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RESUMO

O gerenciamento de projetos no cenario nacional cresce constantemente e,
cada vez mais, as organizagdes percebem o valor da disciplina para garantia de
sucesso. Escritorios de arquitetura, no entanto, tendem a focar somente na entrega
do produto, enquanto os processos de projeto ficam em segundo plano. A proposta
deste estudo foi investigar, compreender e desenvolver procedimentos de gestdo da
informagéo no processo de projeto em escritorios de arquitetura de pequeno porte,
referenciando os conhecimentos consolidados na gestao de projetos. Para alcangar
estes objetivos, foi fundamental um referencial tedrico que fornecesse o
embasamento necessario ao desenvolvimento dos trabalhos de pesquisa,
constituido ainda pela realizagdo de pesquisa documental, de observacao e
entrevistas semi-estruturadas em quatro empresas de projetos arquitetbnicos de
pequeno porte, nas regides da Serra Gaucha e Vale dos Sinos. As analises
evidenciam que o conhecimento dos profissionais de arquitetura sobre gestao de
projetos, esta intimamente ligado a velocidade, robustez, consisténcia e exceléncia
operacional na realizacdo de projetos. A investigacdo do tema de pesquisa
demonstra a relevancia e urgéncia da proposta de melhorias na gestdo da
informagdo no processo de projetos arquitetdnicos, e do desenvolvimento de
estratégias fundamentadas na cultura de gestédo de projetos.

Palavras-chave: gestdo de projetos, gestdo da informagéo, processo de

projetos, escritorios de arquitetura.



ABSTRACT

Project management on the national environment grows constantly and,
increasingly, organisations realize the value of the discipline to guarantee success.
Architectural offices, however, tend to focus only on the product delivery, while
project processes stay in the background. The purpose of this study was to
investigate, understand and develop information management procedures in the
project processes of small architectural offices, referencing the consolidated
knowledge in project management. In order to achieve these objectives, it was
essential to have a theoretical framework that would provide the necessary basis for
the development of the research work, also comprising documental research,
observation and semi-structured interviews in four small architectural project
companies in the regions of Serra Gaucha and Vale dos Sinos. The analysis show
that the knowledge of architecture professionals on project management is closely
linked to speed, robustness, consistency and operational excellence in executing
projects. The investigation of the research topic demonstrates the relevance and
urgency of the proposal for improvements in information management in the process
of architectural projects, and the development of strategies based on the project
management culture.

Keywords: project management, information management, project processes,

architectural project companies.
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1 APRESENTAGAO DO PROJETO E PROBLEMA IDENTIFICADO

Para Melhado; Oliveira (2006), uma nova realidade desafia as organizagbes
empresariais ao redor de todo o globo, e cenarios cada vez mais competitivos
demandam-nas a se reinventarem e se estruturarem com novas ferramentas e
técnicas para sobreviver sob essa nova ordem.

O setor da construgao civil no Brasil, sobretudo na esfera de edificagdes,
ainda é rotulado como atrasado, em comparagdo a outros segmentos industriais,
seja pelo baixo nivel de industrializagcédo, pelo desperdicio intenso de materiais ou
pela reduzida capacitacéo dos profissionais da area, o que resulta, inclusive, numa
baixa qualidade do produto final (MELHADO; OLIVEIRA, 2006).

Ainda de acordo com os autores, o aperfeicoamento da fase de projeto
corresponde a parte importante dos esfor¢cos realizados pela prépria industria
construtiva, que busca a melhoria desse cenario presente. Dentre as fases do
processo construtivo, a fase de projeto € considerada como a que apresenta as
maiores oportunidades de intervencéo e agregacéao de valor.

Dado que, de acordo com Tzortzopoulos (1999), um dos maiores motivos de
insatisfacdo com relagao aos projetos sdo constituidos das falhas nas
comunicacgdes, é importante que haja a aproximagcdo e adequacao de
compartiihamento de informagdes entre os diversos agentes envolvidos em um
projeto arquitetdnico, para o sucesso de seu desenvolvimento.

O atual cenario distopico, em que até mesmo grandes metrépoles tém seus
cidadaos seguindo um exigente regime de distanciamento social, torna necessaria a
adequagao a uma nova economia € a uma inédita realidade no universo do trabalho
(IAMARINO, 2020) e do compartilhamento de informagdes.

Segundo Oliveira (2005), este cenario turbulento torna ainda mais complicado
0s processos de tomada de decisao, atingindo as empresas tanto de grande como
de pequeno porte, porém pesam mais sobre estas ultimas. De acordo com o autor,
um dos maiores obstaculos a competitividade das pequenas empresas € a
dificuldade ao acesso as técnicas modernas de gestéo.

A procura de novos métodos, ferramentas e processos, destacando as etapas
de concepgao e projeto na construgao civil, em especial na arquitetura, devem ser
entendidos como estratégicos e de extrema relevancia para a qualidade dos
produtos oferecidos e progresso do setor (MELHADO; OLIVEIRA, 2006).
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De acordo com Beber et al. (2007) essa procura esta relacionada com a
inclusdo de ferramentas de tecnologia da informagao, sistemas que propiciem o
trabalho colaborativo e, a constante e crescente procura por solugbes de gestéao
para os escritérios de profissionais de arquitetura.

Alvin Toffler (1980) afirmava que os analfabetos do século XXI ndo seriam
aqueles que n&o sabem ler ou escrever, mas aqueles que ndo conseguem aprender,
desaprender e reaprender.

Essas sdo as principais premissas que norteiam o desenvolvimento desde
presente estudo, que investiga a distribuicao de informagao no processo de projeto e
desenvolvimento do produto na arquitetura, buscando a melhoria continua e o
aumento de eficiéncia e da competitividade em escritérios de projetos arquitetdnicos

de pequeno porte.

1.1 Pontos Chave

1.1.1 Defini¢cdes de Projeto

Para fins de contribuir a compreensao do estudo apresentado, € essencial
ressaltar que a palavra projeto no decorrer do texto carrega mais de um significado,
podendo se referir a dois contextos distintos. Sao eles:

a) o contexto arquitetdnico, onde um projeto € um instrumento de viabilizagao
de empreendimentos na construgdo civil, que informa o design e as
caracteristicas fisicas do produto edificagcdao, permite inovagoes
tecnoldgicas, reduz a existéncia de problemas patolégicos e garante
caracteristicas de qualidade, racionalidade e construtibilidade do
empreendimento (MELHADO; OLIVEIRA, 2006);

b) o contexto de gestdo de projetos, no qual um projeto consiste em um
esfor¢co temporario empreendido para criar um produto ou servigo unico,
dentro de um prazo limitado e sendo o resultado diferente dos produzidos
no decorrer das rotinas operacionais (SANTOS, 2011). Para o Project
Management Institute - PMI, segundo publicagdo PMBOK (2017), um
projeto € um esforgo temporario empreendido para criar um produto,

servigo ou resultado exclusivo.
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1.1.2 Processo de Projeto

O processo de projeto de uma edificacdo € uma das etapas mais importantes
da construgao civil. Esse processo compreende uma visdo ampla, que demonstra
quais das atividades relacionadas ao projeto sdo desenvolvidas em cada uma das
fases do processo de produgéo do projeto arquiteténico. Tal abordagem, incorpora
desde as etapas iniciais de uma edificagdo, concepcédo e planejamento, até o
acompanhamento de uso do produto final (TZORTZOPOULOS, 1999).

O processo de projeto de edificagbes pode ser entendido como um servico,
através do qual sdo produzidas solugbes para determinado empreendimento da
construcgédo civil (ROMANO, 2003).

1.1.3 Gestao da Informacao

De acordo com Melhado; Olivera (2006), o projeto arquitetdbnico deve ser visto
como informacgéo, seja ela de natureza tecnoldgica (como especificagbes de
detalhes construtivos ou descri¢gdes de design, por exemplo) ou de carater gerencial
(que servem de suporte ao planejamento, de cunho processual).

A natureza dinamica do processo de desenvolvimento do produto leva os
projetistas, intuitivamente, a adotarem diferentes linguagens para o projeto. Este
aspecto é evidenciado ao levar em conta a multidisciplinaridade das equipes
engajadas em um mesmo empreendimento (TZORTZOPOULQOS, 1999).

Tendo isto como realidade, uma das mais complicadas atividades na fase de
projeto, segundo Oliveira (2005), é resolver conflitos resultantes da integragdo de
informagdes geradas por diferentes agentes envolvidos no processo projetual, ainda
mais, incorporando as peculiaridades de cada empreendimento.

Segundo Melhado; Olivera (2006), uma das maiores causas de insatisfagao
com relagdo aos projetos sdo as falhas nas transmisséo de informagodes, que geram
retrabalhos e, consequentemente, desperdicio de tempo.

Diante disso, € imprescindivel a eficaz coordenacao das informagdes trocadas
entre projetistas, empreendedores e construtores, para o melhor desenvolvimento do

processo de projeto (OLIVEIRA, 2005) e sucesso do produto final.
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1.1.4 Gestao de Projetos

De acordo com Santos (2017) as atividades relacionadas ao produto final de
um projeto incluem: a identificacdo das partes que o constituem, e; o planejamento
de atividades para o desenvolvimento do mesmo.

Isto posto, o gerenciamento de projetos é constituido pelas atividades que
garantem que o produto final de um projeto seja desenvolvido dentro de um escopo
pré-definido, respeitando um orgamento aprovado, dentro de um prazo especificado,
com uma equipe designada e conforme padrées de qualidade previamente definidos
(SANTOS, 2017).

O PMI (2017) descreve o gerenciamento de projeto como a aplicagado de
conhecimentos, habilidades, ferramentas e técnicas as atividades do projeto a fim de
cumprir os seus requisitos. O gerenciamento de projetos é realizado através da
aplicacao e integracao apropriadas dos processos de gerenciamento, que recebem

entradas e geram saidas.

1.2 Objetivos

1.2.1 Objetivo Geral

O presente projeto tem como objetivo geral desenvolver procedimentos de
gestdo da informacdo no processo de projeto para escritorios de arquitetura de

pequeno porte, referenciando conhecimentos consolidados na gestao de projetos.

1.2.2 Objetivos Especificos

Adicionado ao objetivo geral deste estudo, foram definidos os seguintes
objetivos especificos:
a) mapear as praticas de gestao da informagao no processo de projeto dentro
de empresas existentes;
b) identificar oportunidades de qualificagdo nos procedimentos ja realizados
nos escritérios observados;

c) detalhar um processo de projeto padrao;
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d) elaborar registros de procedimentos padronizados para gestdo da
informacgao no processo de projeto;

e) apresentar um modelo de pastas digitais para armazenamento de
informagdes relativas ao processo de projeto;

f) padronizar a nomenclatura dos principais arquivos digitais resultantes do
processo de projeto;

g) desenvolver estratégias fundamentadas nos conhecimentos consolidados
de gestdao de projetos, fazendo uso de praticas e ferramentas

recomendadas pelo Project Management Body of Knowledge - PMBOK.

1.3 Justificativa

Atualmente no Brasil, de acordo com Romano (2003), a industria seriada vive
a busca da eficiéncia produtiva, da qualidade de seus produtos e processos, e de
uma melhor adaptagcdo as mudangas que ocorrem em seus mercados.

Na industria da construcao civil, este cenario se apresenta intensificado, dada
a importancia do setor no panorama socioecondmico brasileiro. A cadeia de
construcdo civil chegou a representar 15,5% do PIB nacional, e, de acordo com
Melhado e Oliveira (2006), possui elevado poder multiplicador de demanda e
constitui a maior fonte de empregos diretos e renda no pais.

Segundo dados apresentados na ultima Construbusiness, estima-se que o0s
investimentos totais em obras e servigos de construgdo atingiram R$ 600,4 bilhdes
em 2018, o que equivaleu a 55,6% da formacao bruta de capital fixo e 8,8% do
produto interno bruto (PIB) do pais (FIESP, 2019). De acordo com o relatério, esses
numeros apontam que em 2018, o total de investimentos realizados no pais em
escolas, hospitais, edificagdes residenciais e comerciais, industrias, obras de
manutengao, reformas e etc. aproximou-se de R$ 2,880 mil por habitante.

Conforme resultados da Pesquisa Anual de Servigos (PAS) de 2008, do
Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE), o setor de servigcos de
engenharia e arquitetura destaca-se pela importancia da sua receita operacional
liquida e pessoal ocupado (formal ou informalmente).

Do total da atividade empresarial de engenharia e arquitetura, 74,6% sao
representados por servigos de engenharia, 20% representam os servi¢os auxiliares

de engenharia (atividade complementar e de apoio a engenharia), 2,4% retratam os
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servigos de arquitetura, servigos de planejamento urbano e paisagismo equivalem a
0,7% e 2,3% sao representados por outros servigos ou atividades (IBGE, 2006).

Conforme estudo setorial elaborado pelo SENAI, a construgao civil € dividida
em dois segmentos principais: edificagbes, composto por obras habitacionais,
comerciais, industriais, sociais e destinadas a atividades culturais, esportivas e de
lazer, e; construcdo pesada, que agrupa vias de transporte e obras de infraestrutura
de forma geral (ABIKO, 2005).

Para Oliveira; Melhado (2006), o subsetor de edificagdes, assim como outros
setores produtivos, deve atender aos objetivos estratégicos de seus investidores e
viabilizar a sobrevivéncia e o crescimento das organiza¢des nele envolvidas. Para
isto, o processo de projeto deve ser utilizado como instrumento de extrema
relevancia na tomada de decisdes, e assegurar a disseminacdo adequada de
informacdes entre os envolvidos, pois a qualidade destes refletira diretamente na
qualidade do produto final, dado que € o processo de projeto que centraliza todas as
decisbes e restricdes tecnoldgicas, de custos, de prazos, de relacionamento com
fornecedores e, de organizagao da produgédo (BERTEZINI, 2006).

Oliveira; Melhado (2008) afirmam que, o aumento da competitividade no setor
de construcgao civil esta intimamente ligado a melhoria da qualidade dos sistemas de
gestdo dos seus diversos agentes (empreendedores, projetistas, construtores, etc.)
e dos seus processos (projetual, construtivo, gerencial, etc.), muitas vezes
coordenados por escritorios de arquitetura.

Segundo Bragaglia (2006) o conceito de uma empresa preparada para
coordenar toda a gama de servigos inerentes ao processo de projeto de edificagbes,
€ traduzido no escritério de projetos arquitetdnicos. Essas empresas sao legalmente
habilitadas a exercer essa fungao, além de disporem de equipe capacitada a traduzir
as necessidades, possibilidades e requisitos do contratante.

Dos escritérios de arquitetura atuantes no mercado profissional, parte
significativa caracteriza-se pelas estruturas organizacionais de pequeno porte.
(BRAGAGLIA, 2006). Esses escritorios apresentam algumas caracteristicas
particulares que limitam seu desempenho, como: recursos financeiros, humanos e
tecnolégicos escassos, alta dependéncia do grau de empreendedorismo e lideranca

de seus titulares, seus proprietarios atuam tanto na gestdo técnica como
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administrativa e, em geral, desconhecem as principais técnicas de gestdo
disponiveis (OLIVEIRA, 2005).

Além disso, as empresas de arquitetura geralmente cumprem o papel de
agregador e disseminador das informagdes técnicas e gerenciais envolvidas em um
empreendimento. De acordo com Tzortzopoulos (1999), a sistematizagdo do
desenvolvimento das atividades de projeto, bem como das informagdes necessarias
em cada fase, s&o fatores essenciais para a melhoria do processo de projeto e para
0 sucesso do produto final.

Levando em conta os dados e conceitos apresentados, € possivel afirmar que
o setor de desenvolvimento de projetos de edificagbes € um dos importantes
responsaveis pelos numeros que caracterizam a construcao civil no Brasil. Portanto,
pesquisar, discutir e propor melhorias para pequenos escritérios de arquitetura, na
gestdo da integracdo do processo de projeto e do manuseio e propagacao das
informacdes nele geradas, é fundamental para o desenvolvimento de toda a cadeia
produtiva da industria da construgao civil e, consequentemente, do pais como um
todo (MELHADO; OLIVEIRA, 2006; JACOSKI; LAMBERTS, 2002).

1.4 Metodologia

A escolha dos métodos adequados a uma determinada pesquisa é essencial
para o seu desenvolvimento e determinista para o seu maior ou menor sucesso.
Esta escolha deve ser feita em fungdo da natureza do problema identificado, do
objeto em investigagao, e dos objetivos de pesquisa (SERRA, 2006).

Para a realizagdo deste projeto, foram realizadas uma revisdo da literatura e
uma fundamentagao tedrica a fim de construir uma base soélida para as solugoes
propostas e conclusdes. Para Serra (2006), o embasamento tedrico permite inserir o
estudo no contexto global de pesquisas ja realizadas e em andamento.

Esta pesquisa tem natureza exploratéria e de planejamento, com abordagem
metodoldgica qualitativa, aplicando-se pesquisa documental, observagdo e
entrevistas semi-estruturadas em quatro empresas de projetos arquiteténicos de
pequeno porte.

Pesquisas exploratérias tém como objetivo principal o aprimoramento de

idéias ou a descoberta de intuicdes (GIL, 2002), enquanto pesquisas de
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planejamento avaliam alternativas de solugdes, buscando identificar aquela mais
vantajosa ao problema constatado (SERRA, 2006).

Utilizados neste estudo como ferramenta para a coleta de dados, os
documentos comprovam, com registros, explicagdes e esclarecimentos sobre um
determinado tema (KLEIN et al., 2015).

As entrevistas foram realizadas com profissionais na area da arquitetura e
construgcao civil, a fim de apurar opinides e percep¢des, obter dados,
conhecimentos, referéncias e relatos de experiéncia em questdes relacionadas ao
processo de desenvolvimento projetual e a gestdo de projetos. Além de investigar e
elucidar novas informagdes, tiveram como objetivo a comprovagdo dos dados
provenientes dos documentos analisados, de maneira a verificar se aquilo teorizado
concretizou-se na pratica (KLEIN et al., 2015).

Os dialogos foram conduzidos de forma semi-estruturada, seguindo uma lista
de topicos a serem abordados, que ainda incluiram outras perguntas, derivadas das
respostas as primeiras, conforme o andamento da conversa (HAIR et al., 2005 apud.
KLEIN et al., 2015).

A observagao permitiu a obtencdo de informagdes sobre a realidade do
contexto e dos participantes da pesquisa no proprio ambiente estudado. A técnica
ndo consiste apenas em usar os sentidos para observar, mas também em examinar,
com auxilio de instrumentos objetivos, a realidade que se deseja compreender
(KLEIN et al., 2015).

