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DESTINATARIO
Unidades organizacionais que elaboram documentacao técnica de engenharia ou arquitetura.
Unidades organizacionais que contratam projetos de engenharia ou arquitetura

PRINCIPAIS ALTERAGCOES

- Revisao geral em fungao da implantacao do CDE em substituicao ao GED-Engenharia (Documentum)
- Renumeracao de itens e figuras.

- Inclusdo do Anexo A contendo consideracdes sobre a Assinatura Digital Qualificada padrao ICP-Brasil

- Inclusao do Anexo B contendo consideragdes sobre o Carimbo de Tempo e Configuracdes no Adobe
Reader

- Inclusdo do Anexo C contendo os formularios padronizados utilizados em documentos legados
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FINALIDADE

Padronizar formularios, formatos e contetido das legendas de assinaturas para uso em todos

os documentos técnicos graficos, escritos ou desenhados, de engenharia, arquitetura,

urbanismo e meio ambiente, aplicaveis aos projetos de expansao da rede de transportes,
manutengao e servigos de infraestrutura.

Nota: este documento contempla os formatos para assinatura digital (suporte digital), bem
como os formatos fisicos legados que ainda sdao impressos e assinados manualmente
(suporte papel) no Anexo C.

2 DEFINICOES

2.1

2.2

2.3

2.4

ANALISE TECNICA

Anadlise do conteudo, aspectos técnicos e da constatagdo da aplicabilidade do documento
embasado em conceitos e normas com a emissao de um parecer técnico. O signatario pela
analise detém a responsabilidade técnica pela aprovacao do documento.

APLICABILIDADE

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

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

ASSINATURA DIGITAL

Assinatura no padrao “PAdES - PDF Advanced Electronic Signature’, aplicada
exclusivamente em arquivos de formato PDF, realizada por meio de um certificado digital,
emitido por uma Autoridade Certificadora da ICP-Brasil, que utiliza uma criptografia para
atestar a autenticidade do signatario. A assinatura digital deve incorporar obrigatoriamente
um carimbo de tempo.

ASSINATURA DIGITAL QUALIFICADA

Tipo de assinatura eletronica que utiliza um certificado digital ICP-Brasil do tipo A3 ou A4,
emitido em dispositivos criptograficos seguros (como tokens ou cartdes com chip). Possui
o nivel mais alto de seguranca entre as assinaturas digitais, garantindo a autenticidade,
integridade e validade juridica de documentos eletronicos, com presuncdo legal de
veracidade conforme a Medida Provisdria n® 2.200-2/2001.

FD-0180-01
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2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

AUTORIDADE CERTIFICADORA - AC

Entidade, publica ou privada, subordinada a hierarquia da ICP-Brasil, responsavel por
emitir, distribuir, renovar, revogar e gerenciar certificados digitais.

AUTORIDADE DE CARIMBO DE TEMPO - ACT

Entidade, publica ou privada, subordinada a hierarquia da ICP-Brasil. Uma ACT tem a
responsabilidade geral pelo fornecimento do Carimbo do Tempo, conjunto de atributos
fornecidos pela parte confiavel do tempo que, associado a uma assinatura digital, confere
provar a sua existéncia em determinado periodo. A ACT atesta ndo apenas a questdao
temporal de uma transagao, mas também seu contetdo.

CARIMBO DE TEMPO

Certificacdo que atesta a veracidade das informacdes de data e hora exatas que o
documento recebeu a assinatura digital, sincronizadas com uma autoridade credenciada
pela ICP-Brasil. Deve ser emitido obrigatoriamente por uma ACT

COAUTORIA

Participacao coletiva no desenvolvimento de uma atividade técnica caracterizada como
intelectual, objeto de contrato Unico.

CORRESPONSABILIDADE

Responsabilidade coletiva no desenvolvimento de uma atividade técnica caracterizada
como executiva, objeto de contrato Unico.

2.10 COMMON DATA ENVIRONMENT (CDE)

Ambiente Comum de Dados com finalidade de coletar, gerenciar e distribuir documentos
e informagoes relevantes, em todas as situacOes: Trabalho em andamento,
Compartilhado, Publicado e Arquivamento, de forma colaborativa para equipes
multidisciplinares que participam do desenvolvimento de projetos em um processo
gerenciado. O CDE possui, dentre outras ferramentas, um gerenciador eletrénico de
documentos (GED).

2.11 EMITENTE

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

FD-0180-01
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2.12 EQUIPE

Conjunto de mais de um profissional com competéncias diferenciadas que executam
atividades técnicas complementares, objetos de contrato Unico.

2.13 INDUSTRY FOUNDATION CLASSES (IFC)

Padrdo aberto e neutro para intercambio de dados BIM (Building Information Modeling)
entre diferentes softwares BIM, facilitando a colaboracao em projetos de construcao. O
formato IFC armazena informagdes geométricas, propriedades de materiais, relagdes
espaciais e outros dados relevantes para o projeto.

2.14 FORMATOS

Formularios e formatos padronizados pelo Metrd6 para uso na elaboracao da
documentagao técnica baseados na norma NBR-10068 - Folha de Desenho - Leiaute e
Dimensoes.

2.15 GERENCIADOR ELETRONICO DE DOCUMENTOS (GED)

Conjunto de tecnologias usadas para capturar, gerenciar, armazenar, preservar e
entregar conteldos relacionados a processos organizacionais de forma eletronica, desde
sua criacao até o seu arquivamento final.

2.16 ICP - BRASIL

Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira — ICP-Brasil € uma cadeia hierarquica de
confianca que viabiliza a emissao de certificados digitais para identificacdo virtual do
cidadao.

2.17 INSTRUMENTO DE RESPONSABILIDADE TECNICA

Espécie de documento onde sdo definidas a autoria e os limites da responsabilidade
técnica das execugles de obras, prestacOes de servicos e desempenho de cargo ou
funcao do profissional emitido pelo seu conselho de classe, quais sejam: Registro de
Responsabilidade Técnica (RRT) ou Anotacao de Responsabilidade Técnica (ART) ou
Termo de Responsabilidade Técnica (TRT) e outros.

Nota: Para a finalidade deste IN e padronizacao do nome do campo no template de
elaboragdo do documento técnico, € denominado simplesmente de
INSTRUMENTO e representado por um numero atribuido pelo respectivo
conselho de classe (CREA/CAU/CRT/outros) na sua expedicao, precedido pela
sigla representativa (ART/RRT/TRT ou outra).

FD-0180-01
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2.18 ISSUES (COMENTARIOS)

2.19

2.20

2.21

2.22

2.23

2.24

2.25

FD-0180-01

Questdes registradas em meio eletrénico de um Ambiente Comum de Dados (CDE),
resultantes da analise de um documento técnico no formato PDF ou IFC.

LIBERACAO

Ratificacdo da aplicabilidade do documento, embasada na analise técnica. A Liberacao
deve ser realizada por um empregado do Plano de Gestdao Executiva do Metr6 designado
para esta fungao.

LONG-TERM VALIDATION - LTV

Validagao de Longo Prazo (LTV — Long Term Validation) permite verificar a validade de
um documento e de suas assinaturas muito tempo depois da certificagao do documento.
Para atingir a validacao de longo prazo, todos os elementos necessarios para a validagao
do documento e das assinaturas devem estar incorporados no PDF assinado, conforme
requisitos da norma NBR ISO 32000:2019.

MODALIDADE

Conjunto de campos de atuagao profissional. Para a engenharia sao os campos
correspondentes a formacOes basicas afins, estabelecido em termos genéricos pelo
CONFEA (Resolucao n° 1.010, capitulo I, inciso VIII).

PARECER TECNICO

Expressao de opinidao tecnicamente fundamentada sobre o conteldo do documento,
emitida pelo responsavel pela andlise técnica e registrada em meio digital.

REGISTRO

NUmero que identifica o responsavel técnico em seu conselho de classe. No caso do
profissional do Metr6 responsavel pela liberagdo do documento é o numero de
identificacao funcional.

RESPONSAVEL TECNICO

Pessoa com formacao e titulo profissional reconhecido pelo seu respectivo conselho de
classe, que exerce atividade profissional condizente com a funcao técnica em sua
empresa, responsavel pela emissdo ou pela andlise do documento na modalidade
correspondente, com a devida emissao do instrumento de responsabilidade técnica.

UNIDADE ORGANIZACIONAL
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Unidade representada no organograma do Metrd e com atribuicdes definidas por Ato do
Diretor-Presidente (AP).

3 CRITERIOS GERAIS DE UTILIZACAO

Os formatos padronizados utilizados para emissdao de documentos técnicos produzidos por
Empresas Contratadas ou internamente pelo Metrd sao:

a)formato desenho - tamanho ABNT-AO

b) formato desenho - tamanho ABNT-A1l

c) formato desenho - tamanho ABNT-A2

d) formato desenho - tamanho ABNT-A3

e) formato desenho - tamanho ABNT-A3 - folha de continuagao

f) formato desenho - tamanho ABNT-A4

g) formato documento técnico (texto) - tamanho ABNT-A4/A3 - folha de rosto / continuagao
h)formulario MR - Memorando de Remessa - tamanho ABNT-A4

i) formuldrio RV - Relatdrio de Verificagao - tamanho ABNT-A4

j) formato ID — Indice de Documentos - tamanho ABNT-A4

k) formato PIS — Perfil Individual de Sondagem — tamanho estendido (W2/W3)

Para os desenhos técnicos, admite-se qualquer formato entre A4 e AO. Ja para documentos
técnicos em forma textual, utiliza-se os formatos A4 ou A3 — Documento Técnico. A escolha
do formato deve seguir os critérios estabelecidos nos Instrumentos Normativos aplicaveis:

MAN-10-201, MAN-10-202 ou MAN-11-200, conforme a disciplina envolvida e o tipo de
documento.

