TRIBAUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS
VICE-PRESIDENCIA E CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL

PROVIMENTO VPCRE N° 005/2010

Estabelece  as  normas e  instrucdes
complementares para a realizacdo das correi¢oes
ordinarias dos servicos cartorarios das Zonas
Eleitorais do Estado de Goias, a serem realizadas
no ano de 2010.

O Excelentissimo Senhor Desembargador Rogério Arédio Ferreira,
Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral de Goids, no uso de suas atribuicGes
legais e regimentais, com fulcro no att. 8° da Resolucio TSE n® 7.651/1965 e atts. 1° e
7° da Resolucao TSE 21.372/2003;

Considerando o art. 20, put, da Resolucio TRE/GO n° 115/2007
(Regimento Interno);

Considetando o disposto no Provimento n° 004/2008-CGE, que
dispoe sobre a utllizagio do Sistema de Inspecdes e Correi¢oes Eleitorais — SICEL;

Considerando o que dispée o Provimento n°® 08/2009-CGE, que
aptimora as medidas de fiscalizagdo, supervisio e acompanhamento dos 6rgios da
Justica Eleitoral quanto as rotinas obsetvadas em cartétios eleitorais;

Considerando o compromisso da Corregedoria Regional Eleitoral de
Goias com a melhoria continua dos setvicos eleitorais;

Considerando a missio institucional desta Corregedoria de velar pela
regularidade dos servicos eleitorais, assegurando a correta aplicacdo de principios e
normas,

RESOLVE:

Art. 12 A regularidade e a eficiéncia que se confere as atividades
cartorarias serao aferidas por meio de correicdes nos Cartérios Eleitorais desta
Circunscricao.

Art. 2° O controle correicional tem por finalidade verificar a perfeita
exacao dos servicos eleitorais, a integridade do cadastro eleitoral, e o estrito
cumprimento da legisla¢ao pertinente, inclusive quanto aos prazos estabelecidos pelo
calendario e cronogramas de atividades eleitorais.

[ Misséo: “Velar pela regularidade dos servigos eleitorais, assegurando a correta aplicagdo de principios e normas”.
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Art. 3° O Sistema de Inspecoes e Correicoes Eleitorais — SICEL, deve
ser utilizado como ferramenta de execug¢io e base de registro dos trabalhos relativos
aos procedimentos de correi¢ao ordinaria e extraordinitia.

Art. 4° A correicao cartotaria divide-se em direta e inditeta.
§ 1° A correicao direta subdivide-se em:

I — ordindria, realizada e presidida pessoalmente pelo juiz eleitoral da
zona tespectiva, a partir do dia 1° de novembro e concluida até o dia 19 de dezembro
de cada ano;

IT — extraordinaria, realizada pelo juiz, de oficio, semptre que tomar
conhecimento de erros, abusos ou itregularidades, ou por determinacio do
Corregedor Regional Eleitoral, que podera realizar a cotreicio pessoalmente ou por
meio de comissio ou autoridade por ele designada.

§ 2° A correicio indireta ¢é realizada pelo Corregedor Regional
Eleitoral a partir da andlise dos relatérios apresentados, podendo resultar em
recomendagdes aos juizes eleitorais.

Art. 5° Nas correicdes ordinarias o juiz eleitoral iniciard os trabalhos
correspondentes fazendo lavrar os termos préprios, observando os seguintes
procedimentos:

I — determinar a publicagio de edital (anexo I) com prazo de dez dias
de antecedéncia do inicio da correicdo, informando dia, hora, local e a zona submetida
a correicao;

IT — expedir portaria designando um servidor para secretariar os
trabalhos (anexo II);

III — determinar que sejam reduzidas a termo e registradas na ata da
correi¢do, todas as correspondéncias e manifestagoes verbais apresentadas em cartério
acerca dos servicos eleitorais;

IV — confeccionar a ata da correicao (anexo III);

V — preencher no Sistema de Inspecdes e Correicdes Eleitorais —
SICEL, o roteiro de correicao ordinaria elaborado pela Corregedoria-Geral da Justica
Eleitoral, adaptado pelo Provimento n° 08/2009-CGLE e estruturado por categorias,
grupos e quesitos.

Misséo: “Velar pela regularidade dos servigos eleitorais, assegurando a correta aplicagéo de principios e normas”.
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§ 1% O edital de correigio, a portaria de designacio do secretirio dos
trabalhos e a ata de correicao deverio ser lavradas em duas vias originais, sendo uma
pata publica¢io e arquivo do cartério e outra para set encaminhada ao Cotregedor
Regional Eleitoral.

