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APRESENTACAO

O Manual de Padrdo de Ocupacdo e Dimensionamento de Imdveis Institucionais da
Administracdo Federal direta, autdrquica e fundacional é um instrumento explicativo, auxiliar ao
cumprimento da Portaria Conjunta n2 38, de 31 de julho de 2020?, que institui padrdo de ocupac3o e
parametros para o dimensionamento de imdveis utilizados por érgaos e entidades da administragdo
publica federal direta, autdrquica e fundacional de uso administrativo a serem aplicados no
desenvolvimento de projetos, obras de construcao, reformas e ampliacao, avaliacdo da adequacao de
locagdes, permutas e compartilhamento de imdveis. Trata-se de instrumento norteador que
compreende orientagdes e critérios técnicos e diretrizes para a adequacgao de imdveis, préprios ou
alugados, voltados a atividade institucional, visando a otimizacdo de espacos e, consequentemente,
de recursos de custeio e investimento aplicados em bens iméveis.

O presente Manual foi desenvolvido com base no Manual da Receita Federal do Brasil, feito
pela Divisdo de Engenharia (Dieng) da Coordenacdo-Geral de Programacao e Logistica (Copol) da RFB,
em colaboracdo com as equipes técnicas de engenharia e arquitetura de todas Regides Fiscais,
posteriormente editado pela equipe do UNIFICA 10 - Padrao de Ocupac¢do e Compartilhamento de
Espacos Fisicos, para aplicacdo no dambito do Ministério da Economia, e pela Coordenagdo-Geral de
Gestdo de Bens de Uso da Administracdo Publica (CGAPF) da Secretaria de Coordenagdo e Governanca
do Patrimonio da Unido, para aplicacdo no ambito da administracdo publica federal direta, autarquica
e fundacional, conforme disposto na Portaria Conjunta n2 38, de 2020, da Secretaria de Coordenacgdo
e Governanca do Patrimdnio da Unido da Secretaria Especial de Desestatizacdo, Desinvestimento e
Mercados e da Secretaria de Gestdo da Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestdo e Governo
Digital, ambas do Ministério da Economia.

! Portaria Conjunta n2 38, de 31 de julho de 2020, publicada no DOU n2 147, de 3 de agosto de 2020,
Secdo 1, pg. 11 e 12, (https://www.in.gov.br/web/dou/-/portaria-conjunta-n-38-de-31-de-julho-de-2020-
269968297); com RETIFICACAO publicada no DOU n2 169, de 2 de setembro de 2020, Secdo 1, pg. 13,
(https://www.in.gov.br/web/dou/-/retificacao-275407443); Processo SEI ME 19973.103870/2020-12.
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https://www.in.gov.br/web/dou/-/retificacao-275407443

NOTAS GERAIS

l. O conteuldo deste Manual, assim como o da Portaria Conjunta n2 38, de 2020, a qual
faz referéncia, ndo dispensa a observancia as legislacdes locais e as normas técnicas relativas a
edificacdes.

Il. Excepcionalidades e duvidas em relacdo ao conteddo deste manual deverdo ser
analisadas pelas equipes técnicas da Secretaria de Coordenacdo e Governanca do Patrimoénio da Unido
- SPU.

Versdo 1.0 - Setembro de 2020.
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INTRODUCAO

A qualidade de vida e a produtividade daqueles que desempenham suas atividades em
determinado imével estdo atreladas ao ambiente de trabalho que esse proporciona. Diante disso,
solugdes de arquitetura sao determinantes para a eficiéncia do trabalho desenvolvido em empresas e
instituicdes, sejam elas publicas ou privadas.

Para ampliar a eficacia do ambiente de trabalho, porém, além da qualidade ambiental, é
necessdrio que as despesas voltadas a manutencao, locagdo, aquisicdo, construgdo e adequacgao de
imdveis sejam compativeis com as atividades laborativas neles desenvolvidas. No caso de instituicoes
publicas, a otimizacdo de despesas envolve ainda questdes de responsabilidade fiscal no que tange a
aplicacdo de recursos publicos em imdveis. Diante dessa percepcdo, nasce a proposta da Portaria
Conjunta n? 38, de 31 de julho de 2020, e este Manual, que instrui a sua aplicacdo.

A arquitetura corporativa deve contar com solugdes que permitam sua evolucdo ao longo do
tempo, a fim de abarcar as transformacdes de processos de trabalho, das estruturas governamentais,
da expectativa de crescimento ou reducdo da quantidade de trabalhadores e dos cendrios
orcamentdrios. Diante da velocidade de transformacado dessas variaveis, a configuracdo do escritério
contemporaneo exige cada vez mais dinamica e flexibilidade. Assim, os ambientes de trabalho vém se
transformando em espacos cada vez mais multifuncionais, contando com sobreposicao de atividades
intercaladas no tempo.

Além disso, frente a evolugdo das tecnologias da informacao e a gestdo digital de documentos,
as possibilidades de trabalho e comunicacdo disponiveis transcendem o uso de estagdes de trabalho
individuais setorizadas, conforme escritérios tradicionais de décadas atras. Os ambientes de trabalho
sao mais flexiveis no escritério contemporaneo devido as modalidades emergentes de trabalho
externo e teletrabalho. A difusdo dessas categorias implica no desenvolvimento de estruturas de
trabalho nas quais se reduzem as demandas por areas de escritdrio continuo de cardter individual, em
contraponto a uma maior demanda por areas de escritério transitério e de uso coletivo, com maior
mobilidade e compartilhamento de equipamentos.

Com a flexibilidade e a otimizacdo de espagos, o escritério contemporaneo também se
caracteriza pela transparéncia e pela comunicabilidade. Assim, respeitadas as particularidades de
determinadas atividades, sdo premissas gerais para o planejamento de imdveis institucionais a
reducdo da compartimentacdo de ambientes, o uso de materiais translicidos, além da viabilizacdo e
do incentivo a comunicagdo agil a partir da criagdo de ambientes de encontro casual e comunicagdo
informal, tais como areas de estar, pragas, refeitdrios, pulveriza¢do de pequenos espagos para reunido,
espacos de descompressdo dentre outros. Dessa forma, escritdrios abertos sdo incentivados no
contexto atual, pois permitem uma organizacdo mais flexivel, que acomodam mais postos de trabalho
em menos Area Construida, o que representam vantagens econdmicas em relacdo as obsoletas
configuragdes de escritério compartimentado.

Diante da necessidade de se otimizar recursos aplicados tanto na manutengao predial, como
em obras e locagdes de imdveis, surge a necessidade de se estabelecerem padrdes de ocupagdo e
parametros de dimensionamento de imdveis institucionais de uso administrativo da Unido, pelos
drgdos e entidades da administracdo publica federal direta, proprios ou de terceiros, que respondam
ao cenadrio de restricdo orcamentdria e reestruturagdo governamental enfrentado nos ultimos anos.
Os parametros normativos dispostos na Portaria Conjunta n2 38, de 2020, e instruidos por este Manual
foram elaborados, portanto, com o objetivo de se aplicarem principios de racionalidade, economia e
eficiéncia ao planejamento de espagos corporativos da administracdo publica federal direta,
autdrquica e fundacional, além de proporcionar maior comodidade e conforto a servidores e
contribuintes. Portanto, ndo é objetivo deste Manual orientar o planejamento de espagos ndo
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administrativos, como escolas, hospitais, postos de saude, museus, delegacias, quartéis etc.,
aplicando-se seus parametros apenas aos espa¢os de uso administrativo desses imdveis. Os
parametros aqui apresentados foram elaborados, discutidos e ajustados pela equipe UNIFICA 10 -
Padrdao de Ocupacdo e Compartilhamento de Espacos Fisicos, para os edificios do Ministério da
Economia, e adaptados pela SPU, para edificios da Administracdo Publica Federal direta, autdrquica e
fundacional.



CONCEITOS E PREMISSAS BASICAS
AREAS ANALISADAS

Os parametros abarcados por este Manual aplicam-se as Areas Uteis voltadas ao ambiente
corporativo que sejam comuns a maioria dos imodveis institucionais ocupados pela Administragdo
Publica Federal direta, autarquica e fundacional.

Area Construida: somatdrio das dreas cobertas totais de uma edificacdo, que inclui as
areas de projecao de paredes e exclui as dreas de projecao de coberturas em balango com
até 1,20 m (um metro e vinte centimetros) de afastamento.

Area Util: Area Construida efetivamente aproveitada do imdvel, correspondente a soma
das areas de piso, das quais se excluem as dreas de projecao das paredes.

As Areas Uteis de imdveis objeto deste Manual, quando compartilhados, podem ser divididas
guanto ao modo de utilizagdo como Privativas e Comuns.

Areas Privativas: areas de uso exclusivo por parte de um Unico érgdo ocupante do imdvel
Areas Comuns: 4reas de uso comum pelos diferentes érgdos que ocupam o imével.

Para efeitos deste Manual, consideram-se orgdos da Administragdo Publica Federal
direta, autdrquica e fundacional os orgdos superiores (Ministérios e equivalentes) e os
diversos orgdos de assisténcia direta e imediata dos Ministros de Estado e drgdos
especificos singulares integrantes da estrutura dos Ministérios e equivalentes.

