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GOVERNANCA

Catalogo de Servigos

Definicao: Documento que contém a relagao de servigcos compartilhados entre o 6rgéo
prestador e o 6rgao solicitante.

Aplicacao do conceito: Utilizado para listar e descrever os servigos disponiveis para
compartilhamento, facilitando a solicitacdo e a gestdo dos servigcos oferecidos pelo
orgao prestador. O catalogo deve ser atualizado regularmente para refletir os servigos
disponiveis e garantir que o0s orgaos solicitantes tenham acesso as informacoes
necessarias para fazer suas solicitagodes.

Exemplo pratico: Um catalogo de servicos que inclui servicos de suporte técnico de
solucoes tecnoloégicas, servicos de assessoramento e gestao estratégica, servicos de
gestao de pessoas e todos os servigos disponibilizados no &mbito do ColaboraGov.

Referéncia normativa:

e Decreton®11.837/2023.

Categoria tematica: Governanga


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2023-2026/2023/decreto/d11837.htm

Orgao Prestador

Definicdo: Orgdo responsavel pela prestacdo dos servicos de suporte administrativo a
um orgao ou a um grupo de 6rgaos solicitantes.

Aplicacdo do conceito: O o6rgao prestador é encarregado de fornecer servigcos
administrativos, como manutencao, seguranca, limpeza, tecnologia da informacao,
entre outros, para outros 6rgdos que necessitam desses servicos.

Exemplo pratico: O MGI (6rgao prestador) presta servicos de suporte técnico e
manutencdo de sistemas para os diversos Ministérios do ColaboraGov (6rgaos
solicitantes).

Referéncia normativa:

e Decreton®11.837/2023
e Portaria SE/ME n°®4.569, de 17 de maio de 2022

Categoria tematica: Governanga

Orgao Solicitante
Definicdo: Orgdo beneficidrio dos servigos de suporte administrativo realizados pelo
érgao prestador.

Aplicacdo do conceito: O 6rgao solicitante é aquele que recebe os servigcos
administrativos fornecidos pelo 6rgao prestador, beneficiando-se desses servigos para
realizar suas atividades. O 6rgao solicitante deve comunicar suas necessidades de
forma clara e colaborar com o 6rgao prestador para garantir a efici€ncia dos servigcos
recebidos.

Exemplo pratico: O MGI (6rgao prestador) oferta servicos de manutencéao predial para
os orgaos do ColaboraGov (6rgaos solicitantes).

Referéncia normativa:

e Decreton®©11.837/2023
e Portaria SE/ME n°®4.569, de 17 de maio de 2022.

Categoria tematica: Governanga

Orgao Gestor
Definicao: Unidade organizacional responsavel pela administragao do edificio, publico
ou privado.


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2023-2026/2023/decreto/d11837.htm
https://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?data=19/05/2022&jornal=515&pagina=14&totalArquivos=151
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2023-2026/2023/decreto/d11837.htm
https://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?data=19/05/2022&jornal=515&pagina=14&totalArquivos=151

Aplicacao do conceito: O 6rgao gestor é encarregado de gerenciar e manter os edificios
utilizados por diversos 6rgaos, garantindo que as instalagoes estejam adequadas.

Exemplo pratico: O MGI (6rgao gestor) administra a manutencao e operacao de um
prédio administrativo compartilhado entre varios Ministérios do ColaboraGov (6rgéaos
clientes).

Referéncia normativa:
e Portaria SE/ME n°®4.569, de 17 de maio de 2022.

Categoria tematica: Espaco Fisico.

Orgao Cliente
Definicdo: Orgdo ou entidade que utiliza edificios, publicos ou privados, sob gestao do
MGl para o exercicio de suas atividades.

Aplicacdo do conceito: O 6rgao cliente € aquele que ocupa e utiliza os edificios
administrados pelo 6rgao gestor, beneficiando-se dos servigos de suporte oferecidos. O
orgao cliente deve colaborar com o drgao gestor para garantir a eficiéncia dos servigcos
recebidos e comunicar suas necessidades de forma clara.

Exemplo pratico: Um Ministério do ColaboraGov (6rgao cliente) que utiliza um prédio
administrado pelo MGI (6rgéo gestor).

Referéncia normativa:
e Portaria SE/ME n°®4.569, de 17 de maio de 2022

Categoria tematica: Espaco Fisico.

Orgdo Demandante

Definicdo: Orgdo que demanda area para compartilhamento.

Aplicacao do conceito: Utilizado para identificar os 6rgaos que necessitam de espacgo
fisico para realizar suas atividades.

Exemplo pratico: Um 06rgao solicita espago adicional para acomodar novos
colaboradores.

Referéncia normativa:
e Portaria n®19.385, de 14 de agosto de 2020.

Categoria tematica: Espaco Fisico.


https://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?data=19/05/2022&jornal=515&pagina=14&totalArquivos=151
https://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?data=19/05/2022&jornal=515&pagina=14&totalArquivos=151
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-n-19.385-de-14-de-agosto-de-2020-272816773

Orgédo Ofertante

Definigdo: Orgdo que oferta drea para compartilhamento.

Aplicacao do conceito: Utilizado para identificar os 6rgaos que tém espaco disponivel
para compartilhar com outros 6rgaos.

Exemplo pratico: Um 6rgao que oferece espaco nao utilizado para outros drgaos.
Referéncia normativa:

e Portarian®19.385, de 14 de agosto de 2020.

Categoria tematica: Espaco Fisico.

Orgao Central dos Sistemas Estruturadores

Definicao: Unidade responsavel por normatizar, orientar e supervisionar a execugao
das atividades de determinado sistema estruturador da Administracao Publica. Exerce
papel de coordenacao e controle, sendo referéncia técnica e normativa para os demais
orgaos do sistema, como os 6rgaos setoriais e seccionais.

Aplicacdo do conceito: Atua como formulador de diretrizes e responsavel pelo
funcionamento eficiente e coordenado do sistema, assegurando o cumprimento das
leis, regulamentos e boas praticas administrativas.

Exemplo pratico: O MGl exerce a funcao de 6rgao central do Sistema de Pessoal Civil
da Administracdo Federal (SIPEC), definindo regras e orientacdes a serem seguidas por
todos os 6rgaos que integram o sistema.

Categoria tematica: Governancga.

Orgao Setorial dos Sistemas Estruturadores

Definicao: Unidade responsavel pela execucao das atividades de cada sistema na
administragcao direta. Deve seguir as normas e diretrizes estabelecidas pelo 6rgao
central do sistema.

Aplicacao do conceito: Executa as rotinas administrativas conforme o escopo do
sistema estruturador, atuando como elo entre o drgao central e os demais niveis da
estrutura.

Exemplo pratico: A Diretoria de Gestao de Pessoas de um ministério atua como érgao
setorial do SIPEC, aplicando internamente as diretrizes definidas pelo 6rgao central e
supervisionando os 6rgaos seccionais e correlatos, quando houver.


https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-n-19.385-de-14-de-agosto-de-2020-272816773

Categoria tematica: Governanga

Orgao Setorial Executor (OSE)

Definigdo: Orgdo responsavel pela operacionalizacdo de atividades realizadas nos
sistemas estruturadores no ambito do Centro de Servicos Compartilhados -
ColaboraGov.

