronogramas
de trabalho para a elaboragcdo e compatibiliza¢do dos projetos complementares especificos em
relagdo a70 projeto de arquitetura, principalmente para evitar problemas posteriores junto a execu¢do
de obras.

Quanto mais cedo a coordenagdo de projetos for integrada no processo, maiores serdo suas
possibilidades de contribuicdo, pois a coordenagdo de projetos deve garantir, perfeita comunicagdo
entre os participantes do projeto; participagdo e integragdo entre os participantes do empreendimento
e entre suas varias fases; solug¢do das interferéncias entre as partes elaboradas por projetistas
distintos, coeréncia entre o produto projetado e o processo de execu¢do da empresa; gerenciamento
das decisoes envolvidas na elevagdo da produtividade; controle e garantia de qualidade do projet0.8

2.1 Método de coordenacio de projetos

Uma coordenagdo de projetos eficiente pressupde a atividade de uma equipe multidisciplinar
trabalhando com as mesmas diretrizes ¢ com um fluxo de informagdes adequado entre os diversos
intervenientes do processo.

Considerando que a etapa de elaboracdo de projetos conta com a participagdo de varios intervenientes,
os elementos de uma metodologia de gestdo da qualidade do projeto devem contemplar esta
perspectiva de integracdo mdxima, onde cada agente entende e incorpora ds suas estratégias a
necessidade de atuar como parte de um sistema, abrindo mdo muitas vezes das necessidades
individuais em beneficio do todo”’

O método a ser empregado pela coordenagdo de projetos deve estabelecer os procedimentos a serem
adotados pela coordenagio; a relagdo desta com os demais intervenientes e a relagdo entre os diversos
intervenientes da etapa de elaboracdo de projetos. E importante que todos conhegam as regras
propostas.

Considerando que a existéncia de um método para coordenagdo de projetos ndo é uma pratica geral, é
interessante que o profissional ou equipe responsavel pela coordenacao seja integrado ao grupo o mais
cedo possivel, de modo os demais projetistas conhecam a filosofia da empresa quanto a etapa de
projetos e quais serdo os procedimentos a que estara sujeito desde o inicio do desenvolvimento de seus
trabalhos.

A fim de buscar qualidade na atividade de coordenacgdo de projetos € necessario que esta seja exercida
baseada em procedimentos preestabelecidos. Dentre os varios instrumentos que podem ser utilizados
na coordenagdo de projetos de edificios, destacamos: planejamento de projetos; controle de
interfaces, compatibilizagdo de projetos; controle de dados de entrada, controle de revisdes, controle
de pendéncias.”’

A melhoria da qualidade dos projetos passa por apresentar diretrizes como: incentivo a integra¢do e
processo construtivo através de sistematizagdo e documentagdo de informagdes durante o
desenvolvimento do projeto,; registro das modificagoes efetuadas no projeto e identificagdo das
plantas atualizadas, e o estabelecimento de prazos e procedimentos para estas modifica¢des,
desenvolvimento e sistematiza¢do de um processo de revisdo e compatibilizagdo de projetos e

> NOVAES (1997, p.9)

 PICCHI (1993, p.333)

7SOUZA (1995, p. 135)

8 SOUZA (1995, p.145)

? KOSKELA, 1992 apud. SILVA (1995, p. 56)
" PICCHI (1993, p.311)
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elaboragdo de listas de verificagcdo para estas tarefas, definicdo de critérios e diretrizes para

elaboragdo de memorial descritivo, caderno de encargos e detalhamento minimo para diferentes
. 11

projetos.

Considerando que da eficiéncia na elabora¢do do projeto depende a qualidade do produto
resultante,”* justifica-se a busca desta eficiéncia através da adocdo de procedimentos
metodologicamente estabelecidos que visem orientar simultdnea e conjuntamente os vdrios
profissionais e estabelecer adequado fluxo de informagdo entre eles, além de conduzir as decisoes a
serem tomadas nesta fase do empreendimento.

A partir do que foi abordado, agrupou-se a atividade de coordenagdo de projetos em 03 grandes
grupos: Planejamento de projetos, Compatibilizacdo de projetos e Geréncia de documentos de projeto.

Para cada um destes grupos ¢ necessario que sejam estabelecidos procedimentos a serem adotados pela
coordenagdo de projeto e pelos demais intervenientes da etapa de projetos, na relagdo entre
coordenagdo e projetistas e na relagdo entre os diversos intervenientes entre si.

2.1.1 Planejamento de projeto

No grupo de planejamento de projetos estdo agrupadas as atividades de:

® FEstabelecer diretrizes para cada um dos projetos — que devem ser repassadas de forma escrita para
cada projetista e substituidas sempre que se fizer necessario.