Notas:
(1) Para desenhos de civil utiliza-se, preferencialmente, o formato A2.

(2) Os formatos padronizados sao disponibilizados aos projetistas durante a Reuniao de
Abertura do Contrato e devem ser utilizados em softwares compativeis, respeitando as
configuracdes previamente fornecidas e seguindo rigorosamente as instrucdes de
preenchimento estabelecidas.

3.1 ESTILOS E FORMATACAO

FD-0180-01
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3.2

Todos os formatos padronizados possuem estilo e formatacao embutidos nos seus
respectivos arquivos eletronicos, fazendo com que possam ser utilizados de maneira
uniforme e com maior rapidez. A dimensao, leiaute e os titulos dos campos do
carimbo institucional e da legenda de assinaturas nao podem ser alterados. As
dimensdes das demais areas ou blocos podem ser ajustadas para conter as informacoes
necessarias com aspecto uniforme, desde que nao avancem sobre outras areas ou se
desloquem para outra pagina/folha ou sejam suprimidas ou desconfigurem o modelo
padronizado.

FORMATO PARA DESENHOS

Possuem espacos, posicoes e legendas com estilos de preenchimento pré-definidos, que
garantem a padronizacao dos formatos.

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

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

J carimbo institucional

. legenda de assinaturas

J documentos de referéncia

. contetdo técnico do documento
o notas e plantas-chave

o sobre carimbo

Figura 1: Areas reservadas no desenho

FD-0180-01
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contelido técnico
do documento hotas e
plantas-chave

sochre-carimbo

dncumeqtns‘: legenda de assinaturas Fan.mb?
de referéncia institucional

3.2.1 Carimbo Institucional

Area da legenda padronizada reservada & identidade institucional do Metrd e
identificacdo do documento técnico. As instrucdes para preenchimento do Carimbo
Institucional estao detalhadas no item 4.2.1:

Figura 2: Carimbo Institucional

COMPANHIA DO METROPOLITANO DE SAO PAULO METRO
Linha Trecho/Sistemal/Escopo
Subtrc./ Subsist./ conj. UC/ Subconj.
Objeto
Escala Codigo Folha Rev.

3.2.2 Legenda de Assinaturas

FD-0180-01
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Area da legenda padronizada reservada a identificacao e assinatura dos agentes
responsaveis pela Emissdo, Andlise Técnica e Liberacao do documento técnico. A
configuracao e as instrugdes para preenchimento da Legenda de Assinaturas estao

detalhadas no item 5.

A figura 3 exemplifica o0 modelo de legenda em suporte estritamente digital para
arquivamento eletrénico com assinaturas digitais:

Figura 3: Legenda de Assinaturas (suporte digital)

EMITENTE ANALISE TECNICA LIBERAGAO
AUTOR | PROJETISTA { FORNECEDOR CONTRATADA METR(O | CONTRATADA METRO
XXXX XXX XXX XXX
CcoNTRATO XXX CONTRATO XXX
0.5 XXX 0.5. XXX
RESPONSAVEL TECNICO RESPONSAVEL TECNICO DO CONTRATO | RESPONSAVEL TECNICO LIBERADO POR
OO HOKXX 00000 XXX

Assinatura Digital

Assinatura Digital

Assinatura Digital

Assinatura Digital

MODALIDADE XXXXXX

N° INSTRUMENTO XXXXXX

N° INSTRUMENTO XXXXXX

MODALIDADE XXXXXX
N° INSTRUMENTO XXXXXX

3.2.3 Documentos de Referéncia

Area onde sdo relacionados os documentos que servem de referéncia para o
entendimento completo do documento técnico. As instrucdes para preenchimento do

campo de Documentos de Referéncia estdo detalhadas no item 4.2.3.

Figura 4: Area para Documentos de Referéncia

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

CODIGO { OBJETO

3.2.4 Conteudo Técnico do Documento

FD-0180-01
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3.2.5

3.2.6

FD-0180-01

Area onde s3o feitas as representacdes graficas do objeto do documento técnico,
obedecendo as diretrizes estabelecidas no MAN-10-201 ou no MAN-10-202 ou no MAN-
11-200 conforme a natureza do objeto.

Notas, Plantas-chave e Legendas

Area destinada para a discriminacdo, quando necessario, de notas explicativas de
qualquer natureza ou observagdes sobre o desenho, plantas-chave, legendas,
referéncias complementares e outras especificas a classe do documento. Devem ser
posicionadas junto a margem direita e acima do sobre carimbo:

Figura 5: Area para Notas e Plantas-chave

Limite de drea
destinada a notas,
plantas chave e
legendas

1]

Sobre Carimbo

Espaco destinado a descrever o que foi alterado no documento, somente na revisao
considerada, conforme figura 6. Em casos especificos, € também destinado para

incluir o campo de identificacao e assinatura do Engenheiro de Seguranca, quando for
exigida (figura 7).

Nota: Nao deve ser mantido o histdrico das revisdes no campo “Descricao da Revisao”
nas revisoes subsequentes, somente o que foi alterado na revisao atual.

Figura 6: Sobre Carimbo (leiaute normal)
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Descrigac da Revisao

COMPANHIA DO METROPOLITANO DE SAO PAULO METF{f]

| Linha Trecho / Sistema

Figura 7: Sobre Carimbo com o campo de assinatura do Engenheiro de Seguranga
habilitado — leiaute para casos especificos de documentos (suporte digital):

Descricho da Revisio

Engenharla de Seguranca: Responsdvel Técnico: JD000C000KC

Assinatura Digital ||

|CREA: ART: ) - |
COMPANHIA DO METROPOLITANO DE SAO PAULO METHG

. Linha Trescho | Sistema I

3.3 FORMATO DOCUMENTO TECNICO (TEXTO - A4/A3)

Formato usado para documentos com predominancia de texto, tais como: Manuais,
Memoriais de Calculo, Memoriais Descritivos, Relatdrios Técnicos, Especificacdes, Dossiés
e outros, mostrado na figura abaixo. Composto de uma folha de rosto e tantas folhas de
continuacdo quantas forem necessarias. A legenda de assinaturas corresponde ao mesmo
padrao apresentado no item 3.2.2. As instrucdes para preenchimento dos campos e as

configuragOes de elaboracdo do Documento Técnico A4 estdo detalhadas no item 4.3.

Figura 8: Folha de rosto e folha de continuacao do documento técnico A4 (suporte
digital):

FD-0180-01
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..... G IMETE)
Folha de rosto Folha de continuacéo

EOCIAT AR Ta

EFRR PR

CMITCNTE AMALEE TECRICA UDLRACHD
[T Err ey ey W CoammT )

T e T TmmroRce

T T ]

3.4 FORMULARIO MR — MEMORANDO DE REMESSA

Formulario optativo apresentado na figura 9, utilizado quando solicitado, para o envio de
documentos técnicos entre empresas contratadas e o Metrd, ou entre areas internas da
Companhia.

Figura 9: Formulario Memorando de Remessa — MR

FD-0180-01
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COMPANHIA DO METROPOLITANO DE SAO PAULO m iy Tt

Rua Boa Victa, 176 - Bloon B - CEF 01014-820 - Centro - 230 Paulo - 3P - Bracll
CHIFJ N® B2 87038300041 8¢ - Inco. Ect. N 184.878.188 113 - E-mailt matrocp doodigitai@metrocp.som.br [ | | |

MEMORANDO DE REMESSA DE DOCUMENTOS TECNICOS

Fara

CODIGC DO DOCUMENTO TECHNICO

1° NIVEL

| 2 NIVEL

WF O CONTRATO N3 05

OESERVACOES

||I|||
OEUETD:

[ FINALIDADE | A - Picoehecimenia: 2

- Conforme Solctado; G -

FiComentarics; E - PiAprovaglio; F - Acrescentar Revisio: H - Amuivar; | - Anular

SMITIDD FOR (Assinatura & Dass)

RECEEIDD FOR (Azzinasra e Dam

3.5 FORMATO INDICE DE DOCUMENTOS (ID)

Este formato é baseado no formato de Documento Técnico — A4 (item 3.3), contendo a
folha de rosto e nas folhas internas (continuagao) contém a lista completa dos documentos
técnicos que fazem parte de um determinado Contrato, Ordem de Servigo, Trecho ou
Sistema. As instrucOes para preenchimento do Indice de Documentos estao detalhadas no
item 4.5.

Nota: Para uma gestdo eficiente dos documentos, é necessario alimentar o sistema de
gerenciamento com as informacOes de ID. Esses dados podem ser entregues no
formato apresentado acima e/ou em planilha, conforme o padrao previamente

fornecido pelo Metro.

3.6 FORMATO PERFIL INDIVIDUAL DE SONDAGEM (PIS)

FD-0180-01
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Este formato é utilizado especificamente para representar os perfis de sondagem a Trado
ou Poco Exploratdrio, a Percussao, Rotativa ou Mista. Este formato possui um tamanho
basico que pode ser estendido para atender as necessidades de cada sondagem.

Figura 10: Perfil Individual de Sondagem - PIS

COMFAKR A AL =0F

PERFIL INDIVIDUAL DE SONDAGEM(
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R 0 e [ e A n O T N
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4 INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

4.1 CRITERIOS GERAIS

O preenchimento dos campos deve ser feito com letras na cor preta pelos préprios
aplicativos que geraram os documentos.

4.1.1 Assinaturas Digitais

FD-0180-01
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As assinaturas digitais devem obedecer aos critérios definidos nos itens 2.3 e 2.4 deste
IN e sao restritas aos documentos emitidos, encaminhados e arquivados exclusivamente
em suporte digital, no formato PDF, com versao Acrobat superior a 1.7 ou compativel
com a Norma NBR ISO 32000:1.

