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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARANA

publ. DJE n® 6063, ae JB 0L | £&ePD

Tribunal Regional Elgitoral
BEBLIOTECA

RESOLUGCAO N° 402/01

Regulamenta o funcionamento das Centrais de
Atendimento ao Eleitor no Estado do Parana.

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ESTADO
DO PARANA, usando das atribuigdes que Ihe sdo conferidas pelo art. 10,
XIV, do RITRE, e considerando a necessidade de regulamentar e estruturar
as Centrais de Atendimento ao Eleitor, bem como padronizar os servigos a
elas atribuidos,

RESOLVE

Art. 1°, No municipio onde houver mais de uma Zona
Eleitoral serd instalada Central de Atendimento ao Eleitor, com estrutura e
funcionamento padronizados em todo o Estado do Parana.

Art. 2°. A Central de Atendimento ao Eleitor incumbe a
execugdo dos seguintes servicos:

I- fornecimento de titulo eleitoral com pronta entrega,
mediante a realizacdo de alistamento eleitoral, transferéncia, revisao
- (retificag@o de dados cadastrais) e segunda via;

ll- expedicdo de certiddo de quitagdo eleitoral e
- declaragbes; ' '

lll- recepgdo de justificativas eleitorais.
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Art. 3°. Para a consecucgdo dos servigos afetos a
Central de Atendimento, os respectivos servidores e chefia cumprirdo as
instrugbes do Manual de Procedimentos da Central de Atendimento ao
Eleitor, anexo a esta Resolugéo.

§ 1° A Central de Atendimento ao Eleitor da Capital
deste Estado, cujos servigos sao certificados pela 1SO 9001-2000, atendera
as orientagdes do Comité da Qualidade deste Tribunal, no que concerne &
padronizacdo e exceléncia dos servigos.

§ 2° O manual de procedimentos podera ser atualizado
mediante Provimento expedido pela Corregedoria Regional Eleitoral.

Art. 4°. Sera designado pelo Presidente deste Tribunal
um Juizo Eleitoral, dentre aqueles com jurisdicdo no municipio-sede e
excluido o relativo ac da Zona Eleitoral mais antiga, ao qual incumbira a
supervisdo dos servigcos cartorarios e administrativos afetos a Ceniral de
Atendimento ao Eleitor.

§ 1° Nos municipios onde a Justica Eleitoral esteja
estabelecida em sede prépria, 0o Juizo Eleitoral designado na forma
estabelecida no “caput” atuara como Juiz-Diretor do Foro, a quem incumbira
a administracéo, manutengao, conservagio e seguranga do imével e de todo
o patrimdnio ali existente. |

§ 2° O Juizo Eleitoral, designado na forma descrita no
“caput’, acumulara funcdes junto a Zona Eleitoral.

Art. 5§°. Sera designada pelo Presidente deste Tribunal
" uma Chefia de Cartério, dentre as nomeadas no municipio-sede e excluida a
relativa a da Zona Eleitoral mais antiga, & qual incumbira a coordenagao das
atividades da Central de Atendimento ao Eleitor. |

§ 1° Nos municipios onde a Justica Eleitoral esteja
estabelecida em sede propria, incumbe & Chefia de Cartério, designada na
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forma prevista no “caput”, prestar o assessoramento necessario a execugéo
das atribuigdes da Direcgédo do Foro.

§ 2° A Chefia de Cartério designada na forma descrita
no “caput” acumulara fungdes junto & Zona Eleitoral.

§ 3° A Chefia da Central de Atendimento ao Eleitor da
Capital do Estado serd exercida por servidor do Quadro deste Tribunal.

Art. 6°. Os cartdrios eleitorais e as centrais de
atendimento ao eleitor adotardo o horério estabelecido pelo Tribunal de
Justica do Estado do Parana para funcionamento dos féruns locais.

_ § 1° O horario de funcionamento dos -cartdrios
eleitorais e da central de atendimento da Capital do Estado, localizados na
sede deste Tribunal, sera 0 mesmo adotado por este Tribunal.

§ 2° Os cartorios eleitorais e as centrais de
atendimento funcionar@o em regime de plantio sempre que determinado por
lei ou pelo Tribunal Superior ou Regional Eleitorat.

Art. 7°. - Esta Resolugao entrara em vigor nesta data.

SALA DE SESSOES DO TRIBUNAL REGIONAL
ELEITORAL DO ESTADO DO PARANA, EM 18 DE DEZEMBRO DE 2001,

OBERTO PACHECO ROCHA - Pfesidente

Imp. S Mec.Aep TAEAR
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JOEL PACIORNIK

)

IME STIVELBERG
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GUILHERME L

E LUCA FANCHIN

74

ERGIO LANGOWSKI - Procurador Regional Eleitoral
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Manual de Procedimentos da Central de Atendimento ao Eleitor Mddulo 1

JUSTICA ELEITORAL DO ESTADO DO PARANA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

CENTRAL DE ATENDIMENTO AO ELEITOR

MODULO 1
MODULO 2
MODULO 2.1
MODULO 2.2
MODULO 2.3
MODULO 2.4
MODULO 2.5
MODULO 2.6
MODULO 2.7
MODULO 2.8
MODULO 2.9
MODULO 2.10

APRESENTACAO

ATIVIDADES DA CENTRAL DE ATENDIMENTO
GERENCIAMENTO DA CENTRAL DE ATENDIMENTO
ABERTURA DO MOVIMENTO E DOS TERMINAIS
FORNECIMENTO DE SENHA

ATENDIMENTO NO GUICHE

CONFERENCIA DE CADASTRO

ADMINISTRACAO DA IMPRESSAQ E ENTREGA DO TITULO
APROVACAO DO JU1Z

FECHAMENTO DO MOVIMENTO E DOS TERMINAIS
FORNECIMENTO DE DECLARAGOES E CERTIDOES
PREENCHIMENTO E ARQUIVAMENTO DOS REGISTROS
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Modulo 1 - Apresentagao

» Este manual descreve os procedimentos da Central de Atendimento ao Eleitor da Justica
Eleitoral do Parana. Seu uso € obrigatéric a todos os funcionarios da Central, que devem
conhecer e estar comprometidos com os objetivos de qualidade nos servigos identificados.

Sao utilizadas as seguintes siglas para identificagio de dreas e funges:

frea Sigla da Funglio Sigla da
area fungio
Aprovagio do Juiz APV Juiz Eleitoral JUiZ
Entrega do titulo eleitoral ENTR  Entregador ETG
Conferéncia de dados pessoais CDP Conferente de dados peésoais CONFD
Conferéncia de dados pessoais CDP Administrador de movimento ADM
Conferéncia de cadastro CbC Conferente de cadastro CONFC
Atendimento no guiché AG Alendente ATEN-G
Fornecimento de senha FS Atendente - senha ATEN-S

Chefia da Central de Atendimento CCA Chefe da Central de Atendimento CHEFE
ao Eleitor ao Eleitor




Manual de Procedimentos da Central de Atendimento ao Eleitor - Médulo 2

Mddulo 2 - Atividades da Central de Atendimento ao
Eleitor

As atividades da Central de Atendimento ao Eleitor, gerenciada pelo Supervisor da Central, estdo
descritas nos médules 2.1 3 2.10 seguintes.

A Central de Atendimento ao Eleitor executa os sequintes servigos:

« Fornecimento de titulo eleitoral;

+ Transferéncia de titulo eleitoral:

» Segunda via de titulo eleitoral;

* Alleragdo de dados cadastrais;

s Emissdo de declaragio de presenga no TRE-PR;

s Certido de quitagdo com a justiga eleitoral;

¢ Justificativas Eleitorais.
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Mddulo 2.1 — Gerenciaimento da Central de Atendimento

Responsabilidade:

1. Acompanhamento das atividades da Central de Atandimento CHEFE

. Acompanhar todas as atividades dos setores diariamente, verificando as necessidades de
cada area.

Responsabilidade:

2. Elaboragio da escala de trabatho CHEFE

. Elaborar a escala de trabalho semanalmente, conforme modelo abaixo.

: _ Escala de Trabatho
Justiga Eleitoral

Estado do Paran4 Central de Atendimento ac Eleitor

Data (semanal) _/_J
Escala de micros:

Segunda-feird Terga-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira
Administrador Administrador Administrader Administrader Administrador
Conferente Conferente Conferente Conferente Conferente
Distribui¢sio de Senha:

Segunda-feira Terga-feira Quarta-feira Quiinta-feira Sexta-feira
Entrega de Titulos:

Segunda-feira Terga-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira

Verificado e aprovado (Supervisor da Central de Atendimento ao Eleitor)
Nome Assinatura Data Revisao

Responsabilidade:

3. Solicitagdo de manutengio de equipamentos e softwares CHEFE

¢ Solicitar a manutencio de compuladores e impressoras, via e-mail ou to_Iel"ona, para
Secretaria de Informética e do equipamento (painel eletrénico, impressoras de senha) de
fornecimento de senha 4 Secretaria de Administragdo, de acordo com & hecessidade;
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4. Controle de materiais

Validagdo e manutengio de soflwares da CAE - sfo verificados e atualizados de 6 em 6
meses ou conforme a necessidade, sendo realizado por pessoal qualificado, acompanhado de

registros para a ciéncia do Chefe da Central de Atendimento ac Eleitor e Secretaria de
Informatica;

Para atualizagdo das versdes de anti-virus, a Secretaria de Infermatica mantém um controle
atualizado, acompanhado de registro de todos os equipamentos lotados na CAE, com a
devida ciéncia do Chefe da Centra! de Atendimento ao Eleitor e pela Secretaria de informéatica;

Para atualizagdo de outros Sislemas, incluindo o Sistema Integrado de Seguranga (S1S) sera
acompanhado de registro, com a devida ciéncia do Chefe da Central de Atendimento ao
Eleitor e da Secretaria de informatica;

Os pedidos de implementagdo do Sistema de Emissdo de Titulo deverfio ser formalizados
pelo Chefe da Central de Atendimento ao Eleitor;

Para instalagdo de qualquer outro software na Central de Atendimento ao Eleitor, devera

passar pela andlise de compatibilidade com o Sistema de Emisséo de Titulo junto & Secretaria
de informatica.

Responsabitidade:
CHEFE

4.1 Requisicio de materiais

Solicitar para Secretaria de Informatica, via e-mail ou telefone, o material necessario para
execucgdo dos servigos;

Solicitar para Secretaria de Administragdo — Almoxarifado, via e-mail ou fac-simile, o
material necessario para execugao dos servigos:

Detalhar a especificagdo dos materiais de forma a evitar erros no fornecimento.