§ 2° Ao realizar a correigdo, podera o juiz eleitoral ou o Cotregedor
Regional Eleitoral solicitar o acompanhamento do representante do Ministério Pablico
Eleitoral e do representante da Ordem dos Advogados do Brasil.

Art. 6° Caso seja necessatia a prorrogacio do prazo estabelecido no
edital, antes do seu término devera ser comunicado por meio de oficio fundamentado
ao Corregedor Regional Eleitoral.

Art. 7° A autoridade incumbida da correi¢io devera acompanhar a
operagao do Sistema de Inspegdes e Correicdes — SICEL, inclusive quanto ao
preenchimento dos quesitos contidos no roteiro de correicdo ordindria, fazendo
constar, no campo préprio, as observacdes que se fizerem necessarias. Em caso de
nao conformidade ou necessidade de aperfeicoamento, o campo observacio deverd
ser preenchido com os motivos da desconformidade, com a indicacdo do quesito a
que se refere.

Paragrafo tnico. Concluido o procedimento no Sistema de Inspecoes
e Correicoes — SICEL, as informacdes ali contidas estardo disponiveis aos juizos
eleitorais e a Corregedoria Regional Eleitoral, no ambito de suas competéncias, na
forma de relatério.

Art. 8° O juiz eleitoral ou a autoridade designada pelo Corregedor
Regional Eleitoral devera finalizar os trabalhos correicionais até o dia 19 (dezenove) de
dezembro do corrente ano.

Paragrafo unico. A autoridade responsavel pelos trabalhos
correicionais deverd encaminhar até o dia 30 de janeiro de 2011, sob pena de incorrer
em falta funcional, o edital, a ata da correicdo, o relatério extraido do  Sistema de
Inspecoes e Correi¢oes Eleitorais — SICEL e a portaria designando o servidor para
secretariar os trabalhos.

Art. 9° Na ultima folha dos autos e livros submetidos a exame devera
ser lancada a anotacao “vistos em cottreicio”.

Art. 10. Em caso de impossibilidade técnica na utilizacao do Sistema
de Inspe¢oes e Correi¢oes Eleitorais — SICEL, no perfodo designado no edital para a
realizagdo das correicoes ordinarias, poderd o juiz prorrogar os trabalhos até a data

} Missé&o: “Velar pela regularidade dos servigos eleitorais, assegurando a correta aplicagéo de principios e normas”.
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limite de 19 (dezenove) de dezembro, a fim de que seja solucionada a falha técnica,
obedecendo-se o disposto no att. 6° deste Provimento.

Paragrafo tnico. Restando impossivel a utiliza¢ao do referido sistema,
devera ser respondido manualmente o troteiro de correicio ordinaria constante no
Anexo IV deste Provimento.

Art. 11. Integram este provimento os modelos constantes dos anexos
I — Edital de Correicao; II — Portaria de designacio de Secretirio; III — Ata da
Correigao e IV — Roteiro de contingéncia de Correicio Ordinaria.

Art. 12, A realizacio de cotreicio otdindtia pelo juiz eleitoral é
obrigatoria, independentemente de inspe¢do efetuada pelo Corregedor Regional

Eleitoral.

Art. 13. Este Provimento entra em vigor nesta data, revogadas as
disposicoes em contratio.

Publique-se e cumpra-se.

Gabinete da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral de
Goias, aos 19 dias do més de outubro de 2010.

Desembargador ROGERIO AREDIO FERREIRA
Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral

Missgo: “Velar pela regularidade dos servigos eleitorais, assegurando a correta aplicagdo de principios e normas”.
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ANEXO | - EDITAL DE CORREIGAO

EDITAL

O Excelentissimo Senhor Juiz
da Zona Eleitoral- /GO, no
uso de suas atribuicbes 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° ____ sera procedida CORREICAO ORDINARIA nos documentos e
procedimentos da __ Zona Eleitoral ,hadatade ___ de de 20__.

Na mesma data poderdo ser apresentadas reclamacgdes acerca dos servigos
do Cartério Eleitoral.

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__ _mésde de 20__. Eu, , Chefe de Cartorio, digitei e subscrevi.

Juiz Eleitoral

Misséo: “Velar pela regularidade dos servigos eleitorais, assegurando a correta aplicagdo de principios e normas”.
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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 atribuigdes legais,

RESOLVE

Designar, na forma do art. __ do Provimento CRE-GO n®° __ | o
Sr.(a) , para, sob compromisso, desempenhar a
fungdo de Secretario(a) dos trabalhos correicionais, que serdo realizados em (data)
, ho Cartério desta Zona Eleitoral.

Publique-se no placar do Cartério Eleitoral.