® Solicitar para cada projetista, no momento da contratagdo, um plano basico de desenvolvimento
de projeto, no qual o projetista relaciona as pranchas que pretende apresentar no desenvolvimento
do trabalho;

® Definir em conjunto com cada projetista, de acordo com os interesses do empreendedor e dos
demais intervenientes da etapa de projeto o cronograma de desenvolvimento do projeto ao seu
encargo. Cada cronograma individual de projeto deve ser ajustado de acordo com o Cronograma
Geral de Projetos, o qual deve contemplar todos os projetos que serdo necessarios para defini¢do
do empreendimento, e define todas as etapas de um projeto e seus respectivos prazos de
elaboracdo.”

2.1.2 Compatibilizacdao de projetos

Neste grupo estdo agrupadas as atividades de:

® [dentificacdo ¢ controle de interfaces entre os diversos projetos, a fim de que estas interfaces
sejam compatibilizadas. Interfaces entre uma e outra especialidade sdo zonas particularmente
vulneradveis para a qualidade e nelas geralmente ocorrem os erros com maior freqiiéncia. Se o
projeto é complexo os problemas se multiplicam e, um bom controle das interfaces requer uma
identificag¢do prévia das mesmas, uma defini¢do clara das responsabilidades e uma organiza¢do
do fluxo de informagoes entre os intervenientes, detalhando em cada caso o meio de transmissdo.
Nos projetos de grande importdncia, tudo isto deve originar os correspondentes documentos
(procedimentos). **

® Compatibilizacdo de projetos, que ¢ a atividade de gerenciar e integrar projetos correlatos,
visando um perfeito ajuste entre os mesmos e conduzindo para a obtencdo dos padrées de
controle da qualidade total de determinada obra.”

Atualmente, a utilizagdo de meios computacionais nos escritérios de projeto € pratica corrente e
tornou-se uma ferramenta importante para compatibilizagdo de projetos distintos e elaboragdo do
projeto executivo. Através da sobreposi¢do de arquivos digitais é facil e rapida a identificagdo dos
pontos de conflito entre especialidades distintas. Os projetistas ja incorporaram 0S meios

"' FRUET; FORMOSO (1993)
2 MELHADO (1998, p.20)

B SOUZA (1995,p.143)

"“ MESEGUER (1991, p. 36)
' SEBRAE (1995, p. 17)
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computacionais como ferramenta em seus escritorios, falta haver uma mudanca na proposta do
produto a ser entregue, para que esta ferramenta possa ser plenamente utilizada pela coordenagdo de
projetos. Para efeito de compatibilizacdo de projetos, ndo podem ser aceitos, em qualquer etapa,
arquivos com cotas editadas.'® Os profissionais responsaveis pelos projetos complementares, com
excegdo do projeto estrutural, apresentam seus projetos de forma muito esquematica, com existéncia
de poucas cotas e pouco comprometimento com a posi¢cdo da maioria das instalagdes. A explicagdo
dos projetistas é de que a pretensdo é mesmo apresentar a solugdo apenas de forma esquematica, e que
“isto ¢ feito assim ha 30 anos”. Segundo ASBEA, os projetos de estrutura e instalagdes também
devem ser desenhados OBRIGATORIAMENTE com suas linhas em dimensoes reais (linhas duplas
para tubulacoes e dutos) e nas suas posicoes exatas, ndo sendo permitida a utilizagdo de simbolos

17
para os mesmos.

Para ser possivel usar plenamente o computador como ferramenta de auxilio na compatibilizagdo de
projetos, é necessario que estes projetos complementares apresentem maior comprometimento com a
solucdo adotada e a partir do momento que estes conceitos passam a fazer parte de diretrizes de
associacdes de classe parece-nos um grande passo para mudanga da realidade atual.

2.1.3 Geréncia de documentos de projetos

Neste grupo estdo as atividades correspondentes ao fluxo de informagdes entre os diversos
intervenientes de projeto e sera objeto do método aqui proposto. Considerando que o projeto
arquitetonico desenvolve-se do geral para o particular e que em um processo de projetos coordenados
o arquiteto vai sendo abastecido com informagdes técnicas especificas, ¢ natural que haja alteragdes
nas pranchas de projeto no decorrer deste desenvolvimento, tanto nas pranchas do projeto
arquitetonico, como nas dos projetos complementares, na medida que vao sendo feito ajustes de
compatibilizacdo. Para que os projetistas tenham condigdes de trabalhar com dados atualizados, ¢é
necessario haver controle dos documentos (e versdo) distribuidos para cada um deles. Sem este
controle é praticamente impossivel o coordenador de projetos ter seguranga que o projetista esta
trabalhando com documentos de referéncia atualizados, o que pode gerar custos de retrabalho e tempo.