4.2 Inspecéo no recebimento de materiais

Inspecionar o material recebido, verificando:
. Especificagéo;

Quantidade:

Danos de transporte;

Qualidade intrinseca dos materiais.

Assinar a guia de remessa de material (fornecido pelo Almoxarifado ou Secretaria de
Informaética), somente apbs a verificagio dos itens descritos acima, devolvendo a guia 3
se¢do que a encaminhouw;

Quando nio for possivel inspecionar no momento do recebimento, armazenar material em
area identificada com texto “PRODUTO AGUARDANDO INSPECAQO™;

Se detectadas ndo-conformidades, isolar o material em 4rea identificada com lexto
"PRODUTO NAQ-CONFORME” , e entrar em contatc com a se¢fo que encaminhou o
material (Segdo de Almoxarifado ou Secretaria de Informética).
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Responsabilidade:

6. Registro de n3o-conformiidades TODOS

o Definigdo de njo-conformidade: N&o atendimento a um requisito especificado.
« Procurar identificar ndo-conformidades em:

+ Inspegbes no recebimento de materiais;

¢ Acompanhamento da execugfo dos servigos;

+ Registro de Solicitagdes de Clientes (RSC's} — reclamagdes/sugestdes do eleitor.
« Encaminhar as providéncias para resolugdo da ndo-conformidade.

NOTA 1: Quando a causa da nio-conformidade se apresentar de natureza compiexa ou repetitiva,
os procedimentos de anilise de desvios sfo executados pelo Juizo Eleitoral-Diretor do Foro.

Responsabilidade:

6. Controle de cronogramas, planos, iistas de dados e relatérios CHEFE

e Manter no local de trabalho os documentos arquivados em local de facit acesso e por uma
ordem légica. Utilizar arquivos de pastas A/Z, suspensas e ou caixas;

» Inutilizar todos os documentos e dados obsoletos (cronogramas, planos, lista de documentos,
lista de registros, etc.). Se desejar manter no local de trabatho deve-se identificar com um
carimbo * DOCUMENTO OBSOLETO",

Responsabilidade:

7. Controle de processo CHEFE

) receber 2 legislagio atualizada e repassar todas as informagdes relevantes que afetem o
funcionamento da Central de Atendimento;

. fazer o acompanhamento da abertura e fechamento de locais de votagso,

. repassar as informagfes referentes aos locais de votagéo para os atendentes e cartorios;
. fazer acompanhamento estatistico;

. assinar as cerlides de quitacdo eleitoral e demais certiddes expedidas pela Central;

o semanalmente, analisar os Registros de Solicitagbes de Clientes (RSC's), quando a
solicitagdo for pertinente e de capacidade e responsabilidade da Central de Atendimento ao
Eleitor.
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Maodulo 2.2 - Abertura do Mevimento e dos
Termingis

Responsabilidade:

1. Abertura do movimento ADM

> Ligar o servidor; {30 minutos antes do atendimento ao publico);
» Efetuar o "logon” no Servidor com o nimero do titulo e senha; assim como no micro de
"Emissao de Titulos”.

» Ligar o terminal da “Liberacgéo de Titulos” e o Cadastro nacional (BR) com o nimero do
titulo e senha,

Responsabllidade:

2. Abertura dos Terminais ATEN-G

» Ligar os terminais; (10 minutos antes do atendimento ao publice)

> Efetuar o "logon” no terminal com o ntimero do titulo e senha;

> Ligar a impressora;

» Alimentar a2 impressora com o formularic RAE;

> Entrar no programa “DigitagBo RAE"; cerlificando-se que o numero do guiché confere
com o do atendente;

» Entrar no Programa “Consuita a Eleitores”.

Responsabilidade:

3. Encaminhamento de Relatérios de ndo-conformidades TOoDOS

» Quando detectadas ndo-conformidades, deve-sa comunicar ao Chefe da Central de

Atendimento ao Eleitor.

Responsabilidade:

4. Atendimento a Solicitagdes do Eleitor TODOS

» Caso o eleitor solicite, inform4-lo do local das caixas de sugestdes com os respectivos

Registros de Solicitagdes do Cliente (RSC — modelo anexo ao médulo 2.4).

B. Referéncias

Ver lista atualizada de legislagio.
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1. Painel e impressora de Senha

Modulo 2.3 — Fornecimento de Senha

Responsabilidade:
ATEN-S

PROCEDIMENTOS PARA UTILIZAGAO:

>
>

2, Solicitagio de Informagbes

ligar todos os painéis, iniciandc-se pelo principal;

posicionando-se na frente do painel principal, utiliza-se o controle de “zerador”, que fica
funto & impressora de senhas, apertando-se os dois botées menores deste controle ao
mesmo tempo, até que o painel apresente a marcagdo (0000);

liga-se a impressora de senhas, mantendo pressionado o botdo de liberag&o de senha,
até que se ouga o sinal de “zerar” (dois bip’s curtos);

a partir da realizagio destes procedimentos, iniciar-se-4 a emissdo e entrega das
senhas.

Responsabilidade:
ATEN-S

Quando soficitado o atendente dever prestar as seguintes informagdes:

¢ Documentos necessarios para o Alistamento Eleitoral:

»

Documento original, e sua fotocdpia, do qual se infira a nacionalidade brasileira do
requerente tais como: carteira de identidade, carteiras emitidas pelos érgéos criados por
lei federal, cerliddo de nascimente, de casamento, carteira de trabalho, passaporte,
certiddo de quitagBo militar; instrimento pdblico do qual se infira, por direito ter o
requerente a idade minima de 16 (dezesseis) anos, e do qual constem lambém, os
demais elementos necessarios a sua qualificagso;

Documento original do quat se infira a quitago com o servigo militar, se o requerente ¢
do sexo masculino e maior de 18 anos;

Fotocopia de comprovante de residéncia no municipio onde o requerente pretende se
alistar, no qual coriste 0 nome do eleitor, dos seus pais, ou conjuge, os seguintes: conta
de &gua, luz ou telefone, Certificado de Registro ou Licenciamento de Velculo,
correspondéncias enviadas pelos Correios como: bancérias, financeiras, de consércios
ou expedidas por 6rgdos oficiais ou por estabelecimentos de ensino ou ainda, Certificado
de Alistamento Militar, Contrato de Locagio de Imével (com firma reconhecida), Carné
de IPTU, documento do INCRA ou fotocdpia de documento que comprove que o eleilor
possui vinculo profissional nesse municipio. A fotocépia devera ser anexada ao RAE.

Na hipétese de ser a prova do domicilio feita mediante apresentagdo de conta de luz,
agua ou telefone, ou envelcpes de correspondéncia, na forma do parégrafo anterior,
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estes deverdo ter sido emitidos entre 12 (doze) e 3 (irés) meses que antecedem &
apresentagio do eleitor na Central de Atendimento ao Eleitor.
NOTA 1:

Excepcicnalmente, na hipdtese de o eleitor ndo possuir nenhum comprovante de
residéncia em seu nome, em nome de seus pais ou conjuge, pedera ser aceito comprovante de
residéncia em nome de terceiros, desde que acompanhado de Declaragdo de Residéncia, da
pessoa cujo nome figure no comprovante apresentado, com firma reconhecida em cartério.

A Declaragio de Residéncia podera ser firmada no verso do RAE ou folha anexa desde
que o declarante esteja acompanhando o eleitor, que reside no mesmo enderego, no momento do
alistamento ou transferéncia, portando comprovante de residéncia em seu nome e documento de
identificagéo, conforme descritos no item 2.

2.1 Capacidade para Alistamento Elsitoral

» O alistamento & obrigatério para os maiores de 18 ancs; e

» Facultativo para os analfabetos, maiores de 70 anos e maiores de 16 e menores de 18
anos.
NOTA 2:
E facultativo o alistamento, em ano eleitoral, do menor que completar 16 anos até a data do
pleito.

« Documentos para Transferéncia
» Os mesmos do alistamento eleitoral, excetuando a comprovagio de quitagho com o
servigo militar.

» Titulo eleitoral anterior, se houver.
NOTA 3:

Quando se tratar de transferéncia dentro do prépric municipio, n&o serd exigido o
comprovante de residéncia do eleitor.

» Documentos para Revisdo (somente eleitores pertencentes aos municipios das Zonas

Eleitorais atendidas pela Ceniral)

» Documento que contenha a informagio que o eleitor deseja alterar, dentre os
documentos listados para o Alistamento Eleitoral.

» O Tilulo Eleitoral anterior, se houver.

« Documentos para 22 via

> Documento original de identificagio dentre os listados para o Alistamento Eleitoral, ou
Boletim de Ocorréncia Policial, original.
NOTA 4:



Manual de Procedimentos da Central de Atendimento ao Eleitor - Médulo 2.3 -3-

> Sera cobrada multa para os eleitores que estiverem fora do prazo legal para o caso de
alistamento eleitoral; e para os eleitores que estiverem em débito com a Justiga Eleitoral
(transferéncia, revisao, 2° via e certidGes).

2.2 Encaminhamento para prestagéo do servigo
» Apbs a retirada de sua senha, 0 eleitor ird aguardar o chamado no painel de senhas,
dirigindo-se ao guiché correspondente.
> fornecimento de declaragSes e certiddes obedecera o mesmao critério.
> AQuitagfio Eleitoral a eleitores de outros Estados ou justificativas, estas e as guias de
multa sero anexados ao respectivo FASE e encaminhados para os Cartérios Eleitorais.
» E opcional so Atendente de senha forecer o "resumo de documentos” ao elsilor, conforme
modelo anexo, sendo este identificado individualmente por Ietras e numeros.

» Horério de Atendimento: das 08:30 s 11:00 h e das 13:00 as 17:00 h diariamente (de

Segunda a Sexta-feira), salvo alteragtes determinadas pela Dire¢do do Foro.

MODELO DA SENHA

JUSTICA ELEITORAL
CENTRAL DE ATENDIMENTO AO ELEITOR

SENHA ##88

DATA - horério enfrada

NOTA §&:
Quando da chegada numerosa e simultanea de eleitores, somente proceder-se-a a entrega

de senha e todas as informagées deverfo ser fornecidas pelo atendente do guiché.
NOTA 6:

Quando se apresentarem eleitores residentes na regido, pertencentes a outras zonas
eleftorais ndo atendidas pela Central, sero fornecidas informagBes do carlério eleitorat a que
pertence o eleitor, conforme modelo.

