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17.1TPROVER ATENDIMENTO DE
EXCELENCIA AO CIDADAO USUARIO
DA JUSTICA ELEITORAL DO
TOCANTINS - REVISAO DE DADOS
CADASTRAIS

Descricao

Sera promovida a operagao de revisdo quando o eleitor necessitar:

1. alterar o local de votac@o dentro do mesmo municipio, ainda que haja
mudanga de zona eleitoral;

2. retificar dados pessoais; ou

3. regularizar situacdo de inscri¢cao cancelada sem transferéncia.

Somente sera deferida revisdo ao eleitor que nao possuir débitos com a Justica
Eleitoral.

Na hipotese de revisdo, ndo haverd alteragdo da data do domicilio que consta no
cadastro eleitoral.

O atendimento sera realizado, no cartério eleitoral ou no posto de atendimento, com
urbanidade e cortesia, nos horarios definidos pelo Tribunal Regional (art. 20, XXXI,
Regimento Interno TRE-TO, o qual estabelece que compete ao Presidente do Tribunal fixar
o horario do expediente da Secretaria do Tribunal e dos Cartdrios Eleitorais) ou pelo Juiz
Eleitoral, mediante autorizacao, 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 cartério 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, esforcando-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 cidaddo se mostrar constrangido ou confuso a respeito de sua situacgao eleitoral,
o servidor devera tranquiliza-lo a respeito dos procedimentos que serdo executados.

O requerimento de alistamento, transferéncia, revisao de dados, segunda via ¢ a
retirada do titulo eleitoral ndo poderao ser feitos por terceiro, ainda que com procuragdo, ou
seja, tais procedimento sdo exclusivos do eleitor, devendo ser realizados pessoalmente.

ATENDIMENTO DE PESSOAS NA FILA

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

E recomendével que, nessas ocasides, um servidor permaneca organizando as filas e
orientando os eleitores a respeito dos documentos que devam portar e dos requisitos-que
deverdo preencher para que a pretensao possa ser atendida.
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111 ELEMENTOS DO PROCESSO

1.1.1.1 Atender e identificar a demanda

Descricao

Atender ao eleitor com cortesia e respeito, na ordem de chegada do publico,
(chamamento por meio de sistema de senha), respeitando o atendimento preferencial
estabelecido por lei e verificando sua demanda.

Terdo atendimento preferencial, nos termos da Lei n® 10.048/2000, Lei n°
10.741/2003 e Provimento da CRE-TO n°® 2/2017:

1. os maiores de 80 (oitenta) anos. Dentre os idosos ¢ assegurada prioridade
especial em relacdo as demais prioridades;

2. os maiores de 60 (sessenta) anos, as pessoas com deficiéncia, as gestantes, as
lactantes, as pessoas com criang¢a de colo e os obesos.

Devera constar, em local bem visivel ao publico, a forma de atendimento prioritario
adotada pelo cartdrio.

O Titulo Net consiste no pré-atendimento, pela Internet, de pessoas interessadas em
requerer operacao de alistamento, transferéncia ou revisdo de dados perante a Justica
Eleitoral. O atendimento mediante agendamento sera prioritario e ocorrera nos locais em que
disponivel o sistema, conforme definicdo da Corregedoria e observadas as disposi¢des do
Provimento da CRE-TO n° 2/2017.

O eleitor sera orientado a promover operagdo RAE de revisdo sempre que comparecer
ao cartorio eleitoral para solicitar certiddo de quitagdao ou segunda via do titulo eleitoral, e
seus dados pessoais forem passiveis de atualizacdo (inexisténcia de impedimento).

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.

Nos termos da decisdo proferida pelo Tribunal Superior Eleitoral no Processo
Administrativo n® 3213-98.2013.6.00.0000, a inelegibilidade nao deve ser considerada causa
restritiva a quitagdo eleitoral, razdo pela qual ndo impede a realizacdo de qualquer operagdo
RAE e o fornecimento de certidao de quitacdo eleitoral.

