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APRESENTACAO

Esta Corregedoria comprometida com sua finalidade institucional e
atenta as demandas das zonas eleitorais elaborou este Manual de Praticas
Cartordrias. E com muita satisfacdo que o disponibilizamos aos juizes eleitorais

e servidores.

O Manual serd mais uma ferramenta e uma fonte de consulta ¢
disposicdo dos servidores com o objetivo de facilitar e padronizar os frabalhos
realizados pela Justica Eleitoral, confribuindo, sobretudo, para a primazia da

prestacado jurisdicional.

E imprescindivel registrar que nos valemos, como paradigma, dos
manuais dos demais regionais, principalmente do TRE-MA e do TRE-SP, aos

quais louvamos as primorosas obras e agradecemos a contribuicdo.

Quero aqui ressaltar o empenho desenvolvido pela equipe da
Corregedoria, que envidou todos os esforcos para construir um documento de

altissima relevancia.

Macapd-AP, 23 de fevereiro de 2023.

Desembargador Joao Guilherme Lages

Corregedor Regional Eleitoral
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PARTE | - FUNCAO CORREICIONAL E INSPECIONAL

TITULO | - FUNCAO CORREICIONAL
CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

A funcdo correicional visa supervisionar as zonas eleitorais por meio do
acompanhamento direto e indireto dos servicos cartordrios, assegurando a
observancia dos atos normativos. E exercida pela Corregedoria Regional

Eleitoral e pelos Juizes Eleitorais, nos limites de suas atribuicoes.
A matéria é disciplinada pelas seguintes normas:
* Resolucdo TSE n. 23.657/2021;
* Provimento n. 07/2021 — CGE;
* Provimento n. 2/2022 - TRE-AP/CRE/CRDCOR/SOIC;
* Provimento n. 5/2022 - TRE-AP/CRE/CRDCOR/SOIC

HA& seis tipos de procedimentos correicionais previstos, quais sejam:

Inspecao: procedimento de avaliacdo realizado com a finalidade de
aferir a regularidade e aprimorar o funcionamento das unidades dos Tribunais
Regionais Eleitorais ou dos Juizos Eleitorais, havendo ou ndo irregularidades,
abrangendo os servicos, a tramitacdo de processos administrativos e judiciais,
bem como a utilizacdo dos sistemas de informacdo, observadas as diretrizes
estabelecidas pelas Corregedoria-Geral ou pelas corregedorias regionais

eleitorais, conforme suas competéncias;

Inspecao de ciclo: procedimento de avaliacdo realizado pela
corregedoria regional eleitoral em determinada zona eleitoral durante o ciclo
de inspecdo, observadas as diretrizes estabelecidas pela Corregedoria-Geral

e pelas Corregedorias regionais eleitorais, destinado & verificacdo da

regularidade dos servicos cartordrios e a sua eventual correcdo;
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Avutoinspegdo: procedimento de avaliagcdo periddica anual,

determinado previomente pela corregedoria regional eleitoral e efetivado
pela autoridade judicidriac da zona eleitoral, observadas as diretrizes
estabelecidas pela Corregedoria-Geral e pelas corregedorias regionais
eleitorais, destinado & verificacdo da regularidade dos servicos cartordrios e a

sua eventual correcdo;

Autoinspecado inicial: procedimento de rotina realizado pela autoridade
judicidria eleitoral quando de sua assuncdo na jurisdicdo eleitoral, observadas
as diretrizes estabelecidas pela Corregedoria-Geral e pelas Corregedorias

regionais eleitorais, para exame da situacdo da zona eleitoral;

Autoinspecgao final: procedimento realizado pela autoridade judicidria
eleitoral, observadas as diretfrizes estabelecidas pela Corregedoria-Geral e
pelas Corregedorias regionais eleitorais, para exame da situacdo da zona

eleitoral a ser extinta;

Correigao: procedimento de natureza excepcional destinado ¢
apuracdo de fatos determinados, relacionados com deficiéncias graves ou
relevantes dos servicos judiciais e eleitorais, ou que prejudiquem a prestacdo
jurisdicional, a disciplina e o prestigio da Justica Eleitoral, ou, ainda,
representem descumprimento de resolucdes ou outros atos normativos dos

tribunais ou corregedorias eleitorais (Resolucdo TSE n. 23.657, art. 4°, VII).

CAPITULO Il - PROCEDIMENTOS

A. Procedimentos executados pela prépria zona eleitoral
As zonas eleitorais sdo responsdveis pela execucdo dos seguintes

procedimentos:

A.l. Autoinspecdo anudl

Redalizada pelo préprio Cartério Eleitoral, no més de novembro do ano

em exercicio. Tem o escopo de averiguar a regularidade das rotinas
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cartordrias. Deve ser realizada, anualmente, no més de novembro, pela

autoridade judicidria que estiver em exercicio na zona eleitoral.

A autoinspecdo anual, anteriormente denominada correicdo ordindria,
viabiliza a identificacdo das principais demandas e dificuldades das zonas
eleitorais, além da afericdo da regularidade da gestdo administrativa e da

prestacdo jurisdicional.

As atividades atinentes a autoinspecdo devem ser concluidas em até

10 (dez) dias Uteis, ressalvadas excepcionalidades devidamente justificadas.

ldentificada eventual iregularidade ou ma prdtica na zona eleitoral
inspecionada, a autoridade judicidria eleitoral orientard as servidoras e os
servidores, fard constar do relatério da autoinspecdo anual preenchido no
Sistema de Inspecdes e Correicdes (SINCO) e determinard a adocdo de

medidas para a regularizacdo dos servicos.

Durante o procedimento, serd readlizada a andlise de processos
administrativos e judiciais, de registros, langamentos efetivados nos sistemas,
bem como de todos os documentos considerados relevantes pela autoridade
judicidria.

Deverdo ser encaminhados a Corregedoria, por meio de processo no

SEl, os seguintes documentos:

| - Portaria designando o servidor que funcionard como secretdrio da

autoinspecdo;

Il - Edital, que deverd ser publicado com antecedéncia minima de 5

(cinco) dias;

Il - Ata da Autoinspecdo, assinada pelo(a) Juiz(a) Eleitoral e pelo(q)
Chefe de Cartdrio; se houver comparecimento de representantes do MPE e

da OAB, estes também deverdo assinar a ata.

IV - Certiddo de que a Recomendacdo CNJ n. 12/2013 foi cumprida,

assinada pelo Chefe de Cartoério;
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V - Relatério Completo da Autoinspecdo, extraido do SInCo;

VI - Relatério dos processos judiciais verificados;

VIl - Declara¢cdo assinada pelo(a) Juiz(a) Eleitoral, de que tem ciéncia
do Relatdrio supramencionado (juntando cronograma de atividades, caso

enfenda necessdrio a ordenacdo dos frabalhos cartordrios).

A.2. Autoinspecdo inicial

Realizada pelo juiz eleitoral em até 30 (trinta) dias, contados da data em

que assumir a titularidade da zona eleitoral.

O procedimento serd dispensado, a critério do juiz eleitoral, quando a
assuncdo do exercicio eleitoral ocorrer nos 60 (sessenta) dias anteriores ou

posteriores a realizacdo da autoinspecdo anual.

A.3. Autoinspecdo final

Ao receber informacdo acerca da extincdo da zona eleitoral, a
autoridade judicidria deverd realizar autoinspecdo final, até 30 (trinta) dias
antes da efetiva extincdo, para aferir a regularidade dos servicos prestados
no cartério eleitoral. Este ato correcional serd dispensado, a critério da
Corregedoria Regional Eleitoral, guando a extincdo ocorrer em até 60
(sessenta) dias apds a realizacdo da autoinspecdo anual ou de inspecdo de

ciclo.

A.4. Autoinspecdo extraordindria/lnspecdo

Determinada pelo juiz eleitoral, de oficio, sempre que entender

necessario ou tomar conhecimento de erros, abusos ou irregularidades.

A realizacdo do procedimento deverd ser comunicada a Corregedoria

Regional Eleitoral com, no minimo, 5 (cinco) dias de antecedéncia, por meio

do encaminhamento do edital e da portaria referentes ao ato.
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Considerando ndo haver no SInCo a nomenclatura "autoinspecado

extraordindria”, deverd ser classificado como "Inspecdo” o roteiro que serd

disponibilizado para a Zona Eleitoral.

B. Procedimentos executados pela Corregedoria Regional Eleitoral
A Corregedoria Regional Eleitoral poderd realizar os seguintes

procedimentos, presencial ou virtualmente:

B.1. Inspecdo de ciclo

O Provimento CGE n. 07/2021 prevé, no art. 17, que as inspecoes serdo,
em regra, periddicas e realizadas em ciclos, podendo, excepcionalmente, ser

previstos procedimentos fora dos periodos definidos no cronograma.

A CRE/AP divulgard, até o encerramento de cada exercicio, o
cronograma de inspecdes que serdo executadas no ano seguinte. Referido
cronograma podera ser alterado pela Corregedoria Eleitoral caso haja fatos

supervenientes que ensejem necessidade de mudanca.
Serdo analisados os seguintes indicadores:
* Processos em tramitacdo;
* Processos parados hd mais de 30 (trinta) dias;
* Cumprimento das metas do CNJ;
* Pendéncias no Sistema Infodip;
* Erros de digitacdo de codigos ASE.

O procedimento serd presidido pelo Corregedor ou Corregedora
Regional Eleitoral, assessorado por servidores da CRE. A zona serd cienfificada
previamente por meio de processo administrativo, para viabilizar a

publicidade dos atos.

Constardo do relatério da inspecdo:
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* Descricdo de eventuais iregularidades enconfradas e 0s

esclarecimentos prestados;

e Recomendacdes destinadas ao aprimoramento dos servicos

cartordrios;

e Eventuais reclamacdes apresentadas confra a zona eleitoral

inspecionada;

* Boas prdaticas adotadas pela unidade e que possam ser divulgadas e

disseminadas as demais.

Instaurada a inspecdo, haverd autuacdo de processo especifico no
sistema Processo Judicial Eletrénico das Corregedorias de Justica (PJeCor), no
qual constardo todos os documentos decorrentes da readlizacdo do

procedimento.

O relatdrio final da inspecdo serd encaminhado ao juiz eleitoral e aos
servidores da zona eleitoral, para conhecimento e observGncia das

determinacdes do Corregedor ou Corregedora Eleitoral.

A autoridade judicidria deverd comunicar a Corregedoria Regional
acerca do cumprimento das deliberacdes advindas da inspecdo,

informando:
* As providéncias adotadas para cada uma das determinacoes;
* Justificativa para o descumprimento de alguma decisdo;

* Solicitacdo justificada para dilacdo do prazo fixado para

regularizacdo de eventual irregularidade.

B.2. Correicdo

Procedimento de natureza excepcional, destinado a apuracdo de fatos

determinados, relacionados a deficiéncias graves e relevantes dos servicos

judiciais e eleitorais, ou que prejudiquem a prestacdo jurisdicional, a disciplina
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e o prestigio da Justica Eleitoral ou, ainda, que consubstanciem inobservancia

as normas estabelecidas pelos fribunais ou corregedorias eleitorais.

As correicoes serdo realizadas, a qualquer tempo, pela Corregedoria
Eleitoral. Deverd ser instaurada mediante a publicacdo de ato com, no

minimo, 48 (quarenta e oito) horas de antecedéncia.

Em caso de extrema urgéncia ou em virtude de relevante motivacdo
devidamente fundamentada, a correicdo poderd ser realizada sem a
comunicacdo prévia e independentemente da ciéncia da autoridade
judicidria responsavel pelo érgdo ou unidade submetida ao procedimento.
Serd lavrado relatdério, que conterd detalhadamente toda a atividade
correcional desenvolvida e as recomendacoes feitas. O relatdrio conterd as
providéncias adotadas pela corregedoria ou pela autoridade judicidria que

presidir os frabalhos e, quando for o caso, as propostas de medidas

adequadas a suprir as necessidades ou deficiéncias constatadas.




PARTE Il - FUNCIONAMENTO E ORGANIZAGCAO DO CARTORIO
ELEITORAL

TiITULO I - CARTORIOS E ZONAS ELEITORAIS

Zona Eleitoral € uma regido geograficamente delimitada dentro de um
estado, gerenciada pelo cartério eleitoral, que centraliza e coordena o

eleitorado domiciliado na localidade.

A zona eleitoral pode ser composta por mais de um municipio, ou
apenas por parte dele. Normalmente segue a divisdo de comarcas da Justica

Estadual - limite territorial de competéncia de cada juizo.

CAPITULO | - DO JUIZO ELEITORAL
O cabe ao juiz de direito designado pelo Tribunal Regional Eleitoral, na
forma prevista em lei, o exercicio da jurisdicdo no &mbito da zona para a qual

foi designado.

Considerando a deliberacdo contida no julgamento do PCA n. 0002260-
11.2022.2.00.0000 CNJ, que criou condicdes para o trabalho remoto de
magistrados, como a presenca do juiz na comarca, com o comparecimento
na unidade jurisdicional em pelo menos 3 (trés) dias Uteis na semana, com a
publicacdo prévia da escala de comparecimento presencial do juiz na
comarca, devidamente autorizada pela Presidéncia e/ou Corregedoria do
Tribunal, o atendimento virtual de advogados, defensores e promotores,
quando solicitado, a produtividade igual ou superior d do trabalho presencial
e prazos razodveis para realizacdo de audiéncias, desde que vinculadas ao

Juizo 100% digital ou aos NUcleos de Justica 4.0.