Notas:

(1) As versdes ou revisdes aprovadas dos documentos no formato PDF devem
corresponder as respectivas versdes ou revisdes editaveis (quando aplicavel) para
receber as assinaturas digitais.

(2) Sao permitidas somente assinaturas no padrao “PAdES - PDF Advanced Electronic
Signature, garantindo que estejam incorporadas no préprio documento, tornando-o
autoportante (ndo depende de arquivos externos para validacao),

(3) Todos os signatarios do documento técnico digital (PDF) devem assinar com um
Certificado Digital valido do tipo Al ou A3, vinculado ao CPF do profissional
legalmente habilitado, conforme estabelecido nos itens 2.3 e 2.4, por meio de
Assinaturas Qualificadas (Anexo A) e Carimbo de Tempo incorporado (Anexo B).

(4) O Certificado Digital vinculado ao CPF assegura a identificagao individual do
signatario, a conformidade com Instrumento de Responsabilidade Técnica
(ART/RRT/TRT) e a correta vinculagao ao acervo técnico do profissional.

(5) E vedado o uso de certificados digitais vinculados a CNPJ], uma vez que a
responsabilidade técnica é de natureza pessoal e intransferivel, sendo atribuida
exclusivamente ao profissional registrado no seu conselho de classe.

(6) Nao sdo permitidas assinaturas eletronicas avancadas GOV.BR e nem a composigao
de assinaturas digitais com assinaturas manuscritas em um mesmo documento.

(7) A assinatura digital utilizada pelo signatario deve ter uma aparéncia visual que
contemple as informagdes de nome, CPF e data, com o objetivo de padronizacdao na
legenda de assinaturas, nao sendo permitidas imagens ou desenhos que simulem
uma assinatura manuscrita.

(8) Cada signatario deve assinar o documento no campo correspondente a sua atribuicdo
e o desenho de criagao da assinatura (arrastar e soltar) deve se restringir ao espago
reservado a ela, sem sobrepor ou encobrir outras informagoes contidas na legenda
de assinaturas ou no documento e sem invadir o espaco destinado a outras
assinaturas (quando houver), exceto quando ocorrer as situagoes previstas nas notas
dos itens 5.2.1 e 5.2.3.

(9) Cada signatario deve realizar a assinatura do documento seguindo rigorosamente a
ordem cronoldgica estabelecida no fluxo de emissao e aprovacao, de forma
compativel com o sequenciamento temporal das atividades sob sua responsabilidade.

(10) Todas as assinaturas digitais inseridas no documento devem estar validas e
verificadas, sendo condicao indispensavel para que o documento seja considerado
oficialmente finalizado e aprovado.
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(11) Para documentos técnicos tipo desenho, texto ou indice de documentos, somente o
responsavel pela LIBERACAO deve bloquear o documento depois de assinar
digitalmente o arquivo PDF, conforme figura 11:

Figura 11: Bloqueio do documento apés a Gltima assinatura

Assinar como "ROCHA FERREIRO ESTRADA"

ROCHA FERREIRO Assinado de forma
digital por ROCHA FERREIRO
ESTRADA:123.456 ESTRADA 12345678910
Dados: 2021.04.01
.789-10 12:19:15 -03'00"
Bloquear o documento depois de assina Exibir detalhes do certificadc

4.1.2 Verificacao da Assinatura Digital

Todas as assinaturas digitais dos signatarios responsaveis pelo documento devem ser
verificadas no sistema "“Validar” do Governo Federal: https://validar.iti.gov.br/ ,
manualmente ou automaticamente, por meio de um script vinculado ao CDE, com o
objetivo de garantir a autenticidade de cada uma, desde que garantidos os critérios e as
condicoes notadamente estabelecidos no item 4.1.1.

a) Verificacao pelo Sistema Validar

Por meio do sistema 'Validar', a conformidade de uma assinatura digital qualificada
pode ser verificada visualmente, conforme ilustrado na imagem da figura 12:

Figura 12: Apresentacao da validagao da assinatura qualificada e do carimbo
de tempo pelo sistema “Validar”

FD-0180-01
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Informagdes da Assinatura:

Assinado por: ROCHA FERREIRO ESTRADA

CPF:***.456.789-**
N° de série de certificado emitente: 0x28f4a666765a; EXEMPLO :e6b8iffbrfc
Data da assinatura: 14/08/2025 13.2g:02 BRT

Assinatura aprovada,

Informagdes do Carimbo de tempo:

Nome: IdAaSignatureTimeStampToken
Referéncia do carimbo de tempo: 14/08/2025 132913 BRT

do Col

b) Verificacao pelo Sistema CDE (script)

Para viabilizar a verificacdo automatica das assinaturas digitais por meio de script
utilizando o sistema “Validar”, é obrigatdrio o cadastro prévio dos signatarios — com
nome, CPF e e-mail — bem como o preenchimento correto dos nomes nos atributos do
documento no CDE, devidamente vinculados as respectivas funcdes (Emissao, Analise e

Liberagao).

Nota: Para que as assinaturas digitais, padrao ICP-Brasil, possam ser validadas pelo
sistema “Validar” do Governo Federal: https://validar.iti.gov.br/ , o tamanho dos
arquivos no formato PDF deve ser inferior a 100Mb.

CONFORME
Regulamentar

c) Verificacao Manual

A verificacdo manual de uma assinatura digital no préprio arquivo do documento pode
ser feita acessando o “Painel de Assinaturas”, conforme figura 13:

Figura 13: Painel de assinaturas no documento PDF

(Painel de assinaturas) =%

ASSINATURA ELETRONICA

Expandir as propriedades das assinaturas na seta indicada na figura 14:

Figura 14 - Acesso as propriedades da assinatura

FD-0180-01
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@ Este arquivo estd em conformidade com o padrdo PDF/A e foi aberto no modo some

Assinaturas X

(&
@

[iz]~ validar todas

b3 éfo Rew. 1: Assinado por | ROCHA FERREIRO ESTRADA: 12345678910

Todas as assinaturas digitais inseridas no documento devem ser validas e apresentarem
os seguintes termos de validagcao nas propriedades de cada uma:

» Fonte de origens confiaveis obtida da Adobe Approved Trust List (AATL);
¢ O documento nao foi modificado desde que esta assinatura foi aplicada;
¢ Identidade do assinante valida;

e A assinatura inclui um carimbo de data/hora incorporado;

¢ A assinatura é habilitada para LTV.

Verificar a validade da assinatura e a incorporacao do carimbo de data/hora, conforme
figura 15:

Figura 15 - Detalhes de validacao da assinatura

@ Este arquivo estd em conformidade com o padrdo PDF/A e foi aberto no modo somen

Assinaturas X

(&

[Z] ~ validar todas

v _L_'o Rev. 1: Assinado por ROCHA FERREIRO ESTRADA: 12345678910

=> Assinatura vélida

é, Fonte de origens confiaveis obtida de Adobe Approved Trust List (AATL
foae
0 documento ndo foi modificado desde que esta assinatura foi aplicada

Identidade do assinante valida

$ A assinatura inclui um carimbo de data/hora incorporado, mas ele ndo foi verificado

tura é habilitada para LTV

Ultima verificagdo: 2021.04.13 13:47:14 -03'00

Campo: Signature2 na pagina 1

Nota: Caso as assinaturas digitais dos emitentes nao sejam validas, o documento deve
ser devolvido para a empresa emitente / contratada versiona-lo e proceder novas
assinaturas.

4.2 DESENHOS

FD-0180-01
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4.2.1

FD-0180-01

Carimbo Institucional
Figura 16: Carimbo Institucional

COMPANHIA DO METROPOLITANO DE SAO PAULO METRO

Linha( E Trecho/Sistema/Escopo( G
Subtrc./ Subsist./ conj@ ucr/ Su!;conj(l:n
Objeto

0

Escala Codigo Folha Rev.
c) (D

A — Objeto: preenchido de forma descritiva e clara que permita identificar o contetdo e
abrangéncia do documento. A descricdo do objeto deve conter as seguintes informacoes:

» Etapa de Projeto — conforme o Instrumento Normativo aplicavel ao objeto e disciplina:
MAN-10-201, MAN-10-202 ou MAN-11-200.

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

e Contelido - conforme MAN-10-201, MAN-10-202 ou MAN-11-200. Exemplos: “Projeto”,
“Implantacao”, “Plantas”, “Cortes”, “Elevacdes”, “Ampliacdes”,” Detalhes” e outros.

B — Codigo: identificacdo do documento, aplicando-se o cddigo completo, inclusive o
sequencial, formatado e padronizado, em conformidade ao Instrumento Normativo
aplicavel ao objeto e disciplina: MAN-10-200, MAN-10-201, MAN-10-202 ou MAN-11-200.

C - Folha: indica o numero da folha do documento e o numero total de folhas que o
compoem.

Nota: Um documento no formato desenho possui mais de uma folha em casos
especificos, definidos pelo Metr6 e todas as folhas devem ter a mesma
codificagdo, inclusive o mesmo sequencial do cddigo.

D — Revisdo: indica a revisao em que se encontra o documento, conforme critérios
estabelecidos no MAN-10-207

Nota: Nao utilizar, em hipédtese alguma, os caracteres “@” ou “0” a esquerda dos
numerais das revisoes.
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4.2.2

4.2.3

4.2.4
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E — Linha: deve ser preenchido com o nome da linha de metrd, trolebus ou metr6-
sistema monotrilho a que se refere o0 documento, de acordo com o0 MAN-10-201 ou MAN-
10-202. Exemplos: 2-Verde; 5-Lilas.

F- Subtrc/Subsist/Conj.: deve ser preenchido com a descricao do subtrecho,
subsistema ou conjunto, de acordo com o MAN-10-201 ou MAN-10-202. A relagao de
cddigos e denominacao dos trechos e subtrechos de cada linha esta registrada no MAN-
10-200, “Aplicacao dos Codigos de Trechos, Subtrechos e Unidades de Construcao
utilizados em documentos técnicos”.

