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Orgao: Ministério da Economia/Secretaria Executiva

PORTARIA N° 19.385, DE 14 DE AGOSTO DE 2020

Institui padrao de ocupacao e parametros para
dimensionamento de ambientes em imoveis ocupados por
orgaos do Ministerio da Economia.

O SECRETARIO-EXECUTIVO DO MINISTERIO DA ECONOMIA, no uso das atribuicdes que lhe
conferem os incisos | e VI do art. 9° do Anexo | do Decreto n° 9.745, de 8 de abril de 2019, e de acordo com
o que consta do Processo SEI n°® 10199.103785/2020-15, resolve:

Art. 1° Ficam instituidos padrao de ocupagao e parametros para o dimensionamento de
ambientes em imoveis ocupados por 6érgaos do Ministério da Economia, objetos de obras de construgao,
reforma ou ampliagcao, de contratos de locagao e suas prorrogagoes, de permuta e de compartilhamentos
sob sua gestao e, quando aplicavel, de outros 6rgaos.

Paragrafo unico. O conteudo desta Portaria hdo dispensa a observancia as legislacdes locais e
as normas técnicas relativas a edificagoes.

Conceitos
Art. 2° Para efeitos desta Portaria, consideram-se:

| - érgaos do Ministério da Economia: referem-se aos diversos 6rgaos de assisténcia direta e
imediata ao Ministro de Estado da Economia e érgaos especificos singulares integrantes da estrutura do
Ministério da Economia;

[l - area construida: somatorio das areas cobertas totais de uma edificacao, que inclui as areas
de projecao de paredes e exclui as areas de projecao de coberturas em balanco com até 1,20 m (um metro
e vinte centimetros) de afastamento;

Il - drea util: area construida efetivamente aproveitada do imovel, correspondente a soma das
areas de piso, das quais se excluem as areas de projecao das paredes;

IV - area para o trabalho individual: area util destinada ao expediente continuo, composta por
estacoes de trabalho exclusivas, além de equipamentos e mobiliarios de apoio;

V- area para o trabalho coletivo: area util destinada ao expediente de carater transitorio,
composta por estacoes de trabalho compartilhadas, além de equipamentos e mobiliarios de apoio, que
pode compor salas de reuniao e ambientes de cotrabalho ou estar associada a areas para o trabalho
individual,

VI - programa de necessidades: conjunto de caracteristicas e condigdes fundamentais ao
desenvolvimento das atividades dos usuarios de uma edificagao, do qual resulta relagao sistematizada de

ambientes cujas areas somadas representam a estimativa da area util necessaria para compor a
construcao ou a intervencao em determinado imével,

VII - ambiente de cotrabalho: sala equipada com estacoes de trabalho dispostas de maneira a
atender ao expediente de carater transitorio e eventuais acoes de capacitacao;

VIII - escritério aberto: area de escritério amplo que contempla a atividade de multiplas equipes,
nao compartimentalizadas, reunidas de forma a otimizar instalagdoes elétricas e logicas, bem como
viabilizar o compartilhamento de equipamentos e mobiliarios;

VIII - escritério fechado: area de escritorio para atividades de chefia, que exigem maior sigilo ou
privacidade, exige maior area construida e desfavorece compartilhamento de mobiliario e equipamentos;
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IX - espaco multiuso: ambientes destinados a auditérios, oficinas de trabalho, treinamentos,
eventos e outras atividades;

X - espacgo de convivéncia: ambiente voltado a convivéncia e ao dialogo, que propicia interacao,
relaxamento e bem-estar a populacao do imovel e, por se destinarem as praticas institucionais de
valorizacao e qualidade de vida no trabalho, € desejavel que conste dentro o conjunto de ambientes que
constituem o imovel,

X| - arquivo corrente: € o conjunto de documentos, em tramitacao ou nao, que, pelo seu valor
primario, € objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua
administracao presente, também chamado de arquivo comum; e

Xl - arquivo permanente: € o conjunto de documentos preservados em carater definitivo em
funcao do seu valor secundario, objeto de consultas eventuais, também chamado de arquivo historico.

Art. 3° Quanto ao tipo de utilizacao, as areas dos imoveis objetos desta Portaria sao classificadas
como:;

| - Area Computavel: area util passivel de contabilizagdo para fins de analise do padrao de
ocupacgao do imovel, dividindo-se em:

a) Areas de Escritério: aquelas destinadas ao trabalho de servidores, empregados,
colaboradores, estagiarios e terceirizados, que reunem as areas para o trabalho individual e coletivo,
necessarias ao desempenho das atividades administrativas as quais se destina o imovel; e

b) Areas de Apoio: aquelas que dao suporte as atividades desenvolvidas no imével, tais como
auditorios, copas, sanitarios, vestiarios, guaritas, salas de motoristas, espacos multiuso, espacos de
convivéncia, refeitorios, salas de arquivos correntes, estacdes de autoatendimento voltado ao publico,
reprografia, depodsitos voltados a atividade administrativa e a manutencao predial etc.