AREAS COMPUTAVEIS E NAO COMPUTAVEIS

Somente as Areas Computdveis sdo passiveis de contabilizacio para fins de andlise do padrio
de ocupagdo do imével.
Area Computavel: Area Util passivel de contabilizac3o para fins de andlise do padrio de
ocupacado do imdvel, dividindo—se em:

Areas de Escritério: aquelas destinadas ao trabalho de servidores, empregados,
colaboradores, estagidrios e terceirizados, que relinem as areas para o trabalho individual
e coletivo, necessarias ao desempenho das atividades administrativas as quais se destina
o imovel.

composta por estacbes de trabalho exclusivas, além de equipamentos e mobilidrios de
apoio.

! Area para o trabalho individual: drea util destinada ao expediente continuo e E
| Area para o trabalho coletivo: drea util destinada ao expediente de cardter !
' transitdrio, composta por estagdes de trabalho compartilhadas, além de equipamentos e E
i mobilidrios de apoio, que pode compor salas de reunido e ambientes de cotrabalho. E
i Areas de Apoio: aquelas que ddo suporte as atividades desenvolvidas no imével, tais |

__________________________________________________________________________________

A Area Util total do imével retine, além das Areas Computdveis, as Areas Ndo Computaveis,
gue englobam os ambientes cuja demanda nao é definida pelo disposto na Portaria Conjunta 38, de
2020, e, portanto, ndo é analisada para fins de avaliacdo do padrdo de ocupag¢do do imével.



Area Ndo Computavel: Area Util que, por atender demanda especifica do 6rgo,
legislacdo ou norma atinente a edificacdo, ndo é contabilizada para fins de andlise do
padrao de ocupacdo do imodvel, dividindo—se em:

1
1
1
1
1
1
1
Areas Técnicas: aquelas destinadas a circulacdo vertical ou horizontal que conectam os |
ambientes e pavimentos que compdem a edificacdo e a infraestrutura do imével, tais i
como hall, foyers, corredores, escadas, saidas de incéndio, elevadores, reservatorios, i
barriletes, shafts, switchs, medidores, subestacdo, gerador, quadros técnicos, sala cofre, |
garagens etc.
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

Areas Especificas: aquelas necessarias para atender demandas especificas do 6rgio, para
além de suas atividades administrativas, tais como Depdsito de Mercadoria Apreendidas
(DMA), area de espera para atendimento ao publico, restaurante, edificacdes voltadas
majoritariamente para abrigar garagens, arquivos permanentes, laboratérios e arsenais.

DIMENSIONAMENTO DA POPULACAO PRINCIPAL

O dimensionamento e a avaliagdo de adequacdo das Areas Computaveis de um imdvel
ocorrem em func¢do da sua Populac¢do Principal — composta por servidores, empregados, colaboradores
e terceirizados —, cujo quantitativo é resultante da soma de Postos de Trabalho Integrais e Reduzidos
dos 6rgaos ocupantes, aplicados os devidos pesos.

Para dimensionamento preliminar, o calculo da Populagdo Principal do imdvel deve se
fundamentar em informagdes prestadas pelo setor de gestdo de pessoas do érgdo, que esclaregam o
guantitativo de servidores, empregados, colaboradores, estagiarios e pela sua respectiva area de
administracdo e logistica quanto ao quantitativo de terceirizados, que atuam em atividades
administrativas do érgdo, com o uso de esta¢des de trabalho, bem como de suas respectivas lotagdo e
jornada de trabalho.

Posto de Trabalho Integral: aquele representado por servidores, empregados,
colaboradores e terceirizados que realizem expediente continuo no imével, cuja carga
horaria diaria média seja igual ou superior a seis horas e que demande estacdo de
trabalho exclusiva.

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
|
Posto de Trabalho Reduzido: aquele representado por servidores, empregados, E
colaboradores, estagiarios e terceirizados que realizam expediente parcial ou transitério i
no imovel, cuja carga hordria didria média seja inferior a seis horas ou realizada em
teletrabalho e que demande estacdo de trabalho que, neste caso, devera ser E
compartilhada. i
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

A Populagao Principal do imdvel serd mensurada pela soma dos postos de trabalho
integrais e reduzidos do(s) 6rgao(s) ocupante(s), aplicando-se os seguintes pesos:

A quantidade total de Posto de Trabalho Integral serad contabilizada de forma absoluta.

A quantidade total de Posto de Trabalho Reduzido sera contabilizada multiplicada pelo
indice de 50% (cinquenta por cento).

Com a realidade atual de teletrabalho, deve-se levar em considerac¢do a redugdo das Areas de
Escritério compostas por estagdes de trabalho de uso individual e a proposi¢cdo de areas de trabalho
coletivo mais flexiveis.



Para dimensionamento preliminar e elaboracdao do programa de necessidades em caso de
construcdo, reforma com ampliacdo, permuta, contrato de locacdo e suas prorrogacdes, devera ser
considerada a Populagdo Principal dos érgdos envolvidos, mensurada durante a fase de elaboracdo
dos respectivos termos de referéncia ou projeto basico.

N I3 @ q
iifin_ & _ |

= 100% dos 50% dos
o Postos de Postos de
POPUIa.'QaO Trabalho Trabalho
Principal Integral Reduzidos

Figura 1: Calculo da Populagao Principal.

Denomina-se Populagdo de Apoio o contingente de servidores, empregados, colaboradores,
estagiarios e terceirizados que atuam nas areas de apoio da edificacdo, ndo sendo considerados no
calculo da populagdo principal, por ndo utilizarem postos de trabalho nas areas de escritdrio. Da
mesma forma, o contingente da populacdo que atua exclusivamente no interior das areas especificas,
ndo é considerado no calculo da Populagdo Principal.

INDICE DE OCUPACAO E AREA COMPUTAVEL

Para a adequacdo de imdveis institucionais da Administracdo Publica Federal direta, autdrquica
e fundacional a Portaria Conjunta n2 38, de 2020, o calculo das Areas Computdaveis ocorre em funcio
da Populagdo Principal do imével segundo os limites definidos pelo indices de Ocupagdo abaixo:

4 : O
o ® Area de 0¥
l.l.ﬁ X /m? < | Escritorio | < l.l."l X 9m?

o ; o
920, Area de 920,
iR < 27 < | oo’ | < i 37

Figura 2: indices de Ocupagao.

Diante disso, a propor¢do entre Areas de Escritério e de apoio na composicdo da Area
Computdvel do imével poderd variar conforme tabela abaixo:



Area Computavel / Pessoa* 11 m? 9m? 12m? 10m?

Area de Escritorio/ Pessoa* 9Im? (82%) 7m?(78%) 9m?(75%) 7m?(70%)

Area de Apoio/ Pessoa* 2m?(18%) 2m?(22%) 3m?(25%) 3m?(30%)

* Refere-se a cada unidade que constitui a Populagao Principal

Tabela 1: Propor¢des entre Areas de Escritério e Apoio.

Assim, Areas de Escritério poderdo representar de 70 a 82% da Area Computdvel Total,
enquanto Areas de Apoio, de 18 a 30%, desde que respeitados os indices minimos e maximos para as
respectivas categorias de area, conforme estabelecido nos pardmetros de calculos de 4&reas
computaveis.

PROGRAMA DE NECESSIDADES

O Programa de Necessidades relne caracteristicas e condicionantes para compor determinado
espaco ou edificacdo, necessdrias ao desenvolvimento das atividades as quais se destina. Trata-se de
uma relagdo sistematizada de ambientes cujas areas somadas representam a area indicada para
compor a construgdo ou a intervencdo em determinado imdvel. Em termos de planejamento espacial,
os programas de necessidades sdao documentos que qualificam e quantificam as necessidades de
determinado projeto.

As informag¢Oes podem ser organizadas em lista de ambientes, caracterizados por area
estimada, quantidade de pessoas que comporta, classificacdo (Escritério, Apoio, Técnica ou Especifica),
e eventuais particularidades, tais como a necessaria proximidade com outro ambiente, restricbes de
acesso, configuragdo etc. Assim, a andlise das informacdes é facilitada e deve subsidiar a elaboracdo
de projetos. Propde-se o preenchimento de uma tabela como a demonstrada abaixo:

Programa de Necessidades
N de Categoria
Setor | Ambiente Area (m?) (Escritorio, Apoio, Observagoes
Pessoas L. -
Técnica ou Especifica)

Tabela 2: Modelo de Programa de Necessidades.

Ademais, a estruturag¢ao do Programa de Necessidades pode considerar:

l. A adequacgdo das instalagdes e infraestrutura existentes, no caso de locagdo e reforma,
as demandas da Unidade.

Il. O mobilidrio e os equipamentos utilizados pela unidade que devem ser alocados em
nova edifica¢do.

M. Fluxograma que ilustre as inter-relagdes entre as equipes e ambientes.
\A Condicionantes legais e normativos pertinentes.

A soma das Areas Computdveis e Ndo Computdveis de todos os ambientes no Programa de
Necessidades servem de subsidio para estimar a drea construida demandada no imével e a avaliacdo
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de sua adequacdo se dara em funcdo dos limites determinados pelos calculos de Dimensionamento
Preliminar. A superacdo dos limites de drea definidos em célculos de Dimensionamento Preliminar
poderd ocorrer devido & existéncia de Areas Especificas demandadas pelo érgdo, desde que
devidamente justificadas.

