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4 OCUPACAO DE AREAS TECNICAS E ADMINISTRATIVAS G4.02.06

1.0-OBJETIVO
Estabelecer critérios para a ocupacéo de areas administrativas e técnicas da Empresa.

2.0 - DEFINICOES

2.1 - MAPA-BASE
Representacdo gréfica das areas administrativas e técnicas da empresa, contendo &rea Util, quantidade de
empregados por prédio, por andar e por érgédo, no nivel de Superintendéncia, para acompanhamento e
controle do indice de ocupacéo.

2.2 - AREA UTIL

Total de metros quadrados disponiveis para arranjos fisicos funcionais (lay-out), subdividida em area de
escritorios, area fixa e area de apoio.

2.3 - AREA DE ESCRITORIOS (OU AREA DE TRABALHO)

Area destinada a cada 6rgéo, calculada a partir da somatéria do nimero de empregados em cada nivel
hierarquico, multiplicado pelo correspondente padrdo de ocupacéo.

2.4 - AREA FIXA
Area que, por motivo econémico ou técnico, ndo deve ser envolvida em mudanca de prédio ou andar, tais
como centro de processamento de dados, operacdo de sistema de transmissdo e distribuicao,
equipamentos de telecomunicacgéo, cozinha, restaurante e posto médico.

2.5 - AREA DE APOIO

Area de servicos auxiliares aos 6rgéos de escritorios, tais como xerox, microfimagem, heliogréfica, agéncia
bancaria e lojas de servigos.

2.6 - AREA PARA MANOBRA

Espaco util de cada prédio que pode ser utilizado para mudanca de 6rgaos e de empregados, excluindo-se
a éarea fixa.

2.7 - AREA BRUTA
Total de metros quadrados construidos por andar, incluindo elevadores, sanitarios, escadarias e copas.
2.8 - AREA PARA ARQUIVOS

Area destinada & permanéncia de arquivos, limitada em até 10% (dez por cento) da &rea (til destinada a
area de escritorio.
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2.9 - AREA PARA CIRCULACAO

Area reservada a circulago principal, correspondendo, em média, a 20% (vinte por cento) da somatdria
das areas de trabalho e de arquivo.

2.10 - AREA TOTAL DO ORGAO

Corresponde a soma das areas de trabalho, incluindo arquivo, area de circulagdo, maquinas e demais
utensilios.

2.11 - INDICE DE OCUPACAO
Resultado da divisdo da area Gtil de um pavimento pelo nimero de empregados nele lotados.
2.12 - PADRAO DE OCUPACAO

Total de metros quadrados ocupados por um empregado, de acordo com as caracteristicas do trabalho
executado e nivel hierarquico, compreendendo:

e atividades carateristicas da funcao;
e espaco para movimentacao da sua cadeira; e
« cota de circulacao especifica de trabalho proximo.

2.13 - LAY-OUT PADRAO

Distribuicdo racional da area de um prédio, determinando, por andar tipo, a quantidade média de
empregados e a disposicdo das salas e dos arquivos.

2.14 - AREAS DOS POSTOS DE TRABALHO DE ESCRITORIOS

Quantificacdo dos espacos ideais para ocupacgdo, pelos funciondrios, seus mdéveis e equipamentos
especificos, para desempenho de suas funcdes.

2.15 - AREAS ESPECIAIS
Areas caracteristicas proprias de determinados 6rgédos, tais como: atendimento ao publico, salas para
consultas e tomadas de precos, laboratérios, microfilmagem, treinamento, posto médico, copa, cozinha,
restaurante, lanchonete, vestiarios, bibliotecas, exposicdo de maquetes e centro de processamento de
dados.

2.16 - EMPREGADO COM INTERLOCUGAO

Empregado que, no desempenho de suas funcdes, recebe pessoas para tratar assuntos de interesse da
empresa.