Posteriormente nesta pesquisa, apresenta-se uma proposta de estratégias de
gestao da informagéao no processo de projeto, estruturada a luz da fundamentagao

tedrica e das melhores praticas levantadas na fase de coleta de dados.

Figura 1 - Metodologia de Pesquisa

Pesquisa Exploratéria

Pesquisa Qualitativa

Revisdo da Literatura ~ ----- Coleta de Dados ~ --------- Pesquisa Documental

Entrevistas em Profundidade

- Observagao
Analise de Dados ---------

Proposta de Solugéo Plano de Implementacéo

Fonte: Elaborado pela autora.
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2 REVISAO DA LITERATURA

2.1 Arquitetura, Projetos e o Arquiteto

O gerenciamento de projetos no cenario nacional continua crescendo e, cada
vez mais, as organizagdes percebem o valor da disciplina para garantia do sucesso
de um projeto. Dado que a valorizagado da gestdo de projetos dentro da estratégia
competitiva de empresas de empreendimentos de construgdo € uma realidade,
muitos esforgos tém sido despendidos para sua melhoria (MELHADO; OLIVEIRA,
2006; ANSELMO, 2009).

Em empresas cujo negdcio tem como base a comercializagao do processo de
projetos, como é o caso dos escritérios de arquitetura, o gerenciamento de projetos
torna-se, portanto, um instrumento fundamental para a permanéncia e
competitividade no mercado (ANSELMO, 2009).

2.1.1 O Escritério de Arquitetura

Anselmo (2009) reconhece a existéncia de trés tipos de empresas,
representando formas de organizagdo: empresa orientada a projetos; empresas
orientadas a processos continuos e; empresas hibridas.

Segundo descrito pelo autor, as organizagdes baseadas em projetos possuem
negocios estruturados a partir de projetos, ou seja, vendem seus produtos ou
servicos com base em projetos, como empresas de arquitetura ou engenharia. A
estratégia de crescimento dessas organizacdes € refletida nas caracteristicas e
natureza dos projetos vendidos, assim como nas definicdes sobre fornecimento de
recursos (proprios ou terceirizados) para executar os projetos quando adquiridos.

O SEBRAE, no manual Como montar um escritério de arquitetura, apresenta
a definicdo de escritério de arquitetura como uma empresa que esta baseada na
prestacdo de servicos a pessoas fisicas, empresas ou governo, para suas
demandas de projeto e de obra civil. O manual ainda cita que a gama de servigos
prestados vai desde consultoria e desenvolvimento de projetos arquitetonicos e de
arquitetura de interiores, até coordenagdo de obras, de paisagismo e de

planejamento urbano, além de outros servigos relacionados.
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De acordo com Bragaglia (2006), a atuagao do escritorio de arquitetura se
inicia antes mesmo da elaboragdo do projeto arquitetdbnico, com a assessoria ao
cliente na detecgao de suas necessidades, desde a escolha do terreno, supervisao
dos servicos preliminares de planejamento durante a execugdo do projeto,
coordenacgao dos projetos complementares e, assessoria e fiscalizagdo da obra,
ligadas ao planejamento e a construgéao.

Segundo Grilo; Melhado (2002), as empresas que desejam sobreviver e
conquistar mais clientes no segmento de projetos de arquitetura, devem oferecer
produtos e servigos com rapidez, ter velocidade de resposta, bom relacionamento
com os clientes e alto grau de flexibilidade e personalizagéo.

Corroborando com isso, € facil encontrar no meio académico diversos estudos
sendo realizados no sentido de tornar o setor de projetos em construgdo civil, um
dominio mais dindmico, produtivo e, consequentemente, competitivo.

Ainda sob o ponto de vista académico, de acordo com Oliveira (2005), a
definicdo de padrbes quanto ao porte de uma empresa é fundamental para a
realizagcdo de estudos entre organizagbes com caracteristicas mais proximas,
possibilitando a homogeneizagao do campo estudado.

Isto posto, o Anuario do trabalho na micro e pequena empresa, elaborado
pelo SENAI (2013), faz a classificagdo do porte das empresas dos setores de
comércio e servicos em funcdo do numero de funcionarios, podendo ela ser:
microempresa (com até 9 funcionarios), ou; empresa de pequeno porte (de 10 a 49
funcionarios).

Os profissionais que compdem um escritério de arquitetura sao, em geral,
arquitetos, estagiarios, desenhistas (projetistas), funcionarios administrativos e
outros profissionais das areas de engenharia, dependendo da complexidade dos
projetos executados e das caracteristicas de natureza e dimens&do do escritério
(BRAGAGLIA, 2006).

De acordo com Nogueira; Amorim; Cintra (2006 apud. SOUSA, 2010) os
escritérios de arquitetura de pequeno porte costumam utilizar, no desenvolvimento
de seus projetos, o conhecimento baseado em experiéncias adquiridas por seus
proprietarios que, na maioria das vezes, possuem grande conhecimento técnico e
nenhuma base em gestdo (OLIVEIRA, 2005), o que torna mais dificil o trabalho de

sistematizagdo e documentagao do processo de projeto.
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2.1.2 Atribui¢des do Projeto de Arquitetura

ANBR 13531 (ABNT, 1995, p. 2) define projeto de edificagbes como:

Produto constituido por conjunto de elementos definidos e articulados em
conformidade com os principios e as técnicas da arquitetura e da
engenharia para, ao integrar a urbanizacdo, desempenhar determinadas
fungdes ambientais em niveis adequados.

Em linhas gerais, o projeto na construgéo civil deve informar o design e as
caracteristicas fisicas do produto, permitir a introdugao de inovagdes tecnoldgicas,
reduzir a existéncia de problemas patoldgicos, garantir caracteristicas de qualidade,
racionalidade e construtibilidade do empreendimento, gerando, dessa forma,
reflexos positivos na adequagao ao uso, reducao do lead time total de execugao da
obra e redugdo dos seus custos finais, devendo, ainda, observar a seguranga do
trabalhador e a preservacao do meio ambiente tanto na fase de execugao da obra
como do seu uso (OLIVEIRA, 2005).

O conceito de projeto deve ser encarado dentro de duas dimensdes distintas:
projeto enquanto produto (em forma de documentos, voltado as definicdes das
caracteristicas técnicas e geométricas do produto final, que devem atender as
necessidades do empreendedor), e; projeto como processo (visando a eficiéncia e a
confiabilidade dos processos que geram o produto, atendendo necessidades e
exigéncias requeridas, buscando, portanto, solugdes para os problemas de
construgdo do produto final) (TZORTZOPOULOS, 1999; MELHADO; OLIVEIRA,
2006; SOUSA, 2010).

Segundo Melhado; Oliveira (2006), o projeto deve ser entendido como uma
atividade ou servigo integrante do processo de construgdo, responsavel pelo
desenvolvimento, organizagao, registro e transmissado das caracteristicas fisicas e
tecnolégicas especificadas para uma obra, a serem consideradas na fase de
execucao e, também, como informacdes necessarias para subsidiar os processos

efetivamente operacionais.

2.1.3 O Processo de Projeto Arquitetdnico

A globalizagdo da economia, a velocidade e a complexidade das evolugdes

tecnoldgicas, sociais e gerenciais, a redugdo nos prazos e a exigéncia de produtos
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de melhor qualidade, pressionam os escritérios de arquitetura a melhorar o processo
de desenvolvimento de projetos (FORMOSO et al., 2006 apud. ITO, 2007).

Segundo Fabricio (2002), diversas sao as habilidades intelectuais e motoras
requeridas dos projetistas no processo de desenvolvimento do projeto. As principais
estdo relacionadas a capacidade de analise e sintese de informagdes e problemas,
a criatividade e ao raciocinio, ao conhecimento (ligado ao campo da memoaria e das
técnicas de armazenamento de informagdo) e a capacidade de comunicagdo e
interagao entre diferentes individuos.

Conforme a NBR 13531 (ABNT, 1995, p. 2), a elaboracédo de projeto de

edificacao incide na:

Determinacao e representagcao prévias dos atributos funcionais, formais e
técnicos de elementos de edificagdo a construir, a pré-fabricar, a montar, a
ampliar, a reduzir, a modificar ou a recuperar, abrangendo os ambientes
exteriores e interiores e os projetos de elementos da edificagdo e das
instalagdes prediais.

O processo de projeto compreende uma visdo ampla, que busca explicitar as
atividades relacionadas a criagdo e a produgdo de um empreendimento,
desenvolvidas em cada uma das etapas do processo de produgdo da industria da
construgao civil, desde a montagem da operagdo imobiliaria, formulagdo do
programa de necessidades do projeto e do produto, o desenvolvimento da produgéo,
o projeto as built, até a avaliagdo da satisfagdo dos usuarios do produto final
(TZORTZOPOULOS, 1999; FABRICIO 2002).

Ainda de acordo com Fabricio (2002), usando de base os critérios expostos,
0 processo de projeto engloba n&o s6 os projetos de especialidades de produto, mas
também a formulagdo de um negdcio, selegdo de um terreno, desenvolvimento de
programa de necessidades, bem como o detalhamento dos métodos construtivos em
projetos para produgao e no planejamento e acompanhamento da obra.

Bertezini (2006); Ito (2007) discorrem em suas dissertagdes, que 0 processo
de desenvolvimento de projetos pode ser dividido em diversas etapas consecutivas,
de natureza sequencial, onde uma etapa se inicia apds a finalizagcdo da anterior.
Cada uma dessas etapas tem a caracteristica de gerar um ou mais subprodutos, os
quais devem ser avaliados quanto ao atendimento as necessidades e expectativas
dos clientes internos, ao fornecimento de subsidios necessarios as fases

subsequentes e, a verificacao de falhas e erros.
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As referéncias normativas e bibliografias que tratam do projeto na construgéo
de edificagcbes apresentam diversas definicbes para estas etapas do processo,
descritas de formas diferenciadas e com variagdes quanto ao numero e a
nomenclatura utilizados. N&o existe um modelo uUnico capaz de determinar as
caracteristicas essenciais do processo de projeto de arquitetura, ha, porém, uma
tendéncia a trata-lo de maneira sistémica, estabelecendo interfaces com os demais
agentes envolvidos e com as fases do empreendimento (TZORTOPOULOS, 1999;
FABRICIO 2002; BERTEZINI, 2006; ITO, 2007; SOUSA, 2010).

Diversos autores e diferentes instituicbes, como Melhado (1994), ABNT
(1995), Formoso (1998), Romano (2003), IAB (2011), AsBEA (2019), propuseram
modelos de processo de projeto, estabelecendo um fluxo de trabalho estavel e
padronizado, e, direcionando os procedimentos, a fim de melhorias continuas, além
do efetivo atendimento as Normas Técnicas e ao Cddigo Civil. A Figura 2 sintetiza o

processo de projeto a exemplo do que propdéem os diversos autores.

Figura 2 - Processo de Projetos de Edificacbes
COMPRA DO TERRENO  LANGAMENTO INICIO DAOBRA  ENTREGA DA OBRA

Preparagao Execucéo Uso
para Execugao

Planejamento e
organizacao para Acompanhamento Acompanhamento
a produgao da obra do uso

TEMPO
Fonte: Adaptado de Romano (2003).

Para contribuir no entendimento deste trabalho, é exposto brevemente o
descrito no Manual de Escopos de Projeto e Servigos de Arquitetura e Urbanismo
produzido pela ASBEA (2019), que busca estabelecer uma orientagdo para atuagao
profissional das empresas de projeto de arquitetura, apresentando e detalhando o
seguinte processo de projeto:

a) fase A - concepgao do produto: levantamento de um conjunto de

informagdes juridicas, legais, programaticas e técnicas, com o objetivo de
determinar as restricbes e possibilidades do produto pretendido,

caracterizar o partido arquitetdbnico e urbanistico, bem como as possiveis
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solugdes das edificagbes. Subdividida em LV (levantamento de dados), PN
(programa de necessidades) e EV (estudo de viabilidade);

b) fase B - definicao do produto: desenvolvimento do partido arquiteténico e
demais elementos do empreendimento, definicdo e consolidagao de todas
as informacgdes necessarias a fim de verificar sua viabilidade fisica, legal e
econOmica, além de possibilitar a elaboragdo dos projetos legais.
Subdividida em EP (estudo preliminar), AP (anteprojeto) e PL (projeto
legal);

c) fase C - identificagdo e solugao de interfaces: consolida claramente
todos ambientes, articulacdes e demais elementos do empreendimento,
com as definicdes necessarias para o intercambio entre todos envolvidos
no processo. O projeto resultante deve possibilitar uma avaliagao
preliminar dos custos, métodos construtivos e prazos de execucido. PB
(projeto basico/pré executivo);

d) fase D - projeto de detalhamento das especialidades: executa o
detalhamento de todos os elementos do empreendimento de modo a gerar
um conjunto de referéncias suficientes para a perfeita caracterizagéo das
obras e servigos a serem executadas, bem como a avaliagdo dos custos,
meétodos construtivos, e prazos de execugdo. O resultado deve ser um
conjunto de informagdes técnicas claras e objetivas sobre todos os
elementos, sistemas e componentes do empreendimento. PE (projeto
executivo);

e) fase E - pos-entega do projeto: deve garantir a plena compreenséo e
utilizagao das informagdes de projeto, bem como sua aplicagao correta nos
trabalhos de campo;

f) fase F - pos-entega da obra: deve analisar e avaliar o comportamento da
edificagcdo em uso para verificar e reafirmar se os condicionantes e
pressupostos de projeto foram adequados e se eventuais alteragdes,
realizadas em obra, estdo compativeis com as expectativas do
empreendedor e de ocupagao dos usuarios.

Segundo Romano (2003), seguindo o modelo exposto, os profissionais

envolvidos em um empreendimento passam a ter uma visdo global do processo, e,

suas fungdes e responsabilidades sao definidas de maneira sistematica. Assim,
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segundo a autora, ocorre um aumento da transparéncia no processo, que facilita a
troca de informagbes entre os agentes envolvidos, e, consequentemente, a

implementacgao das desejadas melhorias continuas.

2.1.4 A Informacgéo no Processo de Projeto

O objetivo de projetar em arquitetura, para Oliveira; Melhado (2008), é gerar
solugbes exequiveis e economicamente viaveis a um problema proposto, para
depois decidir a proposta mais adequada dentre elas. No processo de tomada de
decisao, portanto, a disponibilidade de informacgdes de qualidade, no momento e
quantidade adequados, € essencial ao sucesso do projeto.

De acordo com a NBR 13531 (ABNT, 1995), as informagdes do projeto devem
registrar, quando couber, a caracterizagdo de cada produto ou objeto (edificagéao,
elemento da edificagao, instalagao predial, componente construtivo, e material para
construgdo), os atributos funcionais, formais e técnicos considerados, contendo
determinadas exigéncias prescritivas e de desempenho.

Nos escritorios de arquitetura, o foco geralmente é o projeto do produto,
enquanto os sistemas de gestado do fluxo das informagdes, documentos e processos
de projeto ficam em segundo plano (ITO, 2007).

O desenvolvimento de um projeto arquitetdnico apresenta sérias dificuldades
de agregacao da informacgéo de todo o processo, principalmente devido a dispersao
dos dados e a heterogeneidade dos agentes participantes. Para Jacoski; Lamberts
(2002), este problema é um reflexo do que ocorre internamente dentro de cada
empresa: o fluxo de informagdes entre departamentos, projetos, e setores, em geral,
acontece de forma dispersa e muitas vezes sem controle. Oliveira (2005)
complementa, afirmado que as relagdes dinamicas entre os agentes do processo de
projeto também tendem a incrementar a dificuldade na troca de informacgoes.

Além disso, segundo Nogueira; Amorim; Cintra (2006 apud. SOUSA, 2010),
escritorios de arquitetura de pequeno porte tendem a utilizar, no desenvolvimento de
seus projetos, o conhecimento baseado em experiéncias adquiridas por seus
proprietarios que, na maioria das vezes, nao estdo documentadas, tornando ainda
mais dificil o registro dos processos, e consequente disseminagcdo da informacgao

necessaria.
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A caréncia de padronizacdo, tanto do conteudo quanto dos processos de
projeto, a falta de pardmetros para avaliar o desempenho dos projetistas e seus
servigos, a heterogeneidade dos projetistas e a falta de pardmetros para definir as
responsabilidades do processo de projeto, podem ser apontadas como algumas das
principais dificuldades encontradas pelas empresas de arquitetura para atender de
maneira eficiente as necessidades e expectativas dos clientes e usuarios, além de
ser fator decisivo para o alcance dos objetivos estratégicos da propria empresa de
projeto. (BERTEZINI, 2006; OLIVEIRA; MELHADO, 2008).

Corroborando a isso, de acordo com Romano (2003), na gestao do fluxo de
informagdes do projeto, a proposta € eliminar atividades que n&o agregam valor,
como tempos de espera, ocasionados pela falta de informacdes ou recursos para a
conducao das tarefas, a troca ineficiente de informagdes e diretrizes de projeto, o
retrabalho, a revisdo das especificagdes, as interferéncias entre os distintos projetos,
entre outros, aspectos ocasionados pela auséncia de mecanismos de planejamento
e controle durante sua elaboragao.

Oliveira; Melhado (2008), sdo enfaticos ao descreverem que o segredo para
minimizar estes problemas é o desenvolvimento de um programa de
conscientizacao, interno a empresa, sobre a importancia da criacao e gestdo de
informagdes, levando em consideragcdo o seu fluxo entre os diversos agentes que
influenciam ou sofrem influéncia direta ou indireta do processo de projeto.

Ainda segundo os autores, a padronizacgao, simplificagdo e otimizacdo dos
processos relativos a gestdo da informacdo em uma empresa de projeto agem como
elementos disciplinadores. Passa a definir e descrever os dados a serem
registrados; facilitam o monitoramento das atividades realizadas fora do controle
fisico do superior encarregado; evitam a documentagéo repetitiva de informagdes;
facilitam o fluxo de informagdes por meio de uma eficiente circulacdo; e ainda
permitem ao colaborador a interpretagao e o registro claro e analitico das operagoes

executadas.

2.1.5 O Arquiteto como Agente Central

Os projetos de edificacbes sempre tiveram o esfor¢o da colaboragdo como
algo intrinseco a seu processo, envolvendo profissionais de diferentes disciplinas,

geralmente pertencentes a diferentes empresas, que, durante o ciclo de vida do
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projeto, trabalham em conjunto para alcangar os objetivos do empreendimento. (ITO,
2007).