- , de de

Juiz Eleitoral

Miss&o. “Velar pela regularidade dos servigos eleitorais, assegurando a correta aplicagéo de principios e normas”.
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ANEXO lil - ATA DA CORREIGAO

ATA DA CORREIGAO

Ata da CORREIGAO ORDINARIA realizada na sede do Juizo desta @ Zona Eleitoral -
/GO, aos _____ dias do més de do ano de dois mil e . as

__— horas, sob a presidéncia do MM. Juiz Eleitoral, Dr. , Que a esta
subscreve, estando presentes o Exmo Dr. , representante do Ministério
Publico, o Sr. , Chefe de Cartério, o Sr. ,
(cargo), designado Secretario da Correicdo Ordinaria, estando ainda
presentes os seguintes interessados: .
Dado inicio aos trabalhos da correicdo, verificou-se o seguinte: 1 -
; 2 -

Foram tomadas as

seguintes  providéncias para sanar as irregularidades verificadas: 1 -

D2 - . (ou ndo tendo sido tomada
nenhuma providéncia, por nao ter sido constatada nenhuma irregularidade). Encerrou-se a
Correicdo Ordinaria as ___: horas, do dia de de . Dado e passado,
nesta cidade de ., eu, ,(nome), Secretario da Correigcdo, a
subscrevi.
Juiz Eleitoral

Promotor Eleitoral

Chefe de Cartério

Secretario da Correigcéo

Misséo: “Velar pela regularidade dos servigos eleitorais, assegurando a correta aplicagéo de principios e normas”.
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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 | Néo Exige Ndo 58
Conforme | Melhoramento | Aplica
1.1 Identificagdo do cartério mediante sinalizacdo externa
1.2 Acesso
1.3 | Condiges do acesso para portador de deficiéncia
14 | Seguranca do Local
15 Condigbes de conservagio 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 Espaco interno
1.10_ | Mural (visibilidade)
OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):
Conforme | Nao Exige Nido se
SAN'TAR'OS Conforme | Melhoramento | Aplica
1.11 | Publico interno
1.12 | Publico externo
OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):
Conforme | Ndo Exige Néo se
AMBIENTE Conforme | Melhoramento | Aplica
1.13 | Limpeza e conservagdo
1.15 | Ventilagdo/sistema de condicionamento de ar
1.15 | lluminagédo
1.16 | Acesso e extintor de incéndio
1.17 | Reviséo de extintor de incéndio

OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):

2 -BENS PATRIMONIAS
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Adequacdo para o desenvolvimento das tarefas Conforme | Nao Exige Nio  se
Conforme | Melhoramento | Aplica

2.1 Mobiliario

2.2 Informatica

23 Telefonia

OBSERVACOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):

QUANTIDADE

2.4 Mesas

2.5 Quantidade ideal de mesas

2.6 Cadeiras

2.7 Quantidade ideal de cadeiras

2.8 Armarios

2.9 Quantidade ideal de armarios

210 Computadores

2.11 Quantidade ideal de computadores

2.12 Impressoras

2.13 Quantidade ideal de impressoras

2.14 Copiadora

2.15 FAX

216 Quantidade ideal de FAX

2.17 Aparelho(s) de Telefone

2.18 Quantidade ideal de Aparelho(s) de telefone

3 - SERVIDORES

Conforme | Néo Exige Néo se

SlTUACAO DOS SERVIDORES Conforme Mel?wramento Aplica

3.1 Jornada de Trabalho

3.2 Controle de ponto

3.3 Cumprimento do horario de expediente

3.4 Encaminhamento ao TRE da folha de freqiiéncia dos servidores

3.5 Investidura nas fungdes

3.6 Execucdo exclusiva dos servigos relativos a Justica Eleitoral

3.7 Procedimentos de requisicdo de servidores

3.8 Procedimentos relativos aos servidores cedidos

3.9 | Observancia da prolbicéo de filiagdo partidaria dos servidores

3.10 | Acesso as normas expedidas acerca das atividades cartorarias

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

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

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

3.14 | Conhecimento de informatica

3.15 | Conhecimento no manuseio de programas, sistemas e

equipamentos instalados no cartério




TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS
VICE-PRESIDENCIA E CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL

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 eleltoral

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

QUANTITATIVO

3.19 Servidores Efetivos

3.20 Servidores Requisitados

3.21 Servidores Cedidos

3.22 | Estaglérios

3.23 Servidores com acesso ao sistema ELO

OBSERVACOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):

4 - PUBLICO

ATENDIMENTO Conforme | Nao Exige Nio se

Conforme | Melhoramento | Aplica

4.1 Cumprimento do horario
4.2 Qualidade do tratamento dispensado ao publico
4.3 Celeridade no atendimento

4.4 | Condigbes 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 aposigdo
de impressé&o digital no Protocolo de Entrega de Titulo Eleitoral —
PETE

4.7 Orientacdes a eleitores

OBSERVACOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):

DIVULGAGAO DE INFORMAGOES AO PUBLICO Conforme | Ndo Exige Nio —se

Conforme | Melhoramento | Aplica

4.8 Horério de atendimento
4.9 Circunscrigdo/municipio(s) abrangido(s) pela zona eleitoral

4.10 |Documentos necessarios para operagbes de alistamento, revisio,
transferéncia etc.

