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DAS AREAS DE ESCRITORIO
CONTROLADORIA-GERALDA UNIAO




INTRODUCAO

O presente Manual é o resultado de cerca de 3 anos de estudo e amadurecimento de uma nova filosofia
de ocupacgdo dos espacos de trabalho desta Controladoria-Geral da Unido, cujas sementes iniciais
remontam a instituicdo do grupo de trabalho do projeto #Otimiza CGU, no ano de 2017, que, ja naquela
ocasido, identificou algumas oportunidades de eficientizagdo das dareas de trabalho do drgao,
notadamente a adog¢do do conceito de planta livre e substituicdo das atuais esta¢des de trabalho em “L”
por estagGes lineares do tipo plataforma.

Tais sugestbes objetivaram, a principio, um melhor aproveitamento da area disponivel e a redugdo das
frequentes alteracdes de layout, ao tempo em que permitiriam a reconfiguracdo dos espacos de trabalho,
em linha com as mais recentes pesquisas académicas acerca das relagGes entre processos de trabalho,
qualidade de vida no trabalho e espago fisico.

O detalhamento deste novo modelo sugerido evoluiu na medida em que tomavam corpo agdes voltadas
para a ocupacdo de uma nova sede para a CGU, em Brasilia-DF, em virtude dos conhecidos problemas e
limitacGes do atual edificio-sede do 6rgdo. Assim, ja no ambito do Projeto Mudanca, as limitacdes de
oferta de espagos compativeis com as necessidades do érgdo tornaram ainda mais relevante a instituicdo
de um conceito mais eficiente quanto a utilizacdo das areas de escritério.

Neste processo, a equipe da COGEA, em conjunto com a equipe de Qualidade de Vida no Trabalho, buscou
atualizacdo dos conhecimentos nas questdes afetas aos espacos corporativos contemporaneos e suas
implicacdes em aspectos como: produtividade, interacdo, bem estar, privacidade, concentragao, etc.
Neste sentido, além de pesquisa tedrica acerca do estado-da-arte do assunto, foram realizados contatos
e visitas em diversos 6rgdos e empresas, reunides com especialistas da area, bem como presenca em
palestras e eventos sobre o tema.

Ao longo deste processo exploratério, restou evidente que o atual modelo de utilizagdo de espago
adotado pela CGU — caracterizado principalmente pela alta compartimentagdo do espaco, e predominio
do espaco individual ante ao espago coletivo — ndo mais se coaduna com as praticas de gestdo mais
modernas e eficientes, tampouco com a imagem e atuagdo deste d6rgdo de controle, que tem sido
protagonista na implantagdo de ferramentas e praticas inovadoras na Administragdo Publica.

Sinergicamente, encontravam-se em andamento por outros érgaos federais iniciativas que caminhavam
no mesmo sentido, cujos produtos mais abrangentes e relevantes foram publicados neste ano de 2020,
quais sejam, a Portaria Conjunta n2 38 de 2020 e 0 Manual de Padr3o de Ocupacdo e Dimensionamento
de Ambientes em Imdveis Institucionais da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e
fundacional, publicado pelo Ministério da Economia.

Foi com satisfacdo que constatamos que tais instrumentos vieram a instituir definicGes, padrdes e regras
perfeitamente alinhados com os estudos ja realizados pelo corpo técnico da CGU, fundamentados nas
mesmas percep¢bes e motivagdes que nos levaram a concepc¢do do nosso préprio modelo de ocupacgao
do espaco de trabalho.

Assim, o presente documento busca complementar o citado Manual, estabelecendo, além de diretrizes
gerais, orientacdes mais detalhadas e especificas ao modelo a ser implantado na CGU, devidamente
ajustadas aos processos e rotinas de trabalho internos, bem como aos objetivos de desenvolvimento
institucional, ja bem estabelecidos no seu atual Planejamento Estratégico.

Como qualquer manual técnico, ndo se espera que as solucdes aqui apresentadas sejam imutaveis e/ou
definitivas, mas que o documento possa ser revisado e atualizado periodicamente, com base,
principalmente, na percepcao e resposta das diversas areas componentes do 6rgao, antes, durante e apds
a implantacdo do modelo estabelecido.

11 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)



OBJETO E ESCOPO

O Manual de Padrdes de Ocupacdo das Areas de Escritério objetiva estabelecer o modelo de ocupagdo
das areas de escritdrio da Controladoria-Geral da Unido. Desta forma, trata somente das areas de
trabalho coletivo e individual, ndo abrangendo as areas de apoio, areas técnicas e areas especificas.

Deve ser considerado como um instrumento interno subsididrio a Portaria Conjunta n2 38 de 2020 e ao
Manual de Padrdo de Ocupagdo e Dimensionamento de Ambientes em Imdveis Institucionais da
Administragdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional. Assim, devem ser observadas todas as
defini¢Ges e disposi¢Ges dos citados documentos, especialmente nas situagées ndo contempladas no
escopo deste Manual.