Aplicacado do conceito: O OSE atua como executor dos sistemas estruturadores,
conforme os termos de compartilhamento de servicos assinados entre os oOrgaos
prestador e solicitantes. E atribuicdo exercida pelo MGl que visa dar suporte operacional
as atividades exercidas pelos 6rgaos setoriais dos sistemas estruturadores.

Exemplo pratico:O MGI, por meio da Secretaria de Servicos Compartilhados
(SSC/MGI), atuando como OSE para sistemas como SISP, SIAFI, SCF, SIGA, SIORG,
SIPEC, SIOP e SISG.

Referéncia normativa:
Decreton®11.837, de 21 de dezembro de 2023.
Categoria tematica: Governanga

Observagdes: A atuacdo como Orgédo Setorial Executor ndo abrange decisdes
discricionarias especificas relativas aos servicos prestados, cuja competéncia
permanece com os orgaos solicitantes, ou seja, decisdes discricionarias cuja execugao
dos servigos relacionados dependem de decisao pela autoridade competente do 6rgao
solicitante, tais como alocagao de recursos orgamentarios, nomeacgoes e designagdes
para cargos e fungdes do 6rgao, contratagdes de servigcos de uso exclusivo e atividades
relacionadas as atividades finalisticas do 6rgao.

Servicos de suporte administrativo

Definicao: Atividades que visam a apoiar o funcionamento das areas finalisticas dos
orgaos da administragao publica direta federal, fornecendo-lhes o suporte necessario
para o desempenho de suas fungodes institucionais.

Aplicacdao do conceito: Constituem o nucleo dos servigos prestados pelo
ColaboraGov, representando as fungdes administrativas comuns a diversos 6rgaos que
sao centralizadas para promover maior eficiéncia, padronizagdo e economicidade.
Contemplam os servigos de administracdo patrimonial, de material e de espaco fisico,
de gestdo de pessoas, de servicos gerais, de orgamento e financas, de contabilidade, de
gestao documental, de logistica, de contratos, de tecnologia da informagdo, de
planejamento governamental e de gestao estratégica.


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2023-2026/2023/decreto/d11837.htm

Exemplo pratico: A gestao dos contratos de limpeza e seguranca de um edificio
ocupado por varios 6rgaos é realizada por um CSC, liberando os 6rgaos finalisticos para
focarem em suas missdes institucionais.

Categoria tematica: Governancga.

Termo de Compartilhamento

Definicao: Instrumento por meio do qual é formalizada a prestagcado dos servicos e as
obrigacdes do 6rgéo solicitante e do 6rgao prestador. Documento habil e vinculativo
para a descentralizagao direta dos créditos para ressarcimento das despesas comuns.

Aplicacao do conceito: Utilizado para formalizar o acordo de compartilhamento de
servigos, detalhando as responsabilidades e obrigagcdes de cada parte.

Exemplo pratico: Assinatura de um termo de compartilhamento entre o MGI (6érgao
prestador) e os Ministérios do ColaboraGov (6rgdos solicitantes) estabelecendo as
condigdes, papeis e responsabilidade no compartilhamento de servigos.

Referéncia normativa:

e Decreton®11.837/2023
e Portaria SE/ME n© 4.569, de 17 de maio de 2022.

Categoria tematica: Governancga.

A INFORMACAO DE CUSTO

Regime de competéncia
Definicdo: ¢é o regime contabil segundo o qual transagcbes e outros eventos sao
reconhecidos quando ocorrem (ndo necessariamente quando caixa e equivalentes de
caixa sao recebidos ou pagos).

Aplicacao do conceito: o registro dos custos deve ocorrer no momento do consumo ou
utilizagcado dos recursos (periodo a que compete), mesmo que o desembolso ocorra em
periodo diferente.

Sistema de custos

Definicao: € o modelo de gerenciamento de custos, o sistema de informagao de custos
e a definicdo de fungdes e responsabilidades organizacionais com o intuito de gerar
informagdes de custos como instrumento de governancga publica.


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2023-2026/2023/decreto/d11837.htm
https://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?data=19/05/2022&jornal=515&pagina=14&totalArquivos=151

Sistema de informacao de custos

Definicao: é o conjunto de elementos estruturados que registra, processa e evidencia
os custos de bens e servigos e demais objetos de custos.

Custo

Definicao: é o consumo ou utilizagao de recursos para a geracao de bens ou servigos.

Aplicacao do conceito: a informacao de custo é uma ferramenta gerencial importante
para subsidiar os processos de planejamento, de tomada de decisdo, monitoramento,
avaliacdo desempenho, transparéncia e accountability. A base de informacao de
Custos, conciliada com os dados contébeis, asseguram a fidedignidade dos Orgaos que
efetivamente se beneficiaram dos gastos.

Custo fixo

Definicdo: ¢é o custo que nao varia na proporgdo do volume das atividades
desenvolvidas, mantendo-se constante em intervalo relevante das atividades
desenvolvidas pela entidade.

Custo variavel

Definicdo: ¢ o custo que oscila de forma proporcional ao volume das atividades
desenvolvidas, geralmente representado pela quantidade produzida de bens ou
Servigos.

Custo direto

Definicao: é o custo identificado e apropriado direta e objetivamente ao objeto de custo.

Custo indireto

Definicao: é o custo que nao pode ser identificado e apropriado direta e objetivamente
ao objeto de custo, devendo sua alocacdo ocorrer por meio de direcionadores de custos
ou, em ultima instancia, de bases de rateio razodveis e consistentes.



Direcionador de custo

Definicao: ¢é o indicador que permite estabelecer a relagdo de causa e efeito para
alocacéo dos custos indiretos.

Direcionador estimado

Definicao: quando se pretende obter o custo projetado para subsidiar o processo de
planejamento; pode basear-se em orgcamentos, instrumentos estatisticos,
acontecimentos passados e na experiéncia dos responsaveis pelos objetos de custos

Custo-padrao

Definicdo: quando se pretende obter o custo alvo, ou custo da contratagao, devendo
indicar um custo parametrizado de producdo de determinado bem ou servigco que
devera ser perseguido.

Aplicacao do conceito: o custo de aquisi¢cdo, ou custo-padrao, envolve a gestao da
contratacdo: planejamento, selecéo, licitagcdo, execugdo contratual; incluindo os
elementos de custo: pessoal, material, gestdo predial e de funcionamento, Tl, preco da
contratacdo, dentre outros; gerando informagéo de custos.

Objeto de custo

Definicao: é a unidade para a qual se deseja identificar, mensurar e avaliar os custos.
Aplicacao do conceito: Os objetos de custos influenciam o nivel de granularidade por
Unidade Administrativa e de complexidade do modelo de gerenciamento de custos. Séo
classificados em objeto de custo final e objeto de custo intermediario.

Ainformacao de custos é um instrumento que compde adequada avaliagao da politica
publica entregue ao cidaddo e de desempenho do Orgéo, orientando os gestores na
decisao quanto a cortes de gastos e alocacgao eficiente dos recursos orgcamentarios.

Custos de suporte

Definicdo: sio os custos relativos a atividades que dao suporte a realizacdo das
atividades finalisticas.

Custos finalisticos

Definicdao: sdo os custos correspondentes a atividades finalisticas, diretamente
relacionadas ao cumprimento da missao institucional, por caracterizar a atuagao da
entidade associada ao valor publico, em atendimento as necessidades de interesse
publico.