Alteracdes:
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2.17 - PLANTA BAIXA QUADRICULADA

Planta de arquitetura, contendo linhas horizontais e verticais equidistantes, formando quadrilateros de am?
(quatro metros quadrados), para facilitar a contagem da area de um pavimento.

2.18 - TABELA DE AREAS DOS POSTOS DE TRABALHO DE ESCRITORIOS

Documento elaborado pela area de edificacdes da Diretoria de Administracdo, determinando os padrdes
de ocupacdo permitidos por pessoa, de acordo com o seu nivel hierarquico, atividade executada e por
equipamento de escritério (anexo a presente Norma).

3.0 - DIRETRIZES

3.1 - PLANTAS DA EDIFICACAO

3.1.1 - Os estudos, especificagBes, projetos civis, urbanisticos e plantas arquitetbnicas de cada
pavimento dos prédios de escritérios considerados sdo de responsabilidade da area de Planejamento e

Projetos de Edificagcdes da Diretoria de Administragéo.

3.1.2 - O Mapa-Base de areas de escritérios, bem como o arquivo corrente das plantas da edificacdo de
todos os pavimentos dos prédios de escritérios considerados sdo de responsabilidade da area de
Planejamento e Projetos de Edificacdes da Diretoria de Administracao.

3.1.3 - A elaboracdo da planta baixa quadriculada é de responsabilidade da éarea de Planejamento e
Projetos de Edifica¢cdes da Diretoria de Administragéo.

3.2 - ARRANJO FiSICO FUNCIONAL (LAY-OUT)

3.2.1 - O planejamento e o desenvolvimento de estudos de arranjos fisicos funcionais (lay-out) sdo de
responsabilidade da area de Planejamento e Projetos de Edificages da Diretoria de Administragéo.

3.2.2 - O arranjo fisico funcional (lay-out) deve obedecer aos parametros estabelecidos nesta norma, no lay-
out padrdo do seu prédio e na norma G5.03.15 - Seguranca para Ocupa¢do e Uso de Areas
Administrativas.

3.2.3 - O desenvolvimento do lay-out padrdo de cada prédio deve ter a aprovacdo da area de Engenharia de
Seguranca do Trabalho.

3.2.3.1 - Os lay-outs devem ser desenhados em papel préprio para copias.

3.2.4 - A area util de cada pavimento dos prédios de escritdrios considerados sera calculada e atualizada pelo
orgdo de Planejamento e Projetos de Edificagbes da Diretoria de Administragéao.

3.25-0 arquivo das plantas aprovadas de arranjos fisicos funcionais dos prédios de escritérios &€ de
responsabilidade da &area de Planejamento e Projetos de Edificagbes da Diretoria de Administracéo,
sendo de uso de todas as &reas interessadas.
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3.2.6 - As areas especiais e outras eventualmente ndo citadas nesta norma terdo seu dimensionamento
definido pelo 6rgdo de Planejamento e Projetos de Edificagbes da Diretoria de Administragdo, em
comum acordo com a area de Servigos Gerais da Diretoria de Administracdo e com o solicitante, tendo
sua instalacdo aprovada pela area de Engenharia de Seguranca do Trabalho.

3.2.7 - O dimensionamento das alteracdes na estrutura dos prédios de escritérios ou acréscimo de area
construida é de responsabilidade do 6rgdo de Planejamento e Projetos de Edificagbes da Diretoria de
Administracao.

3.2.8 - A coordenagcdo da execugdo das mudancas de arranjos fisicos funcionais é de responsabilidade da
area de Servicos Gerais, com base em planta aprovada pelo érgdo de Planejamento e Projetos de
Edificacdes da Diretoria de Administracdo e pela area de Seguranca do Trabalho da Presidéncia.

3.29- A execugcdo das alteragBes de lay-out quanto as instalacdes elétricas e carpetes € de
responsabilidade da area de Construcdo e Manutencéo de Edificagdes da Diretoria de Administracao.