Modelo do Informativo de Enderego Quiras ZE's.
Cartério
Zena Eleitoral
Enderego
Hor#rio
Tel.
Ramal

NOTAT:

O informativo de enderego de oulras Zonas Eleitorais serd revisto de 6 (seis) em 6 (seis)
meses, por um funciondrio designado pela Chefia da Central de Atendimento ao Eleitor, ou
quando for necessario.
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Responsabliidade:

3. Atendimento a solicltagbes do eleitor TODOS

» Caso o eleitor solicite, informa-lo do local das caixas de sugesifes com os respectivos
Registros de Solicitagdes do Cliente (RSC — modelo anexo ao médulo 2.4).

Responsabitidade:

4, Encaminhamento de Relat6rlos de ndo-conformidades TODOS

» Quando detectadas n3o-conformidades, deve-se comunicar ao Chefe da Central de
Atendimento ao Eleitor.

5. Referéncias

Ver lista atualizada de legislago.

MODELOQ DO “RESUMO DE DOCUMENTO”

De Segunda a Sexta das 08:30/11:00 e 13:00 &s 17:00 Horas
DocumeNTOS NECESSARIOS PARA O TiTULO DE ELEITOR OU TRANSFERENCIA:

PELOMENGS UMA FOTOCORMA DE DOCUMENTO DE IDENTIFICACAD

CARTEIRA DE IDENTIDADE GU

CARTEIRAS EMITIDAS PELOS GRGAOS CRIADOS FOR LE! FEDERAL, COMO {OAB, CRC, CRM, CREA, etc ) OU
CERTIDAO DE NASCIMENTO OU DE CASAMENTO OU

CARTEIRA DE TRABALHO OU

PASSAPORTE OU

CERTIFICADO DE ALISTAMENTO MILITAR

DOCUMENTO QUE COMPROVE A QUITAGAC COM O SERVIGO MILITAR

E PELO MENOS UMA FOTOCORA DE COMPROVANTE DE RESIDENCIA

Onde conste ¢ nome do eleitor, des pals ou cdnjuge, tais como: conta de luz ou dgua ou telefane ou confratos de afuguel {com firma reconhecida) ou
!
comespondéncla oficisl ou bancdria ou financeim ou conséreios ou da estabelacimento de ensino ou certificado de reglstro e licenciamento de weiculos ou

documaentos fornecidos pele INCRA gu documento que comprove que o elaitor possul vinculo profissional.
Cbs.: Para Transferéncla, Retificagio de Dados e Segunda Via n#o & necessério comprovagio de quitago com o
servico militar. Para Retificagfio de Dados e Segunda Via ndo é necessério comprovante de resldéncla,




Manual de Procedimentos da Central de Atendimento ao Eleitor - Médulo 2.3 -5-

MODELO DE FASE

PODER JUDICIARIO FORMULARIO DE ATUALIZAGAO ]
DA SITUAGAO DO ELEITOR FASE

|
B3, BATA DE DCORFERCIA DA STUAGRD

Lt i
tBTDATA DE DCORRENCIA DA STTUACAD

FRMASESS PFT - SHTDLEDU . 450198



Manual de Procedimentos da Central de Atendimento ao Eleitor - Mddulo 2.4

Modulo 2.4 - Atendimento no Guiché

Responsabillidade:

1. Atendimento ao cliente ATEM-G

» Chamar o eleitor pela senha.

> Verificar se o pedido do eleitor podera ser atendido pela Central de Atendimento.

Responsabitidade:

2. {dentificagdo da operagio a ser realizada ATEN-G

» Verificar a operagdo a ser realizada: Alistamento, Transferéncia (dentro ou fora do PR),
Revisdo ou 22 Via; Certiddes e Quitagdes Eleitorais.

> Observagdo: As Certidbes de Quitagio Eleitoral de eleitores que nio pertengam as Zonas
Eleitorais da Central ser8o fornecidas desde que o Eleitor esteja em dia com a Justica
Eleitoral.

¥ Soligitar e verificar os documentos conforme tabela abaixo:

Produto Condigdes Documentos

Alistamento |a) Obrigatorio: v Documento original, e sua fotocopia que serd anexada ao

Inscrigdo Maicres de 18 anos RAE, de identidade ou carteiras emitidas pelos érgics
b) Facultativo para: criados por lei federal, cerlidao de nhascimento ou de
Analfabetos casamento ou carteira de trabalho ou passaporte ou
Maiores de 70 anos certiddo de quitagdo militar; instrumento piblice do qual se
Maiores de 16 anos e infira, por direito ter o requerente a idade minima de 16
menores de 18 anos (dezesseis) anos, e do qual conslem também, os demais
(& facultativo o elementos necessarios a sua qualificagdo; documento do
alislamento, no ano em qual se infira a nacionalidade brasileira do requerente,

que se realizarem | v Documento do qual se infira a quitagdo com o servigo

eleigbes, do menor que militar, se o requerente for do sexo masculino e maior de
completar 16 anos até a 18 anos;

data do pleito) v ‘Folocbpia, que deverd ser anexada ao RAE, de
¢) Impedidos comprovante de residéncia de Curitiba em nome do eleitor,
Estrangeiros dos saus pais, ou cdnjuge, os seguintes: conta de agua,
Conscritos durante o luz ou telefone, Certificado de Registro ou Licenciamento
perfodo de servigo militar de Velculo, correspondéncias enviadas pelos Correios
obrigatério como, bancérias, financeiras, de consércios, expedidas por
Porfugueses caso néo orgdos oficiais ou por eslabelecimenlos de ensino,

tenham assinado o Certificado de Alistamento Mililar, Contrato de Locagfio de
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Estatute de Igualdade Imébvet {com firma reconhecida), Carné de IPTU, e ou
enlre brasileiros/ documento do INCRA ou documento que comprove que o
portugueses junto a eleitor possui vincule profissional.

Policia Federal/ Ministério

da Justica

Na hipStese de ser a prova do domicilio feila mediante
apresentacdo de conta de luz, Agua ou telefone, ou
envelopes de correspondéncia, na forma do paragrafo
anterior, estes deverdo ser emitidos no perfodo
compreendido entre os 12 (doze} e 3 (irés) meses
anteriores & apresentagBo do eleitor na Central de
Atendimento.

Excepcionaimente, na hipdlese de o eleitor ndo possuir
nenhum comprovante de residéncia em seu nome, em
nome de seus pais ou cOnjuge, podera ser aceito
comprovante de residéncia em nome de ferceiros, desde
que acompanhado de Declaragdo de Residéncia, da
pessoa cujoc nome figure no comprovante apreseniado,
com firma reconhecida em cartério;

Dectaragéio de Residéncla firmada no verso do RAE ou
folha anexa desde que o declarante esteja acompanhando
o eleitor no momento do alistamento ou transferéncia,
portande comprovante de residéncia em seu nome e

documento de identificag8o, descritos no item 2.

Transferénlcia

Mudanca do
focal de
votagdo

Qualquer modalidade de
transfer&ncia, seja apenas
de local de votagho dentro
do Municipio, seja dentro
ou fora do Estado, requer
o intervalo de 1 (um) ano,
anlre esta e a (dltima
transferéncia ou

alistamento.

QUANDO SE TRATAR
DE TRANSFERENCIA
DENTRO DO PROPRIO
MUNICiPI0, NAO SERA
EXIGIDO O
COMPROVANTE DE
RESIDENCIA DO
ELEITOR

Documento original, e sua folocépia que serd anexada ao
RAE, de identidade ou caiteiras emitidas pelos 6rgéos
criados por lei federal, cerliddo de nascimento ou de
casamento ou carteira de trabalho ou passaporte ou
certiddo de quitagfio militar; instrumento publico do qual se
infira, por direito ter o requerente a idade minima de 16
(dezesseis) anos, e do qual constem também, os demais
elementos necessérios & sua qualificag8o; documenlo do
qual se infira a nacionalidade brasileira do requerente;

Fotocdpia, que serd anexada ao RAE, de comprovante de
residéncia de Curitiba em nome de eleitor, dos seus pais,

ol cdnjuge, os seguintes: ccnta de agua, luz ou telefone,

‘Certificado de Regislro ou Licenciamento de Veiculo,

correspondéncias  enhviadas pelos Correios como,
bancérias, financeitas, de consércios, expedidas por
6rgdos oficiais ou por estabelecimentos de ensino,
Certificado de Alistamento Militar, Contrato de Locagdo de
Imével (com firma reconhecida), Carné de IPTU, e ou
documento do INCRA cu documento que comprove que o

eleitor possui vineulo profissional.
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Nas Transferdncias cuja
data da tltima
movimentagio ou
transferéncla seja
inferior a 1 ano, utilizar a

opgio ex officio.

Na hipétese de ser a prova do domicllic feita mediante
apresentacio de conta de luz, &gua ou telefone, ou
envelopes de correspondéncia, na forma do paragrafo
anterior, estes deverc ser emitidos no perlodo
compreendido entre os 12 (doze) e 3 (trés) meses
anteriores 3 apresentagido do eleilor na Central de
Atendimento.

Titulo eleitoral anterior, se houver.

Excepcionalmente, na hipdlese de o eleitor ndo possuir
nenhum comprovante de residéncia em seu nome, em
nome de seus pais ou cOnjuge, poderd ser aceito
comprovante de residéncia em nome de terceiros (ver lista
de documentos item 2), desde que acompanhado de
Declaragio de Residéncia, da pessoa cujo nome figure no
comprovanle apresentado, com firma reconhecida em
carlorio,

Declaragio de Residéncia firmada no verso do RAE ou
folha anexa desde que o declarante esteja acompanhando
o eleitor no momento do alistamento ou transferéncia,
portando comprovante de residéncia em seu nome e

documento de identificagdo, descritos no item 2.

Revisio
Alteracdo de
dados

constantes no

Ser eleitor do(s)
municipio(s) abrangido(s)
pela Cenlral de
Atendimento

Documento que contenha a informacgao que o eleitor
deseja allerar, dentre os documentos listados para o
alistamento eleitoral.

Cadastro Nao mudar local de Titulo elsitoral anterior (se houver)
Eleitoraf volagio

Obs.: havendo

necessidade de alterar o

local de votagdo, passa a

tratar-se de uma

transferéncia cumulada cf

revisao
2 Via Ser eleitor do(s)
Fornecimento | municlpio(s) abrangido({s) | ¥ ' Documento Original de ldentificagdo ou
de outra via pela Central de ¥ Boletim de Ocorréncia Policial, original
do tftulo Atendimento
eleitoral com |[N&o ha alteracdo de
mesmo nenhum dado no
nimero de Cadastro Nacional

inscricde
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Quitagio Ser eleilor ¥ Documento Original de |dentificagao e

Elaitoral v Titulo Eleitoral - se houver

v Guia de multa preenchida e paga ou comprovante de
justificativa

NOTA 1: Todos os documentos apresentados com as informagbes pessoais do eleitor, apos a
conferéncia dos dados pelo atendente e pelo préprio eleitor, seric devolvidos no guiché,
4 excegdo das fotocodpias do documento de identidade e comprovante de residéncia, que
serfo anexadas 20 RAE.