10



Custos de mao de obra

Definicao: é o total gasto com a forca de trabalho efetiva do 6rgao, englobando
remuneracao, beneficios e encargos dos servidores.

Aplicacao do conceito: A forca de trabalho efetiva corresponde aos servidores que
desempenham suas fungdes no 6rgao e contribuem diretamente para as entregas
ministeriais, incluindo os requisitados e excluindo-se os cedidos a outros 6rgaos.

Custos de funcionamento

Definicao: sdo os gastos necessarios para manter a operagao do 6rgao, garantindo que
as atividades administrativas e operacionais sejam desempenhadas de forma eficiente.

Aplicacao do conceito: Esses custos sdo essenciais, servigos terceirizados, Tecnologia
da informacao e comunicacao, manutencgao predial.

Custo predial

Definicao: necessario para que o prédio esteja em condi¢cdes de receber os servidores
e colaboradores. Ou seja, compreender o funcionamento das estruturas do ministério,
para otimizar a alocacao de pessoal, equipamentos e recursos publicos.

Aplicacao do conceito: o custo predial abrange, desde gastos com manutengao e
locacao de espaco fisico, até custos com garcom, copa, brigadista, vigildncia, energia
elétrica, agua, rede légica, depreciagao, dentre outros.

Referéncia normativa:

e Manual de Informagdes do Sistema de Custos do Governo Federal, link
https://sisweb.tesouro.gov.br/apex/f?p=2501:9::::9:P9_ID_PUBLICACAQ:51563
e Norma Brasileira de Contabilidade, NBCT TSP 34, link
https://www1.cfc.org.br/sisweb/SRE/docs/NBCTSP34.pdf
e (Coordenacao de Informacdo de Custos - COINC, Setorial de Custos do
COLABORAGOV.
Categoria tematica: Custos

RATEIO DE DESPESAS

Definicao: Processo de divisdo proporcional de custos entre diferentes unidades,
departamentos ou 6rgdos que compartilham servigos, recursos ou infraestrutura. O

11


https://sisweb.tesouro.gov.br/apex/f?p=2501:9::::9:P9_ID_PUBLICACAO:51563
https://www1.cfc.org.br/sisweb/SRE/docs/NBCTSP34.pdf

objetivo é distribuir as despesas de forma justa e transparente, garantindo que cada
parte contribua com uma parcela correspondente ao uso ou beneficio obtido.

Aplicacao do conceito: Utilizado para alocar custos de servicos compartilhados, como
manutencao predial, seguranca, limpeza, tecnologia da informacéao, entre outros, entre
os diferentes 6rgédos que utilizam esses servigos. O rateio de despesas é essencial para
a gestdo eficiente dos recursos financeiros e para a transparéncia na alocacao de
custos.

Exemplo pratico: Um centro de servicos compartilhados que fornece servicos de Tl para
varios departamentos pode calcular o rateio de despesas com base no numero de
usuarios de cada departamento, na quantidade de horas de suporte técnico utilizadas
ou na quantidade de equipamentos mantidos.

Referéncia normativa:

e Decreton®11.837, de 21 de dezembro de 2023.
e Nota Técnica SEI n°© 19344/2024/MGlI (SEI n© 41947484).

e Manual de Padrao de Ocupacao e Dimensionamento de Ambientes em Iméveis

Institucionais da Administracao Publica Federal.

Categoria tematica: Rateio de Despesas.

TIPOS DE CONTRATOS

Contrato Rateavel

Definicao: Contrato administrativo cuja despesa pode ser compartilhada entre dois ou
mais orgaos ou unidades que se beneficiam do servico ou bem contratado. A
classificagcao como “rateavel” indica que o custo deve ser proporcionalmente alocado
conforme critérios previamente definidos, como area ocupada, numero de servidores
ou consumo efetivo.

Aplicacao do conceito: Utilizado para identificar contratos que geram despesas
comuns no ambito de imdveis ou servigos compartilhados, permitindo sua divisao entre
os orgaos beneficiarios por meio de critérios de rateio. No SplitGov, esse campo auxilia
a gestao e avinculagcao dos contratos a estrutura de rateio de custos.

Exemplo pratico: Um contrato de limpeza predial atende trés 6rgaos instalados no
mesmo edificio. Como o servigco beneficia a todos, é classificado como rateavel no
SplitGov, permitindo que o custo seja distribuido proporcionalmente entre os 6rgaos
com base na drea ocupada por cada um.

Categoria tematica: Rateio de Despesas; Contratos
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https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/decreto-n-11.837-de-21-de-dezembro-de-2023-532726471
https://www.gov.br/gestao/pt-br/acesso-a-informacao/acoes-e-programas/programas-projetos-acoes-obras-e-atividades/projeto-racionaliza/manual-racionalia-v1-1-junho-2022.pdf
https://www.gov.br/gestao/pt-br/acesso-a-informacao/acoes-e-programas/programas-projetos-acoes-obras-e-atividades/projeto-racionaliza/manual-racionalia-v1-1-junho-2022.pdf

Contrato Continuado

Definicdo: Contrato administrativo cuja prestacdo de servicos é essencial e
ininterrupta, mantendo-se ativa por tempo determinado e renovavel, com o objetivo de
assegurar a continuidade da atividade publica. Umavez iniciado, deve ser prorrogado ou
substituido por outro equivalente, nado podendo ser interrompido sem prejuizo a
administracao.

Aplicacao do conceito: Utilizado para caracterizar despesas recorrentes e
permanentes, cuja execugao exige a previsao orcamentaria e a descentralizagao regular
de recursos. A gestdo desses contratos requer atencdo ao fluxo de empenho e
pagamento, que normalmente segue uma rotina periédica de desembolsos.

Exemplo pratico: O contrato de vigilancia prevé a manutencao de postos fixos 24 horas
por dia. Mesmo em caso de término do contrato vigente, é obrigatdria sua renovacao ou
substituicdo imediata, garantindo a continuidade do servico sem interrupgcdes. A
despesa é executada mensalmente com base em descentralizagbes periddicas.

Categoria tematica: Rateio de Despesas; Contratos.

Contrato Sob Demanda

Definicao: Contrato administrativo utilizado para prestacdo de servicos ou
fornecimento de bens cuja execucgédo ocorre de forma eventual, conforme necessidade
do 6rgao. A demanda é variavel e nao previsivel com exatidao, sendo acionada por meio
de ordem de servico especifica, precedida de empenho correspondente.

Aplicacao do conceito: Utilizado quando o servico ou bem contratado nao é continuo
nem obrigatdrio, e sua execugao depende de solicitagdo pontual por parte do 6rgéao
demandante. Permite flexibilidade orcamentaria e operacional, uma vez que 0s
pagamentos sao realizados apenas mediante efetiva prestacao do servico.

Exemplo pratico: Um contrato com empresa de chaveiro € mantido pelo CSC para
atender aos orgaos instalados em um edificio publico. Sempre que ha necessidade de
troca ou copia de chaves, o 6rgao solicitante aciona o contrato por meio de ordem de
servigo.

Categoria tematica: Rateio de Despesas; Contratos.
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TIPO DE DESPESA QUANTO A PREVISIBILIDADE

Definicao: Informacgao quanto ao valor mensal das faturas dos contratos, podendo ser
fixa ou variavel.

Aplicacao do conceito: Utilizado para classificar os custos de servicos compartilhados
como fixos ou variaveis, apoiando no planejamento das despesas.