Com o envolvimento simultdneo destes diversos agentes desde as fases
iniciais, as decisbes tomadas sdo multidisciplinares, e devem chegar a um
consenso. A coordenacéo de projetos, dentro do processo de projetos arquitetdénicos
€ uma atividade de suporte exercida durante todo o o ciclo de vida deste, a fim de
promover a integracdo dos requisitos e decisdes, entre as equipes e, desta forma,
aprimorar a qualidade dos produtos.

O papel dos arquitetos no processo de projeto, é tradicionalmente descrito
como a tradugdo das necessidades e expectativas do cliente em projetos
exequiveis, auxiliando na elaboragdo do programa de necessidades, definindo
formas, dimensdes, materiais, tecnologias e sistemas. (MELHADO; GRILO, 2003).
Ainda assim, o desemprenho profissional destes agentes vai além disso.

Segundo afirmam os mesmos autores, arquitetos podem atuar na
coordenacgao do projeto, transmitindo os requisitos do cliente para a equipe,
compatibilizando os documentos técnicos, eliminando interferéncias entre as
especialidades, providenciando aprovagdes junto aos oOrgaos competentes e
preparando a documentagao para as concorréncias. Ainda, mesmo que com menor
frequéncia, os arquitetos assessoram o cliente na selegédo do construtor, fiscalizam a
obra e gerenciam os prazos e os custos. Entretanto, o escopo de servico dos
escritorios de arquitetura tém se restringido em virtude da caréncia de habilidades
gerenciais dos profissionais.

Tal fungdo, de coordenagao de projetos, usualmente atribuida a arquitetos,
tem sido cada vez mais designada a coordenadores, gerenciadores e construtores.
Alguns escritorios se especializaram em servigcos de coordenagédo e construtoras
desenvolveram competéncias para a gestdao de projetos. Conforme discorrem
Melhado; Grilo (2003), em boletim técnico publicado pela Escola Politécnica da
Universidade de S&o Paulo, a maior parte dos profissionais da area aponta o
arquiteto como o coordenador natural da equipe de projeto, questionando, contudo,
a qualidade da coordenacéao exercida, devido a falta de aderéncia com restricdes de
prazo e orgamento. A indicagdo de coordenadores e gerenciadores tende, portanto,

a ocupar esta lacuna deixada pelos arquitetos.



28

De maneira geral, escritérios arquitetbnicos de menor porte apresentam
algumas caracteristicas particulares que limitam seu desempenho na coordenagao
de projetos multidisciplinares, como: recursos financeiros, humanos e tecnolégicos
escassos, alta dependéncia do grau de empreendedorismo e lideranga de seus
titulares, além de seus proprietarios atuarem tanto na gestdo técnica como
administrativa e, em geral, desconhecerem as principais técnicas de gestao
disponiveis (OLIVEIRA, 2005), encargos que acabam ocupando grande parte da
carga horaria de trabalho destes profissionais.

Fica portanto descrito a relevancia da busca de conhecimento, ferramentas e
praticas sobre uma coordenacgao eficiente, no caso proposto pelo presente trabalho,
exercida por um arquiteto coordenador, gestor e agente central da disseminacao de
informagdes no processo de projeto, com a finalidade de garantir a obtencédo de

sucesso no projeto e, em consequéncia, entrega do produto final.

2.2 Gestao de Projetos

Publicacao do Project Management Institute (PMI), o Project Management
Body of Knowledge (PMBOK) é uma obra em constante evolugdo, referenciada e
reconhecida a nivel global, que agrega o conjunto aprofundado de conhecimentos,
técnicas, ferramentas e melhores praticas no ambito da gestdo de projetos. Em sua
sexta edigdo, o Guia do Conhecimento em Gerenciamento de Projetos, descreve (p.

10) o gerenciamento de projetos como:

a aplicacdo de conhecimentos, habilidades, ferramentas e técnicas as
atividades do projeto a fim de cumprir os seus requisitos. (...) é realizado
através da aplicagdo e integracdo apropriadas dos processos de
gerenciamento de projetos identificados para o projeto. (...) permite que as
organizagbes executem projetos de forma eficaz e eficiente.

De acordo com Santos (2017), o gerenciamento de projetos € uma atividade
reconhecida internacionalmente como a grande responsavel pelo sucesso ou
fracasso dos empreendimentos. O autor elabora que a gestdo de projetos é
constituida pelas atividades que garantem que o produto do projeto seja
desenvolvido dentro de um escopo pré-definido, respeitando um orgamento
aprovado, dentro de um prazo especificado, com uma equipe designada e conforme

padrdes de qualidade previamente definidos.
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Os processos de gerenciamento de projetos compreendem o planejamento e
a execucgao do trabalho proposto em um plano base (SANTOS, 2011). Conforme
descrito no PMBOK (PMI, 2017), os processos de gerenciamento de projetos sao
categorizados em cinco grupos, a fim de serem melhor estudados:

a) processos de iniciagao: realizados para definir um novo projeto ou uma
nova fase de um projeto existente, através da obtencado de autorizagéo
formal para iniciar o projeto ou fase;

b) processos de planejamento: realizados para planejar a execugao de um
projeto, através do desenvolvimento do plano de gerenciamento do projeto;

c) processos de execugao: realizados para concluir o trabalho definido no
plano de gerenciamento do projeto para satisfazer os requisitos pré
estabelecidos;

d) processos de monitoramento e controle: exigidos para acompanhar,
analisar e controlar o progresso e desempenho do projeto, identificar
quaisquer areas nas quais serao necessarias mudangas no plano, e inicia-
las;

e) processos de encerramento: realizados para concluir ou fechar
formalmente um projeto, fase ou contrato.

Conforme discorre o PMBOK (PMI, 2017) além deste agrupamento, os
processos também sao classificados por areas de conhecimento, definidas por seus
requisitos de conhecimento e descrita em termos dos processos que a compdem:
praticas, entradas, saidas, ferramentas e técnicas. Sendo elas:

a) Gerenciamento da integracdao: abrange os processos e atividades
necessarias para identificar, definir, combinar, unificar e coordenar os
diversos processos e atividades do gerenciamento de projeto;

b) gerenciamento do escopo: inclui 0s processos necessarios para
assegurar que o projeto contemple todo o trabalho necessario, e apenas o
necessario, para que o mesmo termine com sucesso;

c) gerenciamento do cronograma: compreende 0S processos necessarios
para gerenciar o inicio e término pontuais do projeto;

d) gerenciamento dos custos: implica os processos envolvidos em
planejamentos, estimativas, orgamentos, financiamentos, gerenciamento e
controle dos custos, de modo que o projeto possa ser concluido dentro do
orgcamento aprovado;
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e) gerenciamento da qualidade: abrange os processos para incorporagao
da politica de qualidade da organizagdo com relagdo ao planejamento,
gerenciamento e controle dos requisitos de qualidade do projeto e do
produto para atender as expectativas das partes interessadas;

f) gerenciamento dos recursos: contém os processos para identificar,
adquirir e gerenciar os recursos (humanos, materiais ou imateriais)
necessarios para a conclusdo bem-sucedida do projeto;

g) gerenciamento das comunicagdes: implica 0s processos necessarios
para assegurar que as informagbes do projeto sejam planejadas,
coletadas, criadas, distribuidas, armazenadas, recuperadas, gerenciadas,
controladas, monitoradas e finalmente organizadas de maneira oportuna e
apropriada;

h) gerenciamento dos riscos: compreende os processos de condugédo de
planejamento, identificagdo e analise de gerenciamento de risco,
planejamento de resposta, implementagdo de resposta e monitoramento
de risco em um projeto;

i) gerenciamento das aquisigoes: inclui 0os processos necessarios para
comprar ou adquirir produtos, servigos ou resultados externos a equipe do
projeto;

j) gerenciamento das partes interessadas: engloba os processos
necessarios para identificar as pessoas, grupos ou organizagdes que
podem impactar ou serem impactados pelo projeto, analisar as
expectativas destes e seu impacto no projeto, e desenvolver estratégias de
gerenciamento apropriadas para o seu engajamento eficaz nas decisdes e
execugao do projeto.

A Figura 3 sumariza como as dez areas de conhecimento e suas principais

atribuicoes estéo distribuidas nos cinco grupos de processos.

Figura 3 - Fluxo de processos de Gerenciamento de Projetos
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Desenvolver o termo | «—| Identificar as partes
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MONITORAMENTO E CONTROLE
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Fonte: Adaptado de Vargas (2017).
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No decorrer deste trabalho, um sao utilizadas praticas e ferramentas para a
elaboracdo e implementacao dos procedimentos de gestdo da informagdo no
processo de projeto para escritorios de arquitetura de pequeno porte, o que justifica

a necessidade de compreensao dos conhecimentos difundidos pelo PMI.

2.2.1 Gestao de Projetos em Escritorios de Arquitetura

Como ja citado anteriormente, Oliveira; Melhado (2008) afirmam que, o
aumento da competitividade no setor de construgéo civil esta intimamente ligado a
melhoria da qualidade dos sistemas de gestdo dos seus diversos agentes e dos
seus processos. Por consequéncia, percebe-se a relevancia e urgéncia de
pesquisas que envolvam o tema da gestdo também em pequenas empresas de
projetos arquitetonicos.

Antes de prosseguir, vale ressaltar que, de acordo com Romano (2003), na
construgdo civil € pouco comum a utilizagdo da expressdo “gerenciamento do
processo de projeto” sendo usualmente empregada a expressédo “coordenacgao do
processo de projeto”, ainda que estas representem campos distintos, como que para
traduzir uma mesma responsabilidade no processo de projeto.

Durante o levantamento de referencial bibliografico para este estudo, foram
encontrados diversos artigos e teses académicas de autores variados sobre a
gestdo da qualidade relacionada aos processos de gestdo de empresas de projetos
na construgdo civil. Isto demonstra a relevancia da relacdo entre a gestdo de
projetos e o processo de projeto em empresas de arquitetura, revelando, em
contraponto, que apenas uma das dez areas do conhecimento especificada nas
publicagdes do PMBOK tém sido abarcada na maioria das discussdes do meio
académico.

Estas colocacbes evidenciam a escassez de materiais elaborando sobe
técnicas, ferramentas e boas praticas que agreguem outras das areas de
conhecimento de gerenciamento de projetos, assim como considerado pelo PMI, e
da coordenacdo do processo de projeto em arquitetura, com a finalidade de
modificar o modelo convencional de gestdo e garantir a qualidade de seus produtos
e, consequente satisfagdo de clientes. Portanto, o presente trabalho busca investigar
de maneira mais focada sobre a gestao de informagdes na gestdo de projetos em

escritérios de arquitetura de pequeno porte.
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2.2.2 Maturidade em Gestao de Projetos

A disciplina de gerenciamento de projetos vem ganhando destaque dentro dos
modelos de administragdo em empresas dos mais diferentes ramos e tem-se
transformado num fator relevante para prover velocidade, robustez, consisténcia e
exceléncia operacional na realizagao de projetos.

Segundo Bouer; Carvalho (2005), a formulagdo e implementagdao de uma
metodologia singular para o gerenciamento de projetos tem sido apontada pela
literatura como uma caracteristica distintiva de organizagées que se encaminham
para a maturidade no gerenciamento de projetos. Tal metodologia singular deve ser
entendida, para a esfera de estudo deste trabalho, como uma abordagem
customizavel de gerenciamento de informagdes no processo de projeto, que envolve
principios, conceitos e ferramentas para definir, executar, controlar, avaliar e
aprimorar os projetos em empresas da construgao civil.

A importancia da maturidade em gestdo de projetos para uma empresa fica
destacada quando os autores conceituam que esta refere-se ao estado em que
determinada organizagcdo se encontra em perfeitas condi¢ées para alcancar seus
objetivos, além de estar condicionada para gerenciar seus projetos de maneira bem

sucedida.
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3 ENTENDIMENTO APROFUNDADO DO PROBLEMA

Para Serra (2006), a coleta de informacgdes direto do real e a conformagéao de
uma base empirica sdo a etapa principal da investigagdo. O objetivo de qualquer
pesquisa é criar conhecimento novo, e parece impossivel fazé-lo sem observar os
fendmenos envolvidos, realizar levantamentos, medi¢des ou ensaios e entrevistas
(SERRA, 2006).

Sendo esta uma pesquisa de natureza exploratdria e de planejamento, com
abordagem metodoldgica qualitativa, foram aplicadas ferramentas de exploragao
documental, observacéo direta, além de entrevistas semi-estruturadas em quatro
empresas de projetos arquitetbnicos de pequeno porte, buscando melhor
compreensao do tema referente a gestdo da informagéo no processo de projeto.

Como critério de selegdao para as empresas de projetos arquitetdnicos
investigadas, as principais diretrizes foram:

a) empresas de micro e pequeno portes (utilizando o critério adotado pelo
SEBRAE (2013) para empresas de servigos, a partir do numero de
funcionarios);

b) empresas focadas em projetos arquitetdnicos ou de interiores;

c) empresas sediadas na Serra Gaucha ou regido do Vale dos Sinos, para
facilitar os trabalhos de pesquisa;

d) relacionamento ja existente com algum dos colaboradores da empresa;

e) empresas que utilizassem sistema CAD (softwares de desenho assistido
por computador) no processo de projeto.

O contato com as empresas observadas foi realizado pelo proprio
pesquisador via mensagem de texto, apresentando brevemente o projeto de
pesquisa. Na oportunidade, foi também mencionado que os trabalhos ndo seriam
demorados e que as empresas teriam seus nomes mantidos em sigilo.

A coleta de dados teve entdo como objetivo entender as praticas dos
escritorios de arquitetura quanto a relagado entre o processo de projeto e a gestao
das informagdes, para atender os objetivos organizacionais. Tal levantamento de

informacgdes foi dividida em trés fazes, conforme ilustra a Figura 4.

Figura 4 - Estrutura da coleta de dados
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Realizagao de : Coleta de Observagao
entrevistas P documentos .+ (quando possivel)

COLETA DE DADOS

Fonte: elaborado pela autora.

A observagao presencial tinha como objetivo principal a obtencdo de
informagdes sobre a realidade do contexto e dos participantes da pesquisa no
préprio ambiente estudado. Entretanto, a imposicdo do distanciamento social,
acarretado pela COVID-19 (doenga causada pelo coronavirus) impossibilitou
encontros presenciais em alguns dos escritorios analisados. Realidade que salienta
ainda mais a importancia da adequagdo a uma nova realidade de trabalho
(IAMARINO, 2020) e, evidencia os desafios da comunicacéo e compartilhamento de
informagdes nos projetos destes e demais escritérios arquiteténicos.

Foram executadas entrevistas semi-estruturadas, de 30 a 45 minutos de
duracéo, realizadas em encontros virtuais, utilizando plataformas de videochamadas,
seguindo um roteiro de questdes de estrutura flexivel, que acabaram por incluir
outras perguntas, derivadas das respostas as primeiras, conforme o andamento da
conversa (HAIR et al., 2005 apud. KLEIN et al., 2015).

O roteiro foi elaborado para obter informagdes relevantes aos objetivos do
estudo junto as empresas e composto por perguntas sobre contextualizagdo da
empresa, estrutura e padronizagao do processo de projeto, registros de processos,
nomenclatura de pastas e arquivos, e gestao da informagado, conforme descrito no
Quadro 1.

Quadro 1 - Roteiro da entrevista

Contextualizagdo da empresa:
a) Qual o tempo de atuagao da empresa no mercado de projetos?
b) Quantos funcionarios a empresa tem?
c) Como ¢ a estrutura organizacional da empresa?

Processo de Projetos:
a) Explique como se desenvolve o processo de projetos na empresa.
b) Existe um padréo de informagéo para cada fase de projeto?

Registros de Processos:
a) Existem modelos de registros de processos para uso da equipe de projetos?
b) Existem procedimentos de controle dos registros de processos de projetos?

Nomenclatura de pastas e arquivos:
a) Existe na empresa algum padrdo de nomenclatura de pastas e arquivos digitais?
b) Dentro dos arquivos elaborados em CAD, existe alguma tipo de padronizagao de
representacao grafica dos projetos?
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Gestao da Informagéo:

a) Explique como se desenvolve a gestédo da informagéo na empresa.

b) Existe na empresa procedimentos para controle de documentagéo?

c) Existem ferramentas para controle das padronizagdes existentes?

d) Vocé considera que existe potencial de melhoria para o gerenciamento de informacdes
dentro da cultura organizacional?

e) Quais os pontos de conflito mais relevantes sobre gestéo da informagéo que vocé
percebe atualmente na empresa?

Fonte: elaborado pela autora.

Para corroborar as evidéncias obtidas através das entrevistas e obter dados
mais detalhados, foram solicitados as empresas observadas documentos que
pudessem auxiliar no desenvolvimento deste trabalho. A relagéo destes é descrita no
Quadro 2.

Quadro 2 - Documentos Solicitados

Documentos:
a) arquivos digitais do processo de projeto;
b) manual de padronizagao de informagbes de projeto;
c) arquivos de registros de processos;
d) manual de padronizagao de arquivos digitais;
e) manual de padronizagao de representacao grafica dos projetos;
f) procedimentos de controle dos processos de projetos;
g) procedimentos para controle de registros.

Fonte: elaborado pela autora.

3.1 Praticas dos Escritérios de Arquitetura

Tendo descrito o método de pesquisa adotado para a realizacdo deste
trabalho, s&o expostos a seguir, isoladamente, os principais dados obtidos em quatro
empresas de projetos de arquitetura de pequeno porte da Serra Gaucha e Vale dos
Sinos. Sao apresentadas caracteristicas sobre o contexto de cada empresa,
estrutura e padronizagcdo do processo de projeto, registros de processos,
nomenclatura de pastas e arquivos, e gestdo da informagdo, acompanhada de

consideragdes finais para cada uma destas..

3.1.1 Escritério de Arquitetura A

O Escritério de Arquitetura A é uma micro-empresa (SEBRAE, 2013) com
cinco anos e meio de atuacgao, localizado na cidade de Garibaldi/RS e tem como
foco o setor de projetos arquitetdnicos e de interiores para varejo. Neste periodo, a

empresa trabalhou principalmente com a elaboragdo e adequagao de espagos de
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trabalho, reformas de lojas e varejos, e desenho de espagos de venda, com énfase
na experiéncia de compra do consumidor final.

A empresa foi criada por uma arquiteta com formagao em retail design no
exterior, e com experiéncia profissional na coordenacédo de equipes de projetos de
interiores comerciais franqueados a nivel nacional, geridos presencialmente e a
distancia.

