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17.1TPROVER ATENDIMENTO DE
EXCELENCIA AO CIDADAO USUARIO
DA JUSTICA ELEITORAL DO
TOCANTINS: EMITIR CERTIDOES

Descricao

A Constitui¢do Federal garante o direito a obtencdo de certiddes, em reparticdes
publicas, para defesa de direitos e esclarecimento de situagdes pessoais.

Sao isentas do pagamento de taxas as certidoes emitidas pela Justi¢a Eleitoral.

As certiddes, sempre que possivel, serdo expedidas imediatamente por meio dos
sistemas informatizados disponiveis na Justica Eleitoral.

Nas hipdteses em que a certiddo precisar ser confeccionada pelo cartorio, a Lei n°
9.051/1995 estabelece o prazo de 15 dias para a expedicdo.

Serdo expedidas as seguintes certiddes:

No sistema ELO ou sife do Tribunal:
. certidao de quitagao eleitoral;
. certiddo de crimes eleitorais;
. certidao de filiagdo partidaria;
. certiddo de negativa de alistamento eleitoral ou ndo alistamento eleitoral,
. certiddo de composigao partidaria;
. certidao:

1. Ocupacao;

2. Grau de instrucao;

3. Estado Civil;
7. certiddo circunstanciada;
8. certidao de Situacao Eleitoral.

AN DN BN W=

As certiddes de 1 (um) a 5 (cinco) podem ser expedidas e validadas no site da Justica
Eleitoral

No sistema SGIE ou sistema SEI:

1. Declaracao de prestacdo a servigos para a Justica Eleitoral,;

2. Certidao de quitacao com prazo de validade indeterminado.

Podera ser expedida certiddo de quitacdo eleitoral com prazo de validade
indeterminado as pessoas cuja deficiéncia ou mobilidade reduzida lhes torne impossivel ou
extremamente oneroso o alistamento ¢ o exercicio do voto, consideradas para tanto, sua
situagdo socioecondmica e condi¢ao de acesso ao local de votagdo ou ao cartorio eleitoral. A
expedi¢ao da referida certiddo fica condicionada a requerimento do interessado ou de seu
representante legal, acompanhado de documentagdo comprobatéria da deficiéncia ou
mobilidade reduzida. Provimento da CRE-TO n° 2/2017.
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O atendimento sera realizado, no cartorio eleitoral ou no posto de atendimento, com
urbanidade e cortesia, nos horarios definidos pelo Tribunal Regional ou pelo Juiz Eleitoral,
na ordem de chegada do publico, obedecendo as prioridades estabelecidas por lei.

Serdo divulgados por meio de cartaz afixado em local de amplo acesso ao publico o
horério de funcionamento do cartorio e do posto de atendimento, a relagdo de municipios
abrangidos pela zona eleitoral e os principais servigos prestados ao eleitor.

O servidor devera expressar-se com clareza, evitando utilizar termos juridicos ou
técnicos que possam causar confusdo no atendimento, esfor¢ando-se para atender de pronto
a demanda do cidaddo e evitando que ele tenha que retornar ao cartdrio ou posto de
atendimento posteriormente.

Se o cidadao se mostrar constrangido ou confuso a respeito de sua situagao, o servidor
devera tranquiliza-lo a respeito dos procedimentos que serdo executados.

ATENDIMENTO DE PESSOAS NA FILA

Na hipotese de haver pessoas aguardando no horario de fechamento do cartorio, o
atendimento serd feito obedecendo as senhas distribuidas.

E recomendavel que, nessas ocasides, um servidor preste orientagdo aos eleitores a
respeito dos documentos que devam portar e dos requisitos que deverdo preencher para que
a pretensao possa ser atendida.

INCAPAZES DE EXPRIMIR A PROPRIA VONTADE

Normalmente o que se busca, nesses casos, € a comprovacao de que nao ha obrigagdes
pendentes perante a Justica Eleitoral, para fins civis (CPF, seguridade social, etc.)

Nessas situagdes, sugere-se orientar o acompanhante do cidadao sobre a possibilidade
de requerimento, em nome do interessado, de uma das seguintes certiddes:

1. certiddo de quitagdo por tempo indeterminado. Modelos de certiddo e
requerimento disponiveis na Intranet, pagina da Corregedoria.