Importa ressaltar que a consulta a este documento nao dispensa a observancia as legislagdes locais e as
normas técnicas relativas a edificacOes e a saude e segurancga no trabalho.

DAS DEFINICOES

Areas

Aguelas destinadas ao trabalho de servidores, empregados, colaboradores,
estagidrios e terceirizados, que rednem as areas para o trabalho individual
e coletivo, necessdrias ao desempenho das atividades administrativas as
guais se destina o imovel.

Areas de Escritério

Aquelas que dao suporte as atividades desenvolvidas no imével, tais como
auditorios, copas, sanitarios, vestiarios, guaritas, salas de motoristas,
espagos multiuso, espagos de convivéncia, refeitérios, salas de arquivos
correntes, estagGes de autoatendimento voltado ao publico, reprografia,
depdsitos voltados a atividade administrativa e a manutencdo predial etc.

Areas de Apoio

Area Util destinada ao expediente continuo e composta por estacdes de
trabalho exclusivas, além de equipamentos e mobilidrios de apoio. Integra
a area de escritorio.

Area para o trabalho
individual

Area til destinada ao expediente de carater transitério. No caso da CGU

Area para o trabalho sera composta pelas salas de reunido/videoconferéncia e pelas salas e

coletivo

Sala de trabalho
colaborativo principal

Sala de trabalho
colaborativo secundaria

Ambiente de trabalho
colaborativo

ambientes de trabalho colaborativo. Integra a area de escritorio.

Ambiente reservado, porém ndo fechado, destinado ao trabalho
colaborativo, dotado de mobilidrio modular especifico, equipamento de
apresentacdo (CPU, TV ou Projetor) e conectividade, podendo também ser
utilizado com area de descompressao. Integra a area de trabalho coletivo.

Sala fechada, preferencialmente por meio de vedagdes transparentes ou
transltcidas, destinado ao trabalho colaborativo e/ou conversas reservadas
entre 2, 3 ou 4 pessoas, dotada de mobilidrio modular especifico e
conectividade, podendo também ser utilizado com area de descompressao.
Integra a area de trabalho coletivo.

Ambiente integrado ao escritério aberto, dotado de mobiliario para
encontros ageis, como mesas altas, banquetas e sofas colaborativos,



Areas Técnicas

Areas Especificas

Area Util

Area Construida

Area Privativa

Escritdrio Aberto

Escritério Fechado

Espaco de Convivéncia

Espaco multiuso

podendo também ser utilizado com drea de descompressao. Integra a area
de trabalho coletivo.

Aguelas destinadas a circulacdo principal e infraestrutura do imdvel, tais
como hall, foyers, corredores, escadas, saidas de incéndio, elevadores,
reservatorios, barriletes, shafts, medidores, subestacdo, gerador, quadros
técnicos, sala cofre, garagens, etc.

Aquelas necessarias para atender demandas especificas do 6rgdo, para
além de suas atividades administrativas, tais como Depdsito de Mercadoria
Apreendidas (DMA), adrea de espera para atendimento ao publico,
restaurante, edificagdes voltadas majoritariamente para abrigar garagens,
arquivos permanentes, laboratdérios e arsenais.

Area construida efetivamente aproveitada do imdvel, correspondente a
soma das dreas de piso, das quais se excluem as areas de projegdo das
paredes.

Somatorio das areas cobertas totais de uma edificagdo, que inclui as areas
de projecdo de paredes e exclui as dreas de projecdao de coberturas em
balangco com até 1,20 m (um metro e vinte centimetros) de afastamento.

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 imével.

Area de escritério amplo que contempla a atividade de multiplas equipes,
nao compartimentalizadas, reunidas de forma a otimizar instalagdes
elétricas e logicas, bem como viabilizar o compartilhamento de
equipamentos e mobilidrios.

Area de escritério para atividades de chefia, que exigem maior sigilo ou
privacidade, exige maior area construida e desfavorece compartilhamento
de mobilidrio e equipamentos.

Ambiente voltado a convivéncia e ao didlogo, que propicia interagdo,
relaxamento e bem-estar a populagdo do imdvel, que se destina as praticas
institucionais de valorizagcdo e qualidade de vida no trabalho, podendo
contemplar também mobilidrio e equipamentos para a realizagdo de
refeicdes e lanches. Integra as dreas de apoio.

Qualquer ambiente de trabalho que permita sua utilizagdo em mais de uma
funcdo e ofereca flexibilidade de leiaute. A depender de sua utilizacdo e
localizagdo, pode ser classificado como drea de escritério ou drea de apoio.



Postos e populagdo

indice de ocupagio dos
escritorios

Populagdo de Apoio

Populagdo Principal

Posto de trabalho
integral

Posto de trabalho
reduzido

Etapas de Projeto

Programa de
necessidades

Estudo de Viabilidade

Estudo Preliminar

E o resultado da divis3o entre a drea de escritérios e a e populacgdo principal
do d6rgdo que a utiliza, cuja média deve ser entre 7 e 9 m?, segundo este
Manual.