Il - Area Nao Computavel: area util que, por atender demanda especifica do érgao, legislagio ou
norma atinente a edificacao, ndo é contabilizada para fins de analise do padrao de ocupacao do imovel,
dividindo-se em:

a) Areas Técnicas: aquelas destinadas a circulagdo vertical ou horizontal que conectam os
ambientes e pavimentos que compdem a edificacao e a infraestrutura do imoével, tais como hall, foyers,
corredores, escadas, saidas de incéndio, elevadores, reservatoérios, barriletes, shafts, switchs, medidores,
subestacao, gerador, quadros técnicos, sala cofre, garagens etc; e

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

Art. 4° Para fins de anadlise quanto a adequacao de imoveis nos termos desta Portaria,
consideram-se:

| - posto de trabalho integral: aquele representado por servidores, empregados, colaboradores
e terceirizados que realizem expediente continuo no imoével, cuja carga horaria diaria média seja igual ou
superior a seis horas e que demande estacao de trabalho exclusiva;

I - posto de trabalho reduzido: aquele representado por servidores, empregados,
colaboradores, estagiarios e terceirizados que realizam expediente parcial ou transitorio no imoével, cuja
carga horaria diaria média seja inferior a seis horas ou realizada em teletrabalho e que demande estacao
de trabalho que, neste caso, devera ser compartilhada;

lll - populacao principal: aquela resultante da soma de postos de trabalho integrais e reduzidos,
aplicados os devidos pesos especificados nesta Portaria;

IV - dimensionamento preliminar. calculo de estimativas referentes a areas e populagao
principal para subsidiar analise de ocupagao em imoveis;

V - indice de ocupacao do imoével: € o resultado da divisao entre a area computavel e a
populacao principal do imovel,
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VI - indice de ocupacgao dos escritdrios: € o resultado da divisdo entre a area de escritorios e a
populacao principal do érgao que a utiliza;

VIl - 6rgao demandante: aquele de demanda area para compartilhamento; e
VIl - érgao ofertante: aquele que oferta area para compartilhamento.

Art. 5° Quanto ao modo de utilizacao, as areas de imoveis objetos desta Portaria, quando
compartilhados, sao classificadas como:

| - privativas: areas de uso exclusivo por parte de um unico 6érgao ocupante do imovel; e
Il - comuns; areas de uso comum pelos diferentes 6rgaos que ocupam o imovel.

Paragrafo unico. Com vistas a eficaz racionalizagcao de recursos, o rateio de despesas referentes
a imoveis compartilhados entre 6rgaos distintos, do Ministério da Economia, de outros ministérios ou
auténomos, se sujeitara, no que couber, a esta Portaria, bem como a Portaria SE n°® 4.951, de 7 de outubro
2019.

Da populacgao principal

Art. 6° A Populacao Principal do imodvel sera mensurada pela soma dos postos de trabalho
integrais e reduzidos do(s) orgao(s) ocupante(s), aplicando-se os seguintes pesos:

| - a quantidade total de postos de trabalho integrais sera contabilizada de forma absoluta; e,

Il - a quantidade total de postos de trabalho reduzidos sera contabilizada multiplicada pelo
indice de 50% (cinquenta por cento).

Art. 7° Para dimensionamento preliminar, o calculo da Populagao Principal do imoével deve se
fundamentar em informacdes prestadas pelo setor de gestao de pessoas do 6rgao, que esclarecam o
quantitativo de servidores, empregados, colaboradores, estagiarios e pela sua respectiva area de
administracao e logistica quanto ao quantitativo de terceirizados, que atuam em atividades administrativas
do érgao, com o uso de estacoes de trabalho, bem como de suas respectivas lotagcao e jornada de
trabalho.

Art. 8° Para dimensionamento preliminar e elaboracao do programa de necessidades em caso
de construcao, reforma com ampliagcao, permuta, contrato de locacao e suas prorrogacoes, devera ser
considerada a Populacao Principal do(s) 6érgao(s) envolvido(s), mensurada durante a fase de elaboracao
dos respectivos termo de referéncia ou projeto.

Da area computavel

Art. 9° A area computavel do imovel resultara da soma da area de escritorio com a area de
apoio que, por sua vez, deverao respeitar os limites minimos e maximos estabelecidos pelos indices
abaixo:

| - a area de escritorio resultara de, no minimo, 7m? (sete metros quadrados) e, no maximo, 9 m?
(nove metros quadrados) multiplicados pela populagao principal; e

Il - a area de apoio resultara de, no minimo, 2 m? (dois metros quadrados) e, no maximo, 3 m#
(trés metros quadrados) multiplicados pela populacao principal.