O quadro funcional da empresa € composto por duas arquitetas, incluindo a
arquiteta titular, além de duas estagiarias em arquitetura de nivel avangcado e uma
estagiaria de nivel inicial. A arquiteta titular e diretora acumula as fungbes gerenciais
administrativas, financeiras, de marketing e do processo de projetos. Todas as
decisdes da empresa sao centralizadas na diretora, e as demais colaboradoras tém
0 mesmo grau hierarquico na empresa, respondendo diretamente a arquiteta titular,

conforme ilustrado na Figura 5.

Figura 5 - Estrutura Organizacional Escritério de Arquitetura A

Diregao Geral

Arquiteta Titular
Gestédo Administrativa '
e Financeira
Arquiteta Titular
Gestéo do Processo
de Projeto
Arquiteta Titular
Equipe Técnica Equipe Técnica Equipe Tecnica Equipe Técnica
Arquiteta 1 Estagiaria Avangada 1 Estagiaria Avangada 2 Estagiaria Inicial

Fonte: elaborado pela autora.

As arquitetas e estagiarias tém atribuicbes no processo de projetos e
costumam estar envolvidas individualmente em cerca da 4 projetos por semana.
Suas fung¢des englobam desde o desenvolvimento do produto, etapas de aprovagao
dos projetos em 6rgao publicos, contato com clientes ou fornecedores e gestdo de
arquivos e documentos, com excegao da estagiaria de nivel inicial, que desempenha
tarefas administrativas e gerais mais simples.

O processo de projeto praticado pela empresa segue as etapas descritas em
capitulo anterior deste trabalho. O primeiro contato com o cliente € realizado pela

arquiteta titular, seguida pela fase de levantamento, realizada geralmente pela



39

estagiaria inicial. A fase de concepgao dos projetos fica majoritariamente a cargo da
arquiteta titular, enquanto o desenvolvimento dos projetos € responsabilidade de
uma arquiteta (ou estagiaria) designada pela titular, que deve acompanhar também
todo o processo de execucido da obra e coordenar contatos com fornecedores e
prestadores de servicos, contando sempre com o suporte da arquiteta titular,

conforme ilustrado abaixo.

Figura 6 - Processo de Projeto Escritorio de Arquitetura A

CONCEPGCAO Arquiteta Titular

DESENVOLVIMENTO Arquiteta 1 Estagiaria Avancada 1 Estagiaria Avancada 2
Fonte: elaborado pela autora.

Para o entendimento deste estudo, na estruturagdo do processo de projeto
para todos escritérios observados, deve-se compreender como “desenvolvimento”
as fases B (definigdo do produto), C (identificacdo e solugdo de interfaces), D
(projeto de detalhamento das especialidades), e E (p6s-entega do projeto), descritas
previamente, sob o titulo de Processo de Projeto de Edificagdes (ASBEA, 2019).

Todas informagdes recebidas pela arquiteta titular no contato inicial sao
registradas formalmente e repassadas a funcionaria designada, que reune demais
materiais que possibilitam a concepgdo do projeto, e mantém registros de
comunicagdes e arquivos fisicos e digitais atualizados, completando o fluxo de
informacgdes, que retornam a arquiteta titular.

A empresa conta com um manual que reune procedimentos de gestdo da
informacgao, elaborado pela arquiteta titular, e revisado anualmente pela equipe, para
padronizar o processo de projeto. Incluso neste documento, estéo:

a) padrbes de informagbes necessarias a cada fase do projeto arquitetbnico,

(listas de etapas, documentagdes, entre outros);

b) modelos de registros dos processos;

c) modelo padrao para nomenclatura de pastas e arquivos digitais;

d) modelo padrao de graficagédo para projetos desenvolvidos em CAD;

e) modelo padrao de apresentagéao digital.
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O escritorio faz uso de ferramentas digitais de gerenciamento de projetos
para facilitar aplicacao dos procedimentos padroes de gestdo da informagéo. De
acordo com a arquiteta titular, os préprios colaboradores do escritério executam o
monitoramento e controle da aplicagéo efetiva dos procedimentos de gestdo, com
auxilio destas ferramentas, o que facilita e torna mais agil o papel dela como
agregadora central das informacgdes.

Durante a coleta de dados, pode-se observar um alto nivel de maturidade nos
procedimentos de gestdo de projetos, em especial no cerne da gestdo de
informagdo no Escritério de Arquitetura A, estimulados pela arquiteta titular e
retroalimentamos pela equipe de projeto. A empresa faz uso de diversas ferramentas
e métodos de registro e controle de informagdes formalizados, aplicados
sistematicamente, buscando simplificar o processo de projeto, a fim de melhorar a

qualidade e produtividade dos trabalhos desenvolvidos.

3.1.2 Escritério de Arquitetura B

O Escritério de Arquitetura B também se enquadra na categoria de micro-
empresa (SEBRAE, 2013), atua no setor de projetos arquitetdnicos desde 2009, e
esta sediado na cidade de Bento Gongalves/RS. A empresa elabora projetos
arquitetbnicos e de interiores, residenciais ou comerciais, sem destaque a um
segmento especifico.

A arquiteta titular, que comanda as atividades da empresa, formou-se no ano
de 2002 e trabalhou em escritérios de arquitetura com énfase em projetos de
edificacoes residenciais e comerciais, até a criagdo de equipe propria. Realizou
curso de MBA em Gestao para Escritérios de Arquitetura na FGV, além de ja ter
integrado o Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio Grande do Sul (CAU-RS).

A estrutura organizacional da empresa € composta pela arquiteta titular, dois
arquitetos a ela subordinados, e dos estagiarios em arquitetura de nivel
intermediario, subalternos aos demais arquitetos. A arquiteta titular agrega também o
papel de diretora, atuando tanto no processo de projeto, quanto nas areas gerenciais
administrativa e financeira, assim, as decisbes estratégicas da empresa sao
centralizadas nela. A Figura 7 pretende demonstrar tal estrutura organizacional, a fim

de melhor compreenséo.
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Figura 7 - Estrutura Organizacional Escritério de Arquitetura B

Diregao Geral

Arquiteta Titular
Gestédo Administrativa :
e Financeira
Arquiteta Titular .
Gestéo do Processo
de Projeto
Arquiteta Titular
Equipe ;I'écnica Equipe Técnica
Arquiteto 1 Arquiteto 2
Equipe Técnica Equipe Técnica
Estagiario 1 Estagiario 2

Fonte: elaborado pela autora.

Ambos arquitetos da equipe técnica tém atribuigdes no processo de projetos e
costumam estar envolvidos em diferentes trabalhos, designados pela arquiteta titular
com base em suas melhores aptiddes e caracteristicas profissionais. As fungdes
desempenadas por estes dentro do processo de projeto, seguem pelas etapas de
desenvolvimento, apdés a concepgdo do produto (AsBEA, 2019), realizada pela
arquiteta titular.

Cada um dos arquitetos conta com o auxilio de um estagiario, a quem devem
delegar tarefas e atividades, para que, em conjunto, cumpram todos requisitos para
a boa execugao dos servigos prestados: desenvolvimento do produto, coordenagao

de fornecedores, acompanhamento de obra, conforme exemplificado.

Figura 8 - Processo de Projeto Escritorio de Arquitetura B

CONCEPGCAO Arquiteta Titular

_____________________________________

Arquiteto 1 Arquiteto 2
DESENVOLVIMENTO i

Estagiario 1 Estagiario 2
Fonte: elaborado pela autora.

Segundo a arquiteta titular, € extremamente importante esta hierarquizagao

dentro da empresa, de tal maneira, os arquitetos técnicos desenvolvem suas
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habilidades de atribuigao de tarefas, além de simplificar a gestdo da informagéo, que
€ passada por eles diretamente para seus subordinados, sem exigir intervengdes da
arquiteta titular, que pode, portanto, focar seus esforgos outras atividades.

Ha quatro anos o escritério atua fazendo uso de uma metodologia de gestéo
agil de projeto, adaptada aos projetos realizados pela empresa, e implementada com
a consultoria de uma profissional qualificada. Atualmente, por consequéncia do
distanciamento social, as praticas estdo ainda em adaptacéo para o trabalho remoto
(IAMARINO, 2020), com “reunides em pé” no inicio da semana, e uma reunido de
feedback depois de decorridos 5 dias, onde sdo trocadas a maior parte das
informacdes necessarias para a conducao dos trabalhos no periodo.

A empresa faz uso de um sistema online de gestao focado para escritérios de
arquitetura e interiores, que disponibiliza ferramentas de gerenciamento e controle
de informagdes, bem como documentagdes e registros das etapas do processo de
projeto. Conforme exposto pela arquiteta titular, o gerenciamento destes dados é
intrinseco ao funcionamento da instituicdo, dado que a maturidade em gestdo de
projetos foi desenvolvida ao longo do tempo com a equipe de projeto, que se
mantém a mesma ha mais de 4 anos.

Além dos procedimentos e modelos de registros providos pelo sistema online
contratado, o escritério adaptou um padrdo de nomenclatura de pastas e arquivos
digitais seguindo recomendacgdes da AsBEA (Associagao Brasileira dos Escritorios
de Arquitetura), que esta atualmente em processo de revisdao pela equipe de
projetos, a fim de buscar melhorias na qualidade da gestao de informacéao.

Quando questionada sobre a padronizagao das representagdes graficas do
escritério, a arquiteta titular ressaltou que a empresa esta fazendo gradualmente a
transicdo de desenhos em CAD, para a representagdo BIM (modelagem da
informacao da construgao), fato que modifica por completo o conceito destes
gabaritos. Nao fazendo parte do escopo inicial desta pesquisa, este aspecto nao foi
investigado com profundidade, mas enfatiza-se aqui a existéncia de um tema latente
e iminente acerca do avango no processo de projeto de edificagbes, com potencial

para rica pesquisa e discussdo académica.
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3.1.3 Escritério de Arquitetura C

Enquadrado na categoria de micro-empresa (SEBRAE, 2013), o Escritério de
Arquitetura C foi estruturado do modo como se encontra atualmente no ano de 2019,
a partir da demanda de projetos de interiores para um cliente importante no setor de
prestacao de servicos. A empresa esta sediada na cidade de Sao Leopoldo/RS.

A empresa € composta por dois socio-diretores arquitetos, que atuam
independentemente no setor da construgéo civil desde 2007, um deles com foco
maior em projetos residenciais, e outro, com énfase na arquitetura corporativa e
comercial, além de terem projetos na area de design de produtos.

Os soécios-proprietarios além de arquitetos titulares, dirigem o escritério em
conjunto, dividindo o gerenciamento de processos administrativos, financeiros e de
marketing. Com um crescimento significativo de demanda de trabalho no ultimo ano,
a empresa passou a terceirizar parte do processo de projeto com arquitetos

autbnomos, conforme a complexidade e necessidade de cada projeto.

Figura 9 - Estrutura Organizacional Escritorio de Arquitetura C

Diregéo Geral
Arquitetos Proprietarios

Gestédo Administrativa .
e Financeira
Arquitetos Proprietarios .

Gestéo do Processo
de Projeto
Arquitetos Proprietarios

Terceirizagao Terceii'izagéo
Arquiteto 1 Arquiteto 2

Fonte: elaborado pela autora.

Se tratando de uma empresa de menor porte em comparagao as
anteriormente retratadas, é possivel observar uma complexidade menor também nas
atribuicbes das etapas do processo de projeto, que ficam mais centradas nos dois
socios. Os arquitetos proprietarios elaboram o desenvolvimento do produto do inicio
ao fim, desde a etapa de concepcéo, definicdo do produto e identificacdo de
solugdes e interfaces (fases A, B e C) e pds-entrega do projeto e da obra (fases E e
F), terceirizando apenas a elaboragao do projeto executivo, que compreende os
projetos de detalhamentos das especialidades (fase D) (ASBEA, 2019), conforme

procura ilustrar a figura abaixo.
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Figura 10 - Processo de Projeto Escritério de Arquitetura C

CONCEPGAO Arquitetos Proprietarios

Terceirizagao
Arquiteto 1

DESENVOLVIMENTO Arquitetos Proprietarios . FASE D

Terceirizagao
Arquiteto 2

Arquitetos Proprietarios

Fonte: elaborado pela autora.

De acordo com um dos socios, ndo existe uma normatizagdo oficial do
processo de projeto, embora a empresa siga de forma livre as diretrizes gerais
recomendadas pelas instituicbes relacionadas ao setor. Segundo relatado, a
auséncia de uma demanda constante de fluxo de trabalho marca a baixa
necessidade de uma padronizagao formalizada.

Foi exposto que tampouco sdo aplicados documentos ou ferramentas de
registro dos processos de projeto, dado que a empresa tem um porte reduzido e ao
fluxo de informagdes € constante entre os soécios. Entretanto, o arquiteto reconhece
que é inescusavel a necessidade de uma melhor atengdo do escritério a gestado
destas informagdes e registros documentais.

Quanto a nomenclatura de pastas e arquivos digitais, a empresa segue um
modelo informal praticado pelos arquitetos envolvidos no desenvolvimento dos
projetos. Sao geralmente categorizados e nomeados conforme etapa de projeto ou
tipo de arquivo. Cada inicio de projeto arquiteténico ou de interiores acompanha a
criacdo particular de pastas digitais, realizada pelo profissional responsavel por
aquele trabalho, e conforme é manifestada a necessidade. O arquiteto entrevistado
afirma que esta pratica dificulta o gerenciamento de informagbdes, quando
procuradas por outrem, que ndo aquele que elaborou os arquivos, dado que nao
existe uma padronizagao.

Observa-se que a maturidade quanto a gestdo da informagdo nédo é

amadurecida na empresa estudada, fato corroborado pelo arquiteto que cedeu a
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entrevista, ao declarar que a demanda alta e repentina de trabalho pressionou o
escritorio a realizar os projetos solicitados sem um preparo atento ao gerenciamento
destes aspectos. Ademais, € de vontade dos sdcios que futuramente exista uma
padronizacdo de procedimentos que melhor qualifique o processo de projeto no

escritorio.

3.1.4 Escritério de Arquitetura D

O Escritério de Arquitetura D é uma micro-empresa (SEBRAE, 2013) atuante
desde o ano de 1999, localizado na cidade de Caxias do Sul/RS. Ao longo deste
periodo, a empresa se dedicou a projetos residenciais e comerciais, tanto
arquitetbnicos quanto de interiores, e teve diferentes configuragdes, embora sempre
mantendo a mesma proprietaria, arquiteta titular.

O quadro funcional da empresa de arquitetura € composto pela arquiteta
titular e uma estagiaria de nivel avangado. A arquiteta titular e diretora acumula, as
fungdes gerenciais administrativas, financeiras, além do processo de projetos. Todas
as decisdes da empresa sao centralizadas na diretora, e a estagiaria responde

diretamente a ela, conforme ilustrado.

Figura 11 - Estrutura Organizacional Escritério de Arquitetura D

Diregéo Geral

Arquiteta Titular
Gestdo Administrativa :
e Financeira
Arquiteta Titular '
Gestao do Processo
de Projeto

Arquiteta Titular
Equipe técnica
Estagiaria

Fonte: elaborado pela autora.

O processo de projeto praticado pelo escritério segue, de maneira geral, as
etapas recomendadas pela AsBEA. Todos contatos com clientes sao realizados pela
arquiteta titular, registrados e repassados para a estagiaria. A fase de concepgéo dos
projetos fica majoritariamente a cargo da arquiteta titular, assim como as decisoes

que envolvem a definicdo do produto, o restante do desenvolvimento dos projetos
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costuma ser responsabilidade da estagiaria, até a etapa de execugdo e

acompanhamento da obra (AsBEA, 2019), como demonstra a figura.

Prestadora de servicos
de mé&o de obra
especializada

INFORMAGOES DE PROJE

+ Arquiteta Responsavel
: Técnica de Execugéo :

Processo de Projeto
Escritério Autor

Fonte: elaborado pela autora.

O escritério de arquitetura continua exercendo seus servigos desta maneira,
independente do fato de a proprietaria ter criado, posteriormente, uma empresa
prestadora de servicos de mao de obra especializada para construcao e reformas.
Nesta organizagao, a arquiteta coordena equipes que envolvem todo processo de
construcdo de uma edificagdo, executando projetos que ndo sdo de sua propria
autoria, exercendo o papel de arquiteto responsavel apenas pela etapa técnica
executiva de alguns projetos.

Através do servigo proposto, conforme ilustrado na Figura 13, a arquiteta
passa a fazer parte do processo de projeto de tantos outros escritorios de
arquitetura, onde é encarregada da fase de execugéo, na coordenagao das equipes
de obra, e tem constante contato com uma gama diversa de perfis de gestado de
informacao de outros escritérios. Mediante estes contatos, a arquiteta afirma que
pbde observar e aprimorar procedimentos de gestdo da informacao de seu préprio

escritorio.

Figura 13 - Fluxo de Informagao na Empresa Prestadora de Servigos

CONCEPGAO Arquiteta Titular
DESENVOLVIMENTO Arquiteta Titular - ----e e Estagiaria
FASE D
FASE E
Arquiteta Titular

Fonte: elaborado pela autora.
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Segundo relatado pela arquiteta, ha na estrutura do escritério alguns
documentos padrdo de registro de processos, elaborados ao longo dos anos, mas
estes ndo sédo formalmente utilizados. De acordo com ela, como sao apenas duas
pessoas que trabalham no escritorio de projetos, a estrutura organizacional carece
de recursos humanos para realizar as tarefas de gestdo da informagédo da maneira
que gostaria, principalmente por ser uma atividade morosa.

Apesar disso, a padronizagédo de arquivos digitais, é exercida rigorosamente.
O escritdrio segue um modelo padréo que é replicado em todo inicio de processo de
projeto, com listagem e nomenclatura de pastas normatizadas, assim como exemplo
padrdo para a representagdo grafica dos projetos, e regramento sobre o
armazenamento e titulo de cada arquivo de desenho digital. Ndo por acaso, este tipo
de informacédo € justamente aquela a qual a arquiteta tem mais acesso quando
realizando a execucgao de obras de outros profissionais.

E possivel observar que existe na estrutura organizacional um entendimento
sobre a importancia de um gerenciamento de informag¢des adequado, e que os
procedimentos das tarefas realizadas no cotidiano sdo realizados com naturalidade.
Contudo, foi também retratado que ainda sao necessarios ajustes e maior empenho
da equipe para implementagao de outros procedimentos de gestdo, em especial no

registro de processos de projeto.
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4 PROPOSTA DE SOLUGAO

Como descrito ao longo desde estudo, a disciplina de gerenciamento de
projetos tem ganhando destaque dentro dos modelos de administragdo em
empresas do setor da construgdo civil. Procedimentos de gestdo s&o fatores
relevante para prover velocidade, robustez, consisténcia e exceléncia operacional na
realizagao de projetos.