O juiz eleitoral despachard na sede da zona, seus atos, assim como o
acompanhamento didrio das informacdes recebidas por meio do Processo

Judicial Eletrénico — PJE e do Sistema Eletrénico de Informacdes — SEl, cabendo

as juizas ou juizes Eleitorais comparecer aos cartérios nos termos da Resolucdo
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do CNJ de numero 481 de 22/11/2022, exercendo a fiscalizacdo de forma

continua, com a finalidade de manter & celeridade dos procedimentos

administrativos e dos processos eleitorais.

CAPITULO Il - D(AS)OS SERVIDOR(AS)ES
A. Chefe do Cartério Eleitoral

Ao Chefe cabe planejar, coordenar, organizar, orientar, confrolar e
supervisionar as atividades judiciais, operacionais e administrativas de
competéncia do Cartério, ouvido o juiz eleitoral. Assim, nos termos do

regimento interno do TRE-AP, entre as suas atribuicoes estdo:

| — acompanhar, catalogar, interpretar e analisar atos normativos,
notadamente as leis eleitorais, resolucdes do Tribunal Superior Eleitoral e

Tribunal Regional Eleitoral do Amapd, promovendo sua execucdo;

Il — planejar, acompanhar e avaliar o processo eleitoral em nivel

técnico e operacional;

Il - coordenar, dirigir e orientar os servicos do cartério, tomando as
decisdes e providéncias necessdrias, € propondo ao juiz eleitoral as que

ndo sejom de sua competéncia;

IV - despachar regularmente com o juiz eleitoral, mantendo-o

informado das atividades do cartério;

V — propor a requisicGo de servidores, bem como sua dispensa,

observada a legislacdo aplicavel;
VI — distribuir os servicos entre o pessoal lotado no cartério;

VIl - fiscalizar a execucdo das tarefas distribuidas, o emprego do

material, sua ufilizacdo e a manutencdo das instalacdes e equipamentos;

VIl — organizar e submeter a consideracdo do juiz a escala de férias do
pessoal e tomar as providéncias necessdrias junto a unidade gestora do

assunto para seu registro e fruicdo;
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IX — exercer agcdo disciplinar sobre os servidores, representando ao juiz

eleitoral em caso de infracdo;
X —requisitar o material necessario aos servicos;

Xl — responder pela organizacdo e atualizacdo dos dados, seu

confrole e arquivamento, necessdarios ao bom andamento do servico;

Xl — planejar, preparar, realizar e apurar as eleicées a cargo da Justica
Eleitoral, requisitando o0s recursos necessdrios (pessoal, local, mobilidrio,
veiculo, alimentacdo, denfre outros), observando-se os limites de sua funcdo

e o calenddrio eleitoral;

Xlll — fornecer as unidades do Tribunal dados relativos a atuacdo do
magistrado, ao cartério e suas atividades, bem como analisar e corrigir

as falhas que vierem a ocorrer;

XIV — supervisionar, orientar e efetfivar as determinacdoes oriundas

do juiz eleitoral ou de autoridade superior;

XV - elaborar escala de plantdo quando houver necessidade ou

obrigatoriedade;

XVI - cabe exclusivamente ao chefe de cartdrio o envio de lotes de RAE

para processamento, observada a periodicidade recomendada;

XVIl — receber e dar andamento aos processos, cumprindo fiel e
antecipadamente as determinacdes contidas nos despachos, decisdes e

sentencas;
XVIIl — controlar a tramitacdo dos processos;

XIX — providenciar os livros obrigatérios (em caso de falta de sistema

eletrdnico) e proceder aos pertinentes registros de forma regular;

XX — velar pela observancia dos prazos legais, informando ao juiz

eleitoral quando houver excesso de prazo da parte;
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XXI — auxiliar, ou designar servidor do cartério para auxiliar o juiz

eleitoral na realizacdo das audiéncias, especialmente na preparacdo da
estrutura, apregoamento das partes, testemunhas e peritos, bem como na

elaboracdo dos respectivos termos de audiéncia;

XXl — expedir e assinar certidoes, mandados, se o juiz eleitoral ndo

dispuser de modo diverso;

XXl - proceder ao registro, publicacdo e demais atos necessdrios a

validade e eficdcia da decis@o ou sentenca;

XXIV — providenciar a lavratura de editais, sua publicacdo e fixacdo em

local préprio;

XXV — numerar e rubricar todas as folhas dos processos judiciais
e administrativos que entrarem no cartério, dando-lhes a devida destinacdo

;(quando se fratar de autos fisicos);

XXVI — arquivar ou encaminhar ao Tribunal, conforme o caso, os
processos com ftr@nsito em julgado, cuja sentenca ou acdrddo ja foi
devidamente cumprido, observadas as normas técnicas relativas ao

arguivamento e temporalidade;(quando se tratar de autos fisicos)

XXVII — descartar ou arquivar documentos, livros e papéis, de acordo
com as normas técnicas relativas ao descarte, arquivamento e

temporalidade;

XXVIII — realizar outras atividades inerentes a funcdo, atribuidas por

autoridade competente;

XXIX — abrir diariamente o Sistema Eletronico de Informacdes — SEl,
correio eletrébnico e demais aplicativos oficiais de comunicacdo entre as
unidades do Tribunal e as zonas eleitorais, cientificando imediatamente o

juiz eleitoral, sendo a hipdtese, para providenciar seu atendimento;

XXX — fazer levantamento situacional do cartério eleitoral quando for

designado para a funcdo, com énfase para os aspectos quantitativos de
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processos, documentos e expedientes em andamento, mobilidrio, arquivo,

urnas elefrénicas armazenadas e forca de trabalho, de tudo informando ao

juiz eleitoral;

XXXl — cumprir e fazer cumprir as determinagcdes oriundas da
Corregedoria-Geral Eleitoral, Corregedoria Regional Eleitoral e Administracdo

do Tribunal, na forma e prazo estabelecidos.

Em caso de auséncia do chefe de cartdrio, serd indicado, em
solicitacdo o substituto para  referida funcdo, dentre servidores efetivos da
unidade ou na auséncia poderd ser designado um servidor requisitado,
imediatamente apds o inicio do exercicio na funcdo, para responder durante
as auséncias e afastamentos legais e regulamentares, nos termos da
Resolucdo do TSE n. 23.448/2015.

Art. 4° - As ocupacdes das funcdes comissionadas de
Chefe de Cartdrio, nivel FC-6, e assistente 1, nivel FC-I,
serdo designadas pelo presidente do Tribunal, ouvido o

respectivo juiz eleitoral.

§ 1° - O servidor designado deverad ser detentor de cargo
efetivo do quadro de pessoal da Justica Eleitoral, com
formacdo ou experiéncia compativeis com as atividades

cartordrias.

§ 2° - Na auséncia de servidor que preencha os requisitos
do paragrafo anterior, poderd ser designado servidor
requisitado, nos termos do art. 1o da Res./TSEno 23.411, de
6 de maio de 2014.

A solicitacdo de substituicdo deverd ser formulada nos autos de
processo do Sistema Eletrébnico de Informacdo (SEl), que serd encaminhado

mensalmente pela Secretdria de Gestdo de Pessoas.

Nas auséncias e afastamentos legais e regulamentares do chefe de

cartdrio, o substituto deverd praticar todos os atos da competéncia do titular.
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B. Assistente

Servidor indicado pelo juiz eleitoral, cabe a ele as atribuicdes abaixo

relacionadas, até que sobrevenha regulamentacdo do Tribunal:

| — Assistir o chefe de cartério no planejamento e coordenacdo das

atividades a cargo do cartdrio eleitoral;

Il - Realizar as tarefas, acdes e atividades legalmente determinadas pelo

chefe de cartdério;

Il — Auxiliar o juiz eleitoral nas audiéncias, preparando o ambiente e
material, apregoando as partes, lavrando os respectivos termos e atas, se

determinado pelo chefe de cartdrio;

IV — Abrir diariamente o Sistema Elefronico de Informacdes — SEI, correio
eletrbnico e demais sistemas ou aplicativos oficiais de comunicacdo entre as
unidades do Tribunal e as zonas eleitorais, dando imediata ciéncia ao chefe

de cartério, para providenciar seu atendimento, sendo o caso.

C. Analista e Técnico Judicidrio
Sem prejuizo do exercicio das afribuicdes das funcdes comissionadas

gue ocupar, cumpre ao servidor conferir efetividade, também, as atribuicdes

de seu cargo efetivo tal qual descritas na Resolucdo TSE n. 20.761/2000.




PARTE Illl - CADASTRO ELEITORAL

TITULO | - OPERAGOES NO CADASTRO
CAPITULO | - CONSIDERACOES GERAIS

A porta de enfrada dos dados para o cadastro eleitoral em todas as
operacodes, seja Alistamento, Transferéncia, Revisdo ou Segunda Via, € o

Requerimento de Alistamento Eleitoral — RAE, disponivel no Sistema ELO.

O requerimento de operacdoes RAE também é possivel, de forma virtual,
por meio do Titulo Net. Nestes casos, os referidos pedidos sdo listados no
Sistema ELO e devem ser acessados pelos cartérios por meio do seguinte

menu:

Eleitor(a) > Atendimento > Consulta Titulo Net (por requerente)

ou (por zona)

Nos 150 (cento e cinquenta) dias anteriores a eleicdo ndo € possivel a

operacdo de RAE, salvo a emissdo de Segunda Via.

Sendo ato personalissimo, a solicitacdo de Alistamento, Transferéncia,
Revisdo ou Segunda Via de fitulo exige, portanto, a presenca do(a) eleitor(a),
sua assinatura, a coleta da fotografia, a aposicdo de impressdo digital e a
prestacdo de informacdes pessoais que subsidiardo o preenchimento do RAE,
sujeitando o declarante (alistando ou eleitor) as penas da lei por omissdo de

informacdo ou declaracdo falsa.

CUIDADO: As alteracdes no cadastro eleitoral ndo podem ser efetuadas

por procurador(a).

A consulta ao cadastro de eleitores(as) deve ser realizada de forma
obrigatdria e preliminar nas operacdoes de alistamento, transferéncia, revisdo,
2° via e, ainda, nas hipdteses de regularizacdo de situacdo do eleitor(a). Nas
referidas hipdteses, a consulta ao cadastro de eleitores(as) deve ser efetuada

com a quadricula “consulta combinada™ marcada.
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Realizada a consulta combinada, tanto no menu

Eleitor/Atendimento/RAE como no Eleitor/Atendimento/Consulta, o sistema
verifica, simultaneamente, a Base de Perda e Suspensdo de Direitos Politicos e

o cadastro de eleitores.

A consulta deverd ser feita preenchendo-se simultaneamente os
campos “Nome do eleitor”; “Nome da mde” e “Data de nascimento”; ndo
sendo encontrada a inscricdo eleitoral, deverd, ainda, ser feita consulta com

combinacdo manual de todos os pardmetros.

E facultado & pessoa travesti ou transexual efetuar o registro de seu
nome social e a alteracdo de sua identidade de género no Cadastro Eleitoral.
Para tanto, deve comparecer ao Cartério Eleitoral munido de documento de
identificacdo civii e comprovante de residéncia/domicilio, solicitando a

inclusdo desses dados no seu cadastro.

Frise-se, a inscricdo localizada no ELO deve corresponder ao nome,
data de nascimento, filiacdo e naturalidade constantes no documento
apresentado pelo(a) requerente, salvo na revisdo de dados para alteracdo
de nome ou sobrenome em decorréncia de casamento ou por decisdo
judicial.

ApOs a consulta, hd trés possibilidades:

* NGo existindo inscricdo eleitoral nem registro ativo na Base de Perda e
Suspensdo de Direitos Politicos no Sistema ELO — BPSDP para o requerente

consultado: Deve-se preencher a RAE de alistamento;

* Havendo inscricdo sem registro na BPSDP (eleitor(a) regular(a)): Deve-
se proceder as alteracdes solicitadas, desde que cumpridos 0s requisitos

inerentes a cada espécie de operacdo.

» Havendo registro na Base: A conduta adotada dependerd do tipo de

assentamento. Se a descricdo for de "Ativo”, o cartordrio deverd adotar um

procedimento; se de “Inativo”, outro, conforme especificacdo abaixo.
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Caso o resultado da consulta apresente registro em situacdo “ativo”,

o(a) requerente devera ser informado(a) da ocorréncia e da necessidade de
regularizacdo de sua situacdo, previomente a readlizacdo de qualquer

operacdo no cadastro eleitoral.

Se o registro encontrado descrever a situacdo “inativo”, deverd ser
observado se had inelegibilidade decorrente de condenacdo criminal, nos
termos da LC n. 64/1990, alterada pela LC n. 135/2010, e adotado um dos

seguintes procedimentos:

| - Se ainscricdo estiver cancelada por coédigo ASE 019, 027, 035 ou 469,
fica autorizado o cancelamento definitivo da inscricdo pelo cddigo ASE 450-
4, promovendo-se novo alistamento, transferéncia ou revisdo, conforme o
caso com ulterior anotacdo do ASE 540 no histérico (Provimento CGE n. /2007
e Processo Administrativo TSE n. 313-98.2013.6.00.0000);

Il - Caso se trate de ndo inscrito com registro inativo na Base de Perda e
Suspensdo de Direitos Politicos e indicacdo de inelegibilidade em curso, serd

realizado o alistamento eleitoral e anotado o ASE 540.

CUIDADO: A inelegibilidade ndo deve ser considerada causa restritiva a
quitacdo eleitoral, razdo pela qual ndo impede a realizacdo de qualquer
operacdo RAE e o fornecimento de certiddo de quitacdo eleitoral (Processo
Administrativo TSE n. 313-98.2013.6.00.0000).