Art. 10 Areas de escritério poderao representar de 70 a 82% (setenta a oitenta e dois por cento)
da area computavel total, enquanto areas de apoio, de 18 a 30% (dezoito a trinta por cento), desde que
respeitados os indices minimos e maximos para as respectivas categorias de area, conforme estabelecido
nos parametros de calculos de areas computaveis.

Programa de necessidades

Art. 11 A area construida estimada em programa de necessidades resultara da soma das areas
computaveis e nao computaveis de todos os ambientes demandados e restringir-se-a aos limites
determinados pelos calculos de dimensionamento preliminar.

Paragrafo unico. A solicitagcao de areas especificas devera ser justificada conforme demanda
especifica do érgao.
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Art. 12 Sao vedados no programa de necessidades ambientes que nao estejam vinculados as
atividades fundamentais do 6rgao e que extrapolam as condi¢cdes basicas para a qualidade do ambiente
de trabalho, tais como churrasqueira, espaco gourmet, estudio, academia, dentre outros que configuram
desvio da finalidade do imével.

Paragrafo unico. A criacao de espacos de convivéncia e de qualidade de vida que reunam
multiplas atividades e que estejam alinhados a programas institucionais para o tema nao se aplicam ao
disposto no caput.

Art. 13 O programa de necessidades relativo a obras de construcao, reforma ou ampliagcao
devera ser aprovado pelas equipes técnicas de engenharia e arquitetura responsaveis nos respectivos
orgaos a partir de analise técnica que comprove sua conformidade ao disposto nesta Portaria.

Dimensionamento preliminar
Art. 14 Para fins de dimensionamento preliminar, consideram-se:

| - a area util bruta do imovel existente podera ser calculada sem analise prévia das plantas de
leiaute do imovel existente e resultara da divisao da sua area construida por 1,1 (um virgula um);

Il - a area técnica bruta do imoével podera ser calculada sem analise prévia das plantas de
leiaute do imovel existente e representara 30% da area util bruta;

[ll - a area computavel bruta do imoével podera ser calculada sem analise prévia das plantas de
leiaute do imovel existente e representara 70% da area util bruta;

IV - a area computavel estimada correspondera ao resultado da subtracao da area computavel
bruta do imoével pelas areas especificas existentes no imovel;

V - o indice de ocupagao maximo do imovel sera de 12m? de area computavel por posto de
trabalho, enquanto que, o minimo, de 9m? de area computavel por posto de trabalho;

VI - o indice de ocupacao bruto de imoével existente servira de referéncia para selecao de
imoveis com potencial de compartilhamento sem a necessidade de consulta prévia as suas plantas de
leiaute e correspondera ao resultado da divisao da area computavel bruta pela populacao principal do(s)
orgao(s) ocupante(s);

VIl - o indice de ocupacgao estimado para o imoével existente representa uma referéncia mais
precisa que o indice de ocupagao bruto para fins de selecao de imoveis com potencial de
compartilhamento e correspondera ao resultado da divisao da area computavel estimada pela populagao
principal do(s) 6érgao(s) ocupante(s);

VIIl - a populagao principal minima bruta resultara da divisao da area computavel bruta do
imovel pelo indice de ocupacao maximo;

IX - a populagao principal maxima bruta resultara da divisao da area computavel bruta do
imovel pelo indice de ocupacao minimo;

X - a populagao principal minima estimada para o imovel correspondera ao resultado da divisao
da area computavel estimada pelo indice de ocupagao maximo;

Xl - a populacao principal maxima estimada para o imovel correspondera ao resultado da
divisao da area computavel estimada pelo indice de ocupagao minimo;

Xl - a area de escritorio minima resultara da multiplicacdo da populacao principal do(s) érgao(s)
pelo indice de ocupacgao do escritério minimo de 7m? (sete metros quadrados),

Xlll - a area de escritorio maxima resultara da multiplicacao da populacao principal do(s)
orgao(s) pelo indice de ocupagao do escritdrio maximo de 9m? (nove metros quadrados);

XIV - a area de apoio minima resultara da multiplicacao da populacao principal do(s) érgao(s)
por 2m? (dois metros quadrados),

XV - a area de apoio maxima resultara da multiplicacao da populacao principal do(s) érgao(s)
por 3m? (trés metros quadrados);

XVI - a area computavel minima resultara da multiplicacao da populacao principal do imovel
pelo indice de ocupagdo minima de 9m? (nove metros quadrados);
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XVII - a area computavel maxima resultara da multiplicacao da populacao principal do imovel
pelo indice de ocupagdo maximo de 12m? (doze metros quadrados),

XVIII - a &rea construida minima representara 110% do resultado da divisdo da Area computavel
minima por 0,7 (zero virgula sete); e

XIX - a area construida maxima representara 110% do resultado da divisdo da Area computavel
maxima por 0,7 (zero virgula sete).

