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Manual d’enquadernacio i presentacio d’estudis i
projectes d’Edificacio

INTRODUCCIO

L'objectiu d’aquest manual és establir les normes generals d’enquadernacio i presentacié d’Estudis i
Projectes d’Edificaci6 d'INFRAESTRUCTURES DE LA GENERALITAT DE CATALUNYA, SAU (d'ara
endavant Infraestructures.cat). En qualsevol cas, cal revisar la documentacié relacionada amb la
redaccié de cada estudi i projecte per tal de veure les seves caracteristiques especifiques (plecs,
manuals, convocatories, etc.).

El manual incorpora imatges que recolzen graficament els criteris d’enquadernacié dels estudis i
projectes d’'Edificacié d’Infraestructures.cat. També s'inclou un resum del nimero d’exemplars que cal
presentar en cada tipus d’estudi i projecte.

El contingut i la redaccio dels Estudis i Projectes queda establert als plecs de prescripcions per la redaccio
d’'estudis i projectes  d'edificaci6  adients publicats al web  dInfraestructures.cat.
(http://www.infraestructures.cat), perfil del contractant, apartat documentacié genérica per a totes les
licitacions.

Pel que fa I'edicié de portades i caratules, podeu consultar el MAN-23 Manual d’edicié de portades i
caratules de projectes d’Edificacio publicat al web d’Infraestructures.cat.
(http://www.infraestructures.cat), perfil del contractant, apartat documentacié generica per a totes les
licitacions.

Tota la documentacio lliurada, en qualsevol format, relacionada amb la redaccié d’estudis i projectes,
aixi com els oficis o cartes de lliurament, s'adrecaran de manera genérica a
INFRAESTRUCTURES.CAT-RECEPCIO sense incloure cap destinatari concret, als efectes de poder
garantir l'agilitat en I'atencié de la documentaci6, sota el que preveu la Llei Organica de Proteccié de
dades.

2. CRITERIS GENERALS D’ENQUADERNACIO

= ESTUDI PREVI " PROJ. LLIC. AMBIENTAL MAQUETA PROJECTE LLIBRE DE L’EDIFICI
= AVANTPROJECTE = PROJECTE BASIC - EXECUTIU - EXCUTIU
® EST. SEGURETAT | SALUT = COMPLEMENTARI = COMPLEMENTARI
: MODIFICAT : MODIFICAT FORMAT GESTOR FORMAT
OBRA EXECUTADA OBRA EXECUTADA EDIFICI DOCUMENT
EINAL
COBERTA FLEXIBLE FLEXIBLE FLEXIBLE RIGIDA — TELA Arxivador de RiGIDA
ADHESIVA palanca de
cartré
Compressor
SISTEMA ) CANONET CARPETA CANONET CARGOLS metaﬁlic CARGOLS
ENQUADERNACIO
ESPIRAL CANONET ESPIRAL
CARGOLS ESPIRAL CARGOLS
CARGOLS CARPETA
FORMAT A3 A4/A3 A3/ A4 A3 A3 A3
DOBLE CARA Si Si Si Si Si Si
(EXCEPTE
PLANOLS)
GRUIX MAXIM PER 4cm 4cm 4cm 4cm 4cm
TOMS (SENSE
COBERTA)
MARGE 5cMm 5cm 5cMm 5cMm 5cMm 5cM
DOCUMENTACIO
ESCRITA/ PLANOLS
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Les fases prévies a I'edicié definitiva del Projecte Executiu encarregat (Estudi Previ, Projecte Basic,
Projecte Llicencia Ambiental; Maqueta Projecte Executiu, etc.) es poden presentar amb coberta flexible i
enguadernat amb canonet, cargols o espiral.

Criteris generals d’enquadernacio

Als projectes executius cal fer la coberta amb tapa rigida i enquadernacié amb tela adhesiva.

Cal incloure un full de guarda amb la portada del projecte.

Cal imprimir tots els documents a doble cara menys els planols que cal imprimir-los a una cara.

Cal separar els diversos documents que integren un estudi/projecte mitjangant un full de separaci6 de
color que fara les funcions de portada de cada tipus de document.

El marge del full senar (dreta) cal que sigui superior a 5 cm, per tal de permetre la lectura completa
del document.

El marge del full parell (esquerra) cal que sigui superior a 5 cm, per tal de permetre la lectura
completa del document.