Executantes
Atendente
11.1.2 Solicitar documentos

Descrigao

Para a operacdo de revisdo sera exigida a apresentacdo de documentos de
identificacdo com foto: carteira de identidade ou documento de valor legal equivalente, tais
como as identidades funcionais (OAB, CREA, etc.), certificado de reservista, carteira de
trabalho e carteira nacional de habilitagdo (CNH), modelo novo.
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l10048.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2017/Lei/L13466.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2017/Lei/L13466.htm
https://compilada.tre-to.jus.br/prv/2017/Manual%20de%20Praticas%20Cartor%C3%A1rias%20-%20v1.htm
https://compilada.tre-to.jus.br/prv/2017/Manual%20de%20Praticas%20Cartor%C3%A1rias%20-%20v1.htm

Nao sera possivel realizar revisao de dados com base em protocolo de solicitacao de
segunda via de documentos ou Boletim de Ocorréncia (BO), orientando-se o eleitor a obter
um dos documentos necessarios a realizagdo da operagao.

O modelo de passaporte que ndo contiver os dados de filiagdo ndo serd aceito,
isoladamente, para nenhuma operacao RAE, pois essa informagao - filiagao - € indispensavel
a individualizagao do eleitor.

A Carteira Nacional de Habilitagdo podera ser utilizada para a operagao de revisao,
ainda que ndo seja aceita para a operagdo de alistamento eleitoral.

O titulo eleitoral apresentado pelo eleitor, no momento da realizagdo da revisao,
devera ser mantido separado, ja que sera descaracterizado e descartado, conforme a norma
prevista na Instru¢do normativa CRE-TO n° 3/2014.

Executantes

Atendente
11.1.3 Atender o eleitor

Descricao

A consulta ao cadastro realizada por ocasido de atendimento a Requerimento de
Alistamento Eleitoral (RAE), deve ser operada com muita atenc@o a fim de evitar a revisao
indevida.

Para realizar consulta ao cadastro eleitoral o atendente deve acessar o Sistema ELO,
clicar no menu "eleitor", submenu "atendimento" e selecionar RAE, com os dados
relacionados nos subitens abaixo, clicando no botdo "Consultar" para verificagdo de
existéncia de inscri¢do eleitoral. Os parametros para as consultas no ELO sdo:

1. digitar o nome do requerente e data de nascimento;

2. digitar o nome do requerente € o nome da mae;

3. digitar o nome da mae e data de nascimento do requerente (ou intervalo de data

de nascimento);

4. digitar o numero da inscrigdo eleitoral.

Nao existindo inscri¢do (ou se a unica inscri¢ao localizada estiver cancelada por
determinag¢do de autoridade judiciaria - ASE 450), bem como ndo existindo qualquer registro
na Base de Perda e Suspensdo de Direitos Politicos na situagdo ATIVO (verificar, na parte
inferior esquerda da tela, se aparece a mensagem "ATENCAO: Existe registro da base de
Perda/Suspensao"), digitar o nome do requerente, nome da mae e data de nascimento e clicar
no icone "alistar", cobrando-se a multa por alistamento tardio, se necessario. E seguir o
procedimento de Alistamento Eleitoral.

1114 [Blorientar o Eleitor a regularizar a documentacao
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Descricao

Orientar o requerente quanto a documentagdo necessaria para proceder a revisao
eleitoral.

Verificar no ELO a necessidade, ou ndo, de emissao de multa, requerimento de
dispensa ou declaracdo de insuficiéncia econdmica.

Executantes
Atendente

1115 Preencher RAE no ELO

Descricao

Preencher os seguintes campos no Requerimento de Alistamento Eleitoral — RAE:

. clicar sobre a inscri¢ao do eleitor;

. disponibilizado o cadastro do eleitor, clicar no botdo “Revisar”.

. conferir e/ou preencher os campos no Requerimento de Alistamento Eleitoral — RAE;
. conferir as informagdes pessoais, atualizando-as caso necessario;

. indicar a possibilidade de ocupar secao especial,

6. caso sejapessoa com deficiéncia, selecionar a correspondente deficiéncia do
requerente (opgdes 1 a 16). Se ndo for pessoa com deficiéncia, deixar o campo em branco;
7. se for necessario corrigir/atualizar o nome do pai e/ou da mae do eleitor,
corrigir/atualizar o(s) campo(s) pai e/ou mae e selecionar no campo "altera"
correspondente, a opgao "sim";

8. conferir a data de nascimento. Se estiver errada, corrigir ¢ em seguida selecionar a
opcdo "Altera e Valida" no campo "Altera/Valida";