4.11 | Dos locais de votagio
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4.12

De decisdes, editais, avisos, informagdes em geral

413

De lista dos pedidos de inscrigdo e transferéncia, com indicagéo de
deferimento ou indeferimento e respectivo prazo para o recurso

OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):

5 - LIVROS CARTORARIOS

R E Conforme | N&o Exige Nio se
GUARDA E CONS RVACAO Conforme | Melhoramento | Aplica
5.1 Atas
52 Carga de autos e mandados
53 Catas precatérias
54 Correicbdes
55 Inscricdo de multas eleitorais
5.6 Processos criminais
5.7 | Protocolo de entrega de correspondéncia
5.8 Protocolo Geral
5.9 | Registro Geral de Feitos
5.10 | Rol dos culpados
5.11 | Sentencas
5.12 | Suspensdo Condicional do processo
5.13 | Termos de audiéncias
5.14 | Tombo dnico
OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):
Conforme | N&o Exige Néo se
ESCR'TURAC?O Conforme | Melhoramento | Aplica
5.15 | Registro em ordem cronologica
5.16 | Termos de abertura e encerramento, numeragédo e rubrica do juiz
nos livros
5.17 | Campos obrigatérios
518 |Qualificagdio completa e assinatura do recebedor no livro
destinado & carga de processos
5.19 | Anotacgdo de “visto” nos livros, apos realizag#o de correicdo
5.20 |Registro sem erros, omissées, emendas, rasuras borrées ou

entrelinhas

OBSERVACOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):

6 - CONTROLE DE DOCUMENTOS E MATERIAL DE EXPEDIENTE
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ASPECTOS GERAIS Conforme | Ndo Exige Nao se
Conforme | Melhoramento | Aplica
6.1 Oficios expedidos (seqiiéncia numérica, arquivamento etc.)
6.2 |Portarias e atos normativos do juiz eleitoral (seqliéncia numérica,
arquivamento etc.)
6.3 Portarias, provimentos, oficios-circulares, resolugdes e demais
expedientes normativos recebidos da Corregedoria Regional e
Geral e outros 6rgios ou unidades da Justiga Eleitoral (consulta e
arquivamento)
6.4 Procedimentos para doagdo, inutilizagdo ou incineragdo de
materiais e documentos
OBSERVACOES 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 votagdo, por oito anos, retornadas as mais recentes das
secdes eleitorais (Res. TSE n° 21.538/03, art. 55, Inc. 1)
6.8 |Cadernos de revisdo utilizados durante os servigos pertinentes,
por quatro anos, apos encerramento do periodo de revisdo (Res.
TSE n° 21.538/03, art. 55, Inc. IV)
6.9 Boletins de urna, por quatro anos, contados da data de realizagdo
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 & eleicdo (canhotos), apds
processamento e armazenagem em meio eletrénico (Res. TSE n°
21.538/03, art. 55, Inc. Ili)
6.13 [Relacdes de filiados encaminhadas pelos partidos politicos, por
dois anos
6.14 | Demais documentos com prazo normativo definido pelo Tribunal
Regional Eleitoral
OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):
DOCUMENTOS RECEBIDOS Conforme | Ndo Exige Nao se
Conforme | Melhoramento | Aplica
6.15 | Origem: CRE/CGE - para complementagdo de instrugéo
6.16 | Origem: CRE/CGE ~ em cartério, aguardando diligéncias
6.17 | Origem: CRE/CGE - para arquivamento em cartério
6.18 | Origem: ZE/TRE/TSE
6.19 | Origem: Partidos Politicos
6.20 | Diversos (origem de outros 6rgéos ou pessoa)
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o

6.21 | Comunicagdes de obitos

6.22 |Relagdo atualizada com a composigdo dos diretérios municipals e
das comissdes provisdrias dos érgaos partidarios constituidos no
municipio ou nos municipios da ZE

6.23 | Guarda dos formularios de titulos eleitorais em branco

6.24 | Controle dos formularios dos titulos eleitorais em branco

6.25 | Guarda dos formularios RAE em branco

6.26 | Controle dos formularios RAE em branco

6.27 | Resguardo dos documentos de uso exclusivo da Justica Eleitoral
do acesso de pessoas estranhas