G — Trecho/Sistema/Escopo: deve ser preenchido com a descricao do trecho, do
sistema ou escopo (MAN-11-200) a que se refere o documento, a semelhanca do item F.

H — UC/Subconj.: deve ser preenchido com a descricao da unidade de construgao ou
do subconjunto, a semelhanca do item F.

Legenda de Assinaturas

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

Documentos de Referéncia

Figura 17: Documentos de Referéncia

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
CODNGO 1 OBJETOD

— o~

(a) (e)

A - Indicar o cddigo Metro ou o cddigo do emitente (fabricante ou outras entidades) dos
documentos de referéncia e suas respectivas revisdes, que serviram de base para a
elaboracao do contetido técnico do documento.

B — Indicar o objeto do documento de referéncia.

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

Apresentacao de Desenhos

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

centimetros (distancias) e de minutos (angulos).

b) Estilos de impressao

Os estilos de impressao devem seguir os padroes de espessura apresentados a seguir e
conforme o arquivo CTB fornecido pelo Metro:

e Espessura de linhas

Tabela 1 — Espessura de linhas

Cor Cor impressa Espessura
1 - Vermelho 7 0.10
2 - Amarelo 7 0.20
3 - Verde 7 0.30
4 - Cyan 7 0.40
5 - Azul 7 0.50
6 - Magenta 7 0.60
7 - Branco 7 0.70
8 - Cinza 7 0.80
9 - Cinza 7 0.90
 Preenchimentos de espagos
Tabela 2 — Preenchimentos ou hachuras
Cor Cor impressa Espessura
250 250 0,254
251 251 0,254
252 252 0,254
253 253 0,254
254 254 0,254

FD-0180-01
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e Layers

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

4.3 DOCUMENTO TECNICO TEXTO - A4/A3

4.3.1

FD-0180-01

Carimbo Institucional
Figura 18: Carimbo Institucional

. = CODIGo REVISAQ
COMPANHIA DO METROPOLITANO DE SAO PAULO Eﬂ METRO @
emissho @ FOLHA @

DOCUMENTO TECNICO

LINHA OBJETO

TRECHO ! SISTEMA | ESCOPO @
SURTRC ! SUBSIST. ! CONJ. ®
UC I SUBCONJ.

A - Objeto: preenchido de forma descritiva e clara que permita identificar o contetido
e a abrangéncia do documento. A descricdo do objeto deve conter as seguintes
informacoes:

e Etapa de Projeto — conforme o Instrumento Normativo aplicavel ao objeto e disciplina:
MAN-10-201, MAN-10-202 ou MAN-11-200.

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

e Conteudo - conforme MAN-10-201, MAN-10-202 ou MAN-11-200. Exemplos:
“Projeto”, “Implantacao”, “Plantas”, “Cortes”, “Elevacoes”, “Ampliacdes”,” Detalhes”
€ outros.

B - Cddigo: identificacao do documento, aplicando-se o cddigo completo, inclusive o
sequencial, formatado e padronizado, em conformidade ao Instrumento Normativo
aplicavel ao objeto e disciplina: MAN-10-200, MAN-10-201, MAN-10-202 ou MAN-11-
200.

C - Revisao: indica a revisdo em que se encontra o documento, conforme critérios
estabelecidos nho MAN-10-207.
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Nota: Nao utilizar, em hipdtese alguma, os caracteres “@” ou “0” a esquerda dos
numerais das revisoes.

D - Emissao: data da emissao da revisao/versao atual.

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

F - Linha: deve ser preenchido com o nome da linha de metrd, trélebus ou metro-
sistema monotrilho a que se refere o documento, de acordo com o MAN-10-201, MAN-
10-202 ou MAN-11-200. Exemplos: 2-Verde; 5-Lilas.

F - Trecho/Sistema/Escopo: deve ser preenchido com a descrigao do trecho ou do
sistema ou escopo a que se refere o documento.

F - Subtrc/Subsist/Conj.: deve ser preenchido com a descricdao do subtrecho,
subsistema ou conjunto, de acordo com o MAN-10-201 ou MAN-10-202. A relacao de
cédigos e denominacgdo dos trechos e subtrechos de cada linha estdo registradas no
MAN-10-200, “Aplicacdo dos cddigos de Trechos, Subtrechos e Unidades de Construcao
utilizados em documentos técnicos”.

F - UC/Subconj.: deve ser preenchido com a descricao da unidade de construcao ou
do subconjunto.

4.3.2 Legenda de Assinatura

4.3.3

FD-0180-01

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

Documentos de Referéncias, Documentos Resultantes, Observacdes e Descricao da
Revisao atual

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

Figura 19: Documentos de Referéncia e outras informagoes

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
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4.3.4

4.3.5

FD-0180-01

A -Documentos de Referéncia: devem ser indicados os documentos técnicos,
inclusive de fornecedores e de subfornecedores, que serviram de base para elaboracao
do documento em pauta, utilizando-se o respectivo codigo do Metr6. Também devem ser
relacionadas normas técnicas, especificacoes e demais documentos.

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

B —-Documentos Resultantes: quando houver, devem ser relacionados os documentos
a serem elaborados a partir do documento em pauta.

C —Observacgoes: quaisquer notas pertinentes a utilizagdo do documento.

D —Descricao da Revisao: Deve conter a descricao do que foi revisado na versao
atual do documento técnico. Nao se trata de histdrico de revisao, mas da descrigao do
que foi alterado na revisao considerada. Quando for efetuada uma revisao subsequente,
o texto anterior deve ser substituido.

Carimbo da Folha de Continuacao

Figura 20: Carimbo Institucional da folha de continuacao (suporte digital)

IBEEEIE] pocumentoTECNIcO s ® “®
Contruacio) (M) @ TOLNA
2 de

A — Codigo: identificacao do documento, aplicando-se o cddigo completo, formatado e
padronizado, conforme descrito no MAN-10-201 ou MAN-10-202 202 ou MAN-11-200.

B — Revisao: indica a revisao em que se encontra o documento.

C — Emissao: data da emissao da revisao atual.

D — Folha: indica o nimero da folha do documento e o nimero total de folhas que o
compoem

Apresentacao Grafica de Documentos em Texto

a) Estilos

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

b) Fontes

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

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

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

Os titulos das tabelas, quadros e figuras devem estar dispostos acima da imagem,
centralizados, escritos com fonte tamanho 10 e em negrito.

d) Numeragao das secoes

Consiste em um sistema numeérico progressivo empregado para dispor as partes do
documento, com a finalidade de oferecer uma visao clara da sequéncia e facilitar a
localizagao das partes que o compdem. As secOes devem ser numeradas com
algarismos arabicos, comegando por 1. Os anexos sdo identificados por nimeros
conforme figura 21:

Figura 21 — Exemplo esquematico da numeracao de segoes e anexos

}7 Segio de 1° nivel

o

- Segdes de 2° nivel

(N

Segdes de 3° nivel

o
Ww W W

L

Segdes de 4° nivel

"
W W
L

Segdes de 52 nivel

[N ]
N o=

W

ANEXO1
ANEXO 2 Anexos
ANEXO 3

e) Numeracao de tabelas, quadros e figuras

Devem ser numeradas com algarismos arabicos, em ordem crescente, comecando
pelo nimero 1. A numeracao deve ser independente da numeracao das secoes.

f) Palavras estrangeiras

Grafar em italico palavras e expressoes estrangeiras ainda ndo incorporadas ao
portugués, incluindo expressoes de origem latina.

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

Quadro 1 — Exemplo do formato de formula matematica.

_ % alor bruto - Descontos

V. lg. .

sendo V. lig. = Valor Liquido

Nota: Em caso de multiplicacdo utiliza-se o simbolo “x” e ndo ponto. Isso facilita a
visualizacao e evita qualquer mal-entendido.

h) Imagens

)

Devem ser incorporadas ao corpo do documento, podendo ser coloridas ou em escalas
de cinza, desde que mantida a resolucao minima de 300 dpi, com extensao de arquivo
do tipo JPG para aplicacdes gerais, ou com resolucao minima de 300 dpi, com extensao
de arquivo do tipo TIFF, para documentos com aplicacOes graficas previstas.

Anexos

Os anexos de um documento técnico gerados em folhas separadas e/ou arquivos
distintos, devem ser inseridos, consolidados, identificados e referenciados em um Unico
arquivo no formato PDF, que sera considerado como o formato principal para fins de
analise, aprovacao e receber as assinaturas digitais.

Arquivos complementares podem ser anexados ao arquivo PDF, se necessario,
conforme estabelecido no MAN-10-207.

indice

O indice criado pelo formato estabelece um padrao de apresentacao até o 3° nivel de

titulo, porém, podera ser ajustado para um numero menor, dependendo das
caracteristicas do documento e da numeracao dos itens.

4.4 MEMORANDO DE REMESSA (MR)

FD-0180-01
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Figura 22: Preenchimento do Memorando de Remessa

COMPANHIA DO METROPOLITANO DE SA0 PAULO |} METRO ———————{ Fola

Rua Boa Vista, 175 - Bloco B - CEP 01014-920 - Centro - Sao Paulo - SP - Brasil A de
CNPJ N® 62.070.362/0001-06 - Insc. Est. N* 104.978.186.113 - E-mail: metrosp.docdigital@metrosp.com.br | |

MEMORANDO DE REMESSA DE DOCUMENTOS TECNICOS

Para

M N*do CONTRATO N¥da 0.5

OBSERVACOES

O,

CODIGO DO DOCUMENTO TECNICO R lfls|o
R

]ONNELq 2° NIVEL M .'
Jllllllll‘lll HIJK

ven

\ g »-o-

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

B — De: Nome de quem envia o MR, empresa contratada ou sigla da area usuaria
interna do Metro.