Dado o carater laboral dos edificios publicos, ndo deve constar do programa de necessidades
ambientes que ndo estejam vinculados as atividades fundamentais do érgdo e que extrapolam as
condicGes basicas para a qualidade do ambiente de trabalho, tais como churrasqueira, espaco
gourmet, estldio, academia, entre outros que configurem desvio da finalidade do imédvel. A criacdo de
espacos de convivéncia e de qualidade de vida que relnam multiplas atividades e que estejam
alinhados a programas institucionais para o tema sdo desejaveis.

O programa de necessidades relativo a obras de construcao, reforma ou ampliacdo devera ser
aprovado pelas equipes técnicas de engenharia e arquitetura responsaveis nos respectivos 6rgaos a
partir de andlise técnica que demonstre sua conformidade ao disposto neste Manual.
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DIMENSIONAMENTO PRELIMINAR

Trata-se do calculo de estimativas referentes a areas e populagdo para subsidiar parametros
de andlise de padrdao de ocupacdo e de drea demandada em imdveis adequadas a realizacdao das
atividades institucionais do(s) érgao(s).

O Dimensionamento Preliminar, ou Pré-Dimensionamento, é o primeiro passo para
fundamentar e avaliar a adequacdo de tratativas de compartilhamento, locacao, reforma com e sem
ampliacdo, alteracdo de leiaute, construcdo e permuta. Quando couber a iniciativa a apresentacdo de
Programa de necessidades, o Dimensionamento Preliminar servird de base para delimitar a soma de
areas demandadas, especificadas nesse instrumento.

AREAS BRUTAS E ESTIMADAS

Sem necessidade de analisar plantas de leiaute em documentos fisicos ou digitais, é possivel
estimar as areas disponiveis para ocupacdo com Areas Computaveis.

A Area Util bruta do imdvel existente podera ser calculada sem analise prévia das plantas de
leiaute do imével existente e resultara da divisdo da sua Area Construida por 1,1.

Area Util — Area =11
bruta = | Construida | *~ -

Figura 3: Calculo da Area Util bruta.

A Area Técnica bruta do imdvel podera ser calculada sem analise prévia das plantas de leiaute
do imdvel existente e serd estimada em 30% da Area Util bruta.

Area Técnica — Area Util
bruta - bruta X 0,3

Figura 4: Calculo da Area Técnica bruta.

A Area Computavel bruta do imével podera ser calculada sem andlise prévia das plantas de
leiaute do imével existente e serd estimada em 70% da Area Util bruta.

Area Computavel | — Area Util
bruta — bruta X 017

Figura 5: Calculo da Area Computavel bruta.

A Area Computavel estimada correspondera ao resultado da subtracdo da Area Computavel
bruta do imdvel pelas Areas Especificas, mensuradas a partir de consulta prévia as plantas de leiaute.
Este é o Unico calculo que demanda consulta de plantas.

Area Computéavel Areas
bruta Especificas

Area Computéavel
estimada

Figura 6: Calculo da Area Computavel estimada.
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INDICES DE OCUPACAO

O indice de ocupacdo é sempre a razdo entre Area Computavel e Populacdo Principal. Com as
informacdes de Area Computavel estimada e Populacdo Principal de um imdvel, sabe-se se o indice de
Ocupacdo estimado daquele imdvel esta dentro dos parametros determinados pela Portaria Conjunta
38, de 2020, conforme abaixo:

O indice de Ocupagdo maximo do imével serd de 12m? de Area Computdavel por posto de
trabalho e o minimo, de 9m? de Area Computével por posto de trabalho.

e A o9
o @ Area PY ®
g x 92 < | compuraver | < iR % 12M?

Figura 7: indices de Ocupag¢do méaximo e minimo.

O indice de Ocupagao bruto de imdvel existente servira de referéncia para sele¢do de imdveis
com potencial de compartilhamento sem a necessidade de consulta prévia as suas plantas de leiaute
e corresponderd ao resultado da divisdo da Area Computavel bruta pela Populagdo Principal dos érgdos
ocupantes.

O indice de Ocupacgdo estimado de imdvel existente representa uma referéncia mais precisa
que o Indice de Ocupacéo bruto para fins de selecdo de imdéveis com potencial de compartilhamento
e corresponderd ao resultado da divisdo da Area Computdavel estimada pela Populagdo Principal dos
érgdos ocupantes.

indice de — Area . .0.00
Ocupagéo — | Computavel ' ll.'l
Figura 8: Calculo de indices de Ocupagdo, que pode ser utilizado tanto para o indice de Ocupacdo Bruto
quanto para o indice de Ocupagio estimado.

POPULACAO PRINCIPAL A PARTIR DAS AREAS

A Populagdo Principal bruta minima resultara da divisdo da Area Computavel bruta do imével
pelo indice de Ocupagdo maximo.

A Populagdo Principal bruta méaxima resultara da divisdo da Area Computdvel bruta do imével
pelo indice de Ocupagdo minimo.

A Populagdo Principal estimada minima para o imdvel corresponderd ao resultado da divisdo
da Area Computdvel estimada pelo indice de Ocupagdo maximo.

A Populagdo Principal estimada maxima para o imdvel correspondera ao resultado da divisdo
da Area Computavel estimada pelo indice de Ocupagdo minimo.
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Area
— , . 5
Populagio = | Computavel =12m
Principal
minima
09,
i —
rea
— , . 5
Populagio = | Computavel - 9m
Principal
maxima

Figura 9: Calculo de Populagdo Principal maxima e minima, que pode ser utilizado tanto para a Populagdo
Principal bruta quanto para a Populagdo Principal estimada.

AREAS A PARTIR DA POPULACAO PRINCIPAL

A Area de Escritério minima resultarad da multiplicacdo da Populacdo Principal do(s) érgdo(s)
pelo indice de Ocupacdo de escritério minimo de 7m? (sete metros quadrados).

A Area de Escritério maxima resultara da multiplicacdo da Populacdo Principal do(s) 6rgdo(s)
pelo Indice de Ocupacdo de escritério maximo de 9m? (nove metros quadrados).

A Area de Apoio minima resultara da multiplicacdo da Populacdo Principal do(s) érgdo(s) por
2m? (dois metros quadrados).

A Area de Apoio maxima resultara da multiplicacdo da Populacdo Principal do(s) érgdo(s) por
3m?2 (trés metros quadrados).

4 : O
o0 Area de 09
l.l.ﬁ X 'm? < | Escritgrio | < fl.". X 9m?

® i ®
[ )< Areade [ <

Areas Areas
minimas maximas

Figura 10: Calculo de Areas de Escritorio e de Apoio maximas e minimas.

A Area Computdavel minima resultard da multiplicagdo da Populacdo Principal do imével pelo
indice de Ocupag¢do minimo de 9m? (nove metros quadrados).

A Area Computével maxima resultara da multiplicacdo da Populagdo Principal do imével pelo
indice de Ocupagdo méaximo de 12m? (doze metros quadrados).
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..... 2 Area g ... X 12m2
l'.llx Im? < Computavel < ll.ll

Area Computavel Area Computavel
minima maxima

Figura 11: Calculo de Area de Computéavel maxima e minima.

A Area Construida minima representara 110% do resultado da divisdo da Area Computavel
minima por 0,7 (zero virgula sete).

A Area Construida maxima representara 110% do resultado da divisdo da Area Computavel
maxima por 0,7 (zero virgula sete).

Area — Area :
Construida — | Computavel | — 0,7x1,1

Figura 12: Calculo de Area Construida maxima e minima.
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COMPARTILHAMENTO

O Dimensionamento Preliminar para estudos de viabilidade de compartilhamento de iméveis
objetiva a avaliacdo da Populacdo Principal minima e maxima em relacdo ao imdvel analisado,
identificando, assim, se as unidades ocupantes demandam ou ofertam Area Computdvel para
compartilhamento.

Etapa 1: Calcular Area Computavel Bruta do imével analisado.
Etapa 2: Calcular Populagdo Minima e Maxima Brutas do imdvel.

A partir da avaliagcdo desses resultados, o 6rgdo julgara a pertinéncia de estudo mais
acurado do potencial de viabilidade de compartilhamento, necessario nos casos em que
haja discrepancia entre Populag¢do Principal existente e a faixa entre Populag¢do Principal
Bruta minima e mdaxima. Entdo é possivel seguir os préximos passos, a partir da consulta
das plantas de leiaute e mensuragdo das areas especificas existentes no imovel.

Etapa 3: Calcular Area Computavel Estimada do imdvel analisado

Etapa 4: Calcular Populagdo Minima e Mdxima Estimadas do imével

Em iniciativas de compartilhamento de imédveis, o érgdo cuja Populagdo Principal existente seja
maior que a Populacdo Principal mdaxima, bruta ou estimada, serd classificado como érgao
demandante, enquanto aquele cuja Populagao Principal existente seja inferior a Populacdo Principal
minima, bruta ou estimada, sera classificado como érgao ofertante.

ORGAO DEMANDANTE

Para a analise de viabilidade de iniciativas de compartilhamento de imével, o érgao
demandante deverd informar a sua Populagdo Principal, para fins de célculo da Area Computavel
maxima demandada, discriminando as Areas de Escritério minima e maxima, as Areas de Apoio minima
e maxima, bem como, se for o caso, a sua necessidade de areas especificas.

- NG PIE
Area — ".‘l + Areas

Demandada Especificas

Area Computavel
maxima

Figura 13: Calculo de area demandada maxima.