MESEGUER considera que o processo mediante o qual sdo enviadas e recebidas mensagens é,

provavelmente, o aspecto que mais claramente precisa ser melhorado nas organizagoes, ja que muitos
. . ~ . 18

erros que se comete possuem origem na comunicagdo defeituosa.

Considerando os varios especialistas envolvidos, o fluxo de documentos de projeto € bastante grande
entre projetistas. Este fluxo deve ser centralizado na coordenacdo de projetos, que tem a
responsabilidade exclusiva de distribuigdo destes documentos de forma que possa manter este controle
sempre atualizado.

Entende-se que geréncia de projetos formalizando o controle da distribui¢do de documentos passa a
ser uma evolugdo no relacionamento dos intervenientes do processo, pois garantira que cada um
trabalhe com os dados de referéncia atualizados.

Consideram-se atividades de geréncia de documentos de projeto:

® Controle de dados de entrada: Diversos parametros podem ser passados aos projetistas, que
servem para nortear o desenvolvimento de seu projeto tais como: dados sobre o terreno (escritura,
regime urbanistico, existéncia de canalizagdo ou curso de dgua passando no terreno, vegetagao a
preservar, levantamento planialtimétrico...), dados de custo, dados geotécnicos, dados de
equipamentos, restricdes quanto a vizinhos, pranchas atualizadas de demais projetos que
apresentam interface com o mesmo, pois sabe-se que parte dos erros cometidos tem sua origem na
alteracdo de dados que passa despercebida ou que ndo ¢ comunicada a tempo ds pessoas que
devem saber, risco que aumenta com o tamanho e complexidade do projeto."’

® A utilizagdo de sistemas extranet passa a ser uma ferramenta eficiente e agil na disponibilizagdo
dos dados de entrada para os diversos intervenientes que passam a ter uma comunicagdo on line.

' ASBEA (abril/2000, p.4)
7 ASBEA (abril/2000, p.4)
'8 MESEGUER (1991, p.95)
' MESEGUER (1991, p.34)
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Os dados referentes ao empreendimento ganham um enderego exclusivo na Web, de acesso

restrito apenas aos inscritos no projeto, onde sdo documentadas e armazenadas todas as

informagdes, comunicagoes, altera¢oes de projeto e de execugdes, enfim, todo o historico da
20

obra.

® Controle de revisdes: Durante a elaboragdo do projeto os documentos sofrem varias alteragdes
até atingirem sua versio definitiva. E fundamental que o niimero da versio esteja identificada na
prancha e ¢ importante que seja feito o registro dos aspectos alterados de uma versdo para outra.
Este procedimento facilita o trabalho dos demais intervenientes ao receber uma versao nova de um
documento que ja possui. Cabe a coordenagdo de projeto administrar a distribuicdo e
substituicdo de copias superadas, entre os diversos projetistas envolvidos, bem como para a
obra*'. No sistema extranet cada vez que o arquivo é alterado e recadastrado no sistema com
mesmo nome, substitui automaticamente o arquivo anterior, mas ¢ importante que se registre no
recadastramento e na prancha os aspectos alterados.

® Controle de pendéncias: Ocorre quando uma das especialidades necessita de um determinado
dado e quem deve fornecé-lo nio estd ainda em condi¢ées de fazé-lo.** Esta pendéncia deve ser
registrada juntamente com a defini¢do do profissional responsavel pela sua solugdo e o prazo
acertado para isto. E de responsabilidade da coordenagdo de projetos o acompanhamento da
pendéncia até sua solugdo e a transmissdo desta informagdo para todos os intervenientes que se
fizer necessario. No sistema extranet estas comunicagdes ficam registradas (com dia e hora)
demonstrando a agilidade (ou ndo) dos intervenientes envolvidos.

On-line Bog ;
‘ : Fomecedores»\,}% Gonstrutor [
| } f I Engenheiro /% principal (X
R~ estrutural -

4 Compartilhamento : l
| i ~—— Cliente !
:.u%])r‘Arquneto = de dados 9

na internet B }/
- ' T
< )

/ N 5 \

3 Construtor

.~ gerente _——y
Sé (’u Subcontratados

P - - 4 o
Off-line Gerencia v__ 2
projetos — — :

Figura 1 — Comparacdo do sistema de gerenciamento de documento de projeto
On-line x Off-line™

e Controle de arquivo: E pratica usual o uso de computador na elaboragdo dos diversos projetos,
logo uma das formas de entrega dos projetos é arquivos digitais produzidos em softwares
especificos (como por exemplo, o Autocad) e entregues em disquete, CD ou disquetes de alta
densidade. Na medida que, arquivos digitais ¢ um dos meios de receber e distribuir documentos de

2% Téchne (ntimero 51, p. 30)
2L PICCHI (1993, p.311)

22 MESEGUER (1991, p.36)
2 Téchne (niimero51, p.30)
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projetos € necessario que haja procedimentos de controle destes arquivos, para que a coordenagao
de projetos tenha seguranca que o arquivo disponivel e a ser distribuido corresponda a versio
atualizada. No sistema extranet é preciso gerenciar que os arquivos disponibilizados nos sistema
sejam apenas os atualizados. A coordenagdo de projetos tem, ainda, o recurso de fazer anotagdes
junto ao arquivo cadastrado no sistema relativa a situagdo do arquivo, isto &, se estdo aprovados ou
ndo pela mesma.