S&o propostos neste capitulo, procedimentos de gestdo da informagdo no
processo de projeto para escritérios de arquitetura de pequeno porte, referenciando
conhecimentos consolidados na gestdo de projetos. O intuito dos modelos
apresentados € que sirvam de inspiragdo a escritorios de arquitetura de pequeno
porte, e que possam ser empregados ou adaptados por estes, levando em

consideragao seus ambientes de trabalho e suas culturas organizacionais.
4.1 Modelo de Procedimentos de Gestao da Informagao

No desenvolvimento dos padrdes propostos e descritos a seguir, foi
empregada toda base tedrica desta pesquisa, focando nos processos de
gerenciamento da informagdo e comunicagdo, além dos conhecimentos de
processos de projetos arquitetobnicos e da gestdo de projetos. Foram ainda
reavaliados os dados obtidos nas entrevistas e pesquisas documentais realizadas, e,
por fim, consideragbes da autora, com o objetivo de enriquecer a proposta
apresentada.

A apresentagao dos procedimentos foi divida em trés partes:

a) a primeira, que discorrera sobre o escopo de trabalho e padronizagdo do

processo de projeto;

b) a segunda, que aborda a elaboracgao de registros de processos;

c) e a terceira, que discorre sobre a nomenclatura de pastas e arquivos

digitais.
4.1.1 Padronizagao do Processo de Projeto

Com a finalidade de melhor embasar a elaboragdo dos registros de

procedimentos, entendeu-se necessaria a padronizagdo do processo de projeto,
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elaborada a partir do escopo de trabalho de um escritério de arquitetura de pequeno
porte, e focada principalmente na estandardizagcdo das fases de elaboracao e
execucgao de um projeto arquitetdnico, fazendo uso de uma linguagem e metodologia
frequentemente associadas a gestéo de projetos.

O modelo de processo de projeto descrito € uma adaptagcdo de diversos
procedimentos observados diretamente, conforme recomenda Serra (2006), em
conjunto a conformagdo com uma base empirica. Assim, com o apoio do material
tedrico exposto neste texto, em especial o Manual de Escopos de Projeto e Servigos
de Arquitetura e Urbanismo produzido pela ASBEA (2019) e da NBR 1353 -
Elaboragdo de projetos de edificagdes: atividades técnicas (ABNT, 1995) neste
estudo, as fases de projeto foram agrupadas em cinco etapas, conforme aconselha
o PMI (2017), sendo elas: iniciagdo; planejamento; execug¢ao; monitoramento; e
encerramento.

No presente ensaio, o escopo de trabalho do processo de projeto € chamado
de Estrutura de Decomposi¢do do Trabalho (EDT), e pode ser elaborado fazendo
uso de softwares como o MS Project, bastante difundidos no campo de gestao de
projetos. Entretanto, para os arquitetos, geralmente ndo habituados aos softwares
de gerenciamento (Beber, 2008), a estrutura pode ser estruturada em um editor
simples de planilhas, respeitando a decomposigao de cada atividade.

A Estrutura de Decomposi¢cdo do Trabalho (EDT) em questdo, contém
também uma descricdo detalhada das tarefas e atividades que constituem o
processo de projeto, reproduzindo aquilo recomendado ao longo do PMBOK, na
elaboragao da EAP (Estrutura Analitica de Projeto) e do dicionario da EAP, que traz
informacgdes especificas sobre cada pacote de trabalho.

O Quadro 3 apresenta a Estrutura de Decomposicao do Trabalho (EDT) para

o processo de projeto em escritorios de arquitetura de pequeno porte.

Quadro 3 - Estrutura de Decomposi¢ao do Trabalho

NOME DA TAREFA DESCRICAO

1 INICIACAO Etapa elaborada antes da contratagao
dos servicos. Participagao dos gestores e
equipe, e a partir de entradas do
prospect. Segue modelo padréo para
referéncia (checklist iniciagao).
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1.1

Entrevista Preliminar (pré-briefing)

Reunido com o prospect onde sera
apresentado o escritério, e explicada a
forma de trabalho e de cobranca de
honorarios. Deve-se buscar conhecer o
prospect, identificar seu perfil como
cliente, detectar suas necessidades,
identificar a faixa orgamentaria a ser
trabalhada e entender as expectativas do
cliente. Solicitar dados cadastrais do
prospect e combinar a data de entrega da
proposta de trabalho e honorarios
profissionais para projeto. Segue modelo
padrdo para referéncia (pré-briefing).

1.2

Canvas Proposta Comercial

Elaborar o canvas para planejamento da
proposta comercial, a fim de que a
visualizagdo das diversas informagdes
sobre o cliente e o produto a ser
elaborado sejam analisadas em equipe e
apresentem resultados mais adequados e
acertivos.

1.3

Elaboragao de Proposta Comercial

Elaborar a proposta comercial, que deve
incorporar os principais pontos
identificados no canvas de preparacgdo da
proposta comercial.

1.4

Entrega de Proposta

Entregar a proposta comercial ao
prospect.

1.5

Negocia¢do de Proposta

Negociar a proposta comercial com o
prospect.

1.6

Aceite de Proposta

Marco do processo de projeto, oficializa o
aceite da proposta comercial. Deve ser
acompanhado da assinatura de contrato
de prestagao de servigos.

1.7

Entrevista Detalhada (briefing)

Reunido com o cliente, em formato de
entrevista semi-estruturada, onde devem
ser coletadas informagdes mais
detalhadas e complementares para
embasar a elaboragéo do produto, além
de detectar novamente as necessidades
e expectativas do cliente. Segue modelo
padréo para referéncia (briefing).

1.8

Canvas de Planejamento

Elaborar canvas de planejamento geral
do projeto, contendo todas etapas,
avaliando e adequando-as.

1.9

Linha de Base

Elaborar a linha de base do projeto, que
considera as principais atividades,
cronograma e custos, além de incorporar
a programacao das sprints (ciclos de
planejamento). Segue EDT como
referéncia. Obter aceite formal do
cronograma juntamente ao cliente.

Duracéo das Sprints

Definir a duragao dos ciclos de
planejamento (recomenda-se uma ou
duas semanas).

Consolidagao Iniciagao

Estabelecer com cliente e equipe a
conclusao da etapa de iniciagao, e
concordancia a respeito dos

conhecimentos e nog¢des gerados.

PLANEJAMENTO

Etapa elaborada pelos gestores em
conjunto com o coordenador do projeto.
Busca idealizar, organizar e estruturar as
etapas seguintes.
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21

LEVANTAMENTO (LV)

Fase do processo de projeto destinada a
coleta de dados diversos, a fim de
viabilizar analises e estudos para
elaboragao do produto. (NBR
13531/1995)

211

Canvas de Planejamento LV

Elaborar canvas de planejamento tendo
como foco a fase de levantamento do
processo de projeto.

Lista de Entregaveis LV

Estabelecer os produtos a serem
entregues ao final da fase de
levantamento. Segue modelo padréo para
referéncia (checklist LV).

Programacgao de Atividades LV

Definir e programar as atividades a serem
elaboradas na fase de levantamento.
Estabelecer o nivel de profundidade de
execucgao das tarefas, de acordo com lista
de entregaveis.

Revisdo da Linha de Base do Projeto

Realizar a reviséo da linha de base do
projeto, considerando as atividades,
cronograma e custos, além de incorporar
a programacao das sprints, itens
detalhados no planejamento da fase.

22

ESTUDO PRELIMINAR (EP)

Fase do processo de projeto destinada a
concepcgao e a representagédo do conjunto
de informagdes técnicas iniciais e
aproximadas, necessarias a
compreensao da configuragdo do
produto, pode incluir solu¢des
alternativas. (NBR 13531/1995)

2.21

Canvas de Planejamento EP

Elaborar canvas de planejamento tendo
como foco a fase de estudo preliminar do
processo de projeto.

222

Lista de Entregaveis EP

Estabelecer os produtos a serem
entregues ao final da fase de estudo
preliminar, como plantas de layout, cortes,
elevagéo e modelo volumeétrico. Segue
modelo padrao para referéncia (checklist
EP).

223

Programacao de Atividades EP

Definir e programar as atividades a serem
elaboradas na fase de estudo preliminar.
Estabelecer o nivel de profundidade de
execucgao das tarefas, de acordo com lista
de entregaveis.

224

Reviséo da Linha de Base do Projeto

Realizar a revisao da linha de base do
projeto, considerando as atividades,
cronograma e custos, além de incorporar
a programagcao das sprints, itens
aprofundados no planejamento da fase.

2.3

ANTEPROJETO (AP)

Fase destinada a concepgao e a
representacao das informagdes técnicas
provisorias de detalhamento da produto e
de seus elementos, instalagdes e
componentes, necessarias ao
interrelacionamento das atividades
técnicas de projeto e suficientes a
elaboragao de estimativas aproximadas
de custos e de prazos dos servigos de
obra implicados. (NBR 13531/1995)

2.31

Canvas de Planejamento AP

Elaborar canvas de planejamento tendo
como foco a fase de anteprojeto do
processo de projeto.
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2.3.2

Lista de Entregaveis AP

Definir os produtos que serdo entregues
ao final da fase. Pode incluir plantas,
cortes, elevagdes, modelo volumétrico e
outros, em um nivel de tecnicidade e
definicdo maior a fase anterior, Segue
modelo padrado para referéncia (checklist
AP).

233

Programacéao de Atividades AP

Definir e programar as atividades a serem
elaboradas na fase de anteprojeto.
Estabelecer o nivel de profundidade de
execucao das tarefas, de acordo com lista
de entregaveis.

234

Revisao da Linha de Base do Projeto

Realizar a revisao da linha de base do
projeto, considerando as atividades,
cronograma e custos, além de incorporar
a programagcao das sprints, itens
aprofundados no planejamento da fase.

24

PROJETO LEGAL (PL)

Fase destinada a representagéo das
informacdes técnicas necessarias a
analise e aprovagéo, pelas autoridades
competentes, da concepgéo da edificacido
e de seus elementos e instalagdes, com
base nas exigéncias legais (municipal,
estadual e federal), e a obtencao do
alvara ou das licengas e demais
documentos indispensaveis para as
atividades de construgéo (NBR
13531/1995).

241

Canvas de Planejamento PL

Elaborar canvas de planejamento tendo
como foco a fase de projeto legal.

242

Lista de Entregaveis PL

Pesquisa junto aos 6rgéos fiscalizadores
para definicao dos produtos que serdo
entregues ao final da fase. Segue modelo
padréo para referéncia (checklist PL).

243

Programacéao de Atividades PL

Definir e programar as atividades a serem
elaboradas na fase de projeto legal.
Estabelecer o nivel de profundidade de
execucgao das tarefas, de acordo com lista
de entregaveis, conforme solicitado pelos
orgaos fiscalizadores.

244

Revis&o da Linha de Base do Projeto

Realizar a revisao da linha de base do
projeto, considerando as atividades,
cronograma e custos, além de incorporar
a programagao das sprints, itens
aprofundados no planejamento da fase.

2.5

PROJETO EXECUTIVO (PE)

Fase destinada a concepgao e a
representacao final das informacgoes
técnicas do produto e de seus elementos,
instalacdes e componentes, completas,
definitivas, necessarias e suficientes a
contratagao e execugao dos servigos de
obra correspondentes (NBR
13.531/1995).

2.51

Canvas de Planejamento PE

Elaborar canvas de planejamento tendo
como foco a fase de projeto executivo.

252

Lista de Entregaveis PE

Definir os produtos que serdo entregues
ao final da fase. Geralmente inclui
plantas, cortes, elevag¢des, modelos
volumétricos, detalhamentos e
especificacdes. Segue modelo padrao
para referéncia (checklist PE).
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253

Programacéao de Atividades PE

Definir e programar as atividades a serem
elaboradas na fase de anteprojeto.
Estabelecer o nivel de profundidade de
execucgao das tarefas, de acordo com lista
de entregaveis.

254

Reviséo da Linha de Base do Projeto

Realizar a reviséo da linha de base do
projeto, considerando as atividades,
cronograma e custos, além de incorporar
a programagcao das sprints, itens
aprofundados no planejamento da fase.

2.6

OBRA

Fase destinada aos trabalhos de campo
que sao resultado da plena compreensao
e aplicagao corretas das informagoes
contidas no projeto do produto.

2.6.1

Canvas de Planejamento

Elaborar canvas de planejamento tendo
como foco a fase de obra do processo de
projeto.

2.6.2

Lista de Entregaveis

Definir os produtos que serédo entregues
ao final da fase. Segue modelo padréao
para referéncia (checklist Obra).

2.6.3

Programacéao de Atividades

Definir e programar as atividades a serem
elaboradas na fase de obra.

264

Revisdo da Linha de Base do Projeto

Realizar a revisao da linha de base do
projeto, considerando as atividades,
cronograma e custos, além de incorporar
a programagcao das sprints, itens
aprofundados no planejamento da fase.

EXECUCAO

Etapa de desenvolvimento, elaboragao e
produgao dos produtos (entregaveis),
organizado em fases. Procura
desenvolver aquilo pré-caracterizado
pelos gestores e coordenador de projeto
na etapa de planejamento.

3.1

LEVANTAMENTO (LV)

Fase do processo de projeto destinada a
coleta de dados diversos, a fim de
viabilizar analises e estudos para
elaboragao do produto. (NBR
13531/1995). Desenvolve os produtos
definidos no planejamento do LV.

Levantamento de Legislagao

Reunir dados sobre a legislagao aplicavel
ao produto final. Pode constar
informacgdes de prefeitura (legislagédo
urbanistica e edilicia), de 6rgaos de
preservagao do patriménio (caso de
intervencao em edificio histérico ou
entorno), secretaria de saude (hospitais,
restaurantes), entre outros.

Levantamento de Documentagao

Reunir a documentagao ja existente
relacionada ao produto final, como
matricula e escritura do terreno onde sera
implementado o projeto.

Levantamento Fisico

Levantamento de dados fisicos
pertinentes a elaboragao do produto final.
Procura conhecer aspectos como
orientagao solar, topografia, entorno,
infraestrutura existente, condicionantes,
entre outros.

3.1.3.1

Medicao

Realizar medicao fisica do espago em
estudo, ou, solicitar levantamento
planialtimétrico.
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3.1.3.2

Graficagao - Arquivo Base

Desenvolver representagéo grafica dos
dados coletados. Estes arquivos devem
ser mantidos sem alteragao durante todo
0 processo de projeto.

3.1.33

Volumetria - Arquivo Base

Desenvolver representagéo volumétrica
dos dados coletados. Estes arquivos
devem ser mantidos sem alteragao
durante todo o processo de projeto.

Levantamento Fotografico

Realizar levantamento fotografico do
espago em estudo.

Programa de Necessidades

Desenvolver o programa de necessidades
do produto final, tendo como base as
informacdes coletadas nos briefings.
Deve ser consolidado e validado
juntamente ao cliente.

Analise do Levantamento

Avaliar, coletiva e individualmente, todos
dados coletados.

Referéncias Conceituais

Reunir referéncias que se apliquem ao
programa e ao contexto do produto final.
Pode envolver referéncias arquiteténicas,
de design, tendéncias, materiais e
técnicas, conceitos, e 0 que mais se
julgar relevante.

Apresentacéo LV

Reunido com o cliente para apresentagao
dos produtos desenvolvidos na fase.
Apresentacao grafica virtual.

Consolidagao LV

Estabelecer com cliente e equipe a
concluséo do LV, e concordancia aos
conhecimentos e no¢des gerados.

3.1.10

Aceite LV

Marco do processo de projeto, oficializa o
aceite da fase de LV. Deve ser
acompanhado da assinatura do cliente
em termo de aceite de entrega de fase.

3.2

ESTUDO PRELIMINAR (EP)

Fase do processo de projeto destinada a
concepgao e a representagao do conjunto
de informagdes técnicas iniciais e
aproximadas, necessarias a
compreensao da configuragdo do
produto, pode incluir solugdes
alternativas. (NBR 13531/1995)
Desenvolve os produtos definidos no
planejamento do EP.

3.21

ARQUITETURA

Secao que engloba os conteudos desta
fase do processo de projeto que séo de
responsabilidade da esfera arquitetonica.

3.2.1.1

Diretrizes Preliminares

Expressar a concepgao conceitual do
produto final. Lista orientagdes para a
elaboragao do produto, avalia
preliminarmente solugdes técnicas e
sistemas, esboga o trabalho a ser
desenvolvido.

3.21.2

Graficagao - Concepgao

Desenvolver representagao grafica do
langamento inicial do produto, estudando
possibilidades e selecionando as mais
adequadas. Geralmente plantas de layout
e cortes esquematicos.

3.21.3

Volumetria - Concepgao

Desenvolver representagao volumétrica
simpificada do langamento inicial do
produto, estudando possibilidades e
selecionando as mais adequadas.

3.2.2

ENTREGAS

Secgao que trata das entregas (saidas)
geradas nesta fase.
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3.2.2.1

Apresentacao EP

Reunido com o cliente para apresentagao
dos produtos desenvolvidos na fase.
Apresentacao grafica virtual.

3.2.3.2

Consolidagéo EP

Estabelecer com cliente e equipe a
concluséo do EP, e o consentimento aos
resultados gerados. Conferir solicitagbes
de mudancas do cliente.

3.2.23

Aceite EP

Marco do processo de projeto, oficializa o
aceite da fase de EP. Deve ser
acompanhado da assinatura do cliente
em termo de aceite de entrega de fase.

3.3

ANTEPROJETO (AP)

Fase destinada a concepgao e a
representacdo das informagdes técnicas
provisérias de detalhamento da produto e
de seus elementos, instalagdes e
componentes, necessarias ao
interrelacionamento das atividades
técnicas de projeto e suficientes a
elaboragao de estimativas aproximadas
de custos e de prazos dos servigos de
obra implicados. (NBR 13531/1995).
Desenvolve os produtos definidos no
planejamento do AP.

3.

3.1

ARQUITETURA

Secédo que engloba os contetidos desta
fase do processo de projeto que séo de
responsabilidade da esfera arquitetdnica.

3.3.11

Graficagao - Anteprojeto

Desenvolver de maneira mais profunda e
detalhada a representagao grafica do
produto, tendo definidas as principais
solugdes. Geralmente plantas de layout,
cortes, elevacdes e implantagao.

3.3.1.2

Volumetria - Anteprojeto

Desenvolver representacao volumétrica
aprofundada do produto, tendo definidas
as principais solugdes técnicas e
sistemas.