Exemplo pratico: Classificagcdo dos custos de postos terceirizados como fixos e dos
custos de servigos de chaveiro como variaveis.

Referéncia normativa:
e Guiado SplitGov.

Categoria tematica: Rateio de Despesas

Despesa Fixa

Definicao: Necessidade do servigo é constante e o valor nao sofre alteragcdes, excegao
a eventuais glosas.

Aplicacado do conceito: Utilizado para classificar os custos de servicos que sao
prestados de forma continua e constante para garantir a previsibilidade na alocacao de
custos. O SplitGov apresenta dois itens separados para contratos que possuam
parcelas fixas e parcelas variaveis (ex: consumo dentro da franquia de um contrato é
considerada despesa fixa; consumo fora da franquia do contrato é considerada despesa
variavel).

Exemplo pratico: Custos de postos terceirizados, pontos de TV, assinatura de
periodicos.

Referéncia normativa:
e (Guiado SplitGov.

Categoria tematica: Rateio de Despesas

Despesa Variavel
Definicao: Necessidade do servigo é inconstante, havendo variagdes no quantitativo

solicitado. Logo o valor das faturas varia.

Aplicacao do conceito: Utilizado para classificar os custos de servicos que séo
solicitados de forma pontual e ndo continua. O SplitGov apresenta dois itens separados
para contratos que possuam parcelas fixas e parcelas variaveis (ex: consumo dentro da
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franquia de um contrato é considerada despesa fixa; consumo fora da franquia do
contrato é considerada despesa variavel).

Exemplo pratico: Custos de servicos de chaveiro, aquisicdo de materiais de
manutencao, botons, crachas.

Referéncia normativa:
e (Guiado SplitGov.

Categoria tematica: Rateio de Despesas

TIPO DE DESPESA QUANTO A UTILIZACAO DO SERVICO

Despesas Comuns

Definicao: Despesas que atendem a demandas comuns de 6rgaos gestor e clientes e
sao objeto de rateio para fins de compartilhamento do imdvel.

Aplicacao do conceito: Utilizadas para cobrir custos de servicos e manutencao que
beneficiam todos os ocupantes do imadvel.

Exemplo pratico: Custos de limpeza, seguranga e manutengao predial compartilhados
entre todos os 6rgaos que utilizam determinado prédio.

Referéncia normativa:

e Portaria SE/ME n® 4.569, de 17 de maio de 2022.
e Portaria Conjunta n® 38, de 31 de julho de 2020.
e Nota Técnica SEI n®19344/2024/MGI (SEI n°© 41947484).

Categoria tematica: Rateio de Despesas.

Despesas Exclusivas

Definicao: Despesas destinadas ao atendimento de necessidades especificas de cada
6rgao ou a prestacao de servigos em que seja possivel individualizar o uso.

Aplicacao do conceito: Utilizadas para identificar e contabilizar custos diretamente
atribuiveis a um unico 6rgédo ou unidade, sem compartilhamento com os demais. Sao
fundamentais para garantir a equidade no rateio de despesas, pois evitam que recursos
comuns sejam usados para cobrir demandas particulares.

Exemplo pratico: custos com postos de trabalho de técnicos em secretariado que
atuam exclusivamente em um érgao.

Referéncia normativa:
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https://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?data=19/05/2022&jornal=515&pagina=14&totalArquivos=151
https://www.gov.br/gestao/pt-br/acesso-a-informacao/acoes-e-programas/programas-projetos-acoes-obras-e-atividades/projeto-racionaliza/arquivos/Portaria38Compilada_26mar2021.pdf

e Portaria SE/ME n® 4.569, de 17 de maio de 2022.
e Portaria Conjunta n® 38, de 31 de julho de 2020.
e Nota Técnica SEI n°® 19344/2024/MGI (SEI n® 41947484).

Categoria tematica: Rateio de Despesas.

METODOLOGIA PARA CALCULO DE RATEIO

Definicao: Método utilizado para dividir proporcionalmente os custos de servigos
compartilhados entre os drgaos que ocupam um edificio. Existem métodos de calculo
de rateio distintos, conforme o tipo de servigo: condominial, exclusivo com custo
predial e exclusivo/comum sem custo predial.

Aplicacao do conceito: Utilizado para garantir que cada 6rgao pague uma parte justa
dos custos de servicos compartilhados, com base em critérios especificos.

Exemplo pratico: Divisao dos custos de manutencgao predial entre os drgaos que
ocupam um prédio, com base na area util ocupada por 6rgao.

Referéncia normativa: Guia do SplitGov.
Categoria tematica: Rateio de Despesas

Observagoes: Importante para garantir a transparéncia e a equidade na divisdo dos
custos.

Servico Condominial

Definicao: Servicos prestados indiretamente aos drgaos que ocupam o edificio, logo a
individualizagcdo e custeio sdo realizados de acordo com o percentual de area util
ocupada pelo 6rgao no edificio.

Aplicacao do conceito: Utilizado para calcular o rateio de despesas relacionadas aos
servicos prestado a todo o edificio, ndo havendo uma divisdo clara entre os drgaos na
prestacdo dos servigos.

Exemplo pratico: Rateio das despesas com manutengao predial, manutencéao de ar-
condicionado, elevadores, vigilancia, brigada de incéndio, recepcionista, fornecimento
de agua e energia.

Referéncia normativa:

e (Guiado SplitGov;
e Nota Técnica SEI n®19344/2024/MGI (SEI n°© 41947484).
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Categoria tematica: Rateio de Despesas

Servigo Exclusivo com Custo Predial

Definicdo: Servico prestado diretamente ao 6rgao solicitante do ColaboraGov na
medida de utilizacao do item solicitado. O valor também é atribuido a uma edificagcao
para fim de controle de eficiéncia da edificacao.

Aplicacado do conceito: Utilizado para dividir os custos de servicos especificos
solicitados porum 6rgao, com base na utilizacao do item solicitado e atribui¢cao do valor
a edificacao.

Exemplo pratico: Posto de seguranca que trabalha em um Gabinete de Ministro. Por
atender apenas ao Gabinete, é possivelindividualizar a despesa, mesmo sendo um item
de contrato condominial.

Referéncia normativa:
e Guiado SplitGov.

Categoria tematica: Rateio de Despesas

Servigco Exclusivo/Comum sem Custo Predial

Definicao: Servicos em que é possivel realizar a individualizacao direta ou indireta sem
atribuicao do valor a edificagdes.

Aplicacao do conceito: Utilizado para dividir os custos de servicos que ndo sao
atribuidos a uma edificacdo especifica, mas sao individualizados diretamente ou
indiretamente.

Exemplo pratico: Rateio dos custos de servicos de operadores de audio de video,
servicos de encarregados nos contratos de apoio administrativo (postos de trabalho
atendem a mais de um 6rgao) e sem atribuicdo do valor a uma edificacao especifica.

Referéncia normativa:

e Guiado SplitGov;
e Nota Técnica SEI n®19344/2024/MGI (SEI n® 41947484).

Categoria tematica: Rateio de Despesas
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EXECUGCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Execucao de Despesa Sob Demanda

Definicao: sdo aquelas despesas que o0 6rgao solicitante requisita apenas quando o
servigco é necessario e a cobrancga devera ocorrer a cada demanda do 6rgéo cliente.