Observagdo: Em caso de transferéncia, emissdo de 2° via e revisdo eleitoral, sera anexado ao

RAE o titulo anterior, se houver.

NOTA 2: As guias de multa e os respectivos FASEs serdo encaminhados para os cartdrios das
Zonas Eleitorais atendidas pela Central.

NOTA 3. Para os casos de emissdo de certiddo de Quilaglo Eleitoral, o Atendente devera
preencher um formulario FASE com o respectivo codigo, ao qual serd anexada a guia de
multa paga ou fotocdpia da justificativa. Havendo davidas, consultar o Chefe da Central
de Atendimento ao Eleitor.

078 — quitagdo por multa (motivo 1- pagamento de multa; motivo 2- dispensa do
pagamento);
167 - apresentacéo de justificativa.

O atendente devera preencher uma declaragio para os casos de isengdo de muita,
quando o eleitor declarar sua impossibilidade de recolhimento do valor exigido
para a quitagio eleitoral, em conformidade com o artigo 367, X, parigrafo 3° do
Cédigo Eleitoral e art. 1° da Lei n° 7.115/83 de 22.08.1983, por ser pobre na
acepgiio do fermo, o que deciara sob as penas da lei. {ou outros casos previstos

et lei)

NOTA 4: E de responsabilidade do atendente do guiché anexar o PETE (Protocolo de
Entrega do Titulo Eleitoral) ao RAE no final dos trabathos.
> Digitar o RAE — Requerimento do Alistamento Eleitoral (Ver Instrigdes de Preenchimento da
RAE).

3. Conferéncla da Situagio do Eleitor e Execugio do Servigo Respzl}sEa&igdade:

Produto Situagio Procedimentos
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Alistamento Eleitor nd3o encontrado no Cadastro|+v Digilar o nimero da operagfo (1)
Nacional, ¥ Digitar o ndmerec da etiqueta
Titulo cancelado pelo FASE codigo 450. | v Dados pessoais
Verilicar a necessidade de pagamento de | v Conferir os dados digitados
multa, isencdo ol ndo. ¥ Pedir a conferdncia e assinatura do
Para o caso de pagamenio de multa, RAE
fornecer e preencher guia prépria epv  Assinar o RAE
orienté-lo para o retorno, ¥"  Anexar a efiquela no campo [4]

v Anexar a fotocépla do documento de
identidade, comprovante de
residéncia e a guia de multa
preenchida ou isengéo quando for o
caso,

Transferéncia TELA "REGULAR’ Digitar o nimero da operagéo

O nOmero do titulo apresentade pelo
eleitor confere com o ndmero do titulo
apresentado no Cadastro Nacional € o
Eleitor

eleicdo.

Vofou ou Justificou a ltima

Conferir os dados pessoais.

Alterar os dados nacessérios.

Assinar o RAE.

Pedir assinalura do eleitor.

Anexar a fotoctpia do documento de
identidade, do comprovante de residéncia

e o titulo anterior, se houver,

TELA: "REGULAR"

Porém existe alguma eleigdo em débito.
Verificar a necessidade de pagamento de
muita, isengdo ou nio.

Para o caso de pagamento de multa,
encaminhar o eleitor pard relornar com a

guia paga para efetuar o atendimento.

O atendente devera explicar ao eleitor o
processo de pagamento de muita,
eniregar a ele uma guta de recolhimento
{preenchida) e encaminhéd-lo 4 Caixa
Econdmica Federal (para os atendidos
durante o expediente bancério) ou casas
lotéricas.

Digitar o nimero da operagdo (3)
Conferir os dados pessoais.

Alterar os dados necessérios.

Assinar o RAE.

Pedir assinatura do eleitor.

Anexar a fotocopia do documento de
identidade, do comprovante de residéncia
e o titulo anterior, se houver.

Anexar também a guia de multa

preenchida ou isengio quando for o caso.

TELA: “Cancelado” ou "Liberado” ou "N&o

liberado” ou “Base Histérica”.

Encaminhar para o Chefe da Central de

Atendimento que definird o novo

procedimento.
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TELA: "SUSPENSO"

Encaminha-se o eleitor para o Cartédrio

Eleitoral correspondente ao seu bairro

domiciliar.
Revisfio TELA: "REGULAR’ Digitar o nimero da operaco (5)
Alteracso de dados { O numero do titulo apresentado pelo | Conferir os dados pessoais.
constantes no { eleitor confere com o nimero do titulo | Alterar os dados necessarios.

titulo eleitoral sem
mudanca do local

apresentado do Cadastro Nacional e o
Efeitor Vofou ou Justificou as eleicdes.

Assinar o RAE,
Solicitar a assinatura do eleitor, anexar o titulo
anterior, se houver.

de votagdo
¢ TELA: "REGULAR" O atendente deverd explicar ac eleitor o
Porém existe alguma eleicdo em débito | processo de pagamento de multa e entregar a
Verificar a necessidade de pagamento de | #'e Uma guia de multa preenchida.
. - Digitagdo e Impressdo do RAE.
multa, isengdo ou ndo.
Conferir os dados pessoais.
Para o caso de pagamentoc de mulla,
_ . Assinar o RAE.
encaminhar o eleitor para retornar com a Solicitar a assinatura do eleitor, anexar o litulo
guia paga para efetuar o atendimento. anterfor se houver.
Anexar a guia de multa preenchida ou isencg#o
guando for o caso.
TELA: “Cancelado” ou “Liberado™ ou "Nio | Encaminhar para o Chefe da Central de
liberado™ ou “"Base Historica”. Atendimento que definir4 o novo procedimente.
TELA: SUSPENSO Encaminha-se o eleiter para o Cartério Eleitoral
comespondente ao seu bairro domiciliar.
2 Via TELA: "REGULAR” Digitar o n® da operagdo (7}

de

outra via de titulo

Fornecimento
eleitoral com
mesmo numero de
inscrigdo sem
alteracio de dados
no Cadastro

Naciona!

O nimero do tltulo apresentado pelo
eleitor confere com o nimero no Cadastro
Nacional e o Eleitor Votou ou Justificou a
ultima eleigéo.

Impressdo do RAE,

Conferir os dados pessoais,

Assinar o RAE.

Pedir assinatura do eleitor, anexar o titulo
anterior; se houver.

TELA: "REGULAR"

Porém exisle aiguma eleigio em débito
Verificar a necessidade de pagamento de
multa, isengdo ou ndo.

Para o caso de pagamento de multa,
encaminhar o eleitor para retornar com a

guia paga para efetuar o atendimento.

1

0O atendente deverd explicar ao eleitor o
processo de pagamente de mulla e entregar a
Cu

mediante

ele uma guia de muita preenchida.

regularizar sua situagdo
apresentagdo de documento que comprove a
quitagio com a Justiga Eleftoral

Impressfo do RAE.

Conferir os dados pessoals.

Assinar o0 RAE.

Pedir assinatura do eleitor.

Anexar a guia de muita preenchida ou Iseng¢io

quando for o caso.

TELA: "Cancelado” ou “Liberado” ou "Nao

liberado™ ou “Base Histérica”.

Encaminhar para o Chefe da Central de

Atendimento que definird o novo procedimento.

TELA: "SUSPENSO™

Encaminha-se o eleitor para o Cartério Eleitoral

rorrespondente ac seu bairro domiciliar.
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NOTA &:

Em ano eleitoral, proceder-se-4 conforme descrito na lei 9.504/97, art. 91: “nenhum
requerimento de Inscrigdo Eleitoral ou Transferéncia serd recebido dentro dos cento e cingilenta
dias anieriores & dafa da eleig80".

NOTA 6:

Neste periodo serdo emitidas apenas Segundas Vias para os eleitores pertencentes aos
municipios abrangidos pela Central — até dez dias antes do pleito - € para os que solicitarem
inscricdo ou transferéncia eleitoral, sera fornecida uma Declarag&o conforme modelo anexo —
moédulo 2.9.

3t Verificar a necessidade de cobranga de multa:

Produto Condigbes Local de Recolhimento Documentos
Multa Eleitor em débito com a |«  Caixa Econdmica Federal ot | ¢  Guia de Recolhimento de
Justica Eleitoral Casas Lotéricas Multa preenchida pelo
atendente do guiché

Obs.: Poderd haver isengdo da multa eleitoral, nos termos da lei, conforme a NOTA 3.

4, Inspegio da execugdo do servigo Resp;:}sEa’:_lgdade:

\4

Solicitar ao eleitor que confirme 0s dados no RAE;
> Apés a conferéncia pelo eleitor solicitar sua assinatura no campo 31 do RAE;

» Assinar o0 RAE no campo 28.

NOTAT:

Para o caso de erros detectados na entrega do Titulo Eleitoral, o processo de corre¢ao
incluira a excluso do titulo no servidor, pelo Administrador do Movimento, e o encaminhamento
ao atendente de guiché do documento com 4 informagéo a ser alterada.

Na necessidade de emissdo do riove RAE, o anterior deverd ser eliminado e sera pedido ao
eleitor para retornar ao guiché onde foi atendido (preferencialmente), para nova conferéncia e
assinatura. !

O titulo incorreto devera ser inutilizado e armazenado para posterior descarte pelo Setor
competente (ver Nota 1 Modulo 2.6).

4. Controle dos documentos fornecidos pelo cliente Resp:r;s::_lgdade:
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> MN3o serfio aceitos documentos com rasuras, ilegiveis ou em péssimas condi¢es de

conservagdo, que impossibilite a identificacdo dos dados
Eleitoral, como: nome completo do eleitor, dos seus pais, data

necessarios para © Cadastro

de nascimento e naturalidade.

> No caso de duvida da legitimidade do documento apresentado pelo eleitor, o Atendente pode

consuitar o Chefe da Central, cabendo ao mesmo decidir sobre 4 validade do documento

apresentado.

Os documentos fornecidos pelo eleitor devem ser manuseados cuidadosamente e devolvidos

imediatamente apds a execugdo do servigo, 4 excegfio das fotocépias de documento de

identidade e do comprovante de residéncia que dever3o ser
2.3, item 2).

anexados ao RAE (ver médulo

. Responsabilidade:
5. Controle de Rastreabilidade (consulta ao Cadastro) ponsas
ATEN-G
Preduto Mem de rastreabliidade Objetlvo
Inserlcao Nome da mae Verificar a existéncia de titulo para o

Data de nascimento

Nome do efeilor

eleitor

Transferéncia lNome da mde

Data de nascimento
Nome do eleitor
Titulo Eleitor

Verificar a situag3o com a Jusliga
Eleltoral

Revisdo Nome da mie
Data de nascimento
Nome do eleltor

Vetificar a situagdo com a Jusliga
Eleitoral

Titulo Eleitor
2 via Nome da mde Verificar a sttuagio com a Jusliga
Data de nascimento Eleitoral

Nome do eleitor
Numero do Titule Eleitor

6. Encaminhamento de Relatérios de ndo-conformidades

Responsabilidade:
TODOS

¥» Quando detectadas nao-conformidades, deve-se comunicar ao Chefe da Central de

Atendimento ao Eleitor.