3.3.1.3

Especificagdes Preliminares

Elencar as especificagdes preliminares
selecionadas para desenvolvimento e
elaboragao do produto. Decisdes técnicas
envolvendo materiais e tecnologias.

3.

3.2

COMPLEMENTARES

Secao que engloba os conteudos desta
fase do processo de projeto que sédo de
responsabilidade da esfera de projetos
complementares ao arquitetdnico. Podem
ou nao ser de responsabilidade do
escritério de arquitetura, de acordo com o
estabelecido no contrato com o cliente.
Caso nao sejam de responsabilidade da
empresa devem ser coordenados.

Entre os projetos complementares mais
comuns estao, acustico, aquecimento,
automacao, audio e video, climatizacéo,
elétrico, estrutural, hidraulico, ppci (plano
de prevencgao contra incéndio),
luminotécnico, paisagismo, seguranca,
sinalizacdo e de sustentabilidade.

3.3.2.1

Definicdo de Complementares

Definir os projetos complementares que
serao contratados, devendo ter validagéo
do cliente. A solugao sugerida nesta fase
sera a base para orgcamento dos projetos
complementares.




56

3.3.2.2

Concorréncia de Projetistas

Escolher os projetistas para participar da
concorréncia, que deve ter como base o
histérico de desempenho em outros
projetos, o porte deste e as indicagdes do
cliente.

3.3.2.3

Contratacoes

Contratar os projetistas complementares
selecionados, com validacao do cliente.

3.3.24

Estudos para Complementares

Recolher estudo dos projetistas
complementares, que deve indicar a
necessidade e o pré-dimensionamento de
elementos especiais para
compatibilizagdo e implementacéo.

3.3.2.5

Andlise de Solugdes

Quando necessario, solicitar aos
projetistas complementares apresentagéo
comparativa de solugdes diferenciadas.
Abranger questdes técnicas, de custo-
beneficio, sustentabilidade, entre outros.

3.3.3

ENTREGAS

Secédo que trata das entregas (saidas)
geradas nesta fase.

3.3.31

Apresentagao AP

Reunido com o cliente para apresentagao
dos produtos gerados na fase de AP.
Apresentacgao grafica virtual e entrega de
material impresso.

3.3.3.2

Consolidagéao AP

Estabelecer com cliente e equipe a
conclusao do AP, e o consentimento aos
resultados gerados. Conferir solicitagcoes
de mudancas do cliente.

3.3.3.3

Aceite AP

Marco do processo de projeto, oficializa o
aceite da fase de AP. Deve ser
acompanhado da assinatura do cliente
em termo de aceite de entrega de fase.

3.34

RESPONSABILIDADE TECNICA

Secao que trata dos documentos de
responsabilidade técnica do projeto.

3.3.41

RRT Projeto Arquitetonico

Gerar o Registro de Responsabilidade
Técnica (RRT) sobre a elaboragéo do
projeto arquitetdnico.

3.3.4.2

ART Projetos Complementares

Quando aplicavel, gerar as Anotagdes de
Responsabilidade Técnica de Obras e
Servigos (ART).

3.4

PROJETO LEGAL (PL)

Fase destinada a representagéo das
informacgdes técnicas necessarias a
analise e aprovacgéo, pelas autoridades
competentes, da concepgéo da edificagdo
e de seus elementos e instalagdes, com
base nas exigéncias legais (municipal,
estadual e federal), e a obtengado do
alvara ou das licengas e demais
documentos indispensaveis para as
atividades de construcdo (NBR
13531/1995). Desenvolve os produtos
definidos no planejamento do PL.

3.4.1

ARQUITETURA

Secgao que engloba os conteudos desta
fase do processo de projeto que séo de
responsabilidade da esfera arquitetonica.

3.4.1.1

Documentos

Reunir versdes originais e copias (quando
necessario) dos documentos exigidos
pelos o6rgaos fiscalizadores. Entre os mais
solicitados estdo RRT de projeto,
escritura e matricula do terreno. Conferir
legislagéo aplicavel.
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3.4.1.2

Graficagao - Legal

Reunir e complementar a representacao
grafica do produto. Geralmente consta
planilha de calculo de areas, plantas de
situacgao e localizagao, planta de
cobertura, plantas de layout, cortes e
elevagoes.

3413

Volumetria - Legal

Gerar e reunir imagens da representagéo
volumétrica do produto.

3.4.2

PREFEITURA

Secéo que trata dos procedimentos a
serem realizados na prefeitura e demais
6rgaos competentes.

3.4.21

Protocolo

Encaminhar documentos e materiais
graficos impressos para analise das
autoridades competentes.

3.4.2.2

Aprovagao

Obter aprovagéo da concepgao da
edificacdo, de seus elementos e
instalagdes. Obter alvara ou licengas (e
demais documentos) para as atividades
de construcéo.

BY5)

PROJETO EXECUTIVO (PE)

Fase destinada a concepgao e a
representacao final das informacgoes
técnicas do produto e de seus elementos,
instalacdes e componentes, completas,
definitivas, necessarias e suficientes a
contratagao e execugao dos servigos de
obra correspondentes (NBR
13.531/1995). Desenvolve os produtos
definidos no planejamento do PE.

3.5.1

ARQUITETURA

Secao que engloba os contelidos desta
fase do processo de projeto que séo de
responsabilidade da esfera arquitetonica.

3.5.1.1

Graficagao - Executivo

Desenvolver a representacao grafica do
produto de maneira minuciosa e
detalhada, contendo informagdes
suficientes para execugdo de obra.
Plantas, cortes e elevagbes devem estar
compatibilizados com os projetos
complementares. O conjunto é composto
de planilhas de calculo de areas, plantas
de situagao e localizagao, implantacao e
plantas de cobertura, plantas técnicas dos
pavimentos, cortes (quantos necessarios)
e todas elevacoes.

3.5.1.2

Graficagao - Detalhamentos

Desenvolver o detalhamento de
elementos construtivos relevantes, com
atencao ao nivel de aprofundamento e
escalas compativeis. Esquadrias,
divisérias, escadas e rampas, lareiras ou
churrasqueiras, nichos na alvenaria,
paginagao de revestimentos, muros de
divisa, piscinas, serralheria, pedras
(marmores e granitos), vidros e espelhos,
marcenaria, sinalizagoes.

3.513

Volumetria - Executivo

Atualizar a representagéo volumétrica
aprofundada do produto. Atentar ao nivel
de detalhamento e especificacdes.

3514

Planilhas Especificagdes

Elaborar planilhas de especificagdes.
Acabamentos arquitetdnicos e de
interiores, sinalizagéo, equipamentos,
mobiliario complementar, layout, lougas e
metais, luminarias, decoragéo, etc.




58

3.5.2

COMPLEMENTARES

Secao que engloba os conteldos desta
fase do processo de projeto que s&o de
responsabilidade da esfera de projetos
complementares ao arquitetbnico.

3.5.2.1

Coordenacao

Coordenar a elaboragéo dos projetos
complementares, junto aos projetistas
contratados, compatibilizando-os.

3.5.2.2

Graficagédo - Complementares

Reunir desenhos gerais necessarios a
execugao dos projetos complementares,
demonstrando o encaminhamento das
tubulagdes e instalagdes propostas pelos
projetistas. Plantas técnicas, cortes e
detalhes construtivos.

3.56.23

Relatérios

Reunir especificagbes, memoriais
descritivos e quantitativos desenvolvidos
pelos projetistas.

3.5.3

RESPONSABILIDADE TECNICA

Segéao que trata dos documentos de
responsabilidade técnica de execucao.

3.5.3.1

RRT Execugéao

Gerar o Registro de Responsabilidade
Técnica (RRT) sobre a execugéo da obra.

3.5.4

ENTREGAS

Segao que trata das entregas (saidas)
geradas nesta fase.

3.5.4.1

Apresentacido PE

Reunido com o cliente para apresentagao
dos produtos desenvolvidos na fase.
Apresentagao grafica virtual e entrega de
material impresso.

3.5.4.2

Consolidagao PE

Estabelecer com cliente, equipe e
projetistas, a conclusédo do PE, e o
consentimento aos resultados gerados.

3.543

Aceite PE

Marco do processo de projeto, oficializa o
aceite da fase de PE. Deve ser
acompanhado da assinatura do cliente
em termo de aceite de entrega de fase.

3.6

OBRA

Fase destinada a contratacao e gestédo da
execucgao dos servigos correspondentes
os trabalhos de campo para a realizagao
do produto final. Resultado da
composi¢cao, compreensao e aplicagao
corretas das informagoes
correspondentes, contidas nos
entregaveis das fases anteriores.

3.6.1

ORCAMENTOS

Secédo que trata dos orgamentos
necessarios para a realizacado da fase.

3.6.1.1

Materiais

Elaborar planilhas quantitativas e
orcamentarias dos materiais
especificados em projeto. Incluir material
elétrico, material hidraulico, tintas,
acabamentos, revestimentos, lougas e
metais, pedras (marmores e granitos),
vidros e espelhos, luminarias, materiais
de construcgao civil, etc.

3.6.1.2

Servigos

Elaborar planilhas orgamentarias dos
servigos necessarios a obra. Incluir
empreiteiro, azulejista, eletricista,
pedreiro, encanador, pintor, gesseiro,
marceneiro, serralheiro, etc.

3.6.2

FORNECEDORES

Secgédo que trata dos fornecedores de
materiais e servicos necessarios para a
realizacéo da fase.
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3.6.2.1

Concorréncia de Fornecedores

Escolher os fornecedores para participar
da concorréncia, que deve ter como base
o histérico de entrega e execugdo em
outras obras, o porte desta e as
indicagbes do cliente.

3.6.2.2

Contratacoes

Contratar os fornecedores selecionados,
com validagao do cliente.

3.6.3

SOLICITACOES

Secao que trata das solicitagcdes
necessarias para o desenvolvimento da
fase.

3.6.3.1

Cacamba de lixo

Solicitar entrega e posterior retirada de
caixa estacionaria para recolhimento
adequado de entulho e materiais
diversos.

3.6.3.2

Rede de Agua

Solicitar ligagdo da rede de agua.

3.6.3.3

Rede de Esgoto

Solicitar ligagao da rede de esgoto.

3.6.3.4

Rede de Energia

Solicitar ligagéo da rede de de energia.

3.6.3.5

Fossa e Filtro

Solicitar vistoria de fossa séptica e filtro
anaerobio.

3.6.4

ACOMPANHAMENTO TECNICO

Secao que trata do acompanhamento
técnico da execugao dos servigos de
construgao.

3.6.4.1

Visitas de Obra

Realizar visitas técnicas ao local da obra,
observar execugao dos servigos
desenvolvidos e solucionar eventuais
contratempos.

3.6.4.2

Levantamento Fotografico

Realizar levantamento fotografico das
tubulagdes e instalagdes durante o
periodo de obras, como memoaria
documental.

3.6.4

AMBIENTACAO

Secédo que trata da ambientagdo dos
espacos, para finalizacédo da fase.

3.6.4.1

Concorréncia de Fornecedores

Escolher os fornecedores para participar
da concorréncia. Juntamente com o
cliente, realizar visitas a lojas para
demonstracao dos produtos. Mobiliario,
objetos de decoracao, tapetes, cortinas,
tecidos, vegetacgoes, entre outros.

3.6.4.2

Aquisicoes

Adquirir os produtos selecionados, com
validagdo do cliente.

3.64.3

Montagem

Acompanhar a entrega dos produtos
adquiridos e realizar montagem e
ambientacio dos espacos.

3.6.5

ENTREGAS

Secgao que trata das entregas (saidas)
geradas nesta fase.

3.6.5.1

Apresentagao

Reunidao com o cliente para apresentagao
dos produtos desenvolvidos na fase.
Apresentagao fisica.

3.6.5.2

Consolidagao

Estabelecer com cliente, equipe e
prestadores de servigo, a conclusao da
obra, e o0 consentimento aos resultados
gerados.

3.6.5.3

Aceite Obra

Marco do processo de projeto, oficializa o
aceite da fase de obra. Deve ser
acompanhado da assinatura do cliente
em termo de aceite de entrega de fase.
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MONITORAMENTO

Etapa que busca acompanhar, analisar e
controlar o progresso e desempenho do
processo de projeto, além de identificar
quaisquer areas nas quais serao
necessarias mudangas no plano, e
implementa-las.

4.1

Sprints

Realizar os Sprints, ciclos de
planejamento e delegagéo de tarefas de
uma ou duas semanas. O planejamento e
a priorizagao de tarefas devem ser feitos
no primeiro dia do ciclo, em reunido com
participacdo da equipe.

4.2

Stand Up

Realizar reunibes diarias, em pé, de cerca
de 15 minutos com a equipe para saber o
andamento das tarefas delegadas.
Levantar o que foi realizado no dia
anterior, o que sera feito neste dia, e, o
que pode impedir as tarefas de serem
realizadas.

4.3

Reunides Externas

Realizar reunides com clientes,
projetistas, fornecedores ou 6rgaos
oficiais, conforme necessidade. Devem
ser planejadas, convocadas e ter seu
conteudo registrado.

4.4

Visitas de Obra

Monitorar a execugao dos servigos de
obra, verificando o cumprimento conforme
o projeto executivo, apontar e solucionar
eventuais desvios.

4.5

Projeto Legal

Acompanhar o trAmite do projeto
protocolado na prefeitura com a
frequéncia necessaria ao caso.

ENCERRAMENTO

Etapa realizada ao fim da prestagao dos
servigos contratados. Participagédo dos
gestores e equipe, a partir de entradas do
cliente. Conclui formalmente o processo
de projeto. Segue modelo padréo para
referéncia (checklist Encerramento).

5.1

Termo de Aceite Final

Marco do processo de projeto, oficializa o
aceite do processo de projeto. Deve ser
acompanhado da assinatura do cliente
em termo de aceite, escrito com base nas
instrucdes para elaboragao de Certidao
de Acervo Técnico com Atestado (CAT-A),
para uso quando pertinente.

5.2

CAT Projetos, Obras e Servigos

Emitir a Certiddo de Acervo Técnico
(CAT), documento que legitima o acervo
de projetos, obras e demais servigos
técnicos no dmbito da Arquitetura e
Urbanismo, que tenham sido realizados
pelo arquiteto e urbanistas e registrados
no CAU por meio de RRT. Quando
pertinente, solicitar CAT-A.

5.3

Encerramento de Contratos

Encerramento de acordos com
subcontratados. Deve acompanhar
avaliagéo e registro do desempenho dos
projetistas complementares, fornecedores
e prestadores de servicos.
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54 Entrega Arquivos para Cliente Entrega formal de documentagao gerada
ao longo do processo de projeto,
manuais, contatos, desenhos técnicos,
memoria fotografica, etc. Obter assinatura
do cliente na listagem final de
documentos entregues na concluséo do
projeto.

5.5 Arquivamento de Documentos Arquivamento dos documentos fisicos ou
digitais que precisam ser guardados e
descarte dos que ndo sdo mais
necessarios.

5.6 Entrevista Encerramento Reunido com o cliente, em formato de
entrevista semi-estruturada, para
avaliagao do desempenho do escritério
de arquitetura na prestagéo dos servigos
contratados, e do produto final entregue.
Segue modelo padréo para referéncia
(feedback).

5.7 Registro de Li¢cdes Aprendidas Realizar reunido com a equipe para
avaliagéo e registro das ligbes aprendidas
no processo de projeto.

5.8 Material de Divulgagao Reunir material para divulgagéo dos
servigos realizados. Textos curtos de
diferentes complexidades (para redes
sociais e publicagdes em revistas/
concursos), fotos, imagens, desenhos
técnicos e ficha técnica (profissionais
envolvidos). Disponibilizar nos devidos
canais, conforme definidos para cada
caso.

Fonte: elaborado pela autora.

4.1.2 Elaboragao dos Registros de Processos

De acordo com Sousa (2010), em sua dissertacao de mestrado, os registros
de projetos elaborados e implementados nos estudos de caso, assumiram o papel
de principal mecanismo de retorno das informagdes geradas no processo de projeto.

Foi com base neste, e em conceitos similares presentes na literatura revisada,
que foram elaborados arquivos modelo para viabilizar o Registro de Processos. Ao
longo desta secdo, sdo apresentados os documentos desenvolvidos, buscando
fortalecer e complementar os pacotes de trabalho descritos na Estrutura de
Decomposigao do Trabalho (EDT).

Primeiramente, os Quadros 4 a 11 apresentam planilhas referentes aos
checklists que apoiam o processo de projeto proposto. Checklists sao listas de
verificagdo que tém a finalidade de garantir que todas as atividades ou itens

previstos tenham sido realizados ou incluidos de acordo com o programado.

Quadro 4 - Checklist Iniciagao



Entrevista Preliminar (pré-briefing)
Canvas Proposta Comercial
Elaboracao de Proposta Comercial
Entrega de Proposta

Aceite de Proposta

Entrevista Detalhada (briefing)
Canvas de Planejamento

Linha de Base

Duracéao das Sprints

Consolidacgao Iniciagao

Fonte: elaborado pela autora.

Quadro 5 - Checklist LV

Legislagao
[ ]Cédigo de Obras
Plano Diretor
[ |Preservacdo do Patriménio
[ |Secretaria da Saude
D Documentac&o
Escritura
Matricula
Levantamentos Existentes (desenhos técnicos)
D LV Fisico

Orientacao Solar
| | Topografia
Entorno (tipologias, usos)
Infraestrutura
[ |Calcada e rua
Rede de energia
Rede de agua
Rede de esgoto

Sondagens
HAmbientes
" |Elevador do edificio
Pontos elétrica
Pontos hidraulica
Pontos esgoto

[ Medicao

Planialtimétrico

Ambientes (projetos de interiores)

D Graficacdo

Terreno (recuos, norte, topografia, entorno, infraestrutura)
Ambientes (infraestrutura)

D Volumetria

Terreno

[ | Ambientes

Fotografico
Programa de Necessidades (briefing)




] Analise LV

Referéncias Conceituais

Apresent

agao LV

[ | Consolidacéo LV

Termo de Aceite LV
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Fonte: elaborado pela autora.

Quadro 6 - Checklist EP

ARQUI

TETURA

Diretrizes Preliminares
Graficacao
[ ]Plantas de layout

Cear

Indicacédo de Norte
Layout de ocupagao
Nomes dos ambientes
Areas dos ambientes

| |Cotas gerais

Cotas de nivel
es Esquematicos
Nomes dos ambientes

Cotas de nivel

Volumetria
Imagens
ENTREGAS

Apresent

acao EP

Consolidagao EP
Termo de Aceite EP

Fonte: elaborado pela autora.