Finalizada a consulta, presentes os requisitos legais para o deferimento
da operacdo requerida, os dados do(a) eleitor(a) serdo anotados de acordo

com os documentos apresentados e as informacdes prestadas.

A apreciacdo dos requerimentos e o envio dos lotes de RAE para
processamento observardo o disposto no Provimento CGE n. 4/2021. Nos
termos da referida norma, os lotes serdo fechados diariamente e enviados
para processamento no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, a fim de evitar prejuizo
ao eleitor(a) e manter a necessdria regularidade na prestacdo do servico

eleitoral.
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SerGo enviados para processamento somente o0s requerimentos

apreciados e deferidos pela autoridade judicidria. Ou seja, fica vedado o
encaminhamento de lote a processamento enquanto ndo deferidos pela

autoridade judicidria os requerimentos nele contidos.

Havendo pendéncia, o RAE correspondente serd colocado em
diligéncia, de modo a ndo impedir o envio para processamento do lote
respectivo. Sanada a pendéncia, o RAE serd retirado de diligéncia e seu

processamento se dard no lote que estiver aberto no momento.

O acompanhamento dos RAEs em diligéncia se dd por meio do Sistema

ELO, por meio do seguinte menu:

Relatdrio » Processamento » RAE em diligéncia/diligenciado ou

Eleitor(a) * Atendimento * Consulta RAE em diligéncia.

Nos casos de deferimento das operacoes solicitadas, o cartério deve

ufilizar o “relatorio de afixacdo”, disponibilizado no sistema ELO.

Para os casos de deferimento ou indeferimento de operacdes de
alistamento, transferéncia, revisdo ou 2° via, o cartério eleitoral elaborard as

relacoes a serem utilizadas para a afixacdo no local de costume.

Serd disponibilizada Ministério PUblico Eleitoral, mediante oficio, nos dias
1°e 15 de cada més ou no primeiro dia Util que Ihes seguir, listagem contendo
as inscricoes eleitorais paras as quais houve requerimento de alistamento ou

transferéncia deferido ou indeferido.

ATENCAO: Embora o art. 54 da Resolucdo TSE n. 23.659/2021 preveja a
utilizacdo de sistema proprio destinado a comunicar aos partidos politicos
sobre 0s casos de deferimento e indeferimento de alistamento e transferéncia,

por ora, o dispositivo & inaplicAvel por inexistir o referido sistema.

Do despacho que indeferir operacdes de alistamento ou transferéncia,

caberd recurso interposto pelo alistando ou eleitor, no prazo de 5 (cinco) dias,

e do despacho que as deferir, caberd recurso interposto por delegado de
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partido politico, no prazo de 10 (dez) dias, contados da data da afixagcdo da

respectiva relacdo.

CAPITULO Il - DOCUMENTACAOQ EXIGIDA PARA AS OPERACOES DE RAES

A requisicdo de qualquer das operacdes de RAE, em regra, exige (i)
documento oficial de identificacdo e numero de inscricdo no Cadastro de
Pessoas Fisicas (CPF), (i) comprovante de residéncia/domicilio e (iii) titulo

eleitoral anterior, se for o caso e se o eleitor o possuir;

A. Documento oficial de identificagcao
Para requerer operacdo de RAE, sGo aceitos os seguintes documentos

como de identificacdo:
» Carteira de identidade;
e Carteiras funcionais emitidas por 6rgdos criados por lei federal;
» Certiddo de nascimento;
» Certiddo de casamento;
e Carteira de habilitacdo - CNH, em modelo atual;
* Carteira de frabalho;
* Passaporte que contenha os dados de qualificacdo do interessado;
* Certificado de alistamento militar - CAM;
* Certificado de dispensa de incorporacdo

Se da documentacdo apresentada ndo se puderem extrair os dados
necessarios ao alistamento ou, ainda, se houver suspeita fundada de fraude,

poderdo ser solicitados documentos complementares.

Ndo é permitida a insercdo de abreviatura de nomes proprios do

requerente ou de seus genitores no formuldrio de RAE. Caso o documento
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oficial de identificacdo apresente abreviatura em um desses dados, o

alistando/eleitor deve apresentar documentacdo complementar.

B. Comprovante de residéncia/domicilio
O domicilio eleitoral deverd ser demonstrado pelo alistando, por meio
da apresentacdo de documentos no momento do preenchimento do RAE. A

apresentacdo, contudo, € dispensdavel para os requerimentos de segunda via.

Para fins de fixacdo do domicilio eleitoral no alistamento e na
transferéncia, deverd ser comprovada a existéncia de vinculo residencial,
afetivo, familiar, profissional, comunitdrio ou de outra natureza que justifique a
escolha do municipio (art. 23 da Resolucdo TSE n. 23.659/2021).

ATENCAO: A fixacdo do domicilio eleitoral, inclusive para fins de
candidatura, retroagird a data em que requerida a operacdo de alisfamento
ou transferéncia que tenha sido devidamente concluidag,
independentemente da data em que seja processado o lote do RAE ou

venham a ser consideradas satisfeitas eventuais diligéncias.

Serdo hdbeis O comprovacdo de vinculo com o municipio os seguintes
documentos, emitidos ou expedidos nos 3 (frés) meses anteriores ao
preenchimento do RAE, em nome do dalistando ou de seu cbnjuge ou

companheiro e parente, até o terceiro grau:

 Contas de luz, dgua ou telefone, nota fiscal ou envelopes de

correspondéncia;
* Cheque bancdrio, se dele constar o endereco do correntista;
* Outfro documento do qual se infira vinculo com o municipio.

Na impossibilidade de apresentacdo de qualguer documento que
identifiqgue o domicilio do eleitor ou se subsistir dUvida quanto a idoneidade do

comprovante de domicilio apresentado, declarando o eleitor, sob penas da

lei, ter domicilio no municipio, o juiz eleitoral decidird de plano ou determinard
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as providéncias necessdrias d obtencdo da prova, inclusive por meio de

verificacdo no local.

C. Titulo eleitoral anterior, se for o caso e se o eleitor o possuir

Ao requerer operacdo de RAE, o eleitor deve entregar o fitulo anterior,
se for o caso e se o possuir, 0 qual deve ser grampeado ao Protocolo de
Entfrega do Titulo Eleitoral (PETE) da nova operagcdo e com este

oportunamente descartados.

Vdlido reforcar que € vedada a exigéncia de copia de documentos do
alistando/eleitor, nos termos do art. 5°, inciso LXXVII da Constituicdo Federal
c/c o art. 1°,inciso |, da Lei n. 9.265/1996. Na hipdtese de duvidas a respeito
dos requisitos legais para a operacdo, as copias indispensaveis d instrucdo dos
requerimentos deverdo ser exiraidas pelo atendente, as expensas da Justica

Eleitoral.

A copia autenticada de documentos deve ser aceita, a teor do art. 425,

inciso lll, do Cédigo de Processo Civil.

Especificidades relativas  documentacdo exigida para requerer cada
uma das operacoes de RAE constam deste manual, em Operacdes de RAE,

Alistamento, Transferéncia, Revisdo e Segunda Viag, respectivamente.

CAPITULO Il - ALISTAMENTO/ INSCRICAO DE ELEITOR
A Constituicdo Federal preceitua, no § 1° do artigo 14, que o alistamento

eleitoral e o voto sdo:
Obrigatdrios para:
* Os maiores de dezoito anos;

Facultativos para:

* Os analfabetos;




* Os maiores de setenta anos;

* Os maiores de dezesseis e menores de dezoito anos

Sendo vedado o alistamento para (i) os estrangeiros, (i) durante o
periodo do servico militar obrigatdrio, os conscritos e (i) os que estejam
privados, tempordria ou definitivamente, dos direitos politicos (CF/88, art. 14, §
2°).

Estando presentes uma das hipoteses de alistamento obrigatdrio ou
facultativo, serd promovido o alistamento quando, requerida a inscricdo, ndo

for identificado registro em nenhuma zona eleitoral do pais ou exterior.

A. Documentagao exigida para inscrigao

Como uma das operagcdes RAE, o solicitante deve apresentar (i)
documento oficial de identificacdo e niUmero de inscricdo no Cadastro de
Pessoas Fisicas (CPF), (i) comprovante de residéncia/domicilio e ({iii)

certificado de quitacdo do servico militar.

ATENCAO: O dlistamento eleitoral ndo poderd ser realizado com base
em protocolo de solicitacdo de documento ou de segunda via, fornecido por
6rgdo publico, ou em boletim de ocorréncia (BO), orientando-se o(q)
eleitor(a) a obter um dos documentos de identificacdo exigidos para a

realizacdo da operacdo RAE.

B. Quitagcao militar
A apresentacdo de certificado de quitacdo militar somente é
obrigatdria para alistandos do género masculino que pertencam a classe dos

conscritos.

Conscritos, nos termos da legislacdo militar, sdo os brasileiros nascidos

entre 1° de janeiro e 31 de dezembro do ano em que completarem 19 anos

de idade, os quais compdem a classe chamada para a selecdo, tendo em
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vista a prestacdo do Servico Militar inicial (Lei n. 4.375/1964, art. 3°; e Decreto
n. 57.654/1966, art. 3°, 5).

Pode se dlistar eleitor, independentemente da apresentacdo do

certificado de quitacdo correspondente, o brasileiro para o qual:

e Ainda ndo tenha se iniciado o periodo de conscricdo, ainda que,
completados 18 anos, esteja em curso o prazo de apresentacdo ao 6rgdo de

alistamento militar; e

* Apds 31 de dezembro do ano que completar 45 anos, fenha findado
o periodo de conscricdo, mesmo que permaneca sujeito ao servico militar

obrigatdrio, nos termos da legislacdo militar.

Poderdo ser aceitos como documentos comprobatdrios de quitacdo do

servico militar obrigatdrio ou de prestacdo alternativa:
» Certificado de Reservista;
» Certificado de Dispensa de Incorporacdo;

e Certificado de Alistamento Militar (CAM), que serd aceito se estiver no
prazo de validade e se os prazos anotados para cumprimento das obrigacoes

militares estiverem sendo cumpridos;
» Certificado de Prestacdo Alternativa ao Servico Militar;
» Certificado de Dispensa de Prestacdo do Servico Alternativo;

e Certificado de Isencdo Militar e Certificado de Isencdo do Servico

Alternativo;
¢ |dentidade militar.
¢ Alistamento militar on-line.

Ndo se exigird certificado de quitacdo militar da mulher transgénera
ainda que, até 31 de dezembro do ano que completou 19 anos, seu registro

civil indique o género masculino.

L NON®




Serd exigido o certificado de quitacdo militar do homem transgénero

que tenha refificado o género em seu registro civil até 31 de dezembro do ano

que completou 19 anos.

Quando da apresentacdo do protocolo de alistamento online ou da
sua validacdo pelo cartério, verificando tratar-se de alistamento fora do prazo
com pendéncia de multa (tendo em vista o previsto na Res. TSE n. 23.659/2021)

sugere-se orientar interessado a comprovar o recolhimento do débito.

ATENCAO: De forma excepcional, na inviabiidade de alistamento
militar online (pela obrigatoriedade de informagcdo do nUmero do CPF) a
operacdo RAE de dlistamento poderd ser efetivada e, em seguida, posta em
diligéncia, abrindo-se prazo (ndo superior a 10 dias) para apresentacdo da
documentacdo de quitacdo militar, sob pena de indeferimento do RAE pelo

Juizo Eleitoral.
Ndo serdo aceitos os seguintes documentos:

» Certificado de Eximido (pessoas que, por imperativo de consciéncia,

se recusaram a prestacdo do servico militar obrigatério); e
» Certificado de Recusa de Prestacdo do Servico Alternativo.

Se o interessado ndo possuir qualquer um dos documentos
comprobatdérios de quitacdo com o servico militar obrigatério ou da
prestacdo alternativa, deverd ser orientado a procurar a junta militar mais

proxima de sua residéncia, a fim de regularizar sua situacdo.

A regularidade com o servico militar obrigatério também poderd ser
declarada pelo(a) atendente, pela internet (https://exarnet.eb.mil.br/), por

meio do nUmero de CPF, quando fornecido pelo eleitor.

CUIDADO: A obrigacdo militar subsiste até 31 de dezembro do ano em
gue o interessado completar quarenta e cinco anos. Apds essa data, ndo é

exigivel a comprovacdo da quitacdo.
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Objetivando garantir a plenitude ao exercicio dos direitos politicos

aqgueles que a perderam pela negativa de cumprimento ao servico militar
obrigatério ou de prestacdo alternativa e que tenham ultrapassado os
quarenta e cinco anos (idade prevista no art. 5° da Lei n. 4.375/64), a
Secretaria da Corregedoria-Geral Eleitoral (por determinacdo da Corte do
TSE) inativou todos os registros ativos na Base de Perdas e Suspensdo dos
Direitos Politicos — BPSDP, nos termos da decisdo exarada no Processo
Administrativo n® 0600307-66.2018.6.00.0000

Vdlido ressaltar que “apesar de a inativagcdo da anotacdo representar
o término da aludida restricGo cadastral, a efetiva regularizacdo eleitoral do
interessado, consubstanciada na emissdo de titulo ou na reativacdo de
inscricdo cancelada, dependerd do oportuno requerimento junto a zona
eleitoral onde possua domicilio”, cobrando-se multa por alistamento tardio, se

for o caso.

Os brasileiros por opcdo e os naturalizados sdo obrigados ao servico
militar, devendo dlistar-se, no érgdo militar, no prazo de 30 (trinta) dias a contar
da data em que receberem o cerfificado de assinatura do termo de opcdo

ou o certificado de naturalizacdo.