7. Atendimento a Solicitagdes do eleitor

» Caso o eleitor solicite, informa-lo do local das caixas de

Registros de Solicitagbes do Cliente conforme modelo abaixo:

Responsabilidade:
TODOS

sugestdes com os respeclivos
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RSC

Justiga Eleitoral REGISTRO DE SOLICITAGAO DE CLIENTES

Eslado do Parana
Central de Atendimento ao Eleitor

Prezado eleitor, 1

Favor registrar aqui suas sugestées para melhoria de nossos servicos.

Caso queira, preencha os dados abaixo:

Nome:
Enderego;
Telefone: e-mail:
Dia: __ + 1 Horério entrada; salda;
Via dnica: CCA - Preencha todos os campos de forma legivel
8. Preservagio do Produto

= O atendente de guiché dever& anexar (grampear) a fotocépia do documento de identidade
e do comprovante de residéncia junto ao RAE. Qualquer esquecimento de documentos

por parte do eleitor que ocorrer, serd comunicado ao Chefe da Central de Alendimento ao
Eleitor.

9, Referéncias

Ver lista atualizada de legislagso.

MODELO DA GUIA DE MULTA

Poder Judicidrio GUIA DE RECOLHIMENTO DE MULTAS ELEITORAIS CAIXA
@ Jusiiqa Eleitoral 5?5{%!:5% Lé;:gizg:: Geslda cadTi‘gg do Ejﬁﬁ:\ De:(;::ﬂ o CAIXA ECONOMICA FEDERAL
grooot | oroot |olifsl-le| o2 | Prooos2e7r
Nome do Agente Infralor
S T N [ Y T T T A T A A O
N .= inscrichiort tulo Eletioral Zona Seglo CPFICGC
1 O Y T Y T || |1 ] T O I
RG {Carielra da [dentidade) OrgBo Endasor UF Data do Documenta {Guls) Local de Fagamento:
I | l | ] l I , | | | | | I I | | | | | { Quetquer Agencia a Catea o Casus Lotertcns
Municiplo do Cartdrie UF CEP Valor da Mutta
N A T S N I I O
Fundamentagio Legal da multa eplicada {instrugdes) Valor page em;

Dinhelro I:I Cheque {*} |:I

{*) Em cheque somente para muta malor ou
krual a 2§ 10,00 (Dez Reels). A mefla serd
consklereda page, somente apds a
compensagio do cheque,

85710000000 2 00000068020 7 19900062877 6 GJOG0ONGUO0 O Autenticagdo Mecsnical Carimbo

RUHT
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MODELO DO REQUERIMENTO DE ALISTAMENTO ELEITORAL ~ RAE

A rover wprciArio REQUERIMENTO DE ALIsTAMENTO | RAE
JUSTIGA ELETORAL ELEITORAL
02- OPERAGAD 03 - FOSSUT IRMAC GEMED? 04 - K'MERD DE INSCRICAD

COLE AQU! A ETIQUETA SOMENTE QUANDO 5E TRATAR DE

:III AUSTAMENTO EEI REVislD OF ERAGAQ OF ALSTAMENTD

PARA S DEMAS CASOS, PREENCHA COM © NUMERO

:B TRANSFERENCA | DI] via DE SCRIGAO DO ELEITOR
| | I UF ANTEROR D EX-0FFICIO| * KAO | | l l | | | I | ‘ | |

05 ~UF 06 - COD. MUNCPIO 07 - ZONA ELETORAL 08--COD. LOCAL OE vOTAGAG 99 - LOGAL DE VO AGAD

10 - NOMWE DO REQUERENTE

11-5EX0 12-ESTADO CVL 13- GRAUDE HSTRUGAD

EB M, [lzl SOLTERD | | N | VIva | i b | DVORC, Dﬂ ANALFAGETO [IZ' 1+ GRAY D_TJ oA Dﬂ 517 WM
KEOM, HCOM.

(e | (e [jwems | [ wone [Tr [

14~ COD. MUNCIPIO MASCIMENTO 15-MUNICIPI0 OF HASCMENTO 18-UF

|11
| 1]

LEE ESCREVE

17 - DAFA DE NESCIVENTO DII ALTEREAGRO 18- cOD. OCUPAGAD 19 - QCUPAGRO FRIMCIPAL

| I ] |_I_J_| [_T'] vaLoAo | J__L_l

20 - ENDEREGQO COMPLETO

| 1]
Ll 1t 1]

21 -TEMPO DE RESIDENCIA —MUNKCPR 23~CEP 24 - DDEY TELEFOHE FARA CONTATO

L ANO(S) Lt
_J_l_’ WESES) ||||III||||I'I|I|||

25-NOWE DA MAE

Ll
Ll

26- NOKE DO PN
s 1 DECLARD, 808 A3 PEHAR OA LE, SEREM VEROCERAS A NFORMAQOER PRESTADAS NENTTE
RTESTO 0 CORRETO PREENGHIMENT (- D0 RECUEFIEHT O E GRE ECOMPRONDU £ OUT: REQUERAMENIO
COMPRIRIL SR SENTIDNOE .
27 - NSCRICAD | | | | l I I | | | | 29-Itocn. | FOLEGAR DRENG
IR~ ASSRUTI RA I 30 - DATA DO REQUERMENTO 1 - ASSINATURA OLf NPRESSAO DI AL OO SECRERENTE
PARA US0 OO AIZ ELETORAL ]
12 - DEFERMENTO 11 - PATARADECSAD 34 - ASSINATURA OO RIT ELETORAL

I ||nema [ 3]mmo | | I | I | L

- MOTRG 0 NEFERMENTO

a 35 - NOME DQ REQUERENTE SAE M A
o A rdwEnd 40 00 ELET B0
A< F - TRk »- OPERaChO 2- HAMERD DE MSCRCAD
r"—'. ot [““““I- revepetuen E!ﬂﬂu [jw- l I ' ! | | | l | l I I '
@ - BATA 41~ A NATINGE DO SERVIDOR

ESTE FROTUTOLD SUBSTITOY & TITUTO ECETYORAT FELG PRAZE BE FD (ROVENTR} BTAS
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INSTRUGAO DE PREENCHIMENTO DO RAE

CAMPO 01 n.? de senha ou P para atendimentos preferenciais — preenchimento opcional
CAMPO 02 tipo de operacio:
01— Inscrigdo 03 ~ Transferéncia * UF 05 — Revisdo 07 - 2% Via
* UF anterior:
ex-officio. preencher obrigatoriamente nos casos de transferéncia ex-officio. Em caso de davida soficitar
presenga do Chefe da Central de Atendimento.

CAMPO 03 Irm&o Gémeo: (S) ou (N) CAMPO 20 O enderego completo do Eleitor
CAMPO 04 Numero de Inscrigfio do Eleitor CAMPO 21 O tempo de residéncia

CAMPO 05 e 06 Automético CAMPO 22 Municipio

CAMFOQ 07 Numero da zona eleitoral CAMPO 23 CEP

CAMPO 08 O cédige do Local de Votago CAMPO 24 Telefone para contato

CAMPO 09 O Nome do Local de Votagéo CAMPO 25 Nome da M3e

CAMPO 10 O nome do Eleitor CAMPO 26 Nome do Pai

CAMPO 11 Sexo; CAMPO 27 N® do Titulo do Funcionario que
Feminino (2) Masculino (4) atestou o correto preenchimento do
CAMPO 12 Estado Civil: requerimento

Sclteiro (1) CAMPO 28 Assinatura do funcionério

Casado (3) CAMPO 29 Municipio do Cartério Eleitoral
Vidvo (5) CAMPO 30 Data do requerimento

Separado Judicialmente (7} CAMPO 31 Assinatura do Eleitor (digital guardo
Divorciado 9 analfabeto)

CAMPQO 13 Grau de Instrugdo: CAMPQ 32 Deferimento

Analfabeto (1) {1) Defro  (3) Indefiro

L& e Escreve (2} CAMPO 33 Data da decisdo

1° Grau Incompleto {3) CAMPO 34 Assinatura do Juiz Eleitoral

1° Grau Completo M CAMPO 35 Motivo do Indeferimento

2% Grau Incompleto {5) Protocolo: .campos de 36 a 42

2° Grau Completo (6) CAMPO 36 O nomé do Eleltor
Superior incompleto {7) CAMPO 37 UF Cartério Eleitoral
Superior Completo (8) CAMPO 38 Zona Eleitoral

CAMPO 14, 15¢ 16 Cédigo, Nome e UF do CAMPO 39 Tipo de Operagao
Municlpio de Nascimento do Eleitor ‘ CAMPO 40 Data do requerimento
CAMPO 17 Data de Nascimento CAMFO H Assinatura do Funcionario
CAMPO 18 Cédigo de Ocupagfo do Eleitor CAMPO 42 Numero de Inscricdo
CAMPO 19 A Ocupagdo do Eleitor
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1. Conferéncia de Cadastro

Modulo 2.5 - Conferéncia de Cadastro

Responsabilidade:
CONFC

» Executar a conferéncia no Cadastro Nacional para averiguar se o eleitor ja esta

cadastrado e qual a sua situagdo eleitoral.

> Utilizar o Cadastro Nacional {(BR) — Sistema Consulits;

> Utilizar as teclas "Alt Tab™ e “Alt V" para consulta e liberagdo dos titulos a serem

iImpressos,

> Digitar em alguns casos, 0 nome do eleitor ou o nimero do titulo eleitor.

Freduto itens de Situacio Procedimento
controla
Alistamento 1 Identificagéo de TELA- Liberar o Titulo para impresséo.
Inscrigdo cadastro "Nao existe eleitor com os
existente , .
pardmelros informados
Identificagéo de

homdnimos ou

gémeos

TELA:

“Nidmero de inscricdo do
eleitor” — situagdo REGULAR

Anotar o n® do titulo regular;

Anotar o n® do guiché que atendeu;
Excluir do movimento;

Informar o atendente para realizar novo
atendimenlo com o eleitor para executar
a operagéo correta;

Avisar o eleitor para comparecer no

guiché& correspondente.