Contingente de servidores, empregados, colaboradores, estagiarios e
terceirizados que atuam nas dreas de apoio da edificagdo, ndo sendo
considerados no célculo da populagao principal, por ndo utilizarem postos
de trabalho nas areas de escritoério.

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 ocupacgao
estabelecidos neste Manual, que subsidiam analises de padrdo de
ocupacao e area demandada.

Aquele representado por servidores, empregados, colaboradores e
terceirizados que realizam expediente continuo no imdvel, cuja carga
hordria 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 populagdo principal.

Aguele representado por servidores, empregados, colaboradores,
estagidrios e terceirizados que realizam expediente parcial ou transitério no
imével, cuja carga horaria diaria média seja inferior a seis horas; ou
realizada em teletrabalho e que demande estagdo de trabalho 42 que,
nestes casos, sera compartilhada. Contabilizados multiplicando-se pelo
indice de 50% (cinquenta por cento) para fins de célculo da populagdo
principal.

Conjunto de caracteristicas e condi¢Ges fundamentais ao desenvolvimento
das atividades dos usudrios de uma edificagdo, do qual resulta relagdo
sistematizada de ambientes cujas areas somadas representam a estimativa
da area util necessdria para compor a construgdo ou a intervengdo em
determinado imdvel.

Conjunto de estudos e andlises preliminares a elaboracdo de um
anteprojeto de engenharia, realizados com vistas a avaliar a viabilidade
técnica e financeira da obra ou servico planejado.

Estudo efetuado para assegurar a viabilidade técnica e o adequado
tratamento do impacto ambiental de um empreendimento, a partir dos
dados levantados no Programa de Necessidades, bem como de eventuais

condicionantes do Contratante. Visa a andlise e escolha da solugdo que
melhor responda ao Programa de Necessidades, sob os aspectos legal,
técnico, econdbmico e ambiental do empreendimento. Além de estudos e



desenhos que assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do
impacto ambiental, o Estudo Preliminar serd constituido por um relatério
justificativo, contendo a descri¢do e avaliagdo da alternativa selecionada,
as suas caracteristicas principais, os critérios, indices e parametros
utilizados, as demandas a serem atendidas e o pré-dimensionamento dos
sistemas previstos. Integra o Estudo de Viabilidade.

Conjunto de documentos técnicos (desenhos e textos) que possibilitam a
caracterizacdo da obra ou servico planejado, que representam a opg¢ao
aprovada no estudo preliminar e/ou estudo de viabilidade e que permitem
Anteprojeto a estimativa dos custos e prazos de execugdo dos seus servigos, bem como
a elaboragdo do projeto basico e executivo. Possui, basicamente, todos os
elementos graficos necessarios ao Projeto Bdsico, sem, no entanto, os
relatérios, memoriais e planilhas detalhados que caracterizam este ultimo.

Conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo
adequado, para caracterizar a obra ou servico, ou complexo de obras ou
servigos objeto da licitacdo, elaborado com base nas indicagdes dos estudos
técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o adequado
tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e que possibilite a
avaliacdo do custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de

Projeto Basico execucdo. Deve conter todos os elementos elencados no inciso IX do art. 62
da lei n2 8.666/1993. Além dos desenhos que representem techicamente a
solugdo aprovada através do Estudo Preliminar, o Projeto Basico sera
constituido por um relatdrio técnico, contendo o memorial descritivo dos
sistemas e componentes e o memorial de calculo onde serdo apresentados
os critérios, parametros, graficos, férmulas, dbacos e “softwares” utilizados
na analise e dimensionamento dos sistemas e componentes

Conjunto de informagdes técnicas necessdrias e suficientes para a
realizacdo do empreendimento, contendo de forma clara, precisa e
completa todas as indicagdes e detalhes construtivos para a perfeita
instalagdo, montagem e execugdo dos servigos e obras objeto do contrato.
Além dos desenhos que representem todos os detalhes construtivos
elaborados com base no Projeto Basico aprovado, o Projeto Executivo sera
constituido por um relatério técnico, contendo a revisdo e
complementagdo do memorial descritivo e do memorial de célculo
apresentados naquela etapa de desenvolvimento do projeto. O Projeto
Executivo conterd ainda a revisdo do orgamento detalhado da execugdo dos
servicos e obras, elaborado na etapa anterior, fundamentada no
detalhamento e nos eventuais ajustes realizados no Projeto Basico.

Projeto Executivo

Representacdo grdafica da disposicdo do mobilidrio, equipamentos e

Leiaute o . .
vedacgdes verticais nas plantas dos ambientes.

3. DIRETRIZES GERAIS

As implantagbes de novas areas de escritdrio ou as modificacdes/ampliacdes de dreas existentes deverdo
ser sempre precedidas do necessdrio planejamento, contemplando, no minimo, as etapas de PROGRAMA
DE NECESSIDADES, ESTUDO PRELIMINAR e ANTEPROJETO.

Nas intervengdes que ensejarem nova contratacdo de empresa ou profissional para execugao, devera ser
desenvolvida obrigatoriamente, além das etapas listadas no item anterior, a etapa de PROJETO BASICO,
sem prejuizo de demais etapas e artefatos exigidos por dispositivos legais.