C. Eleitores e eleitoras facultativos
O alistamento eleitoral e o voto sdo facultativos para os analfabetos, os

maiores de setenta anos, os maiores de dezesseis € menores de dezoito anos.

A partir da data em que a pessoa completar 15 anos, € facultado o seu
alistamento eleitoral. O fitulo eleitoral emitido nesta hipdtese somente surtird o
efeito previsto no art. 11 da Resolucdo TSE n. 23.659/2021 quando a pessoa

completar 16 anos.

CUIDADO: O analfabeto que o deixar de ser deverd requerer sua

inscricdo eleitoral, ndo estando sujeito a multa.
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D. Pessoas com deficiéncia

Inicialmente, cumpre destacar que as pessoas com deficiéncia estdo
obrigadas ao voto. Conftudo, ndo estardo sujeitas  multa por auséncia ao
pleito caso ndo realizem o alisftamento ou ndo exercam o voto nos fermos da
Resolucdo TSE n. 23.659/2021.

O normativo supramencionado trata do alistamento e do exercicio do
voto dos cidaddos com deficiéncia, cuja natureza e situacdo impossibilitem
ou tornem demasiadamente oneroso o cumprimento das obrigacdoes

eleitorais.

A autoridade judicidria, apreciando requerimento de pessoa nas
condicdes descritas no paragrafo anterior, de representante legal ou de
procurador(a) devidamente constituido, poderd determinar a expedicdo, em
favor do interessado, de certiddo de quitacdo eleitoral com prazo de

validade indeterminado.

A referida quitacdo poderd ser obtida pelo interessado com a
apresentacdo de documentacdo comprobatdria da deficiéncia. Ato
continuo, o cartdrio eleitoral autuard procedimento administrativo especifico,

instruindo-o, no minimo, com os seguintes documentos:
* Requerimento;
* Comprovacdo da deficiéncia;
* Espelho do cadastro eleitoral se houver inscricdo.

Na avaliacdo acerca da impossibiidade e da onerosidade para o
exercicio das obrigacdes eleitorais, serdo consideradas, também, a situacdo
socioecondmica do requerente e as condicdes de acesso ao local de

votacdo ou de alistamento desde a residéncia do requerente.

Deferido o pedido, a autoridade judicidria determinard a expedicdo da

certiddo de quitacdo e a anotacdo do ASE 396-4 no cadastro eleitoral, se o(a)

requerente for eleitor(a), o que inativard eventual registro de auséncia as
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N&o havendo inscricdo regular para anotacdo do referido ASE, bastard

a entrega da certiddo ao interessado(a), com a juntada de copia nos
respectivos autos, bem como o arquivamento da certiddo em pasta

especifica.

Em caso de multas pendentes, o(a) interessado(a) ou seu representante
ou procurador(a), deverd quitd-las ou requerer dispensa por insuficiéncia

econdmica, antes da expedicdo da certiddo.

O deferimento do pedido ndo impede, a qualguer tempo, o alistamento

eleitoral ou o exercicio do voto de seu beneficidrio.

E. Pessoas sem moradia ou residéncia

Inicialmente, frise-se que sdo aplicdveis a todos os brasileiros, inclusive
aos pertencentes a comunidades ciganas, circenses, moradores de rua ou a
qualguer outro grupo cultural ou étnico especifico, as exigéncias impostas
para alistamento eleitoral e transferéncia, até mesmo a comprovacdo de
quitacdo do servico militar, ou de cumprimento de prestacdo alternativa, aos

que a isso legalmente estejam obrigados (Oficio-Circular n. 9/2000-CGE).

A pessoa que ndo possua moradia ou residéncia fixas, deverd fazer o
alistamento no domicilio em que se encontrar, devendo ser orientada para,
na hipotese de mudanca de zona eleitoral, proceder a fransferéncia do
domicilio eleitoral, desde que observados os requisitos legais (art. 42 do
Codigo Eleitoral). A mesma orientacdo, portando, pode ser prestada ao

alistando(a) que se declarar de origem cigana ou “morador(a) de rua”.

Em casos excepcionais e extremos de impossibilidade de apresentacdo
de comprovante de domicilio, como os de moradores de rua, ciganos e
circenses, a critério do juiz eleitoral, a declaracdo do proprio eleitor pode ser
aceita como prova de domicilio, que pode ser objeto de verificagcdo in loco,

se for o caso.
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F. Indigenas

No que tange a populacdo indigena, a legislacdo distingue entre
infegrado e ndo integrado. O indio integrado € aquele que foi liberado do
regime tutelar e estd na plenitude de sua capacidade civil, conforme certiddo
do cartdrio de registro civil que inscreveu a sentenca judicial que homologou

aintegracado.

Assim, sdo aplicaveis aos indigenas integrados, nos termos da legislacdo
especial (Estatuto do indio), as exigéncias impostas para o alistamento
eleitoral, inclusive a comprovacdo de quitacdo do servico militar ou de

cumprimento de prestacdo alternativa (Resolucdo TSE n. 20.806/2001).

A declaracdo formal da condicdo de ndo integrado, bem como a
declaracdo de residéncia, serdo fornecidas pelo 6rgdo de assisténcia aos

indigenas (Fundacdo Nacional do indio — FUNAI).

No que tange ao indio ndo integrado, € facultado alistar-se eleitor(a),
mediante apresentacdo de documento de registro civil de nascimento ou de
congénere administrativo expedido pela Funai, independentemente de saber
exprimir-se na lingua nacional (Resolucdo TSE n. 23.274/2010 e Processo
Administrativo n. 1806-81.2011.6.00.0000-CGE). Neste caso, exige-se também a

comprovacdo do alistamento militar (Oficio-Circular CGE n. 4/2015).

G. Brasileiro que reside no exterior

Os(As) brasileiros(as) natos(as) ou naturalizados(as), maiores de 18 anos
de idade, residentes no exterior, em pais onde haja representacdo
diplomdatica brasileira ou esteja vinculado a uma jurisdicdo consular, podem

fazer inscricdo eleitoral no exterior (Resolucdo TSE n. 22.155/2006).

O pedido deverd ser apresentado virtualmente pelo Titulo Net Exterior,

com posterior andlise do pedido pela 1% ZE/ZZ (Brasilia/DF).

Vdlido ressaltar que a certiddo de quitacdo eleitoral somente serd

emitida apds o deferimento do pedido de alistamento pelo juizo eleitoral
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competente. A referida certiddo poderd ser emitida de forma online, no site

da justica eleitoral, ou perante qualquer cartério eleitoral no Brasil.

O requerimento deverd ser acompanhado do original e copia dos
documentos exigidos para o alistamento no Brasil, além do comprovante da

nova residéncia ou declaracdo de residéncia.
Copia dos seguintes documentos deverdo ser anexadas ao RAE:

* Documento oficial brasileiro de identificacdo original ou cdpia
autenticada ou instfrumento publico no qual conste: nome completo, data de

nascimento, filiacdo, nacionalidade e naturalidade;
* Comprovante de residéncia ou declaracdo de residéncia no exterior;

* Certificado de quitacdo do servico militar, para cidaddos do sexo

masculino; e

* Foto estilo selfie (foto de si mesmo) segurando o documento de

identificacdo, proximo ao rosto, no caso de requerimento pelo Titulo Net,

O RAE, devidamente assinado pelo alistando, juntamente com a copia
da documentacdo exigida, serd enviado para andlise, via CRE-AP (por meio
do SEl), ao cartério da zona eleitoral do exterior, com sede em Brasilia. Se
deferida a inscricdo, o RAE serd processado e o titulo eleitoral serd enviado a
reparticdo diplomdtica da jurisdicdo do(a) requerente. Opcionalmente, o(a)
requerente poderd baixar o aplicativo e-Titulo em seu smartphone ou tablet,

apods o processamento do RAE.

No Brasil, qualquer cartdrio eleitoral poderd realizar operacdo RAE de
alistamento, revisdo de dados e de segunda via para eleitor(a) residente no
exterior. Entretanto, ressalta-se que a transferéncia para o exterior somente
poderd ser requerida pelo Titulo Net Exterior ou pessoalmente (quando houver
atendimento presencial) nas sedes das embaixadas ou das reparticdes
consulares, com jurisdicdo sobre a nova residéncia, ou no cartério da zona

eleitoral do exterior, localizado em Brasilia-DF.
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H. Brasileiros nascidos no exterior

Pessoas nascidas no estrangeiro, de pai brasileiro ou de mae brasileira a
servico da Republica Federativa do Brasil (arfigo 12, inciso |, lefra “b"” da
Constituicdo Federal), ndo necessitam fazer a opcdo pela nacionalidade
brasileira, bastando apresentar, para requerer o alistamento eleitoral certiddo
de nascimento ou de casamento registrada em reparticdo diplomdatica

brasileira e fransladada para o registro civil ou carteira de identidade.

Pessoas nascidas no estrangeiro, de pai brasileiro ou de mae brasileira,

serdo consideradas brasileiros natos, se:

e Tiverem sido registradas em reparticdo diplomdatica ou consular
brasileira competente. Nesse caso, o alistamento poderd ser feito com a
apresentacdo da certiddo de nascimento ou de casamento registrada em
reparticdo diplomdtica brasileira e transladada para o registro civil ou da

carteira de identidade, ou

* Tiverem sido registradas em reparticdo estrangeira, vierem a residir na
Republica Federativa do Brasil e optem, em qualquer tempo, depois de
atfingida a maioridade, pela nacionalidade brasileira; nesse caso, ao requerer
o alistamento eleitoral, deverdo apresentar a Certiddo de Registro de Opcdo
de Nacionalidade ou carteira de identidade idéntica a do brasileiro, sem

pendéncia de opcdo.

Ndo poderd se alistar guem portar carteira de identidade idéntica a do
brasileiro, ou certiddo de franscricdo em que conste expressdo “pendéncia
de opcdo”, ou expressdo semelhante, devendo ser orientado, se quiser optar
pela nacionalidade brasileira, a requerer a homologacdo da opcdo perante

a Justica Federal (artigo 109, inciso X, da Constituicdo Federal).
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l. Brasileiros naturalizados

Poderdo ser alistados os estrangeiros naturalizados brasileiros que
portarem carteira de idenfidade, emitida pela Secretaria de Seguranca
PUblica do Estado, que conterd, no campo “naturalidade”, o pais de
nascimento e, no campo “documento de origem”, o niUmero da portaria

ministerial que confere aos estrangeiros a nacionalidade brasileira.

Para se inscrever como eleitor, o brasileiro naturalizado deve
comparecer pessoalmente a unidade eleitoral que atende seu domicilio e

apresentar os seguintes documentos:
* Documento oficial de identificacdo;
* Comprovante de residéncia/domicilio;
 Certificado de quitacdo do servico militar;

» Portaria de Concessdo da Naturalizagcdo (ainda que provisoria), cuja
data de publicacdo deve ser considerada para fins de verificacdo do
cumprimento do prazo de um ano para comparecimento a Justica Eleitoral

para o devido cadastramento

Nd&o serd aceita a “Carteira de Identidade de Estrangeiro”, emitida pelo
Departamento de Policia Federal, ainda que emitida com a classificacdo

“permanente”, pois ndo confere ao estrangeiro a condicdo de brasileiro.

Do(a) brasileiro(a) naturalizado(a) que ndo se alistar até um ano apds a
aquisicdo da nacionalidade brasileira, deverd ser cobrada multa (Lei n.
13.445/2017, art. 72).

O brasileiro naturalizado que se apresentar para alistamento até o ano

em que completar quarenta e cinco anos deve apresentar quitacdo militar.

J. Estatuto da Igualdade Portuguesa

Os beneficios oriundos do Estatuto da Igualdade sdo adquiridos por

meio de decisdo do Ministério da Justica aos portugueses que o requeiram,
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desde que civimente capazes e com residéncia habitual por 3 (trés) anos no
Brasil (Tratado de Amizade - Decreto n. 3.927/2001).

Ao adquirir o gozo dos direitos politicos, nos termos da “Convencdo
sobre Igualdade de Direitos € Deveres entfre Brasileiros e Portugueses”, os
portfugueses poderdo ser alistados como eleitoras e eleitores ainda que
mantenham a nacionalidade portuguesa, ndo obstante a suspensdo do

exercicio dos direitos politicos no pais de origem.

Com relacdo a documentacdo que deverd ser apresentada, essas
pessoas possuem carteira de identidade, na qual constard, no campo
“naturalidade”, o pais (Portugal) e, no campo “documento de origem”, o
numero da Portaria do Ministério da Justica que concedeu a igualdade
(Decreto n. 70.436/1972, que regulamentou o Estatuto da Igualdade, Decreto
n.70.391/1972).

Os portugueses que ndo obtiverem aigualdade de direitos e obrigacoes
civis ou 0 gozo de direitos politicos, previstos no Estatuto da Igualdade, teréo

o mesmo fratamento que os estrangeiros em geral.

ATENCAO: N&o serd exigida a quitacdo do servico militar dos
portugueses beneficidrios do Estatuto da Igualdade (Tratado de Amizade -
Decreto n. 3.927/2001).

CAPITULO IV - TRANSFERENCIA

A operacdo de transferéncia é utilizada sempre que o(a) eleitor(a)
desejar alterar o municipio onde tem seu domicilio eleitoral — em conjunto ou
ndo com eventual atualizacdo de dados —, e for encontrado, em seu nome,
nUmero de inscricdo em qualquer municipio ou zona, unidade da Federacdo

ou pais.

