levantamento das impressdes e analisar os resultados iniciais do processo de integracao.

Art. 26 A SGP serd responsavel pela elaboracdo de material de capacitacdo com foco em préticas
recomendadas para o funcionamento eficiente e harmonioso das zonas eleitorais integradas.

Capitulo VII
Das disposicodes finais

Art. 27 Os casos nao previstos nesta Portaria seréo resolvidos pela Diretoria-Geral deste Tribunal.

Art. 28 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Silmar Fernandes
Presidente

ANEXO |

PADRQNIZAQAO DE OCUPAGCAO E DIMENSIONAMENTO DE IMOVEIS PARA ASSUNGCAO DE
CARTORIOS ELEITORAIS DO INTERIOR

O presente trabalho foi desenvolvido com o intuito de constituir um instrumento explicativo dos processos
de trabalho desenvolvidos pela Secao de Arquitetura (SEARQT) quanto ao estabelecimento de padrao de
ocupacao e parametros de dimensionamento para a analise e selecdo de imdveis destinados a instalacao
das zonas eleitorais, no contexto do Projeto de Assuncao, pelo Tribunal Regional Eleitoral de S&o Paulo.

Existem algumas fases para chegar ao imovel desejado para Assuncao de Cartérios Eleitorais do Interior
e concretizar a negociagao:

PRIMEIRA FASE:

A primeira fase é a de estimar a area necesséria para a procura do imével que ir4 abrigar a juncéo de
cartérios ou zonas Unicas para Assuncdo de Cartorios Eleitorais do Interior. Para isso criamos uma
planilha utilizando parametros como normas, portarias ou decisfes para chegar a uma estimativa de area
necessaria.

Para a escolha do imével, considera-se a area estimada calculada e também outras caracteristicas, como
exemplo, a compartimentagdo do imével que interfere principalmente na distribuicdo eficaz dos setores
que compdem o cartdrio e, consequentemente, no funcionamento.

O dimensionamento preliminar esta assentado nos seguintes conceitos bésicos:

SELEGIS — DIVULGACAO INTERNA TRE-SP
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AREA CONSTRUIDA

Area Construida:

> i 35 3 3 A
i o i\ i t
AREAS COMPUTAVEIS
AREAS DE ESCRITORIO
=salas de escritdrio aberto
Area Unil:
srefeiticio / copa excluem as dreas de ecdo da
Area Computével:

Area Util passivel de contabilizacdo para fins de andlise do
padrio de ocupacio do imdvel.

GARAGEM
eestacionamentos cobertos

shalcBes [ espera

Ref.: Adaptado do Manual de Padrao de Ocupagdo e Dimensionamento de Imdéveis Institucionais da Administracéo
Federal direta, autérquica e fundacional

Segue descri¢do de calculo de area estimada necessaria:

Planilha de estimativa de area do imoével

Na planilha s&o inseridos os numeros fornecidos pela Secretaria de Gestdo de Pessoas, de servidoras e
servidores lotados nos cartérios, que irdo utilizar o imoével, o nimero de urnas e o nimero de caixas de
arquivo, e através destes dados calculam-se as areas para espera, atendimento, escritrio, arquivo,
depdsito e carga de urnas. Essas somadas resultam na estimativa da area total necessaria, que servira
como suporte e orientagdo na procura do imovel, conforme ilustragdo abaixo:

Nome da Zona Eleitoral Namere de eleltores 177,000

DIMENSIONAMENTO PRELIMINAR

Obs.: Estaglirios considerados come 12 Obs.: Em jungdes de cartério, caleular a drea Obs.: Dimansionamento de acerdo com Obs: Apenas as estantes necessdrias
[arredendado para cima) de cada ZE separadamante e separar o cilcule de dimesicnamento para centrais  para Arquive [guarda de documentos),
deparita de urnas por zonas. Inclui Urnas, de biometria, realizade pela antiga
bancadas e dreas para guarda de materiais de ASSPE,
eleigdes Obs.: Area construida considera

tambsém drea ocupada pelas paredes.

AREA UTIL ESTIMADA - POR USO Area UTIL

AREA DE ESCRITORIO E APOIO DEPOSITO DE URNAS AREA DE ATENDIMENTO AREA DE ARQUIVD
QUANTIDADES Area computivel minima
Servidores TRE / Requisit Urnas Eletrdnicas Eits de Blometria Gun.  Quantidade de calxas. 100 Area
Estagidrios Pallets Iun. Espera 12 un.  Ouantidade de estantes 4 un.|
Papulaglo principal 3pessoas  Bancadas A un. A
Area ndg computével minima 2387 m¥
AREA COMPUTAVEL Area nlo computdvel maxima 32,48 m*
Area de escritdrio minima 2100m®  Area de urnas minima 9,75 m?
Area de escritério maxima 2700m*  Area de urnas mdima 14,40 m? Araa Gtil minima
Area de apoio minima 600m®  Area de bancadas minima T za40m? Area itil mdxima
Area de apolo mdxima 9,00m®  Area de bancadas méxima 31,20 m?
Acrisc. materials elelcBes - min 12,20 m?
g Acrisr materiais eleipbes - max. 15,60 m? | ARE L+ PARED
ESERI'I.OHIU. n'w:fl URNjPG ) ' ! MEngmTq ) ARGUIVO. 4,00 ! e s 157,54 m®
Area computdvel minima : : Area computivel minima Area computdvel minima Area computivel minima
: ESCRITORI 36,00 ; URMAS ; ATENDIME.NTO . ARQLNG mm’ res construids mixima 214,37 m|
Area computdvel mixima | Area computdvel mixima Area computdvel mixima Area computdvel mixima

Area de escritério e apoio
Para os estudos de leiaute, a mesa utilizada como padréo é a de 0,75 x 1,40 m.

Para o célculo da area de escritério, considera-se o numero de servidoras e servidores fornecido pela




Secretaria de Gestao de Pessoas (SGP), e, como base, utilizamos o “Manual de Padrdao de Ocupacao e
Dimensionamento de Ambientes em Iméveis Institucionais da Administracdo Publica e Federal
direta, autarquica e fundacional” elaborado pelo Ministério da Economia, que institui um padrdo de
ocupacao e parametros para o dimensionamento de 6rgéos e entidades da administracdo publica federal.

Nos célculos da &rea administrativa (escritrio) necessaria é a maxima/pessoa de 9 m2 e minima de 7 m?
e, para a area de apoio, maxima de 3 m2 e minima de 2 m2, conforme ilustracdo abaixo.

INDICE DE OCUPACAD E AREA COMPUTAVEL

Fara a agequagio de imdvess institucionais da Adminstracdo Publica Federal direta, autdrguica
& fundacional & Portara Conjunta A 38, de 2020, o chlculo das Areas Computivels ocofre ém fungio
da Populaglo Principal do imdwel segundo os limites definidos. pelo indices de Ocupagio abaixn:

4 ®
*a* 2 Area d P
i@ x’m < | Escritorio | < i@ x o

® . - °
;;.'i‘. X2 < | e | < i;.'i‘. x 3m?

Figura 2: Indices de Ocupagio.

Diante disto, a proporglo entre Areas de Escritdrio e de apolo na composicho da Area
Computdvel do imidvel poderd variar conforme tabela stk

Area Computivel / Pessoa® 11 m? Bm? 12m" 10m’
Area de Escritdeio/ Pessoa® oam? (BX%) Tm'(7E%) Om® (TSM) Tm" [TO%)
Area de Apolof Pessoa® 2m? (18%) 2m?(22%) 3m?(25%) 3Im’ [30%)

* Refere-22 a cada unidade que constitul a Populagdo Principal

Tabela 1: Proporgbes entre Areas de Escritdrio & Apoic.

Ref.: Manual de Padrdo de Ocupacgdo e Dimensionamento de Imdveis Institucionais da Administracdo Federal direta,
autarquica e fundacional

érea de Escritorio minima = populagao principal x 7 m?2
Area de Escritério maxima = populacao principal x 9m?

Obs.: Populagao principal = Servidores + (estagiarios x 0,5)

Area de depdsito e manutencao de Urnas

O dimensionamento da area de depdsito e manutencdo de urnas tomou como base os estudos técnicos
realizados pela Secéo de Urnas Eletrénicas (SEUE) e por esta Secado de Arquitetura, em andamento no
SEl 0021041-13.2024.6.26.8000. Em relacdo ao espaco de depdsito, considera-se que as urnas sao
armazenadas por empilhamento sobre pallets, com o maximo de 36 urnas por pallet, em conformidade
com as recomendagbes da SEUE e com as disposicbes da Resolugdo TSE n° 20.771/2001. Os
parametros de empilhamento utilizados no estudo encontram-se expressos na tabela abaixo:



Quadro 01 - Limite Miximo de Empilhamento de Urnas segundo o tipo da urna

UE 2009 a 2013 e UE UE 2020
2015
Nimero de Niveis 9 Niveis 6 Niveis
Nuamero de Urnas por Nivel 4 Urmnas por Nivel 6 Urnas por Nivel
Total de Urnas 9 Niveis x 4 Umnas = 36 6 Niveis x 6 Urnas= 36
Urnas Urnas
Peso Total das Urnas no Pallet 36 Umas x 10 kg = 36 Urnas x 8,64 kg = 311,04
360.00 kg kg
Peso do Pallet 7.00 kg 7.00 kg
Peso do Conjunto (Pallet + Urnas) 367.00 kg 318,00kg

Obs: Peso unitdrio da urna + caixa modelo 2009 a 2013 e 2015: 10 kg; Peso unitdrio da urna + caixa modelo

2020: 8,64 kg. Fonte: hup://spploned.tre-sp.gov.br:BOSO/ScUE/medidas-das-embalagens-das-urnas- |

A partir desses dados, foi desenvolvido um modulo de referéncia, composto pelas dimensfes de 1 pallet
(medida padrao de 1,20 x 1,00 metro) e pelo espaco de circulacdo e manuseio circundante, com valores
entre 0,35 e 0,60 metros, totalizando uma area modular que varia entre 3,23 e 4,80 metros quadrados por
pallet. A figura seguinte traz a representacao do modulo adotado:
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A}m minima de urnas — nimero de pallets x 3,23 m?
Area maxima de urnas — numero de pallets x 4,80 m?

Obs.: NUmero de pallets = nimero de urnas / 36

Cada pallet ocupa no minimo 3,23 m2 e maximo 4,80 m?

Por sua vez, o dimensionamento da area de manutencdo e carga de urnas segue 0s parametros
propostos pela SEUE, que vinculam a quantidade de bancadas necessérias a realizagcéo dos trabalhos ao
namero de urnas eletrdnicas que integram o acervo da zona eleitoral.



Area de bancadas

Para a estimativa de area demandada, foi estabelecido mdédulo de referéncia que leva em consideracéo
as dimensfes da bancada de trabalho de madeira disponibilizadas pelo TRE-SP (2,20 x 0,80 metros) e as
areas de circulagdo, manuseio e operacdo necessarias para a realizacdo dos trabalhos nas urnas

eletrénicas. A area do modulo de referéncia varia entre 6,10 e 7,80 m?2 por bancada.
Utilizamos estudo em conjunto com a STI, conforme SEI 0021041- 13.2024.6.26.8000, e desenho abaixo:
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O numero de pallets e bancadas segue a tabela sugerida pela STl no SEI 0021041- 13.2024.6.26.8000:

Quantidade de Paletes Quantidade de Urnas Quantidade de bancadas
16 até 576 a
17 a 19 de 577 a 684 5
20 a 22 de 685 a 792 1]
23 a 25 de 793 a 900 7

{\rea de bancadas minima = niumero de bancadas (STI) x 6,10 m?
Area de bancadas maxima = nimero de bancadas (STI) x 7,80 m?

E previsto um acréscimo de area de 50% da &area das bancadas, para armazenamento de materiais
utilizados nas eleicdes.

Area de Atendimento ao publico
Para esse dimensionamento, consideramos o SEI/TRE-SP - 5636325 — DECISAO, nos fornecendo o
namero de Kits necessarios para o atendimento quando ocorre a juncao de cartérios eleitorais:



090872024, 14:09 SEUTRE-SP - 5836325 - DECISAD

)

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ESTADO DE SAOQ PAULO
DIRETORIA-GERAL

Trata-se de proposta do grupo de trabalho do projeto de assungiio, pelo TRE-SP, de todas as locagdes dos iméveis dos cartorios eleitorais do
Interior, para a defini¢io da quantidade de kits de biometria para os casos de jungdo de zonas eleitorais.

Conforme 0 da Assessoria de Atend aos Cartorios Eleitorais (3471952), a proposta consiste na definicdo dos seguintes
critérios:

- Jungdio de 2 zonas eleitorais: 2 kits por zona eleitoral + | = 5 kits;
- Jungdio de 3 zonas eleitorais: 2 kits por zona eleitoral + | = 7 kits;
- Jungdo de 4 zonas eleitorais: 2 kits por zona eleitoral = 8 kits;

- Jungdo de 5 zonas eleitorais: 2 Kits por zona eleitoral = 10 kits;

- Jungio de 6 zonas eleitorais: 2 Kits por zona eleitoral = 12 kits;

- Jungiio de 7 zonas eleitorais: 2 kits por zona eleitoral = 14 kits.

*Acréscimo de | kit nos casos de zona eleitoral que atenda outros municipios.

No caso de Zona unica, o calculo tem como base o do eleitorado, da seguinte forma - Linha direta n® 143
(Capital):

Para o dimensionamento da area de atendimento ao publico para cartérios de zona Unica, levaram-se em
conta os critérios para distribuicdo de kits de biometria aprovados pelo Conselho de Representantes dos
Cartorios Eleitorais (CRCE) e pelo Comité de Governanca de Tecnologia da Informagéo e Comunicagéo
(CGovTIC).

Informo que, conforme Linha Direta n° 143(Capital) 137(Interior) /2024, 0s seguintes critérios, foram aprovados para a distribuicio de Kits Biométricos aos Cartorios Eleitorais:

“Total de Kits Biométricos por cartdrio:
A1é 120,000 eleitores (as) - 4 kits;
De 120.000 a 130.000 eleitores (as) - J kits;

Acima de 130,000 eleitores fas) - 6 Fits.”

A partir do nimero de kits biométricos € calculada a area necessaria para o atendimento ao publico, com
base na planilha elaborada pela antiga ASSPE para implantacdo de centrais de biometria. Esta planilha
também indica o nimero de assentos preferenciais, triagens e de assentos para espera.

Area minima = nimero de Kits x 7,00 m?
Area maxima = nimero de kits x 10,00 m?

Obs.: Seguimos a Decis&o (SEI/TRE-SP - 5636325 — DECISAO) para o nimero de Kits, e consideramos 3 esperas para



cada Kit.

Area de arquivo

Para chegar a esta estimativa parte-se do numero de caixas, fornecido pelos cartérios eleitorais,
definindo-se 0 nimero de estantes com as medidas padrdo utilizadas pelo TRE, levando em conta
circulacéo e a distribuicdo de peso conforme a configuracdo do imdvel (resisténcia da laje), de modo a
ndo comprometer a estrutura:

AREA MINIMA PROPOSTA! | AREA MAXIMA
ESTANTE OPC
1,00 m PROPOSTA
CAPACIDADE 30 CAIXAS ARQUIVO 13T m
PESO ESTANTE 200kg / ESTANTE E
RESISTENCIALAJE  mix 200kgiTs R ] 9%

-

085

AREA DE PROJETO  min 1,00m" | ESTANTE 2

i

Y
B
'

Area de arquivo minima = nimero de estantes (fornecidas pelo cartorio) x 1,00 m?
Area de arquivo maxima = nimero de estantes (fornecidas pelo cartdrio) x 1,30 m®

No quadro final:

SOMATORIOS DE AREA UTIL

AREA COMPUTAVEL

Area computavel minima 87 50 m2
Area computdvel maxima 130,88 m?
AREA NAO COMPUTAVEL

Area ndo computavel minima 17,50 m?

Area n3o computével méxima 26,18 m?
TOTAL AREA UTIL

Area atil minima 105,00 m?

Area atil maxima 157,06 m?

AREA CONSTRUIDA
AREA UTIL + PAREDES

Area construida minima 115,50 m?

Area construida maxima 172,76 m?

A Area Recomendada, é o resultado da soma de todas essas areas, obtendo-se a estimativa da
Area construida minima e maxima do imével que deve ser procurado.

Obs.: Calculo para conversio de Area ttil para Area Construida:



CALCULOS

z -
1. AREAS COMPUTAVEIS [ owésmoocumas |
Estimada na planilha
3. AREA CONSTRUIDA | hrw
=AREA UTILX 1,1 - 7 Ij | AREA OTIL + PAREDES
G —

SEGUNDA FASE:

Com esses dados das areas séo feitas buscas pelo imdvel que se enquadre nas estimativas apontadas e
em seguida é realizada uma vistoria pela equipe técnica, incluindo membros da Coordenadoria de Gestéao
de Iméveis, Secdo de Locacdo de Imoveis, Secao de Arquitetura, Secdo de Engenharia, Secdo de Redes
e Secdo de Seguranca, para fazer o levantamento “in loco” e para determinar as adequag¢fes que deverao
ser feitas pelo proprietario com o intuito de atender a necessidade dos cartérios.

As documentacBes apresentadas pelo proprietdrio sdo comparadas com as afericbes das condicBes
fisicas atuais da construgéo e a partir disso é elaborado um estudo de leiaute prevendo as necessidades
dos cartérios. Esse estudo é apresentado e discutido com as chefias de cartério envolvidas e, apds sua
aprovagdo, sdo elaborados relatérios envolvendo todas as areas (civil, elétrica, climatizagao,
arquitetbnica, segurancga), os quais serdo apresentados aos proprietarios, servindo como base para a
negociacao do valor de locacéo.