® Controle de distribui¢io de documentos: E fundamental que todos os intervenientes tenham em
seu poder todos os documentos necessarios e atualizados para o desenvolvimento de seu trabalho.
Para que isto ocorra ¢ necessario que a coordenagdo, no sistema Off line crie procedimentos de
controle do recebimento e distribuicdo dos documentos de projeto eliminando a possibilidade de
uso de copias desatualizadas. No sistema extranet, isto €, on-line os arquivos ficam disponiveis em
uma Web a todos intervenientes que forem habilitados pela coordenagdo, que também pode
visualizar quem fez e quando download de cada documento.

3 METODO PROPOSTO

O M¢étodo de Geréncia de Documentos de Projeto busca padronizar procedimentos para os aspectos
referentes ao fluxo de informagdes de projeto internos a coordenagao de projetos (procedimentos a
serem adotados por esta); ¢ ao fluxo de informacgdes entre os diversos intervenientes da etapa de
projeto. A utilizacdo, ou ndo, de cada um dos mecanismos apresentados dependera principalmente do
porte e complexidade do empreendimento e do produto final pretendido para entrega ao cliente:
proprietario, construtor e/ou empreendedor.

A proposta do método ¢ criar regras simples e claras, que possam ser facilmente absorvidas pelos
profissionais envolvidos sem que isto lhes traga limitagdes no aspecto técnico. O recurso mais
simplificado da idéia de estrutura pode ser oferecido com base, digamos, no jogo de xadrez. Em um
conjunto simples de regras essencialmente infantis que governam a liberdade de movimentos de cada
peca do jogo, os bons jogadores conseguem criar uma série infinita de possibilidades. (...) O xadrez é
um exemplo extraordinario de como um conjunto fixo de regras ndo restringe a liberdade mas, pelo
contrdrio, cria liberdade **.

Os procedimentos a serem adotados visam atender:

® Aos projetistas de forma que possam trabalhar com o méaximo de informagdes relativas ao seu
projeto; ter garantia de estar trabalhando com a informagao atualizada.

® Ao construtor, empreendedor e/ou o proprietario de forma que possam receber os projetos
compatibilizados e aptos para execucdo imediata, sem necessidade de improvisagdes e/ou
adaptagdes; acompanhar o andamento do processo de projetos quanto a produgdo de cada
projetista. Esta informagdo possibilita a liberacdo adequada para pagamento dos servigos
contratados; conhecer o numero de copias autorizadas por projeto em determinado periodo e saber
quem foram os destinatarios de tais copias. Esta informagdo possibilita acompanhar e/ou auditar o
trabalho da coordenagdo de projetos; conhecer a area de copias autorizadas por periodo (ex.: més).
Esta informacdo possibilita checar a conta apresentada pela copiadora(s); conhecer o motivo das
alteragdes de projetos; ter como produto final um projeto com uma apresentacdo que tenha a
identidade do empreendimento ¢ ndo de cada projetista em particular; ter Memoriais Descritivos
que atendam as necessidades e caracteristicas minimas de interesse do empreendedor/construtor.

® Ao Coordenador de projetos a fim de assegurar-se que todos projetistas estejam trabalhando com
os documentos de referéncia adequados; assegurar-se que o material realmente chegou ao
projetista — com isto elimina-se desculpas de atrasos de cronograma de projeto pelo ndo
recebimento do material ou erro do documento de referéncia; evitar custos desnecessarios e
retrabalho ao enviar mais de uma vez para o mesmo projetista material que ele j& possui;
assegurar-se que cada prancha tenha informagdes que agilizem a compatibilizaggo, assegurando ao
coordenador de projetos que o projetista desenvolveu seu trabalho baseado em documentos de
referéncia adequados; abastecer a geréncia de documentos com dados necessarios para seus
registros e relatorios.

* HERTZBERGER (1999)
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3.1 Padronizacao de documentos

O método propde a padronizacdo dos documentos relativos ao projeto do empreendimento: pranchas
dos projetos; memoriais descritivos; etiquetas de disquetes, se for o caso, pois ja comega a ser um
meio em desuso para distribuicdo dos arquivos. A padronizacdo visa atender todos aspectos,
levantados na pesquisa, considerados importantes na geréncia dos documentos. Quando nos referimos
a padronizagdo, ndo falamos somente no estabelecimento do padrdo, mas fica também sua utilizagdo,
que é garantida através da educagdo e treinamento e da verificagdo permanente de sua execug¢do na
organizacdo.”