CUIDADO: O(a) eleitor(a) permanecerd com o nUmero origindrio da

inscricdo e deverd ser obrigatoriamente consignada, no campo proprio, a
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A transferéncia pode ocorrer nas seguintes hipodteses:

e De um municipio para outro, mesmo que pertencentes a uma mesma

zona eleitoral;
» Do exterior para o Brasil;
» Do Brasil para o exterior (sob responsabilidade da 1¢ ZE/DF);

» Entre paises diversos (no cadastro eleitoral, cada pais € classificado

como um municipio, estando todos sob responsabilidade da 1° ZE/DF).

A. Requisitos para Transferéncia
Para a operacdo de transferéncia do(a) eleitor(a) se faz necessdrio o

preenchimento das seguintes exigéncias:
* Quitacdo com a Justica Eleitoral;

* Apresentacdo do requerimento perante a unidade de atendimento
da Justica Eleitoral do novo domicilio no prazo estabelecido pela legislacdo

vigente;

e Transcurso de, pelo menos, um ano do alistamento ou da Ultima

transferéncia;

e Tempo minimo de frés meses de vinculo com o municipio, dentre
aqueles aptos a configurar o domicilio eleitoral declarado, sob as penas da

lei, pela propria pessoa (Lei n® 6.996/1982, art. 8°).

ATENCAO: A declaracdo firmada pelo préprio interessado ou por
procurador, sob as penas da lei, presume-se verdadeira (Lein. 7.115/1983, art.
1°).

* Apresentacdo de documento de identificacdo com foto: carteira de
identidade ou documento de valor legal equivalente, tais como identidades

funcionais (OAB, CREA, etc.), certificado de reservista, carteira de trabalho e

carteira nacional de habilitacdo (CNH), modelo novo; e
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* Foto estilo selfie (foto de si mesmo) segurando o documento de

identificacdo préoximo ao rosto, quando se fratar de requerimento virtual.

EXCECAO: O franscurso de, pelo menos, um ano do alistamento ou da
Ultima transferéncia e o tempo minimo de trés meses de vinculo com o

municipio para a transferéncia de:

| - Servidora ou servidor publico civil e militar ou de membro de sua

familia, por motivo de remocado, transferéncia ou posse;

Il - Indigenas, quilombolas, pessoas com deficiéncia, frabalhadoras e
trabalhadores rurais safristas e pessoas que tenham sido forcadas, em razdo

de tragédia ambiental, a mudar sua residéncia)

Fica dispensado o recolhimento do titulo eleitoral apresentado pelo(q)
eleitor(a), no momento da realizacdo da fransferéncia. Se recolhido, o mesmo
deverd ser mantido separado, j@ que deverd ser descaracterizado e

descartado.

Havendo débitos pendentes, deverdo ser cobradas as multas devidas,
previomente ao preenchimento do requerimento, ou declarada a
insuficiéncia econdmica, pelo(a) eleitor(a), para o pagamento das multas por
auséncia ao pleito, cuja dispensa estard condicionada a apreciacdo e

deferimento do RAE pela autoridade judicidria.

Preventivamente, antes de se efefivar a operacdo de transferénciaq,
sugere-se seja verificado eventual RAE recém digitado, em processamento ou
indeferido (no Sistema ELO — Controle — Lote — Localiza RAE) para o mesmo

requerente.

ATENCAO: Serd admitida transferéncia com reutilizacdo do nUmero de
inscricdo cancelada por motivo de falecimento, duplicidade ou pluralidade,
ndo exercicio do voto em trés eleicdes consecutivas e revisdo de eleitorado,
desde que comprovada a inexisténcia de outra inscricdo liberada, ndo

liberada, regular ou suspensa, em nome da pessoa.
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B. Transferéncia de Inscricdo Cancelada

Caso o(a) eleitor(a) possua inscricdo cancelada pelos codigos ASE 019
- falecimento, 027 — duplicidade/pluralidade, 035 — auséncia as urnas Nos
ultimos frés pleitos; e 469 — revisdo de eleitorado, a regularizacdo poderd ser
feita por meio de operacdo de tfransferéncia, desde que comprovada a
inexisténcia de outra inscricdo liberada, ndo liberada, regular ou suspensa

para o(a) eleitor(a).

E vedada a transferéncia de inscricdo envolvida em coincidéncia ou
cancelada em decorréncia de perda de direitos politicos ou por decisdo de

autoridade judicidria.

Vdlido pontuar que a inelegibilidade ndo deve ser considerada causa
restritiva a quitacdo eleitoral, razdo pela qual ndo impede a realizacdo de

qualguer operacdo RAE e o fornecimento de certiddo de quitacdo eleitoral.

Havendo mais de uma inscricdo cancelada no cadastro, passiveis de
transferéncia, deverd ser promovida, preferencialmente, a movimentacdo

daquela:
| - Que tenha sido utilizada para exercer o voto no Ultimo pleito;

Il - Que seja mais antiga.

C. Transferéncia Equivocada
A competéncia para o inicio do procedimento de reversdo de
operacoes RAE de transferéncia € do juizo da zona eleitoral onde ocorreu o

equivoco.

O procedimento serd formalizado como Processo Judicial Eletrénico -
PJe do tipo Regularizacdo de Situacdo Eleitoral — RSE, “Retificacdo de Histérico
RAE".

Os pedidos de reversdo serdo instruidos com a documentacdo

necessaria para o cabal esclarecimento do ocorrido e para a reconstituicdo
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dos dados da inscricGo anteriores O operacdo que se pretenda reverter,

obftidos, inclusive, na zona eleitoral de origem, sem o que ndo poderdo ser
atendidos, ressalvada a expressa indicacdo da indisponibilidade de
documentos, quando ulfrapassados o©0s prazos regulamentares de sua

conservacado.

Aposs instrucdo, o procedimento deve ser tramitado a Corregedoria
Regional via PlJe, cabendo a Corregedoria a verificagcdo da solicitacdo de
reversdo e o encaminhamento desta ao érgdo superior ou, se for o caso, a

devolucdo da documentacdo para complementacdo.

A atualizacdo final dos registros, no cadastro, € decidida e efetuada

pela Corregedoria-Geral Eleitoral.

D. Constatagdo na Zona Eleitoral onde ocorreu o equivoco

A zona eleitoral que constatar ter realizado fransferéncia equivocada
de inscricdo deverd nofificar o(a) eleitor(a) para restituir o titulo eleitoral e
apresentar documento de identificacdo, solicitando, com urgéncia, a zona
eleitoral de origem do(a) eleitor(a) transferido(a), a complementacdo dos

documentos necessdrios a apreciacdo do caso.

A solicitacdo poderd ser realizada por oficio encaminhado diretamente
a zona eleitoral de origem ou por e-mail institucional, caso se frate de juizo
vinculado a outfra UF, ou via Processo Judicial Eletrbnico - PJe do fipo

Regularizacdo de Situacdo Eleitoral — RSE, “Retificacdo de Historico RAE".
Os autos serdo instruidos com a seguinte documentacdo:

e Informacdo do(a) chefe(a) de cartério mencionando as

circunsténcias em que ocorreu o equivoco;

* RRI - Requerimento de Regularizacdo de Inscricdo — firmado pelo(a)

eleitor(a), se este puder ser contatado;
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e Copia de documentos que comprovem os dados pessodis que

necessitam ser consignados no cadastro (documento de identidade,

comprovante de residéncia e titulo eleitoral);

» Copia do RAE — Requerimento de Alistamento Eleitoral — preenchido
pelo(a) eleitor(a) e do correspondente PETE — Protocolo de Enfrega do Titulo

Eleitoral;

» Copia das respectivas pdginas dos cadernos de votacdo posteriores
a data do alistamento, da transferéncia ou da revisdo de dados pessoais, nas

quais fenha constado o nome do(a) eleitor(a) ou o nUmero da inscricdo;

* Qutros documentos e informacdes que possam subsidiar a apreciacdo

do caso.

Na impossibilidade de instrucdo do processo com o RAE referido no item
IV, o cartério podera solicitar a SERSE o fornecimento do referido documento,
por e-mail. Nesse caso, somente serd fornecida copia de RAE processado a

partir de 2008 e que conste armazenado digitalmente no Sistema Elo.

Decidindo a autoridade competente pela solicitacdo de reversdo da
operacdo de transferéncia, os autos serdo remetidos & CRE-AP, para
verificacdes a seu cargo, eventuais diligéncias e posterior encaminhamento a

Corregedoria-Geral Eleitoral - CGE.

E. Constatagdo do equivoco em Zona Eleitoral diversa
A constatacdo por zona eleitoral diversa da que provocou 0 equivoco
exige a elaboracdo de informacdo detalhada e a juntada de codpia da

documentacdo necessdria ao esclarecimento dos fatos.

De acordo com o despacho da autoridade judicidria, a documentacdo
poderd ser remetfida a zona eleitoral que promoveu a fransferéncia

equivocada via Processo Judicial Elefronico — PJe (autuado na classe judicial

Regularizacdo de Situacdo Eleitoral — RSE, “Retificacdo de Histdrico RAE").
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F. Transferéncia para o Exterior

O(A) brasileiro(a), ja inscrito(a) como(a) eleitor(a) no Brasil, que resida
no exterior em pais onde haja representacdo diplomatica brasileira ou esteja
vinculado a uma jurisdicdo consular brasileira, poderd fransferir seu domicilio

eleitoral para o exterior, objetivando votar nas eleicoes presidenciais.

A solicitacdo de transferéncia poderd ser realizada pelo Titulo Net
Exterior ou pessoalmente (quando houver atendimento presencial) nas sedes
das embaixadas ou das reparticoes consulares com jurisdicdo sobre a nova
residéncia ou no cartério da zona eleitoral do exterior, localizado em Brasilia-
DF.

Para operacdo de transferéncia no exterior sdo exigidos do(aq)
requerente o preenchimento dos mesmos requisitos requeridos para a
transferéncia de domicilio eleitoral no Brasil e apresentar copia de toda a
documentacdo, além do comprovante da nova residéncia ou declaracdo

de residéncia.

Por sua vez, a fransferéncia no exterior poderd ser requerida por todo
cidaddo(a) brasileiro(a) j& inscrito(a) como(a) eleitor(a) no cartério da zona
eleitoral do exterior, que tenha alterado seu domicilio para pais onde haja
representacdo diplomdtica brasileira ou que esteja vinculado a uma jurisdicdo

consular diversa, confinuando a votar nas eleicdes presidenciais.

Frise-se que a operacdo RAE de tfransferéncia para o exterior, ou no
exterior, somente serd requerida pelo Titulo Net Exterior ou pessoalmente
(quando houver atendimento presencial) nas embaixadas, reparticoes
consulares ou no cartério da zona eleitoral do exterior, ao passo que as demais
operacodes RAE, o fornecimento de certiddo de quitacdo e o recebimento de
justificativas eleitorais poderdo ser realizados por qualquer cartdrio eleitoral no

Brasil.
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CAPITULO V - REVISAO

Serd promovida a operacdo de revisdo quando ofa) eleitor(q)

necessitar:

e Alterar o local de votacdo dentro do mesmo municipio, ainda ndo

que haja mudanca de zona eleitoral;
e Retificar dados pessoais;

* Nas hipdteses em que for permitida a reutilizacdo do niUmero de

inscricdo, regularizar a situacdo de inscricdo cancelada.

ATENCAOQ: A revisGo poderd ser processada independentemente da
existéncia de pendéncia relativa as obrigacdes referidas no inciso IV do art. 38
da Resolucdo TSE n. 23.659/2021, hipdtese na qual ndo inativard o comando
ASE respectivo. Na hipdtese de revisdo, ndo haverd alteracdo da data do

domicilio que consta do fitulo.

Para a operacdo de revisGo, serd exigida a apresentacdo de
documento de identificacdo com foto: carteira de identidade ou documento
de valor legal equivalente, tais como as identidades funcionais (OAB, CREA,
etc.), cerfificado de reservista, carteira de trabalho e carteira nacional de
habilitacdo (CNH), modelo novo e foto estilo selfie (foto de si mesmo)
segurando o documento de identificacdo proximo ao rosto (na hipdtese de

requerimento virtual).

E vedada a revisGo de inscricdo envolvida em coincidéncia ou
cancelada em decorréncia de perda de direitos politicos ou por decisdo de

autoridade judicidria.

ATENCAO: Serd admitida revisdo com reutilizacdo do nimero de
inscricdo cancelada por motivo de falecimento, duplicidade ou pluralidade,
ndo exercicio do voto em trés eleicdes consecutivas e revisdo de eleitorado,
desde que comprovada a inexisténcia de outra inscricdo liberada, ndo

liberada, regular ou suspensa, em nome da pessoq.
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CAPITULO VI - SEGUNDA VIA

A operacdo de segunda via serd promovida somente quando ndo

houver necessidade de atualizar nenhum dado do(a) eleitor(a) e a demanda
ndo puder ser atendida com uma certiddo de quitacdo eleitoral. Se houver
alguma informacdo da qualificacdo do(a) requerente que esteja

desatualizada, deverad ser efetuada, obrigatoriamente, a revisGdo de dados.

Embora a possibilidade de solicitacdo de segunda via em qualquer
zona eleitoral esteja prevista no Codigo Eleitoral, a operacdo s6 poderd ser
realizada na zona em que estiver inscrito o(a) eleitor(a), devido a restricdo

operacional do sistema.

Opcionalmente, o(a) eleitor(a) poderd ser orientado a baixar o
aplicativo e-Titulo no smartphoone ou tablet, em substituicdo a via impressa

do documento.

