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Descricéo
Dispde sobre os fluxos e os procedimentos para convocagdao de mesarios.
Abrangéncia

Este Manual de Processo aplica-se aos Cartérios Eleitorais do Tribunal Regional
Eleitoral da Bahia.

Gestor do processo

As Comissoes de Chefe de Cartério da Capital e do Interior sdo responsaveis pela
gestao do processo, cabendo-lhes seu acompanhamento, controle e melhoria.

Documentos do processo

Este manual esta disponibilizado na internet do TRE/BA e na area publica da
SEPROQ.

Participantes
» Comissao de Chefe de Cartoérios da Capital
+ 18 Cartorio Eleitoral

* 62° Cartorio Eleitoral
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Tramitacdo do processo

A tramitacao do processo ocorrera pelo Diario de Justica Eleitoral - DJE e por e-
mail.

Com base no cronograma das elei¢des, os cartérios Eleitorais selecionam eleitores
pelo Sistema Elo Convocacao para os cargos de coordenadores, mesarios e
auxiliares do pleito eleitoral.

Os convocados sao notificados por meio da carta convocatoria e treinados pelos
Cartorios Eleitorais.

Ao final do pleito, os Cartorios fazem a verificagdo dos trabalhos realizados pelos
convocados, bem como atualizam os dados cadastrais e verificam sua frequéncia.

A ASCOM é a responsavel pela publicagédo do DJE no site do TRE/BA e do TSE.

A COGED ¢ a responsavel pela atualizacdo e consolidagdo dos normativos internos
na internet e intranet do TRE/BA.

Autores do manual

Ana Amélia Cerqueira Passos Ferraz
Ana Carolina Gadelha Teixeira
Catiana Socorro Oliveira

Rosemary Costa Santos

Secao de Governanca e Gestao de Processos e da Qualidade - SEPROQ
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Visao Sistémica

REGULACAO
Res. Adm TRE/BA n?
23/2018, Res. Adm
TRE/BA n22.121/2016,
Lei n29.504/1997 e Res.
Atos Preparatérios das
Eleicbes

SAIDAS
| N e s ENTRADAS Mesarios,
) SCR TSE STld o' Legislacdes, Sistema Coordenadores, CLIENTES
TRE/é Ae do TSE e Convocagao no ELO, Auxiliares e Junta Cartérios Eleitorais do
| S0s Pliblicos e instalacdes fisicas e Apuradora convocados e TRE/BA e eleitores
. T e e colaboradores treinados. Garantia do
I P! exercicio do voto
RECURSOS

Sis?ema ELO, servidores,
A Visdo Sistémica permite uma visdo sintética e "%{L%ﬁfﬁgieﬁ?s
lesttéeaaeugzi:t(r‘:d%z _oomo ocorre o processo. Neste instrumento, ST /bapel_ari a,
- Fornececedores: quem fornece a entrada do processo; ogﬁ;ﬂ?alg;g.'ne:ig;

- Entradas: o que é fornecido como insumo para o processo;

- Saidas: o que é gerado (resultado);

- Clientes: para quem é entregue as saidas do processo;

- Regulagdo: com quais instrumentos regulatérios o processo
é executado;

- Recursos: se sua execucdo se da com o uso de algum
sistema, ferramentas auxiliares ou outros instrumentos que lhe
ddo suporte.
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CONVOCACAO DE MESARIOS
Elementos do processo
'Cronograma para as Eleicées

@) Atualizar cadastro dos eleitores
Descricao

O Cartorio Eleitoral, através do Sistema ELO médulo Convocacao do TSE, atualiza o
cadastro dos eleitores que trabalharam nas Eleicdes anteriores, a partir de
formulario proprio, enviado para as SecOes Eleitorais. Vale ressaltar que esta
atualizacdo cadastral no médulo Convocagdo ndo modifica o cadastro original do
eleitor no ELO.

No modulo Convocagao, existe um campo que permite assinalar convocacao ou
exclusdo futura de algum convocado para os trabalhos eleitorais, a pedido ou em
decorréncia de situacdes problematicas.