Para atingir tal objetivo, a coordenacdo de projetos deve elaborar modelos a serem distribuidos aos
projetistas no inicio do processo e disponibiliza-los em forma de arquivos digitais e orientar os
intervenientes de como usa-los e o porqué.

3.1.1 Padronizacgdo de pranchas dos projetos

A proposta de padronizacao das pranchas dos projetos tem varios objetivos, tais como: dar o aspecto
de conjunto a todas as pranchas dos diversos projetos de um empreendimento - através da implantagdo
de um selo do empreendimento; criar ferramentas que agilizem, para qualquer interveniente do
processo, a identificacdo de alteragdes ocorridas na prancha de uma versdo para outra - através da
malha referencial nas margens da prancha e do quadro de alteragdes; situar rapidamente a que parte do
empreendimento refere-se a prancha - através de croquis esquematico; identificar rapidamente se os
dados de entrada utilizados pelos projetistas estdo atualizados e completos — através do quadro de
documentos de referéncia; fornecer dados ao coordenador de projetos que contribuam na geréncia de
documento — através da parte superior do selo do empreendimento; dar condi¢des de compatibilizar os
diversos projetos através de sobreposicdes de arquivos digitais — através do desenvolvimento das
mesmas via meios computacionais.

As pranchas de todos os projetos devem respeitar a altura maxima de 90 cm, em fungdo do plotter e
um comprimento compativel com o manuseio das mesmas na obra.

a) Padronizacio do selo: O Método de geréncia de documentos de projeto propde criar um selo que
caracterize o empreendimento, de forma que, no término da etapa de projetos, todas as pranchas dos
diversos projetos desenvolvidos para uma determinada obra componham um conjunto de documentos
com identidade definida. Além disto, que nao se perca a identidade de cada projetista e forneca dados
para a geréncia de documentos.

A proposta é que o selo padronizado seja dividido em 2 (dois) mddulos:

Moédulo superior — padroniza o conjunto de pranchas e busca garantir que todas as pranchas tenham
informagdes indispensaveis a geréncia de documentos, como: dimensdes ¢ area da prancha; nome do
arquivo; numeragdo de prancha que obedega ao mesmo critério para todos os projetistas e permita
langar informagdes em um banco de dados que possibilite a emissdo de relatorios diversos.

Modulo inferior - prevé um espago para que cada projetista continue utilizando o selo que identifique
sua empresa.

A altura total do selo deve ser ajustada as exigéncias dos oOrgdos de aprovagdo, licenciamento
municipal e concessionarias.

b) Numero da prancha: Os projetistas possuem maneiras particulares de numerar suas pranchas. O
Meétodo de geréncia de documentos de projeto propde que a Coordenagdo de projetos crie um codigo a
ser adotado por todos os projetistas e utilizado no modulo superior do selo. Este codigo deve informar
o tipo de projeto (arquitetura, estrutura, impermeabilizagdo, etc.), nimero da prancha, numero da
versdo, numero total de pranchas do projeto especifico. Este codigo, podera ser langado em um
programa de banco de dados e permitira o controle da distribuicdo dos documentos de projeto e a
emissdo de varios tipos de relatorios: Relatério de documentos vigentes do empreendimento;
documentos vigentes por projeto; documentos distribuidos em determinado periodo; documentos
distribuidos a um determinado interveniente, entre outros.

5 Szyszka (1995)
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¢) Marcas referenciais: O Método de geréncia de documentos de projeto propde criar entre as
margens da prancha uma malha virtual, que serve para referenciar alteragdes ocorridas no projeto,
facilitando sua identificagao.

d) Quadro de alteracdes: A proposta deste procedimento ¢ que sejam relacionadas na prancha as
alteragdes ocorridas em cada versdo, indicando: data, quadrante referencial, alteragdo, nome do
responsavel pela alteracdo. Isto visa facilitar o manuseio das diversas versdes, por todos os
intervenientes.