A partir desse resultado é possivel aferir com maior seguranca a drea demandada por érgao,
gue subsidiard acordos futuros de um eventual compartilhamento de imével.

A Area de Escritdrio requerida por 6rgdo demandante deverd ater—se as Areas de Escritério
minima e maxima calculadas em func3o da sua Populacdo Principal. A Area de Apoio requerida por
6rgdo demandante devera ater—se a Area de Apoio maxima.
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__________________________________________________________________________________

Com vistas a racionalizacdo do uso dos imdveis recomenda-se que as dreas de apoio
tenham uso comum pelos 6rgaos que utilizam o mesmo prédio. Recomenda-se ainda que
a soma da Area de Apoio requerida a Area de Apoio ja existente no imdvel a ser
compartilhado n3o supere 30% (trinta por cento) da Area Computével efetiva do referido
imovel. Caso aconteca, é desejavel que os drgdos avaliem a possibilidade de conversao
de Areas de Apoio em Areas de Escritério.

ORGAO OFERTANTE

O 6rgdo ofertante deverd calcular o incremento populacional possivel para o imével em anaélise
a partir da subtracdo da Populac¢do Principal Méxima pela Populagdo Principal que atualmente ocupa
0 imével.

O resultado definird, portanto, o incremento populacional maximo que o imével em analise
poderd comportar em sua Populacao Principal, servindo de referéncia para a analise de adequacao aos
6rgaos demandantes.

@
+ifn

Incremento ~  Populacéo - Populacéo

Populacional Principal Principal
maximo maxima do orgéo
ofertante

Figura 14: Incremento populacional maximo.

ESTUDO DE VIABILIDADE DE COMPARTILHAMENTO

Realizados os devidos dimensionamentos preliminares, para a formalizagao de iniciativas de
compartilhamento serd necessdrio o estudo de viabilidade que, a partir da andlise das plantas de
leiaute do imdvel a ser compartilhado, mensurara com maior acurdcia as areas disponiveis ao
compartilhamento a partir dos seguintes procedimentos:

l. Aferir e classificar as Areas Uteis do imdvel com base no leiaute existente.
Il. Contabilizar as Areas Computaveis.

M. Calcular a proporgdo de Areas de Escritério e de Apoio que compdem efetivamente a
Area Computavel analisada.

V. Nos casos em que a Area de Apoio superar 30% da Area Computdvel do imdvel
analisado, avaliar a possibilidade de conversdo de Areas de Apoio, tais como auditérios planos, espagos
multiuso, entre outros, em Areas de Escritdrio, sendo computadas como tal.

V. Calcular a populagdo principal minima e maxima do imdével a partir da divisdo das areas
de escritério levantadas, somadas as eventuais areas de apoio a serem convertidas, pelos indices de
ocupacdo de escritérios maximo e minimo respectivamente.

VL. Calcular o incremento populacional minimo e maximo a partir da subtracdo dos
resultados da populagdo principal minima e maxima pela populagdo principal existente.
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A partir desse resultado é possivel aferir com maior seguranca a populacdo que o imdvel
a ser compartilhado comportara, possibilitando o acordo entre Orgdos. A partir dessas
informacdes, os demais elementos para conclusdo do estudo de viabilidade de
compartilhamento podem ser elaborados.

Considerando a necessidade de racionalizagdo de uso dos espacos e o esfor¢co que o Estado
vem fazendo para reduzir seus custos, recomenda-se que além das dreas de apoio, as dreas para o
trabalho coletivo também tenham uso comum pelos diferentes érgaos que o utilizam o prédio. Trata-
se de mudanca de cultura, na qual as areas de trabalho coletivo e de apoio seriam de uso exclusivo de
determinado érgdo justificadamente e, nesse caso, seriam denominadas areas de trabalho coletivo
privativas e de apoio privativas, o que implicard, necessariamente, em acréscimo de percentual sobre
rateio de despesas comuns do imdvel compartilhado.

Recomenda-se que os Orgdos que venham a requisitar o compartilhamento em
determinado imédvel, elaborem Programa de Necessidades e Dimensionamento
Preliminar que representem suas demandas em conformidade com as delimitaces e
proporcdes definidas neste Manual. Os modelos de documentos necessdrios para
efetivar o compartilhamento e o respectivo rateio das despesas constardo em normativo
especifico disponibilizado no mesmo local deste Manual.

LOCACAO

No caso de contratos de locacdo e suas prorrogacdes, a faixa entre as Areas Construidas
minima e maxima, definida neste Manual, devera ser utilizada como parametro para consulta prévia
ao Sistema de Requerimento Eletronico de Imdveis (SISREI) e pesquisas de mercado.

Quando nao existirem imdveis da Administragdo Publica que atendam as necessidades de
determinada unidade do 6rgdo ou entidade, é necessdrio recorrer a locagdo de imdvel. Nessas
ocasibes, algumas condicionantes devem ser consideradas:

l. Comprovagdo de inexisténcia de imoével da Administragdo publica na localidade que
atenda as demandas de determinada Unidade, a partir de consulta ao Sistema de Requerimento
Eletrénico de Imdveis (SISREI), ou inexisténcia de imdvel para compartilhamento nos termos deste
Manual;

Il. Identificacdo de proposta de locagdo mais vantajosa a Administracdo Publica a partir
de pesquisa de mercado;

Il Localizacdo do imével favoravel ao acesso aos contribuintes e servidores (acesso a
rede de transporte publico, estacionamentos publicos, acessibilidade);

V. Atendimento das instalacGes existentes a demanda da Unidade, de forma a minimizar
os custos com intervengdes e reformas, tais como adequagdes de acessibilidade, instalagdes elétricas
etc.;

V. Compatibilidade de Area Construida em imdvel sujeito a locacdo com a Area
Construida minima e maxima da unidade, resultante do Dimensionamento Preliminar, e com o
Programa de Necessidades.

VI. Elaboragdo de laudo técnico pelo érgdo demandante para avaliagdo de imdvel objeto
de contrata¢do que devera verificar a compatibilidade de valor de locagdo proposto com os pregos
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praticados no mercado imobiliario local, além de avaliar as condi¢cGes do imdvel e eventuais custos
para adequacao.

PRORROGACAO DE CONTRATO DE LOCACAO

Para a prorrogacdo de contratos de locacdo, fica admitida uma margem de 30% sobre Area
Construida maxima (calculada conforme Dimensionamento Preliminar).

Area Construida — Area Construida 13
total - maxima X 1,

Figura 15: Incremento populacional maximo.

O 6rgdo cujo imével seja objeto de contrato de locagdo em prorrogacdo na qual sua Area
Construida total supere em mais de 30% (trinta por cento) a Area Construida maxima deverd buscar,
na seguinte sequéncia:

l. Imodvel da Unido disponivel para compartilhamento ou ocupacdo integral.
Il. Diminuicdo do escopo do contrato.

Il Compartilhamento do referido imével com outros érgaos.

V. Locagdo de outro imével.

Existem excegdes que permitem uma Area Construida que supere em mais de 30% (trinta por
cento) a Area Construida maxima:

l. O limite estabelecido for ultrapassado em razdao da existéncia justificada de areas
especificas.

Il. A prorrogacao do contrato de locagao se justificar financeiramente, diante dos custos
ja aplicados na adaptacdo da infraestrutura do imével em questdo somado as despesas com a mudancga
e adaptacdo de outro imével, objeto de contrato de nova locacao.

Il Houver indisponibilidade de imdveis da Unido para compartilhamento ou ocupacgdo
integral e de terceiros que atendam aos requisitos deste Manual.

NOVO CONTRATO DE LOCACAO

A Area Construida total de imével objeto de novo contrato de locagdo n3o deve ultrapassar a
Area Construida maxima (calculada conforme Dimensionamento Preliminar), a menos que:

l. O limite estabelecido for ultrapassado em razdo da existéncia justificada de areas
especificas.

Il. O contrato de locagdo se justificar financeiramente.

Il Houver indisponibilidade de imdéveis da Unido para compartilhamento ou ocupagao
integral e de terceiros que atendam aos requisitos desta Portaria.

REFORMAS

Reforma ou alteragGes de leiaute significativas em imdveis ocupados por érgaos e entidades
da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional, ainda que ndo relacionadas a
implementacg3o de iniciativas de compartilhamento, deverdo ser precedidas de célculo de indice de
Ocupacgdo, exceto para obras de reformas de pequeno porte, tais como de banheiros, alterages de
leiaute pontuais ou de adequac¢des as normas de acessibilidade. A elaboracdo e a avaliacdo do
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dimensionamento preliminar e do cumprimento dos requisitos deste Manual competira as equipes de
engenharia e arquitetura dos respectivos drgaos.
Caso o indice de Ocupagdo calculado seja superior ao indice de Ocupagdo maximo
estabelecido neste Manual, os 6érgaos envolvidos deverdao dimensionar incremento
populacional vidvel e ofertar area para o compartilhamento com outros érgaos.

Com vistas a economicidade, é desejavel que o projeto de reforma preveja a ocupacgao
compartilhada do edificio, favorecendo o uso compartilhado das areas de trabalho
coletivo e das areas de apoio (Areas Comuns).