Quadro 7 - Checklist AP

ARQUITETURA
Graficacao
[ ]Plantas de layout

Indicagédo de Norte

Layout de ocupagao

Nomes dos ambientes

Areas dos ambientes
Medidas gerais

Cotas de nivel

Eixos das paredes (estrutural)
Indicagdes dos cortes

Pontos de interruptores
Pontos de tomadas
Equipamentos e sistemas (elétrica)




Pontos de iluminagao/luminarias (forro)
Pontos de agua fria/quente
Equipamentos e sistemas (hidraulica)
Planta da caixa d’agua
|| Torneiras de jardim
| |Drenos de jardim
[ ]Cortes
[ |Nomes dos ambientes
Cotas de nivel
Alturas de pé-direito
Alturas de forro
|| Perfil natural do terreno
| |Muros de arrimo
[ ]Elevagdes
Cotas de nivel
Acabamentos
[ ]implantagao/Planta de Cobertura
Indicacédo de Norte
Indicagao da diregcao de caimento das aguas
Volumetria
Imagens/Renders
Espcificagbes Preliminares
COMPLEMENTARES
D Definicdo dos complementares
Acustico
Aquecimento
Automacao
Audio e video
Climatizagao
Elétrico
Estrutural
Hidraulico
PPCI (plano de prevengao contra incéndio)
Luminotécnico
Paisagismo
Seguranga
Sinalizacao
[ |Sustentabilidade
Concorréncia de projetistas
Contratagoes
Estudos para complementares
Plantas
Cortes
Elevacgdes
DAnélise de solugdes
ENTREGAS
Apresentagao AP
Consolidagao AP
Termo de Aceite AP

64




RESPONSABILIDADE TECNICA
RRT Projeto Arquiteténico
ART Projetos Complementares
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Fonte: elaborado pela autora

Quadro 8 - Checklist PL

ARQUITETURA
Documentos
RRT Projeto Arquiteténico
Escritura
Matricula
Graficagao

[P

[Jetan

tas de Layout

Indicagao de Norte

Layout de ocupagao
Identificacdo dos ambientes

| |Areas dos ambientes
| |Cotas de nivel

tas Técnicas

Indicagcédo de Norte

Identificagao dos ambientes

Areas dos ambientes

Cotas de nivel (ambientes e terreno)

Medidas internas e externas (estrutra, ambientes, terreno)
Especificagdo pisos internos

Especificagdo pavimentos externos

Indicacéo areas permeaveis

Projegbes da cobertura

Especificagbes de esquadrias

Especificagbes de escadas e rampas

Especificagbes de vagas de garagem/estacionamento
Indicagao caixa de gordura (previséo)

Indicagao da rede de esgoto/sumidouro

Indicagao linhas de corte

Indicagao das elevagbes

| |Nome da rua e lotes vizinhos
Especificagdbes muros de arrimo

[ ]Cortes (minimo 2)

Identificacdo dos ambientes
Cotas de nivel

Alturas de pé-direito

Alturas de forro

Altura da caixa d’agua

Atura do telhado/cobertura
Altura dos muros de divisa
Especificagcbes muros de arrimo

Perfil natural do terreno




[ |Recuos e alinhamentos
| Altura total em relagdo ao eixo da rua
|:| Elevagdes
Cotas de nivel
Acabamentos
Especificagcbes muros de arrimo
| Altura total em relagdo ao eixo da rua
[ ]implantagéo/Planta de Cobertura
Indicagdo de Norte
" |Indicagdo da diregéo de caimento das aguas
Cotas de nivel
Medidas externas
" |Medidas do terreno
Medidas de recuos e alinhamentos
Medidas da cobertura (beirais)
Nome da rua e lotes vizinhos
|:| Planta de Situacéo
[ |Indicacdo de Norte
Nome das ruas
' |Nome dos lotes vizinhos
Numero de matricula do terreno
" | Area total terreno
' |Medidas (do lote em relacdo ao quarteiréo)
[ ]Planta de Localizaggo
Indicagédo de Norte
Nome da rua
Nome dos lotes vizinhos
Numero de matricula do terreno
" | Area total terreno
Area total construida
Medidas (do construgao em relagao ao lote)
[ ]Tabelas
[ ]Quadro de areas (do terreno, a construir, existente, ndo computavel, etc.)
indices urbanisticos (TO, IA, CA, area permeavel, etc.)
Quadro de iluminagao/ventilagéo natural

Volumetria

Imagens/Renders
PREFEITURA
Encaminhar Protocolo
Aprovacao
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Fonte: elaborado pela autora.

Quadro 9 - Checklist PE

ARQUITETURA
Graficagao
Plantas de Layout

Indicagao de Norte
Layout de ocupagao



Identificagao dos ambientes

| |Areas dos ambientes
Cotas de nivel
tas Técnicas

Indicagéo de Norte

Identificacao dos ambientes

Areas dos ambientes

Cotas de nivel (ambientes e terreno)

Medidas internas e externas (estrutra, ambientes, terreno)
Especificagao pisos internos

Especificagdo pavimentos externos

Indicacéo areas permeaveis

Projegbes da cobertura

Especificagbes de esquadrias

Especificacbes de escadas e rampas

Especificagbes de vagas de garagem/estacionamento
Indicagao linhas de corte

Indicacao das elevacoes

Nome da rua e lotes vizinhos

Especificagdbes muros de arrimo

Pilares

Eixos estruturais

|| Tubos de queda
|| Shafts e preenchimentos
lanta de Piso

Identificacao dos ambientes
Areas dos ambientes

Cotas de nivel

Especificagao revestimentos
Paginagao dos revestimentos
Especificacdo rodapés
Especificagao soleiras
Especificagcédo bases de alvenaria

| |Especificagdo pavimentos externos
| |Paginagéo pavimentos externos
lanta de Forro

Identificacao dos ambientes

| Especificagao tipo de forro

Alturas de forro

Metragem total de forro
Especificagbes das luminarias

Eixos das luminarias (posicionamento)
Detalhes de sancas/golas

| | Detalhes iluminacéo
| | Especificagdes de ar condicionado
lanta de Cobertura

Indicacio de Norte
Cotas de nivel

Medidas da cobertura
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| |Indicacdo da direcdo de caimento das aguas
Indicagéo de calhas e coletores

|:| C@es

|| Perfil natural do terreno
Altura total em relacao ao eixo da rua

|:| Elevagbes

|:| Implantag&o

|:| Planta de Situagéo

" | Area total terreno
' |Medidas (do lote em relagdo ao quarteiréo)
|:| Planta de Localizag&o

DT@Ias

D De_talh?nentos
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Caixa d’agua
Especificagbes de quipamentos e sistemas

Identificacdo dos ambientes
Cotas de nivel

Alturas de pé-direito

Alturas de forro

Altura da caixa d’agua
Especificagbes telhado/cobertura
Altura dos muros de divisa
Especificagbes muros de arrimo
Especificagbes vigas e lajes
Eixos estruturais

Recuos e alinhamentos

Cotas de nivel
Acabamentos
Eixos estruturais

Indicagédo de Norte

Cotas de nivel

Medidas externas

Medidas do terreno

Medidas de recuos e alinhamentos
Nome da rua e lotes vizinhos

Indicagdo de Norte

Nome das ruas

Nome dos lotes vizinhos
Numero de matricula do terreno

Indicagao de Norte

Nome da rua

Nome dos lotes vizinhos

Numero de matricula do terreno

Area total terreno

Area total construida

Medidas (do constru¢ao em relagdo ao lote)

Quadro de areas (do terreno, a construir, existente, ndo computavel, etc.)
indices urbanisticos (TO, IA, CA, area permeavel, etc.)
Quadro de iluminagao/ventilagao natural




[]E

|51

T |:| Construtivos

Guarda-corpos
Escadas (internas e externas)

| |Cobertura/telhado
| |Paginagéo de revestimentos de fachada

squadrias

Medidas

Especificagbes material e acabamento
Especificagao tipo de abertura
Especificagao tipo de vidro
Especificagcbes de instalacao
Quantitativo

|:| Interiores

Identificacao dos ambientes

| |Areas dos ambientes
| |Cotas de nivel

Marmoraria

Especificacbes material e acabamento
Indicagdo areas molhadas
Detalhes de acabamento

| |Medidas

Imagens

‘Marcenaria

Especificacbes material e acabamento
Especificagao tipo de abertura
Especificagdo puxadores

Detalhes de iluminagao embutida

' |Medidas
' |Imagens

ucas e Metais
Identificagao dos produtos
Especificagbes de medidas

| |Especificagdes de instalacéo

Eletrodomésticos

Identificagao dos produtos

| |Especificagdes de medidas

Especificagbes de voltagem
létrica/Hidraulica

Tomadas

Interruptores

| |Registros

dragaria
Especificacdo de espelhos
Especificacdo tipo de vidro

| |Medidas
‘Memorial Descritivo

Lougas
Metais
Eletrodomésticos
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DPL’:\_niIhas

|:| Elétrica

Elétrica

Luminarias

Volumetria
Imagens/Renders

especificagbes

Acabamentos Arquitetura
Acabamentos Interiores
Sinalizacao
Equipamentos
Layout
Mobiliario complementar
Loucas e metais
lluminacéao
Decoragao
'COMLEMENTARES
Coordenacgao
Graficacao
Estrutural
Fundacoées

Especificagao tipo fundagao
Especificagao tipo de concreto
Medidas

Formas
[ |Especificacao pilares, vigas e lajes

Medidas pilares, vigas e lajes
Formas dos pavimentos
Legenda da estrutura
Indicagao dos niveis
Especificagao tipo de concreto

Eetalhes

Arranque dos pilares
Planilha de ago dos pilares
Medidas dos pilares
Secao e perfil das vigas
Planilha de ac¢o das vigas

Pontos de tomada

Pontos de interruptores
Pontos de iluminagao
Quadros de distribuicdo
Pontos de logica

Pontos de tv

Pontos de telefone

Pontos de caixas de passagem
Eletrodutos de elétrica
Especficacdes de condutores
Sistema de aterramento
Legenda das informagbes

Logica
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[]H

Ali

Es

Pontos de légica

Pontos de tv

Pontos de telefone

Pontos de cameras de seguranca
Quadro de distribuicdo de telefone/logica
Eletrodutos de antenal/tv

Eletrodutos de logica

Eletrodutos de camera/alarme

Legenda das informagbes

‘Quadros de distribuigéo

Diagramas
Tabela de circuitos e disjuntores

idrossanitario
Drenagem

Pontos de coletores no telhado
Prontos de drenagem no jardim

" |Indicagao tubos de queda
|| Caixas de inspegao

mentagao

Indicagao do cavalete

Sistema de armazenagem (caixa d’agua)
Sistema de aquecimento

Pontos de agua fria

Pontos de agua quente

Indicagao do fluxo do sistema

goto

Pontos de origem de aguas escuras
Especificagbes dos ralos

Indicagéo tubos de queda

Caixas de inspecao

Caixas de gordura

Medidas pontos de esgoto

Medidas pontos de ralos de banheiro
Indicacéo pontos de ventilacido

‘Isométricas

Alturas dos pontos de agua fria e quente
Alturas dos registros
Detalhes do barrilete

Relatorios
RESPONSABILIDADE TECNICA

[ |RRT Projeto Arquitetdnico
ART Projetos Complementares

ENTREGAS

[ ] Apresentacao PE
Consolidagéo PE
[ | Termo de Aceite PE
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Fonte: elaborado pela autora.



Quadro 10 - Checklist Obra

72

ORCAMENTOS

D Materiais

[ | Construcéo civil

Elétrico

Hidraulico

Tintas

Acabamentos

Revestimentos

Loucas e metais

Pedras, marmores e granitos

Luminarias

[ |Vidros e espelhos

D Servicos

Empreiteiro

Pedreiro

[ |Ajudante

Azulegista

Eletricista

Encanador

Pintor

Gesseiro

Marceneiro

Serralheiro
'FORNECEDORES

Concorréncia de fornecedores

Contratagdes
SOLICITAGCOES

Cacamba de lixo (entrega e recolhimento)

Ligacao rede de agua

Ligacao rede de esgoto

Ligacao rede de energia

Vistoria fossa e filtro
ACOMPANHAMENTO TECNICO

DVisitas de obra

[ |Comparativo planejado versus executado

Visita e ata com cliente

Visita e ata com fornecedores

Revis&o de projetos

Acionamento fornecedores

[ | Acionamento prestadores de servico

[ | Aprovagéo dos Servigos

[ ] Levantamento Fotografico

Estrutural

Elétrico

Hidrossanitario
AMBIENTAGAO

Concorréncia de fornecedores
|:| Mobiliario solto
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Objetos de decoragao

Tapetes

Cortinas/persianas

Tecidos

Vegetacgao

Aquisicdes

Montagem
ENTREGAS

Apresentacao Obra

| Consolidacdo Obra

[ | Termo de Aceite Obra

Fonte: elaborado pela autora.

Quadro 11 - Checklist Encerramento

[ Termo de Aceite Final
CAT Projetos, Obras e Servigos
Encerramento de Contratos
Entrega Arquivos para Cliente
[ |Manuais
Documentos (originais ou copias)
Contatos (produtos, fornecedores, servigos)
Desenhos Técnicos
Memoria Fotografica
[ |Apresentacoes
Arquivamento de Documentos
Entrevista Encerramento
Registro de Ligdes Aprendidas
Material de Divulgagéo
[ | Texto - publicacdes
Memodria Fotografica
Imagens e Renders
Desenhos Técnicos
Ficha Técnica (produtos, fornecedores, servigos)
[ |Publicacéo - Canal A
Publicagao - Canal B
Texto - publicacbes

Fonte: elaborado pela autora.

Assim como afirmam alguns autores, n&do existir um modelo Unico capaz de
determinar as caracteristicas essenciais do processo de projeto de arquitetura
(TZORTOPOULQS, 1999; FABRICIO 2002; BERTEZINI, 2006; ITO, 2007; SOUSA,
2010), baseado nas observacdes realizadas, pode-se aferir 0 mesmo de cada
projeto. Nao existindo um modelo unico de projeto arquitetdnico, € previsto e

inclusive indicado que havera a necessidade de alteragdes nos modelos de
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checklists propostos, de acordo com cada profissional que emprega-los. Realizando
as modificagbes que se julgarem importantes, os arquivos se tornardo mais
adequados a realidade e modelo exercidos pelos diferentes escritérios de
arquitetura, e auxiliardo mais efetivamente na aplicagdo dos Registro de Processos.

Completando o grupo de Registro de Processos que procuram auxiliar o
desenvolvimento de projetos de arquitetura e interiores em escritérios de pequeno
porte, foram formulados documentos padréo para roteirizar e simplificar a coleta de
dados indispensaveis a diferentes fases do processo de projeto.

Em virtude do cronograma de entrega deste estudo, os modelos
desenvolvidos foram delimitados a apenas um dos campos de atuacao de escritérios
de arquitetura, focando em projetos arquitetbnicos residenciais, em especial os
documentos de pré-briefing e briefing. Apesar disso, os padrbes podem ser
facilmente adaptados a qualquer dominio de atuacdo dos profissionais de

arquitetura. Os Quadros 12 a 20, a seguir, apresentam estes registros

Quadro 12 - Pré-briefing

ENTREVISTA PRELIMINAR

Cod. Projeto:

Nome Projeto:

Cod. Cliente:

Data: Conduzida por:

Dados do Cliente

Nome: Profissao:
Profissao:

Endereco:

Telefone: E-mail;

RG: CPF: Data Nascimento:
Dados do Terreno

Endereco:

Bairro:

Cidade:

Dados da Familia

Quantas pessoas formam o nucleo familiar?

Nome: |dade: Profissao:
Nome: |dade: Profissao:
Nome: Idade: Profisséo:

Nome: Idade: Profissao:
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Alguém é cadeirante ou necessita de cuidados especiais?
Pretendem aumentar a familia?
Tem animais de estimagéao?

Questionario
O que vocé ja conhece sobre o trabalho de um escritério de arquitetura?

Qual sua expectativa quanto ao trabalho de um escritério de arquitetura?

Para que vocé possa estar totalmente feliz ao final da relagdo com o profissional, o que de
errado, em sua opinido, nao pode acontecer?

Que garantias vocé gostaria de ter para, ao final do trabalho, tudo esteja de acordo com
suas expectativas?

Que critérios sdo importantes para vocé selecionar um escritério de arquitetura?

Levantamento Inicial do Terreno

Qual a area do terreno?

Qual a forma do terreno?

Como ¢ a topografia?

Localizagao:

Acesso:

Possui escritura e matricula atalizadas?
Possui levantamento topografico do terreno?

Expectativas do Cliente

Como ¢é a rotina da familia?

O que fazem aos finais de semana?
Costumam receber pessoas?

Costumam receber hospedes?

Gostam de cozinhar?

Fazem churrasco?

Tém habito de leitura? Que género/escritores?
Tém habito de assistir tv? O que assistem?
Praticam algum esporte? Com que frequéncia?




Tem algum hobby?
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Referéncias do Cliente
Valores/beneficios

Investimento

Prazo

) sala de estar

) sala de tv

) sala de jantar

) sala de jogos

) sala de cinema
) sala de danga

—_~l~ |~~~  ~  ~  ~ N~~~ N~~~

~ e~ A~~~ o~~~ o~~~ o~~~ o~

Levantamento basico Programa de Necessidades

) dispensa

area de servigo
deposito
oficina
laboratério
depdsito de lixo

~l~ |~~~ ~ ~ N~ N~ NN~~~

) quarto de héspedes
) quarto de estudos

) closet

) rouparia

) banho individual

) banho compartilhado

)
)
)
)
)
) academia ) gas ) salao de festas
) biblioteca ) casa de maquinas ) adega
) estudio ) canil ) piscina adultos
) escritorio ) area animais ) piscina infantil
) brinquedoteca ) garagem familia ) terrago
) lavabo ) garagem visitantes ) varanda
) hall ) suite (quarto/closet/banho) ( ) churrasqueira
) cozinha ) quarto casal ) playground
) copa ) quarto solteiro ) quiosque
|Nl’1mero de pavimentos
() subsolo ( )térreo ()2 pavimentos

| () 3 pavimentos

) 4 pavimentos ou mais

|Etapas de construcao

()1

)2 (

) 3 ou mais

|Servigos Contratados
() arquitetdnico

() interiores

() estrutural

() hidrossanitario

() elétrico

() gestao de obra

| Finalizacdo




Tem alguma outra coisa que eu nao perguntei, que vocés julgam importante eu saber?