Art. 15 O dimensionamento preliminar devera ser realizado nos seguintes casos:
| - compartilhamento;

Il - locacao;

[l - reformas;

IV - construcao; e

V - permuta.

Do compartilhamento

Art. 16 Em iniciativas de compartilhamento de imodveis, o orgao cuja populacao principal seja
maior que a populacao principal maxima, bruta ou estimada, sera classificado como 6rgao demandante,
enquanto aquele cuja populacao principal seja inferior a populagcao principal minima, sera classificado
como o6rgao ofertante.

Paragrafo unico. A competéncia como 6rgao setorial em todos os casos de compartilhamentos
entre as unidades integrantes do Ministério da Economia sera da Secretaria de Gestao Corporativa - SGC.

Art. 17 Para a analise de viabilidade de iniciativas de compartilhamento de imoével, o érgao
demandante devera informar a sua populagao principal, para fins de calculo da area computavel maxima
demandada, bem como, se for o caso, a sua necessidade de areas especificas.

Art. 18 O incremento populacional em iniciativas de compartilhamento de imoveis sera, no
minimo, igual ao resultado da subtracao da populacao principal estimada minima pela populacao principal
do érgao ofertante, e, no maximo, o igual ao resultado da subtracao da populagao principal estimada
maxima pela populagao principal do 6rgao ofertante.

Art. 19 A area de escritorio requerida por 6rgao demandante devera ater-se as areas de
escritorio minima e maxima calculadas em fungao da sua populagao principal.

Art. 20 A area de apoio requerida por orgao demandante devera ater-se a area de apoio
maxima.
Paragrafo unico. A soma da area de apoio requerida a area de apoio ja existente no imovel a ser

compartilhado nao podera superar 30% (trinta por cento) da area computavel efetiva do referido imovel.

Art. 21 Realizados os devidos dimensionamentos preliminares, a formalizacao de iniciativas de
compartilhamento aprofundara o estudo de viabilidade a partir da analise das plantas de leiaute do imovel
a ser compartilhado, que contara com os seguintes procedimentos:

| - aferir e classificar as areas uteis do imovel nos termos desta Portaria;

Il - contabilizar as areas computaveis, que resultam da subtracao das areas uteis levantadas
pelas areas nao computaveis, referentes as areas técnicas e especificas identificadas;

[ll - calcular a proporcao de areas de escritorio e apoio que compodoem efetivamente a area
computavel analisada;

IV - nos casos em que a area de apoio superar 30% da area computavel do imovel analisado,
avaliar a possibilidade de conversao de areas de apoio em areas de escritorio, tais como auditorios planos,
salas multiuso, dentre outros;

V - calcular a populagao principal minima e maxima do imoével a partir da divisao das areas de
escritorio levantadas, somadas as eventuais areas de apoio a serem convertidas, pelos indices de
ocupacgao de escritorios maximo € minimo respectivamente; e
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VI - calcular o incremento populacional minimo e maximo a partir da subtragcao dos resultados
da populacao principal minima e maxima pela populacao principal existente.

Art. 22 As areas para o trabalho coletivo e de apoio, quando nao justapostas a area para o
trabalho individual, serao de uso comum pelos 6rgaos que utilizam o mesmo prédio e serao passiveis de
rateio de despesas comuns do imovel compartilhado proporcionalmente ao seu percentual de
participacao de area de escritorio.

Paragrafo unico. Mediante justificativa fundamentada, as areas de trabalho coletivo e de apoio
poderao ser de uso exclusivo de determinado orgao e, nesse caso, serao denominadas areas de trabalho
coletivo e de apoio privativas, o que implicara, necessariamente, em acréscimo de percentual sobre rateio
de despesas comuns do imovel compartilhado.

Art. 23 Os modelos de documentos necessarios para efetivar o compartilhamento e o
respectivo rateio das despesas serao aqueles constantes da Portaria SE n° 4.951/2019 e eventuais
adequacoes e atualizagcdes posteriores.

Da locacao

Art. 24 No caso de contratos de locacao e suas prorrogacoes, a faixa entre as areas construidas
minima e maxima definidas conforme esta Portaria devera ser utilizada como parametro para consulta
prévia ao Sistema de Requerimento Eletronico de Imoveis (SISREI) e pesquisas de mercado.

Art. 25 O 6rgao cujo imovel seja objeto de contrato de locagcao em prorrogacao na qual sua area
construida total supere em mais de 30% (trinta por cento) a area construida maxima, devera buscar,
sucessivamente:

| - imovel da Uniao disponivel para compartilhamento ou ocupacao integral;

Il - a diminuicao do escopo do contrato;

lll - o compartilhamento do referido imével com outros érgaos; ou

IV - a locacao de outro imovel

Paragrafo unico. O disposto no caput nao se aplicara quando:

| - o limite estabelecido for ultrapassado em razao da existéncia justificada de areas especificas;

Il - a prorrogacao do contrato de locagao se justificar financeiramente, diante dos custos ja
aplicados na adaptacao da infraestrutura do imoével em questao somado as despesas com a mudanga e
adaptacao de outro imoével, objeto de contrato de nova locacgao; e

[ll - houver indisponibilidade de imoveis da Uniao para compartilhamento ou ocupagao integral
e de terceiros que atendam aos requisitos desta Portaria.