O Indice de Ocupacdo podera ser aferido em estudo detalhado das plantas de leiaute para
fundamentar pareceres emitidos por equipes técnicas de engenharia e arquitetura e subsidiar
definicdes de Programa de Necessidades e estudos de viabilidade de compartilhamento.

i Caso a reforma pretendida vise a ampliacdo de Area Construida do imdvel existente cuja i
E Area Construida atual supere a Area Construida maxima nos termos deste Manual, a E
i justificativa para a ampliacdo devera ser documentada em parecer técnico, admitidas as |
| seguintes hipdteses: i
I.  Aumento justificado da populagdo do imdvel; ou

Il. Existéncia justificada de Areas Especificas.

NOVAS UNIDADES

Reforma de imdvel que servird como nova unidade (ndo ocupado pelo 6rgdo) devera ser
precedida de calculo do indice de Ocupacdo bruto em funcdo da Populagdo Principal dos 6rgdos que
virdo a ocupa-lo. Caso o indice de Ocupacdo bruto calculado supere o indice de Ocupagdo maximo do
imovel, a equipe técnica de engenharia e arquitetura do drgdo responsavel pela reforma pretendida
devera emitir parecer técnico que demonstre:

l. Os resultados de Dimensionamento Preliminar referente ao indice de Ocupacéo bruto
da futura unidade.

Il. Justificativa de mudanca de imével e da demanda de drea a ser ocupada.

M. Estudo de viabilidade de compartilhamento do imdvel a ser ocupado.

NOVAS EDIFICACOES E CONSTRUCOES

Para construgdo de novas edificagdes, a Area Construida, prevista no Programa de
Necessidades, ndo podera ser superior & Area Construida maxima nos termos desta Portaria, salvo
diante da demanda por areas especificas devidamente justificadas.

ALTERACAO DE LEIAUTE

As propostas de leiaute necessarias para movimentacdo de equipes de trabalho dentro de um
mesmo 6rgdo deverdo levar em considerac¢do o indice médio de 7m? a 9m? de area de escritdrio por
pessoa, resultante da soma de areas para o trabalho individual e coletivo usufruidas por essas equipes.
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PERMUTA

A permuta de imdveis refere-se a aquisicdo, pela Unido, de dominio pleno de imével
construido, havendo, como contrapartida, a transferéncia de imdveis da Unido ao terceiro.

A avaliacdo da adequabilidade de imével de terceiros a ser permutado se baseara nos calculos
de Dimensionamento Preliminar dispostos neste Manual e sera submetida a Secretaria de
Coordenagao e Governanga do Patriménio da Unido. Quando cabivel, a permuta sera formalizada pela
Secretaria, nos termos da regulamentacao vigente.

No caso de tratativas de permuta de iméveis da Unido, a faixa entre as Areas Construidas
minima e madxima definidas conforme este Manual devera ser utilizada como
parametro de adequagao dos imoveis de terceiros para atender as atividades
administrativas do respectivo drgao.

O imével de terceiro, objeto de permuta, serd considerado inadequado quando sua Area
Construida total superar a Area Construida maxima calculada em fungdo da populagdo principal do
6rgao interessado, exceto quando:

l. O limite estabelecido for ultrapassado em razdo da demanda justificada por areas
especificas.

Il. A permuta se justificar financeiramente, diante da reducdo de despesas relativas a
imdveis ocupados atualmente.

Il Houver possibilidade de compartilhamento do imdével em questdo com outros 6rgdos
da administracdo publica atuantes no mesmo municipio, desde que a populacdo principal desses
6rgaos garanta o indice de ocupag¢do minimo determinado por esta Portaria.
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ESPECIFICACAO DE AREAS COMPUTAVEIS

As Areas Computdveis s3o Areas Uteis passiveis de contabilizacdo para fins de analise do
padrio de ocupacdo de determinado imével. Reinem as Areas de Escritério, voltadas ao ambiente
corporativo que sejam habituais & maioria dos imdveis institucionais, além das Areas de Apoio para
estes ambientes de escritdrio.

AREAS DE ESCRITORIO

As Areas de Escritério sdo Areas Uteis destinadas ao trabalho de servidores, empregados,
colaboradores, estagidrios e terceirizados, que relinem as areas para o trabalho individual e coletivo,
necessarias ao desempenho das atividades administrativas as quais se destina o imével.

Com a evolucdo do trabalho externo e a implementacdo do teletrabalho, o escritdrio
contemporaneo tem demandado maior flexibilidade das Areas de Escritério, que contam com &reas
voltadas tanto ao trabalho individual como coletivo. A Portaria Conjunta n2 38, de 2020, ndo determina
proporc¢do padrdo entre Areas Uteis para o trabalho individual e coletivo que compdem determinada
edificagdo, pois sabe-se que, de acordo com a demanda de cada unidade, sera dada maior relevancia
a uma ou outra categoria de Escritério.

A soma de Areas de Escritério deve resultar em, no minimo, 70% e, no maximo, 82% da Area
Computavel da edificacdo (conforme item indice de Ocupacdo e Area Computével), e o indice de
Ocupacdo n3o pode superar os 9 m? de Area de Escritdrio por pessoa.

AREA PARA O TRABALHO INDIVIDUAL

Area de Escritério destinada ao expediente continuo e composta por estacdes de trabalho
exclusivas, além de equipamentos e mobilidrios de apoio, tais como gaveteiros, armarios, impressoras
etc. Pode configurar-se por escritérios compartimentados, fechados ou abertos.

A drea para o trabalho individual devera ser configurada, preferencialmente, como escritério
aberto, de forma a otimizar a utilizacdo do espaco, disponibilizando proporcionalmente maior area
para o trabalho coletivo.

ESCRITORIO ABERTO

O escritério aberto configura-se pela disposicdo de estagdes de trabalho que contemplem a
atividade de multiplas equipes, ndo compartimentalizadas por meio de vedagdes verticais, reunidas
de forma a otimizar instalagdes elétricas e légicas e viabilizar o compartilhamento de equipamentos e
mobilidrio.

Essa tipologia apresenta vantagens econémicas, pois acomoda mais postos de trabalho em
menor darea, permite uma implementagdo mais agil, além de ser mais flexivel e facilitar eventuais
adaptagGes. Além disso, a ventilagdo, a transparéncia e a comunicag¢do sdo facilitadas nos escritérios
abertos, devido a permeabilidade visual e a integracdo fisica entre as equipes.
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Figura 16: Escritdrio aberto. Fonte: https://www.istockphoto.com

ESCRITORIO FECHADO

O escritério fechado é a tipologia caracteristica de ambientes corporativos compartimentados.
Adequa-se ao desenvolvimento de atividades que exigem maior sigilo ou privacidade. Trata-se de
composi¢do mais onerosa, pois exige maior Area Util, em comparagdo com os escritérios abertos,
desfavorece compartilhamento de mobilidrio e equipamentos, além de reduzir a flexibilidade de
adaptacdo do ambiente corporativo para a adequacdo de leiautes. Essa tipologia desfavorece a
integragdo entre equipes, a transparéncia e a ventilagdo dos ambientes.

N
-
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Figura 17: Escritério fechado. Fonte: https://www.istockphoto.com
Com vistas a eficiéncia, equidade e economicidade no uso dos imdveis publicos, desaconselha-

se a criagdo de escritérios fechados para o trabalho individual de uso exclusivo por servidores

ocupantes de cargos ou fun¢bes ndo relacionados no quadro abaixo.
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Limites sugeridos para criacao de escritério fechado para o trabalho individual e de uso
exclusivo (sala de chefia), conforme cargo ou fungao:

I. Servidores com DAS ou FCPE 6 = até 30m?2.

i Il. Servidores com DAS ou FCPE 5 = até 25m?. i
E lll. Chefes de gabinete, chefes de unidades descentralizadas, chefes das areas E
i juridicas das unidades vinculadas e chefes de equipes compostas por 20 ou mais i
: ocupantes de posto de trabalho equivalente ao integral = até 20m?2. |

As figuras abaixo ilustram possibilidades de Salas de Chefia conforme parametros de
dimensionamento em destaque acima. S3o leiautes exemplificativos, com mobiliario sugerido, e que
devem ser adaptados aos casos individuais.

Figura 18: Leiaute exemplificativo de gabinete com 30m?2.

Figura 19: Leiaute exemplificativo de gabinete com 25m?2.

Figura 20: Leiaute exemplificativo de gabinete com 15m?2,

24



Todas as salas de escritério fechado para o trabalho individual e de uso exclusivo sao
contabilizadas como Areas de Escritério para fins de calculo de Areas Computaveis,
portanto seu dimensionamento constara no indice determinado na Portaria Conjunta n2
38, de 2020.

ESTRUTURA DE GABINETE

Para fins deste Manual, entende-se por gabinete a estrutura vinculada a sala de chefia que
envolvem as areas de escritério correspondentes as salas de assessores, de reunido e area de trabalho
individual para secretarias. Com vistas a equidade e economicidade, sugere-se que apenas sejam
criados gabinetes para aqueles cargos que facam jus, regimentalmente, a uma funcdo de chefe de
gabinete. Ainda, desaconselha-se a inclusdo de copas e banheiros privativos em obras de reforma e
construcdo de novos edificios.

No caso de sala de reunido vinculada a gabinete é justificavel que ndo seja incluida dentre as
areas para trabalho coletivo de uso comum.