Todas as etapas deverdo ser elaboradas com o apoio de profissional habilitado, sendo que para a
elaboragdo de PROJETO BASICO e/ou EXECUTIVO é obrigatéria a emissdo de ART (Anotacdo de
Responsabilidade Técnica) ou RRT (Registro de Responsabilidade Técnica).

As disposi¢cdes anteriores também sao validas nos casos em que seja necessario o desenvolvimento de
projetos complementares (instalagdes elétricas, ldgicas, ar condicionado, etc.)

As areas de escritdrio deverdo ser planejadas de forma a atender aos seguintes requisitos:

=  Atender aos principios da ergonomia, conforto ambiental, acessibilidade, seguranca e saude no
trabalho, observando a legislagdo e normas técnicas atinentes.

= Na especificagdo de servicos e materiais, observar o custo-beneficio de cada solugdo, a
durabilidade e facilidade de manutencdo, limpeza e conservagdo, bem como a sua correlagdo
com o ciclo de vida da edificagdo.

=  Priorizar as solu¢des sustentdveis, com menor impacto ao meio ambiente e que impliqguem em
maior eficiéncia energética, como as que tirem maior proveito da ilumina¢do natural e reduzam
a utilizacdo de equipamentos de ar condicionado.

=  Considerar os aspectos de psicologia ambiental aplicados aos espagos de trabalho, evitando a
disposicdo de dreas de trabalho sem vista para o exterior da edificacdo e fazendo uso adequado
das cores, texturas e iluminacgao artificial.

4. CALCULO DA OCUPAGCAO

A quantidade de estacbes de trabalho serd mensurada pela soma dos postos de trabalho integrais e
reduzidos da unidade, aplicando-se os seguintes pesos:

= A quantidade total de postos de trabalho integrais sera contabilizada de forma absoluta.

= A quantidade total de postos de trabalho reduzidos sera contabilizada multiplicada pelo indice
de 50% (cinquenta por cento).

O célculo para implantagdo/adequacdo das areas de escritorio sera feito considerando o indice de 7,00 a
9,00 m? por estacdo de trabalho.

Podera ser prevista uma margem excedente de até 10% da ocupacdo efetivamente necessaria.

4. MODELO DE OCUPACAO

As areas de escritério da Controladoria-Geral da Unido serdo implantadas conforme o conceito de
escritdrio aberto, bem como das seguintes premissas principais:

= Limitagdo de salas fechadas individuais as salas de chefia de nivel DAS 5 ou superior e as salas
de reunido

= Utilizacdo de estacdes de trabalho do tipo plataforma

= Utilizacdo de estagbes de trabalho em “L” apenas para ocupantes de cargos de nivel DAS 4 ou
superior

= Adogdo do uso de escaninhos (lockers) em substituicdo aos gaveteiros individuais

= Disposicdo de salas e ambientes de trabalho colaborativo, dotados de mobilidrio especifico.

= Utilizagdo de vedagdes transparentes ou vazadas

= indice de ocupacdo entre 7.00 e 9.00 m?



O CONCEITO DE ESCRITORIO ABERTO

O escritério aberto consiste na disposi¢cdo de estagGes de trabalho de forma a contemplar a atividade de
multiplas equipes, com a menor compartimentacao possivel.

Este modelo apresenta os seguintes beneficios:

=  Permite um melhor aproveitamento do espaco disponivel

=  Possibilita a otimizacdo das instalagdes elétricas, légicas e de ar condicionado, viabilizando o
compartilhamento de equipamentos e mobiliario.

=  Permite adaptagbes as dindmicas das equipes de trabalho (aumento ou redugdo de equipes,
criacdo de novas equipes, etc.) sem a necessidade de intervengdes para adequacao dos leiautes.

= Incentiva a integragdo de equipes e o trabalho colaborativo

REGRAS GERAIS DE IMPLANTACAO
No modelo proposto, ficam estabelecidas as seguintes regras gerais de implantacao:

= A disposicdo de salas fechadas ficara limitada as salas de reunido/videoconferéncia e salas de
chefia salas de chefia de nivel DAS 5 ou superior e as salas de reunido.

= Quando possivel, intercalar as 4reas abertas com éareas fechadas, como salas de reunido e/ou
salas de chefia, favorecendo, desta forma, o condicionamento acustico dos ambientes abertos.

= As vedacgOes verticais entre ambientes abertos, deverdo ser, quando existentes, vazadas ou
transparentes.

=  Utilizagdo de vedagdes verticais do tipo piso-teto, opacas, sdo admitidas somente nas seguintes
situacdes:

= Delimitacdo de salas de reunido e de chefia

= Segregacdo entre a area de escritorio e areas diversas, como copas, sanitarios, refeitorios, halls,
salas de espera, areas técnicas, etc.

= As circulagOes internas devem estar integradas ao ambiente de trabalho, admitindo-se a
instalacdo de separagdes verticais entre circulagdo e area de trabalho somente em casos
pontuais, para fins de condicionamento acustico e melhoria da privacidade, por meio de
anteparos semitransparentes ou vazados.