Na atualizacdo do cadastro de eleitores - médulo Convocacao, também é lancado
0os mesarios voluntarios inscritos no site do TRE-BA, marcando voluntario em
campo apropriado.

O cadastramento de eleitor para os trabalhos eleitorais também pode ocorrer no
ato do atendimento no sistema ELO, que também possui o campo tipo de
indicagdo (voluntario ou indicado). Do mesmo modo que o paragrafo anterior, os
campos sdo assinalados quando o eleitor possui um perfil que atende aos
requisitos necessarios para o trabalho eleitoral. Marca-se a opcao “voluntario”,
quando, o eleitor tem interesse em trabalhar nas proximas eleicdes ou aceita o
convite do Cartorio para ser mesario. A opcao “indicado” é assinalada no caso de
indicacao do Cartorio com base nos requisitos.

@ Selecionar eleitores pelo Sistema
Descricao

Selecionar eleitores para as fungbes de trabalho do dia da Eleicdo (mesarios,
coordenadores e auxiliares), por meio de parametros pré-estabelecidos
(escolaridade, idade, profissdo, voluntarios, indicados, etc). A relacdo dos
convocados é gerada no Sistema ELO, médulo Convocacao.

Esta atividade é repetida até o preenchimento de todas as funcgdes.



COPEG/TRE-BA

iﬁy ESTRATEGIA
[ 4

Sugere-se que para a funcao de Coordenador de local de votacdo, seja escolhida
pessoa que trabalhe, conheca o espaco fisico utilizado, bem como, pessoas com
perfil de lideranca para coordenacao dos trabalhos.

Em regra, a legislacao referente a atos preparatorios prevé a convocagao entre os
eleitores pertencentes a zona eleitoral da autoridade judiciaria convocadora,
excepcionadas as situagdes de absoluta necessidade e mediante autorizacdo do
juizo da inscricdo, ainda que se trate de voluntario.

OAtribuir funcées
Descricao

O Cartério Eleitoral atribui todas as funcdes (mesarios, coordenadores e auxiliares),
preparando-se para as proximas etapas.

@lGerar convocacdo oficial
Descricao

O Cartorio Eleitoral gera a relacao dos eleitores convocados para as fun¢des de
trabalho da Eleicdo (mesarios, coordenadores e auxiliares) no Sistema ELO
Convocacao, com base nos critérios pré-estabelecidos (escolaridade, idade,
profissao, etc).

UElaborar edital da audiéncia de nomeacdo
Descricao

O Cartorio Eleitoral elabora o edital com a data da audiéncia de nomeacado dos
convocados (coordenador, de mesarios e auxiliares) de acordo com a determinacao
do juiz eleitoral.

O edital é enviado para publicagdo pelo Sistema do DJE.

OPublicar edital da audiéncia de nomeacéo

Descricao

A ASCOM publica o edital da audiéncia de nomeacgao dos convocados no DJE.
ORealizar audiéncia de nomeacéo

Descricao
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Os servidores do Cartoério, juntamente com Juiz e Promotor Eleitoral, realizam a
audiéncia de nomeacao dos convocados, abrindo prazo para impugnagdes, se
houver.

CElaborar edital de nomeacéo
Descricao

O Cartorio elabora edital de nomeacao de coordenadores, mesarios e auxiliares
com base nas informagdes geradas pelo sistema Convocagao.

OPublicar o edital de nomeagdo

Descricao

A ASCOM publica o edital de nomeagao dos convocados no DIJE.
®@Formatacdo de Carta de Convocacdo

Descricao

Este subprocesso tem a funcéo de editar e formatar, através de um programa de
editor de texto, o modela de carta de convocacao, disponibilizado pelo Sistema
ELO moddulo Convocacao, conforme os ditames das Resolucdes do TSE e do TRE-
BA vigentes para as Elei¢des.