CUIDADO: A emissdo de segunda via se dard a qualquer tempo e
poderd ser efetfivada mesmo se existir pendéncia relativa as obrigacdes
referidas no inciso IV do art. 38 da Resolugcdo TSE n. 23.659/2021, hipdtese na

qual ndo se inativard o comando ASE respectivo.

A segunda via podera ser expedida até dez dias antes da eleicdo, sem

qualguer alteracdo na data do domicilio do(a) eleitor(a).

Para a operacdo de segunda via, serd exigida a apresentacdo de
documento 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, carteira nacional de
habilitacdo (CNH), modelo novo, e foto estilo selfie (foto de si mesmo)
segurando o documento de identificacdo, mostrando o lado dos dados,

proximo ao rosto (nas hipdteses de requerimentos efetuados virftualmente).
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CAPITULO VII - PREENCHIMENTO DO FORMULARIO RAE

Nas operacodes de alistamento, fransferéncia e revisdo, deverdo ser

preenchidos todos os campos do formuldrio RAE, excetuados os de niUmero
de telefone para contato se o(a) requerente ndo dispuser deles, e 0 do nome

social, que ocorrerd a critério do(a) requerente.

A. Eleitor(a) Gémeo(a)

A condicdo de gémeo deverd ser assinalada no campo
correspondente no formuldrio RAE, ndo havendo necessidade de lancamento
do ASE 256 nessa hipdtese.

B. Nome civil, nome social e identidade de género
O nome do alistando ou eleitor(a) deverd ser consignado com a mesma

grafia que constar nos documentos apresentados, sem abreviatura.

CUIDADO: Alegacdes de registro civil equivocado, de documentos
emitidos com erro ou de alteracdo de nome em razdo de mudanca de estado
civil ndo serdo consideradas, devendo o(a) requerente, se for o caso, solicitar

a alteracdo no érgdo responsdvel pela emissdo do documento.

Nomes que possuam mais de setenta caracteres deverdo ter os trés

primeiros e os Ultimos nomes grafados na integra.

Somente deverdo ser utilizadas as letras do alfabeto da lingua
portuguesa e os sinais de acento agudo, grave e circunflexo, til, tfrema, hifen

e apostrofo.

Havendo no nome abreviaturas e caracteres estranhos, como diversos
dos sinais graficos mencionados no pardagrafo anterior, o cartério deverd
oficiar  Corregedoria, juntando coépia do documento de identidade, para

que seja lancado o ASE 485 (atualizacdo/comprovacdo de dados pessoais)

no histérico do(a) eleitor(a), evitando que os dados lancados sejam
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A Resolucdo TSE n. 23.562/2018 faculta a pessoa travesti ou transexual

possa, por ocasido do adlistamento ou de atuadlizacdo de seus dados no
Cadastro Eleitoral, se registrar com seu nhome social e respectiva identidade

de género.

O nome social e a identidade de género constardo do Cadastro

Eleitoral em campos préprios, preservados os dados do registro civil.

Considera-se “nome social” a designacdo pela qual a pessoa travesti
ou transexual se identifica e é socialmente reconhecida e “identidade de
género” a dimensdo da identidade de uma pessoa que diz respeito a forma
como se relaciona com as representacoes de masculinidade e feminilidade e
como isso se traduz em sua prdatica social, sem guardar necessdria relacdo

com o sexo biolégico atribuido no nascimento.

IMPORTANTE: A Justica Eleitoral restringird a divulgacdo de nome civil
dissonante da identidade de género declarada no alistamento ou na

atualizacdo do Cadastro Eleitoral.

Destacam-se, outrossim, as seguintes orientacdes da Corregedoria-
Geral Eleitoral quanto ao registro do nome social e identidade de género no
Cadastro Eleitoral (Oficio-Circular n. 13/2018 da CGE):

* O nome social constard do titulo, impresso ou digital, no campo
destinado ao nome do(a) eleitor(a); portanto, ndo se confunde com apelido
e ndo poderd serridiculo ou atentar contfra o pudor; o respectivo campo deve

ser mantido em branco quando o(a) eleitor(a) ndo adotar um nome social.

* Ndo é necessdrio que o(a) eleitor(a) apresente qualquer documento
em que conste o nome social para que este possa ser anotado, bastando a

autodeclarardo.

» A identidade de género serd declarada pelo(a) eleitor(a) e anotada

no campo género, anteriormente identificado com campo “sexo”.
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» Eventual alteracdo de género e ainclusdo do nhome social devem ser

manifestadas por ocasido do alistamento eleitoral ou da atualizagcdo dos

dados do cadastro eleitoral, mediante RAE.

* A insercdo do nome social e da identidade de género no Cadastro
Eleitoral constituem instrumento de protecdo contra discriminacdes e de
prevencdo da exposicdo dos(as) cidaddos(as) a tratamentos desumanos ou
degradantes. Nesse contexto, frisa-se a imprescindibilidade da dispensa de
tratamento respeitoso aos(as) eleitoras e eleitores no momento do

atendimento.

C. Estado Civil
Para a anotacdo no cadastro eleitoral, serdo considerados como
estado civil: solteiro(a), casado(a), vitvo(a), divorciado(a) e separado(q)

judicialmente.

Separacdo de fato ndo serd consignada, permanecendo a informacdo
“casado(a)”, da mesma forma que, No caso das pessoas que vivam em unido

estavel, permanecerd o estado civil “solteiro(a)”.

D. Enderego
O endereco do domicilio do(a) requerente terd o logradouro e demais

dados selecionados nas correspondentes tabelas do formuldrio RAE.

Ndo estando disponivel o logradouro correspondente na respectiva
tabela, essa deverd ser imediatamente atualizada pelo(a) servidor(a) no
Sistema Elo, de acordo com as orientacdes técnicas disponiveis no menu:
Ajuda - Manuais — Download — Manual do sistema. No caso de localidade do
interior onde n@o hd nome nem nUmero nas ruas, serd sempre consignado no

RAE um ponto de referéncia que permita posterior notificacdo do(a) eleitor(a).

Havendo dificuldade para especificar, no RAE, o local exato do

endereco ou impossibilidade de comprovacdo documental do domicilio,
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também serd exigida declaracdo assinada pelo(a) eleitor(a), sob as penas da

lei, com a indicacdo de pontos de referéncia e, se possivel, de pessoas que
possam comprove a veracidade das informacodes prestadas, sem prejuizo das
diligéncias que se reputarem necessdrias G elucidacdo de eventual
confrovérsia acerca do conteudo da declaracdo, nos fermos do disposto no
Caodigo Eleitoral (art. 45, § 2°).

O(A) eleitor(a) deverd escolher um local de votacdo dentre disponiveis

para a zona eleitoral com jurisdicdo sobre o seu domicilio eleitoral.

E. Tempo de Residéncia
No caso de alistamento, o tempo de domicilio € irrelevante, porém, se
for inferior a trinta dias, deverd ser consignado, no campo proprio, um més,

qgue é o tempo minimo admitido pelo sistema.

Se for caso de transferéncia, o tempo de residéncia deverd ser de, no
minimo, trés meses, e haver transcurso de, pelo menos, um ano da data do

alistamento ou da Ultima transferéncia.

Nas operacdes RAE de revisdo ndo é necessdrio o preenchimento desse

campo.

F. Nome da Mae
Serd consignado com a mesma grafia constante do documento
apresentado, ainda que haja alegacdo de mudanca decorrente de

alteracdo de estado civil.

Se o documento ndo indicar o nome da made, deverd ser informado
“Ndo consta” no respectivo campo de consulta ou assinalada, no RAE, a
opcdo “NAO CONSTA".
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Se presente, na documentacdo apresentada pelo(a) eleitor(a), nome

de duas ou mais maes, todos os nomes deverdo constar no respectivo campo

do RAE, sendo separados pela conjuncdo “e”.

G. Nome do Pai

Da mesma forma, serd grafado conforme conste do documento de
identificacdo. Se o documento ndo indicar o nome do pai, deverd ser
assinalada, no RAE, a opcdo “NAO CONSTA”.

Se presente, na documentacdo apresentada pelo(a) eleitor(a), nome
de dois ou mais pais, todos os nomes deverdo constar no respectivo campo

do RAE, sendo separados pela conjuncdo “e”.

H. Indicag¢ao para os Trabalhos Eleitorais
A indicacdo para os ftrabalhos Eleitorais observard os seguintes

procedimentos:

* O ASE 205 (habilitacdo para os trabalhos eleitorais), motivo/forma 2,
serd lancado pela zona eleitoral por meio do Sistema Elo, em conformidade
com os procedimentos definidos pela autoridade judicidria no édmbito da

respectiva jurisdicdo;

» Caso o(a) eleitor(a) solicite operacdo RAE, informando ndo desejar ser
mesario voluntdrio, recomenda-se ndo anotar nenhuma opcdo, no RAE,
referente 4G Habilitacdo para Trabalhos Eleitorais, a fim de evitar

constrangimentos ao(a) eleitor(a).

CAPITULO VIl - COLETA DE DADOS BIOMETRICOS SECAQ. DISPOSICOES
GERAIS
A coleta de dados biométricos ocorre apds o preenchimento dos dados

biogrdficos do alistando no RAE.
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Os dados biométricos a serem coletados serdo as impressdes digitais dos

dez dedos, ressalvada impossibilidade fisica, a fotografia e a sua assinatura

digitalizada.

A ordem da coleta de dados biométricos € configuravel no &mbito do
TRE-AP, mas a sequéncia mais comumente adotada € assinatura, foto e

digitais.

A. Coleta da assinatura
Apos a gravacdo dos dados do(a) eleitor(a), ressalvada configuragcdo
diversa da ordem de procedimentos, inicia-se a coleta da assinatura no sign-

pad.

Eventuais impedimentos a coleta da assinatura devem ser registrados

em funcionalidade prépria do sistema.

Deve ser solicitada a assinatura atual do(a) eleitor(a),
independentemente da que eventualmente conste noutro documento de

identidade. A imagem da assinatura ficard armazenada no Sistema Elo.

A assinatura deve estar sobre a linha e ndo deve ulirapassa-la. Solicite

que o(a) eleitor(a) reduza o tamanho da assinatura, se necessdrio.

Depois da coleta da assinatura o sistema apresentard a interface para
a coleta de outros dados biométricos (foto e digitais, conforme a sequéncia

previamente configurada).

B. Coleta das impressoes digitais

A qualidade do processo de coleta das digitais, durante o atendimento
de RAE, refletird diretamente na qualidade da identificacdo das eleitoras e
dos eleitores, pela urna, no dia da eleicdo com identificacdo biométrica. Por

isso, vale destacar, a prestacdo de um atendimento de qualidade ao(q)
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eleitor(a) depende da especial dedicagcdo e zelo empenhados nessa

atividade.

Durante a coleta das impressdes digitais o(a) atendente poderd utilizar
luvas descartdveis para captura das digitais por rolagem, mediante
obrigatdria conducdo dos dedos do(a) eleitor(a), ou seja, nGo se deve deixar
o alistando efetuar sozinho a rolagem. Tal medida propicia mais qualidade na
imagem coletada: o(a) atendente freinado(a) e experiente saberd, na
pratica, a forca e velocidade a serem despendidas no procedimento, ao

contrdrio do(a) eleitor(a).

C. Coleta da fotografia
A fotografia coletada deverd atender ao padrdo de identificacdo da

Organizacdo da Aviacdo Civil Internacional, com especial atencdo para:
* Enquadrar completamente rosto e ombros do alistando;

 Cuidar para que ndo haja reflexos, penumbras ou sombras em

nenhuma parte da fotografia;

* Orientar o(a) alistando a olhar direto para a c@mera, com fisionomia

neutra, sem sorrir ou franzir a testa, mantendo os olhos abertos e visiveis;

* Vedar o uso de oculos ou itens de chapelaria, exceto os utilizados por
motivos religiosos, que ndo devem impedir a visualizacdo perfeita do rosto

do(a) requerente.

CAPITULO IX - PROCESSAMENTO DE DADOS DE RAE
A. Dados biogrdficos
Os lotes de RAE serdo fechados diariamente e enviados para

processamento no prazo de cinco dias a contar de seu fechamento.

Os RAE devem ser apreciados pela autoridade judicidria antes do envio.
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Toda operacdo RAE, durante seu processamento, estd sujeita a

retencdo no banco de erros do cadastro eleitoral.

Ensejom a retencdo, em banco de erros, inconsisténcias no
preenchimento do RAE, tais como caracteres invdlidos no campo endereco,
datas invdlidas e registro de revisdo de dados pessoais sem a respectiva
indicagcdo expressa. A atencdo dos servidores(as) que atendem os eleitoras e

eleitores é fundamental para evitar esses equivocos.

O processamento dos RAE deve ser acompanhado no Sistema Elo até
que se efetive a atualizacdo das informacdes no cadastro nacional de

eleitoras e eleitores, por meio de:

e Consulta a situacdo dos lotes enviados — verificar se todos os registros

RAE de cada lote foram atualizados (Menu Controle — Lote — Consulta); e

» Consulta didria ao banco de erros (Menu Ajuste — Banco de Erros —
Consulta) — verificar a existéncia de registro RAE retido em banco de erros, na

situacdo “com erro”.

Identificado o RAE retido em banco de erro, conforme indicado acima,
€ necessdrio abrir o RAE (no canto inferior direito) e selecionar *ERRO(S)"”, para

visualizar o tipo de inconsisténcia.