9. selecionar o vinculo com o municipio (1-Residente ou 2-Outro Vinculo);

10. se for necessario corrigir a UF e o municipio de nascimento, selecionar a UF e, em
seguida, o municipio de nascimento, clicando no botdo pesquisar (representando pela
figura de uma lupa). Caso ndo encontrado o municipio correspondente, selecionar a
opcao Outros "estado", digitando no campo pesquisa "Outros". Em se tratando de eleitor
nascido no exterior, selecionar UF "ZZ" e o municipio do pais de origem;

11. conferir se o tipo de documento de identificacdo, 0 seu numero e Orgio
expedidor, constantes no cadastro do eleitor, conferem com os dados apresentados. Se
houver divergéncia, atualiza-los;

12. se no cadastro do eleitor ndo constar os dados referentes ao documento de
identificacdo, inseri-los. Selecionar o tipo de documento de identificagdo apresentado,
incluindo o seu nimero, 6rgao expedidor e data de expedicao;

13. conferir o nimero do CPF e corrigir se estiver incorreto. Se ndo estiver registrado no
cadastro do eleitor, inseri-lo, mas, somente com a apresentagdo do documento que o
comprove;

14. inserir as informacoes eleitorais:

15. conferir o CEP e o endereco do requerente e atualiza-los. Inserir o novo CEP e o novo
enderego (preenchendo o logradouro, nimero e complemento, este, se houver);

16. selecionar o bairro através do botdo pesquisar;

Dn B W=
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17. nas operagdes RAE de revisao € opcional o preenchimento do campo tempo de
domicilio (Ano e/ou Més);

18. confirmar o(s) numero(s) de telefone(s). Se o(s) numero(s) de telefone(s)
registrado(s) no cadastro do eleitor ndo for o(s) seu(seus) contato(s) atual(is) e/ou nao
houver nenhum registrado, inserir o(s) novo(s) nimero(s) de contato;

19. questionar se possui irmdo gémeo e sinalizar a op¢do, conforme o caso (1-Sim/2-
Nao);

20. conferir o campo sexo e o campo estado civil. Atualizar, caso necessario;

21. conferir o grau de instru¢do do eleitor. Atualizar, caso necessario, selecionando a
opcdo correspondente. Caso o requerente seja maior de 18 (dezoito) anos e se enquadre
nos itens 5 a 8 (niveis de escolaridade disponiveis no ELO), questionar se deseja
participar do programa mesario voluntario. Neste caso, preencher a indicacdo para
mesario com a opgao 1-Voluntario.

22. confirmar com o eleitor a ocupacdo registrada no cadastro. Se ndo corresponder a
atual ocupagdo, selecionar a nova ocupacao dentre as opgoes validas através do botao
"pesquisar" no campo "ocupacdo". Caso ndo encontre uma op¢ao que se enquadre,
selecionar uma que se assemelhe a declarada ou a opgao 999 — outros;

23. verificar se o eleitor deseja continuar no mesmo local de votagdo, constante no
cadastro eleitoral, ou se deseja mudar. Se desejar mudar de local de votagao, consultar os
locais de votacdo disponiveis, clicar no segundo botdo "pesquisar" e informa-los ao
requerente, a fim de que ele escolha aquele mais proximo a sua residéncia ou aquele de
sua preferéncia. Apos a escolha, selecionar o local de votagdo. Caso o "novo" local de
votagdo esteja grifado na cor vermelha significa que ja esta lotado. Neste caso, selecionar
outro. O eleitor ndo pode escolher local diverso da sua zona eleitoral, sob nenhuma
hipdtese, pois o sistema ndo validard a informagdo. A se¢do eleitoral sera selecionada
automaticamente pelo sistema quando o atendente gravar o RAE;

24. no momento em que o atendente selecionar o novo bairro e este pertencer 4 mesma
Zona Eleitoral, o eleitor pode escolher votar no mesmo local de votagao, mesmo que este
esteja grafado na cor vermelha indicando que esta lotado. Somente na revisao eleitoral o
ELO aceita esta operacao.;

25. O botao “pesquisar” localizado no campo "sec¢do" sera utilizado somente quando os
campos "Ocupar secao especial" e "Deficiéncia" estiverem selecionados com alguma das
opcdes. Neste caso o sistema preencherd automaticamente a secdo especial que estiver
cadastrada para o local.

