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1.1 PROVER EXCELENCIA NO ATENDIMENTO AO CIDADAO-USUARIO DA JUSTICA
ELeiTorRAL DO EsTADO DO TocANnTINS: GERIR LOTE DE RAE

Descricao

Manter a higidez e integridade do cadastro eleitoral.

1.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

1.1.1.1 Fechar lote

Descricao

Os lotes de Requerimento de Alistamento Eleitoral (RAE) deverdo ser fechados,
sempre que possivel, diariamente. Caso o movimento nao justifique o fechamento didrio,
este deverd ocorrer em prazo ndo superior a quinze dias, salvo recomendagdo da
Corregedoria Regional Eleitoral em sentido diverso.

Para fechar um lote de RAE, o cartorio deve efetuar os seguintes procedimentos:

1.
2.

Acessar a op¢ao Controle > Lote > Encerra Lote, no Sistema ELO;

Na tela Encerramento de Lote, selecionar o numero da Zona, o Tipo de
Lote (RAE). Clicar no botdo Consultar;

Na tela Lista de Lotes Para Encerramento, sclecionar o nimero do lote a
ser encerrado e leva-lo, com a seta, do quadro da esquerda para o quadro da
direita (setas duplas levam todos os lotes). Clicar no botdo Encerrar.
Confirmar a operagdo ¢ aguardar mensagem de sucesso;

Ap0s o encerramento, o lote ndo recebera mais registro algum. Os proéximos
registros digitados serdo colocados no lote subsequente, criado
automaticamente;

Nos registros de lote encerrado (Situagdio FECHADO) é possivel realizar
normalmente no sistema os procedimentos de alteracdo de dados do RAE,
exclusdo do RAE, reimpressdao de RAE e de titulo, inclusao em diligéncia e
indeferimento;

Sempre que um lote de RAE for encerrado o sistema criara um outro
automaticamente.

Em caso de atendimento realizado nos postos de atendimento, os PETE's deverao
ser encaminhados todo dia 1° de cada més ou no primeiro dia util subsequente ao cartorio
eleitoral sede da zona a que pertencer para arquivamento no respectivo lote.

Os RAE's devem ser apreciados pelo Juiz Eleitoral antes do envio.

Executantes

Chefe de cartério
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1.1.1.2 Deliberar sobre o lote

Descricao

E autorizado o deferimento coletivo de Requerimentos de Alistamento Eleitoral por
lote. A decisdo que deferir os RAE's podera ser proferida mediante o uso de funcionalidade
constante do Sistema ELO, a qual permitird a indicagdo de mais de um formulério RAE,
observado o periodo de abrangéncia da formalizacao do pedido. A ferramenta de que trata
este artigo estara disponivel no menu Relatorio/Processamento/Req. de Alist. Eleitoral -
Decisdo Coletiva (Provimento-CGE n°® 9/2011).

O documento deverd ser salvo em formato PDF, e anexado ao sistema SEI, o qual
sera submetido a apreciag¢do do Juiz Eleitoral.

Nota 1: os formularios RAE convertidos em diligéncia e os indeferidos nao serdo
incluidos no documento gerado a partir do Sistema ELO para decisao coletiva.

Nota 2: a decisdo de indeferimento sera feita sempre de modo individualizado.

Executantes

Juiz Eleitoral

1.1.1.3 (&) Enviar lote RAE

Descricao
Para que um lote de RAE seja enviado para processamento (apds o deferimento dos
RAE:s pelo juiz eleitoral), o cartdrio deve efetuar os seguintes procedimentos:

1. Acessar a op¢do Controle > Lote > Envia lote de RAE para
Processamento;

2. Na tela Enviar Lote Para Processamento, sclecionar a zona eleitoral ¢
clicar no botdo Consultar;

3. Na tela Lista de Lotes Para Envio, estardo listados no quadro da
esquerda os lotes com as situagdes ABERTO EM USO e FECHADO
PELA ZONA. Selecionar o numero do lote a ser enviado para
processamento e leva-lo, com a seta, do quadro da esquerda para o
quadro da direita (setas duplas levam todos os lotes). ATENCAO:
devera ser observada com cuidado a escolha do(s) lote(s) que sera(ao)
enviado(s) para processamento, a fim de evitar que um lote nao
encerrado (aberto em wuso) seja indevidamente enviado para
processamento pelo TSE.

4. Apos o envio para processamento ndo serd possivel realizar no sistema
os procedimentos de alteracio de dados do RAE, exclusio de RAE,
inclusdo em diligéncia e indeferimento.

5. Se o lote contiver RAEs colocados em diligéncia, estes ndo serdo
enviados para processamento, sendo enviados somente os registros nas
situagdes DIGITADO e DILIGENCIADO do lote.

E-TO

N N ..
GILEURIA L T A0 LAl 1A

MER |50 2001

29/05/2019

https://docs.google.com/document/d/1NF4PeN6rJOKHnCqqgqgaeOToYEpqElkbCw/edit 6/9



22/06/2022 15:50 8__ Modelagem_do_processo_Gerir_lote_ RAE (1).docx - Documentos Google

Executantes

Chefe de cartério

1.1.1.4 [Blpyblicar edital

Descricao

Os cartoérios eleitorais ou postos de atendimento publicardo no DJE, nos dias 1°¢e 15
de cada més ou no primeiro dia util subsequente, edital dando publicidade dos deferimentos
e indeferimentos referentes as inscrigdes processadas.

Nota 3: a impugnagdo ao requerimento de alistamento ou transferéncia podera ser
feita antes ou depois da apreciacdo do RAE pelo juiz eleitoral, e devera seguir o rito legal.

Executantes

Juiz Eleitoral

1.1.1.5 Bl Monitorar processamento

Descricao
O processamento dos RAE's deve ser acompanhado no ELO até que se efetive a
atualizacdo das informacgdes no cadastro nacional de eleitores, por meio de:
1. consulta a situacdo dos lotes enviados - verificar se o lote teve todos os
registros RAE atualizados (menu Controle > Lote > Consulta); e
2. consulta didria ao banco de erros (menu Ajuste > Banco de Erros > Consulta)
- Verificar a existéncia de registro RAE retido em banco de erros, na situagdo
"com erro".

A corre¢ao dos RAE's que forem retidos em banco de erros deve ser operada de
acordo com as instrugdes técnicas disponibilizadas pela Se¢dao de Cadastro de Eleitores.

Toda operacdo RAE, durante seu processamento, estd sujeita a reten¢do no banco de
erros do cadastro eleitoral.

Ensejam a retengdo, em banco de erros, inconsisténcia no preenchimento do RAE,
tais como caracteres invalidos no campo endereco, datas invalidas e registro de revisdo de
dados pessoais sem a respectiva indicagdo expressa. A atengao dos servidores que atendem
os cleitores ¢ fundamental para evitar esses equivocos.

DADOS BIOMETRICOS

Diariamente, os cartorios devem monitorar o regular processamento dos dados
biométricos, por meio dos respectivos relatorios do sistema ELO (Relatério > Biometria
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>Pendéncias Biométricas por Zona), analisa-los e adotar as providéncias necessarias para
sanar as eventuais pendéncias.

Detectada a necessidade de nova coleta biométrica, o eleitor deve ser contatado para
comparecimento em cartorio e realizacdo do procedimento, tdo logo seja possivel, para
evitar problemas em sua identificacdo no dia da eleicao.

Executantes

Chefe de cartério
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2 RECURSOS

2.1 CHEFE DE CARTORIO

2.2 Juiz ELEITORAL
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