B. Dados biométricos

Diariamente, os cartérios devem monitorar o regular processamento dos
dados biométricos, por meio dos respectivos relatérios do Sistema Elo
(Relatdrio — Biometria — RAEs pendentes de coleta biométrica / Biometrias
pendentes de envio), analisd-los e adotar as providéncias necessdrias para

sanar as eventuais pendéncias.

Duvidas sobre a andlise dos relatérios podem ser sanadas junto a Secdo

de Supervisdo e Fiscalizacdo do Cadastro - SSFC.
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Detectada a necessidade de nova coleta biométrica, o(a) eleitor(a)

deve ser contatado(a) para comparecimento em cartério e realizacdo do
procedimento, tdo logo seja possivel, para evitar problemas em sua

identificacdo no dia da eleicdo.

CAPITULO X - EMISSAO DO TITULO ELEITORAL

A. Procedimento

Acerca do Requerimento de Alistamento Eleitoral — RAE:

e O RAE serd considerado emitido com a visudlizacdo em tela,

juntamente com a imagem da assinatura do alistando;

* No atendimento presencial, ao finalizar o preenchimento do RAE, o(q)
atendente lerd, em voz alta, o nome completo, o nome dos pais, a data de
nascimento e o local de votacdo do alistando, que confirmard ou corrigird os
dados.

ATENCAO: Ao final do atendimento presencial serd facultada a

verificacdo dos dados pela pessoa atendida.

* A formalizacdo da apreciacdo e decisdo pela autoridade judicidria
ocorrerd por intermédio de relatdrio colefivo para deferimento de RAE, no
caso dos deferimentos, ou RAE individualizado impresso, no caso dos

indeferimentos ou adocdo de diligéncias;

» Serd vedada aretencdo de copias de documentos do alistando, salvo
se indispensaveis a instfrucdo dos requerimentos sobre os quais haja duvidas a

respeito dos requisitos legais para a operacdo.

Conferida a regularidade do requerimento, o fitulo eleitoral serd emitido
de imediato, juntamente com o protocolo de entrega. Opcionalmente, o(a)
eleitor(a) poderd ser orientado(a) a baixar o aplicativo e-Titulo no

smartphoone ou tablet, em substituicdo a via impressa do documento.
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B. Emissdo Imediata do Titulo Eleitoral

Na emissdo imediata do fitulo serdo observadas as seguintes cautelas:
* O titulo eleitoral serd emitido juntamente com o protocolo de entrega;

* O documento emitido serd entregue ao(a) eleitor(a), que o assinard
ou apord a impressdo digital do seu polegar (preferencialmente o direito), na
presenca do(a) servidor(a) da central de atendimento ao(a) eleitor(a) ou do

cartoério;

e Em se tratando de atendimento virtual o(a) eleitor(a) receberd o
numero do fitulo pelos meios de contato por ele(a) fornecido e orientado(a)

a baixar o aplicativo e-Titulo.
Sobre o aplicativo e-Titulo:
* Trata-se da via digital do fitulo de eleitor(a);

e Permite o acesso rdpido e facil as informacdes do(a) eleitor(a),

cadastradas na Justica Eleitoral; e

« E gratuito e pode ser baixado nas lojas iOS e Android. Pelo e-Titulo o(a)

eleitor(a) terd acesso a dados como:
| - Secdo Eleitoral;
Il - Local de votacdo (do(a) eleitor(a) e de terceiros, mediante consulta);
Il - Situacdo cadastral (se o titulo estd Regular, Cancelado ou Suspenso);

IV - Situacdo biométrica (se o(a) eleitor(a) possui dados de biometria -
foto, assinatura e digitais - cadastrados na Justica Eleitoral, seja biometria

coletada ou migrada de outros érgdos publicos);
V - Certiddo de quitacdo eleitoral e da certiddo de crimes eleitorais;

VI - Emissdo de guias de multa para o(a) eleitor(a) que deixou de

comparecer 4s urnas ou aos trabalhos eleitorais, quando convocado; e
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VII - Justificativa eleitoral no dia das eleicdes (para eleitoras e eleitores

fora do municipio de votagdo).

C. Emissao Posterior do Titulo Eleitoral
Se entregue em momento diverso, o(a) Servidor(a) solicitard
documentos que permitam confirmar a identidade e examinard se existe

algum dado pessoal a completar ou a corrigir no canhoto correspondente.

Se for caso de correcdo, deverd ser preenchido, de imediato, novo RAE
de revisdo. Contudo, se o lote ainda ndo tiver sido encaminhado, o RAE

podera ser corrigido, sem necessidade de comandar revisdo.

Antes da entrega, o cadastro deverd ser consultado para verificacdo

da regularidade da inscricdo.

Deverd ser colhida a assinatura ou a impresscéo digital do polegar direito
do(a) eleitor(a) (se ndo souber assinar), no espaco proprio constante do

canhoto, repetindo a mesma operacdo no verso do documento.

O ftitulo serd entregue ao(a) eleitor(a), pessoalmente, por Servidor(a) da

Justica Eleitoral, vedada a interferéncia de terceiros.

A data da emissdo do titulo eleitoral serd sempre a do preenchimento
do formuldrio RAE, em qualquer operacdo (alistamento, transferéncia, revisdo

e segunda via).

A expedicdo de titulo eleitoral prova a quitacdo do(a) eleitor(a) com a

Justica Eleitoral até a data de sua emissdo.

CAPITULO XI - INDEFERIMENTO DE RAE
Na hipdtese de indeferimento ou processamento rejeitado, o titulo

expedido serd considerado invdlido.

Tratando-se de requerimento ndo processado, deverd ser lavrada
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O(a) eleitor(a) deverd ser noftificado(a), por telefone ou pessoalmente,

a respeito do indeferimento do RAE e da consequente invalidade do
documento, e orientado(a) a comparecer ao cartério ou encaminhar
manifestacdo virtualmente, no prazo de cinco dias, para regularizar a

inscricdo eleitoral ou, se for o caso, solicitar a expedicdo de novo titulo.

Fracassadas as tentativas de notificagdo do(a) eleitor(a) ou deixando
esse(a) de comparecer ao cartorio, serd publicado edital, no qual constard o
nome do(a) eleitor(a), o nUmero da inscricdo contida no titulo expedido, a

data de emiss@o, a secdo, a zona eleitoral e o municipio.

CAPITULO XII - IMPUGNACAO E RECURSO
Para os casos de deferimento ou indeferimento de operacdes de
alistamento, transferéncia, revisdo ou segunda via, o cartdrio eleitoral

elaborard as relacdes a serem utilizadas para a afixagcdo no local de costume.

Serd disponibilizada Ministério PUblico Eleitoral, mediante oficio, nos dias
1°e 15 de cada més ou no primeiro dia Util que lhes seguir, listagem contendo
as inscricoes eleitorais paras as quais houve requerimento de alistamento ou

transferéncia deferido ou indeferido.

ATENCAO: Embora o art. 54 da Resolucdo TSE n. 23.659/2021 preveja a
utilizacdo de sistema proprio destinado a comunicar aos partidos politicos
sobre os casos de deferimento e indeferimento de alistamento e transferéncia,

por ora, o dispositivo & inaplicavel por inexistir o referido sistema.

Do despacho que indeferir operacoes de alistamento ou transferéncia,
caberd recurso interposto pelo alistando ou eleitor, no prazo de 5 (cinco) dias,
e do despacho que as deferir, caberd recurso interposto por delegado de
partido politico, no prazo de 10 (dez) dias, contados da data da afixacdo da

respectiva relacdo.

Findo o prazo recursal cuja contagem se iniciar da publicacdo da

listagem, serd ela removida dos locais em que tiver sido disponibilizada.
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Os partidos politicos, por seus delegados(as), poderdo requerer copia

dos documentos relativos aos pedidos de alistamento, transferéncia, segunda
via e revisdo de dados, desde que o facam fundamentadamente, com
especificacdo da inscricdo questionada e dos indicios e das circunsténcias

que embasem a suspeita.

Interposta a impugnacdo contra a decisdo de deferimento ou
indeferimento do RAE, deverd ser tratada como recurso e processada nos
termos do art. 267 do Coddigo Eleitoral, considerando, porém, os prazos
recursqis previstos na Lei n. 6.996/1982, repetidos na Resolucdo TSE n.

23.659/2021, conforme segue:

Do indeferimento do RAE, poderd ser interposto recurso pelo(a)
eleitor(a), no prazo de cinco dias, a contar da publicacdo das relacoes

das(os) eleitoras e eleitores; e

* Qualguer partido politico e o Ministério PUblico Eleitoral poderdo
interpor recurso contra o deferimento do alistamento ou da fransferéncia, no

prazo de 10 dias contados da publicacdo.

Se houver interposicdo de recurso, o procedimento deve ser autuado
no PJE, na Classe processual [RECURSO/IMPUGNACAO DE ALISTAMENTO
ELEITORAL (12557) ] — para posterior envio ao Tribunal.

CAPITULO XIIl - PERIODO DE FECHAMENTO DO CADASTRO ELEITORAL
Nenhum requerimento de inscricdo, transferéncia ou revisdo serd

recebido dentro dos 150 (cento e cinquenta) dias anteriores ao pleito.

O atendimento de eleitoras e eleitores e o processamento de dados do
cadastro, no periodo, observard normativa especifica estabelecida pelo TSE
(cronograma operacional do cadastro), bem como a regulaomentacdo do

referido cronograma, estabelecida em Provimento da Corregedoria.

AOos(As) eleitores e eleitoras com situacdo regular no cadastro que

necessitarem de prova de quitacdo, serd fornecida certiddo de quitacdo
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circunstanciada, mediante prévio recolhimento de multa, se houver, ou

concessdo de isencdo do pagamento para os(as) dispensados(as) do
recolhimento por forca normativa, cujo registro de pagamento deverd ser

efetuado no ELO oportunamente.

No caso de inscricdo cancelada em decorréncia de auséncia a trés
eleicoes consecutivas (ASE 035), duplicidade de inscricoes (ASE 027),
falecimento (ASE 019), quando comandado por equivoco, ou revisdo de
eleitorado (ASE 469), passivel de regularizacdo, apds o recolhimento ou a
dispensa das multas eventualmente devidas ou a declaracdo de insuficiéncia
econdmica, serd expedida certiddo de quitacdo circunstanciada, com prazo
de validade, até a reabertura do cadastro, na qual constard o impedimento

legal para a imediata regularizacdo de sua situacdo eleitoral.

Se a inscricdo ftiver sido cancelada por sentenca de autoridade
judicidria (ASE 450), o(a) eleitor(a) deverd ser orientado(a) a recolher os
débitos eventualmente pendentes, apds o que poderd ser fornecida certiddo
circunstanciada, com prazo de validade, dando conta da inexisténcia de
débitos pecunidrios para com a Justica Eleitoral e do impedimento legal para

o requerimento de nova inscricdo até a data de reabertura do cadastro.

Tratando-se de eleitor(a) com os direitos politicos suspensos, a
expedicdo de certiddo de quitacdo circunstanciada estard condicionada &
apresentacdo de documento exigido para o restabelecimento e a

apreciacdo do caso concreto pela autoridade judicidria.

Para fins civis diversos, tais como obtencdo de passaporte, posse em
cargos publicos ou matricula em universidades, deve ser verificada a

possibilidade do fornecimento da “certiddo de auséncia de débitos para fins

Civis”.




TITULO Il - ATUALIZACAO DA SITUACAO DO(A) ELEITOR(A)

CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS
Para o registro, no cadastro eleitoral, das ocorréncias relativas &
sifuacdo do(a) eleitor(a) serdo utilizados codigos especificos denominados

ASE — Atualizacdo da Situacdo do(a) eleitor(a).

A ‘situacdo” é a condicdo atribuida & inscricdo, que define sua
disponibilidade para o exercicio do voto e condiciona a possibilidade de sua

movimentacdo no cadastro.
Situacdes da inscricdo eleitoral:

Regular - inscricdo ndo envolvida em duplicidade ou pluralidade, que
estd disponivel para o exercicio do voto e habilitada a transferéncia, revisdo

e segunda via;

Suspensa — inscricdo que estd indisponivel, temporariamente (até que
cesse o impedimento), em virfude de restricGo de direitos politicos, para o
exercicio do voto e ndo poderd ser objeto de transferéncia, revisdo e segunda

viQ;

Cancelada - inscricdo atribuida a eleitor(a) que incidiu em uma das
causas de cancelamento previstas na legislacdo eleitoral e que ndo poderd
ser utilizada para o exercicio do voto, podendo ser objeto de regularizacdo

mediante transferéncia ou revisdo em casos especificos;

Coincidente - inscricdo agrupada pelo batimento, sujeita a exame e
decisdo de autoridade judicidria, e que ndo poderd ser objeto de

transferéncia, revisdo e segunda via. Pode ser:

| - Ndo liberada: inscricdo coincidente que ndo estd disponivel para o

exercicio do voto;

Il - Liberada: inscricdo coincidente que estd disponivel para o exercicio

do vofto.
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Os registros de codigos ASE sdo anotados no cadastro individual do(a)

eleitor(a), formando um conjunto chamado de “Historico ASE”.

O ASE é representado por um coédigo numeérico criado pelo Tribunal
Superior Eleitoral, que poderd estar na situacdo ATIVO (quando a
circunst@ncia que registra estd vigendo) ou na situacdo INATIVO (quando a

circunst@ncia que registra ndo mais subsiste).

Dependendo da situacdo registrada pelo cédigo ASE, haverd o codigo
de efeito oposto (usualmente chamado “Contra ASE”), que inativard o

primeiro.