6.28 | Comunicacdes das decisdes judiciais ensejadoras da suspensdo
dos direitos politicos, nas hipoteses decorrentes do sistema
constitucional vigente e legisla¢do ordinaria (condenagdo criminal
transitada em julgado, incapacidade civil absoluta, improbidade
administrativa, gozo dos direitos politicos em Portugal e recusa de
cumprimento de obrigagdo a todos Imposta ou prestagdo
alternativa)

6.29 | Comunicagbes das decisdes judiciais ensejadoras da suspensdo

Comunicagdes de conscrigdo e do cumprimento do servigo militar
obrigatérias pelas unidades do Ministério da Defesa (Exército,
Marinha e Aeronéautica) )

Observagdes e sugestdes (Mencionar item):

7 - EDITAIS
A Conforme | Nao Exige Nao se
PUBUCACAO Conforme | Melhoramento | Aplica
7.4 Local de Publicagdo
7.2 Controle dos prazos de publicacido
7.3 Publicagcdo na forma regulamentar (publicagdo das decisdes no
Diério da Justica, certidao de publicagao etc.)
7.4 | Tempo de afixagdo do edital em mural
7.5 Controle da expedicdo (seqliéncia numérica e arquivamento)
OBSERVACOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):
8 — PROCESSOS OU EXPEDIENTE ADMINISTRATIVOS
Conforme | Ndo Exige Néo se
REGISTRO DE FEITOS Conforme | Melhoramento | Aplica
8.1 Em livro proprio ou no SADP
8.2 Em ordem cronologica
8.3 Documento protocolado
8.4 |Quantidade de processos em tramitagio no inicio do periodo de
afericdo
8.5 |Quantidade de processos em tramitacdo no final do periodo de

afericdo
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8.6

1 Data da autuagao do expediente mais antigo em tramite T

|

T

OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):

AUTOS Conforme | Ndo Exige Néao se
Conforme | Melhoramento | Aplica
8.7 Certificac3o nos autos de todos os atos processuais e termos
8.8 Cumprimento dos prazos
8.9 Guarda e controle de empréstimo dos autos
8.10 |Arquivamento pelo periodo minimo estabelecido e de forma
organizada
8.11 | Movimentacéo e controle dos autos no SADP
OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):
Conforme | Nao Exige Nao se
PROCEDIMENTO Conforme | Melhoramento | Aplica
8.12 | Autuagao
8.13 |Certidoes
8.14 |Despachos
8.15 | Diligéncias
8.16 | Informagdes
8.17 | Numeragdo das folhas
8.18 | Publicagdes
OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):
DUPLICIDADE E PLURALIDADES DE INSCRIGOES Conforme | Néo Exige Néo se
Conforme | Melhoramento | Aplica
8.19 | Cumprimento dos prazos
8.20 |Regularidade no  tratamenio das  comunicagbes de
duplicidade/pluralidade
8.21 |Juntada de documentag&o existente no cartério aos processos
8.22 |Orientacdes ao eleitor envolvido em coincidéncia, quando de seu
comparecimento no cartério
8.23 | Encaminhamento dos autos ao Ministério Publico Eleitoral, se
necessario
8.24 | Solicitagdo para autorizagdo de inscricdo coincidente, pertencente

a outra zona eleitoral, nos termos do artigo 42, paragrafo unico, da
Res. TSE n°® 21.538, de 2003.
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OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):