Art. 26 A area construida total de imoével objeto de novo contrato de locagcao nao podera
ultrapassar a area construida maxima definida em dimensionamento preliminar, a menos que:

| - o limite estabelecido for ultrapassado em razao da existéncia justificada de areas especificas;
Il - o contrato de locacao se justificar financeiramente; e

lll - houver indisponibilidade de imoveis da Unidao para compartilhamento ou ocupacgao integral
e de terceiros que atendam aos requisitos desta Portaria.

Das reformas e construcoes

Art. 27 Reformas ou alteracdes de leiaute significativas em imoveis ocupados por orgao(s) do
Ministério da Economia deverao ser precedidas de calculo de indice de ocupacao estimado do imovel,
exceto:

| - quando relacionadas a implementacao de iniciativas de compartilhamento; ou

Il - para as obras de reformas de pequeno porte, tais como de banheiros, alteragcdes de leiaute
pontuais ou de adequacgoes as normas de acessibilidade.

§1° Caso o indice de ocupacao estimado calculado seja superior ao indice de ocupacgao
maximo, o(s) orgao(s) envolvido(s) devera(ao):
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| - dimensionar incremento populacional viavel e ofertar por meio de oficio circular, area para o
compartilhamento com outro(s) 6rgao(s);

Il - emitir parecer de equipe técnica de engenharia e arquitetura do 6rgao gestor do imével que
apresente os resultados de dimensionamento preliminar referente ao indice de ocupacgao atual, ao estudo
de viabilidade de compartilhamento, ao indice de ocupacao previsto apds a reforma em caso de
incremento populacional e justificativa para a reforma do imovel; ou

lll - emitir parecer informando de auséncia de interessados no compartilhamento, desde que
sejam atendidos os requisitos previstos nesta Portaria ou devidamente justificados, a reforma podera ser
realizada.

§2° O indice de ocupacgao estimado podera ser aferido em estudo detalhado das plantas de
leiaute para fundamentar pareceres emitidos por equipes técnicas de engenharia e arquitetura e subsidiar
definicdes de programa de necessidades e estudos de viabilidade de compartilhamento.

§3° Caso a reforma pretendida vise a ampliagao de area construida do imovel existente, cuja
area construida atual supere a area construida maxima nos termos desta Portaria, o parecer técnico
previsto no inc. Il do § 1° do caput devera apresentar justificativa para a ampliagcao que sera admitida
somente nas seguintes hipoteses:

| - aumento justificado da populagao do imovel; ou
Il - existéncia justificada de areas especificas.

Art. 28 Reforma de imoveis que servirao como novas sedes devera ser precedido de calculo do
indice de ocupacao bruto do futuro imovel em funcao da populagao principal do(s) érgao(s) que virao a
ocupa-lo.

Paragrafo unico. Caso o indice de ocupacao bruto calculado supere o indice de ocupagao
maximo nos termos desta Portaria, a equipe técnica de engenharia e arquitetura do 6rgao responsavel
pela reforma pretendida devera emitir parecer técnico que apresente os resultados de dimensionamento
preliminar referente ao indice de ocupacao bruto da futura sede, justificativa de mudanga de imével e da
demanda de area a ser ocupada, bem como estudo de viabilidade de compartilhamento do imoével a ser
ocupado.

Art. 29 As propostas de leiaute necessarias para movimentacao de equipes de trabalho dentro
de um mesmo o6rgao deverdo levar em consideracao o indice médio de 7m? (sete metros quadrados) a
9m? (nove metros quadrados) de area de escritorio por pessoa, resultante da soma de areas para o
trabalho individual e coletivo usufruidas por essas equipes.

Art. 30 Para construgao de novas edificagdes, a area construida, prevista no programa de
necessidades, nao podera ser superior a area construida maxima nos termos desta Portaria, salvo diante
da demanda por areas especificas devidamente justificadas.

Art. 31 A avaliagao do dimensionamento preliminar e do cumprimento dos requisitos
estabelecidos nos arts. 27 a 30 competira as equipes de engenharia e arquitetura das areas de logistica
dos respectivos orgaos.

Da permuta

Art. 32 A permuta de imoveis refere-se a aquisicao de dominio pleno de imovel construido para
a Uniao, havendo, como contrapartida, a transferéncia de imoveis da Uniao ao terceiro.