Sem este tipo de registro, as informagdes tendem a se perder no tempo, de modo que o proprio
projetista acaba esquecendo o que foi alterado de uma versdo para outra. Quanto aos outros
profissionais que precisam lidar com uma prancha alterada e que ndo apresenta as informagdes acima
propostas, o desafio ¢ maior. Ele necessita comparar a versdo antiga ¢ a nova e tentar descobrir tudo
que foi alterado. Em pranchas que apresentam muitos detalhes sera muito dificil ter certeza se
identificou todos os pontos alterados.

e¢) Documentos de referéncia: O Método de geréncia de documentos de projeto propde que o
projetista relacione na prancha os principais dados de entrada que serviram de base para o
desenvolvimento da prancha. Este procedimento visa permitir ao coordenador de projetos a
identificacdo rapida da utilizagdo adequada ou ndo dos dados de referéncia.

f) Croqui da implantacgao e corte esquematico: O Método propde incluir no canto superior direito
de todas as pranchas de todos os projetos croqui da implantag¢do (quando o empreendimento tiver mais
de um bloco/torre/setor) e corte esquematico do empreendimento (quando este tiver plantas em mais
de um nivel).

Estes croquis devem receber hachura a fim de identificar a parte do empreendimento mostrado na
prancha.

g) Uso de computador: Este procedimento prevé que todos os projetistas devam entregar seus
projetos em copia digital, para que seja utilizada como ferramenta de compatibilizagdo de projetos.

3.1.2 Padronizacdo de Memoriais Descritivos

O Meétodo propde a padronizagdo dos Memoriais Descritivos de todos os projetos quanto a formatagao
visual: defini¢do de fontes a serem utilizadas (tamanho, tipo, cor, margens, espagamentos, cabegalho,
rodapé, etc); e formatacdo técnica (dados minimos que devem constar no documento).

O objetivo ¢ garantir que os Memoriais Descritivos atendam plenamente a fung@o técnica a que se
destinam. Memorial Descritivo do empreendimento deve, ainda, ser composto por uma introducao,
mais o conjunto dos Memorais Descritivos dos varios projetos contratados. A introdu¢do do Memorial
do empreendimento abordara: a relagdo de projetos contratados; profissionais responsaveis pelos
projetos, com endereco e telefones para contato; outras informacdes gerais que o empreendedor
considere necessaria.

3.1.3 Padronizacdo da etiqueta dos disquetes

Com a tendéncia crescente de sistemas extranet a padronizagdo dos disquetes passa a ser quase
desnecessaria pelo fato de passar a ser um meio pouco usual de transferéncia de informagdes entre os
intervenientes. E importante que, no final da etapa de projetos, todos os arquivos sejam gravados em
CDs e arquivados para eventuais consultas futuras.

3.2 Padronizac¢ao de procedimentos

Considerando que sejam varios os intervenientes na etapa de projetos € necessario estabelecer
procedimentos que regulem o Fluxo de Informagdes, de forma eficiente, entre todos. O Método de
geréncia de documentos de projeto propde o estabelecimento de procedimentos internos (a serem
adotados pela coordenagao de projetos) e procedimentos externos (a serem adotados pelos projetistas).

O método aqui proposto tem a pretensdo de ser de facil operacdo. Como o Coordenador de projetos
precisa ser um profissional experiente e, portanto um profissional de maior custo, a geréncia de
documentos pode ser exercida por um outro profissional, com uma bagagem técnica apropriada. As
caracteristicas fundamentais para este profissional sdo método e organizacao.
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3.2.1 Procedimentos internos

Os procedimentos internos da coordenagdo de projetos referentes ao fluxo de informagdes de projeto
visam garantir ao coordenador de projetos que ele saiba de todos documentos vigentes e sua data
correspondente; garantir a distribui¢ao e substituicdo de documentos para os diversos intervenientes no
processo; manter os arquivos digitais atualizados; manter arquivados todos os documentos
substituidos; certificar-se que o documento foi recebido pelo interveniente destinatario; emitir
relatorios para a construtora, empreendedor e/ou proprietario.

3.2.1.1 Recebimento/distribuicao de Documento de projeto

3.2.1.1.1 Sistema Off-line

a) Distribuicdo de documentos de projeto: Na medida que a coordenagdo recebe ou distribui os
documentos de projetos deve haver o registro desta operagdo em planilha de controle de documentos
especifica: data do recebimento, meio que o documento foi enviado (disquete, plotagem em sulfite,
plotagem em vegetal, E-mail, fax, copia fotostatica, CD), nimero de copias, c6digo e area da prancha,
nome do arquivo.

O recebimento de documentos de projeto via correio eletronico pela coordenagdo deve ser limitado a
casos eventuais e emergéncias, pois por concentrar o recebimento de muitos documentos, receber
normalmente por este meio acarreta em ter que ficar com maquina e linha telefonica a disposigdo,
além de concentrar o encargo de passar os arquivos para disquetes e identifica-los adequadamente.

Os registros da Planilha Controle de Documentos langados em programas computacionais de banco de
dados contribuirdo para emissdo de relatorios de interesse da coordenagdo e/ou construtora
/empreendedor/proprietario.