B Controlar recebimento de cartas
Descricao

O Cartorio verifica se houve confirmacao de recebimento das cartas de convocacao
ou confirmacado de recebimento de e-mail.

Se ha cartas devolvidas ou e-mails ndo confirmados, o Cartério devera fazer nova
selecao em substituicao do convocado.

JContactar Convocado
Descricao

No caso dos correios devolverem a carta de convocagao pelo motivo “nao
encontrado”, ou a nao confirmacdo do recebimento do e-mail, o Cartério tenta
contactar o eleitor por telefone para obter os dados corretos do enderego ou e-
mail, para posterior reenvio, por e-mail ou oficial de justica, confirmando
recebimento.
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Quando ndo conseguir contato com o convocado, ou receber a informacao de que
o eleitor é falecido, o Cartério providencia a substituicdo da funcao.

Analisar os requerimentos de dispensa
Descricao

Os eleitores podem solicitar a dispensa dos trabalhos eleitorais por meio de
requerimento ao juiz eleitoral. O Cartério verifica se estes requerimentos estao
conforme os ditames legais, inclusive observando-se o prazo ali estabelecido, para
analise do Juizo.

[JSelecionar substituto
Descricao

Cartorio realiza nova selecdo das funcdes faltantes, no Sistema Convocacdo nos
casos de requerimentos de dispensa deferidos pelo juiz e de convocagdes, cujo
recebimento nao foi confirmado.

CElaborar edital de substituicdo de convocados
Descricao

O Cartério Eleitoral elabora o edital de nomeacdo dos novos convocados para as
fungbes de coordenador, mesario e auxiliar para preenchimento das vagas
faltantes.

0J Publicar edital de substituicdo

Descricao

A ASCOM publica o edital de substituicdo dos convocados no DJE.
& Emitir notificacdo de indeferimento

Descricao

No caso de O Cartorio Eleitoral emite notificacdo de indeferimento do pedido de
dispensa e encaminha ao convocado.

@Treinamento de Mesdrios
Descricao

Este subprocesso descreve as atividades referentes ao Treinamento de mesarios.

10
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2 Aguardar data do pleito

VerificacGo da composicdo da mesa receptora de votos
Descricao

No dia do pleito, os mesarios, em conjunto com os coordenadores verificam se
todas as mesas receptoras de votos estdo completas, antes do inicio dos trabalhos.

[J Convocar eleitores na fila para subsituir
Descricao

Se a composi¢ao da mesa receptora de votos nao estiver completa, o presidente da
mesa convoca eleitor na fila para compor a mesma. No caso de faltar o presidente
da mesa, assume o 1° mesario e assim por diante. Faltando toda a mesa, o
coordenador da escola escolhe dentre os meséarios de outras se¢cdes um novo
presidente e mesarios, ou apenas um para que este convoque eleitores na fila para
compor sua secao.

0J Prossequir com eleicdo
Descricao

A mesa receptora de votos realiza os trabalhos eleitorais durante o dia do pleito,
em primeiro e segundo turnos, se houver.

2 Aguardar finalizagéo do pleito
Descricao

O cartorio espera finalizar o pleito para analisar os documentos enviados pelas
secOes. Se possivel inicia-se este trabalho ap6s a conclusdo do 1° turno.

OAnalisar documentos das secées
Descricao

Apds as eleicdes, é feita a verificagdo dos documentos provenientes das secdes
eleitorais: leitura das atas; BIM (Boletim de Identificacdo de Mesarios); recibos do
beneficio alimentacdo. Por meio destes documentos, confirma-se ou ndo a
frequéncia dos mesarios no dia do pleito.

11
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Lancar avaliag¢Go dos convocados em Sistema
Descricao

O Cartorio Eleitoral lanca os dados constantes nos formularios de avaliacdo dos
mesarios, coordenadores e auxiliares, em Sistema préprio disponibilizado pelo
TRE/TSE.

