	[image: Timbre]
	MINISTÉRIO DA GESTÃO E DA INOVAÇÃO EM SERVIÇOS PÚBLICOS
Secretaria de Serviços Compartilhados
Diretoria de Contratações e Unidades Descentralizadas
Coordenação-Geral de Gestão de Infraestrutura Predial Descentralizada




	 PLANO DE NECESSIDADES



	Identificação do Imóvel: Arquivo DIGEP/AP
Endereço: a definir
(   ) próprio  (   ) compartilhado sob gestão de outro órgão  ( X ) alugado



	Objetivo: 
Este Plano de Necessidades tem por objetivo orientar a definição das dimensões do imóvel a ser locado para acomodar o Arquivo da DIGEP/AP, a fábrica de digitalização e suas áreas de apoio. Além disso, busca indicar o número de usuários a serem atendidos e organizar a distribuição espacial e funcional dos ambientes, delimitando os setores previstos e seus respectivos fluxos de uso. O documento também visa especificar o mobiliário e os equipamentos essenciais para o adequado desempenho das atividades em cada área, garantindo eficiência, conforto, acessibilidade e conformidade com as normas técnicas vigentes.



	
	DADOS DA POPULAÇÃO

	Órgão
	Posto de Trabalho
	Estagiários
	Terceirizados
	Total

	
	integral
	reduzido
	remoto
	
	
	

	DIGEP - Arquivo
	5
	---
	---
	---
	---
	5

	Fábrica de Digitalização 
	---
	52
	---
	---
	---
	52



	POSTO DE TRABALHO INTEGRAL
	5

	POSTO DE TRABALHO REDUZIDO
	52 x 0,5 = 26

	P O P U L A Ç Ã O   T O T A L
	                31



Apesar de o quantitativo total de postos de trabalho somar 57, o cálculo da população total considera os pesos definidos pela Portaria nº 20.549/2020, resultando em 31 usuários equivalentes.

CONCEITOS:
- População principal: aquela resultante da soma de postos de trabalho integrais e reduzidos, aplicados os devidos pesos especificados nesta Portaria;
- Posto de trabalho integral: aquele representado por servidores, empregados, colaboradores e terceirizados que realizem expediente contínuo no imóvel, cuja carga horária diária média seja igual ou superior a seis horas e que demande estação de trabalho exclusiva;
- Posto de trabalho reduzido: aquele representado por servidores, empregados, colaboradores, estagiários e terceirizados que realizam expediente parcial ou transitório no imóvel, cuja carga horária diária média seja inferior a seis horas ou realizada em teletrabalho e que demande estação de trabalho que, neste caso, deverá ser compartilhada;
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	DADOS DOS AMBIENTES

	Órgão
(unidade que compartilha(rá) o prédio)
	Setor
(conforme organograma do órgão)
	Ambiente
(ambiente físico necessário)
	Características do Ambiente
(atividades desenvolvidas, qtd de pessoas etc.)
	Mobiliários e Equipamentos
(mobiliários e equipamentos necessários para o desenvolvimento das atividades)

	DIGEP
	Arquivo

	Arquivo permanente – Área 484m²
	- Rotina administrativa;
- Ambiente específico, sem atendimento ao público;
	-442 Estantes;


	
	
	Sala de trabalho – Área entre 25m² e 30m²
	- Rotina administrativa;
- Estações de Trabalho SEM Atendimento ao Público: 05;
	-5 mesas retas;
-5 cadeiras com rodízio;
-Móveis de apoio.

	
	
	Fábrica de Digitalização - Área 88m²
	- Rotina administrativa;
- Estações de Trabalho SEM Atendimento ao Público: 21;
- Mesa para preparação de documentos;

	-21 mesas retas;
-21 cadeiras com rodízio;
-1 mesa reta para preparação;
-6 cadeiras sem rodízio; 
-30 estantes;
-Copiadora.