111 ELEMENTOS DO PROCESSO
1111 Atender e identificar a demanda

Descricao
Chamar o eleitor com base no sistema de senha, respeitando o atendimento
preferencial estabelecido por lei. Apds, atender o requerente e verificar sua demanda.
Terdo atendimento preferencial, nos termos da Lei n® 10.048/2000, Lei n°
10.741/2003 e Provimento da CRE/TRE-TO n°® 2/2017:
1. os maiores de 80 (oitenta) anos. Dentre os idosos ¢ assegurada prioridade
especial em relagdo as demais prioridades;
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2. os maiores de 60 (sessenta) anos, as pessoas com deficiéncia, as gestantes, as
lactantes, as pessoas com crianga de colo e os obesos.
Devera constar em local bem visivel ao publico a forma de atendimento prioritario
adotada pelo cartdrio.
Tratando-se de pessoa com dificuldade de locomogao e inexistindo acesso apropriado
ao prédio da zona eleitoral, o servidor deverd, se possivel, atender o cidadao fora do cartorio
ou posto de atendimento.

Executantes
Atendente

11.1.2 Perguntar o tipo de certiddo ao cliente

Descricao
Perguntar o tipo de certidao ao cliente.

Executantes
Atendente

1113 Solicitar documentos

Descricao
Para a obtencdo das seguintes certiddes:
1. Certidao de quitacao eleitoral;
. Certidao de crimes eleitorais;
. Certidao de filiacao partidaria;
. Certidao de negativa de alistamento eleitoral ou ndo alistamento eleitoral;
. Certidao de composic¢ao partidaria;
. Certidao de:
1. Ocupagao;
2. Grau de instrucao;
3. Estado Civil;
7. Certidao circunstanciada;
8. Certidao de Situagao Eleitoral;
9. Declaracdo de prestacdo a servigos para Justica Eleitoral.

Devera ser apresentado documento de identificagdo oficial, podendo ser um destes:
Carteira de Identidade Civil (RG) ou Militar, Carteira Profissional (OAB, CREA. CRM.
COREN, etc.), Certificado de Reservista, Certificado de dispensa de incorporagao,
Passaporte, Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), Certiddo de Nascimento ou
Casamento (extraida do Registro Civil) e titulo, se houver.

O juiz eleitoral, mediante requerimento da pessoa com deficiéncia em condigdes que
tornem impossivel ou demasiadamente oneroso o cumprimento das obrigacoes eleitorais, ou
por seu representante legal ou procurador devidamente constituido, acompanhado de
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documentacdo comprobatéria da deficiéncia, podera expedir, em favor do interessado,

certiddo de quitagdo eleitoral com prazo de validade indeterminado.

O eleitor que necessitar de prova de quitacdo com a Justica Eleitoral e nao puder
comparecer ao cartério eleitoral podera autorizar terceiros a requererem e/ou retirarem a
certiddo de quitagdo eleitoral.

A autorizacdo deve ser escrita, dispensado o reconhecimento de firma, sendo
necessaria, no entanto, a apresentacao do titulo ou o documento de identidade do eleitor
requerente bem como do portador.

Executantes

Atendente

1114 [Blorientar o Eleitor a regularizar a documentacao

Descricao

Orientar o requerente quanto a documentacdo necessaria para emitir a certidao

eleitoral.
Verificar no ELO a necessidade, ou nao, de emissdo de multa, requerimento de
dispensa ou declaracdo de insuficiéncia econdmica.

Executantes
Atendente

1115 [Blacessar o sistema ELO e imprimir

Descricao

Ao acessar o Sistema ELO clicar no menu "Eleitor", submenu "Atendimento" e
selecionar "RAE".

Inserir os dados do eleitor (nimero da inscri¢ao eleitoral ou os dados constantes no
documento de identificagdo apresentado) e clicar no botao "Consultar".

Clicar sobre a inscri¢ao do eleitor.

Conferir atentamente os dados do cadastro do eleitor com os do seu documento de
identificacdo e, havendo divergéncia, orientd-lo a promover a revisdo dos seus dados
cadastrais, caso queira.

Disponibilizado o cadastro do eleitor, ndo necessitando de corre¢do de dados, clicar
botao "imprimir".

Selecionar a op¢ao correspondente a demanda (Quitagdo com cddigo de validagao,
Certidao de ocupagao, estado civil, grau de instru¢do e enderego, Certidio de Crimes
Eleitorais, Certidao Circunstanciada).

Confirmar a emissdo da certidao clicando no botdo "imprimir".