Aplicacao do conceito: Utilizado para cobrar os custos de servicos que sao solicitados
de forma pontual e ndo continua. A descentralizagdo para empenho podera ser
fornecida a cada pedido realizado pelos 6rgaos ou podera ser utilizado o fundo de
créditos orgamentarios descentralizados previamente para este fim.

Exemplo pratico: Cobranca dos custos de servigos de chaveiro, divisérias, servigos
graficos e Correios.

Referéncia normativa:

e Guiado SplitGov;
e Nota Técnica SEI n®19344/2024/MGI (SEI n°© 41947484).

Categoria tematica: Orcamento.

Execucao de Despesa Regular (Despesa Fixa)

Definicao: Sao aquelas despesas cuja prestacao € de forma continua e, portanto, a
cobrancga é periédica, com base no valor proporcional e estimado por 6rgao.

Aplicacao do conceito: Utilizado para cobrar os custos de servicos que sdo prestados
de forma continua e regular. Os recursos orgamentarios devem ser encaminhados
previamente arealizagao dos servi¢os, de acordo com as datas estabelecidas pela DFC.

Exemplo pratico: Cobranca mensal dos custos de seguranca, manutencao predial,
jardinagem, postos de apoio administrativo e pontos de TV por assinatura.

Referéncia normativa:

e Guiado SplitGov;
e Nota Técnica SEI n®19344/2024/MGI (SEI n°© 41947484).

Categoria tematica: Orgcamento.

UG Executora

UG Reserva/Fundo
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Fundo do Orgéo Solicitante

Definicao: Fundo constituido a partir da descentralizagao de dotagcdo orgcamentaria,
utilizado para financiar despesas de pequeno valor dos drgaos solicitantes.

Aplicacao do conceito: Utilizado para conferir maior agilidade na execucdo de
despesas de pequeno valor, ao invés de se solicitar descentralizacao de crédito a cada
despesa sob demanda.

Exemplo pratico: O 6rgao solicitante descentraliza recurso para custear despesas de
pequeno valor, tais como servigos de chaveiro, servigos gréaficos, entre outros.

Categoria tematica: Orcamento.

Saldo do Fundo do Orgéo Solicitante

Definicao: Valor disponivel em fundo constituido para financiar despesas de pequeno
valor do 6rgéo solicitante, garantindo a disponibilidade de recursos no momento da sua
realizagdo.

Aplicacdo do conceito: O MGI monitora do saldo do fundo para garantir que haja
recursos suficientes para custear essas despesas e solicita nova descentralizagdo
apenas quando o saldo atingir um valor critico.

Exemplo pratico: O 6rgao solicitante descentraliza recurso para custear despesas de
pequeno valor, tais como servigos de chaveiro, servigos gréaficos, entre outros.

Categoria tematica: Orgamento

CLASSIFICACAO DE GESTAO PREDIAL

Definicao: Classificacao criada em conjunto pela DAL e DCD para estimar indicadores
de eficiéncia das edificagcbes sob gestdo da SSC, subdividia em operagao por
demanda, operacao permanente, manutencao predial (hard services) e adequacao
predial.

Aplicacao do conceito: Utilizado para avaliar a eficiéncia das edificacdes e os servigcos
prestados.

Exemplo pratico: Avaliagcao da eficiéncia de um prédio administrativo com base nos
servicos de manutencédo predial e operagido permanente.

Referéncia normativa:

e (Guiado SplitGov.
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Categoria tematica: Rateio de Despesas

Operacao por Demanda

Definicao: Servigcos os quais 0 6rgdo pode optar por receber, cujos custos sao rateados
proporcionalmente ao uso efetivo por cada érgao.

Aplicacao do conceito: Utilizado para calcular os custos de servicos que sao
solicitados de forma pontual e ndo continua.

Exemplo pratico: Servicos de copa.
Referéncia normativa:
e Guiado SplitGov.

Categoria tematica: Rateio de Despesas

Operacao Permanente

Definicao: Atividades e servicos atrelados ao funcionamento da edificacéao,
especialmente as condigcdes minimas de uso, cujos custos devem rateados entre todos
os 6rgaos demandantes ou condéminos.

Aplicacao do conceito: Utilizado para dividir os custos de servigos que sdo essenciais
para o funcionamento da edificacéao.

Exemplo pratico: Rateio dos custos de seguranca e limpeza predial entre todos os
orgaos que ocupam o prédio.

Referéncia normativa:
e Guiado SplitGov.

Categoria tematica: Rateio de Despesas

Manutencao Predial (Hard Services)

Definicao: Servicos necessarios ao funcionamento da edificacdo e manutencao das
condicoes de uso dos sistemas e equipamentos prediais durante toda a vida util.

Aplicacao do conceito: Refere-se as acdes continuas e preventivas que asseguram o
pleno funcionamento da infraestrutura predial, incluindo sistemas elétricos,
hidraulicos, mecanicos e de climatizacdo. E essencial para a seguranca, a operacao
regular do imdvel e o prolongamento da vida util dos ativos fisicos.
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Exemplo pratico: Em um edificio publico compartilhado, o contrato de manutencéo
predial inclui a verificagcdo periddica do sistema de ar-condicionado, a inspecéao dos
elevadores, a revisdo da rede elétrica e o reparo de sistemas hidraulicos — garantindo
que todos os ambientes estejam em condicdes adequadas de uso pelas unidades
ocupantes.

Referéncia normativa:
e Guiado SplitGov.

Categoria tematica: Rateio de Despesas

Adequacao Predial

Definicao: Toda obra, reforma ou adequacéo de leiaute realizada sob demanda para
sanar questdes de infraestrutura do prédio ou para ajustes da ocupagao. Engloba
valores de custeio e investimento.

Aplicacao do conceito: Utilizado para garantir que a infraestrutura do prédio esteja
adequada as necessidades dos Orgaos ocupantes, permitindo ajustes no leiaute e
melhorias nas condi¢cdes de uso.

Exemplo pratico: Realizacdo de uma reforma para adaptar um espaco de escritério
para acomodar novos funcionarios ou para melhorar a acessibilidade do prédio.

Referéncia normativa:
e (Guiado SplitGov.

Categoria tematica: Rateio de Despesas

ESPACOS FiSICOS E EDIFICACOES

Area Construida

Definicao: Somatério das areas cobertas totais da edificagao, incluindo projecdes de
paredes e excluindo coberturas em balango até 1,20 m.

Aplicacao do conceito: Utilizada para calcular a metragem total construida do imodvel,
essencial para contratos e alocacdo de custos, bem como na definicdo de valores de
aluguel e manutencgéo.

Exemplo pratico: A area construida de um edificio inclui todos os andares e areas
cobertas, exceto varandas com balancgo.

Referéncia normativa:

e Portaria Conjunta n® 38, de 31 de julho de 2020.
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https://www.gov.br/gestao/pt-br/acesso-a-informacao/acoes-e-programas/programas-projetos-acoes-obras-e-atividades/projeto-racionaliza/arquivos/Portaria38Compilada_26mar2021.pdf

e Portarian®19.385, de 14 de agosto de 2020.

e Manual de Padrao de Ocupacao e Dimensionamento de Ambientes em Iméveis

Institucionais da Administracao Publica Federal.

Categoria tematica: Espaco Fisico

Area Util
Definicdo: Area construida aproveitada do imével, correspondente 8 soma das dreas de
piso, excluindo projecdes das paredes.