AREA PARA O TRABALHO COLETIVO

Area util destinada ao expediente de cardter transitério, composta por estaces de trabalho
compartilhadas, mobilidrios e equipamentos de apoio de uso compartilhado, que pode compor salas
de reunido e ambientes de cotrabalho, podendo ainda estar associada a darea para o trabalho
individual.

Aqueles que representam os postos de trabalhos reduzidos exercerdo suas atividades no
imodvel em dreas para o trabalho coletivo, em salas de reunido ou utilizando estacdes de trabalho
compartilhadas, dispostas em ambientes de cotrabalho ou associadas a areas para o trabalho
individual.

SALAS DE REUNIAO

As salas de reunido, diante do aumento das adesdes ao trabalho semipresencial e ao
teletrabalho, atendem a crescente demanda por espagos para reunides e videoconferéncias. Trata-se
de ambientes delimitados por vedagdes verticais, que viabilizem o isolamento acustico, dispostos,
preferencialmente, em locais de facil acesso e que favorecam o uso compartilhado entre os setores da
unidade e 6rgdos ocupantes do imdvel.

I

Figura 21: Sala de reunido. Fonte: https://www.istockphoto.com
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Salas de reunido destinadas ao atendimento ao publico, preferencialmente estardo localizadas
em area de facil acesso, de forma a evitar a circulacdo do publico externo nas areas de trabalho
individual.

A inclusdo de salas de reunido para mais de 20 pessoas no programa de necessidades deverd
ser justificada e documentada em parecer técnico com estudo sobre a demanda do drgao e a relagdo
com as atividades nela desenvolvidas.

Sempre que possivel, deve-se priorizar a localizacdo adjacente de salas de reunides, divididas
por painéis moéveis que permitam a integracdo desses ambientes.

Figuras 22 e 23: Sala de reunido com divisdria retratil. Fonte: https://www.coworkingsaopaulo.net/Paulista

Recomenda-se no dimensionamento de salas de reunido considerar a area de 2,5m? por lugar
a mesa, incluida a circulacgao.

Em caso de salas de reunido com ouvintes, pode-se considerar 1 m? (um metro quadrado)
adicional por ouvinte.

AMBIENTE DE COTRABALHO

Sala equipada com estagbes de trabalho dispostas de maneira a atender ao expediente de
carater transitério e eventuais agdes de capacitagao. Os ambientes de cotrabalho sdo delimitados por
vedacOes verticais e caracterizam-se pela disposi¢cdo de estacGes de trabalho de uso compartilhado
para a realizagcdo de atividades transitérias. Atendem, entre outras, 3 demanda de servidores que
realizam trabalho externo ou teletrabalho que, eventualmente, necessitem realizar alguma atividade,
sem que, para isso, seja necessdria a onerosa subutilizagdo de estagdes de trabalho de uso exclusivo.

.
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Figura 24: Ambiente de Cotrabalho. Fonte: https://www.istockphoto.com

Recomenda-se no dimensionamento dos ambientes de cotrabalho considerar a area maxima
de 4m? por estacdo de trabalho que visa comportar, incluida a circulagdo.

AREAS DE APOIO

As Areas de Apoio sdo Areas Uteis que d3o suporte as Areas de Escritério. O somatério de
Areas de Apoio n3o deve superar 30% das Areas Computdveis. S3o categorizadas por auditdrios, copas,
sanitarios, vestiarios, guaritas, salas de motoristas, espacos multiuso, espacos de convivéncia,
refeitérios, salas de arquivos correntes, estacGes de autoatendimento voltado ao publico, reprografia,
depdsitos voltados a atividade administrativa e a manutencao predial etc.

O dimensionamento das Areas de Apoio se da em func3do da demanda da unidade, solucdes
arquitetonicas e determinagGes de normas técnicas e legislacGes pertinentes. Ainda assim, em busca
da otimizac3o das Areas de Apoio, com base na Portaria Conjunta n2 38, de 2020, este Manual destaca
parametros a serem considerados no dimensionamento de alguns desses ambientes.

ESPACOS DE CONVIVENCIA

Espacos de convivéncia sdo dreas voltadas a socializacdo e ao didlogo, que propiciam interacao,
relaxamento e bem-estar a populagdo do imédvel, e, por se destinarem as praticas institucionais de
valorizacdo e qualidade de vida no trabalho, é desejavel que conste do programa de necessidades.

E importante que esteja desvinculado da copa e/ou refeitério, em localizagdo de facil acesso
aos usuadrios, tendo em vista seu carater distinto do espaco institucional, com mobilidrio diversificado
e ambientacdo diferenciada.

AUDITORIO

Ndo é necessario que o edificio corporativo seja autbnomo em todas suas demandas, portanto,
deve-se considerar a capacidade de atendimento de demandas eventuais em outros locais. O
auditdrio, por exemplo, nao reflete uma demanda habitual da maioria das unidades. Para o caso de
demandas eventuais, deve-se verificar a solugao de maior vantajosidade para a Administragdo Publica,
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uma vez que pode ser mais viavel a utilizacdo de auditérios de outros 6rgdos publicos ou a locac¢do de
espacos para eventos do que o investimento de recursos publicos na construcdo e manutencdo de
auditdrios prdéprios, subutilizados.

Figura 27: Auditério com inclinagdo. Fonte: https://www.istockphoto.com

O projeto do auditério deve obedecer a legislagdo e aos normativos cabiveis. Deve estar
localizado em area de fécil acesso aos usudrios externos e seu dimensionamento se dara em func¢do da
populagdo do imével. Abaixo recomendagdo para o dimensionamento:
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Area Auditério plano = 1,5 m? x n2 de pessoas que o auditério comporta
Area Auditério com inclinagdo = 2 m? x n2 de pessoas que o auditério comporta
Capacidade maxima dos auditorios:

I.  Unidades com populagdo de até 250 pessoas: somente auditérios planos, com
mobiliario flexivel/removivel, que favorega seu carater multiuso, e que comporte
até 50 pessoas.

II. Unidades com populagdo entre 250 a 500 pessoas: admitem auditérios com
inclinacdo e mobilidrio fixo que comporte até 20% da populacdo do imdvel.

lll. Unidades com populacdo de mais de 500 pessoas: admitem auditérios com
inclinacdo e mobiliario fixo que comporte até 25% da populagdo do imével.

__________________________________________________________________________________

ARQUIVO

Para dimensionamento e projeto de arquivos, deverao ser observados os manuais de boas
praticas da gestdao documental, sendo prioritario o uso de arquivos do tipo deslizantes.

REFEITORIOS

Os refeitdrios, assim como as copas, serao, preferencialmente, compartilhados entre os érgaos
e entidades que atuam no prédio, de forma a racionalizar as instala¢des elétricas e hidrossanitarias.

\ | [/
X

Figura 28: Refeitério. Fonte: https://www.istockphoto.com

Os refeitérios, quando previstos, devem acomodar no maximo 20% da populagdo a qual eles
se destinam, e seu dimensionamento deve considerar a drea maxima de 2m? por pessoa, incluida area
de bancadas, pias e eletrodomésticos.
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ESPECIFICACAO DE AREAS NAO COMPUTAVEIS

Areas N3o Computaveis sdo Areas Uteis que, por dependerem das solugdes arquitetonicas ou
por atenderem a demandas especificas do 6rgao, legislacdo ou norma atinente a edificacdo, ndo sao
dimensionadas para fins de andlise do padrao de ocupacao do imovel.

AREAS TECNICAS

Destinadas a circulacao e infraestrutura do imével, tais como hall, foyers, corredores, escadas,
saidas de incéndio, elevadores, reservatorios, barriletes, shafts, switchs, medidores, subestacao,
gerador, quadros técnicos, sala cofre, garagens etc. Para fins de dimensionamento preliminar,
correspondem a aproximadamente 30% das Areas Uteis totais do edificio.

INFRAESTRUTURA

Trata-se de areas voltadas a implementacdo de infraestrutura necessarias ao funcionamento
da edificacdo, tais como sala de nobreak, sala de ar condicionado, rack e abrigo de residuos. O
dimensionamento dessa categoria de Area N3o Computdvel refere-se a pardmetros técnicos,
normativos e legais que extrapolam o escopo da Portaria Conjunta n2 38, de 2020, e deste Manual.

CIRCULACAO

Areas voltadas ao deslocamento vertical ou horizontal de pessoas que conectam os ambientes
e pavimentos que compdem a edificagcdo, tais como escadas, elevadores, rampas, corredores,
passarelas etc. As areas de circulacdo podem incorporar espacos equipados por mobilidrio destinado
a estar ou espera. Sua otimizacdo depende diretamente das solucbes arquitetonicas adotadas na
composicdo e conexdo de ambientes.

Figura 29: Areas de circulagdo. Fonte: https://www.istockphoto.com

AREAS ESPECIFICAS
AREA DE ESPERA

A drea de espera necessaria para cada érgdo poderd variar conforme especificidades do servico
oferecido e dura¢gdo média do atendimento, de forma que os indices apresentados sdo sugestdes que
devem ser ajustadas a realidade. Para atender a demanda e evitar tanto o congestionamento quanto
o superdimensionamento da area de espera, sugere-se oferecer um posto de espera para cada 4
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atendimentos didrios, ou seja, 25% da média diaria de atendimentos presenciais realizados
anualmente pelos érgdos responsdveis. Para o dimensionamento da drea de espera, sugere-se adotar
o indice de 1,5m? para cada posto de espera.