CERTIDOES Conforme | Nao Exige Nao se
Conforme | Melhoramento | Aplica
8.25 | Fornecimento de Certid6es
OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):
DUPLICIDADE DE FILIACAO PARTIDARIA Conforme | Ndo Exige Néo se
Conforme | Melhoramento | Aplica
8.26 | Cumprimento dos prazos
8.27 | Regularidade no tratamento das ocorréncias
8.28 | Cumprimento das decisdes com atualizagio no sistema
OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):
9 - PROCESSOS JUDICIAS
Conforme | Nao Exige Néao se
REGISTRO DE FEITOS Conforme | Melhoramento | Aplica
9.1 Em livro préprio ou no SADP
9.2 Em ordem cronoldgica
9.3 Documento protocolo
9.4 |Quantidade de processos em tramitagdo no inicio do periodo de
afericdo
9.5 Quantidade de processos em tramitagdo no final do periodo de
afericéo
9.6 Data de autuagdo do expediente mais antigo em tramite
OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):
Conforme | Ndo Exige Nio se
{ IAUTOS )Conforme Melhoramento Aplica
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9.7 Certificagdo nos autos de todos os atos processuais e termos
9.8 Cumprimento das ordens judiciais
9.9 Cumprimento dos prazos
9.10 | Guarda e controle de empréstimo dos autos
9.11 | Tratamento de inquérito policial
9.12 | Movimentagédo e controle dos autos no SADP
9.13 | Anotacao “preferencial” na capa de autos em que figure parte com
mais de 60 anos de Idade
OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):
PROCEDIMENTO Conforme | Ndo Exige Néo  se
Conforme | Melhoramento Aplica
9.14 | Autuagdo
9.15 | Certiddes
9.16 |Despachos
9.17 | Diligéncias
9.18 |informacgdes
9.19 | Numerag¢do das folhas
9.20 |Publicagdes
OBSERVACOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):
DOCUMENTOS DE CONSERVAGAO OBRIGATORIA Conforme | Nao Exige Nio  se
Conforme | Melhoramento Aplica
9.21 |Arquivamento pelo periodo minimo estabelecido e de forma
organizada
OBSERVACOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):
10 - PROCEDIMENTOS DIVERSOS
] Conforme | N3o Exige Nao se
LOCAIS DE VOTACAO Conforme | Melhoramento | Aplica
10.1 |Inspecdo dos locais de votagéo
10.2 | Observancia quanto a necessidade de haver secdes eleitorais

especiais para pessoas portadoras de deficiéncia (local,
instalagdes, quantidade)
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OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):

INFORM ACGE S Conforme | Ndo Exige Nio se

Conforme | Melhoramento | Aplica

10.3 | Consulta diaria ao correio eletronico e intranet

10.4 | Tempestividade na prestacdo das informac¢des solicitadas pela
Corregedoria, outras unidades, zona eleitoral, Ministério Publico
10.5 | Fornecimento de informagées do Cadastro Eleitoral de acorde com
as normas estabelecidas

10.6 [Envio de relatério de atividades - estatistica dos feitos ,
administrativos e judiclas, conforme periodicidade definida pela
Corregedoria Regional Eleitoral (feitos, expedientes, certiddes,
entre outros)

OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):

PROCEDIMENTOS GERAIS Conforme | Nao Exige Nao se

Conforme | Melhoramento | Aplica

10.7 | PETEs assinados e com numero de inscrigdo eleitoral do servidor
responsavel pela entrega do titulo
10.8 | Controle das ligagdes telefénicas

10.9 | Controle de correspondéncia enviadas
10.10 | Corregdo das irregularidades apontadas na correigao 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 servidor responsavel do cartorio pelo
preenchimento do RAE
11.3 | Assinatura do juiz do RAE

11.4 | Conferéncia do preenchimento correto dos formularios
11.5 | Conferéncia dos documentos acostados

11.6 |Procedimentos no tocante a requerimento de alistamento ou
transferéncia indeferido

11.7 |Instrugdo dos pedidos com os documentos obrigatorios e
despacho

11.8 | Fregiiéncia da transmissdo dos lotes do TRE

11.9 | Arquivamento dos formularios
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11.10

Percentual de agrupamento de coincidéncia atualizado
automaticamente pelo Sistemna Elo nos Gltimos 6 meses

11.11

Procedimentos quanto aos casos de operacio de RAE
equivocados

11.12

Ciéncia e orientagéo relativas a falhas no preenchimento do RAE

11.13

Atualizagdo de chancela

11.14

Identificacdo e encaminhamento de RAE’'s de outras zonas (por
exemplo no caso de Centrais de Atendimento)

11.15

Conversdo dos RAE's em diligéncia no Sistema Elo.

OBSERVACOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):

REQUISITOS

Conforme

Néo.
Conforme

Exige
Melhoramento

Néo
Aplica

se

11.16

Consuita ao cadastro eleitoral

11.47

Consuita a Base de Perda e Suspensdo de Direitos Politicos

11.18

Observancia no tocante a condigdo de gémeo do eleitor

11.19

Observéancia ao periodo minimo de domicilio na zona eleitoral, para
transferéncia

11.20

Observancia do intersticio de um ano do alistamento ou da ultima
transferéncia

OBSERVACOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):

REQUISITOS PARA ALISTAMENTO ELEITORAL

Conforme

Nio
Conforme

Exige
Melhoramento

Nao
Aplica

se

11.21

Comprovagao do cumprimento do servico militar obrigatério ou
prestagdo alternativa para os maiores de dezoito anos, do sexo
masculino

11.22

Comprovagédo da nacionalidade brasileira ou outorga do Estatuto
da Igualdade

11.23

Aferigcdo da idade minima exigida

11.24

Aferigdo do domicilio eleitoral

OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):