Art. 33 Quando cabivel, a permuta sera formalizada pela Secretaria de Coordenacao e
Governanca do Patrimonio da Uniao, nos termos da regulamentacao vigente.

Art. 34 O programa de necessidades e o respectivo dimensionamento preliminar para proposta
de permuta sera elaborada nos termos desta portaria e sera submetido a Secretaria de Coordenagao e
Governanca do Patrimdnio da Uniao.

Art. 35 No caso de tratativas de permuta de imoveis da Uniao, a faixa entre as areas construidas
minima e maxima definidas conforme esta Portaria devera ser utilizada como parametro de adequagao
dos imoveis de terceiros para atender as atividades administrativas do respectivo orgao.
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Art. 36 O imovel de terceiro, objeto de permuta, sera considerado inadequado quando sua area
construida total superar a area construida maxima calculada em funcao da populacao principal do érgao
interessado.

Paragrafo unico. O disposto no caput nao se aplicara quando:
| - o limite estabelecido for ultrapassado em razao da demanda justificada por areas especificas;

Il - a permuta se justificar financeiramente, diante da reducao de despesas relativas a imoveis
ocupados atualmente; e

[ll - houver possibilidade de compartilhamento do imével em questao com outros 6rgaos da
administracao publica atuantes no mesmo municipio, desde que a populacao principal desses orgaos
garanta o indice de ocupacao minimo determinado por esta Portaria.

Das areas de escritorio

Art. 37 A proporgao entre a area para o trabalho individual e a area para o trabalho coletivo, que
compdem a area de escritorio do imoével, podera variar conforme a demanda e os processos de trabalho
de cada orgao, respeitado os indices de ocupagao para escritorio minimo e maximo estabelecido no inc. |
do art. 9°.

Art. 38 A area para o trabalho individual devera ser configurada, preferencialmente, como
escritorio aberto, de forma a otimizar a utilizagao do espaco disponivel e proporcionar maior area para o
trabalho coletivo.

Art. 39 E permitida a criacdo de escritério fechado para o trabalho individual e de uso exclusivo
para atender a cargos e funcdes especificas conforme os seguintes limites:

| - para servidores com cargos de Direcdo e Assessoramento Superior (DAS) 6, até 30m? (trinta
metros quadrados);

Il - para servidores com cargos de Direcao e Assessoramento Superior (DAS) ou Fungoes
Comissionadas do Poder Executivo (FCPE) 5, até 25m? (vinte e cinco metros quadrados); ou

lll - para chefes de gabinete, chefes de unidades descentralizadas, chefes das areas juridicas
das unidades vinculadas e chefes de equipes compostas por 20 (vinte) ocupantes de posto de trabalho
integral ou mais, até 20m? (vinte metros quadrados).

§ 1° E vedada a criacdo de escritorios fechados para o trabalho individual de uso exclusivo por
servidores ocupantes de cargos ou fungdes nao relacionados no caput, ressalvadas as situacoes
excepcionais motivadas e encaminhadas pelo gestor responsavel da unidade demandante a consideragao
e manifestacao do responsavel pela gestao administrativa e/ou orcamentaria do 6rgao ao qual pertence,
respeitando as disposicoes do inc. | do art. 9°.

§ 2° Nao se aplicam os limites estabelecidos nesta Portaria as salas de Ministros e ocupantes
dos cargos de natureza especial em situacoes pré-existentes em edificagdes utilizadas quando a
adequacao aos parametros aqui definidos gere acréscimo de despesas.

Art. 40 As estruturas de gabinete poderao ser vinculadas as salas de chefia a cujo cargo ou
funcgao esteja vinculada, regimentalmente, a funcao de chefe de gabinete.

§1° Para os fins do caput, entende-se por gabinete a estrutura vinculada a sala de chefia que
envolvem as areas de escritdrio correspondentes as salas de assessores, de reuniao e area de trabalho
individual para secretarias.

§2° Apenas em caso de sala de reunido vinculada a gabinete, € dispensavel a justificativa
fundamentada para que a area seja considerada de uso privativo do 6rgao, limitada a uma sala de reuniao
privativa por gabinete.

Art. 41 E vedada a inclusdo de copas e banheiros privativos em obras de reforma e construgao
de novos edificios, salvo nos casos de salas de Ministros e ocupantes dos cargos de natureza especial.

Art. 42 A disposicao das salas de reuniao devera favorecer o seu compartilhamento entre os
setores que ocupam o imovel e permitir a versatilidade de usos.
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§1° O dimensionamento de salas de reunido devera considerar a area maxima de 2,5m? (dois
virgula cinco metros quadrados) multiplicados pela quantidade de pessoas que visa comportar, incluida a
circulacao.

§2° Salas de reuniao destinadas ao atendimento ao publico deverao estar localizadas em area
de facil acesso, de forma a evitar a circulagcao do publico externo nas areas de trabalho individual.