TELA: "Cancelado” ou
“I.iberado” ou "N&o liberado”

ou “Base Histérica’.

Comunicar o Chefe da Central de
Atendimento que definird © novo
procedimenta.

Anotar o nimero do titulo do eleitor
"EXCLUIR" do movimento

Anotar o nlimero do guiché

Levar ao conhecimento do atendente

TELA: SUSPENSO

"EXCLUIR" do movimento

Informar o atendente para inutilizar o
RAE e encaminhar o eleitor para o
Cartorio Eleitoral que abrange o seu

bairro domiciliar.
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TELA:  Nomes parecidos, | Verificar se o atendente de guiché
datas de nascimentos iguais, { incluiu a situagéo no campo 03 no RAE,
mesmo nome da mae |caso ndo, deverd EXCLUIR do

HOMONIMOS OU GEMEOS.

Movimento e solicitar que o faga.

Transferénela | O namero do TELA: "REGULAR * Verificar se a data do tituio a ser
titulo transferido ¢ maior que 1 ano;
apresentado pelo Liberar o titulo para impressdo, Caso
eleitor confere seja inferior a 1 ano, excluir do
com o numero do movimento, avisar o alendente e
titulo explicar a situag@o ao eleitor;
apresentado no = Com exceglo da situacfo ex
Cadastro officio
Nacional
Q niumero do TELA: "NAOQ EXISTE | ldentificagdo do namero correto do
titulo ELEITOR COM OS | eleitor através dos itens de
apresentado pelo | PARAMETROS RASTREABILIDADE {Consulta
eleitor NAO INFORMADOS" Cadastro)
confere com o EXCLUIR do Movimento
namero do titulo Encaminhar ao atendente de guiché o
apresentado no nimero correto para efetuar & operacgéo.
Cadastio TELA: ‘“eleitor diferente do | Conferéncia dos dadoes disponiveis na lels;
MNacional apressntado na tela” dentificagBo da situacfo de Irmfo gémeo ou

homénima;
Identificagdo de erro no nimero ou dado
cadastral.
Conferéncia com o atendente dos dades do
eleitor para efeluar a operagio adequada
{excluir ou liberar).

TELA: "Cancelado” ou| "EXCLUIR", e comunicar ao Chefe da

“Liberado” ou "No liberado” | Central de Atendimento que definird o

oy "Base Histérica". novo procedimento.

TELA: SUSPENSO "EXCLUIR" do movimento
Informdr o atendente para inutilizar o
RAE e encaminhar o eleitor para o
Cartdrio Eleitora! que abrange o seu

' bairro domiciliar.
NOTA 1:

Quando da necessidade de novo preenchimento de RAE, o atendente serd informado da

exclusdo do RAE do movimento devendo inutilizar o RAE preenchido (rasgar e jogar no lixo),

solicitar a presenca do eleitor no guiché e efetuar a operagéo correta.
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2. Controle de Rastreabilidade (Consulta ao Cadastro) Responsabifidade:
CONF-C

Produto ftorn de rastreabilidade Objetive

Transferdncia Nome da mée Verificar a situagfio com a Justica

Data de nascimento
Nome do eleitor

Tfulo do eleitor, se houver

Eleitoral

Alistamento Nome da mie

Data de nascimento

Verificag3o de gémeos ou homadnimos
ofou Duplicidade

3. Atendimento a solicitagdes do eleitor

Responsabilidade:
TODOS

» Quando solicitado pelo eleitor formulario para solicitagbes, informa-io do local das caixas

receptoras com os respectivos Registros de Solicitagdes de Cliente (RSC - modelo

anexo — modulo 2.4).

4. Encaminhamento de Relatérios de ndo-conformidades

Responsabilidade:
TODOS

> Quando detectadas néo-conformidades, deve-se comunicar ao Chefe da Central de

Alendimento ao Eleitor.

5. Referdncias

Ver lista atualizada de legisiagao.
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Médulo 2.6 - Administragio da Impressio e Entrega do
Titulo

1. Administrag#o da impressio de Titulos Eleitorais RQSPOTS:; lidade:

> Acompanhar a impress&o de titulo na impressors;
>  Arquivar no local todos os tilulos excluidos inutilizados, anotando, se possivel, o motivo
do retrabatho no préprio titulo inutilizado,

NOTA 1:
Os titulos inutilizados, bem como os respectivos FETEs, serdo encaminhados, a cada nova

solicitagdo de formuldrios chancelados, & Corregedoria Regional Eleitoral (TRE-PR)
acompanhados de um relatério, conforme Art. 11 da Resolugdo 378/2000, para o devido

descarle. Sera mantida uma cépia deste relatério na Central de Atendimento ao Eleitor.

Responsabilidade:

1. Convocagio do eleitor ETG

Chamar o eleitor pelo nome;
Solicitar que o eleitor confirme o nome da mée efou sua data de nascimento;
Solicitar que o eleitor confirme as informagdes impressas no titulo eleitoral;

Y V Vv v

Solicitar a assinatura do eleitor no Protocolo de Entrega do Titulo Eleitoral e no Titulo
Eleitoral. Quando o eleitor for analfabeto, solicitar a impressao digital. _ '
Datar e vistar o PETE:

> Destacar o Titulo Eleitoral e proceder 4 entrega.

v

Responsabifidade:

2. Conferéncia do Titulo do Eleitor ETG

»  Quando for constatado algum erro nos dados constantes no titulo eleitoral, o processo
devera retornar a0 Administrador do Movimento- ver Nota 7 do Médulo 2.4,

> Solicitar que o eleitor se dirija preferencialmente ao guiché que the atendeu para as
devidas corregdes.

Responsabilidade:

3. Armazenamento dos PETE’'s e RAE's ETG

» Apds a entrega do titulo, arquivar o PETE na caixa do guiché correspondente.
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NOTA 2:
> Apbs o recolhimento dos PETE's pelos atendentes dos guichés, os mesmos deverdo
ser grampeados ao respectivo RAE e distribuidos nas respectivas caixas das zonas
eleitorais.

NOTA 3:
No final do expediente, o Entregador de Titulos devera fazer uma contagem prévia
dos RAE's para conferéncia do movimento disrio.

Responsabilidade:

4. Controle de Rastreabilidade ETG

Produto Iitom de rastreabilidade Objetivo

PETE Zona Eleitoral Localizar RAE correspondente

Nome do eleitor

Responsabilidade:

5. Encaminhamento de Relatérios de Nio-Conformidades TODOS

> Quando detectadas n3o-conformidades, deve-se comunicar ao Chefe da Central de
Atendimento ao Eleitor,

Responsabilidade:

6. Atendimento a solicitagbes do eleitor TODOS

> Quando solicitado pelo eleitor formuldrio para solicitagdes, informa-lo do local das
caixas receptoras com os respectivos Registros de Solicitagdes de Cliente (RSC -
modelo anexo — médulo 2.4).

7. Referéncias

Ver lista atualizada de lagislagao.
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Médulo 2.7 - Aprovagdo do Juiz

Conforme a Resolugdo 378/2000, o Tribunal Regional Eleitoral do Parana, adotou a

chancela na emissao “on tine” de Titulos, o que liberou a assinatura do Juiz no Titulo Eleitoral.

Sera realizada a remessa dos RAE'’s para o respectivo Carlério Eleitoral, onde apés analise
e conferéncia dos titulos emitidos no Relatério Didrio (RELDIA) , serd procedido o deferimento,
através da assinatura do Juiz {campo 34-RAE), bem como ser4 aposta sua assinatura também no
Relatério Didrio (ver modulo 2.8 item 5).



MODELO DE TITULO ELEITORAL

FRENTE
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REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
TULO ELEITORAL

DATA DERASCIMENTO . %mm&%@f&%ﬁ% =i Fona secho
05/05/1981 770580 9 176 86
MUMCIFIONF ¥ 2" ATA OF EMISSEO

| CURITIBA — PR Sear| [ 30/05/00 ]

VALIDO SOMEMTE COM MARCA D'AGUA — J&N}‘A ELEITORAL

MNimero Seqlencial de
Controle de Chancela

\—'{ Chancela
VERSO

" ¥ REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
013743-L.05

FOLEGAR DIREITO

ASSINATURA QU IMPRESSAOD DIGITAL DO ELEITOR

VALIDO SOMENTE COM MARCA E'AGUA - JUSTICA ELETTORAL

MODELO DO PROTOCOLO DE ENTREGA DE TiTUL(_) ELEITORAL

. REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
] JUSTICA ELEITORAL

- PROTOEOLO DE ENTREGA DO TITULO ELEITORAL

N.° Buiché

HOME D ELEITOR
CARLOS EDUARDO QUERQ? :

DATA DE NASCIMENTO N> MNSCRIGAD
2408/1982 0757007706-80
NOME DA MAE
VERA LUCIA CAVALLY
S0 DO PROGESSAMENTO




Manual de Procedimentos da Central de Atendimento ao Eleitor - Médulo 2.7 -3-

NOTA 1:

No verso do PETE consta o mesmo Nimero Seqiencial de Controle de Chancela existente
no verso do Titulo.

MODELO DE ISENGAO DE MULTA

®

JUSTICA ELEITORAL

DECLARAGAO

Marino Alves , filho(a) de Josefino Alves e de Maria Alves, portador{a) do RG:
3.555.544-1/PR, residente e domiciliado(a) conforme constante do Requerimento de
Alistamento Eleitoral, em vitude de n3o ter votadofjustificado em 01/10/2000,
declarando, neste ato, sob as penas da lei, ser pobre na acepg¢ao do termo.

Curitiba, 13 de Dezembro de 2001.

MARINO ALVES
3.555.544-1/PR

Lel n.° 4.737/65 (Cédigo Eleitoral) _
Arl. 367, § 3°- 0O a!('siando oli eleitor que comprovar devidamenle o seu estado de
pobreza ficard isento do pagamento de mulfa.

Lei 1.2 7.115/83

Art. 1° - A declaracdo destinada a fazer prova de (...) pobreza (...) quando firmada pelo
proprio interessado cu por procurador bastante, e sob as penas da lei, presume-se
verdadeira.

Art. 2° Se comprovadamente falsa a declaragéo, sujeitar-se-a o declarante as sangbes

civis, administrativas e criminais previstas na legislag8o aplicavel.
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Maédulo 2.8 — Fechamento do Movimento e dos
Terminais

1. Separagio de PETE’s Reg:;iitgﬁc_l;de:

» O atendente de guiché dever4 recolher os PETE's correspondentes para anexar acs
RAE's e depois separa-los por zona eleitoral.