Atualizar cadastro dos convocados
Descricao

Semelhante ao que ocorre na primeira atividade deste processo, o Cartério
Eleitoral insere, no Sistema ELO médulo Convocacdo, os dados contidos nos
formularios de atualizacdo cadastral preenchidos pelos mesarios, coordenadores e
auxiliares que compareceram ao trabalho no dia do pleito.

Lancar ASE auséncias de convocados
Descricao

O Cartério Eleitoral, com base na analise dos documentos provenientes das sessoes
eleitorais, lanca, no Sistema ELO modulo Convocacgado, o ASE (442) de auséncia dos
trabalhos para os mesarios faltantes.

ClComunicar ao Juiz relacéo de faltosos
Descricao

O Cartorio Eleitoral comunica ao Juiz Eleitoral a relacdo dos mesarios,
coordenadores e auxiliares que ndo compareceram ao local de trabalho no dia do
pleito.

0J Autuar processos de auséncia de convocados
Descricao

O Cartério Eleitoral autua os processos referentes a auséncias de convocados aos
trabalhos eleitorais no dia do pleito.

0 Analisar as justificativas das auséncias
Descricao

O Juiz Eleitoral analisa as justificativas de auséncia aos trabalhos eleitorais
recebidas pelo Cartério e julga os processos de auséncia de convocados.

12
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Lancgar o ASE de justificativa de auséncia
Descricao

No caso do Juiz Eleitoral deferir a justificativa de auséncia aos trabalhos no dia do
pleito, o Cartorio Eleitoral lanca no Sistema ELO o ASE 175 - justificativa de
auséncia.

0 Manter a multa
Descricao

O Juiz Eleitoral aplica multa ao convocado faltoso que nao justificou sua auséncia
ou teve sua justificativa indeferida.

O Cartorio Eleitoral mantém o ASE de auséncia de convocado e a multa.
& Notificar faltosos da decisdo do Juiz
Descricao

O Cartorio Eleitoral notifica os convocados faltosos da decisao do Juiz. No caso de
indeferimento do juiz, o faltoso devera efetuar o pagamento da multa em até 30
dias ou pedir dispensa por insuficiéncia econdmica.

BAnalisar pedido dispensa por insuficiéncia
Descricao

Apdbs receber notificacdo de que a multa foi mantida, o eleitor pode solicitar
dispensa de multa por insuficiéncia econdmica ao juiz eleitoral.

Lancar ASE dispensa por insuficiéncia
Descricao

O Cartodrio langa, no sistema ELO, o ASE 078, opcao dispensa por insuficiéncia
econOmica, apds deferimento do Juiz.

OManter a aplicacdo da multa
Descricao

O Juiz Eleitoral mantém a aplicacdo da multa ao convocado faltoso, indeferindo o
pedido de dispensa por insuficiéncia econdmica. O cartorio notificara o convocado
quanto ao indeferimento do juiz.

13
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@Inscrever no livro de multa
Descricao

O Cartério inscreve no livro de multa o convocado faltoso que ndo pagou a multa
no prazo de 30 dias.

OConvocacdo de mesdrios, coordenadores e auxiliares finalizada.

14
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Formatacao e envio de Carta de Convocacao
Elementos do processo

_Definicdo das Turmas de Treinamento

OGerar carta de convocacéo

Descricao

Apos definicdo dos locais de treinamento, o Cartério Eleitoral define as turmas e
gera as cartas de convocagao pelo sistema ELO, modulo Convocagao.

~DefinicGo do modo de envio das carta de convocagao
OlEditar via SPE dos Correios

Descricao

Os Cartérios da Capital e das grandes cidades geram arquivo das cartas de
convocacao em formato TXT e importa este arquivo para o Sistema de Postagem
Eletronica - SPE para envio das postagens.

OlEditar via Sistema Convocacéo
Descricao

Os Cartérios do interior geram arquivo das cartas de convocagdo pelo Sistema
Convocacgao, criando uma mala direta com a chancela de assinatura do juiz. Em
seguida imprime para envio.

S Enviar cartas de convocacéo
Descricao

O Cartério encaminha as cartas de convocacao, por meio dos Correios (via SPE -
Sistema de Postagem Eletronica), por e-mail ou impressa por Oficial de Justica.