§3° A inclusao de salas de reuniao para mais de 20 (vinte) pessoas no programa de
necessidades devera ser justificada com estudo sobre a demanda do 6rgao e a relagcao com as atividades
nela desenvolvidas.

§4° Sempre que possivel, deve-se priorizar a localizacao adjacente de salas de reunioes,
divididas por painéis moveis que permitam a integracao desses ambientes.

Art. 43 O dimensionamento dos ambientes de cotrabalho devera considerar a area maxima de
4m? (quatro metros quadrados) multiplicados pela quantidade de estacbes de trabalho que visa
comportar, incluida a circulagao, bem como a possibilidade de realizagao de eventos de capacitagao e
desenvolvimento.

Art. 44 Aqueles que representam os postos de trabalhos reduzidos deverao exercer suas
atividades no imoével em areas para o trabalho coletivo, em salas de reunidao ou utilizando estacdes de
trabalho compartilhadas, dispostas em ambientes de cotrabalho ou associadas a areas para o trabalho
individual.

Das areas de apoio

Art. 45 Espacos de convivéncia sao areas voltadas a socializagao e ao didlogo, que propiciam
interacao, relaxamento e bem-estar a populagcao do imovel, e, por se destinarem as praticas institucionais
de valorizacao e qualidade de vida no trabalho, poderao constar do programa de necessidades.

Art. 46 A inclusao de auditério no programa de necessidades devera ser justificada com estudo
sobre a demanda do 6rgao e a relagao com as atividades nela desenvolvidas.

§1° O auditorio devera estar localizado em area de facil acesso aos usuarios externos e ser
dimensionado de acordo com a populagao do imovel.

§2° A inclusao de auditorio devera atender ainda aos seguintes requisitos:

| - 6rgaos com populacao principal de até 250 (duzentas e cinquenta) pessoas admitirao
somente auditérios planos, com mobiliario flexivel/removivel, que favoreca seu carater multiuso, e que
comportem até 50 (cinquenta) pessoas;

Il - érgdos com populagao principal entre 250 (duzentas e cinquenta) a 500 (quinhentas)
pessoas admitirao auditorios com inclinagao e mobiliario fixo que comportem até 20% (vinte por cento) da
populacao do imovel; ou

lll - 6rgaos com populagao principal de mais de 500 (quinhentas) pessoas admitirdo auditérios
com inclinacao e mobiliario fixo que comportem até 25% (vinte e cinco por cento) da populacao do imovel.

§3° O dimensionamento dos auditérios devera considerar a area maxima de 1,5 m? (um virgula
cinco metro quadrado) multiplicados pela quantidade de pessoas que visa comportar, ho caso de
auditorios planos, e de 2m? (dois metros quadrados), no caso de auditérios com inclinacao, incluida a
circulacao e palco.

Art. 47 Para dimensionamento e projeto de arquivos correntes, deverao ser observados os
manuais de boas praticas da gestao documental aplicadas pelo(s) respectivo(s) érgao(s), sendo prioritario
0 uso de arquivos do tipo deslizantes.

Art. 48 Os refeitorios, quando previstos, devem acomodar no maximo 20% (vinte por cento) da
populacao a qual eles se destinam e seu dimensionamento deve considerar a area maxima de 2m? (dois
metros quadrados) por pessoa.

Das areas especificas

Art. 49 Para o dimensionamento da area de espera de espagos de atendimento ao publico, deve
ser adotado o indice de 1,5m? (um virgula cinco metro quadrados) multiplicado por 25% (vinte e cinco por
cento) da média diaria de atendimentos presenciais realizados anualmente pelo(s) 6rgao(s) responsavel.
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Art. 50 As areas de circulagao poderao incorporar espagos ocupados por mobilidrios destinado
a estar ou espera, desde que respeitadas as normas de acessibilidade e saida de emergéncia.

Art. 51 No caso de locagao ou construcao de imovel, a area de garagem devera atender ao
limite de 1 (uma) vaga para automovel a cada 50m? (cinquenta metros) de area computavel.

§1° O quantitativo de vagas para automoéveis em garagens podera sofrer adequagdes em
decorréncia de particularidades dos(s) orgao(s), além de normativos e legislacao locais pertinentes.

§2° Em imoveis locados, a demanda por vagas de garagens se limitar-se-a aos veiculos oficiais.

Art. 52 Para dimensionamento de Depdsitos de Mercadoria Apreendida (DMA) e para a area de
guarda de bens moveis, devem ser observados aspectos especificos de armazenamento, controle e
segurancga, conforme orientacoes do gestor do processo de trabalho e do chefe da unidade responsavel.