= De forma a melhorar a legibilidade dos espacos, recomenda-se a delimitacdo de zonas por meio
de revestimentos de pisos diferenciados (Ex. revestimento de piso diferenciado para a rota de
fuga/circulagdo)

ESTACOES DE TRABALHO
Estagdo de trabalho do tipo Plataforma

O modelo de estacdo de trabalho em “L”, ainda predominante nas areas de trabalho da CGU, sdo
remanescentes do periodo em que a utilizacdo de equipamentos de informatica volumosos, bem como
as rotinas de trabalho com a manipulagdo de processos fisicos, exigiam a disponibilidade de uma
superficie de trabalho individual que pudesse comportar tais objetos.

Ja ha alguns anos, o advento de equipamentos eletronicos de volume reduzido, bem como a instituicao
do processo digital, reduziram sobremaneira a necessidade de manutencao de tais superficies.

A adocdo de mesas retas, do tipo plataforma, mostra-se, portanto, mais adequada a realidade atual, na
medida que possibilita um melhor aproveitamento dos espacos disponiveis, sem prejuizo da manutengao
da drea de superficie livre de trabalho individual, permitindo, ainda, que o espaco que deixa de ser
utilizado seja aproveitado em novos ambientes (salas de descompressdo/trabalho colaborativo).

Assim, adotar-se-a o seguinte padrao para as estac¢des de trabalho:



Descri¢do

MESA PLATAFORMA SIMPLES —
1LUGAR

MESA PLATAFORMA DUPLA -2
LUGARES

MESA PLATAFORMA DUPLA -4
LUGARES

MESA PLATAFORMA DUPLA -6
LUGARES

Acessorios:

Descricdo

SUPORTE PARA CPU

DIVISOR FRONTAL

DIVISOR LATERAL

SUPORTE PARA MONITORES

Dimensdes

140cm x 70cm

140cm x 140cm

280cm x 140cm

420cm x 140cm

Dimensdes

Comprimento: 1200mm

Especificagdo resumida

- Tampo em MDF ou MDP

- Estrutura metdlica

- Calha metélica horizontal
passagem de cabos sob o tampo

- Tampo em MDF ou MDP

- Estrutura metalica

- Calha metalica horizontal
passagem de cabos sob o tampo

para

para

- Estrutura metalica entre tampos,

com calha para subida de cabos

Especificagdo Resumida

Confeccionado em chapa de

ago

Produzido em MDF ou MDP e

revestido em tecido.

Altura: 270 a 300 mm

Comprimento: 600mm

leitoso.

Altura: 270 a 300 mm

Produzido em metacrilato

Com bragos independentes e
sistema de amortecimento
interno que utilize pistdo a

gés.

Imagem llustrativa

Imagem llustrativa




ARMARIO BAIXO DE
TERMINACAO

Modulagdo e espagamento

Confeccionado em MDP ou
MDF, revestido com
laminado melaminico de
baixa pressdao em ambas as
faces.

A modulagdo das estagGes de trabalho do tipo plataforma devera considerar o espago disponivel e a
disponibilidade de pontos elétricos e de cabeamento estruturado, observados o espagamento minimo de
180 cm entre tampos e de 100 cm entre o tampo e parede ou divisoria.

Quando destinado a circulagdo interna, o espagamento lateral entre as esta¢es de trabalho deverd ser

de no minimo 80cm.

EstacOes de Trabalho em “L”

Espagamentos minimos entres estagdes de trabalho

)
)

I “L &

L

=]

Para ocupantes de cargos de nivel DAS/FCPE 4 ou superior serdo utilizadas esta¢des de trabalho em “L”,
conforme os seguintes padrdes:

Descricdo

ESTAGCAO DE TRABALHO -
COORDENADOR-GERAL

ESTACAO DE TRABALHO —
DIRETOR

Dimensdes

1600mm x 1600mm

Altura: 72a 75 cm

DAS / FCPE NIVEL 4
Especificagdo resumida

Tampo confeccionado em MDP
ou MDF, revestido com
laminado melaminico de baixa
pressdo em ambas as faces.
Base em estrutura metdlica.
Calha metdlica horizontal para
passagem de cabos sob o tampo

DAS / FCPE NIVEL 5 E SUPERINTENDENTES

2100 x 1800mm
(Comprimento
maior do lado da
peninsula)

Altura: 72 a 75 cm

Tampo confeccionado em MDP
ou MDF, revestido com
laminado melaminico de baixa
pressdo em ambas as faces.
Base em estrutura metdlica.
Calha metdlica horizontal para
passagem de cabos sob o tampo

Imagem llustrativa
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DAS / FCPE NiVEL 6 E CARGOS DE NATUREZA ESPECIAL

Tampo confeccionado em MDP
ou MDF, revestido com
laminado melaminico de baixa
ESTAGAO DE TRABALHO — 2400 x 2810mm pressdo em ambas as faces.
SECRETARIO Base em estrutura metalica. l

Altura: 72 a 75 cm Calha metalica horizontal para
passagem de cabos sob o
tampo. Armario integrado.