Aplicacao do conceito: Utilizada para calcular a metragem util do imével, essencial
para contratos e alocacao de custos. Importante para a definicado de valores de aluguel
e manutencao.

Exemplo pratico: A area util de um edificio inclui todos os espacos de piso utilizaveis.
Referéncia normativa:

e Portaria Conjunta n® 38, de 31 de julho de 2020.
e Portaria n®19.385, de 14 de agosto de 2020.
e Manual de Padrao de Ocupacao e Dimensionamento de Ambientes em Iméveis

Institucionais da Administracao Publica Federal.

Categoria tematica: Espaco Fisico

Area para o Trabalho Individual

Definicao: Area util para expediente continuo, com estacdes de trabalho exclusivas,
equipamentos e mobilidrios de apoio.

Aplicacao do conceito: Destinada a funcionarios que necessitam de um espaco fixo e
exclusivo para suas atividades diarias;

Exemplo pratico: Escritdrios individuais para gerentes e diretores.
Referéncia normativa:

e Portaria Conjunta n® 38, de 31 de julho de 2020.
e Portaria n®19.385, de 14 de agosto de 2020.
e Manual de Padrdo de Ocupacao e Dimensionamento de Ambientes em Imdveis

Institucionais da Administracao Publica Federal.

Categoria tematica: Espaco Fisico
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Area para o Trabalho Coletivo/Cotrabalho

Definicdo: Area Util para expediente transitério, com estagdes de trabalho
compartilhadas, equipamentos, mobiliarios de apoio, salas de reunido e ambientes de
trabalho de uso compartilhado/cotrabalho.

Aplicacao do conceito: Utilizado para caracterizar ambientes que favorecem o uso
racional e flexivel do espaco fisico, especialmente em regimes de trabalho hibrido ou
rotativo. Esses espagos viabilizam o compartilhamento de infraestrutura entre
diferentes equipes ou 6rgaos, promovendo colaboracao, integracado e eficiéncia na
ocupacéao.

Exemplo pratico: Em um edificio onde atuam diversos 6rgéos, foi implantada uma area
com mesas compartilhadas, acesso a rede Wi-Fi e salas de reunido que podem ser
reservadas por diferentes equipes para atividades pontuais, reunidées ou expediente
eventual — configurando uma area de cotrabalho.

Referéncia normativa:

e Portaria Conjunta n® 38, de 31 de julho de 2020.
e Portaria n®19.385, de 14 de agosto de 2020.
e Manual de Padrdo de Ocupacao e Dimensionamento de Ambientes em Imdveis

Institucionais da Administracao Publica Federal.

Categoria tematica: Espaco Fisico

Programa de Necessidades

Definicao: Conjunto de caracteristicas e condigcdes fundamentais ao desenvolvimento
das atividades dos usuarios de uma edificagao, do qual resulta relacao sistematizada
de ambientes cujas areas somadas representam a estimativa da area util necessaria
para compor a construgdo ou a intervencao em determinado imével.

Aplicacao do conceito: Utilizado para planejar e dimensionar espacos de acordo com
as necessidades especificas do centro de servicos compartilhados, garantindo que
todas as areas necessarias sejam adequadamente contempladas.

Exemplo pratico: Elaboracdo de um programa de necessidades para a construcio de
um novo prédio administrativo, incluindo salas de reunido, escritérios, areas de apoio e
espagos comuns.

Referéncia normativa:

e Portaria n®19.385, de 14 de agosto de 2020.
e Manual de Padrao de Ocupacao e Dimensionamento de Ambientes em Iméveis
Institucionais da Administracao Publica Federal.
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Categoria tematica: Espaco Fisico

Escritorio Aberto

Defini¢do: Area de escritério amplo que contempla a atividade de multiplas equipes,
nao compartimentalizadas, reunidas de forma a otimizar instalagdes elétricas e ldgicas,
bem como viabilizar o compartilhamento de equipamentos e mobiliarios.

Aplicacao do conceito: Utilizado para maximizar o uso do espaco e facilitar a interagao
entre diferentes equipes.

Exemplo pratico: Um grande espaco de escritdrio onde varias equipes trabalham juntas
sem divisorias.

Referéncia normativa:

e Portaria n©19.385, de 14 de agosto de 2020.

Categoria tematica: Espaco Fisico

Escritério Fechado

Defini¢do: Area de escritério para atividades de chefia, que exigem maior sigilo ou
privacidade, exige maior area construida e desfavorece compartilhamento de
mobiliario e equipamentos.

Aplicacao do conceito: Utilizado para alocar espacos exclusivos para atividades que
requerem sigilo e privacidade.

Exemplo pratico: Escritdrios individuais para secretarios e diretores e que necessitam
de privacidade para suas atividades.

Referéncia normativa:

e Portaria n©19.385, de 14 de agosto de 2020.

Categoria tematica: Espaco Fisico

Espaco Multiuso
Definicao: Ambientes destinados a auditérios, oficinas de trabalho, treinamentos,
eventos e outras atividades.

Aplicacao do conceito: Utilizado para realizar diversas atividades, como reunides,
treinamentos e eventos, em um unico espago.
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Exemplo pratico: Um auditério que pode ser usado para reunides, treinamentos e
eventos.

Referéncia normativa:
e Portarian® 19.385, de 14 de agosto de 2020.

Categoria tematica: Espaco Fisico

Espaco de Convivéncia

Definicao: Ambiente voltado a convivéncia e ao dialogo, que propicia interacao,
relaxamento e bem-estar a populacdo do imével e, por se destinarem as praticas
institucionais de valorizagdo e qualidade de vida no trabalho, é desejavel que conste
dentro o conjunto de ambientes que constituem o imovel.

Aplicacao do conceito: Espaco destinado a pausa, ao dialogo e a integragao entre
servidores, sendo planejado como parte do conjunto funcional do imével. Contribui para
acdes de valorizagao do servidor e para a promogao da qualidade de vida no ambiente
de trabalho.

Exemplo pratico: Um espaco com poltronas, plantas e mesas de apoio localizado no
mezanino de um edificio publico é reservado para que os servidores possam fazer
pausas, conversar ou participar de agdes de integracao.

Referéncia normativa:

e Portarian®19.385, de 14 de agosto de 2020.

Categoria tematica: Espaco Fisico

Arquivo Corrente

Definicdo: Conjunto de documentos, em tramitagcdo ou ndo, que, pelo seu valor
primario, € objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem
compete a sua administragao presente, também chamado de arquivo comum.

Aplicacao do conceito: Espaco utilizado para armazenar documentos que séo
frequentemente consultados e necessarios para as atividades diarias. Deve ser bem-
organizado para facilitar o acesso e a consulta dos documentos.

Exemplo pratico: Arquivos de contratos e documentos administrativos que sao
consultados regularmente.

Referéncia normativa:
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e Portarian®19.385, de 14 de agosto de 2020.

Categoria tematica: Espaco Fisico

Arquivo Permanente

Definigao: Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em fungao do
seu valor secundario, objeto de consultas eventuais, também chamado de arquivo
historico.

Aplicacao do conceito: Espaco que se destina a guarda definitiva de documentos que
possuem valor histérico, probatério ou informativo para a instituicdo ou para a
sociedade. Exige condicdées adequadas de armazenamento, como controle de
temperatura, umidade e seguranca, para garantir sua preservacao a longo prazo e
acesso futuro.