As areas de circulacdo poderao incorporar espacos ocupados por mobilidrios destinado a estar
ou espera, desde que respeitadas as normas de acessibilidade e saida de emergéncia.

GARAGEM

O dimensionamento da garagem, inclusive quanto ao nimero de vagas sera definido segundo
a legislacao local e demais normas aplicaveis.

Do programa de necessidades somente poderdo constar o nimero de vagas reservadas aos
carros oficiais.

Salvo nos casos em que o numero de carros oficiais supere o nimero determinado pela
legislagdo local é que devem ser consideradas vagas excedentes.

Sempre que possivel, deve ser previsto locais para instalacdo de paraciclos de uso publico.
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ANALISE DE AREAS EM PLANTAS DE LEIAUTE

Para a andlise da composi¢do das Areas Uteis de determinado imdével ou projeto, faz-se
necessario o uso de regras claras quanto a maneira adequada de mensura-las. Essa padronizacdo da
forma de se delimitar e categorizar as Areas Uteis é fundamental para que as diretrizes e
determinagbes da Portaria Conjunta n2 38, de 2020, e deste Manual sejam respeitadas de forma
eficiente.

A delimitacdo das categorias é realizada, na maioria dos casos, em fungcdo das vedacgdGes
verticais que dividem os ambientes no leiaute da edificacdo ou projeto. Porém, existem excec¢des que
serdo tratadas neste Manual. Nos casos omissos, deve-se consultar a equipe de engenharia
responsavel pelo imdvel para esclarecimentos.

AREAS COMPUTAVEIS

S30 as Areas Uteis passiveis de contabilizacdo para fins de anélise do padrdo de ocupacido do
imovel.

AREAS DE ESCRITORIO
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Figura 30: Conjunto de Areas de Escritério destacadas em azul.
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Para andlise da propor¢do de Areas de Escritério em relagdo ao conjunto de Areas
Computaveis, somam-se as areas para o trabalho individual e para o trabalho coletivo, que devem
contabilizar, no minimo, 70% das Areas Computdveis.

O restante, de 18% a 30%, sdo Areas de Apoio, aquelas que ddo suporte as atividades
desenvolvidas no imével, tais como auditdrios, copas, sanitarios, vestidrios, guaritas, salas de
motoristas, espacos multiuso, espacos de convivéncia, refeitdrios, salas de arquivos correntes,
estacbes de autoatendimento voltado ao publico, reprografia, depdsitos voltados a atividade
administrativa e a manutengao predial etc.

AREAS DE ESCRITORIO CONFINADAS

Em gabinetes, salas de reunido, escritério de trabalho coletivo, a metragem quadrada é
contabilizada pela drea de piso do ambiente. Ambientes de escritdrios abertos serao contabilizados da
mesma maneira caso a sua delimitacdo englobe somente fung¢bes voltadas ao Escritdrio. Assim, areas
de circulacdo entre estaces de trabalho e mesas de reunido sdo contabilizadas integralmente como
Area de Escritério.

AREAS DE ESCRITORIO SEMICONFINADAS

Areas de atendimento ao publico apresentam a particularidade de estarem, na maioria das
vezes, conectado a hall de acesso ou ampla area de circulagdo. A delimitagdo da Area de Escritério em
areas de atendimento ao publico se dard em func¢do da face frontal das mesas de atendimento, e sera
formada por um eixo imagindrio, conectando a face frontal de todas as mesas de atendimentos
conforme exemplos abaixo:

==

g

SALA DE ESPFERA f ATEMDIMENTO

Figura 31: Exemplo de configuragdo de Area de Escritério semiconfinada.

AREAS DE ESCRITORIO NAO CONFINADAS

EstacOes de trabalho utilizadas por secretarias ou recepcionistas, entre outros, costumam
estar dispostas em areas de espera, hall de entrada e demais areas de circulagdo. Para a contabilizagdo
de Areas de Escritério ndo confinadas por vedacBes verticais, contidas em ambientes classificados
como Areas Técnicas de circulagdo, contabilizam-se 5m? por posto de trabalho.
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PLANTA BAIXA - RECEPGAQ
Figura 32: Area de Escritdrio ndo delimitada por vedagdes verticais.

AREAS DE APOIO
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Figura 33: Conjunto de Areas de Apoio destacadas em laranja.

As Areas de Apoio sdo aquelas que ddo suporte as atividades desenvolvidas no imével, tais
como auditérios, copas, sanitarios, vestidrios, guaritas, salas de motoristas, espacos multiuso, espacgos
de convivéncia, refeitérios, salas de arquivos correntes, estacdes de autoatendimento voltado ao
publico, reprografia, depdsitos voltados a atividade administrativa e a manutencao predial etc.
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Para a contabilizacdo de Areas de Apoio ndo delimitadas por vedacdes verticais, existem
algumas particularidades.

AUTOATENDIMENTO ORIENTADO

O autoatendimento orientado é uma Area de Apoio que promove a eficiéncia, rapidez e
autonomia em relacdo aos servigos prestados, otimizando as operacdes e facilitando o acesso dos
usudrios. Em situacdo semelhante as estacGes de trabalho utilizadas por secretarias ou recepcionistas,
o autoatendimento orientado encontra-se, usualmente, contiguo a Areas Técnicas de circulagdo, sem
delimitagdo vertical. Assim, para contabilizar a Area de Apoio nesse caso, para cada computador
destinado ao autoatendimento orientado, deve-se contabilizar 1,5m? de Area de Apoio.
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Figura 34: Exemplo de configuragdao de Autoatendimento Orientado (AAO).

AREAS NAO COMPUTAVEIS

Sdo Areas Uteis que, por atender demanda especifica do 6rgdo, legislacdo ou norma atinente
a edifica¢do, ndo sao contabilizadas para fins de andlise do padrdo de ocupagao do imdvel.

SALA DE ESPERA f ATENDIMENTO

Nas etapas de analise de plantas de leiaute, a demarcacdo das Areas Ndo Computdveis se faz
necessdria. Com a finalidade de evitar esquecimento ou contagem em duplicidade de areas, é
importante que toda a drea util do imdvel seja demarcada conforme suas classificagdes.

AREAS TECNICAS

As Areas Técnicas relativas a infraestrutura predial encontram-se, usualmente, delimitadas por
vedagOes verticais. S3o os espagos que abrigam os equipamentos de sistemas elétrico, hidraulico,
incéndio e de seguranca, além de comunicacdo e climatizagdo. Assim, sua contabilizacdo resume-se a
metragem quadrada da area de piso do ambiente dessa categoria.

CIRCULACAO

As Areas Técnicas relativas a circulacdo articulam os ambientes e os pavimentos que compdem
a edificagcdo, como espacos de estar e espera. Sendo assim, as areas de circulacdo representardo o
remanescente das Areas Técnicas, excluindo-se aquelas voltadas a infraestrutura predial.
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As Areas Técnicas de circulacdo sio demarcadas pelos limites dos ambientes por elas
conectados. Areas de Escritério e de Apoio, quando imersas em circulagdo, devem ter suas areas
excluidas na contabilizagdo das dreas de circulagdo, conforme orienta¢Ges contidas neste Manual.
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Figura 35: Conjunto de areas de circulagao em rosa.

CIRCULAGCAO VERTICAL

As torres de circulagdo vertical, composta pela caixa de escada, rampas, pogos de elevadores
e patamares, devem ser contabilizados conforme a Area Construida de cada elemento. Todos os
patamares devem ser somados, pois estdo construidos em todos os pavimentos. As escadas devem ser
contadas em todos os pavimentos, exceto no mais superior, tendo em vista que a escada observada
ali ja foi contabilizada no pavimento inferior a ele. Os pocos de elevadores devem ser contabilizados
apenas uma vez, por se tratar de vazios nos demais pavimentos. Os mesmos principios dos pogos de

elevadores serdo adotados no caso de dutos, fossos, shafts e elementos verticais similares que
constituem a edificacgdo.

36



CIRCULAGAO VERTICAL - PAVIMENTO INFERIOR
Figura 36: Exemplo de contabilizagdo de escada e elevador no pavimento térreo.

CIRCULAGAD VERTICAL - PAVIMENTOS INTERMEDIARIOS
Figura 37: Exemplo de contabilizagdo de escada e elevador nos pavimentos intermediarios.

CIF!GLILAI}:EQ VERTICAL - ULTIMO PAVIMENTO

Figura 38: Exemplo de contabilizagdao de escada e elevador no pavimento superior.
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PILOTIS, MARQUISES E BEIRAIS

Pilotis, marquises, beirais e demais dreas cobertas ndo enclausuradas serdao contabilizadas
como Areas Técnicas de circulacdo, a menos que outras atividades sejam desenvolvidas no local (ex.:
garagem, recepcao etc).

Pilotis demarcam os limites de circulacdo no pavimento térreo, desde que a projecao da
edificacdo ndo se estenda mais do que 1,20m a partir de suas faces externas. No caso de marquises e
beirais, serdo contabilizadas somente as dreas cobertas que se estendam mais que 1,20m a partir da
fachada.

AREAS ESPECIFICAS

Trata-se de ambientes que atendem a demandas especificas da unidade e ndo sao
contabilizados para fins de anélise do padrdo de ocupacdo, a fim de evitar discrepancias nos indices de
Ocupacgdo e proporgao de areas avaliados.