SALAS E AMBIENTES DE CHEFIA E REUNIGES
Salas e ambientes de Chefia

E permitida a criacdo de salas fechadas para o trabalho individual e de uso exclusivo para atender a cargos
e fungdes especificas conforme os seguintes limites:

=  Para servidores com cargos de Direcdo e Assessoramento Superior (DAS) 6, até 30m? (trinta
metros quadrados)

= Para servidores com cargos de Dire¢do e Assessoramento Superior (DAS) ou FungGes
Comissionadas do Poder Executivo (FCPE) 5, até 25m? (vinte e cinco metros quadrados)

=  Para chefes de gabinete, chefes de unidades descentralizadas, chefes das areas juridicas das
unidades vinculadas, até 20m? (vinte metros quadrados).

E vedada a criagdo de escritérios fechados para o trabalho individual de uso exclusivo por servidores
ocupantes de cargos ou func¢des ndo relacionados, ressalvadas as situagdes excepcionais motivadas e
encaminhadas pelo gestor responsavel da unidade demandante (nivel DAS 5 ou Superintendente de
Unidade Regional) a consideragdo e manifestagdo da Secretaria Executiva.

N3o se aplicam os limites estabelecidos as salas de Ministros e ocupantes dos cargos de natureza especial
em situagOes pré-existentes em edificagdes utilizadas quando a adequagdo aos parametros aqui definidos
gere acréscimo de despesas.

E vedada a inclusdo de copas e banheiros privativos em obras de reforma e construcdo de novos edificios,
salvo nos casos da sala do Ministro e de ocupantes dos cargos de natureza especial.

As estagdes de trabalho para cargos de nivel DAS/FCPE 4 poderdo ser dispostas:

= Em conjunto com outras esta¢des de chefias de mesmo nivel, em ambiente contiguo ao
ambiente aberto de trabalho.
= Em ambiente reservado, porém nao fechado, préximo a equipe de trabalho correspondente.

EstacBes de trabalho de nivel DAS/FCPE 4 (coordenadores-gerais)



Ambientes de recep¢do e espera

Os ambientes de recepgdo e espera deverdo ser previstos proximos as salas dos cargos de nivel 5 ou
superior, sendo, sempre que possivel, compartilhados com mais de uma sala. Idealmente, tanto as salas
destes cargos quanto os ambientes de recepgdao devem ser dispostos proximos a entrada do pavimento,
de forma a permitir o controle de acesso de visitantes. Quando esta disposicdo ndo for possivel,
recomenda-se a previsdo de uma recepgao e espera especifica na entrada do pavimento.

As recepcOes e salas de espera serdo preferencialmente integrados ao ambiente aberto, podendo ser
dispostas em recuos ou contar com anteparos verticais transparentes ou vazados para melhor delimitagdo
da area.

As estagOes de trabalho para recepcionistas serdo do tipo em “L”, com dimensdes de 1,40m x 1,60m. A
quantidade de postos de recepcionistas serdo definidos no Programa de Necessidades.

Ambiente de Espera e Recepgdo proximo a sala de Ambiente de Espera e Recepgao na entrada do
Chefia pavimento

Mobilidrio para ambientes de recepgdo e espera

Descrigao Dimensées Especificagdo Resumida Imagem llustrativa
Largura: 1.480 mm;

T R CED T Estrutura em madeira de

reflorestamento. Assento
com densidade minima D45 e
espessura minima de 100
mm.

SOFA 2 LUGARES AIRER 0N

Altura do apoio de
bragos: 600 mm;

Largura brago: 210 mm.

Tampo superior em vidro
plano.

Tampo inferior em MDP ou
MESA DE CENTRO 600 x 600 mm MDF.
Altura: 450 mm Estrutura metalica
confeccionada em tubo de
aco de formato retangular.

Salas de reunido / videoconferéncia

A disposicdo das salas de reunido devera favorecer o seu compartilhamento entre os setores que ocupam
o imdvel e permitir a versatilidade de usos. As mesas de reunido localizadas nas salas de chefia também
devem ser dispostas de forma a permitir seu compartilhamento, se possivel.



O dimensionamento de salas de reunido deverd considerar a drea maxima de 2,5m? (dois virgula cinco
metros quadrados) multiplicados pela quantidade de pessoas que visa comportar, incluida a circulagao.

Salas de reunido destinadas ao atendimento ao publico deverdo estar localizadas em area de facil acesso,
de forma a evitar a circulagdo do publico externo nas areas de trabalho individual.

A inclusdo de salas de reunido para mais de 20 (vinte) pessoas no programa de necessidades devera ser
justificada com estudo sobre a demanda da unidade e a relagdo com as atividades nela desenvolvidas.

Quando necessario mais de uma sala de reunido por pavimento, deve-se, sempre que possivel, dispb-las
de maneira adjacente, e prever sua integragdo por meio de painéis moveis.

Sala de reunido de chefia, compartilhada.