Infraestructures.cat estableix el nimero d’exemplars que cal presentar per cada tipus de projecte
(veure apartat 7: Documentacio que cal presentar).

El gruix maxim de cada toms és de 4 cm.

Cada exemplar de projecte esta integrat per un o0 més toms.

Cal numerar el numero d’exemplar i el nimero de toms dintre de cada exemplar, si s’escau.

Quan un exemplar estigui format per més d’'un tom cal separar la informacié de manera coherent i
ajustada a I'ordenacio tal i com s'indica als plecs de prescripcions per la redaccié d’estudis i projectes
d’edificacio adients publicats al web d’Infraestructures.cat. (http://www.infraestructures.cat), perfil del
contractant, apartat documentacio genérica per a totes les licitacions.

Cal enquadernar amb cargols.

NORMES DE PRESENTACIO | EDICIO DE TEXTOS

Tots els textos escrits que integrin un projecte es redactaran en catala.
Els documents han de tenir una presentacio acurada, neta i ordenada.

El projecte ha d’estar redactat de manera que pugui ser interpretat correctament per persones diferents
als autors.

Es requereix un llenguatge clar, lliure d’ambiguitats, coheréncia amb la terminologia emprada en els
diferents capitols i apartats dels diferents documents del projecte i amb una minima qualitat literaria.

Recomanacions per I'edicié de textos:

Lletra arial recta o helvetica recta cos 10.

Interlineat senzill.

A l'encapcalament indicar a I'esquerra la clau i el titol del projecte i a la dreta la identificacio i les
dades professionals dels redactors del projecte.

Al peu de pagina indicar a I'esquerra el document al que fa referéencia (memoria, annexos a la
memoria, pressupost, etc.) i a la dreta el nimero de pagina.

Per als titols utilitzar lletra arial recta o helvetica cos 10, negreta i subratllada.
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4. US DEL CATALA EN LA CONTRACTACIO PUBLICA (RECOMANACIO 1/2009, DE 30 DE JULIOL,
DEL PLE DE LA JUNTA CONSULTIVA DE CONTRACTACIO ADMINISTRATIVA)

D’acord amb la Recomanacio 1/2009, de 30 de juliol, del Ple de la Junta Consultiva de Contractacio,
sobre I'Gs del catala en la contractacié amb I'’Administracié Publica, el contractista ha d’emprar el catala
en les seves relacions amb I'’Administracié de la Generalitat derivades de I'execucié del contracte. Aixi
mateix, el contractista ha de lliurar tota la documentacio técnica requerida almenys en llengua catalana.

Aixi mateix, en tot cas, el contractista queda subjecte a les obligacions derivades de la Llei 1/1998, de 7
de gener, de politica linglistica i de les disposicions que la desenvolupen. En I'ambit territorial de la Vall
d’Aran ha d’emprar I'aranés, d’acord amb la Llei 16/1990, de 13 de juliol, sobre el régim especial de la
Vall d’Aran i amb la normativa propia del Conselh Generau d’Aran que la desenvolupi.

5. LLIBRE DE L’EDIFICI

Les indicacions sobre el contingut del Llibre de I'Edifici es poden consultar al MAN-30 Manual per a la
redaccié del Llibre de [I'Edifici dltima versié actualitzada publicat al web d'Infraestructures.cat .
(http://www.infraestructures.cat), perfil del contractant, apartat documentacié genérica per a totes les
licitacions.

Els criteris generals d’enquadernacio i les normes de presentacié i edicié de textos estan descrites als
punts 2, 3 i 4 d’aquest manual.

El Llibre de I'Edifici cal presentar-lo en dos formats diferents. D’'una banda es lliurara el document per al
gestor de I'edifici amb un format que permeti incorporar nous documents (enquadernat amb arxivadors
de palanca) i d’altra, el mateix document amb format document final (enquadernat amb cargols), amb el
mateix contingut que el Llibre de I'Edifici per al gestor de I'edifici, on no es podra incorporar documents.

Maqueta Llibre de I'Edifici:

Cal presentar 1 exemplar en format paper de la maqueta completa del Llibre de I'Edifici amb coberta
flexible i enquadernat amb canonet, cargols o espiral. La descripcid de la informaci6 textual i grafica que
cal incloure esta descrita al MAN-30 Manual per a la redaccié del Llibre de I'Edifici Gltima versié
actualitzada publicat al web d’Infraestructures.cat. (http://www.infraestructures.cat), perfil del contractant,
apartat documentacié generica per a totes les licitacions.

