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Qüestionari d’oficina tècnica. 
S’ha de contestar totes les preguntes afirmativament 
 
 Punt general 
  Heu fet servir en tots el documents el mateix tipus de lletra? 
  

 Caixa.  
  Quina convocatòria presenteu el projecte? 
 No s’ha indicat el resum? 
  La portada l'heu reduït a un A-5? 
  Heu fet el llom? (títol - nom) 
  
 Resum  
 Heu fet l’índex? 
  Hi ha la introducció? 
  Hi ha la conclusió? 
  No s’ha signat? 
  

 Memòria 
  Índex. Les pàgines són correctes? 
  Índex. La numeració de l'índex comença a la pàgina 1? 
  Índex. La numeració de la pagina és el mateix tipus de lletra? 
  Índex. La numeració de la pagina és una mida més petita que el text? 
  Índex. El número de pàgina és a baix a la dreta? 
  
  Les figures estan enumerades? 
 No hi ha cap guió o punt al començament de paràgraf? 
  El número de figura i títol són de la mateixa lletra i una mida més petita? 
  Les equacions TOTES estan enumerades? 
  Les taules, organigrames, ...  estan tots enumerats? 
  Les taules, organigrames, ...  No passen dels marges? 
  Heu passat un corrector de l'idioma que has escrit el projecte? 
  
  Hi ha introducció? 
  En la introducció has indicat els objectius? 
  Resum del pressupost. Heu explicat com s'ha fet el pressupost 
  Resum del pressupost. Sense IVA ?  
  Resum del pressupost. L'import lliga amb el Document pressupost? 
  Conclusió. Lliga amb els objectius? 
  Conclusió. El nom i la titulació a l'esquerra? 
  Conclusió. La data a l'esquerra? 
  Conclusió. Està signat? 
  Bibliografia. Heu seguit l'ordre de les pautes? 
  
 Si l'annex es a continuació de la memòria, l'índex ja està fet abans. 
 Si l'annex és un altre document, omple el següent. 
  Annex. Hi ha índex? 
  Comenceu a l'índex a la pàgina 1? 
  Recordeu que és un altre volum a les portades (Vol n/x) 
  Els annex són A, B, C, ... 
  

 PLÀNOLS. 
  Índex. La numeració dels plànols és correcta? 
  Índex. La numeració de la pagina comença a la pàgina 1? 
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  Índex. La numeració de la pagina és el mateix tipus de lletra, però més petita? 
  Índex. El número de pàgina és a baix a la dreta? 
  
  Caixetí. Té número cada plànol. 
  Caixetí. Té nom i data 
  Caixetí. Té la casella d'escala omplerta? 
  Caixetí. Està a baix a la dreta, vist verticalment? 
  
  Estan ben orientats tots els textos? 
  És correcte l'organització de plànols? 
  Heu seguit la normativa en tots els esquemes? 
  

 PLEC DE CONDICIONS. 
  Índex. Les pàgines són correctes? 
  Índex. La numeració de la pagina comença amb el número 1? 
  Índex. La numeració de la pagina és el mateix tipus de lletra? 
  Índex. La numeració de la pagina és una mida més petita que el text? 
  Índex. El número de pàgina és a baix a la dreta? 
  
 Has indicat els documents informatius i contractruals? 
 Heu indicat la prioritat de documents? 
  
  Hi ha les disposicions tècniques (normes i reglaments)? 
  Hi ha les condicions tècniques? 
  Hi ha el nom, titulació, data i signatura? 
  

 ESTAT D'AMIDAMENTS. 
  Índex. Les pàgines són correctes? 
  Índex. La numeració de la pagina comença amb el número 1? 
  Índex. La numeració de la pagina és el mateix tipus de lletra? 
  Índex. La numeració de la pagina és una mida més petita que el text? 
  Índex. El número de pàgina és a baix a la dreta? 
  Hi ha el nom, titulació, data i signatura? 
   
  No més indiqueu la descripció i la quantitat? 
  Heu fet parts (seccions) del projecte 
  Les unitats són en la descripció? 
  

 PRESSUPOST. 
  Índex. Les pàgines són correctes? 
  Índex. La numeració de la pagina comença amb el número 1? 
  Índex. La numeració de la pagina és el mateix tipus de lletra? 
  Índex. La numeració de la pagina és una mida més petita que el text? 
  Índex. El número de pàgina és a baix a la dreta? 
  
  Preus unitaris. Ho heu dividit per material de la mateixa categoria? 
  Preus unitaris. Sempre heu mantingut els decimals (2) en el preu? 
  Preus unitaris. Hi ha un apartat de treball? 
  
  Pressupostos parcials. Heu seguit les mateixes seccions que en l'estat d'amidaments? 
  Pressupostos parcials. Heu mantingut els decimals en cada columna? 
  Pressupostos parcials. Heu mantingut els punts de miler en cada columna? 
  Pressupostos parcials. Heu fet un subtotal de cada secció? 
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  Pressupost total. Heu fet la base imposable? 
  Pressupost total. Heu fet calculat IVA? 
  Pressupost total. Heu fet el total? 
  Pressupost total. Heu fet el mateix format que els altres anteriors formats? 
  Hi ha el nom, titulació, data i signatura? 
  
 Annex pressupost. Heu posat el nom: Cost del pressupost? 
  Annex pressupost. Heu fet el mateix format que els pressupostos parcials? 
 
 
 
Quan feu la revisió d’oficina tècnica heu de portar el qüestionari omplert. 
 
 