Mobilidrio para Salas de reunido

O Programa de Necessidades devera indicar a caracteristica desejada de cada sala de reunido, quando a
necessidade de modularidade de seu mobilidrio, conforme os seguintes padrdes:

SALAS DE REUNIAO SEM NECESSIDADE DE MODULARIDADE
Descri¢do Dimensdes Especificagdo resumida Imagem llustrativa
Tampo em MDF ou MDP, espessura

de 25 mm, revestido com laminado
melaminico de baixa pressdo em

" ambas as faces.
Diametro:
- 1200mm -
MESA DE REUNIAO REDONDA Coluna central em tubo de ago de

P/ 4 PESSOAS didmetro 4”, com tratamento
anticorrosivo por fosfatizagdo e
acabamento em pintura epoxi.

Altura: 72a 75 cm

Tampo em formato ovalado para
reuniées em MDP ou MDF,
espessura de 25 mm, revestido com
Comprimento: laminado melaminico de baixa
MESA DE REUNIAO P/ 8 2300 a 2500mm pressdo em ambas as faces.
PESSOAS
Largura: 1200mm
Estrutura metdlica com tratamento
anticorrosivo por fosfatizagdo e
acabamento em pintura epoxi

Comprimento:

3000mm Tampo segmentado em formato

ovalado para reunies em MDP ou
MDF, espessura de 25 mm,
revestido com laminado melaminico
de baixa pressdo em ambas as faces.

MESA DE REUNIAO P/ 10

PESSOAS Largura: 1200mm

Altura: 720 a
750mm



Estrutura metdlica com tratamento
anticorrosivo por fosfatizagdo e
acabamento em pintura epodxi.

SALAS DE REUNIAO COM NECESSIDADE DE MODULARIDADE

Tampo inteirico em formato
retangular, em MDP ou MDF,
espessura de 25 mm, revestido com
laminado melaminico de baixa

. pressdo em ambas as faces.
Comprimento:

1400mm .
Estrutura metalica com tratamento
MESA REBATIVEL Profundidade: anticorrosivo por fosfatizagdo e
oy S acabamento em pintura epéxi, com

mecanismo que permita o
rebatimento do tampo a 90°, e
rodizios de duplo giro.

Altura: 730mm

Tampo inteirico em formato de
trapezoidal, medindo 1400mm na
area maior e 800mm na area menor
por 600mm de largura, em MDP ou
MDEF, espessura de 25 mm, R
revestido com laminado melaminico '

Comprimento:
1400mm

MESA MODULAR, TAMPO profundidade: de baixa pressdo em ambas as faces.
TRAPEIZODAL 600mm ’
Estrutura metalica com tratamento
Altura: 730mm anticorrosivo por fstfatlzac;a,o .e
acabamento em pintura epoxi.
ESCANINHOS (LOCKERS)

Com a adocgdo de estagOes de trabalho tipo plataforma, a utilizagdo de gaveteiros individuais devera ser
abolida, passando a ser utilizados escaninhos (lockers) para a guarda de objetos pessoais.

Os escaninhos deverdo ser dispostos em localizagGes de fécil acesso, preferencialmente préoximos aos
sanitarios coletivos, e de forma que n3o obstaculizem as rotas de fuga, hidrantes, quadros elétricos e
aberturas para o exterior.

Descrigdo Dimensdes Especificagdo resumida Imagem llustrativa

Comprimento: Corpo e portas em MDP ou MDF,
800mm revestidos com laminado melaminico
ESCANINHO DE MADEIRA de baixa pressdo em ambas as faces.
(LOCKER), COM 8 PORTAS (4 X Profundidade:
2) 500mm Rodapé confeccionado em chapa
metalica com tratamento
Altura: 1600mm anticorrosivo, pintura epoxi e

secagem em estufa.

ESPACOS DE TRABALHO COLABORATIVO MULTIUSO

Salas de trabalho colaborativo



Recomenda-se seja disponibilizada uma sala de trabalho colaborativo principal a cada 50 ou 60 posi¢des
de trabalho individual (contabilizando com posi¢des de chefia), com capacidade minima de 8 e maxima
de 12 assentos, sendo contabilizados 2m? por assento, para efeito de dimensionamento da sala. Tais
ambientes principais contardo com assentos modulares, mesas para apoio de notebooks / anotagdes,
lousa movel e televisdo conectada a rede.

Sala de Trabalho Colaborativo Principal

Além da sala principal, salas pequenas, para 2, 3 ou 4 assentos, poderdo ser dispostas, de forma a atender
as necessidades de reuniGes rapidas ou encontros reservados entre poucas pessoas. Tais salas contardo
com assentos modulares e mesa de apoio para notebook / anotag&es.

Sala de Trabalho Colaborativo Secundaria

Sala de trabalho concentrado

A sala de trabalho concentrado serd de uso individual rotativo, e destinar-se-a a necessidade de realizagdo
de atividade que exija maior concentragdo e/ou privacidade. Devera contar com uma estagdo de trabalho
simples do tipo plataforma, ramal telefénico, ar condicionado, e pontos elétricos e de cabeamento
estruturado.