S3o exemplos de Areas Especificas: Depésito de Mercadoria Apreendidas (DMA), area de
espera para atendimento ao publico, restaurante, edificacdes voltadas majoritariamente para abrigar
garagens, arquivos permanentes, laboratérios, arsenais etc.

Quando delimitadas por fechamentos verticais, sua contabilizacdo resume-se a metragem
quadrada da drea de piso do ambiente dessa categoria. Para a contabilizacdo de Areas Especificas nio
delimitadas por vedacgdes verticais, existem algumas particularidades, conforme tépicos abaixo. Casos
ndo cobertos por este manual deverdo ser avaliados pela equipe de engenharia e arquitetura
responsavel pelo imdvel.

Importante observar que a populacdo que atue no interior de areas especificas, sem outro
posto de trabalho em dareas de escritorio (computaveis), ndo devem ser incluidas na populagido
principal da unidade. Por outro lado, mesmo nesses casos, quando cabivel, os indices previstos na
Portaria 38, de 2020, devem ser considerados.

AREA DE ESPERA

As areas de espera para atendimento ao publico usualmente encontram-se contiguas a amplas
areas de circulagdo e, na maioria dos casos, nao é delimitada por vedag¢des verticais. Dessa forma, a
area a ser mensurada como area ndo computavel serd de 1,5m? para cada posto de espera (cadeira
individual ou assento em longarina e sofas) disponibilizado no local, conforme orientacdes contidas
neste Manual.
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SALA DE ESPERA / ATENDIMENTO

Figura 39: Delimitacdo da area de espera.
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GLOSSARIO

Ambiente de cotrabalho — sala equipada com estacdes de trabalho dispostas de maneira a atender ao
expediente de carater transitério e eventuais agdes de capacitagao.

Area Computavel — classificacdo quanto ao tipo de utilizacdo. Area util passivel de contabilizagdo para
fins de andlise do padrao de ocupacao do imdvel, que se divide em areas de escritdrio e dreas de apoio.

Area Comum - classificacdo quanto ao modo de utilizacdo de dareas de imdveis, quando
compartilhados, que sdo de uso comum pelos diferentes 6rgaos que ocupam o imével.

Area construida — somatério das 4reas cobertas totais de uma edificagdo, que inclui as dreas de
projecdo de paredes e exclui as areas de projec¢do de coberturas em balanco com até 1,20 m (um metro
e vinte centimetros) de afastamento.

Area de Apoio — dreas computaveis que d3o suporte as atividades desenvolvidas no imével, tais como
auditdrios, copas, sanitdrios, vestidrios, guaritas, salas de motoristas, espacos multiuso, espacos de
convivéncia, refeitdrios, salas de arquivos correntes, estacées de autoatendimento voltado ao publico,
reprografia, depdsitos voltados a atividade administrativa e a manutencao predial etc.

Area de Escritério — areas computdveis destinadas ao trabalho de servidores, empregados,
colaboradores, estagidrios e terceirizados, que relinem as areas para o trabalho individual e coletivo,
necessdrias ao desempenho das atividades administrativas as quais se destina o imével.

Area Especifica — dreas ndo computaveis necessarias para atender demandas especificas do érgio,
para além de suas atividades administrativas, tais como Depdsito de Mercadoria Apreendidas (DMA),
area de espera para atendimento ao publico, restaurante, edificacdes voltadas majoritariamente para
abrigar garagens, arquivos permanentes, laboratérios e arsenais.

Area N3o Computavel — classificacdo quanto ao tipo de utilizagdo. Area util que, por atender demanda
especifica do 6rgdo, legislagdo ou norma atinente a edificacdo, ndo é contabilizada para fins de analise
do padrdo de ocupacdo do imoével. Divide-se em areas técnicas e dreas especificas.

Area para o trabalho coletivo — area Util destinada ao expediente de carater transitério, composta por
estacOes de trabalho compartilhadas, além de equipamentos e mobilidrios de apoio, que pode compor
salas de reunido e ambientes de cotrabalho.

Area para o trabalho individual — area util destinada ao expediente continuo, composta por estacdes
de trabalho exclusivas, além de equipamentos e mobilidrios de apoio.

Area Privativa — classificagdo quanto ao modo de utilizagdo de areas de imdveis, quando
compartilhados, que sdo de uso exclusivo por parte de um Unico érgao ocupante do imdvel.

Area Técnica — dreas ndo computdveis destinadas a circulacdo principal e infraestrutura do imdvel, tais
como hall, foyers, corredores, escadas, saidas de incéndio, elevadores, reservatérios, barriletes, shafts,
switchs, medidores, subesta¢do, gerador, quadros técnicos, sala cofre, garagens etc.

Area util — drea construida efetivamente aproveitada do imével, correspondente a soma das areas de
piso, das quais se excluem as dreas de projecdo das paredes.

Arquivo corrente —conjunto de documentos, em tramitagcdo ou ndo, que, pelo seu valor primario, é
objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua administracdo
presente, também chamado de arquivo comum. Classifica-se como area de apoio, para os fins deste
Manual.
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Arquivo permanente —conjunto de documentos preservados em carater definitivo em fungao do seu
valor secundario, objeto de consultas eventuais, também chamado de arquivo histérico. Classifica-se
como area especifica, para os fins deste Manual.

Dimensionamento preliminar ou pré-dimensionamento — calculo de estimativas referentes a areas e
populacdo principal para subsidiar andlise de ocupagdo em imdveis.

Escritorio aberto — area de escritério amplo que contempla a atividade de multiplas equipes, ndo
compartimentalizadas, reunidas de forma a otimizar instalacdes elétricas e légicas, bem como
viabilizar o compartilhamento de equipamentos e mobiliarios.

Escritorio fechado — drea de escritorio para atividades de chefia, que exigem maior sigilo ou
privacidade, exige maior drea construida e desfavorece compartilhamento de mobilidrio e
equipamentos.

Espaco de convivéncia — ambiente voltado a convivéncia e ao didlogo, que propicia interacdo,
relaxamento e bem-estar a populacdo do imdvel, que se destina as praticas institucionais de
valorizacdo e qualidade de vida no trabalho.

Espaco multiuso — ambientes destinados a auditdrios planos, oficinas de trabalho, treinamentos,
eventos e outras atividades.

indice de ocupacdo do imével — é o resultado da divisdo entre a drea computavel e a populacdo
principal do imdvel, cuja média deve ser entre 9 e 12 m?, segundo este Manual.

indice de ocupagdo dos escritérios — é o resultado da divisdo entre a drea de escritérios e a e
populacdo principal do 6rg3o que a utiliza, cuja média deve ser entre 7 e 9 m?, segundo este Manual.

Orgdo demandante — aquele cuja populagdo principal existente é superior a popula¢do principal
maxima e demanda area para compartilhamento. Para analise de viabilidade de iniciativas de
compartilhamento, o 6rgao demandante devera calcular as dreas demandadas minima e maxima.

Orgdo ofertante —aquele cuja populacdo principal existente seja inferior & populac3o principal minima
e oferta area para compartilhamento. Para subsidiar estudos de viabilidade de compartilhamento, o
orgdo ofertante devera calcular o incremento populacional possivel para o imdvel.

Orgdos da Administragdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional — 6rgdos superiores
(Ministérios e equivalentes) e os diversos drgdos de assisténcia direta e imediata aos Ministros de
Estado e drgdos especificos singulares integrantes da estrutura dos Ministérios e equivalentes.

Populagdo de Apoio — contingente de servidores, empregados, colaboradores, estagidrios e
terceirizados que atuam nas dreas de apoio da edificacdo, ndo sendo considerados no calculo da
populagdo principal, por ndo utilizarem postos de trabalho nas areas de escritorio.

Populagdo Principal — mensurada pela soma dos postos de trabalho integrais e reduzidos do(s)
orgdo(s) ocupante(s), aplicando-se os respectivos pesos. Serve para dimensionamento preliminar a
partir dos indices de ocupagdo estabelecidos neste Manual, que subsidiam analises de padrdo de
ocupacgao e area demandada.

Posto de trabalho integral — aquele representado por servidores, empregados, colaboradores e
terceirizados que realizam expediente continuo no imével, cuja carga horaria didria média seja igual
ou superior a seis horas e que demande estacdo de trabalho exclusiva. Contabilizado de forma absoluta
para fins de calculo da populacgdo principal.

Posto de trabalho reduzido — aquele representado por servidores, empregados, colaboradores,
estagiarios e terceirizados que realizam expediente parcial ou transitdrio no imdvel, cuja carga horaria
diaria média seja inferior a seis horas; ou realizada em teletrabalho e que demande estac¢do de trabalho
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que, nestes casos, sera compartilhada. Contabilizados multiplicando-se pelo indice de 50% (cinquenta
por cento) para fins de calculo da populagdo principal.

Programa de necessidades — conjunto de caracteristicas e condicdes fundamentais ao
desenvolvimento das atividades dos usuarios de uma edificacdo, do qual resulta relacado sistematizada
de ambientes cujas dreas somadas representam a estimativa da area util necessaria para compor a
construcdo ou a intervencdo em determinado imével.

Racionalidade de uso — a ocupacdo dos espacos internos das edificacbes que permita o bom
desempenho das atividades propostas, com dimensdes fisicas minimas ao conforto e a acessibilidade,
sem, entretanto, incorrer no desperdicio da area ocupada.
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