26. conferir todos os dados inseridos no RAE;

27. caso ELO informe a oportunidade de aproveitamento dos dados biométricos do
eleitor, ndo sera necessario realizar nova coleta biométrica. Se o ELO indicar a
necessidade de nova coleta, proceder a nova coleta conforme passo subsequente.

Executantes
Atendente

11.1.6 Gravar Informacées no ELO
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Descricao

Caso o eleitor ja possua dados biométricos coletados e todos estejam validados, ndo
sera necessario realizar nova coleta biométrica. Se algum dado biométrico ndo estiver no
padrao de qualidade, identificado pela cor vermelha, ainda assim sera oferecida a
possibilidade de aproveitamento dos dados biométricos do eleitor constantes da base de
dados da Justica Eleitoral, caso em que torna-se desnecessaria uma nova coleta biométrica.

Clicar no botdo "gravar", acdo que permitira que os dados digitados no Requerimento
de Alistamento Eleitoral sejam salvos.

Executantes
Atendente
1117 Colher assinatura no PAD

Descrigao

ApoOs gravar, serd aberta a tela de captura de assinatura no ELO e serd habilitado o
PAD (coletor de assinatura digital) para o eleitor assinar digitalmente. Uma vez assinado e
estando a assinatura legivel o atendente clicard no botao "OK", no caso do PAD, MSP
4300. Caso a assinatura esteja ilegivel, repetir a coleta.

Se for coletada a assinatura do eleitor (a) no PAD, modelo MSP 3100, ap6s o eleitor
assinar no referido PAD, clicar no botdo "encerrar captura" para visualizar a respectiva
assinatura. Estando ela legivel, clicar no botao "OK". Caso a assinatura nao esteja legivel,
clicar no botdo "capturar" e repetir a operagdo a fim de coletar uma assinatura legivel.

De acordo com a logistica da Zona Eleitoral (se ilha de atendimento 1, 2 ou 3),
informar onde o eleitor deve colher os dados biométricos.

Executantes
Atendente

1.1.1.8 [Blinformar impossibilidade de assinatura

Descricao

No caso de eleitor(a) analfabeto ou eleitor (a) impossibilitado de assinar, na tela de
captura de assinatura, clicar no botdo "exce¢do", e na tela seguinte, selecionar a exce¢ao
correspondente (analfabeto/impossibilitado).

Executantes

Atendente

=-TO

N ...
SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

NBR ISO 9001

03/07/2023

TRE-TO



1119 Capturar fotografia do eleitor

Descricao
O eleitor ¢ convidado para tirar a fotografia. Capturada a fotografia, clicar no
botdo "salvar foto" representado pela figura de um disquete.

Por tratar-se de documento oficial, ndo € permitido que o eleitor utilize boné, 6culos,
chapéu ou qualquer outro tipo de aderego que, porventura, possa deslocar o foco da maquina
fotografica, uma vez que esta focaliza precipuamente os olhos do eleitor.

A foto do eleitor sera tirada e podera ser repetida quantas vezes forem necessarias por
meio do botdo “Langamento de captura” (figura de uma pessoa). Caso o Sistema emita
mensagem acusando que os olhos ndo foram detectados serd possivel selecionar
manualmente (botdo “detec¢do manual”, seleciona-se os olhos na foto que aparece na tela e
em seguida clica-se no botao “lancamento foto ICAO”), ou tirar outra foto.

Concluida esta etapa ¢ necessario salvar a imagem clicando-se no botao salvar
(imagem de um disquete).

De acordo com a logistica da Zona Eleitoral (se ilha de atendimentol, 2 ou 3),
informar onde o eleitor deve colher os dados biométricos.

Executantes

Atendente

1.1.1.10 Coletarbiometria

Descricao

Apbs a captura da fotografia, serdo coletadas as impressoes digitais por meio de um
leitor Optico que compde o kitbio.

E necessério centralizar o dedo cuja impressio sera coletada e aguardar o inicio da
contagem regressiva. E importante observar atentamente a imagem que aparecera na janela
aberta pelo Sistema ELO para verificar a qualidade da digital que est4 sendo coletada e para
evitar a inversdo das maos e/ou dedos.