C — Para: Nome do destinatario do MR, sigla da area usuaria interna do Metr6 ou
empresa contratada.

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

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

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

G — REV: Preencher com a revisao do documento enviado.
H — FIN: Preencher com a finalidade do envio, conforme descrito no MAN-10-207.

I — SIT: Preencher com a situacao do documento enviado, conforme descrito no MAN-
10-207, quando emitido pelo Metro.

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

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

M — N° do CONTRATO: Preencher com o nimero correspondente ao Contrato a que
se refere 0 documento.
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N — N° da OS - Preencher com o nimero da Ordem de Servico emitida pelo Metro,
referente ao Contrato e ao documento.

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

Nota: Os campos de "D"” a "L”, "O"” e “"P” devem ser preenchidos, dependendo da
quantidade de documentos a ser enviada, até o final da pagina, acrescentando-se
outras folhas conforme a necessidade. No rodapé da pagina encontram-se os campos
de identificacdo, assinaturas e datas do emitente e de quem recebe o MR.

4.5 INDICE DE DOCUMENTOS (ID)

No caso de documento em formato de Documento Técnico A4, o preenchimento da folha
de rosto e de continuagao obedece aos mesmos padroes estabelecidos no item 4.3.

A lista de documentos do ID deve conter, no minimo, as seguintes informacoes: CODIGO,
REVISAO (REV) e OBJETO.

Figura 23: Folha de continuacdo do Iindice de Documentos (suporte digital)

m DOCUMENTO TECNICO CooGo RENE

(Continuagac) Ewsilo FOLHA

de

ITEM CODIGO REV DATA 5 OBJETD TIFD

Nota: As informacgdes de DATA (data da revisao), S* (situacao) e Tipo de documento
devem ser preenchidas quando solicitadas pelo Metro.

4.6 PERFIL INDIVIDUAL DE SONDAGEM (PIS)

Os campos do formato devem ser preenchidos com as informagoes de cabecalho indicadas
na figura 24 e com os dados obtidos na sondagem, conforme solicitado nos rétulos:

FD-0180-01
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Figura 24: Indicacao do tipo de sondagem

'A PERCUSSAO", "MISTA" OU "ROTATIVA’ PMANUAL" OU "MECANIZADA"

TRECHO EM P, A 1 e
ENSAIO SPT

COMPANHIA DO METROPOLITANO DE SAO PAULO

PERFIL INDIVIDUAL DE SONDAGEM

DIAMETRO DO FURO HASTE TIPO DE AMOSTRADOR PERIODO DE EXECUCAO INCLINAGAO: N =
oe = PERCUSSAO DE ATE [=———————— COORDENADAS

L DIRECAO: E -

i = ROTATIVA: —

Este formato pode ser estendido para atender as necessidades de cada sondagem,
conforme indicado na figura 25:

Figura 25: Trecho do formato extensivel

05 — 05
000
3 00T
000
6 TT0
o 0o L—T
7 L — /‘ oo ||
/ __\ /-‘-\\ 1 L1 \/ Y\u )’/—-\ | 4 LA
000
8 TTT \
000
9 000
10 — 10
JL
00,0
T | TEMPO | PROFUNDIDADE | PROFUNDIDADE | AVANGO GRAUDE GRAU DE GRAU DE TSUREREISE] | PREENTHMENTEr | INCLINACAC/
EELT (MINY INIGIAL (m} ATIMGIDA (m) [ {em, i ALTERACAQ COERENCIA FRATURAMENTO (frat/m) . ALTERAGAO ABERTURA ORIENTAGAO
w 0 20 30 w R
Ba s1- [ ~ratse
%5 10 0 £ £l -5k 1-MUTa cOERENTE | F1-03 1 (PoUCO FRaTURADD) | G| 51 ASFERA SEM PREENCHIVENTD -0 315
<" - S sz-usa 12-16°3 300
AVANGO DE A2-POUCO ALTERADA | C2-COERENTE F2-2a5 (FRATURADO) 2
; 5 . =l e o3 MaTE 33003 50°
SONDAGEM | A ENTE O3 WETHEMTIENTE | £a -5.2 10 MUITG FRATURADO) | | 52-ESTRIADA - 13-amse0 ESTE TRECHO
Fp— g = ttta ] P4 - MATERIAL GRANULAR [ PODESER
A At MUTO A G4 - POUCO COERENTE e 20X 2 - ESTENDIDO PARA
o= @l EXTREMAMENTE W| A-SEMALTERAGAD | A=<1mm 5.7 i000 ATENDER AS
PE-Percussio | 5 ALTERADA £5- + DE 20 (FRAGMENTADO) 8- POUCO ALTERADA | B=1a5mm 5-7Ed NECESSIDADES DE
RO - Rotgise—| ™3 © - MUITD ALTESAER [ T>ggm CADA SONDAGEM.
. v - A - v
CROQUI DE LOCAGAO DA SONDAGEM S/ESCALA LEITURAS DE NIVEL D'AGUA LEITURAS DE NIVEL D'AGUA \\
PROFUNDIDADE|  PosSIGAC DO NIVEL ESGOTAMENTO o PROFUNDIDADE|  PosIGAC DO NIVEL ESGOTAMENTO
DATA HoRA DA SONDAGEM RE\JES?T‘IIENTU DAGUA [BALDINHO) DATA HoRA DA SONDAGEM | REVESTIMENTO DAGUA (BALDINHO)

5 LEGENDA DE ASSINATURAS DE DOCUMENTOS TECNICOS

5.1 MODELO BASICO DE LEGENDA

Este modelo tem o objetivo de tornar os campos de assinatura flexiveis e abrangentes para
0s possiveis casos de elaboracdo, andlise e liberacdo do documento, quer sejam emitidos
por empresas contratadas ou pelo Metro.

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

FD-0180-01
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a) Formato de Desenho (A0, Al, A2, A3 e A4);

b) Formato de Documento Técnico (A4/A3);

c) Formato ID — Indice de Documentos (A4);

d) Formato PIS — Perfil Individual de Sondagem (W2/W3)

Os campos previstos na figura 26, devem ser preenchidos para identificar os responsaveis
técnicos pela emissao e analise e o responsavel pela liberacao do documento.

Figura 26: Campos da Legenda de Assinaturas para Preenchimento (suporte digital)

FD-0180-01

EMITENTE ANALISE TECNICA LIBERAGAO
AUTOR / PROJETISTA | FORNECEDOR | CONTRATADA METRO | CONTRATADA METRO
XXXX XXX XXX XXX
coNTRATO XXX CcONTRATO XXX
0.5. XXX 0.5. XXX
RESPONSAVEL TECNICO RESPONSAVEL TECNICO DO CONTRATD | RESPONSAVEL TECNICO LIBERADO POR
OO OO OO KXUXXX
Assinatura Digital Assinatura Digital Assinatura Digital Assinatura Digital
MODALIDADE XXXXXX MODALIDADE XXXXXX
N° INSTRUMENTO XXX XX N° INSTRUMENTO JOUCXXX Ne INSTRUMENTO 2XO0C0KX

Os campos das areas A, B, C, D, E, F, G, H, M e N, indicados na figura 27 devem ser
preenchidos conforme o enquadramento do documento previsto no item 2 e o
detalhamento descrito no item 5.2, onde aplicavel.

Figura 27: Areas da Legenda de Assinaturas (suporte digital)

EMITENTE ] ANALISE TECNICA l LIBERACAO
| AUTOR/ PROJETISTA / FORNECEDOR | CONTRATADA METRO / CONTRATADA METRO
A B c D
| !
CONTRATO CONTRATO
os M 0s N
RE SPONSAVEL TECNICO RE SPONSAVEL TECNCO DO CONTRATO | RE SPONSAVEL TECNICO | UBERADO POR
E 1 F G H
Assinatura Digital Assinatura Digital Assinatura Digital Assinatura Digital
MODALIDADE MOOALIOADE
|
| N* INSTRUMENTO N INSTRUMENTO N* INSTRUMENTO
L
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Notas:

(1) Os termos dos titulos: EMITENTE, ANALISE TECNICA, LIBERACAO e dos demais
campos nao devem ser alterados em qualquer hipdtese.

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

(3) Os campos identificados com os titulos “Contrato” e “0.S.” devem ser preenchidos
respectivamente, com o nimero do Contrato e da O.S., correspondente ao escopo do
servigo contratado de Emissao (M) ou Analise Técnica (N).

(4) Os campos M e N nao podem ter as mesmas informagdes. O campo M é destinado
ao contrato responsavel pela emissao do documento. O campo N é destinado ao contrato
responsavel pela analise do documento, quando esta atividade for contratada para ser
executada por terceiros.

(5) Os campos do “Contrato” e da “0.S.” (N) ndao devem ser preenchidos para
documentos analisados pelo Metro.

(6) Os quadros indicados nos campos E, F, G e H com os termos: “Assinatura Digital”,
nas figuras 23 e 24, sao meramente ilustrativos e servem apenas de orientacao para o
espaco reservado para o signatario assinar digitalmente e ndo constam nos templates
disponibilizados.

(7) Todos os campos aplicaveis (E, F, G e H), designados na legenda de assinaturas,
ilustrados nas figuras 23 e 24, devem ser previamente preenchidos pelo emitente no
template do formato editavel correspondente, para que o arquivo PDF, gerado a partir
deste, contenha as informacgdes necessarias dos signatarios elegiveis (nome, modalidade,
n° do instrumento). Este preenchimento prévio é essencial pois o arquivo PDF ndo podera
ser editado no momento de cada assinatura.