3.2.10 - A execucdo das alteragBes de lay-out quanto a instalacdo de divisérias, biombos, ar condicionado e
persianas € de responsabilidade da &rea de Servi¢os Gerais da Diretoria de Administracgéo.

3.2.11 - O controle da ocupacdo de areas de escritérios € de responsabilidade da area de Seguranca do
Trabalho da Presidéncia, mediante a comparacdo dos projetos desenvolvidos pela area de
Planejamento e Projetos de Edificacdes da Diretoria de Administracdo, com a execucéo feita pela area
de Servigos Gerais da Diretoria de Administragéo.

3.3 - MOVEIS, MAQUINAS E UTENSILIOS E OUTROS EQUIPAMENTOS

3.3.1 - O cadastro dos mdveis, maquinas e utensilios existentes em cada prédio é de responsabilidade da area
de Servigos Gerais da Diretoria de Administracéo.

3.3.2 - A elaboracgéo, divulgacdo e manutencdo do Manual de Mdveis e Equipamentos de Escritorios € de
responsabilidade da area de Servigcos Gerais da Diretoria de Administracdo - conforme a Norma
G1.06.02 - Moveis e Equipamentos de Escritério.

3.3.3- O deslocamento dos mobveis, maquinas e utensilios dos 6rgdos envolvidos em mudancgas é de
responsabilidade da area de Servicos Gerais da Diretoria de Administracdo e da area de Transportes,
guando necessario.

3.3.4 - A transferéncia dos aparelhos de telecomunicacdes dos Orgdos envolvidos em mudancas € de
responsabilidade da area de Manutencéo de Sistemas de Telecomunicagdo da Diretoria de Geragéo e
Transmissao.

3.3.5 - A transferéncia dos equipamentos de informatica dos o6rgdos envolvidos em mudancas € de
responsabilidade da area de Informatica da Presidéncia.

3.3.6 - A transferéncia dos equipamentos de reprografia dos 6rgdos envolvidos em mudancas é de
responsabilidade da 4rea de Documentacao da Diretoria de Administracao.

3.3.7 - A manutencdo elétrica e hidraulica dos prédios de escritérios envolvidos em mudanca € de
responsabilidade da &rea de Construcdo e Manutencéo de Edifica¢cdes da Diretoria de Administragéo.
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4.0 - COMPETENCIAS

4.1 - SUPERINTENDENTE
4.1.1 - Propor alteracdo e implantacédo de arranjos fisicos funcionais dos 6rgéos sob sua responsabilidade.
4.1.2 - Referendar os lay-outs aprovados pelas areas competentes.

4.2 - GERENTES DAS DIVISOES DE PLANEJAMENTO E PROJETOS DE EDIFICACOES E DE
SEGURANCA DO TRABALHO

4.2.1 - Aprovar, tecnicamente, as propostas de alteracdo e implantacdo de arranjos fisicos funcionais de
prédios de escritorios.

4.2.2 - Aprovar as solicitacdes para projetos e/ou solicitagdo de areas especiais, em conjunto com os 6rgaos
interessados.

4.3 - GERENTE DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS
Aprovar as solicitacdes para aquisicdo e substituicdo de moveis, maquinas e utensilios de escritérios.
4.4 - GERENTE DO DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO HISTORICO

4.4.1 - Aprovar critérios para a utilizacdo e preservagdo do mobilidrio de valor histérico existente nos
prédios considerados.

4.4.2 - Aprovar a proposta de alteracdo e implantacdo de arranjos fisicos funcionais de prédios de
escritérios tombados pelo érgdo governamental competente, apds o parecer técnico das areas de
Planejamento e Projetos de Edificag6es da Diretoria de Administracdo e de Engenharia de Seguranca do
Trabalho.

4.5 - GERENTE DO DEPARTAMENTO DE DOCUMENTAGCAO

4.5.1 - Aprovar as solicitacdes para a aquisicdo e substituicdo de arquivos e utensilios para arquivamento.