OCartas de Convocacdo encaminhadas

16
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Treinamento de Mesarios
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Treinamento de Mesarios
Elementos do processo

JPublicacdo do edital de nomeacdo de mesarios, coordenadores e
auxiliares

ODesignar locais para treinamento

Descricao

O Cartorio Eleitoral, juntamente com o Juiz, designa os locais para treinamento dos
convocados, dentro da circunscricao de cada Zona Eleitoral.

O Cartério encaminha oficio para os responsaveis pelo local (escola, secretaria de
educacgao, etc.), requerendo a disponibilizagdo do mesmo para funcionar como
secao eleitoral e local de treinamento de mesarios, bem como solicita os recursos
necessarios para seu funcionamento (microfone, TV, datashow, etc.)

BMontar turmas de treinamento
Descricao

O Cartorio elabora as turmas de treinamento dos convocados, distribuindo-as
pelos locais previamente designados e definindo dias e horarios do treinamento no
Sistema Convocacao.

O Solicitar carro aos 6rgdos publicos para deslocamento
Descricao

Se o0s convocados forem moradores da éarea rural, o Cartério devera
solicitar/requisitar um carro a érgao publicos existentes no municipio para os
servidores se deslocarem para ministrar o treinamento.

OPreparar material para treinamento
Descricao

O Cartorio prepara o material para os treinamentos: cartilha de mesario, lista de
presenca, video do TSE (ou outro elaborado pelo proprio Cartério) e atestado de
comparecimento.

18
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>Modalidade de Treinamento

CJRealizar Treinamento Presencial
Descricao

O Cartorio realiza os treinamentos de mesarios, coordenadores e auxiliares ja
previamente marcados e novos treinamentos, se houver substituicbes de
colaboradores.

Os treinamentos podem ocorrer até a véspera da Eleigao.
URealizar Treinamento Tedrico
Descricao

O treinamento teodrico é ministrado por servidor do Cartorio eleitoral ou pessoa
que tenha bom conhecimento e experiéncias nas atribui¢cbes, assim como, dos
direitos e deveres de mesarios e eleitores durante os trabalhos no pleito eleitoral.

E muito importante o esclarecimento de duvidas quanto ao contelido teérico, por
parte dos convocados, para minorar possiveis problemas no dia da eleicao.

CJRealizar Treinamento Prdtico
Descricao

A parte pratica do treinamento pode ser realizada pelos técnicos de urnas,
auxiliares, servidores do cartério, sob a supervisdo do chefe do Cartério Eleitoral.
Os convocados tém acesso a urnas eletronicas preparadas para este fim,
aprendendo a realizar as atividades que devem ocorrer no dia do pleito: abertura e
encerramento dos trabalhos na urna (Zerézima e Boletim de Urna, dentre outros).

E muito importante a participacdo de todos os convocados e que possam tirar
todas as duvidas, minorando as dificuldades no dia da eleicao.

CFornecer Atestado de Comparecimento
Descricao

O Cartorio Eleitoral fornece atestado de comparecimento a todos os convocados
que realizarem o curso.

CJRealizar Treinamento EAD

Descricao

19
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O curso em EAD foi desenvolvido e implementado pelo TSE, no seu Portal de
Educacao a Distancia, e é baseado em conteudo elaborado pelo Grupo de Trabalho
— Materiais Instrucionais para Mesarios.

CFornecer chave inscricéo aos convocados
Descricao

O Cartorio Eleitoral disponibiliza uma chave de inscricdo e instru¢bes para o
convocado acessar o treinamento no Portal de Educacao a Distancia do TSE.

O curso fica disponivel até a véspera do pleito eleitoral.
CFornecer Atestado Realizacéo do Curso
Descricao

O Cartério Eleitoral fornece atestado a todos os convocados que realizarem o curso
na modalidade EAD.

OMesdrios, coordenadores e auxiliares treinados.
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