(8) Os nomes dos signatarios e respectivos CPF devem ser cadastrados previamente no
sistema CDE, para ele executar a validacdo automatica das assinaturas digitais
diretamente no sistema “Validar” do Instituto Nacional de Tecnologia da Informacao do
Ministério da Gestao e da Inovacdo em Servicos Publicos do Governo Federal -
https://validar.iti.gov.br/

5.2 PREENCHIMENTO DOS CAMPOS

FD-0180-01

A identificacdo das pessoas juridicas participantes deve ser feita por razao social e/ou
logomarca (para empresas contratadas) ou pela sigla da geréncia do Metré envolvida
(siglas de Departamento ou Coordenadoria podem ser incluidas, quando for aplicavel).

Os nomes dos responsaveis devem ser facilmente identificaveis, escritos por extenso, ou
na impossibilidade, parcialmente abreviados; nao sendo aceitas somente as iniciais.
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5.2.1

FD-0180-01

A identificacdo dos signatarios dos campos E, F, G e H deve ser complementada pelas
informagdes do numero do instrumento de responsabilidade técnica, registro de classe
ou funcional, modalidade técnica e data em que for requerido pelo leiaute utilizado e
definido nas figuras 23 ou 24.

Nota: E permitida somente a identificacio de 1 (um) responsével e respectiva assinatura
para cada campo aplicavel E, F, G e H. Excecbes sado tratadas nas notas dos itens 5.2.1
e 5.2.2.

Emitente

A: Autor / Projetista / Fornecedor: Identificacao da unidade organizacional do Metr6
ou da empresa projetista ou do fornecedor ou do fabricante (nome/logo da contratada,
subcontratada ou consorcio,) que elaborou o contetdo técnico.

E: Responsavel Técnico: Identificacdo obrigatéria do responsavel técnico pela
elaboracao do conteldo do documento na modalidade preponderante ao objeto, na
revisao especificada, vinculado a empresa definida no campo A, conforme atribuicao e
responsabilidades descritas nos itens 5.3.1 e 5.3.2.

B: Contratada: Identificagdo da empresa (nome/logo), definida em contrato e
responsavel legal pela elaboracdao e emissdao do documento, (quando aplicavel). Devem
ser preenchidos o n® do Contrato e da Ordem de Servico (0O.S.) nos respectivos campos.

F: Responsavel Técnico do Contrato: Identificacdo do responsavel técnico pelo
objeto do contrato, nomeado pela empresa contratada/consércio e indicado no
Instrumento de Responsabilidade Técnica expedido pelo conselho de classe definido em
contrato (quando aplicavel).

Notas:

(1) O Responsavel Técnico pela Emissdao e/ou o Responsavel Técnico do Contrato ndo
podem ser também Responsavel Técnico pela Analise ou Responsavel pela Liberacao
do documento.

(2) A coluna B é destinada exclusivamente para a identificacdo da empresa externa
Contratada pelo Metr6 para a emissao do documento e seu responsavel técnico (F),
conforme definido em contrato.

(3) Na hipdtese de a empresa contratada (B) ser a mesma empresa projetista ou
fornecedora ou fabricante (A), os campos A e B devem ser igualmente preenchidos
com o nome/logo da Empresa.

(4) No caso de o Responsavel Técnico do Contrato ser o autor do documento
(Responsavel Técnico pela autoria), os campos E e F devem ser obrigatéria e
igualmente preenchidos com os dados do Responsavel Técnico (nome e n° do
instrumento). Neste caso, ndao ha necessidade de repetir as assinaturas digitais do
mesmo signatario. Basta que ela seja estendida de forma tal a ocupar os dois
espacos, conforme exemplo ilustrado na figura 28:
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Figura 28: Uma Unica assinatura digital para 2 campos de mesma
responsabilidade técnica

EMITENTE ANALISE TECNICA
AUTOR { PROJETISTA | FORNECEDOR | CONTRATADA METRO | CONTRATADA

EMPRESA ABC EMPRESA ABC GER/DEPT

CONTRATO 1234567890 CONTRATO

.5, 1228 o.s

RESPONSAVEL TECNICO RESPONSAVEL TECNICO DO CONTRATO | RESPONSAVEL TECNICO
ROCHA FERREIRO ESTRADA ROCHA FERREIRO ESTRADA PILAR BARROS LINHARES

ROCHA FERREIRO Assinaf

ROCH,
ESTRADA: 1) 225458 7as 10
123.456.789-10 = Dados|2025.07.21 14:47:52 0300

MODALIDADE Eng. Chvil MODALIDADE Eng. Civil

forma digital por
O ESTRADA

H*INSTRUMENTO ART 123456 MY IMSTRUMENTO ART 123456 N® INSTRUMENTO ART 87654

FD-0502-01 Esta folna & de propriedade da Companhia do Metrd € seu conteldo no pode se
liberagdo deste documento ndo exime o emitente de sua responsabilidade

(5) Nos casos de coautoria de documentos no formato texto, as informacoes de
identificacdo dos responsaveis técnicos da equipe, modalidades, n° do instrumento e
respectivas assinaturas digitais devem estar situadas em um item especifico com esta
denominacao no final do documento técnico. Nestes casos, 0 numero do respectivo
item do documento deve ser indicado no campo E, na forma: “Ver item xyz -
Coautoria”. Nos desenhos, pode ser utilizada a area destinada as “notas” para
identificar os coautores e incluir as respectivas assinaturas. Nestes casos, 0 numero
da respectiva “nota” deve ser indicada no campo E, na forma: “Ver nota xyz -
Coautoria”.

Analise Técnica

C: Metro ou Contratada: Identificacdo da unidade organizacional do Metr6 ou da
Empresa Contratada (nome/logo) que analisou o conteldo técnico do documento
emitido. Somente quando a analise técnica for executada por uma Empresa Contratada,
o n° do Contrato e da Ordem de Servigo (O.S.), relativos a este servico, devem ser
preenchidos nos respectivos campos (N).

G: Responsavel Técnico: Identificacdo obrigatdria do responsavel técnico pela analise
do documento na modalidade preponderante, vinculado a empresa (Metrd ou
Contratada) definida no campo C, conforme atribuicao e responsabilidades descritas nos
itens 5.3.1 e 5.3.3.

Notas:

(1) A aprovacao de documentos produzidos por empresas contratadas deve estar
vinculada ao estado de aprovacao atribuido no workflow do CDE para esta finalidade.

(2) O Responsavel Técnico pela Emissao ndo pode ser também Responsavel Técnico pela
Analise do documento.
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(3)

(4)

Nos casos de corresponsabilidade na execucao da analise técnica de documentos no
formato texto, as informacdes de identificacdo dos responsaveis técnicos da equipe e
respectivas assinaturas devem estar situadas em um item especifico com esta
denominacao no final do documento técnico. Nestes casos, o niumero do respectivo
item do documento deve ser indicado no campo G, na forma: “Ver item xyz -
Corresponsabilidade”. Nos desenhos, pode ser utilizada a area destinada as “notas”
para identificar os Corresponsaveis e incluir as respectivas assinaturas. Nestes casos,
0 numero da respectiva “nota” deve ser indicada no campo E, na forma: “Ver nota xyz
- Corresponsabilidade”.

No caso de o Responsavel Técnico pela Andlise ser o mesmo Responsavel pela
Liberacdo, os campos G e H devem ser obrigatdria e igualmente preenchidos com
nome deste Responsavel. Neste caso, ndao ha necessidade de repetir as assinaturas
digitais do mesmo signatario. Basta que ela seja estendida de forma tal a ocupar os
dois espacos, conforme exemplo ilustrado na figura 29:

Figura 29: Uma Unica assinatura digital para 2 campos de mesma
responsabilidade técnica e liberagao

ANALISE TECNICA LIBERAGAO
METRO / CONTRATADA METRO
ABC GER/DEPT GER/DEPT

CONTRATO

0.s.

DO CONTRATO | RESPONSAVEL TECNICO LIBERADO POR
ESTRADA |PILAR BARROS LINHARES PILAR BARROS LINHARES

PILAR BARROS Assinadojde forma digital por
LINHARES:

Dados: 2925.07.21 162451
123.456.789-10 0300

MODALIDADE Eng. Civil

3456 N* INSTRUMENTO ART 87654

mpanhia do Metrd e seu contelido ndo pode ser copiado ou revelado a terceiros
nao exime o emitente de sua responsabilidade sobre ele

5.2.3 Liberagao

D:

Metro: Identificacdo da Geréncia ou Departamento do Metr6 que libera o documento

para uso, qualificando o documento como finalizado e aprovado.

H:

Liberado por: Identificacao do responsavel pela liberacao do documento, na revisao

especificada.

FD-0180-01
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Notas:

(1) O responsavel pela liberagdo pode ser qualquer funcionario pertencente ao plano
representativo do Metrd, independentemente de ocupar cargo técnico ou ndo, desde
que tenha sido formalmente indicado pelo Gerente para exercer essa funcgao
administrativa, conforme atribuicao e responsabilidades descritas nos itens 5.3.1 e
5.3.4

(2)Ndo ha impedimento para que o Responsavel pela Liberacdo do documento seja,
também, o Responsavel Técnico pela Andlise (ver figura 29).

5.3 ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

5.3.1

5.3.2

FD-0180-01

Responsabilidades sobre o documento revisado

Conforme paragrafo Unico do artigo 18, secao IV da Lei Federal n® 5.194/66, o
profissional habilitado que implementa alteragdes ou modificagdes em um projeto ou
documento, de autoria de outro profissional habilitado, responde tecnicamente por essas
alteragbes ou modificacdes, com abrangéncia a todas as implicagdes decorrentes no
projeto como um todo (técnicas, funcionais, operacionais, estruturais, ambientais etc.),
considerando também que essas alteragdes ou modificacbes estejam adequadamente
identificadas e registradas no documento.