	
	Manutenção
	Sala de apoio técnico – Área entre 12m² e 15m²
	-Pequenos reparos, higienização e manutenção de equipamentos e mobiliários.
	-Mesa;
-Móveis de apoio;
- 2 cadeiras sem rodízio.

	ÁREAS DE APOIO

	Copa/Refeitório
	
	-Preparo de refeições;
-Refeição de funcionários;
	-1 bancada com pia;
-1 geladeira;
-1 micro-ondas; 
-1 bebedouro;
-Mesas para refeições.

	
	Sanitários
	
	- Instalações sanitárias dimensionadas em conformidade com as normas de acessibilidade vigentes, especialmente a ABNT NBR 9050, bem como com as legislações municipais e estaduais aplicáveis e a NR 24 – Condições Sanitárias e de Conforto nos Locais de Trabalho. O ambiente deverá incluir, no mínimo, um sanitário acessível, equipado com os mobiliários, acessórios e barras de apoio exigidos pelas normas técnicas.
	-Mobiliários e equipamentos conforme normas de acessibilidade vigente.

	
	DML
	Depósito de Materiais de Limpeza
	- Guarda de insumos e equipamentos de limpeza.
	-Tanque;
-Armários.



DIMENSIONAMENTO PRELIMINAR DAS ÁREAS:

O espaço físico em estudo contemplará áreas laborais, áreas de apoio e áreas específicas. O pré-dimensionamento do espaço necessário à contratação foi elaborado a partir da análise das atividades a serem desenvolvidas e das normas aplicáveis à organização de arquivos e ambientes administrativos. Buscou-se compatibilizar critérios técnicos de funcionalidade, segurança e conforto com as orientações do Manual de Padrão de Ocupação e Dimensionamento de Ambientes em Imóveis da Administração Pública Federal e as diretrizes do CONARQ para arquivos permanentes.
Além disso, ressalta-se que o dimensionamento e a implantação dos ambientes deverão observar todas as normas técnicas vigentes de acessibilidade, bem como as exigências do Corpo de Bombeiros e as disposições do Código de Obras e Edificações da região, assegurando plena conformidade legal e adequadas condições de uso. Assim, cada ambiente foi dimensionado considerando suas particularidades funcionais e requisitos específicos de uso, conforme detalhado a seguir.




· ARQUIVO TÉCNICO PERMANENTE - área específica
O dimensionamento do espaço destinado ao arquivo técnico permanente foi realizado em conformidade com as orientações do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), observando critérios de conservação, segurança, controle ambiental e organização do acervo, de modo a garantir condições adequadas para a preservação dos documentos. 
A estimativa de área foi elaborada com base na necessidade de armazenamento do conjunto documental atualmente calculado em 3.028,48 metros lineares, correspondentes a 21.632 caixas-arquivo com dimensões de 0,14 m (largura) × 0,40 m (profundidade) × 0,25 m (altura). Para acomodar esse volume, foram especificadas estantes metálicas com medidas unitárias de 1,00 m (comprimento) × 0,40 m (profundidade) × 2,20 m (altura), cada uma contendo sete prateleiras, totalizando 442 unidades.
As estantes foram dispostas em fileiras geminadas, possibilitando o uso de ambos os lados, com circulação entre fileiras de 0,90 m. Foi prevista ainda uma circulação principal/rota de fuga de 1,50 m, em atendimento às normas de acessibilidade e às exigências do Corpo de Bombeiros. Considerou-se também o afastamento mínimo de 0,70 m entre as estantes e as paredes, conforme recomendação do CONARQ, para permitir a manutenção e inspeção adequadas.
Com esses parâmetros, a área total estimada do arquivo corresponde a aproximadamente 440 m². Entretanto, conforme as diretrizes do CONARQ, cada depósito de documentos deve possuir área máxima de 200 m². Dessa forma, propõe-se acrescentar 10% à área total para contemplar as circulações gerais, resultando em uma área aproximada de 484 m², a ser compartimentada em módulos menores que 200 m², em conformidade com as normas técnicas aplicáveis.
A divisão em módulos de até 200 m² será definida conforme as características do imóvel selecionado no Chamamento Público, garantindo plena conformidade às diretrizes do CONARQ.