Exemplo pratico: Documentos originais de criagdo de um 6rgao publico, atas de
reunioes institucionais de relevancia histérica e projetos de lei arquivados sdo mantidos
em arquivos permanentes, em local apropriado, mesmo que sejam acessados apenas
em ocasioes especificas.

Referéncia normativa:
e Portaria n®19.385, de 14 de agosto de 2020.

Categoria tematica: Espaco Fisico

Ocupacao Otimizada
Definicdo: Area total de escritérios do 6rgdo ou entidade dimensionada em

conformidade com o indice estipulado no art. 10 da Portaria Conjunta n° 38, de 31 de
julho de 2020.

Aplicacao do conceito: Serve para avaliar se o espaco fisico destinado a escritorios
esta sendo utilizado de forma eficiente, respeitando os pardmetros normativos de
metragem por posto de trabalho. Essa analise orienta decisdes de redistribuicao,
readequacao ou compartilhamento de ambientes.

Exemplo pratico: Um d6rgao realiza o recalculo da area destinada a escritérios e
descobre que esta utilizando 18 m? por posto de trabalho, acima do limite de 12 m?
definido na norma. A partir dessa constatacao, propde a reorganizagcdo dos espacgos e
realocacdo de equipes para alcangar a ocupacgao otimizada.

Referéncia normativa:
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e Portaria Conjunta n® 38, de 31 de julho de 2020.

Categoria tematica: Espaco Fisico

Estudo de Viabilidade

Definigao: Estudo técnico que abrange a necessidade, o levantamento de custos de
contratos de fornecimento de bens e servigcos para a demonstragao da vantajosidade do
compartilhamento do imoével e respectivo rateio de despesas comuns.

Aplicacdo do conceito: Utilizado para avaliar a viabilidade técnica e econdmica do
compartilhamento de iméveis e a divisdo de despesas entre os ocupantes.

Exemplo pratico: Realizacao de um estudo de viabilidade para determinar os custos e
beneficios de compartilhar um prédio administrativo entre varios departamentos.

Referéncia normativa:

e Portaria SE/ME n©4.569, de 17 de maio de 2022;
e Portaria Conjunta n® 38, de 31 de julho de 2020.

Categoria tematica: Espaco Fisico

Populacao de Apoio
Definicao: Pessoal de apoio e dreas especificas. Ndo é contada na populagao principal,
pois nao usa postos de trabalho de escritério.

Aplicacao do conceito: Utilizado para identificar profissionais que atuam no imodvel,
mas que nao ocupam estacdes de trabalho convencionais, sendo importante para o
dimensionamento de &dreas de apoio, controle de acessos e estimativas de
infraestrutura de suporte, como vestiarios, refeitérios e areas técnicas.

Exemplo pratico: Em um edificio publico, os vigilantes que atuam na portaria e os
profissionais de limpeza que circulam pelos andares fazem parte da populacdo de
apoio, pois estao presentes diariamente no imdével, mas nao utilizam postos fixos de
trabalho como mesas de escritorio.

Referéncia normativa:

e Manual de Padrdo de Ocupacéao e Dimensionamento de Ambientes em Imoveis
Institucionais da Administracdo Publica Federal.

Categoria tematica: Espaco Fisico
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QUANTO AO TIPO DE UTILIZACAO

Area Computavel

Definicdo: Area util passivel de contabilizagdo para fins de analise do padrdo de
ocupacgao do imovel, dividindo-se em areas de escritorio e areas de apoio.

Aplicacdo do conceito: Utilizada para calcular a ocupacao do imével, ajudando na
analise de eficiéncia e alocacao de espacos.

Exemplo pratico: A area computavel de um prédio administrativo inclui as salas de
escritorio e areas de apoio como copas € sanitarios.

Referéncia normativa:

e Portaria Conjunta n® 38, de 31 de julho de 2020;
e Portarian®19.385, de 14 de agosto de 2020;
e Manual de Padrdo de Ocupacao e Dimensionamento de Ambientes em Imdveis

Institucionais da Administracao Publica Federal.

Categoria tematica: Espaco Fisico

Areas de Escritério

Definicdo: Destinadas ao trabalho de servidores, empregados, colaboradores,
estagiarios e terceirizados, reunindo as areas para o trabalho individual e coletivo
necessarias ao desempenho das atividades administrativas.

Aplicacao do conceito: Utilizadas para alocar estacbes de trabalho e organizar o
espaco de trabalho.

Exemplo pratico: Salas de escritorio onde os funcionarios realizam suas atividades
diarias.
Referéncia normativa:

e Portaria Conjunta n® 38, de 31 de julho de 2020;
e Portarian® 19.385, de 14 de agosto de 2020;

e Manual de Padrdo de Ocupacao e Dimensionamento de Ambientes em Imoveis

Institucionais da Administracao Publica Federal.

Categoria tematica: Espaco Fisico
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Areas de Apoio

Definicao: Areas de suporte as atividades desenvolvidas no imoével, como auditorios,
copas, sanitarios, vestiarios, guaritas, salas de motoristas, espagos multiuso, espagos
de convivéncia, refeitorios, salas de arquivos correntes, estagdes de autoatendimento,
reprografia, depdsitos voltados a atividade administrativa e a manutencgéo predial.

Aplicacao do conceito: Identificacao das areas relacionadas ao funcionamento diario
dos 6rgaos e suporte das suas atividades administrativas.

Exemplo pratico: Em um edificio que abriga diversos érgaos federais, ha um auditério
compartilhado usado para reunides interinstitucionais e capacitacdes, uma copa por
andar para uso dos servidores e um espaco de convivéncia no térreo. Essas estruturas
sdo classificadas como areas de apoio por oferecerem suporte as atividades
administrativas, embora ndo estejam diretamente vinculadas a um Unico érgéo ou setor.

Referéncia normativa:

e Portaria Conjunta n® 38, de 31 de julho de 2020;
e Portaria n®19.385, de 14 de agosto de 2020;
e Manual de Padrdo de Ocupacao e Dimensionamento de Ambientes em Imdveis

Institucionais da Administracdo Publica Federal.

Categoria tematica: Espaco Fisico

Area Ndo Computavel

Definicdo: Area til que, por atender demanda especifica do érgao, legislagcdo ou norma
atinente a edificacdo, nao é contabilizada para fins de analise do padrédo de ocupacéao
do imdével, dividida em areas técnicas e especificas.

Aplicacdo do conceito: Utilizada para areas que nao sao incluidas na andlise de
ocupacgao, mas sao essenciais para o funcionamento do imével.

Exemplo pratico: Areas técnicas como salas de equipamentos de TI.
Referéncia normativa:

e Portaria Conjunta n® 38, de 31 de julho de 2020;
e Portarian®19.385, de 14 de agosto de 2020;
e Manual de Padrdo de Ocupacao e Dimensionamento de Ambientes em Imdveis

Institucionais da Administracao Publica Federal.

Categoria tematica: Espaco Fisico
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Areas Técnicas

Definicao: Destinadas a circulagao vertical ou horizontal que conectam os ambientes e
pavimentos que compdem a edificagao e a infraestrutura do imével, como hall, foyers,
corredores, escadas, saidas de incéndio, elevadores, reservatorios, barriletes, shafts,
switchs, medidores, subestagao, gerador, quadros técnicos, sala cofre, garagens.