Tais alteragdes ou modificagdes se restringem ao que foi formalmente solicitado,
registrado, avaliado e aprovado para implementacdo. Nestes casos, os campos da
legenda de assinaturas devem ser preenchidos e assinados nos respectivos espacos
destinados:

e a0 EMITENTE pelos responsaveis pela emissao da nova revisdo, devidamente
identificados pelo nome, modalidade e n® do instrumento de responsabilidade do
conselho de classe;

e & ANALISE TECNICA pelos responsaveis pela aprovacdo da nova revisdo,
devidamente identificados pelo nome, modalidade e n® do instrumento de
responsabilidade do conselho de classe;

* 3 LIBERACAO da nova revisdo, com a devida identificagdo do responsavel.

Atribuigdes do Emitente

a) Elaborar o documento atendendo aos requisitos gerais de elaboracao, estabelecidos
no item 3 do MAN-10-207 e responder tecnicamente pelo seu conteldo;

b) Garantir a concordancia do formato e do conteddo do documento com as normas e
especificacOes técnicas aplicaveis;

c¢) Garantir a aplicabilidade do documento e a sua aderéncia ao objeto;

d) Garantir seu contetdo e aspectos técnicos no que concerne ao atendimento as boas
praticas de engenharia;
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5.3.3

5.3.4

FD-0180-01

e)Assinar o documento com um Certificado Digital pessoal valido, emitido por uma
Autoridade Certificadora vinculada a ICP-Brasil, com um Carimbo de Tempo, emitido
por uma Certificadora de Tempo vinculada a ICP-Brasil;

Nota: Nao bloquear o documento ao assinar para permitir a assinatura dos demais
signatarios.

f) Verificar a validade de sua assinatura digital e de seu antecessor (se houver).

AtribuicGes do responsavel pela Analise Técnica

a) Verificar a concordancia do formato e do conteido do documento com as normas,
especificacdes técnicas aplicaveis e aos requisitos gerais de elaboracao, estabelecidos
no item 3 do MAN-10-207;

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

c) Avaliar seu conteudo grafico e aspectos técnicos no que concerne ao atendimento as
boas praticas de engenharia;

Nota: A Andlise Técnica do documento deve ser feita por responsavel técnico
habilitado com formacdo condizente com a modalidade técnica do objeto do
documento.

d) Atribuir o estado de aprovagdo ou emitir um parecer técnico, que indique que o
documento esta aprovado e pode ser aplicado ou utilizado;

e)Assinar o documento com um Certificado Digital pessoal valido, emitido por uma
Autoridade Certificadora vinculada a ICP-Brasil, com um Carimbo de Tempo, emitido
por uma Certificadora de Tempo vinculada a ICP-Brasil;

Nota: N3o bloguear o documento ao assinar para permitir a assinatura dos demais
signatarios.

f) Verificar a validade de sua assinatura digital e do(s) emitente(s).

AtribuicOes do responsavel pela Liberacao
a) Constatar a execucao da andlise técnica;

b) Constatar e verificar a validade da assinatura digital do responsavel pela analise técnica
para os casos de documentos técnicos em suporte digital;

¢) Liberar o documento para aplicacdo, apds ter sido atribuido o estado de aprovacao ou
ter sido emitido o parecer técnico aprovado;

d) Assinar o documento com um Certificado Digital pessoal valido, emitido por uma
Autoridade Certificadora vinculada a ICP-Brasil, com um Carimbo de Tempo, emitido
por uma Certificadora de Tempo vinculada a ICP-Brasil, ativando a opgao de “Bloquear
o documento depois de assinar”, conforme figura 30.
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Figura 30: Bloqueio do documento apos a ultima assinatura (liberacao)

Assinar como "ROCHA FERREIRO ESTRADA"

ROCHA FERREIRO Assinado de forma
digital por ROCHA FERREIRO
ESTRADA:123.456 ESTRADA 12345678910
Dados: 2021.04.01
-789-10 12:19:15 -03'00"
8 Bloquear o documento depois de assina Exibir detalhes do certificadc

6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

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

6.2 MAN-10-200 - Aplicacao dos Cddigos de Trechos, Subtrechos e Unidades de
Construcao utilizados em documentos técnicos.

6.3 MAN-10-201 — Elaboracao e Fornecimento da Documentacdo Técnica de Engenharia
Civil, Arquitetura, Geotecnia, Topografia, Desapropriacoes e Via Permanente.

6.4 MAN-10-202 — Elaboracao e Fornecimento de Documentagdo Técnica de Sistemas,
Equipamentos e Instalagoes.

6.5 MAN-10-207 — Emissao, Revisao, Apresentacao e Arquivamento de Documentos
Técnicos de Engenharia e Arquitetura.

6.6 MAN-11-200 — Codificacdo da Documentacao Técnica de Planejamento e Concepcao
da Rede de Transportes.

6.7 Resolucao CONFEA N° 1010, de 22/08/2005.
6.8 Resolucao CONFEA N° 473, de 26/11/2002.
6.9 Lei Federal n© 5.194/66.

6.10 Norma NBR ISO 32000:1.

7 DOCUMENTOS VINCULADOS
N&o ha.

8 DISPOSICOES FINAIS

FD-0180-01
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8.1 A Geréncia de Projetos (GPR) sera a responsavel pela revisao do presente Instrumento
Normativo quando da necessidade de alteracGes no contetdo aqui proposto.

8.2 Todas as figuras deste documento sao meramente ilustrativas.

8.3 Este Instrumento Normativo revoga e substitui o de cddigo MAN-10-204 — Rev. 03, de
08/07/2021 e qualquer disposicdo em contrario.

QUADRO DE RESPONSABILIDADES

RESPONSAVEL

ITEM DE RESPONSABILIDADE

arquitetura.

elaboram documentagao

Unidades organizacionais que contratam projetos e/ou Todos
técnica de engenharia ou

QUADRO DE REVISOES
CODIGODOIN | REV. | VIGENCIA MOTIVO

MAN-10-204 00 05/08/2014 | Documento implementador

MAN-10-204 01 09/12/2015 | Revisao Geral itens 2.5, 3.2, 3.2.5, 3.6, 4.1, 4.2.1 e
4.2.4. Excluidos os itens 2.8 e 5.4

MAN-10-204 02 12/04/2019 | Revisados os textos dos itens 3.5, 4.5, 5.1, 5.2.2,
5.23e7.1

MAN-10-204 03 | 08/07/2021 | Revisao geral para inclusao da assinatura digital

FD-0180-01
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QUADRO DE REVISORES

NOME REGISTRO AREA
Antonio Ivo de Barros Mainardi Neto 286498 DE/GPR
Fabio Soares Galvani Garcia 242563 DE/DGR/PMO
Gerson Luiz Martines 115774 DE/GPR/PRS
Marina Carvalho de Almeida 285998 DE/GPR/CGC
Rosana Canton 176641 DE/GPA/PMO
Wilson Roberto Tonus 176773 DE/DGR/PMO
Jodo Cipriano de Araujo Filho 286161 P/GRC/RCC

FD-0180-01
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ANEXO A
ASSINATURA DIGITAL QUALIFICADA — PADRAO ICP BRASIL

A Assinatura Digital no padrdao ICP-Brasil garante, de forma inequivoca, que o signatario de um
documento digital é realmente quem declara ser, além de confirmar sua concordancia com o contetdo
assinado. Diferentemente de outras formas de assinatura eletronica, ela atende a requisitos técnicos e
legais que lhe conferem presuncdo de validade juridica, substituindo plenamente a assinatura
manuscrita.

Essa assinatura sé pode ser realizada com o uso de um certificado digital emitido por uma Autoridade
Certificadora (AC) credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil). O processo
envolve uma cadeia de confianga composta por Autoridades de Registro (AR) e Autoridades
Certificadoras, todas auditadas de forma independente, com base em normas rigorosas e principios
éticos, assegurando a seguranga, integridade e autenticidade das assinaturas.

Segundo a Lei n° 14.063/2020, as Assinaturas Eletronicas Qualificadas sdo aquelas realizadas com
certificado digital ICP-Brasil, sendo o Unico tipo de assinatura eletronica com plena equivaléncia legal a
assinatura de proprio punho em qualquer situacdo que exija esse nivel de formalidade
(https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2020/Lei/L14063.htm).

Principais caracteristicas:
-Validade juridica: Possuem presuncao legal de veracidade e autenticidade.

- Seguranca: Utilizam criptografia assimétrica, com chaves publica e privada, garantindo a integridade
do documento e o ndo repudio.

- Autenticidade: O certificado digital identifica de forma Unica e segura o signatario.

- Regulagao: Emitidas por entidades credenciadas e auditadas pela ICP-Brasil, sob supervisao do Instituto
Nacional de Tecnologia da Informacao (ITI), que atua como Autoridade Certificadora Raiz.

Além do Brasil, paises como Suica, México, Israel, China, Singapura, Africa do Sul, Turquia, Filipinas,
Peru, Indonésia e Russia, bem como todos os Estados-Membros da Unido Europeia, reconhecem e
aceitam assinaturas eletronicas qualificadas. No caso da UE, elas sdao regulamentadas pelo Regulamento
eIDAS, que confere a essas assinaturas o mesmo valor legal das assinaturas.

FD-0180-01
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ANEXO B
CARIMBO DE TEMPO - ICP BRASIL

O carimbo de data/hora ou carimbo de tempo é emitido por uma Autoridade de Carimbo do Tempo
(ACT) confidvel atrelado a uma assinatura digital e tem a funcao de:

1. Comprovar a data e hora exata da assinatura: Ele registra quando exatamente a assinatura foi
feita, com base em um reldgio seguro e sincronizado.

2. Garantir validade mesmo apds o vencimento do certificado: Se o certificado digital do signatario
expirar ou for revogado no futuro, o carimbo de tempo preserva a validade da assinatura, desde que ela
tenha sido feita enquanto o certificado ainda era valido.

3. Evitar fraudes e alteragOes posteriores:

. O carimbo de tempo é criptograficamente vinculado ao contelido do documento e a assinatura.
. Qualquer tentativa de alteragao posterior invalida a assinatura.