12 — ROTINAS CARTORARIAS RELATIVAS AO FORMULARIO DE ATUALIZAGAO DA
SITUAGAO DO ELEITOR

[ (TRATAMENTO FASE

Conforme

Néo
Conforme

Exige J

Melhoramento

Nao
Aplica

?FI
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12.1 |Preenchimento do ASE, inclusive do campe “complemento
obrigatério”

12.2 | Freqiiéncia da transmissdo dos lotes aoc TRE

12.3 |Conferéncia dos relatérios dos comandos dos cddigos de ASE

processados

12.4 [ Procedimentos adotados nos casos de comando equivocado dos
codigos de ASE

12.5 |Ciéncia e orientagdo relativas a falhas na digitagdo de comando
dos cédigos de ASE

OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):

13 - JUSTIFICATIVA ELEITORAL

REQUERIMENTO DE JUSTIFICATIVA POR AUSENCIA |Conforme NEo Exige = Nko
AO PLEITO OU AOS TRABALHOS ELEITORAIS onforme | Melhoramento | Aplica

se

13.1 | Registro no livro de protocolo

13.2 | Apreciacido do juiz eleitoral

13.3 | Registro por meio de ASE 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

OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):

REGISTRO Conforme | N&o Exige Néo

Conforme | Melhoramento | Aplica

se

13.6 |Anotagdo de auséncia a pleito e de justificativa eleitoral no
cadastro, quando ndo houver registro efetivado pelo sistema

13.7 |Digitacdo de justificativas eleitorais recebidas em dia de eleigao,
nao processadas nas urnas eletrénicas, no prazo estabelecido pelo
TSE

OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):

14 — CANCELAMENTO E RESTABELECIMENTO DE INSCRIGOES

INFORMACOES RELATIVAS A OBITO Conforme | Ndo Exige Nao

Conforme | Melhoramento | Aplica

se

14.1 | Comunicagdo dos obitos dos cidadaos alistaveis no municipio
pelos oficiais do cartério de registro civil

14.2 | Controle de correspondéncia enviadas
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14.3 | Tratamento dos dados de eleitores falecidos pertence a outras
Zonas

14.4 | Certiddes nos expedientes das diligéncias

14.5 | Arquivamento

OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):

Conforme | Néo Exige Nao s6
CANCELAMENTO Conforme Mel?\oramento Aplica
14.6 | Anotagbes no caderno de votagdo relativas a cancelamentos
ocorridos no periodo _de fechamento do CE
14.7 | Anotagbes no cadastro relativas ac cancelamento das inscrigoes
OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):
Conforme | Ndo Exige Ndo se
RESTABELECIMENTO Conforme Mel?loramento Aplica
14.8 |Anotagdo no cadastro para restabelecimento de inscricbes
canceladas por equivoco dentro da propria Zona Eleitoral
14.9 |Quantidade de codigos ASE de restabelecimento de inscrigbes
canceladas por equivoco comandados pela Zona Eleltoral
14.10 | Procedimentos e informacées a eleitor sobre regularizagéo de
inscri¢do cancelada por equivoco
OBSERVACOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):
15 ~ DIREITOS POLITICOS
SUSPENSAO E PERDA DE DIREITOS POLITICOS Conforme | Ndo Exige Ndo se
Conforme | Melhoramento | Aplica
151 | Anotagdes, no cadastro eleitoral, relativas & suspensio 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 regularizagio de inscrigio suspensa, quando
requerida pelo interessado
155 |Procedimento para a regularizagdo, de oficio, de inscricdo
suspensa
15.6 | Encaminhamento da comunicagéo relativa a suspensdo 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 & perda de direitos

politicos
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15.8

Orientagio 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 | Anotagao no cadastro relativa a inelegibilidade de acordo com a
legislagéo
15.10 | Restabelecimento da elegibilidade
OBSERVACOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):
16 — MESARIOS
A Conforme | N&o Exige Nio se
CONVOCAQAO Conforme | Melhoramento | Aplica
16.1 | Anotagao, no histérico dos eleitores, da convocagéo para auxiliar
nos trabalhos eleitorais
16.2 | Adequagao do perfil para convocagéo de mesarios, observada a
disponibliidade de voluntéarios e regras de preferéncia (C.E. art.120,
§2°)
16.3 | Procedimento de substituigdo de mesarios
16.4 | Fornecimento de declaracdo aos eleitores que auxillaram os
trabalhos eleitorais para fins de dispensa do servigo
16.5 | Anotagao imediata no histérico das inscrigbes, de auséncia ou
abandono aos trabalhos eleitorais
16.6 | Anotagao, no historico das inscrigdes dos mesarios faltosos, da
justificativa de auséncia ou dispensa dos trabalhos eleitorais
16.7 |Inscricao, em livro préprio, das multas arbitradas e ndo pagas
pelos mesarios faitosos
16.8 | Procedimentos no tocante a quitacdo de débito de mesario faltoso
em juizo diverso daquela da inscrigdo
16.9 | Apuragao nos casos de auséncia ou abandono do servigo eleitoral
OBSERVACOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):
17 - MULTA E QUITAGAO ELEITORAL
Conforme | N&o Exige Nao se
r MULTA Conforme | Melhoramento | Aplica
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17.1