Llibre de I'Edifici — Format gestor de I'edifici:

Un cop revisada i validada la maqueta, cal presentar 1 exemplar en format paper sense enquadernar i
dins de carpetes arxivadores de palanca format A3. La descripcié del contingut esta descrit al MAN-30
Manual per a la redaccié del Llibre de [I'Edifici uUltima versid actualitzada publicat al web
d’Infraestructures.cat. (http://www.infraestructures.cat). S’inclouran els documents originals i/o copies
reconegudes tal i com es descriu al MAN-30, aixi com les fitxes i documents per fer el manteniment i
conservacio de I'edifici.
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Llibre de I'Edifici — Format document final:

Cal lliurar tants exemplars en format paper con demani el Departament de la Generalitat que ha
encarregat I'edifici (veure taula pagina 10 d’aquest Manual). El format de presentacié sera: enquadernat
amb cargols i portada rigida plastificada. El contingut és el mateix que Llibre de I'Edifici que es lliurara al
gestor de I'edifici. Aquest document incloura copia escanejada dels documents originals que s’han inclos
al Llibre de I'Edifici que es lliura al gestor de I'edifici.

Llibre de I'Edifici — Format electronic:

Cal presentar també el Llibre de I'Edifici en format electronic. Les especificacions generals sobre la
presentacio electronica estan descrites al MAN-08 Manual d’Estructuracio Informatica + PDF d’Edificacio
publicat al web d’Infraestructures.cat. (http://www.infraestructures.cat), perfil del contractant, apartat
documentacid generica per a totes les licitacions.

Cal lliurar 3 cds/dvds suports informatics que organitzaran la informacié del Llibre de I'Edifici
mitjancant carpetes amb fitxers amb el programari original. La informaci6 cal estructurar-la d’acord amb
la seglient estructura de carpetes:

= © CLAU DEL PROJECTE
o QUADERN DEL REGISTRE
= © DOCUMENT D’ESPECIFICACIONS TECNIQUES
) DOCUMENTACIO TECNICA DE L'OBRA EXECUTADA
) DOCUMENTACIO TECNICA MODIFICADA
) MANUAL D'US | MANTENIMENT
) DOCUMENTACIO DE L'ACTIVITAT
2 ARXIU DE DOCUMENTS

Cal lliurar 3 cds/dvds en format PDF del Llibre de I'Edifici englobat en un sol fitxer i amb index de
marcadors ordenat i complet, tal i com s’indica al MAN-08 Manual d’Estructuracié Informatica + PDF
d’Edificacio publicat al web d’Infraestructures.cat. (http://www.infraestructures.cat), perfil del contractant,
apartat documentacié generica per a totes les licitacions.
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Les indicacions per I'edici6 de portades i caratules estan detallades al MAN-23 Manual d'edici6 de

portades i

caratules

de projectes edificacio

publicat

al

web  d’Infraestructures.cat

(http://www.infraestructures.cat), perfil del contractant, apartat documentacié genérica per a totes les

licitacions.

La normativa sobre l'aplicacié de les formes d'identificacié d’Infraestructures.cat es pot consultar al
manual disponible en linea http://www.gencat.cat/piv/ (consulta abril 2014).

Colors i tipologies

Estudi

Pantone 299 ¢
C:87M18 Y. O KO
R:0 G:163 B:221

Projecte
complementari

Pantone 152 ¢
C:0 M:51 Y100 K:0
Ri221G:117 B0

Tipografies: HELVETICA LIGHT | HELVETICA BOLD

. Estudis i projectes Edificacio

Avantprojecte
|

Pantone 486 ¢
COM:47 Y:43 KO
R:237 G:158 B:132

Projecte modificat

Projecte executiu

Pantone Cool Gray 8 ¢
C:0M:0Y:0K:40
R:132 G:131 B:130

Llibre de I'edifici

Pantone 124 ¢ Pantone 226 ¢
C.0M:27 Y100 K:6 C:0M:100 Y:0 K:0
R:224 G:170B:15 R:214G:2B:112