4, Apoiar a validade juridica

. No Brasil, conforme a legislacao da ICP-Brasil, o carimbo de tempo é um dos elementos que

confere fé publica a assinatura digital.

. Ele é especialmente importante em contratos, laudos técnicos, documentos fiscais e juridicos.

CONFIGURACAO NO ADOBE READER

A configuragao do Carimbo de Tempo contratado de uma ACT é feita no aplicativo Adobe instalado no
computador do usudrio, que servira para a assinar o documento técnico.

Acessar o Menu do Adobe:

r arquivos recentes

&z M
g

LN~ |

Preferéncias. Ctri+K

Escolher a opgao: Assinaturas:

FD-0180-01
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Categorias:
Assinaturas digitais
Comentarios
Documentos Criacdo e aparéncia
Exibicdo de pagina N N
Geral + Controlar opgdes de criacdo de assinaturas Mais
Tela cheia + Definir a aparéncia de assinaturas dentro de um documento
Acessibilidade Verificacdo
Assinaturas
Confianca de multimidia (existente) + Controla como e quando as assinaturas sdo verificadas Mais...
Contas de email
Controlador
Formularios Certificados confidveis e de identidade
Gerenciador de Confianca X i
IA generativa « Criar e gerenciar identidades para assinatura Mais
ldentidade « Gerenciar credenciais usadas em documentos confidveis
Idioma
Internet Carimbo data/hora em documento
JavaScript
Leitura + Configurar ajustes do servidor de carimbo de data‘hora Mais...
Medigo (2D)

Acionar o botdo Mais da opgao: “Configurar ajustes do servidor de carimbo de data/hora”
Acionar o botdo “Novo” para configurar o servidor, incluindo:

. O nome da empresa, que contratou o carimbo

. URL do servidor, fornecido pela ACT

B

Servidores de diretdrie: g | Novo ..,/ Editar %= Importar /= Exportar & Remover gfLimpar

Servidores de carimbo

Mome: |

Configuractes do servidor

URL do servidor:

("] Este servidor requer login

er incorporar um carimbo de data’hora confidvel
| trador do computador poderd fornecer as
ra.

ir ou alterar configuragdes, ou clique em Nove
a. Selecione um servidor padréo usando a opgio
um carimbo de data’hora serd incorporada em

OK Cancelar
srvidor de carimbo de data‘hora com outros
usuarios.

Marcar: Este servidor requer login e incluir o nome do usuario e a senha, fornecidos pela ACT ou pela
area de TI que contratou o servigo.

Exemplificando, a tela de configuracao tera a seguinte aparéncia com os campos preenchidos:

FD-0180-01
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:}
Servidores de diretério: .%T:I Nove | Editar %= Importar /= Exportar & Remover ¥ Limpar
e ([ Novo servidor de carimbo de data/hora X

Nome: |N0rne da empresa

Configuracées do servidor

URL do servidor: |https://nome_da_ACT.com.br

Este servidor requer login

Nome de usuario: |123456

EEXXXLTES

Senha:

@ MNunca sera solictado que vocé insira sua senha. Sua
senha sera armazenada neste computador e protegida
por seu logon do Windows.

Se, no futuro, vocé quiser fazer logout, selecione outra
politica de limite de tempo nesse momento.

Cancelar

usuarios.

er incorporar um carimbo de data/hora confiavel
trador do computador poderd fornecer as
ra.

ir ou alterar configuragdes, ou clique em Novo
a. Selecione um servidor padrdo usando a opgdo
um carimbo de data’hora serd incorporada em

srvidor de carimbo de data/hora com outros

Acionar os botdes Ok para concluir e retornar a tela principal do Adobe.

FD-0180-01
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ANEXO C
FORMATOS LEGADOS

Para os documentos legados em suporte papel ou emitidos durante a utilizagao do GED — Documentum

foram empregados os seguintes formatos.

1. LEGENDA DE ASSINATURAS

A figura 1 exemplifica 0 modelo da legenda de assinaturas em suporte papel para arquivamento

fisico:

Figura 1: Legenda de Assinaturas (suporte papel)

EMITENTE ANALISE TECNICA LIBERACAO
AUTOR | PROJETISTA | FORNECEDOR | CONTRATADA METRC | CONTRATADA METRG
XXXX XXX XXX XXX
CONTRATD XXX CONTRATO XXX
0.5 XXX 0.5 XXX
RESPONSAVEL TECHICO RESPONSAVEL TECHICO RE SPONSAVEL TECHICO HOME
HHRRNK XXX FOOOKXXK HHXXX
REGISTRO XXOOO0-XXY REGISTRO XX REGISTRO JOOOUXX REGISTRO JOOOX
ARTIRRT JOOOOOO0CK ARTIRRT XX ARTRRT JCOCENK
MonaLiDane XXX MODALIDADE X wmonaLDane XXX
DaTa KOO DaTa X3 DaTa X0 DaTa 3

2. ASSINATURA DO ENGENHEIRO DE SEGURANCA NO SOBRE CARIMBO

Area do Sobre Carimbo com o campo de assinatura do Engenheiro de Seguranca habilitado para

documentos especificos em suporte papel é apresentado na figura x:

Figura 2: Sobre Carimbo com o campo de assinatura do Engenheiro de Seguranga —

leiaute para casos especificos de documentos (suporte papel):

FD-0180-01

Descrigao da Revisdo

Engenharla de Seguranga: |Resp0nsével Técnico:

CREA:

ART:

lpata /|
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3. FORMATO DOCUMENTO TECNICO (TEXTO - A4/A3)

O formato de documento técnico A3/A4 para documento tipo texto em suporte papel foi utilizado

conforme padrao da figura 3:

Figura 3: Folha de rosto e folha de continuacdao do documento técnico A4 (suporte

papel)

oo so meecrcLnan o sio e || METRO | = m COCUNENTES ThSacy

=t T e g e P e ——— T =T

o

DOCAMENTD TECHCD

CEr

R am e mes

walmi iR
N —

T

.....

Folha de rosto Folha de continuagio
e ! T AL
T e ad

auE s d 0 e 6 Dem e o e b e Lt e 0 1S L e S e B -'lu'.-ﬂ-l:; Paernbas i \'.muu.ﬂli D L Ly L S
Lihmm e e p s i - e hmn ks drn B e mem e e Cmmrewan

Nota: Os documentos no formato de Documento Técnico (A4) em suporte papel devem ter todas
as folhas internas (continuacdo) assinadas pelo Emitente (autor) e pelo responsavel pela

Anadlise Técnica, devidamente identificados.

FD-0180-01
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4. FORMULARIO RV — RELATORIO DE VERIFICAGAO

Formulario utilizado para o registro e resultado da analise do documento técnico, contendo
eventuais comentarios para correcao e solicitacdo de acOes de revisdo. Emitido pelo
Responsavel Técnico pela analise, por meio do Sistema Eletronico de Gestao de Documentos
Técnicos (GED-Documentum). Seu modelo é mostrado na figura 4.

Nota: Pode ser emitido um Unico Relatdrio de Verificagdo (RV) para registro da andlise de
um lote de documentos, desde que seus codigos e revisao estejam listados e os
comentarios e pareceres sejam os mesmos e validos para todos. Nestes casos, o
cddigo do RV é formado pelo cddigo do primeiro documento da lista.

Figura 4: Formulario Relatério de Verificagao — RV

COMPANISA DO METROPOLITANO DE SAQ PAILO M!TR RV RT-5.00.00.00/649-201 0 [o

R Auguts 1009 . CEP D104 X Emissdo: 23022016
RELATORIO DE VERIFICA(;AO s

De Para

Responsavel Técnico Kprovag 8o

Objeto: ACOMPANHAMENTO TECNICO DE OBRA (ATO) - LOTE 2 - RELATORIO DE CONSOLIDACAO
PAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NAS FRENTES DE OBRA PELA EQUIPE ATO (EXCETO TUNEIS
EM SHIELD) - MES MAIO 2012

COomunicamos que o(3) documento(s). RT-5.00.00. 00/6A9-201 Rev. 0 anexo 30 Memorando de remessa
DO768 de 21/10/2015 é considerado: APROVADO

Peio(s) seguinte{s) motivo(s)

[Sem comentarios

Esta folra & de propriedade ca Companhia do Metrd @ seu contetcoo rdo pode e COPACO 0u revelado 3 feroeros.
A iberagio ou 3provasio deste Cooumento N30 EXIMe 3 Projetista de 3ua responsablicade sobre 0 mesmo
Pagina 1 de 1

5. FORMATO INDICE DE DOCUMENTOS (ID)
Para o Indice de Documento é utilizado 0 mesmo formato de documento técnico A3/A4 para

documento tipo texto no suporte papel.
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6. ASSINATURAS MANUSCRITAS

FD-0180-01

As assinaturas manuscritas sao restritas aos documentos em suporte papel para
encaminhamento e arquivamento fisico e devem ser utilizadas canetas na cor azul ou
preta, nao sendo permitida a composicao de assinaturas digitais com assinaturas
manuscritas em um mesmo documento.

Notas:

(1) As assinaturas dos responsaveis ndao podem ser impressas, digitalizadas ou
carimbadas.

(2) A emissao de documentos técnicos em suporte papel para arquivamento fisico esta
em desuso e deve ser gradativamente substituida por suporte digital, conforme
Decreto Estadual n® 64.355, de 31/07/2019, que institui o Programa Sao Paulo Sem
Papel.

(3) As revisdes ou versionamentos de documentos emitidos em suporte papel, que nao
possuem 0s respectivos arquivos originais editaveis, devem ser digitalizados,
reescritos ou redesenhados (conforme o caso) para receberem as assinaturas
digitais dos emitentes e aprovadores da referida revisao, conforme estabelece o
item 4.1.1.