Aplicacao do conceito: Essenciais para a operacao e manutencao do imével.
Exemplo pratico: Corredores e escadas que conectam diferentes partes do prédio.
Referéncia normativa:

e Manual de Padrdo de Ocupacao e Dimensionamento de Ambientes em Imoveis
Institucionais da Administracdo Publica Federal.
e Portarian® 19.385, de 14 de agosto de 2020;

Categoria tematica: Espaco Fisico

Areas Especificas

Definicao: Necessarias para atender demandas especificas do 6rgao, além de suas
atividades administrativas, como Depdsito de Mercadoria Apreendida (DMA), area de
espera para atendimento ao publico, restaurante, edificagdes voltadas
majoritariamente para abrigar garagens, arquivos permanentes, laboratdrios e arsenais.

Aplicacdo do conceito: ldentifica aquelas areas que atendem a necessidades
especificas de algumas unidades dentro de um 6rgao.

Exemplo pratico: Um laboratério de analise quimica dentro de um prédio
administrativo.

Referéncia normativa:

e Portaria Conjunta n® 38, de 31 de julho de 2020;
e Portarian® 19.385, de 14 de agosto de 2020;

e Manual de Padrao de Ocupacao e Dimensionamento de Ambientes em Imdveis

Institucionais da Administracao Publica Federal.

Categoria tematica: Espaco Fisico
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CONCEITOS UTILIZADOS PARA ANALISE E ADEQUACAO DE
IMOVEIS

Posto de Trabalho Integral

Definicdo: 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 estacao de trabalho exclusiva.

Aplicacdo do conceito: Utilizado para alocar funcionarios que necessitam de um
espaco fixo e exclusivo para suas atividades diarias, garantindo que cada estagao de
trabalho seja devidamente planejada e equipada

Exemplo pratico: Um analista administrativo que trabalha seis horas por dia em um
escritorio individual, utilizando uma estacao de trabalho exclusiva.

Referéncia normativa:

e Portaria Conjunta n® 38, de 31 de julho de 2020.
e Portaria n®19.385, de 14 de agosto de 2020.
e Manual de Padrdo de Ocupacao e Dimensionamento de Ambientes em Imoveis

Institucionais da Administracdo Publica Federal.

Categoria tematica: Espaco Fisico; Contratos

Posto de Trabalho Reduzido

Definicao: Servidores, empregados, colaboradores, estagiarios e terceirizados que
trabalham um pouco ou temporariamente no prédio, com menos de seis horas por dia
ou em casa, compartilhando estagdes de trabalho.

Aplicacao do conceito Utilizado para otimizar o uso de espaco e recursos, permitindo
que funcionarios que nao necessitam de um posto de trabalho integral possam
compartilhar estagcdes de trabalho, permitindo uma melhor ocupagéo para ambientes
com alta rotatividade de pessoal.

Exemplo pratico: Um estagiario que trabalha quatro horas por dia no escritério e utiliza
uma estacao de trabalho compartilhada com outros estagiarios.

Referéncia normativa:

e Portaria Conjunta n® 38, de 31 de julho de 2020;
e Portaria n®19.385, de 14 de agosto de 2020;
e Manual de Padrdo de Ocupacao e Dimensionamento de Ambientes em Imdveis

Institucionais da Administracdo Publica Federal.
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Categoria tematica: Espaco Fisico; Contratos

Populacao Principal
Definicdo: Soma dos postos de trabalho integrais e reduzidos do(s) d6rgao(s)
ocupante(s), considerando metade da quantidade de postos de trabalho reduzidos.

Aplicacao do conceito: Utilizada para calcular a ocupacao do imoével e alocacao de
recursos, sendo importante para a analise de eficiéncia e alocacdo de espacos.

Exemplo pratico: Um prédio publico abriga duas unidades: a Unidade A possui 80
servidores em tempo integral e 20 em regime de meio periodo; a Unidade B possui 50
servidores em tempo integral e 10 de meio periodo. A Populagao Principal sera:
(80 +50) +(0,5x20+0,5%x10)=130 + 15 =145.

Referéncia normativa:

e Portarian®19.385, de 14 de agosto de 2020

e Manual de Padrdo de Ocupacao e Dimensionamento de Ambientes em Imoveis

Institucionais da Administracao Publica Federal.

Categoria tematica: Espaco Fisico

Dimensionamento Preliminar

Definicao: Calculo de estimativas referentes a areas e populagao principal para
subsidiar analise de ocupagao em imoveis.

Aplicacao do conceito: Utilizado para planejar e dimensionar espacos de acordo com
as necessidades especificas do érgao.

Exemplo pratico: Realizacdo de um dimensionamento preliminar para determinar a
quantidade de espago necessario para um novo departamento.

Referéncia normativa:

e Portarian®19.385, de 14 de agosto de 2020.

Categoria tematica: Espaco Fisico

indice de Ocupacéo do Imével

Definicao: Resultado da divisdo entre a drea computavel e a populacao principal do
imovel.
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Aplicacao do conceito: Utilizado para calcular a eficiéncia da ocupacao do imovel.

Exemplo pratico: Determinacao do indice de ocupacao de um prédio administrativo
para avaliar se 0 espaco esta sendo utilizado de forma eficiente.

Referéncia normativa:

e Portarian®19.385, de 14 de agosto de 2020.

Categoria tematica: Espaco Fisico

indice de Ocupacao dos Escritdrios

Definicao: Resultado da divisao entre a area de escritdrios e a populagao principal do
6érgao que a utiliza.

Aplicacao do conceito: Utilizado para calcular a eficiéncia da ocupacao dos espacos
de escritorio.

Exemplo pratico: Determinacao do indice de ocupacao dos escritérios de um 6rgéo
para avaliar se 0 espaco esta sendo utilizado de forma eficiente.

Referéncia normativa:
e Portaria n®19.385, de 14 de agosto de 2020.

Categoria tematica: Espaco Fisico

QUANTO AO MODO DE UTILIZACAO

Areas Privativas

Definicdo: Areas de uso exclusivo por parte de um tnico 6rgéao ocupante do imével.
Aplicacao do conceito: Identifica as areas ocupadas por determinado 6rgao.
Exemplo pratico: Um andar ocupado apenas por um érgao.

Referéncia normativa:

e Portaria SE/ME n°®4.569, de 17 de maio de 2022

e Portarian®19.385, de 14 de agosto de 2020

e Portaria Conjunta n® 38, de 31 de julho de 2020

e Manual de Padrdo de Ocupacao e Dimensionamento de Ambientes em Imoveis
Institucionais da Administragéo Publica Federal.

Categoria tematica: Espaco Fisico; Modo de utilizagao de espago fisico.
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Areas Comuns

Defini¢do: Areas de uso comum pelos diferentes 6rgaos que ocupam o imdvel.
Aplicacao do conceito: Identifica espacos compartilhados entre diferentes érgaos.
Exemplo pratico: Corredores, halls de entrada e salas de reunido compartilhadas.
Referéncia normativa:

e Portaria SE/ME n°® 4.569, de 17 de maio de 2022
e Portarian®19.385, de 14 de agosto de 2020
e Portaria Conjunta n® 38, de 31 de julho de 2020

e Manual de Padrdo de Ocupacao e Dimensionamento de Ambientes em Imdveis
Institucionais da Administracao Publica Federal

Categoria tematica: Espaco Fisico
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