4.5.2 - Aprovar areas para ocupacao de arquivo.

4.6 - SUPERINTENDENTE DE GESTAO DO PATRIMONIO IMOBILIARIO

Aprovar a viabilidade de execucdo dos arranjos fisicos funcionais dos prédios de escritérios da empresa,
guanto a prioridade, cronograma e recursos disponiveis.

4.7 - DIRETOR INTERESSADO E PRESIDENTE

Aprovar a destinacéo de salas adicionais mencionadas no item 5.4.

Alteracdes:
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5.0 - DISPOSICOES GERAIS

5.1 - O presente texto substitui a versdo 02, denominada "Ocupacdo de Areas Técnicas e Administrativas",
aprovada em 11/02/88, bem como as demais disposi¢cdes em contrario.

5.2-0 item 3.1 - Tabela de Area dos Postos de Trabalho de Escritorios - estd em consonancia com o
Novo Cédigo de Obras e EdificagBes do Municipio de S&o Paulo, Lei n° 11.228, de 25/06/92, item 12 -
Circulacdo e Seguranca, Subitem 12.6 - Lotacdo das Edificacdes ou seja: 7,00 m® au/e (sete metros
guadrados de area util por empregado, em média).

5.3-0 fluxo de trabalho referente aos arranjos fisicos funcionais de prédios de escritorios esta
demonstrado no Procedimento da Norma.

5.4 - Cada Diretoria dispora de até quatro salas equivalentes a de Gerente de Departamento, além das ja
mencionadas no anexo, cuja destinagdo ficara a cargo do respectivo Diretor, observadas as disposi¢des
contidas nos itens 4.2 e 4.7.

EDUARDO JOSE BERNINI
PRESIDENTE

Alteracdes:
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OCUPACAO DE AREAS TECNICAS E ADMINISTRATIVAS G4.02.06
TABELA DE AREAS DE POSTOS DE TRABALHO DE ESCRITORIO

AREA (m?) TOTAL(m?)
Funcionario Comum 3,50 4,20 (1)
Funcionario com Datilografia 4,25 5,10
Funcionario com Interlocuc¢do/ Atendente de Agéncia 5,30 6,36
Funcionario com Prancheta 5,20 6,24
Gerente de Divisao (c/biombo) 8,40 10,08
Gerente de Departamento (sala) 12,10 14,52
Assistente Executivo ou Superintendente ( sala ) 21,10 25,32
Assessor Nomeado de Diretor (sala) 21,10 25,32
Diretor ( sala) 25,00 30,00 (2)
Secretarias de :
Gerente de Departamento 10,10 12,12
Secretarias de :
Diretor,
Assistente Executivo,
Assessor Nomeado de Diretor ou
Superintendente 12,60 15,12
Arquivo 0,95 1,14
Arquivo Deslizante 18,30 21,96
Armério (madeira ou ac¢o) 1,35 1,62
Mapotecas 3,90 4,68 (3)
Micro-Computador com Impressora 4,65 5,58
Micro-Computador ou Terminal de Computador 2,80 3,36
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Impressora de Micro-Computador ou Remota 1,50 1,80
Estacdo Grafica 20,00 24,00
Maquina de Xerox 3,60 4,32
Leitora de Microfichas 2,80 3,36
Cofre 1,00 1,20
Areas de Reunides com 4/6 lugares 12,80 15,80

8 lugares 17,70 21,24

10 lugares 21,00 25,20

12 lugares 25,40 30,48

20 lugares 39,60 47,50

OBS: (1) Nos totais estdo computados 20% de circulagéo

(2) Sala de trabalho + Sala de Reunifes (12 lug.) +
Banheiro Privativo + Recepcéo Geral (15m°)

(3) Quando em pool, sobrepostas 3 a 3 unidades.

» Area de Atendimento ao Consumidor (Recepc¢éo de Agéncia) ver o item 3.2.7

Alteracdes:



