TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS
VICE-PRESIDENCIA E CORREGEDORIA

PROVIMENTO CRE-GO N. 002/2008

Estabelece as instrugdes complementares para a
realizagdo de correigdes nos cartorios eleitorais do Estado
de Goias.

O Excelentissimo Senhor Desembargador VITOR
BARBOZA LENZA, Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral de Goias,
valendo-se do que preceitua o art. 13 da Resolugdo TSE n. 7.651/65 e art. 20 da
Resolu¢do TRE-GO n. 115/2007;

Considerando o disposto no art. 8° da Resolugdo TSE n.°
7.651, de 24 de agosto de 1965, bem como no art. 7° da Resolugdo TSE n. 21.372,
de 25 de marg¢o de 2003;

Considerando a inovagdo instituida por meio do
Provimento 004/2008-CGE que dispde sobre a utilizagdo do Sistema de Inspegdes
e Correigoes Eleitorais — SICEL que tem por objetivo elevar a qualidade da
fiscalizagdo e controle da regularidade das rotinas cartordrias, por meio da
integra¢do, do ordenamento e da uniformidade dos procedimentos de inspegdo e
correi¢do em todo o pais;

Considerando o Oficio-Circular n. 55/2008-CGE que fixa
a data de 03/11/2008 para entrada em producdo e em cardter permanente do
Sistema de Inspegdes e Correigdes Eleitorais — SICEL,

RESOLVE:

Art. 1°. A regularidade e a eficiéncia no funcionamento
das atividades cartorarias sera aferida por meio de correigdes nos Cartorios
Eleitorais do Estado.
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Art. 2°. O controle correicional serd realizado visando
verificar a perfeita exa¢do dos servigos eleitorais, a integridade do cadastro e o
estrito  cumprimento da legislagdo eleitoral, inclusive quanto aos prazos
estabelecidos pelo calendario e cronograma de atividades eleitorais.

Art. 3°. O Sistema de Inspeg¢des e Correigdes Eleitorais —
SICEL deveré ser utilizado como ferramenta de execugdo e base de registro dos
trabalhos relativos aos procedimentos de correi¢do ordinaria e extraordinéria, bem
como daqueles relativos a inspegdo.

Art. 4°. A Correicdo Cartoraria divide-se em Direta e
Indireta.

§ 1° A Correigdo Direta subdivide-se em Ordinaria e
Extraordinaria.

a) As Correigdes Ordinarias serdo realizadas e presididas
pessoalmente pelo juiz eleitoral da zona respectiva, resguardada a competéncia do
Corregedor Regional Eleitoral, a partir do dia 1° (primeiro) de novembro e
concluida até o dia 19 (dezenove) de dezembro de cada ano.

b) As Correi¢des Extraordinarias serdo realizadas pelo
juiz, de oficio, sempre que tomar conhecimento de erros, abusos ou irregularidades
que devam ser corrigidos, evitados ou sanados, ou quando determinada pelo
Corregedor Regional, ou ainda, realizadas pelo proprio Corregedor Regional ou
autoridade por ele designada, quando assim entender necessario.

§ 2° A Correi¢do Indireta € realizada pelo Corregedor
Regional Eleitoral a partir da analise dos relatérios apresentados, expedindo
recomendagdes aos Juizes Eleitorais, quando necessario.

Art. 5°. Nas Correi¢des Ordinarias o Juiz Eleitoral
realizard os trabalhos fazendo lavrar os termos préprios, observando os seguintes
procedimentos:

I — Determinar a publicagdo de edital (Anexo I) com
prazo de dez dias de antecedéncia do inicio da correig¢do, informando dia, hora,
local e a zona submetida a correicéo;

II — Expedir portaria designando um servidor para
secretariar os trabalhos (Anexo II);
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II — Determinar que sejam reduzidos a termo, com a
devida analise e registro na Ata da Correigdo, todas as correspondéncias e
manifestagdes orais acerca dos servigos eleitorais apresentados em Cartério;

IV — Confeccionar a ata da correigio (Anexo III);

V — Preencher no Sistema de Inspe¢des e Correigdes
Eleitorais — SICEL o roteiro de correigdo ordinaria elaborado pela Corregedoria-
Geral da Justica Eleitoral, estruturado por categorias subdivididas em grupos, nos
quais constardo quesitos reunidos pelo grau de afinidade e conveniéncia.

§ 1° O Edital de Correigdo, a Portaria de designagdo do
Secretario dos Trabalhos e a Ata de Correi¢do deverdo ser lavrados em duas vias
(originais), sendo uma para arquivo do cartdrio no Livro de Correi¢des e outra para
encaminhamento ao Corregedor Regional Eleitoral.

§ 2° Ao realizar a correigdo, podera o Juiz Eleitoral ou o
Corregedor Regional Eleitoral solicitar o acompanhamento do representante do
Ministério Publico Eleitoral respectivo.

Art. 6° Se necessaria, a prorrogagdo do prazo
estabelecido no edital para a realiza¢do da correi¢cdo, quando procedida pelo Juiz,
devera ser comunicada, por meio de oficio fundamentado, ao Corregedor Regional
Eleitoral, antes do encerramento do periodo estabelecido no edital.

Art. 7°. A autoridade incumbida da correi¢do, além de
adotar outras providéncias que julgar necessarias devidamente registras na Ata da
Correigdo, devera monitorar a operagdo do Sistema de Inspegdes e Correigdes —
SICEL, inclusive quanto ao preenchimento dos quesitos contidos no roteiro de
Correigdo Ordinaria.

§ 1° Tdo logo concluido o procedimento no sistema, as
informagdes ali contidas estardo disponiveis aos juizos eleitorais e Corregedoria
Regional Eleitoral, no Ambito de suas competéncias, na forma de relatério.

Art. 8°. O Juiz Eleitoral ou a autoridade incumbida pelo
Corregedor devera finalizar os trabalhos correicionais até 19 de dezembro de cada
ano e encaminhar o Edital de Correigdo, a Portaria de designagdo do Secretario dos
Trabalhos e a Ata de Correi¢do até o dia 30 de janeiro do ano subseqiiente a sua

L
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realiza¢do, sob pena de incorrer em falta funcional sujeita a apuragio mediante
inquérito administrativo presidido pelo Corregedor Regional Eleitoral.

Art. 9°. Tratando-se de correigdo extraordindria, os
documentos referidos no artigo 8° deverfio ser encaminhados ao Corregedor até 30
(trinta) dias apds o término da correi¢do, sob pena de incorrer em falta funcional
sujeita a apuragdo mediante inquérito administrativo presidido pelo Corregedor
Regional Eleitoral.

Art. 10. Na tltima folha dos autos e livros submetidos a
exame devera ser langada anotagéo “vistos em correi¢do”.

Art. 11. Em caso de impossibilidade técnica na utilizagdo
do Sistema de Inspe¢des e Correi¢cdes no periodo designado no Edital para
realizagdo das Correi¢des Ordindrias, poderd o juiz prorrogar os trabalhos até a
data limite de 19 de dezembro, obedecido o que prescreve o artigo 6° deste
Provimento, a fim de que seja solucionada a falha técnica.

§ 1° Em caso de impossibilidade absoluta de utilizagdo do
sistema, podera ser respondido manualmente o Roteiro de Correi¢do Ordinaria,
constante no Anexo I'V deste Provimento.

Art. 12. Integram este Provimento os modelos previstos
nos Anexos I - Edital de Correigdo; II - Portaria de designagdo de Secretario; III -
Ata da Correigdo; e IV — Roteiro de Correigdo Ordindria.

Art. 13. Este provimento entra em vigor nesta data,
revogadas as disposi¢des em contrario.

Publique-se e cumpra-se.

Goiania-GO, 04 de novembro de 2008.

/?//’r p———— i o i - B \
/ﬁ/ sembargado VITOR BARBOZA LENZA
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ANEXO | - EDITAL DE CORREICAO

EDITAL

O Excelentissimo Senhor Juiz da
Zona Eleitoral - /GO, no uso
de suas atribui¢des legais,

FAZ SABER a quantos o presente EDITAL virem ou dele tiverem
conhecimento que, em cumprimento ao determinado na Resolugdo TSE n. 21.372/2003

e Provimento CRE-GO n° serd procedida CORREICAO ORDINARIA nos
documentos e procedimentos da Zona Eleitoral , ha data de de
de 200_.

Na mesma data poderéo ser apresentadas reclamagdes contra os servigos do
Cartorio.
E, para conhecimento a todos os interessados, expediu-se o presente edital,
que sera afixado no lugar de costume. Dado e passado, nesta cidade de
aos___dias do_ més de de 200_. Eu, , Chefe de
Cartério, digitei e subscrevi.

Juiz Eleitoral
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ANEXO Il - PORTARIA DE DESIGNAGAO DE SECRETARIO

PORTARIAN° __ /| -ZE
O Excelentissimo Senhor Juiz da Zona
Eleitoral - /GO, no uso de suas atribui¢des
legais,
RESOLVE
Designar, na forma do art. _ do Provimento CRE-GO n° , O
Sr.(a) , para, sob compromisso, desempenhar a fungao
de Secretario(a) dos trabalhos correicionais, que serdo realizados em (data) , o

Cartorio desta Zona Eleitoral.
Publique-se no placar do Cartério Eleitoral.
de de

Juiz Eleitoral
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ANEXO Il - ATA DA CORREIGAO

ATA DA CORREIGAO

Ata da CORREIGAO ORDINARIA realizada na sede do Juizo desta 2 Zona Eleitoral - /GO,

aos ___ dias do més de do ano de dois mil e , as : horas, sob a

presidéncia do Juiz Eleitoral, Dr. , que a esta subscreve, estando presentes o Exm?® Dr.

, representante do Ministério Publico, o Sr. , Chefe de Cartério, o Sr.

. (cargo), designado Secretario da Correigdo Ordinaria, estando ainda

presentes 0s seguintes interessados: . Dado inicio

aos trabalhos da correigéo, verificou-se o seguinte: 1 - ;2

- . Foram tomadas as seguintes

providéncias para sanar as irregularidades verificadas: 1 - 2 -

; (ou ndo tendo sido tomada nenhuma providéncia, por ndo ter sido constatada

nenhuma irregularidade). Encerrou-se a Correigdo Ordinaria as ___: h, do dia de de

. Dado e passado, nesta cidade de , eu, ,(nome), Secretario da Correigdo, a
subscrevi.

Juiz Eleitoral

Promotor Eleitoral

Chefe de Cartério

Secretario da Correigao
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ANEXO IV — ROTEIRO DA CORREIGAO ORDINARIA

1 — INSTALAGOES FiSICAS DO CARTORIO OU CENTRAL DE ATENDIMENTO

LOCAL DO CARTORIO/CENTRAL DE ATENDIMENTO Conforme | Nao Exige Nio se
Conforme | Melhoramento | Aplica
1.1 Identificagdo do cartério mediante sinalizagdo externa
1.2 Acesso
1.3 Condigdes do acesso para portador de deficiéncia
1.4 Seguranga do Local
1.5 | Condigbes de conservagao do prédio
1.6 Local para eleitores em espera de atendimento
1.7 Local para arquivo/armazenamento de processos
1.8 Local para arquivamento/armazenamento de urnas
1.9 Espago interno
1.10 | Mural (visibilidade)
OBSERVAGCOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):
A Conforme | Ndo Exige Nio se
INSTALAQOES Conforme | Melhoramento | Aplica
1.11 | Hidraulicas
1.12 |Elétricas
OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):
A Conforme | Nao Exige Nao se
SANITARIOS Conforme | Melhoramento | Aplica
1.13 | Pdblico interno
1.14 | Publico externo
OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):
Conforme | Ndo Exige Nao se
AMBIENTE Conforme | Melhoramento | Aplica

1.15 (Limpeza e conservagao
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1.16 ( Ventilagcao/sistema de condicionamento de ar

1.17 | lluminagao

1.18 | Acesso e extintor de incéndio

1.19 | Revisao de extintor de incéndio

OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):

2 -BENS PATRIMONIAS

A Conforme | Nao Exige Nao se
MOBILIARIO Conforme | Melhoramento | Aplica
21 Estado de conservagao
2.2 Guarda
23 Adequagdo para o desenvolvimento das tarefas
OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):
INFORMATICA Conforme [ Nao Exige Nido se
Conforme | Melhoramento | Aplica
2.4 Estado de Conservagéo
25 Guarda
2.6 Rede de Instalagdes
27 Adequagio para o desenvolvimento das tarefas
OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):
Conforme | Nao Exige Nao se
TELEFONIA Conforme | Melhoramento | Aplica
2.8 Estado de Conservagao
29 Guarda

2.10 | Rede de Instalagdes

2.11 | Compatibilidade para o desenvolvimento das tarefas

OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):

[QUANTIDADE
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212 Mesas

2.13 Quantidade ideal de mesas

214 Cadeiras

2.15 Quantidade ideal de cadeiras

2.16 Armarios

217 Quantidade ideal de armarios

2.18 Computadores

219 Quantidade ideal de computadores

2.20 Impressoras

2.21 Quantidade ideal de impressoras

2.22 Copiadora

2.23 FAX

2.24 Quantidade ideal de FAX

2.25 Aparelho(s) de Telefone

2.26 Quantidade ideal de Aparelho(s) de telefone

3 - SERVIDORES

SITUAGAO DOS SERVIDORES Conforme | Ndo Exige Nao  se

Conforme | Melhoramento | Aplica
31 Jornada de Trabalho

3.2 Controle de ponto

3.3 Cumprimento do horario de expediente

3.4 Encaminhamento ao TRE da folha de freqiléncia dos servidores

3.5 Investidura nas fung¢des

3.6 Execugdo exclusiva dos servigos relativos a Justiga Eleitoral

3.7 Procedimentos de requisigdo de servidores

3.8 Procedimentos relativos aos servidores cedidos

3.9 Observancia da néao-filiagado partidaria dos servidores

3.10 | Acesso as normas expedidas acerca das atividades cartorarias

3.11 | Compatibilidade do nivel de conhecimento dos servidores,
inclusive chefe do cartorio, com as tarefas desempenhadas no
cartério

3.12 | Arquivamento e anotagdo em pasta funcional de faltas,
afastamentos e compensacédo de horas

3.13 | Entendimento de informagdes, normas e orientagdes recebidas
(leis, resolucdes, oficios-circulares etc.) pelos servidores

3.14 | Conhecimento de informatica

3.15 |Conhecimento no manuseio de programas, sistemas e
equipamentos instalados no cartério

3.16 | Controle de identificagdo de servidores com acesso ao sistema
ELO

3.17 | Verificagdo pelo chefe de cartério da necessidade de treinamento
ou capacitagdo dos servidores da zona eleitoral

3.18 |Relagio entre o niimero de servidores requisitados e de eleitores da zona eleitoral (Lei n° 6.999/82, art. 2°, § 1°)
(Obs.: em caso de desconformidade, justifique)
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QUANTITATIVO

319 Servidores Efetivos

3.20 Servidores Requisitados
3.21 Servidores Cedidos

3.22 Estagiarios

3.23 Servidores com acesso ao sistema ELO

OBSERVAGCOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):

4 — PUBLICO

ATENDIMENTO Conforme | Nao Exige Nido se

Conforme | Melhoramento | Aplica

4.1 Cumprimento do horario

4.2 Qualidade do tratamento dispensado ao publico

43 Celeridade no atendimento

44 Condigdes de atendimento preferencial a pessoas portadoras de
deficiéncia

4.5 Condigdes de atendimento preferencial a gestante e idosos

4.6 Entrega de titulos ao préprio eleitor, com a assinatura ou aposigao
de impressao digital no Protocolo de Entrega de Titulo Eleitoral —
PETE

4.7 Orientagdes a eleitores

OBSERVAGCOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):

|NFORMAQOES AO pTJBUCO Conforme | Ndo Exige Nio se

Conforme | Melhoramento | Aplica

4.8 Horario de atendimento

49 Circunscri¢cao/municipio(s) abrangido(s) pela zona eleitoral

4.10 | Documentos necessarios para operagoes de alistamento, revisao,
transferéncia etc.

4.11 | Locais de votagido

412 | Decisoes, editais, avisos, informagdes em geral

4.13 |Listagem de eleitores cujas inscrigbes foram deferidas nas
operagoes de alistamento e transferéncia

OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):
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5- LIVROS CARTORARIOS

GUARDA E CONSERVAQAO Conforme | Nao Exige Néq se
Conforme | Melhoramento | Aplica
5.1 Atas
5.2 Carga Externa de Autos (advogados, peritos e outros)
53 Carga de Autos para o Juiz Eleitoral
5.4 Carga de Autos para o Ministério Publico
5.5 Carga de Mandados
5.6 Inscricdo de multa eleitoral
5.7 Freguiéncia
5.8 Protocolo de Autos e Documentos Recebidos
5.9 Registro de Averbagéo do “Sursis”
5.10 | Registro dos Beneficiados pela Lei 9.099/95
5.11 {Registro de cartas precatérias
5.12 | Registro de feitos criminais
5.13 | Registro de Feitos Civeis e Administrativos
5.14 | Inquérito Policial
5.15 | Registro de Remessa de Documentos e Processos
5.16 | Rol de culpados
5.17 | Sentengas
5.18 | Termos de audiéncia
5.19 | Controle Patrimonial e de Inventario
5.20 |Inspecdes e Correicdes
5.21 | Tombo unico

OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):

ESCR]TURAQ[\O Conforme | Ndo Exige Nio se
Conforme | Melhoramento | Aplica
5.21 | Registro em ordem cronolégica
5.22 | Termos de abertura e encerramento, numerag¢ao e rubrica do juiz
nos livros
5..23 | Campos obrigatorios
5.24 | Qualificagdo completa e assinatura do recebedor no livro
destinado & carga de processos
5.25 | Anotacao de “visto” nos livros, apés realizacéo de correigdo

OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):

6 — CONTROLE DE DOCUMENTOS E MATERIAL DE EXPEDIENTE

[

[ASPECTOS GERAIS

I Conformeq Nio JExige J Nao se}
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Conforme | Melhoramento | Aplica
6.1 Oficios expedidos (seqiiéncia numérica, arquivamento etc.)
6.2 Portarias e atos normativos do juiz eleitoral (seqiiéncia numérica,
arquivamento etc.)
6.3 Portarias, provimentos, oficios-circulares, resolugbes e demais
expedientes normativos recebidos da Corregedoria Regional e
Geral (consulta e arquivamento)
6.4 Procedimentos para doagio, inutilizagdo ou incineragéo de
materiais e documentos
OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):
PRAZO PARA CONSERVACAO E DESCARTE Conforme | Néo Exige Néo se
Conforme | Melhoramento | Aplica
6.5 Protocolos de Entrega de Titulos — PETE (Res. TSE n° 21.538/03,
artigo 55, Inciso I)
6.6 Requerimento de Alistamento Eleitoral - RAE (Res. TSE n°
21.538/03, artigo 55, Inciso )
6.7 Folhas de votacgao, por oito anos, retornadas as mais recentes das
secoes eleitorais (Res. TSE n°® 21.538/03, art. 55, Inc. ll)
6.8 Cadernos de revisdo utilizados durante os servigos pertinentes,
por quatro anos, ap6s encerramento do periodo de reviséo (Res.
TSE n° 21.538/03, art. 55, Inc. IV)
6.9 Boletins de urna, por quatro anos, contados da data de realizagéo
do pleito correspondente (Res. TSE n° 21.538/03, art. 55, Inc. V)
6.10 | Titulos eleitorais ndo procurados pelo eleitor e respectivo PETE
6.11 | Justificativas eleitorais
6.12 |Comprovantes de comparecimento a eleicdo (canhotos), apés
processamento e armazenagem em meio eletronico (Res. TSE n°
21.538/03, art. 55, inc. lll)
6.13 |Demais documentos com prazo normativo definido pelo Tribunal
Regional Eleitoral
OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):
DOCUMENTOS RECEBIDOS Conforme | Nao Exige Néao se
Conforme | Melhoramento | Aplica
6.14 | Origem: CRE/CGE ~ para complementacéo de instrucéao
6.15 | Origem: CRE/CGE — em cartério, aguardando diligéncias
6.16 | Origem: CRE/CGE - para arquivamento em cartério
6.17 | Origem: ZE/TRE/TSE
6.18 | Origem: Partidos Politicos
6.19 | Diversos (origem de outros 6rgaos ou pessoa)
6.20 | Comunicagao de 6bitos
6.21 |Relagdo atualizada com a composicao dos diretérios municipais e

das comissdes provisérias dos 6rgéos partidarios constituidos no
municipio ou nos municipios da ZE
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6.22 | Formularios e titulos em branco — Guarda

6.23 | Formularios e titulos em branco — Controle

6.23 | Resguardo dos documentos de uso exclusivo da Justiga Eleitoral
do acesso de pessoas estranhas

6.24 | Comunicagbes de decisdes judicias ensejadoras da suspensiao
dos direitos politicos (condenagéo criminal transitada em julgado,
incapacidade civil absoluta, gozo dos direitos politicos em
Portugal), provenientes do poder judiciario

6.25 | Comunicagado de Conscrigdes e do cumprimento do servigo militar
obrigatérias pelas unidades do ministério da defesa (Exército,
Marinha e Aeronautica)

6.26 | Quantidade de Formularios e Titulos em Branco Emitidos

6.27 | Quantidade de Formularios e Titulos em Branco sem preenchimento

6.28 | Quantidade de Formularios e Titulos em Branco inutilizados

Observagdes e sugestoes (Mencionar Item):

7 — EDITAIS
PUBL|CACAO Conforme | Nio Exige Niao se
Conforme | Melhoramento | Aplica
71 Local de Publicagao
7.2 Controle dos prazos de publicagdo
7.3 Publicagdao na forma regulamentar (publicagdo das decisbes no
Diério da Justiga, certiddao de publicagéo etc.
7.4 Tempo de afixagido do edital em mural
7.5 Controle da expedigao (seqliéncia numérica e arquivamento)
OBSERVACOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):
8 — PROCESSOS OU EXPEDIENTE ADMINISTRATIVOS
REGISTRO DE FEITOS Conforme | Ndo Exige Nao se
Conforme | Melhoramento | Aplica
8.1 Em livro préprio
8.2 Em ordem cronolégica
8.3 Movimentagao e controle no SADP

OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):
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Conforme | Ndo Exige Nao se
AUTOS Conforme | Melhoramento | Aplica
8.4 Certificagdo nos autos de todos os atos processuais e termos
8.5 Procedimento (autuagido, numeracdo de folhas, diligéncias,
informagdes, certidoes, despachos e publicagdes)
8.6 Cumprimento dos prazos
8.7 Guarda e controle de empréstimo dos autos
8.8 Arquivamento pelo periodo minimo estabelecido e de forma
organizada
8.9 Movimentagao e controle dos autos no SADP
OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):
DUPLICIDADE E PLURALIDADES Conforme | Néo Exige Néo se
) Conforme | Melhoramento | Aplica
8.9 Cumprimento dos prazos
8.10 | Regularidade no tratamento das comunicagoées de
duplicidade/pluralidade
8.11 | Juntada de documentagao existente no cartorio aos processos
8.12 | Orientagdes ao eleitor envolvido em coincidéncia, quando de seu
comparecimento no cartério
8.13 | Encaminhamento dos autos ao Ministério Publico Eleitoral, se
necessario
8.14 | Solicitagao de providéncias em relagdo a inscrigdo coincidente,
pertencente a outra zona eleitoral, quando for o caso
OBSERVACOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):
9 — PROCESSOS OU EXPEDIENTES JUDICIAS
REGISTRO DE FEITOS Conforme | Nao Exige Néo se
Conforme | Melhoramento | Aplica
9.1 Em livro préprio
9.2 Em ordem cronolégica
9.3 Documento protocolado

OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):
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AUTOS Conforme | Ndao Exige N3do se
Conforme | Melhoramento Aplica
9.4 Certificagdo nos autos de todos os atos processuais e termos
9.5 Tramite regular (autuac@o, numeragdo de folhas, diligéncias
informacdes, certiddes, despachos e publicacdes)
9.6 Cumprimento dos prazos
9.7 Cumprimento das ordens judiciais
9.8 Guarda e controle de empréstimo dos autos
9.9 Tratamento de inquérito policial
9.10 | Movimentagao e controle dos autos no SADP
9.11 | Arquivamento pelo periodo minimo estabelecido e de forma
organizada
9.12 | Anotagédo “preferencial” na capa de autos em que figure parte com
mais de 65 anos de idade
OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):
10 — PROCEDIMENTOS DIVERSOS
LOCAIS DE VOTACAO Conforme | Ndo Exige Nao se
Conforme | Melhoramento | Aplica
10.1 | Inspegdo dos locais de votacao
10.2 |ldentificar o local onde o eleitor portador de deficiéncia (FASE 396)
vota
10.3 |Observancia quanto a necessidade de haver segdes eleitorais
especiais para pessoas portadoras de deficiéncia (local,
instalagdes, quantidade) i
OBSERVACOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):
INFORMACOES Conforme | Nao Exige Nao se
Conforme | Melhoramento | Aplica
10.4 | Consuita diaria ao correio eletronico e intranet
10.5 | Tempestividade na prestagdo das informacdes solicitadas pela
Corregedoria, outras unidades, zona eleitoral, Ministério Plblico
10.6 |Freqiiéncia e corregdo necessarias no tratamento do banco de
erros — relatério
10.7 |Fornecimento de certiddao circunstanciada no periodo de
suspensao do alistamento eleitoral
10.8 | Fornecimento de informag¢des do Cadastro Eleitoral de acordo com
as normas estabelecidas
10.9 {Envio de relatério de atividades - estatistica dos feitos

administrativos e judicias, conforme periodicidade definida pela
Corregedoria Regional Eleitoral
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OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):

PROCEDIMENTOS GERAIS Conforme | Ndo Exige Nao se
Conforme | Melhoramento | Aplica
10.10 | PETEs assinados e com numero de inscri¢ao eleitoral do servidor
responsavel pela entrega do titulo
10.11 | Controle das ligagdes telefonicas
10.12 | Controle de correspondéncia enviadas
10.13 | Procedimentos quanto aos casos de operag¢des equivocadas
10.14 | Supressio das irregularidades apontadas na correigéo anterior
OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):
11- ROTINAS CARTORARIAS RELATIVAS AO ALISTAMENTO ELEITORAL
TRATAMENTO RAE Conforme | Nao. Exige Nao se
Conforme | Melhoramento | Aplica
11.1 | Preenchimento e/ou digitagdo conforme instrugdes pertinentes
11.2 | Assinatura do Juiz no RAE
11.3 | Conferéncia do preenchimento correto dos formularios
11.4 | Conferéncia dos documentos acostados
11.5 |Procedimento no tocante a requerimento de alistamento ou
transferéncia indeferido
11.6 |Instrucdo dos pedidos com os documentos obrigatérios e devido
despacho
11.7 | Freqiiéncia da consulta ao Banco de Erros
11.8 | Freqliéncia da transmissdo dos lotes do TRE
11.9 | Arquivamento dos formuléarios
11.10 | Percentual de agrupamento de coincidéncia atualizado
automaticamente pelo Sistema ELO nos ultimos 6 meses
11.11 | Ciéncia e orientagio relativas a falhas no preenchimento do RAE
11.12 | Atualizagéo de chancela
11.13 | Identificagdo e encaminhamento de RAEs de outras zonas

OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):
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REQUISITOS Conforme | Ndo. Exige Nao se
Conforme | Melhoramento | Aplica
11.14 | Consulta ao cadastro eleitoral
11.15 | Consulta a Base de Perda e Suspensdo de Direitos Politicos
11.16 | Observancia no tocante a condigdao de gémeo do eleitor
11.17 | Observancia ao periodo minimo de domicilio na zona eleitoral, para
transferéncia
OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):
REQUISITOS PARA ALISTAMENTO ELEITORAL Conforme | Néo Exige Néo se
Conforme | Melhoramento | Aplica
11.18 | Comprovagdo do cumprimento do servigo militar obrigatério ou
prestagao alternativa para os maiores de dezoito anos, do sexo
masculino
11.19 | Comprovagédo da nacionalidade brasileira ou outorga do Estatuto
da Igualdade
11.20 | Afericdo da idade minima exigida
11.21 | Aferigdo do domicilio eleitoral
OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):
12 - ROTINAS CARTORARIAS RELATIVAS AO FORMULARIO DE ATUALIZAGAO DA
SITUAGAO DO ELEITOR
TRATAMENTO FASE Conforme | Nao Exige Néo se
Conforme | Melhoramento | Aplica
12.1 |Preenchimento do FASE, inclusive do campo “complemento
obrigatério”
12.2 | Freqiiéncia da transmissao dos lotes ao TRE
12.3 | Conferéncia dos relatérios dos comandos dos FASEs processados
12.4 |Ciéncia e orientagao relativas a falhas na digitagdo de comando

FASE

OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):

13 — JUSTIFICATIVA ELEITORAL
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REQUERIMENTO DE JUSTIFICATIVA POR AUSENCIA [Conforme gﬁOf sl’“ﬁi‘e . 25? se
AO PLEITO OU AOS TRABALHOS ELEITORAIS entorme | Hethoramento | Aplica
13.1 | Registro no livro protocolo
13.2 | Apreciagdo do Juiz Eleitoral
13.3 | Registro por meio do FASE correspondente no cadastro eleitoral,
se deferido
13.4 | Arquivamento
13.5 | Remessa de requerimento de justificativa ao juizo do eleitor fora de
sue domicilio eleitoral
13.6 | Anotagdo de auséncia a pleito e de justificativa eleitoral no
cadastro, quando ndo houver registro automatico efetivado pelo
sistema
13.7 | Digitagdo de justificativas eleitorais recebidas em dia de eleigéo,
nao processadas nas urnas eletrénicas, no prazo estabelecido pelo
TSE
OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):
14 — CANCELAMENTO E RESTABELECIMENTO DE INSCRICOES
INFORMACOES RELATIVAS A OBITO Conforme | Nao Exige Néo se
Conforme | Melhoramento | Aplica
14.1 | Comunicagdo dos o6bitos dos cidaddos alistaveis no municipio
pelos oficiais do cartério de registro civil
14.2 | Tratamento dos dados de eleitores falecidos pertencentes a outras
zonas
14.3 | Certiddes nos expedientes das diligéncias
14.4 | Arquivamento
OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):
CANCELAMENTO Conforme | Ndo Exige Nao se
Conforme | Melhoramento | Aplica
14.5 |Anotagdo no caderno de votagio relativas a cancelamentos
ocorridos no periodo de fechamento do CE
14.6 | Anotagdes no cadastro relativas ao cancelamento das inscrigoes
OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):
, |RESTABELECIMENTO Conforme | Nao Exige Nao
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Conforme | Melhoramento | Aplica
14.7 | Anotagcdo no cadastro para restabelecimento de inscrigdes
canceladas por equivoco dentro da prépria Zona Eleitoral
14.8 | Quantidade de anotag¢do no cadastro para restabelecimento de
inscrigdes canceladas por equivoco dentro da prépria Zona
Eleitoral
14.9 |Procedimentos e informagdes a eleitor sobre regularizagdo de
inscrigdo cancelada por equivoco
OBSERVACOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):
15 — DIREITOS POLITICOS
SUSPENSAO E PERDA DE DIREITOS POLITICOS Conforme | Néo Exige Néo se
Conforme | Melhoramento | Aplica
15.1 | Anotagbes, no cadastro eleitoral, relativas a suspensido de direitos
politicos
15.2 | Anotagdes relativas as diligéncias
15.3 | Documentos que comprovam ter cessado o motivo da suspenséo
15.4 | Procedimento para a regularizag@o de inscrigdo suspensa, quando |
requerida pelo interessado
15.5 |Procedimento para a regularizagdao, de oficio, de inscrigdao
suspensa
15.6 | Encaminhamento da comunicagéo relativa a suspenséao de direitos
politicos referente a eleitores pertencentes a outras zonas ou
estados a autoridade judiciaria competente, via Corregedoria
Regional Eleitoral.
15.7 | Encaminhamento de documentos relativos a perda de direitos
politicos
15.8 | Orientagdo dada a pessoa que perdeu seus direitos politicos para
regularizar sua situagéo
OBSERVACOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):
INELEGIBILIDADE Conforme | Ndo Exige Nio se
Conforme | Melhoramento | Aplica
15.9 | Anotagdao no cadastro relativa a inelegibilidade de acordo com a
legislagao
15.10 | Restabelecimento da elegibilidade
15.11 | Notificag@o do eleitor no caso de inelegibilidade

16 — MESARIOS
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CONVOCACAO Conforme | Nao Exige Ndo se
Conforme | Melhoramento | Aplica
16.1 | Anotagéo, no histérico dos eleitores, da convocagao para auxiliar
nos trabalhos eleitorais
16.2 | Adequagdo do perfil para convocagio de mesarios, observada a
disponibilidade de voluntarios e regras de preferéncia
16.3 | Procedimento de substituicio de mesarios
16.4 | Fornecimento de declaragdo aos eleitores que auxiliaram os
trabalhos eleitorais para fins de dispensa do servigo
16.5 | Anotacéo imediata no histérico das inscrigbes, de auséncia ou
abandono aos trabalhos eleitorais
16.6 | Anotacdo, no historico das inscricdes dos mesarios faltosos, da
justificativa de auséncia ou dispensa dos trabalhos eleitorais
16.7 |Inscrigdo, em livro proprio, das multas arbitradas e nao pagas
pelos mesarios faltosos
16.8 | Procedimentos no tocante a quitagio de débito de mesario faltoso
em juizo diverso daquela da inscrigio
16.9 | Apuragdo nos casos de auséncia ou abandono do servigo eleitoral
OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):
17 - MULTA E QUITAGAO ELEITORAL
Conforme | Nao Exige Nio se
MULTA Conforme Melsr;mramento Aplica
17.1 | Aplicagéo e anotagao no cadastro eleitoral das multas previstas na
legislagédo
17.2 |Inscricdo em livro préprio das multas decorrentes de decisao
condenatéria nao pagas no prazo de 30 dias e encaminhamento
dos respectivos autos ao TRE
17.3 | Registro da geragao de guia de recolhimento para débito pertinente
a multa e do respectivo recothimento no médulo préprio do
Sistema ELO
17.4 | Arquivo dos documentos relativos a multa
OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):
INSENGAO E QUITACAO ELEITORAL Conforme | Nao Exige Nao se
Conforme | Melhoramento | Aplica

17.5 |Aplicagdo da dispensa do pagamento das multas eleitorais
conforme legislagio

17.6 | Anotacdo, no cadastro, de quitagio mediante pagamento ou
dispensa de recolhimento de muita

17.7 |Preenchimento das guias de recolhimento de multa, consoante

instrugao
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17.7 |Juntada aos autos de documentagio que comprove a quitagdo
eleitoral
17.8 | Fornecimento de certidao de quitagéo eleitoral

OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):

18 — PARTIDOS POLITICOS

ANOTACAO DAS FILIACOES E DESFILIACOES NO |Conforme gﬁOf ;"iﬁ‘e Camento :aﬁca se
SISTEMA DE FILIACAO PARTIDARIA omtorme | Wefhoramento | Ap
18.1 | Recebimento das rela¢gdes de filiados no Sistema ELO
18.2 | Registro das desfiliagdes no sistema ELO
18.3 | Formalizagao de expedientes destinados a entrega de relagido de
filiados, ordinaria ou especial de filiagio partidaria
18.4 | Entrega de recibo das relagoes de filiagao partidaria
18.5 | Comunicagao aos partidos de eventuais irregularidades
18.6 | Tratamento das duplicidades de filiagao
18.7 ! Controle das informagdes sobre as composigoes dos diretérios
municipais, das comissdes provisérias e relagdes de delegados
OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):
19 — URNAS ELETRONICAS
QUANTIDADE
19.1 | Urnas eletronicas
19.2 | Urnas de lona
19.3 | Cabina de Votacéao
19.4 | Flash cards
A Conforme | N&do Exige Nio se
CONSERVACAO Conforme | Melhoramento | Aplica
19.5 | Urnas eletronicas
19.6 |Urnas de lona
19.7 | Cabina de votagao

19.8

Flash cards
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OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):

ARMAZENAMENTO

Conforme

Nio
Conforme

Exige
Melhoramento

Nido
Aplica

se

19.9

Urnas eletrénicas

19.10

Urnas de lona

19.11

Cabina de votagiao

19.12

Flash cards

19.13

Dispositivos em que sdo gravados os resultados do testes nas
urnas (Run In)

19.14

Acondicionamento dos disquetes, bobinas de reserva e baterias de
backup

OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):

LOCAL DE ARMAZENAMENTO

Conforme

Nao
Conforme

Exige
Melhoramento

Nio
Aplica

se

19.15

Espago para cargas

19.16

Local de armazenamento

19.17

Limpeza e conservagao

19.18

Seguranga do local

19.19

Acesso restrito e isolado de outro ambiente de servigo

19.20

Instalagdes elétricas

19.21

Protegéo contra incéndio

OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):

OUTROS PROCEDIMENTOS

Conforme

Nao
Conforme

Exige
Melhoramento

Néo
Aplica

se

19.22

Regularidade de empréstimo das urnas

19.23

Regularidade dos testes

19.24

Controle de transferéncia de flash cards

19.25

Identificagdo dos flash cards

19.26

Controle de carga de bateria

19.27

Controle de bateria reserva
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OBSERVAGCOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):

20 - POSTO DE ATENDIMENTO

VERIFICACAO GERAL Conforme | Nao Exige Nao se
Conforme | Melhoramento | Aplica
20.1 |Instalagao
20.2 |Inspegdo e acompanhamento regular dos trabalhos desenvolvidos
20.3 |Regularidade quanto a investidura nas fungbes (cedido,
requisitado, do quadro etc.)
20.4 | Cumprimento dos horarios de trabalho de atendimento ao ptblico
20.5 |Remessa regular dos RAEs preenchidos para conferéncia e
digitagcao na sede do cartério
20.6 | Celeridade na entrega de titulos aos eleitores
20.7 | Celeridade no atendimento ao publico

OBSERVAGCOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):

21 — OBSERVAGOES ADICIONAIS:

(Local e data )

Juiz Eleitoral