Fonte: elaborado pela autora.

Quadro 13 - Briefing

ENTREVISTA DETALHADA

Cod. Projeto:

Nome Projeto:

Cod. Cliente:

Data: Conduzida por:

Pautas

Prazos de entrega dos produtos
Frequéncia de reunides

Criagéo de grupo no WhatsApp
Referéncias conceituais

Solicitagcbes do cliente (ambientes)
Solicitagbes do cliente (desejos/sonhos)

Levantamento detalhado Programa de Necessidades

Social

Sala de estar

Sala de tv

Sala de jantar

Sala de jogos

Sala de cinema

Sala de danga

Academia

Biblioteca
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Estudio (numero de usuarios, bancadas, equipamentos...)

Escritério (nUmero de usuarios, bancadas, equipamentos...)

Brinquedoteca (numero de usuarios, bancadas, equipamentos...)

Lavabo (ducha higiénica, caixa acoplada ou valvula de parede, monocomando ou
misturador...)

Hall (coberto, descoberto, area de espera, aberto...)

Servicos

Cozinha (bancada para refeigbes rapidas, ilha, fogareiro, adega, maquina de lavar lougas,
geladeira com ou sem filtro de agua, microondas embutido ou convencional, forno a gas ou
elétrico/embutido ou convencional, cooktop a gas ou elétrico, coifa ou depurador, algum
eletrodoméstico existente, equipamentos com voltagem diferenciada...)

Copa (bancada para refeigdes rapidas, ilha, fogareiro, adega, maquina de lavar lougas,
geladeira com ou sem filtro de agua, microondas embutido ou convencional, forno a gas ou
elétrico/embutido ou convencional, cooktop a gas ou elétrico, coifa ou depurador, algum
eletrodoméstico existente, equipamentos com voltagem diferenciada...)

Dispensa (bancada para refeigdes rapidas, ilha, fogareiro, adega, maquina de lavar lougas,
geladeira com ou sem filtro de agua, microondas embutido ou convencional, forno a gas ou
elétrico/embutido ou convencional, cooktop a gas ou elétrico, coifa ou depurador, algum
eletrodoméstico existente, equipamentos com voltagem diferenciada...)

Area de servigo (maquina de lavar, maquina de secar, tanque, ponto de agua e elétrico
para area externa, ferro de passar...)

Deposito (equipamentos, mobiliario...)

Oficina (equipamentos, mobiliario...)

Laboratério (equipamentos, mobiliario...)

Depésito de lixo (capacidade, separacao de lixos, caldeira...)

Gas (capacidade, separacgao de lixos, caldeira...)

Casa de maquinas (capacidade, separacao de lixos, caldeira...)
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Canil (numero de animais, casinha, aberto, coberto, descoberto, cercado...)

Area animais (numero de animais, casinha, aberto, coberto, descoberto, cercado...)

Garagem/Estacionamento (familia, visitas, carros, motos, coberto, descoberto...)

intimo

Suite (quarto, closet e banho) (famanho da cama, tamanho televisao, bancada, lareira,
capacidade closet, banheira, ducha de parede ou ducha de teto, ducha higiénica, caixa
acoplada ou valvula de parede, monocomando ou misturador, banheira, toalheiro
elétrico...)

Quarto casal (tamanho da cama, tamanho televisao, bancada, lareira, closet ou roupeiro...)

Quarto solteiro (tamanho da cama, tamanho televisédo, bancada, lareira, closet ou
roupeiro...)

Quarto de héspedes (tamanho da cama, tamanho televiszo, bancada, closef ou roupeiro...)

Quarto de estudos (tamanho da cama, tamanho televisdo, bancada, closet ou roupeiro...)

Rouparia (capacidade de armazenamento...)

Banho individual (ducha de parede ou ducha de teto, ducha higiénica, caixa acoplada ou
valvula de parede, monocomando ou misturador, banheira, toalheiro elétrico...)

Banho compartilhado (ducha de parede ou ducha de teto, ducha higiénica, caixa acoplada
ou valvula de parede, monocomando ou misturador, banheira, toalheiro elétrico...)

Lazer

Saldo de festas (niUmero de usuarios, equipamentos, mobiliario, pia, fogdo, lavabo, lareira,
churrasqueira...)

Quiosque (numero de usuarios, equipamentos, mobiliario, pia, fogao, lavabo, lareira,
churrasqueira, aberto, fechado, coberto, descoberto...)

Adega (capacidade de armazenamento, climatizada, subsolo, estar...)

Piscina adultos (tamanho, tipo, area de apoio, mobiliario, equipamentos, banho, ducha...)

Terrago (equipamentos, mobiliario...)




Varanda

Churrasqueira

Playground

Quadra de esportes
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Finalizacao

Tem alguma outra coisa que eu nao perguntei, que vocés julgam importante eu saber?

Observagoes:
Fonte: elaborado pela autora.
Quadro 14 - Canvas de Proposta
Projeto Produto Restrigbes Oportunidades
Objetivos e Requisitos |Objetivos e Requisitos
Cod. Projeto
Reunibes
Premissas Urgéncia
PMG GG
Complexidade
PMG GG
Ameacas Importancia
PMG GG
Stakeholders Complementares
Visita ao terreno
Sim Néo
Margem Negociagao
Equipe Grupos de Entregas Tempo Custo Contato Inicial

/1

Entrega Proposta
I

Data Resﬁado
I

Fonte: elaborado pela autora.



Quadro 15 - Canvas de Planejamento
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Projeto Produto Restrigdes Oportunidades
Obijetivos e Requisitos | Objetivos e Requisitos
Premissas
Ameacgas
Stakeholders
Equipe Grupos de Entregas Tempo Custo

Cod. Projeto
Nome Projeto
Enderego
Gestor
Coordenador

Observagdes

Fonte: elaborado pela autora.

Quadro 16 - Registro de Reuniao

REGISTRO DE REUNIAO

Cod. Projeto:
Nome Projeto:
Data:

Fase de Projeto:

Presentes:
Conduzida por:

Local da reunido:

Horario:

Solicitante:

Pautas:

Material utilizado na reunido:

Aprovagdes:




Pendéncias/Responsaveis:

Alteracoes/Responsaveis:

Fazer contato/Prazo de retorno:

Observacgoes:
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Fonte: elaborado pela autora.

Quadro 17 - Registro de Visita de Obra

REGISTRO DE VISITA DE OBRA
Cod. Projeto:

Nome Projeto:
Data: Endereco:

Conduzida por:
Horario: Solicitante:
Objetivos Gerais:

Pautas: Adversidades:

O que esta sendo executado?

O que o escritorio precisa fazer?

O que outros envolvidos precisam fazer?
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Observacgoes:

Fonte: elaborado pela autora.

Quadro 18 - Termo de aceite

TERMO DE ACEITE
Cod. Projeto:

Nome Projeto:
Data: Fase de Projeto: Elaborado por:

Entrega

Declaracéo de Aceite Formal

Por meio deste termo, formalizo o aceite da entrega dos servigos aqui descritos e, através
deste instrumento, declaro que esse projeto, etapa, ou entrega cumpre ou supera 0s
padrées de desempenho previamente acordados, sendo eles relacionados ao escopo,
qualidade, cronograma e custo. Declaro também que a documentagao pertinente foi
recebida e validada em carater definitivo.

Observacoes adicionais:

Assinatura do Cliente: |Data:

Assinatura do Gerente de Projeto: |Data:

Fonte: elaborado pela autora.

Quadro 19 - Feedback

ENTREVISTA ENCERRAMENTO

Cod. Projeto:
Nome Projeto:
Data: Conduzida por:

Questionario
Os servigcos prestados pelo escritério, supriram as expectativas?

Quais foram os pontos positivos durante nosso trabalho?

E os pontos negativos, poderiamos ter feito algo de maneira diferente? Temos como
objetivo aprimorar ainda mais nosso atendimento.




O desempenho e a qualidade dos servicos de mao-de-obra/fornecedores foram
satisfatérios?
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Finalizacao
Tem mais alguma coisa que gostariam de nos contar?

Fonte: elaborado pela autora.

Quadro 20 - Li¢cdes Aprendidas

LICOES APRENDIDAS

Cod. Projeto:
Nome Projeto:
Data: Conduzida por:

Produtos e servigos desenvolvidos:

Praticas, ferramentas e técnicas utilizadas:

Qual foi o resultado final do trabalho?

O que poderia ser considerado um resultado melhor?

O que poderia ter criado um resultado melhor?

Tivemos alguma licao especifica aprendida?

Como poderia ser identificada uma situagao similar no futuro?

Quais os cuidados recomendados para o futuro?

Onde e como esse conhecimento pode ser utilizado posteriormente nesse projeto?

Onde e como esse conhecimento pode ser utilizado em um projeto futuro?

Quem mais deve ser informado dessa licao aprendida?
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Como essa ligdo aprendida pode ser propagada?

Ha anexos de referéncias, exemplos e/ou materiais adicionais?

Observacgoes:

Fonte: elaborado pela autora.

Quadro 21 - Registro das Li¢cdes Aprendidas

REGISTRO DAS LICOES APRENDIDAS

ID | Etapa do Processo de Projeto | Fase de Projeto | Problema Impacto Licdo aprendida

Fonte: elaborado pela autora.

Como mencionado anteriormente, o uso frequente das listas, planilhas e
modelos apresentados, em conjunto a analise das licdes aprendidas ao final de cada
projeto, deve fomentar mudangas, transformagdes, remodelagem ou substituicbes e
desmembramentos de alguns dos documentos sugeridos, assim como observado
mesmo durante a elaboragao destes.

A adaptacdo dos arquivos conforme as diferentes necessidades e culturas
organizacionais, torna os registros de processo mais ricos, completos e adequados a
realidade do profissional que os emprega. Os objetivos dos Registros de Processos,
como auxiliar nas comunicagdes e reduzir de maneira significativa o desvio e
manipulagédo inadequada de informacgdes, ira resultar em um processo de projeto

mais eficaz, e portanto, na entrega de projetos e produtos de maior sucesso.

4.1.3 Nomenclaturas de Pastas e Arquivos

Nesta pesquisa, os procedimentos sugeridos tém como objetivo padronizar e
minimizar a ocorréncia de desvios e perdas de informagdo na execugao das etapas
do processo de projeto, para escritorios de arquitetura de pequeno porte, facilitando

0 acesso e localizacao de arquivos a qualquer membro da equipe.
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Para a implementacao de um sistema de armazenamento de arquivos efetivo,
uma planilha geral é sugerida para realizar o gerenciamento de clientes, como uma
base de dados agregadora das principais informagdes. Esta espécie de catalogo,
cria uma identidade para cada projeto, aqueles em prospecgéo, em desenvolvimento
ou ja finalizados. O Quadro 22 apresenta uma configuragao basica da planilha CRM
(Customer Relationship Management), gestao de relacionamento com o cliente, em

traducao livre.

Quadro 22 - CRM

CRM
Cod. Projeto [Nome Projeto |Cod. Cliente |Nome Cliente Fone E-mail
N20001 Casa Silva V001 Jodo Silva

N20002 Clinica Maria NOO1 Maria de Souza
N20003
N20004
N20005

Fonte: elaborado pela autora.

A identidade que um projeto recebe € denominada Cddigo do Projeto, e é
composto por uma identificagdo padrao do escritério, os ultimos dois digitos do ano
em que o cliente entrou em contato, e uma numeragao sequencial, composta de trés
digitos, por exemplo: N20005. Enquanto isso, o cliente é registrado com o Cédigo do
Cliente, que é formado pela identificacdo do canal de prospecgao (podendo ser os
canais de comunicagdo do proprio escritério), € uma numeragdo sequencial, tal
como V017, onde “V" representa o nome do parceiro que recomendou 0S Servigos.

Para facilitar e otimizar a consulta de informacgdes, a planilha CRM pode ainda
ser incrementada com outros dados cadastrais, como endereco de residéncia do
cliente, data de nascimento, numero de RG, numero de CPF ou CNPJ, além de
dados sobre o projeto, tais quais endereco, area do lote, area de projeto, e 0 que
mais for considerado importante a estrutura operacional do escritério.

Acrescentando a proposta de gerenciamento de informagao, € apresentado
um arranjo padronizado de pastas digitais para arquivamento dos registros e
arquivos coletados e desenvolvidos no processo de projeto. Foram elaborados a
partir da analise bibliografica, observagcao de documentos coletados nos escritorios
de arquitetura contatados, e dos resultados de experimentagdes da autora. A Figura

14 procura demonstrar a organizagao sugerida.
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Figura 14 - Padrdo de Pastas Digitais

N20005_Nome do Projeto

PLANILHA :
LINHADEBASE "~~~ =TT :

Iniciagao Desenvolvimento Encerramento
b Checklists
Documentos =~ -----eesssseeseseeeeees r
L T Complementares

Memodria Fotografica

T RCTTTLEPELE Orgamentos

Referéncias ~  ------ememesiiiiiiiiies
---------------------- Contratos

Apresentagdo =~ -tommmmmmooemsooeeoees
...................... Reunibes

Graficagdo ~ ----e--ee-iieeeeeooeooos
, ...................... Entregas

Volumetria ~ ----ememiemeiieniooes
...................... Imagens

Termos de Aceite ~ -------mmmmmmmmninenenes
s Renders

Fonte: elaborado pela autora.

A nomenclatura das pastas principais, que desencadeiam, para cada projeto,
a estrutura exemplificada, sdo formados pelo cédigo do projeto e o nome dado a
este, separados pelo caractere underscore (_), como descrito no exemplo acima,
N20005_Nome do Projeto.

Completando a orientagédo de nomenclaturas, sao sugeridos padrbes para os
titulos das demais pastas e arquivos digitais, resultantes do processo de projeto. Um
dos elementos constituintes da maior parte das denominagdes propostas é a
abreviacao referente as fases do desenvolvimento do produto, definidas pelo Quadro

23, a sequir.

Quadro 23 - Fases do Processo de Projeto

Fase de Projeto Abreviagao
Levantamento Lv
Estudo Preliminar EP
Anteprojeto AP
Projeto Legal PL
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Projeto Executivo

PE

Obra

Fonte: elaborado pela autora.

Considerando o exposto, € descrita no Quadro 24 a estrutura de composigéo

dos titulos recomendados para os arquivos produzidos na etapa de execugao da

Estrutura de Decomposigcdo do Trabalho (EDT), que, em sua maioria, representam

os produtos (entregaveis) de cada fase do processo de projeto.

Quadro 24 - Nomenclatura Padrao de Arquivos Digitais

Pasta Digital Nomenclatura dos Arquivos Exemplo
Checklists Checklist_fase de projeto Checklist LV
Documentos cod.projeto_nome documento N20017_Matricula
Memoria Fotog.* fase de projeto_dia.més.ano LV_14.05.20
Referéncias ref_numero sequencial ref 032
Apresentacdo |cod.projeto_nome projeto APR_etapa_versdo| N20017_Amora_APR_AP_V01
Graficagao cod.projeto_nome projeto_etapa_verséo N20017_Amora_AP_V02
Volumentria cod.projeto_nome projeto_etapa_verséo N20017_Amora_AP_V03

Termos de Aceite

cod.projeto_TA_etapa

N20017_TA_AP

Complementares

cbd.projeto_nome complementar_versao

N20017_Elétrica_V01

Orgamentos cod.projeto_Orgamentos N20017_Orcamentos
Contratos contrato_nome fornecedor contrato_Construtora Moura
Reunibdes fase de projeto_dia.més.ano LV_14.05.20
Entregas* fase de projeto_dia.més.ano AP_19.09.20
Imagens* fase de projeto_versao AP_V03
Renders* fase de projeto_verséo AP_V03

Fonte: elaborado pela autora.

As pastas sinalizadas com asteriscos (*) abrigam pastas subordinadas que,

por sua vez, servem de armazenamento aos arquivos entregaveis de fato. Para

estes documentos, o Quadro 25 especifica a composi¢ao dos titulos.

Quadro 25 - Nomenclatura Padréo de Arquivos Digitais - Subpastas

Pasta Digital Subpasta Nomenclatura dos Arquivos Exemplo
Meméria Fotog. LV_14.05.20 (n&o alterar original) IMG_2053.JPG
Entregas AP_19.09.20 P + nimero sequencial P01; P02; PO3...
Imagens AP_V03 | + nUmero sequencial 101; 102; 103...
Renders AP_V03 R + numero sequencial R0O1; R02; R0O3...

Fonte: elaborado pela autora.
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6 CONSIDERAGOES FINAIS

Como afirma Bragaglia (2006) o conceito de uma empresa preparada para
coordenar toda a gama de servigos inerentes ao processo de projeto de edificagdes,
€ traduzido no escritério de projetos arquitetdnicos. Entretanto, esse conceito s6
pode ser atingido legitimamente buscando desenvolver conhecimentos, estratégias,
ferramentas e praticas para a coordenacgao eficiente dos processos de projetos.

Melhorar o processo de projetos de arquitetura significa diminuir a quantidade
de retrabalhos, aumentar a qualidade dos projetos, ter mais competitividade,
aprimorar a qualidade das obras e garantir a satisfagao dos clientes. Ideais a serem
atingidos com aporte das propostas apresentada neste trabalho.

O objetivo geral deste estudo teve como foco o desenvolvimento de
procedimentos de gestao da informagéo no processo de projeto para escritorios de
arquitetura de pequeno porte, referenciando conhecimentos consolidados na gestao
de projetos, através de praticas e ferramentas recomendadas pelo Project
Management Body of Knowledge - PMBOK.

A metodologia adotada mostrou-se eficaz a coleta e analise de dados. A
estratégia de observacgado, coleta de documentos e entrevistas semi-estruturadas,
juntamente com o apoio de um referencial tedérico diverso, permitiu a realizagao de
investigacao profunda da gestao de projetos e da gestdo da informagao no processo
de projetos em arquitetura.

Esta pesquisa buscou a criagao de ferramentas para auxiliar escritérios de
arquitetura a efetuar o gerenciamento da informacé&o no desenvolvimento de seus
projetos, podendo estas, serem adaptadas a diferentes ambientes de trabalho e
culturas organizacionais. Acredita-se que desta forma, fica demonstrando a
relevancia pratica no estimulo a memarias no setor de projetos.

De resto, como as solugbes para projetos surgem de forma ciclica e continua,
gerando aperfeicoamentos em cada projeto em que sao foi aplicadas, é importante
sugestionar a continuidade do desenvolvimento do tema em trabalhos académicos

futuros, ampliando os conhecimentos no campo.
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