· SALA DE TRABALHO - área laboral
O dimensionamento da sala de trabalho foi elaborado com base nas orientações do Manual de Padrão de Ocupação e Dimensionamento de Imóveis Institucionais da Administração Pública Federal Direta, Autárquica e Fundacional, instituído pela Portaria nº 20.549, de 8 de setembro de 2020. Contudo, considerando o caráter orientador do referido Manual — que admite adequações conforme as particularidades do imóvel e as demandas funcionais da unidade — adotou-se uma metodologia de otimização de layout, prevendo entre 5 m² (mínimo) e 7 m² (máximo) de área computável por pessoa. Essa abordagem busca assegurar o uso racional e eficiente do espaço, por meio da adoção de mobiliário compacto, divisórias funcionais e configuração flexível dos ambientes. Assim, a área estimada para a sala de trabalho situa-se entre 25 m² e 30 m², conforme demonstrado na tabela a seguir:

	
	População
	Área por pessoa (m²)
	Área total mínima (m²)
	Área total máxima (m²)

	Sala de trabalho
	5
	5 - 7
	25
	30




· FÁBRICA DE DIGITALIZAÇÃO - área específica
A fábrica de digitalização foi dimensionada como área específica, em razão das particularidades inerentes ao seu funcionamento. O ambiente foi projetado para acomodar 26 servidores distribuídos em dois turnos de trabalho, observando requisitos de ergonomia, circulação, ventilação, iluminação e fluxo operacional adequado. Com base nesses parâmetros, estimou-se uma área total de aproximadamente 88 m², suficiente para garantir condições adequadas de conforto, eficiência e segurança nas atividades desenvolvidas.

· SALA DE APOIO TÉCNICO - área específica
A sala de apoio técnico de manutenção foi concebida como ambiente específico destinado à execução de pequenos reparos, higienização e manutenção de equipamentos e mobiliários utilizados nas demais áreas da unidade. Considerando os requisitos de ergonomia, ventilação, iluminação e circulação, estima-se uma área entre 12 m² e 15 m², suficiente para acomodar o mobiliário técnico necessário e permitir a movimentação segura e eficiente durante as tarefas de manutenção.

· COPA/SANITÁRIOS/DML – áreas de apoio
As áreas de apoio foram dimensionadas com base nas orientações do Manual de Padrão de Ocupação e Dimensionamento de Imóveis Institucionais da Administração Pública Federal Direta, Autárquica e Fundacional, instituído pela Portaria nº 20.549, de 8 de setembro de 2020. Considerando esses parâmetros, o espaço de apoio necessário para atender adequadamente 31 pessoas foi estimado entre 2 m² e 3 m² por usuário, resultando em uma área total compreendida entre 62 m² e 93 m², conforme demonstrado na tabela a seguir.

	
	População
	Área por pessoa (m²)
	Área total mínima (m²)
	Área total máxima (m²)

	Áreas de apoio
	31
	2 - 3
	62
	93



· DIMENSIONAMENTO PRELIMINAR DA ÁREA ÚTIL
Com base nos parâmetros adotados para o pré-dimensionamento do espaço, estima-se que a área útil computável total necessária ao atendimento das atividades situar-se-á entre 671 m² e 710 m², conforme apresentado na tabela a seguir.

	
	Área Específica (m²)
	Área mín. (m²)
	Área máx. (m²)
	Área total mín. (m²)
	Área total máx. (m²)

	Arquivo Permanente
	484
	-
	-
	-
	-

	Sala de trabalho
	-
	25
	30
	-
	-

	Fábrica de digitalização
	88
	-
	-
	-
	-

	Sala de apoio técnico
	-
	12
	15
	-
	-

	Áreas de apoio
	-
	62
	93
	-
	-

	TOTAL
	572
	99
	138
	671
	710
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