Na tela seguinte, se Certidao de Quitagao, Certidao de Crimes Eleitorais ou Certidao
Circunstanciada, clicar no botao "imprimir"; se somente Certidao, selecionar os itens da
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certidao (endereco/ocupacao/grau de instrugdo/estado civil) e clicar no botao "imprimir". A
impressao mencionada ¢ na tela do computador.

Imprimir a certidao clicando no botdo "Arquivo" e na sequéncia clicando no botao
"Imprimir". Escolher a impressora e clicar em "OK".

Assinar a certidao, exceto a certiddo de quitacao eleitoral com codigo de validagdo
que ndo necessita da assinatura do servidor emitente.

Executantes

Atendente

11.1.6 [BAcessar o sistema ELOV6 e imprimir

Descricao

Acessar o Sistema ELO 6, por meio do nimero da inscrigao eleitoral.

Ao acessar o Sistema ELO 6 clicar no menu "Filiacao", submenu "Certidao".

Inserir o nimero da inscrigao eleitoral.

Emitir certidao, clicando no botdo "Gerar Certiddao".

Imprimir certidao, clicando no botdo "imprimir".

Na tela seguinte (selecdo de impressora), selecionar a impressora e clicar no botdo
"imprimir".

Executantes
Atendente

1117 [BlAcessar portal da Justica Eleitoral

Descricao
Acessar o site da Justica Eleitoral , clicar no menu "certidoes" e apds no submenu
"Negativa de Alistamento":

1. Preencher os dados solicitados: nome, data de nascimento, nome da mae e
nome do pai e clicar no botao emitir.

2. A certiddo negativa de alistamento possui codigo de validagdo e por isso nao
necessita da assinatura do emitente.

No caso da emissao de composicao partidaria, acessar o site do Justica eleitoral,
clicar na aba "partidos", submenu "partidos politicos" e apds em "informagdes partidarias"
e no modulo "consulta publica".

Escolher 6rgao partidario e o partido politico, a abrangéncia (nacional, estadual,
municipal, regional (DF), zonal (DF) e o complemento conforme a opg¢ao selecionada.

Ap0s, selecionar o tipo de certiddo a ser emitida:

1. certiddo da composi¢ao completa;
2. certiddo da composicdo somente de membros com cargos executivos;
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3. certiddo individualizada por membro do partido.

A certiddo negativa de alistamento possui cddigo de validagdo e ndo necessita da
assinatura do emitente.

A emissdo da certiddo pode ser feita pela Internet, podendo ser visualizadas
composi¢des ndo vigentes, bastando selecionar o icone “visualizar todas as composigdes
cadastradas no SGIP3”.

Executantes
Atendente

11.1.8 Recepcionar requerimento

Descricao

Recepcionado o requerimento da pessoa portadora de deficiéncia em condi¢des que
tornem impossivel ou demasiadamente oneroso o cumprimento das obrigacoes eleitorais, ou
por seu representante legal ou procurador devidamente constituido, acompanhado de
documentacao comprobatdria da deficiéncia, o Juiz podera expedir, em favor do interessado,
certiddo de quitagdo eleitoral com prazo de validade indeterminado.

O eleitor que necessitar de prova de quitagdo com a Justica Eleitoral e ndo puder
comparecer ao cartorio eleitoral poderd autorizar terceiros a requererem e/ou retirarem
certiddo de quitacao eleitoral.

A autorizacdo deve ser escrita, dispensado o reconhecimento de firma, sendo
necessaria, no entanto, a apresentacdo do titulo ou o documento de identidade do eleitor
requerente bem como do portador.

Executantes
Atendente

1119 [Bpeliberar sobre requerimento

Descricao
Estando em conformidade a documentac¢ao, o Juiz determinara a emissao de certidao
de quitagao eleitoral com prazo de validade indeterminado.

Executantes
Juiz Eleitoral

11110 [BEmitir a certido
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Descricao
Emitir a certidao conforme modelo disponibilizado na Intranet, no portal da CRE-TO.

Executantes
Chefe de cartério

1111 Informar o eleitor acerca da emissdo da certiddo

Descricao
Contatar o eleitor para informar que a certidao ja foi emitida e se encontra disponivel.

Executantes
Atendente

11112 @Entregar a certidao

Descricao
Entregar a certiddo ao eleitor ou ao procurador constituido.

Executantes

Atendente
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