-

B revione 185 0% = 100% Y=91% k=0%

- Negre 100%

TN Generalitat de Catalunya
Y Departament d’Ensenyament

Tipografia Arial Black
T catsant

Servei Calala
de la Salt

MAN-27v02 Manual d’enquadernacio i presentaci6 d’estudis i projectes d’Edificacié (16.06.2015)
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Llom i Franja portada

Pantone 427¢
C:16 M:11 Y:10 KO
R:210G:214 B:217

Projecte basic

Pantone 286 ¢
C:100 M:60 Y:0 KB
ROG:79B:145

Verd Pantone 376
Quatricromia: C:52 M:0 Y898 K:0
RGB: R:0 G:255 B:0

Tipografia  Heiwtica neue

Helvetica N
del nom  Caxabaa

Gris Pantone Coal Gray 9
Qualricromia: C:59 M48 Y43 K:11
RGB R:1EG 118 B121

Pantone 2925cv
C:87 M:23 Y:0 K:0
R:0 G:144 B:215
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Departaments de la Generalitat.

LOGOTIPS PER A A-3 LOGOTIPS PER A A-4 LOGOTIPS PER A PORTADA |
ETIQUETA CD
infraestructures.cat infraestructures.cat Intrsestructures cat

t CatSalut t CatSalut T catsait

Servei Catala Servei Catala
de |la Salut de la Salut
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Manual d’enquadernacio i presentacio d’estudis i

projectes d’Edificacio

La informacid que detallem a la taula adjunta és genérica. Cal confirmar la documentacié que cal
presentar a les diferents convocatories de lliurament. També cal revisar el nombre d’exemplars en paper
que cal lliurar ja que pot variar segons Departament de la Generalitat.

Taula d’exemplars per departament i tipologia

CATSALUT INTERIOR ENSENYAMENT BENESTAR JUSTICIA
SOCIAL
ECONOMIA |
CONEIXEMENT GOVERNACIO |
REL.
INSTITUCIONALS
o a} o} o} o)
TIPUS PROJECTE g > a|® | ® | |
eSSl |S[S1c|S|S|e|S|Slx|S]S
L [a) [a) L [a) [a) L [a) [a) L [a) [a) L [a) [a)
ZlalalZlalal%l|lalal%|alal%|ala
[aN O O o O O o O O o O @) o O O
AVANTPROJECTE o|2|2§3|2|1)2(5|22|2|1)1|5]|2
PROJECTE BASIC 3(3|1214|2|0]3|3|0]13|3|1J4|3]|1
PROJECTE LLICENCIA AMBIENTAL 3 3 1 4 2 0 3 3 0 3 3 1 4 3 1
MAQUETA PROJECTE EXECUTIU ol2121113121113121121312011131|3

PROJECTE MODIFICAT MAQUETA 1/10loflr1loloflx1lo|lof1l0lof2l0]0O
PROJECTE MODIFICAT 21212112 ]| 2 3|3 212122 |2
PROJECTEOBRAEXECUTADAMAQUETA I 1 o lol1 1o lolz1lolol1lolol1lolo

Format gestor de I'edifici

|
1

Formant document final

MAN-27v02 Manual d’enquadernacio i presentacioé d'estudis i projectes d’Edificacié (16.06.2015)
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CD-ROM / DVD SI, programari original, de tot el projecte, d’acord amb el MAN-08 Manual
d’Estructuraci6  Informatica + PDF  d'Edificaci6 publicat al web d'Infraestructures.cat.
(http://www.infraestructures.cat), perfil del contractant, apartat documentacié genérica per a totes les
licitacions.

CD-ROM / DVD Format PDF: tot el projecte, d’acord amb el MAN-08 Manual d’Estructuracio Informatica
+ PDF d’Edificacié publicat al web d’Infraestructures.cat. (http://www.infraestructures.cat), perfil del
contractant, apartat documentacié geneérica per a totes les licitacions, amb la documentacié seguent:

a) Projecte complet pdf, en un sol fitxer.
b) Resum pdf amb el contingut que s’indica al MAN-08 Manual d’Estructuracié Informatica + PDF
d’Edificacio.
El fitxer resum ocupara menys de 10MB, tal i com s'indica al MAN-08 Manual
d’Estructuracié Informatica + PDF Edificacié. Sera un Unic fitxer PDF composat a partir del
diferents documents generats de la impressié en format PDF, aquest fitxer també haura de
portar un panell de navegacio per cadascun dels documents.
El fitxer resum pdf incloura la seglient documentacio:
o] index del contingut del resum.
Memoria descriptiva.
Resum del pressupost per capitols.
Ultim full del pressupost.
Planol de situacié.
Planta general.
Alcat.
o] Secci6.
Si el fitxer RESUM.PDF ocupa més de 10Mb, cal treure informacié grafica (i sols d’aquest
tipus d’informacio) fins arribar al maxim de 10Mb.