Aplicagdo e anotagdo no cadastro eleitoral das multas previstas na
legislagdo

17.2

Inscricdo em livro préprio das multas decorrentes de decisdo
condenatoria ndo pagas no prazo de 30 dias e encaminhamento
dos respectivos autos ao TRE (Codigo Eleitoral, art, 367, Ili, e Res.
~ TSE n° 21.975/2004, art.3°).

17.3

Registro da geragdo de guia de recolhimento para débito pertinente
a multa e do respectivo recolhimento no modulo préprio do
Sistema ELO

174

Arquivo dos documentos relativos & muita

OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):

A Conforme | Ndo Exige Nao se
INSENCAO E QUITACAO ELEITORAL Conforme | Melberamento | Aplica
17.5 |Aplicagdo da dispensa do pagamento das multas eleitorais
conforme legislagédo
17.6 | Anotagdo, no cadastro, de quitacio mediante pagamento ou
dispensa de recolhimento de multa
17.7 |Preenchimento das guias de recolhimento de muita, consoante
instrugdes
17.8 | Apresentagdo de documento(s) que comprove{m) a quitagdo
eleitoral
17.89 | Fornecimento de certiddo de quitagéo eleitorai
OBSERVACOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):
18 — PARTIDOS POLITICOS
ANOTACAO DAS FILIACOES E DESFILIAGOES NO|Conforme|Nao = [Exige ~  [Nio — se
SISTEMA DE FILIACAO PARTIDARIA P
18.1 | Recebimento das relagdes de filiados no Sistema ELO
18.2 | Registro das desfiliagbes no sistema ELO
18.3 |Formalizagdo de expedientes destinados & entrega de relacdo de
filiados, ordinaria ou especial de filiagdo partidaria
18.4 |Entrega de recibo das relacdes de filiagéo partidaria
18.5 | Comunicagédo aos partidos de eventuais irregularidades
18.6 | Tratamento das duplicidades de filiagéo
OBSERVACOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):
~ A A Conforme | Ndo Exige Nio se
! ;ORGAOS DE D’RECAO Conforme | Melhoramento | Aplica
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18.7

Controle das informagoes sobre as composigées dos diretérios
municipais, das comissdes provisorias e relagdes de delegados

OBSERVACQOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):

19 — URNAS ELETRONICAS

GUARDA E CONSERVAGAO

19.1 [ Urnas eletronicas
19.2 | Urnas de lona
19.3 | Cabina de Votagdo
19.4 | Flash cards
19.5 | Dispositivos em que sao gravados os resuitados dos testes nas urnas (Run In)
18.6 | Acondicionamento dos disquetes, bobinas de reserva e baterias de backup
LOCAL DE ARMAZENAMENTO Conforme [ Néo Exige Néo — se
Conforme | Melhoramento | Aplica
19.7 | Espaco para cargas
19.8 | Local de armazenamento
19.9 |Limpeza e conservagdo
19.10 | Seguranga do Local
19.11 | Acesso restrito e isolado de outro ambiente de servigo
19.12 | Instalagoes elétrica
19.13 | Protegao contra incéndio
OBSERVACOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):
20 - POSTO DE ATENDIMENTO
Conforme | Nao Exige Nao se
VER'HCACAO GERAL Conforme | Melhoramento | Aplica
20.1 |lInstalagdo
20.2 | Inspegdo e acompanhamento regular dos trabalhos desenvolvidos
20.3 |Regularidade quanto & investidura nas fungdes (cedido,
requisitado, do quadro etc.)
20.4 | Cumprimento dos horérios de trabalho de atendimento ao publico
205 |Remessa regular dos RAEs preenchidos para conferéncia e
digitagdo na sede do cartorio
20.6 | Celeridade na entrega de titulos aos eleitores
20.7 | Celeridade no atendimento ao publico
20.8 | Exercicio exclusivo das fungdes da Justica Eleitoral pelo(s)

servidor(es) do posto.
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OBSERVAGOES E SUGESTOES (MENCIONAR ITEM):

21 - OBSERVAGOES ADICIONAIS:

(Local e data )

Juiz Eleitoral