Para facilitar a coleta das digitais ¢ importante detectar pessoas com a pele muito
aspera ou ressecada (comum em pessoas idosas) onde se deve umedecer os dedos para
melhorar a coleta. Esta orientagdo ndo se aplica aos kitbio’s de 2015 em diante, pois
nestes equipamentos a umidade atrapalha a coleta dos dados biométricos.

Antes de iniciar a coleta o sistema acusard a mao (inicia-se pela direita) e o dedo
(inicia-se pelo polegar) a ser coletado.

E de suma importancia caracterizar junto ao sistema, por meio do botio “Excecio”,
0S casos em que ocorrerem cicatrizes, amputagoes, deformidades ou dedos enfaixados.

Caso o sistema recuse alguma digital por insuficiéncia de minicias ou mesmo
quando, segundo a avaliacdo do servidor responsavel pela coleta, alguma digital ndo esteja
adequada, ¢ possivel efetuar a recaptura por meio do botdo “Recapturar”.
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E aconselhavel que, antes de finalizar a operagdo, seja verificada a ficha de
impressoes digitais do eleitor, por meio do botao “Ver ficha”, e s6 entdo finalizar a operagao,
por meio do botdo “Finalizar”.

Concluida a coleta das impressdes digitais o Sistema ELO emitird a mensagem
“Atendimento efetuado com sucesso” e abrird a tela para impressao do RAE e do Titulo do
Eleitor, de acordo com a logistica de atendimento e com a configuragdo da zona.

Executantes

Atendente
11111 Imprimir titulo eleitoral

Descricao

Na operagdo de revisdo de dados cadastrais, se o eleitor ndo souber ou ndo puder
assinar digitalmente, devera ser colhida sua assinatura ou impressdao digital no RAE
impresso.

E dispensada a impressdo do Requerimento de Alistamento Eleitoral (RAE), bem
como do espelho de consulta ao cadastro eleitoral, desde que adotadas as providéncias
necessarias para sua emissao (§ 3° do art. 7° da Resolucdo TSE n°® 23.440/2015), inclusive, a
leitura em voz alta, por parte do atendente:

1. do nome completo;

2. do nome dos pais;

3. da data de nascimento; e

4. do local de votagao.

O requerente confirma ou informa que os dados estao incorretos. Caso haja equivoco
em algum dado, consultar o cadastro eleitoral (Sistema ELO Clicar no menu "eleitor",
submenu "atendimento" e selecionar RAE), preencher o campo "Inscricao" com o nimero
do Titulo do Eleitor, clicar em "Consultar", clicar sobre a inscrigao eleitoral do eleitor com a
situagdo "Digitado" e proceder a retificacdo necessaria.

Executantes

Atendente
11112 [Blcolher digital do polegar no titulo e PETE

Descricao
No caso de eleitor analfabeto ou impossibilitado de assinar, colher a impressdo digital
do eleitor no RAE, Protocolo de Entrega de Titulo Eleitoral (PETE) e titulo eleitoral.
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Executantes

Atendente
11113 Colher assinatura no titulo e PETE

Descricao
Colher assinatura do eleitor no titulo eleitoral e no PETE conferindo a assinatura com
a documentagao apresentada.

Executantes

Atendente

11114 Entregar titulo eleitoral e documentos pessoais

Descricao

Entregar a Segunda Via do titulo eleitoral ao eleitor juntamente com a documentagao
original apresentada e em seguida afixar o PETE no titulo eleitoral (dilacerado, quando
houver) e arquiva-lo.

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 cartdrio
eleitoral sede da zona a que pertencer, para fins de arquivamento no respectivo lote.

Executantes
Atendente

11115 [@Gerir Lote RAE

Descricao
Seguir as atividades definidas no modelo do processo Gerir Lote de Requerimento de
Alistamento Eleitoral (RAE).

Executantes

Chefe de cartorio, Juiz Eleitoral

03/07/2023 E-TO ”
J 1 J 1] 1] ‘

SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

NBR ISO 9001 TRE-TO




2 RECURSOS

2.7 ATENDENTE

2.2 CHEFE DE CARTORIO

2.3 JUIZ ELEITORAL
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