A remessa de documentos de projeto ¢, geralmente, terceirizada. Considerando a importancia de ter-se
certeza de que o documento chegou ao seu destino o método de geréncia de documentos de projeto
propde protocolar o recebimento dos documentos pelo interveniente no processo de projeto.

Os arquivos enviados via correio eletronico devem ser comunicados via fax para os projetistas, que
também devem dar o retorno com OK ap06s a identificagdo de recebimento.

Estes documentos que confirmam o recebimento do documento pelo interveniente devem ser
arquivados pela coordenagdo, para que em eventuais trabalhos desenvolvidos baseados em versoes
desatualizadas, tenha-se condi¢des de verificar de quem foi a falha, para que a mesma nao se repita.

b) Atualizacio de arquives: Os arquivos digitais servem para a coordenagdo fazer as
compatibilizacdes (via sobreposicdo) e reproducdo para fins de distribuigdo. Ao contrario da copia
papel (que sempre 01 copia substituida é guardada como documentacdo de registro das alteragdes do
processo de projetos), as versdes digitalizadas substituidas devem ser deletadas a fim de garantir-se
que versoes desatualizadas sejam distribuidas.

¢) Controle das causas de alteracdes das pranchas: E comum a necessidade da substituigio de
pranchas, devido a alteragdes ocorridas. Apesar de todos (projetistas/ construtores) reclamarem disto
ndo existem levantamentos das causas que geram a necessidade de criar tantas versdes do mesmo
documento.

Através de registro do motivo de alteracdes — relagdo a ser montada para cada empreendimento
conforme a necessidade — cria-se um banco de dados que permite identificar e analisar o processo de
desenvolvimento do projeto.

O coordenador de projeto, no momento de enviar a prancha substituida para o arquivo morto, langa na
prancha o codigo referente a causa de substituicdo. A partir deste tipo de registro, tém-se melhores
condi¢des de avaliar o processo de projetos e dos projetistas envolvidos.
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3.2.1.1.2 Sistema On-line

a) Distribuicdo de documentos de projeto: Os documentos de projetos ficam disponivel em um
endereco exclusivo na Web com acesso exclusivo a todos intervenientes determinados pelo
coordenador de projetos. Este tem com visualizar quem ¢ quando fez download de cada documento
disponivel nos sistema. Cada projetista fica responsavel pela plotagem dos documentos que for de seu
interesse.

Os sistemas on-line possuem mecanismos proprios que avisam aos usuarios habilitados o
cadastramento ou recadastramento de documentos de projeto.

As vezes, ¢ necessario manter o controle descrito no sistema off-line para documentos remetidos para
obra, quando esta comeca antes do término da etapa de projetos — procedimento ndo recomendado,
mas que ainda faz parte da realidade nacional.

b) Atualizacio de arquivos: O sistema on-line substitui automaticamente os arquivos digitais ¢ cada
novo cadastramento no sistema, de arquivo com mesmo nome or. Cuidados devem ser tomados
quando o projetista cadastra o mesmo arquivo com nomes diferentes a cada versdo, para que o anterior
seja bloqueado ou deletado do sistema.

¢) Controle das causas de alteracdes das pranchas: A coordenagdo de projetos deve manter o
controle das causas de alteracdo de pranchas pelos mesmos motivos abordados no sistema off-line.

3.2.2 Procedimentos externos

O procedimento externo da coordenagdo de projetos referentes a geréncia de documentos visa que
todas as equipes e/ou profissionais envolvidos no processo nao tenham duvida quanto a
responsabilidades, encaminhamentos de documentagdo, encaminhamento de informagdes e
padronizagdo de documentos.

3.2.2.1 Sistema off-line

a) Arquivos digitais: E fundamental, que os projetistas intervenientes no processo de projetos
produzam seus arquivos (pranchas do projeto/ memoriais/...) em programas computacionais
compativeis entre si, a fim de agilizar o processo de projeto e compatibilizagao.

b) Forma de apresentacdo dos documentos de projeto: Todos os projetistas devem atender em
todos os documentos de projeto a formatagdo proposta para cada um dos documentos do
empreendimento. Os modelos devem ser passados pela coordenagdo de projetos aos projetistas em
arquivos digitalizados.

¢) Forma de entrega dos projetos: O método de geréncia de documentos de projeto propde que
cada documento de projeto gerado (pranchas, memoriais,....) seja entregue a coordenacgdo de projetos
01 via papel, 01 via digitalizada e a Planilha de acompanhamento de desenvolvimento de projeto:
relagdo de pranchas existentes do projeto especifico , com o codigo correspondente.

d) Comunicacdo entre os membros da equipe: Toda comunicagdo (solicitagdes, reunides,
deliberagdes, etc.) entre os membros da equipe de projetos deve ser feita via coordenagdo de projetos.
A coordenagdo de projetos deve fazer-se presente em todas as reunides que trate de assuntos referentes
ao projeto, que serdo registradas em atas e repassadas posteriormente a todos os participantes ¢ a quem
mais a coordenacdo considere que possa interessar. Reunides entre projetistas, sem a presenga do
coordenador de projetos devem ser evitadas. Em casos urgentes, e que forem imprescindiveis devem
ser registradas em ata pelo projetista que solicitar a reunido e repassadas para a coordenagdo, que deve
manifestar-se em 24 horas sobre a concordancia ou ndo das providéncias deliberadas.