» Conforme ocorre a entrega do Titulo Eleitoral, o PETE devera ser colocado em caixas
identificadas com o niamero do guiché correspondente.

2. Contagem de RAE'’s Reg%%":;‘:“é#z“:

> Apés atender o ultimo eleitor, os RAE's s3o recolhidos e contados numa prévia
conferéncia.

; Responsabilidade:
3. Fechamento dos terminais ATEN-G

>  Solicitar aos atendentes que desliguem os micros ou saiam do sistema RAE;
»  Desligar a impressora;

» Desligar o terminal de emissdo de titulos, de liberagio de titulos.

Responsabilidade:

4. Emissio do Relatério e Confaréncia ADM

> Apods encerrado o atendimento (nio havendo mais nenhum Tituio Eleitoral a ser
impresso), através do “Servidor” serd impresso um Relatério de Movimento Didrio
{modelo no final deste médulo);

» Cada relatorio devera ser separado por Zona Elgitoral com os RAF's correspondentes;

» Nesse relatdrio € constatado o nﬁmero total de RAE’s emitidos no dia, separados por
operagdo, por Zona Eleitoral e Geral.

NOTA 1:

Apods o Fechamento do Movimento e Conferéncia dos RAE's, os mesmos deverdo ser
guardados no armério correspondente.
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5. Entrega de RAE's Responsabllidadeé:

>

6. Fachamento do Movimento

7. Encaminhamento de Relatérios de N3o-Conformidades

CONFD

Apés conferéncia, os Relatorios deverfio ser vistados e os RAE's entregues nos
Cartérios correspondentes, por um dos conferentes da equipe semanal pré-
estabelecida;

Entregar os Relatdrios juntamente com os RAE's nos Cartérios Eleitorais e guardar a
copia assinada na pasta da Zona Eleitoral correspondente na Central de Atendimento.
A copia armazenada na pasta respectiva permanecerid na Central de Atendimento
durante seis meses, podendo apos esse prazo, ser descartada.

Responsabilidade:
ADM

O fechamento do movimento acontece por orientagdes emitidas pslo “Servidor”.

Fazer backup diario apds o fechamento em disquete numerado e formatado. O nimero
deste disquete corresponde ao dia em questdo, garantinde mensalmente o seu
controle. Os disquetes estio numerados de 01 a 31, guardados na mesa do "Servidor”.
Apés o backup, a transmissio de dados é feita via sistema para a Secretaria de
Informatica (CPD), seguindo orientagdes na tela.

Responsabilidade:
TODOS

» Quando detectadas ndo-conformidades, deve-se comunicar ao Chefe da Central de

Atendimento ao Eleitor.

Referéncias

Ver lista atualizada de legislagao.
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MODELO DE RELATORIO DE MOVIMENTO DIARIO

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL Fgina: 13

Data: 11-11.99

Secretarig de Inform#tica — CCE - SFDE

Relagdo de RAE p/ conferéncia Data do movimento:; 11/11/1999
Zona: 176
Oper.  Inscriglio Local Segio Dt Nasc. Eleitor
3 5341900698 1260 199 10007/1973 ARIANGELO APARECIDO SERAEIM VIEIRA
1 77405490680 1120 197 19/10/1981 CHARLENE CRISTINA SILVEIRA
t 77407360698 112 204 01/06/1981 CINTHIA DE JESUS DOS SANTOS
! 76293840604 1066 192 1940971981 CLAUDIA ROMANIUK
! 76294580671 1198 139 23011980 CLEBIO THIAGO
| 76294200604 1058 200 06/11/1969 DANIEL PORTES
| 76293120620 1058 186 161211976 LUCIANO ALEXANDRE LIMA DE CARVALHO
3 69629620680 1201 200 07/11/1982 LUDERVAN PARIZE
3 5187510604 1260 199 21/09/1968 TABATA MATOS LUCENA
1 76293030639 1120 197 094219827 TIAGO BERTOLINI CADEMARTORI
3 11031560655 1210 194 28/10/1953 ZILDA DE CASTRO ROCHA
RESUMO DA ZONA 176
Tnsericlio

Total l 31 I
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Médulo 2.9 — Fornecimento de Declaragdes e Certiddes

Responhsabllidade:

1. Anilise critica ATEN-G

» Verificar gue tipo de documento o eleitor precisa: Declaragio de Comparecimento, Certiddo de
Quitagdo FEleitoral, Certiddo Facultativa para Voto ou Alistamento Eleitoral {(analfabetos,
maiores de 16 e menores de 18 anos e maicres de 70 anos), Certiddo de Impedimento de
Alistamento Eleitoral (o eleitor que estiver prestando servigo militar obrigatoério, conscritos).

» Para a emissdo de Certiddo efou Declaragio, far-se-4 necessaria a apresentaglo de
documento original de identificagdo dentre os descritos para o Alistamento Efeitoral (médulo
2.3).

» As Certiddes efou Declaraghes serdo fornecidas a terceiros mediante apresentagfo de
procuragdo com firma reconhecida em cartério, bem como documento de identificagéo
(dentre os descritos para o Alistamento Eleitoral, conforme mddule 2.3) do procurador.

> Emitir a2 Declaragao ou Certidao, conforme o caso.

Nota: Excepcionalments, na auséncia do Chefe da Central de Atendimento ao Elsitor e seu

substituto legal, o proprio atendente assinari a certiddo.

Responsabitidade:

2. Emissdo de Declaragiio de Comparecimento ATEN-G

» Utilizar 0 modelo D-1, mostrade no final deste médulo, indicando nome do eleitor, data de
nascimento ¢ filiagdo.

Responsabilldade:

3. Emissio de Certidio de Quitagiio Eleitoral ATEN-G

> Verificar a situagao do eleitor. Caso o sistema indique que o eleitor est& “quite” com a Justica
Eleitorai, emitir a Certid3o conforme modelo D-2, indicando o nome do eleitor, filiagéo, data de

nascimento, nimero da inscrigdo, o nimero da Zona Eleitoral e o nimero da Segéo.

Responsabilidade:

4, Emissdo de Certidio para Voto ou Alistamento Eleitoral ATEN-G

Facultativos

> Verificar a situagfo do eleitor. Identificando-se o eleitor como analfabeto ou maior de 16 e
menor de 18 anos ou maior de 70 anos, emitir a Certiddo, conforme modelo D-3, indicando o

nome do eleitor, filiagio, data de nascimento e a condigio em que o mesmo se enquadra,
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Responsabilidade:

6. Emissdo de Certidfio de impedimento de Alistamento Eleitoral ATEN-G

> Identificando-se que o eleitor est4 prestando servigo militar obrigatério, conforme documento
emitido pelas Forgas Armadas, emilir a Certid3o, conforme modelo D-4, indicando o nome do
eleitor, filiag&o, data de nascimento e a condigo em que 0 mesmo se enquadra.

Responsabilidade:

6. Emissio de Deciara;ﬁo deo 160 dias antes do pleito ATEN-G

> Identificando-se anc eleitoral, proceder-se-& conforme descrito na lei 9.504/97, art. 91:
‘nenhum requerimento de inscrig8o eleitoral ou transferéncia serd recebido dentro dos cento
e cinglenta dias anteriores a data da eleigdo”. Conforme modelo anexo, D-5.

NOTA 1:

»  Quitacio Eleitoral Chefe da Central de Atendimento

» Militares Impedidos Chefe da Central de Atendimento

» Volo Facultativo {maiores de 70 anos ou maiores Chefe da Central de Atendimento

de 16 e menores de 18 anos, e analfabetos)

» Comparecimento Atendente Guiché

> 150 dias antes do pleito Atendente Guiché

Na sua auséncia, o0 Chefe da Central de Atendimento indicara o seu substituto,

7. Controle de documentos fornecidos pelo eleitor RespoAr}sEsggdade:

» Os deocumentos fornecidos pelo eleitor devem ser manuseados cuidadosamente e devolvidos
imediatamente ap6s a execugio do servigo.

> N3o serfo aceitos documentos com rasuras, ilegiveis ou em péssimas condiges de
conservagdo, que impossibilile a identificagio dos dados necessérios para o Cadastro
Eleitoral, como: nome completo do eleitor, dos seus pais, data de nascimento e naturalidade.
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8. Encaminhamento de Relatérios de Nao-Conformidades

Responsabilidade:
TODOS

» Quando detectadas ndo-conformidades, deve-se comunicar ao Chefe da Central de

Alendimento ao Eleitor.

9. Atendimento a Solicitagdes do eleitor

Responsabilidade:
TODOS

> Quando solicitado pelo eleitor, formulario para Solicitagbes, informa-lo do focal das caixas
receptoras com os respectivos Registro de Solicitagbes de Cliente {RSC), modelo anexo

Maodulo 2.4.

10. Referéncias

Ver lista atualizada de legislagéo.
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DECLARAGAO (COMPARECIMENTO) (D-1)

Central de Atendimento ao Eleitor

Justiga Eleitoral
Estado do Parana

DECLARAGAO
Nidia FPassos Machado, Chefs da

Central de Atendiments ao Eleiter de
Curltiha, Estado do Paran,

Declaro para os devidos fins, que , filho de e de

nascide em ., tompareceu nesta Central de Atendimento do municiplo de Curitba, no dia

para fratar de assunto de seu interesse, estando amparado(a) pelo Art. 48 do

Cddigo Eleitoral.

Curitiba, de de

Chefe da Cenlral de Atendimento ao Eleitor

Custas: isenta

CERTIDAO (QUITAGAO ELEITORAL) {D-2)

Central de Atendimento ao Eleitor

Justica Eleitoral

Estado do Parana
CERTIDAO
NADIA PASSOS MACHADO, CHEFE DA
CENTRAL DE ATENDIMENTO AO
ELEITOR DE CURITIBA, ESTABO DO
PARANA,

Certifica, a pedido da parte inferessada que, apds consulta determinada no Cadasiro de Eleifores do Cartério

Eleitoral respectivo, consta & inscriggo de , fitho(a) de e de
, hascido em ! ! , Tiulo de Eleilor n.° , da zona
Eleitoral e da Seglo , & estd qulte com a Justica Eleitoral até a presente data. O referido é verdade
edoufé.
Curitiba, de de

Chefe da Central de Atendimento ao Eleltor

Custas: [sento
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DECLARAGAO (150 DIAS ANTERIORES AQ PLEITO} (D-6)

CENTRAL DE ATENDIMENTO AQO ELEITOR

Justica Eleitoral

Estado do Parani
DECLARAGAO

HADIA PASSOS MACHADO, CHEFE DA
CENTRAL DE ATENDIMENTO AQ
ELEITOR DE CURITIBA, ESTADO DO
PARANA,

Declato para os devidos fins, que , fiho de e de

, hascido em , compareceu nesta Central de Atendimento do TRE-PR, no dia

. Outrossim, declare que ¢ procedimento solickado ndo foi possivel em virtude do art. 81 da
Lei 9.504/97, cujo teor segue:

Art 91: “Nenhum requerimento de Inscrigio elelteral ou de iransferéncia serd recebido
dentro dos cento e cinqglienta dias anterlores 3 data da eleigSo.

Curltiba, de de

Chefe da Central de Alendimento ao Eleitor

Custas: isento

CERTIDAO (VOTO E ALISTAMENTO FACULTATIVOS) (D-3)

CENTRAL DE ATENDIMENTO AO ELEITOR

Justica Eleitoral
Estado do Parana

CERTIDAO
NADIA PASSOS MACHADO, CHEFE DA
CENTRAL DE ATENDIMENTO AO
ELEITOR DE GURITIBA, ESTADC DO
PARANA,
Certifica a pedido da parte interessada que , filho de e
de , nascido(a) em , (CONDICAO EM QUE SE ENQUADRA O ELEITOR),
conforme o disposto no artige 14, § 1°, incisa It alinea _ da Canslituigdo Federal, possui o alistamento
eleitoral e o voto facultativas. O referido é verdade e dou 8.
Curitiba, de de

Chefe da Central de Alendimento ao Eleitor

Custas: Isento
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CERTIDAO (IMPEDIMENTO NO ALISTAMENTO ELEITORAL) (D-4)

CENTRAL DE ATENDIMENTO AO ELEITOR
Justica Eleitoral

Estado do Parani
CERTIDAO
NADIA PASSOS MACHADO, CHEFE DA
CENTRAL DE ATENDIMENTO AO
ELEITOR DE CURITIBA, ESTADO DO
PARANA,
Certifica a pedido da parte interessada que , fiho de
e de . hascido(a} em , ESTA IMPEDIDO DE FOSSUIR O ALISTAMENTO

ELEITORAL FOR ESTAR PRESTANDO SERVIGO MILITAR OBRIGATORIO, conforme o disposto no
artigo 14, § 2° da Constitui¢o Federal. O referido & verdade e dou fé.

Curitiba, de de

Chefe da Central de Atendimento ao Eleilor

Custas: Isento

NOTA 4:
Nas CertidGes, quanto nas Declaragdes, devera constar a impress&o do carimbo abaixo,

substituindo "Curitiba” pelo municipio correspondente.

MODELQO DO CARIMBO
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Modulo 2.10 Preenchimento e Arquivamento dos
Registros

Responsabilidade:

1. Preenchimento dos Registros fungdes apliciveis

O preenchimento dos Registros deve seguir os seguintes cuidados:

« preenchimento de todos os campos inseridos no registro;
» campos ndo utilizados devemn ser anulados;

s campos em que ha opgdes de escolha, € obrigatério apenas o preenchimento do
campo ou campos selecionados;

¢ nenhum registro esta isento do preenchimento da DATA, da Identificacdo da fungio
responsavel pelo preenchimento (através de assinatura ou visto), com excegdo da
SENHA.

Responsabilidade:

2. Arquivamento dos Registros fungées aplicveis

O arquivamento dos Registros utilizados deve seguir 0s seguintes cuidados:

cada responsével pelo arquivamento deve sequir as orientagdes definidas em cada maddulo
aplicavel;

« 0s registros deverfio ser arquivados em pastas diferenciadas ou caixas com o cadigo e nome
do registro;

¢ os registros devem ser mantidos em locais de facit acesso,
¢ n3o devem ser aceitos registros ilegiveis, danificados ou deteriorados;

s o local de armazenamento deve ser arejado, limpo e organizado.
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REGISTROS UTILIZADOS

Identificacio:

REGISTRO DE RECLAMACOES E
SUGESTOES (RSC)

Indexagio:

CRONOLOGICA

Fungdes responséveis
pelo preenchimento:

CLIENTE

Area de
arquivamento:
CCA

SOLICITAGAO DE MATERIAL

CRONOLOGICA

pelo preenchimento:

CHEFE

Fungdes responsiveis pelo Meio de | Fungdes autorizadas a | Guardar até:
arquivamento: Armazenamento: | ter acesso;
. ATE ELIMINAR
CHEFE PAPEL CHEFE;JUIZ PENDENCIA
Identificagdo: Indexacéo: Fungdes responséveis | Area de
pelo preenchimento: |arquivamento:
SOLICITAGAC DE MANUTENGAO | CRONOLOGICA | CHEFE CCA
DE EQUIPAMENTOS
Fungdes responsaveis pelo [ Meio de  Fungdes autorizadas a | Guardar até:
argquivamento: Armazenamento: | ter acesso:
CHEFE MAGNETICO QUALQUER FUNCAO |06 MESES
Identificagéo: Indexagio: Fungbes responsiveis | Area de
peio preenchimento: |arquivamento:
GUIA DE REMESSA DE MATERIAL | CRONOLOGICA CHEFE CCA
Fungdes responséveis pelo|Meio de | Fungdes autorizadas a | Guardar até:
arquivamento: Armazenamento: | ter acesso:
CHEFE PAPEL QUALQUER FUNGCAQ |1 ANO
Identificagdo: Indexagio: Fungdes responséaveis | Area de

arquivimento:

CCA

Fungdes responsévels pelo|Meio de | Fungdes avitorizadas a | Guardar até:

arqulvamento: Armazenamento: | ter acesso:

CHEFE PAPEL CHEFE;JUIZ 1 ANO

Identificagdo: Indexagio: Fungdes responsiveis | Area de
pelo preenchimento: |arquivamento:

RELATORIO DE MOVIMENTO | CRONOLOGICA |ADM CDP

DIARIO (RELDIA)

Fungdes responsiveis pelo|Meio de | Fungdes autorizadas a | Guardar até;

arquivamento: Armazenamento: | ter acesso: .

CONFD PAPEL QUALQUER FUNCAQ |08 MESES
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Identificagdo: Indexagso: Fungdes responséveis | Area de
pele preenchimento: |arquivamento:
REQUERIMENTO DE | POR ZONA | ATEN-G CcDP
ALISTAMENTO ELEITORAL-ERA ELEITORAL
Fungdes rosponsaveis pelo | Melo de | Fungdes autorizadas a | Guardar até:
arquivamento: Armazenamento: | ter acesso:
CONFD PAPEL CHEFE; CONFD 2 DIAS (APOS,
REMESSA A
ZE)
Identificagiio: Indexagio: Fungdes responsiveis Area de
pelo preenchimento: |arquivamento:
GUIA DE MULTA CRONOLOGICA ATEND-G ANEXADA AO
RAE )
Funcdes responsiveis pelo|Melo de | Fungdes autorizadas a | Guardar até:
arguivamento: Armazenamento: | ter acesso:
CONFD PAPEL CHEFE;JUIZ 2 DIAS (A_PC)S,
REMESSA A
ZE)
Identificagiio: indexagio: Fungdes responsivels | Area de
pelo preenchimento: |arquivamento:
ISENCAO DE MULTA CRONOLOGICA ATEN-G ANEXADA  AO
RAE
Fungdes responsiavels pelo|Meio de | Fungbes autorizadas a | Guardar até:
arquivamento: Armazenamento: | ter acesso:
CONFD FAPEL ATEN-G 2 DIAS {APOS,
REMESSA A
ZE)
Identiticagio: indexagio: Fiing8es resporséveis | Area de
pelo preenchimento: |arquivamsehto:
TITULO ELEITORAL-TE NUMERICA ATEN-G '""
Fungbes responsiveis pele | Msio de | Fungbes autorizadas a | Guardar até:
arquivamento: Armazenamento: | ter acesso: )
—van PAPEL QUALQUER FUNCAQ |ENTREGA
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PAPEL

Identificagio: Indexagio: Fungdes responséveis | Area de
pelo preenchimento: |arquivamento:
PROTOCOLO DE ENTREGA DE | NUMERICA ATEN-G cop
TITULO ELEITORAL - PETE
Fungdes responsiveis pelo|Meio de | Fun¢oes autorizadas a | Guardar até:
arquivamento; Armazenamento: | ter acesso:
ENTREG, ADM PAPEL QUALQUER FUNGAO |2 DIAS (APOS,
REMESSA A
ZE)
identificago: Indexagéo: Fungdes responséveis | Ared de
pelo presnchimento: |arquivamento:
DECLARAGAO DE | CRONOLOGICA  |ATEN-G -
COMPARECIMENTO- D1
Fungdes responsaveis pelo |RMeio de | FungGes autorizadas a | Guardar até:
arquivamento: Armazenamento: | ter acesso: )
- - PAPEL QUALQUER FUNGAO |ENTREGA AO
ELEITOR
{dentificagio: Indexagio: Fungdes responsiveis | Area de
pelo preenchimento: |arquivamento:
CERTIDAO DE QUITACAO | CRONOLOGICA ATEN-G o
ELEITORAL- D-2
Fungdes responsiaveis pelo|Meio de | Fungtes autorizadas a | Guardar até:
arquivamento: Armazenamento: | ter acasso: A ‘
e PAPEL QUALQUER FUNCAQO |ENTREGA AO
ELEITOR
Identificagio: indexagdo: Fungdes rasponsaveis Area de
pelo presnchimento: |arquivamento:
DECLARACAO (150 DIAS | CRONOLOGICA  |ATEN-G
ANTERIORES AO PLEITO} - D-5
Fungdes responsaveis pelo(Meio de | Fungdes autorizadas a | Guardar até:
arquivamento: Arimazenamaento: | ter acesso:
— QUALQUER FUNGAO |ENTREGA AO

ELEITOR
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ALISTAMENTO ELEITORAL)- D-4

Identificagéo: Indexagéo: Fungdes responséveis | Area de
pelo preenchimento: |arquivamento:
CERTIDAO (VOTO/ALISTAMENTO [ cRONOLOGICA | ATEN-G o
FACULTATIVOS)- D-3
Fungdes responsaveis pelo|Meio de | Fungdes autorizadas a | Guardar até:
arquivamento: Armazeriamento: | ter acesso: ‘ _
— PAPEL QUALQUER FUNGAO {ENTREGA AO
ELE{TOR
ldentificagio: indexagdo: Fungdes responsaveis | Area de
pelo preenchimento: |arquivamento:
CERTIDAO (IMPEDIMENTO NO | CRONCLOGICA ATEN-G -

Fungdes responsiveis pelo
arquivamento:

Melo ds
Armazenamento:
PAPEL

Fungdes autorizadas a
ter acesso: )
QUALQUER FUNGCAO

Guardar até:

ENTREGA AO
ELEITOR