Recomenda-se a disposicao de uma sala de trabalho concentrado a cada 50 ou 60 posi¢des de trabalho
individual.



Sala de Trabalho Concentrado

Mobilidrio para Salas de Trabalho Colaborativo

Descricao

SISTEMA MODULAR DE SOFAS
COLABORATIVOS — MODULO
DE CENTRO RETO

SISTEMA MODULAR DE SOFAS
COLABORATIVOS — MODULO
DE CANTO RETO

Dimensoes

Profundidade util
do assento: 47cm
a52cm

Largura util do
assento: minimo
60cm

Altura do assento
ao chdo: 41cm a
45cm

Altura do encosto
(medido a partir
da superficie do

assento) de no
minimo 30 cm

Profundidade util
do assento de no
minimo 47c¢m e no
maximo 52cm

Largura util do
assento de no
minimo 47cm e no
maximo 52cm

Altura do assento
ao chdo de no
minimo 41cm e no
maximo 45cm

Altura do encosto
(medido a partir
da superficie do

assento) de no
minimo 30 cm

Especificagdo resumida

Médulo de Centro, autoportante,
com encosto, sem bragos,
componente de sistema modular de
sofds especifico para utilizagdo em
dreas de trabalho colaborativo

Médulo de Canto autoportante, com
encosto duplo, componente de
sistema modular de sofas especifico
para utilizagdo em dreas de trabalho
colaborativo

Imagem llustrativa




Profundidade util
do assento de no
minimo 47cm e no
maximo 52cm

Largura util do
assento de no
minimo 47cm

SISTEMA MODULAR DE SOFAS

COLABORATIVOS—BANCO  Altura doassento

ao chdo de no
minimo 41cm e no
maximo 45cm

Altura do encosto
(medido a partir
da superficie do

assento) de no
minimo 30 cm

Diametro: 500 a

MESA DE APOIO P/ 600mm
NOTEBOOKS Altura: 600 a
730mm
Altura Total:
1500mm
DIVISORIA MOVEL COM
LOUSA Espessura: 35mm

Largura: 1450mm

Areas destinadas a encontros dgeis

Banco autoportante, sem encosto,
componente de sistema modular de
sofds especifico para utilizagdo em
dreas de trabalho colaborativo

Tampo em MDP ou MDF, com
espessura de 25 mm.

Diviséria moével estruturada em
aluminio, com painéis de HDF, MDP
ou MDF de no minimo 10mm de
espessura de cada lado, revestido, na
parte da lousa, em laminado
melaminico, de cor branca, préprio
para lousas, e nas demais faces em
laminado melaminico de baixa
pressdo.

Pés com rodizios de duplo giro.

_‘ ‘M'il «F y

Poderdo ser delimitadas areas para a disposi¢cdo de mobilidrio destinados a encontros dgeis. Recomenda-
se que tais areas estejam proximas as salas de trabalho colaborativo principal, como complemento destas
e/ou proximas ao ambiente onde estejam concentradas as estagdes de trabalho de coordenadores-gerais

(nivel 4).

Area destinada a encontros 4geis



Mobilidrio para Areas destinadas a encontros dgeis

Descricao

BANCO ALTO

SISTEMA MODULAR DE SOFAS
COLABORATIVOS — MODULO
CIRCULAR PEQUENO - 452

SISTEMA MODULAR DE SOFAS
COLABORATIVOS — MODULO
CIRCULAR GRANDE - 902

MESA ALTA

Dimensoes

Altura do assento:
750 a 770mm

Profundidade util
do assento de no
minimo 45cm e no
maximo 50cm

Altura do assento
ao chdo de no
minimo 41cm e no
maximo 45cm

Altura do encosto
(medido a partir
da superficie do

assento) de no
minimo 30 cm

Profundidade util

do assento de no

minimo 45cm e no
maximo 50cm

Altura do assento
ao chdo de no
minimo 41cm e no
maximo 45cm

Altura do encosto
(medido a partir
da superficie do

assento) de no
minimo 30 cm

Altura: 1000mm a
1100mm

Diametro do
tampo: 550 a
600mm

Especificagdo resumida

Encosto e assento em concha de
polipropileno.

Estrutura metdlica em ago trefilado
macico.

Mddulo Circular Pequeno,

autoportante, com encosto, sem
bragos, componente de sistema
modular de sofas, especifico para

utilizagdo em areas de trabalho

colaborativo, que possibilite a
configuragcdo de arranjo circular.

Angulo formado pelas laterais de 452

Mddulo Circular Pequeno,
autoportante, com encosto, sem
bragos, componente de sistema
modular de sofds, especifico para

utilizagdo em areas de trabalho
colaborativo, que possibilite a
configuragdo de arranjo circular.

Angulo formado pelas laterais de 902.

Tampo inteirigo em formato circular,
didmetro de 550 a 600mm em MDP
ou MDF.

Estrutura e base em Ago Inox, ou
Tubo de Ago Cromado, ou Aluminio.

Imagem llustrativa