Do comité

Art. 53 Fica instituido o Comité Técnico do Padrao de Ocupacao e Parametros de
Dimensionamento de Ambientes dos Orgaos do Ministério da Economia, érgao colegiado com a finalidade
de propor as autoridades competentes:

| - a edicao e atualizacao de manuais de procedimentos necessarios a maior efetividade na
aplicacao desta Portaria;

Il - a atualizacao dos parametros e diretrizes desta Portaria; e

lll - o monitoramento das acdes de otimizacao dos espacos publicos dos érgaos integrantes da
estrutura do Ministério da Economia.

Art. 54 O Comité Técnico do Padrao de Ocupacao e Parametros de Dimensionamento de
Ambientes dos Orgdos do Ministério da Economia serd composto por representantes das Secretarias
Especiais e dos 6rgaos de assisténcia direta ao Ministro, com indicagao obrigatoria da:

| - Secretaria de Gestao Corporativa - SGC;

Il - Procuradoria Geral da Fazenda Nacional - PGFN;

lll - Secretaria Especial da Receita Federal do Brasil - RFB;

IV - Secretaria Especial de Previdéncia e Trabalho - SEPRET; e

V - Secretaria de Coordenacao e Governanca do Patrimoénio da Uniao - SPU.

§1° Os Orgaos que compdem o Comité deverao indicar, por intermédio de seus representantes
maximos ou, quando em exercicio, pelos respectivos substitutos, 0 nome de um representante titular e um
membro suplente de cada 6rgao, os quais serao encaminhados a SGC por meio de processo no Sistema
Eletronico de Informacodes - SEl em até 15 (quinze) dias da publicacao desta portaria.

§2° A SGC devera, por intermédio de seu titular, fazer publicar, em até 30 (trinta) dias da
publicacdo desta portaria, a nomeacao dos integrantes indicados pelos Orgaos que compdem o Comité de
Ocupacgao e Parametros de Dimensionamento de Ambientes dos Orgaos do Ministério da Economia e seus
respectivos suplentes.

§3° Os membros do Comité Técnico do Padrao de Ocupacao e Parametros de
Dimensionamento de Ambientes dos Orgdos do Ministério da Economia encaminharéo a SCG, no prazo de
60 (sessenta) dias, contados da nomeacao referida no §2°, o regimento interno do referido Comité para
publicacao.

Disposicoes finais e transitorias

Art. 55 A variacao da populacao principal do imoével devera ser monitorada anualmente, de
forma que o seu padrao de ocupacao possa ser reavaliado a partir do calculo da area computavel maxima
necessaria a atender ao(s) orgao(s) ocupante(s).

Art. 56 Sempre que o resultado da subtragao da area computavel bruta do imovel pela area
computavel maxima for superior a 1000 m? (mil metros quadrados), o 6rgao gestor do imovel devera
consultar as plantas de leiaute do imoével e aferir as areas especificas existentes, a fim de calcular a area
computavel estimada do imovel.
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Paragrafo unico. Caso o resultado da subtracao da area computavel estimada do imovel pela
area computavel maxima for superior a 500m? (quinhentos metros quadrados), o 6rgao gestor do imoével
devera informar a Superintendéncia do Patrimdnio da Uniao no Estado onde se localiza o imovel.

Art. 57 Esta Portaria deve constar dos termos de referéncia e projetos basicos relativos a
locacao e permuta de imoveis e a contratacao de obras e servicos de engenharia como complemento
obrigatorio as demais leis e normativos a serem observadas.

Art. 58 Qualquer situacao que impossibilite o atendimento ao disposto nesta Portaria, seja por
particularidades da edificacao, das atividades ou da legislacao local especifica, deve ser submetida a
andlise e aprovacao das equipes técnicas de engenharia e arquitetura do o6rgao, quando houver,
preferencialmente ainda na etapa de definicdo do programa de necessidades.

Paragrafo unico. Todas os parametros definidos nesta Portaria de padrao de ocupacao e
dimensionamento de ambientes dos orgaos integrantes da estrutura do Ministério da Economia deverao
ser adotados nas futuras acdoes de compartilhamento, locacao, reforma, adequacao de leiaute, construcao
e permuta, exceto nos casos das situagdes pre-existentes nas edificacdes atualmente que incorra em
acréscimo de despesas para sua adequacgao.

Art. 59 O requerimento de novo imével devera ser feito no sitio da SPU na rede mundial de
computadores (www.patrimoniodetodos.gov.br), em "Requerimentos Diversos’, opcao "Obter Imoével da
Uniao para Uso da Administracao Publica Federal e Entidades Sem Fins Lucrativos® ou
https://sisrei.spu.planejamento.gov.br/sisrei/

Paragrafo unico. A disponibilidade de area para compartilhamento em imovel devera ser
informada a Superintendéncia do Patrimonio a Unido no Estado onde se localiza o imovel.

Art. 60 Esta Portaria entra em vigor em 1° de setembro de 2020.

MARCELO PACHECO DOS GUARANYS

Este conteudo nado substitui o publicado na versao certificada.
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