Nao deve haver remessa de documentos de projeto a qualquer titulo, para qualquer um dos
intervenientes do processo, sem o conhecimento da coordenagdo de projetos.
3.2.2.2 Sistema on-line

a) Arquivos digitais: Todos os projetistas intervenientes no processo de projetos devem produzir
seus arquivos (pranchas do projeto/ memoriais/...) em programas computacionais compativeis entre si,
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a fim de agilizar o processo de projeto e compatibilizacao e que todos os documento de projeto sejam
cadastrados na Web especifica.

b) Forma de apresentacio dos documentos de projeto: Todos os projetistas devem atender em
todos os documentos de projeto a formatagdo proposta para cada um dos documentos do
empreendimento.

¢) Forma de entrega dos projetos: Todos os documentos de projeto devem ser armazenados na
Web especifica ficando a disposi¢cdo de todos os demais intervenientes habilitados. O download e/ou
plotagem fica com responsabilidade do interveniente interessado. Todo documento ndo cadastrado no
sistema on-line ndo ¢ considerado como existente.

d) Comunicagdo entre os membros da equipe: A comunicacdo entre intervenientes segue os
mesmos preceitos que no sistema off-line. Duvidas de algum interveniente devem ser esclarecidas
entre mensagens escritas, encaminhadas pelo sistema on-line, ao coordenador. As respostas também
serdo dadas através de mensagens escritas no sistema. Desta forma todo o historico da etapa de
projetos fica registrada para consulta a qualquer tempo e local.

3.3 Guia de procedimento para elaboracio de projetos

O método propde a elaboracdo de um Guia de procedimentos para elaboragdo de projetos para cada
empreendimento, levando em consideracdo seus interesses, porte e/ou complexidade ¢ o uso de
sistema off-line ou on-line.

O Guia de procedimentos para elaboragdo de projetos deve contemplar a padronizacdo dos
documentos e padronizagdo dos procedimentos externos adotados pelo coordenador de projetos no
empreendimento em questdo.

E recomendével que o Guia de procedimentos para elaboracio de projetos faga parte do contrato entre
projetistas/contratante (empreendedor/construtora).

3.4 Consideracoes finais

O método de geréncia de documentos de projeto conforme proposto foi aplicado em mais de um
empreendimento de grande porte, € mostrou-se uma ferramenta importante ao conjunto de atividades
de coordenacao de projetos.

O sistema on-line permite eliminar varios procedimentos de controle e distribui¢cdo de documentos de
projeto e permite que os intervenientes habilitados tenham acesso as informagdes em tempo real e
possam acessa-las de qualquer lugar. Traz consigo, ainda, ferramentas que proporcionam o registro
escrito, de forma ordenada, de todas informagdes pertinentes ao projeto. Nenhum projetista pode
alegar desconhecer a existéncia de determinado documento ou alegar ter enviado algum arquivo que
na realidade ndo enviou. Isto proporciona agilidade ao processo de projetos.

Considerando que o sistema on-line é uma ferramenta nova no mercado ¢ utilizado por poucas
empresas, os procedimentos off-line devem ser considerados quando este for o método de trabalho.

Em qualquer um dos sistemas : on-line ou off-line, o método atinge o objetivo de melhorar as
condig¢des de abastecimento de informagdes aos projetistas; diminuicdo de ruido de comunicacdo entre
os intervenientes do processo e com isto reduzir retrabalho de todos os intervenientes na etapa de
projeto e consequentemente perdas de tempo de cada um dos envolvidos.

O fato de que os procedimentos propostos nao fazerem parte da rotina dos projetistas, faz com que
para a implantacdo de alguns destes seja necessario haver persisténcia por parte da coordenagdo.
Observa-se que os projetistas que estdo envolvidos com os conceitos de “qualidade” incorporam mais
facilmente os procedimentos.

Para que se atinjam os resultados previstos ¢ fundamental que a equipe esteja bem integrada e que haja
uma defini¢do explicita das responsabilidades de cada um dos intervenientes, seus papéis e quais sao
as regras a serem seguidas. O resultado final positivo € visivel por todos intervenientes, tanto que
observou-se que varios intervenientes acabaram adotando alguns dos procedimentos aqui propostos
em outros de seus projetos.
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