TERCEIRA FASE:

ApOs negociacdo concluida e apds minuta de contrato assinado, serdo feitas as obras e adequagbes
necessarias pelo proprietario, tendo o apoio da equipe técnica do Tribunal, quando necessério, até a
conclusao.

EXEMPLOS DEMONSTRATIVOS:

PLANILHA

XXX

XXK Nimero de eleitores =

DIMENSIONAMENTO PRELIMINAR

s considerados como  Obs.: Em jungDes de cartério, calculara  Obs.: Dimensionamento de acordo

com cdlculo de dimesionamento

separar o deporito de urnas por zonas.
Inclui Urnas, bancadas e dreas para

guarda de materiais de eleigBes

para centrais de biometria,

realizado pela antiga ASSPE

Obs.: Area construida considera

também drea ocupada pelas paredes.

AREA UTIL ESTIMADA - POR USO SOMATORIOS DE AREA UTIL
AREA DE ESCRITORIO E APOIO DEPOSITO DE URNAS AREA DE ATENDIMENTO AREA DE ARQUIVO AREA COMPUTAVEL
QUANTIDADES ¢ 000m
Urnas Eletrénicas Kits de Biometria - Quantidade de cairas 0
Palets - Espera - Quantidade de estantes g
Bancadas
Area vel minima 0,00m3
AREA COMPUTAVEL Areand velmiime 0,00
000m: TOTAL AREA UTIL
0,00m Area iitil minima 0,00m
0,00m? Area itil mdxima 0,00 m}
Ares de apoia maxima 0,00m?
0,00m? AREA CONSTRUIDA
g . 0,00m AREA UTIL + PAREDES
.l opomy . UMW ogom  'TENDIMENTO  Elpoome  ARQUNO 000m| | Areaconstruidaminima  0,00m?
Area computavel minima Area computavel minima Area computavel minima Area computével minima
ESCRITORIO URNAS ATENDIMENTO ARQUIVO "
; 0,00m? : 0,00m? et 00 m? i 0,00m?| | Areaconstruidamaxima  0,00m}
Area computavel méxima Area computével méxima Area computavel méxima Arga computavel méxima

VALORES DE REFERENCIA



|Area de escritério minima
mixima
|hirea de apoio minima
miéxima

frea Ut frotal) ™M™
maxima

Zona dniea

atéxeleltores 1
atéxeleltores 15
mais de xeleltores 15

2
3
Quant. De Zonas 4
Eleitorals 5
6
7
triagem
5
até x kits 10
15
Preferencial
espera

Soma da drea computdvel
multiplicade por

Soma da area Uil MUILPICato
por

AREA CONSTRUIDA

9 m'/Pessoa

3 mi/Pesson

Umnas
umas por paller 36 unid.
srea  ™inimal 323 mi/Pallet
maxima 4,80 mi/Pallet
Bancadas
Area  Minima
mixima 7,80 m'/B
16 4 bancadas
Quantidade 13 5 bancadas
(até X pallets) 2 6 bancadas
2 7 bancadas
Materials de eleiclio
Area de bancadas| 50%
multiplicada por
DE ARQ!
Quant. Estant 30 cxfestante
minima 1,00 m'/estante
mixima 1,30 m'/estante

7,00 m'/balcio
10,00 m'/balcso

ERT N
EErE

JungSo de cartérios

n

kits
kits
8 kits
10 kits
12 kits
14 kits

~

2 unid.
3 unid
5 unid.
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'VALORES DE REFERENCIA

“Rreas de Escritbrio: aquela: Gestinatss a0 trabaih de servidOres, empregaios, ColabOradores, e3tag atos & terCeinizat0s, que red
para o trabalho Individual e coletivo, necessirias a0 dessmpenho das atividades administrativas s quals se destina o imével
Airea para o trabalho Individual: drea itil destinada ao expediente continuo & composta por estaghies de trabalhe exclusivas
equipamentes e mobilidrios de apoio.

Aren para o trabalho colative: 4rea Uil destinada 20 expediente de cardter transitdrio, composta por estagbes d
de equipamentas e mobilidrios de apoio, que pode compor & reunifio & ambientes de cotrabalho.

m de
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Araas de Apolo: squelas que diio superte & atividades desanvolvidas no imdvel, tals come auditrios, copas, sanitrios, vestidrios, guaritas, salas de
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https://sei.tre-sp.jus.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&id_procedimento=6566054&id_documento=6660570
Andrea Rochel
Linha