O O0OO0OO0OO0O0

c) Plec de Condicions técniques del Banc d'INFRAESTRUCTURES-EDIFICACIO daplicacié al
projecte, publicat al web dInfraestructures.cat. (http://www.infraestructures.cat), perfil del
contractant, apartat documentacio genérica per a totes les licitacions.

EXEMPLARS DEL PROJECTE EXECUTIU EN PAPER DIN-A-3, signats i amb la segient
documentacio:
1.M Memoria
Dades generals
Memoria descriptiva
Memoria constructiva
Memoria d’execuci6
Normativa aplicable
Annexos a la memoria
2.DG Documentacié grafica
3.PT Plec de condicions
4.EA Estat damidaments

5.PR  Pressupost
6.DC Documents complementaris

S’incorporara en aquests exemplars, en una bossa (veure pagina 12 d’aquest Manual), un CD/DVD: tot el
projecte, d’acord amb el MAN-08 Manual d’Estructuracié Informatica + PDF d’Edificacié publicat al web
d’Infraestructures. cat. (http://www.infraestructures.cat), tal i com s’ha indicat anteriorment.
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8. PORTADES EDIFICACIO

LLOM

Exemplar

1

AARAAAAAAAAAAAARAAAAAAAAAAAAAAAA

AAAAAAAAAAAAAAARAAAAAAAAAAARAAA

Titol

Clau
AA-00000.0

Documents

Data de redaceio

AAAAAAA 0000

AARAARRAAAAR,

LLOM ALTRES ORGANISMES

Clau

AAB-00000

Tipus d'estudi

AASAAALAAAAALAAAALL
ARAAARLAAABALLAAAAAR,

Suport

H
g 5
- 2
3
E
H
£
o 5
] 8
= a
-
g
g
= 8
s E
3
gs =
G- a

ARAAAAAARAAAAAARAAAAAAAAAAA

AAAAAAA 0000

Ublcacit

ABABAANADARAALSDD,

Autors/es:

AAAAAAAAALASASABALLNAND

CD/DVD

Documeants

AALARAABALASBALAALSLA
AAAAAABAPASABALADASARD

Exemplar

1

Tom

infraestructures.cat

—

Clau

AAB-00000

Tipus d'estud: Ubicactd
ALAALAADAAALLALDBAD ALAAALAAALAAALLLA,
AAAALLAAAAALALAABARA,
Documents
AAAAAAALAAPABANAANSANA,
ABALAAAALLALAPAASSAIA,
Autars/es Exemplar
AAAABAALAAAAAALLAAANANN, 1
Suport Ch/DVD Tom
AAAABABA ALARA a A AAABA ARAAABAA I

Manual d’enquadernacio i presentaci6 d’estudis i

projectes d’Edificacio

ENGANXINA CD

Adaptat a etiquetes CD-DVD APLI ref. 2001

AAARRAAAARAAARA

Exepler 1
Documeris €O 00
Suport Infarmitie uFDA\

D s
PPl ==
S,
et e
= [HERRAMIENTA RETCCAR
5 ot
FesmumEras-eocion
B inena serccas

Data 59 redacei

B
e
T
M=z

nestructures cat

EY

5

infraestructures.cat
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PORTADA AVANTPROJECTE

Manual d’enquadernacio i presentaci6 d’estudis i

projectes d’Edificacio

PORTADA PROJECTE EXECUTIU
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9. ANNEX FOTOGRAFIC

ENQUADERNACIO CANONET ENQUADERNACIO ESPIRAL

ENQUADERNACIO CARGOLS CARPETA
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COBERTA GRUIX EXEMPLAR

FULL DE GUARDA CD ANNEX AL TOM

MARGE SEPARACIO DE DOCUMENTS
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NUMERACIO EXEMPLARS | TOMS ENQUADERNACIO TELA ADHESIVA

LLIBRE DE L’EDIFICI LLIBRE EDIFICI - GESTOR EDIFICI
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