CAPITULO Il - DIGITACAO DE CODIGO ASE

Por decisdo da autoridade judicidria, o cartdrio eleitoral comandard
codigos de ASE somente para os(as) eleitores e eleitoras da propria zona
eleitoral — mediante comprovacdo documental da situacdo que deseja
registrar —, a excecdo do ASE 078 (quitacdo mediante pagamento de multa,
dispensa de recolhimento ou reconhecimento da prescricdo) e do ASE 167

referente a justificativa apresentada no dia das eleicoes.

Nos casos de eleitor(a) convocado para trabalhar em zona diversa da
sua inscricdo o comando do ASE 442 devera ser feito pela Corregedoria Gerall
(CGE), salvo quando houver autorizacdo da autoridade judicidria da zona da
eleitora ou eleitor, via Sistema ELO, registrado no mddulo de convocacdo,

hipdtese em que serd vidvel o registro do ASE 442 por juizo eleitoral diverso.

O cdédigo ASE serd acompanhado, quando houver necessidade de
especificar a ocorréncia de “motivo” ou “forma’”, como no caso de suspensdo
de direitos politicos, em que deve ser discriminada a causa (condenacdo

criminal, improbidade administrativa ou outros).

Em determinadas situacoes, serd exigida também a anotacdo de um

“complemento”, que serd a identificacdo do documento que informou ou
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deu origem a ocorréncia, ou o nUmero do procedimento administrativo da

zona eleitoral em que foi determinado o registro do cédigo ASE.

E de fundamental importéncia que tal identificacdo seja inserida da
forma mais precisa e completa possivel, permitindo que qualquer pessoa que

0 consulte conheca a origem da informacdo.

Os lancamentos equivocados poderdo ser automaticamente rejeitados
pelo sistema ou, posteriormente, incluidos no relatério de ocorréncia na critica
do movimento ASE, quando efetuados no periodo de fechamento do

cadastro, devendo ser novamente digitados de forma correta, se for o caso.

Verificada incorrecdo ou equivoco no lancamento do codigo ASE apds
a inclus@o no histérico do(a) eleitor(a), o cartério deverd informar, por escrito,
a autoridade judicidria, com documentos que comprovem os dados a serem

retificados, remetendo-os & Corregedoria Regional, por meio de Ple.

Para a retificacdo ou exclusdo de codigos de ASE no cadastro, deverd
ser autuado Processo Judicial Eletrénico PJE — Classe processual “Direitos
Politicos” em se tratando dos ASE’s (043,337, 370, 388, 426, 515, 531, 540 e 558)
ou na Classe processual RS “Regularizacdo da Situacdo do(a) eleitor(a)”, em

se tratando dos demais codigos.

O rito descrito no pardgrafo anterior nGo se aplica aos casos de
cancelamentos equivocados pelos codigos ASE 019, 450 e 469, que serdo
tratados, pelo cartério, por meio de procedimento administrativo especifico e
do lancamento do codigo ASE 361 pela propria zona, conforme abordado no

capitulo sobre cancelamento de inscricdes Eleitorais.

As inscricoes canceladas pelos codigos de ASE 027, 035 e 329 ndo
poderdo ser restabelecidas pelo cddigo 361, assim como aqguelas cujos

cancelamentos ndo tenham sido decorrentes de comando equivocado.
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CAPITULO Il - MANUAL DO ASE E TABELA ASE

As instrucoes para a utilizacdo dos codigos ASE constam do Manual de
Atualizacdo da Situacdo do(a) eleitor(a) (Manual de ASE versdo 1.9)

aprovado pelo Provimento n. 8/2019 da CGE.

A Ultima versdo do Manual do ASE encontra-se disponivel no Sistema Elo,

Menu Ajuda - Manuais — Download.

Detectado eventual erro no processamento de codigo de ASE, sugere-
se consulta a Ultima versdo do Manual de ASE, para conhecimento da solugcdo

indicada para cada caso.

CAPITULO IV - PREENCHIMENTO DO CAMPO COMPLEMENTO

O correto preenchimento do campo “complemento do ASE” permite
que se identifiqgue a origem do registro e, especialmente nas hipdteses em que
hda débito para com a Justica Eleitoral ou restricdo ao exercicio do voto,
viabiliza o confrole do término do impedimento ou do cumprimento da

obrigacado.

O campo complemento possui espaco para setenta caracteres; por
isso, € essencial que, no preenchimento do complemento, constem, com
clareza, todos os dados do érgdo emitente a fim de que, se necessdrio, possa

ser consultada a fonte para eventual confirmacdo de dados.

Assim, como exemplo, se o documento foi enviado pela Corregedoria
ou por outro cartério eleitoral, o complemento se referird ao documento
emitido pelo érgdo de origem dos dados e ndo ao oficio expedido pela CRE-
AP ou pelo cartério, que poderd ser anotado apenas como informacdo

complementar.

No que se refere aos ASE's de direitos politicos e de 6bito, o padrdo de
campo complemento dos codigos € o mesmo gerado de forma automdatica

pelo préprio sistema Infodip.
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Assim, a zona, para evitar erro de processamento das comunicagoes,

deve Uutilizar o mesmo complemento do INFODIP ao cadastrar o ASE,

sugerindo-se a pratica de “Ctrl+C + Ctrl+V" no ato de cadastrar no Elo.

CAPITULO V - RETIFICACAO E EXCLUSAO DO CODIGO DE ASE

Os pedidos de refificacdo do campo complemento, da data de
ocorréncia ou do motivo forma, bem como de exclusdo do cddigo de ASE,
serdo encaminhados & CRE-AP, via sistema PJe nas classes judiciais Direito
Politicos (DP) ou Regularizacdo da Situacdo Eleitoral (RSE), por iniciativa das

proprias zonas Eleitorais.

A CRE-AP nofificard o cartério eleitoral para as providéncias indicadas
no pardgrafo anterior, nos casos em que forem detectadas inconsisténcias nos
dados do cadastro eleitoral ou quando apontadas por meio dos relatdrios do

sistema ou fruto de procedimento inspecional.

A. Requisitos Genéricos para Retificagao de Historico ASE

As solicitacdes de retificacdo de cdodigo ASE (ativacdo, inativacdo,
exclusdo, correcdo de motivo-forma ou campo complemento), por iniciativa
das zonas eleitorais, deverdo ensejar, pelo menos, uma das seguintes

hipoteses:

* Alteracdo da quitacdo eleitoral (de quite para ndo quite, ou vice-

versay);
* Alteracdo da situacdo eleitoral (regular, cancelado, suspenso);
» Alteracdo de registros envolvendo direitos politicos;

» Alteracdo nos registros relativos ao exercicio do voto (ASE 094 ativo ou

inativo);

* Dificuldade de identificacdo da origem da informacdo que baseou
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» Potencial prejuizo ao(a) eleitor(a), a critério da autoridade judicidria

competente.

Solicitacdes de alteracdo em histérico ASE que ndo atenderem a
nenhum desses requisitos, a critério do Corregedor Regional Eleitoral, ndo

serdo efetivadas.

B. Retificagao do Campo Complemento
A solicitacdo de retificacdo do campo complemento, se necessdria,
serd encaminhada por meio do sistema PJe, conforme a respectiva classe do

ASE e demais orientacdes especificas do caso.

A alteracdo dependerd da avaliacdo prévia pela unidade técnica da
CRE-AP da e da apreciacdo do pedido pelo(a) Corregedor(a) Regional

Eleitoral.

Havendo deferimento, a retificacdo do campo complemento serd
processada, com a anotacdo automdtica do cdédigo de ASE 302 no histérico

dainscricdo.

Caso a alteracdo envolva outras solicitacdes além do campo
complemento, serd avaliado o encaminhamento do pedido de correcdo a

CGE, apds eventual retificacdo de dados do cadastro pela CRE-AP.

TITULO IIl - DUPLICIDADE E PLURALIDADE DE INSCRICOES
CAPITULO | - NOMECLATURAS

Cadastro Nacional de Eleitores: banco de dados do sistema de
alistamento eleitoral que contém informacodes sobre o eleitorado brasileiro,
inscrito no pais e no exterior, armazenado em meio eletrénico a partir da

infroducdo do processamento eletrdnico de dados na Justica Eleitoral,

determinado pela Lei n. 7.444/1985. O cadastro eleitoral, unificado em nivel
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nacional, contém, na atualidade, registro de dados pessoais de todo

eleitorado e de ocorréncias pertinentes ao histérico de cada inscricdo (fitulo
eleitoral), relacionadas, dentre outras, ao ndo - exercicio do voto, a
convocacdo para o desempenho de trabalhos eleitorais, d apresentacdo de
justificativas eleitorais, a existéncia e a quitacdo de débitos com a Justica
Eleitoral, a perda e a suspensdo de direitos politicos e ao falecimento de

eleitores.

Base de Coincidéncia (Elo/Ajuste/Coincidéncia/RRI ou Pendéncia):

banco de dados com as inscricoes agrupadas pelo batimento;

Batimento: cruzamento de dados do cadastro com os dos novos
eleitores, os daqueles que se movimentaram ou solicitaram revisdo de dados,
e de pessoas existentes na Base de Perda e Suspensdo de Direitos Politicos,
realizado pelo Tribunal Superior Eleitoral, em dmbito nacional, com o objetivo
de verificar a existéncia de mais de uma inscricGdo em nome de um mesmo
eleitor, e de identificar outras situacoes que exijam averiguacdo (Provimento
CGE n. 6/2006);

Ocorréncia: € o codigo atribuido a cada uma das inscricdes envolvidas
no agrupamento, que estabelece qual das pessoas envolvidas na
coincidéncia é considerada apta a votar (liberada), ficando as outras em

situacdo Nd&o liberada no Cadastro Nacional de Eleitores, até que seja

processada a decisdo do juiz eleitoral competente;

Gémeos Comprovados: aqueles que tenham comprovado mesma
fliacdo, data e local de nascimento, em cujas inscricdes haja registro do
codigo ASE 256;

Homonimos: os que possuam dados iguais ou semelhantes, segundo
critérios previomente definidos pelo TSE, e que figurem em uma mesma

duplicidade ou pluralidade (coincidéncia), excetuando 0s gémeos;

Liberada: inscricdo coincidente que estd disponivel para o exercicio do

voto;
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Ndo liberada: inscricdo coincidente que ndo estd disponivel para o

exercicio do voto;

Notificagao: Correspondéncia enviada pelo Tribunal Superior Eleitoral
ao eleitor cuja inscricdo foi considerada ndo liberada, agrupada em
coincidéncia, informando que ele deve se dirigir ao cartério a fim de

regularizar sua situacdo cadastral.

CAPITULO Il - IDENTIFICACAO DO TIPO DE COINCIDENCIA
Grupo (D): Duplicidade - duas eleitoras, eleitores e pessoa com restricdo

de direitos politicos.

Grupo (P): Pluralidade - mais de duas eleitoras, eleitor ou pessoa com

restricdo de direitos politicos.

CAPITULO Il - CAUSAS DAS DUPLICIDADES OU PLURALIDADES

Podem gerar duplicidade ou pluralidade:

* Preenchimento incorreto do RAE;

* NGo observancia dos avisos emitidos pelo Sistema ELO;

* Precariedade de consulta prévia a operacdo de RAE pretendida;

e Falsificacdo de documentos.

CAPITULO IV — COMPETENCIA PARA APRECIACAO
A competéncia para a apreciacdo das duplicidades/pluralidades é

determinada da seguinte forma:

Duplicidade/Pluralidade envolvendo inscricoes pertencentes ao Estado

do Amapd da mesma zona ou de zonas distintas — competéncia para a

decisdo é do juiz eleitoral da zona da inscricdo mais recente;

L NON®




Duplicidade/Pluralidade envolvendo inscricoes ente Estados distintos,

cuja competéncia para decisdo € do juiz eleitoral da circunscricdo onde estd

a inscricdo mais recente;

Duplicidade/Pluralidade decorrente do processamento de alistamento,
transferéncia ou revisdo de dados de pessoas que possuem registro de
suspensdo em situacdo “ativo” na Base de Perdas e Suspensdo de Direitos
Politicos, com inscricdes pertencentes ao Estado do Amapd, de competéncia

do Corregedor Regional;

Duplicidade/Pluralidade decorrente do processamento de alistamento,
transferéncia ou revisGdo de dados, para pessoa que possua registro de
suspensdo na Base de Perda e Suspensdo de Direitos Politicos, de

competéncia da Corregedoria Geral Eleitoral - CGE.

As informacodes acima referenciadas podem ser sintetizadas a partir da

ilustracdo abaixo:

Juiz eleitoral (1)
F (D) Duplicidade

Corregedor Regional (2) 1DAP2102756898
lt:t:trl'u:retém:ia|Jb ]L. (UF) Unidade da Federacdo

Corregedor Geral (3)

{P) Pluralidade
1PAP2102756898

CompeténciaJ ]L. (UF) Unidade da Federacdo

1 —Inscricoes pertencentes d mesma zona eleitoral, de competéncia do

juiz eleitoral;
Exemplos:
1DAP2102756898
1PAP2202786707

2 — Inscricoes pertencentes a zonas eleitorais do mesmo Estado, de

competéncia do Corregedor Regional;
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Exemplos:

2DAP2102756898
2PAP2202786707

3 - Inscricdes pertencentes a Unidades de Federacdo (UF's) distintas,

remetendo-se a competéncia ao Corregedor Geral.
Exemplos:
3DBR2102756898
3PBR2202786707

4 — As inscricoes agrupadas estardo identificadas por coddigos definidos
pela Corregedoria Geral Eleitoral que indicardo sua causa, definida no campo

da ocorréncia.

5 - Os codigos de final 0 (zero) sinalizam as inscricoes “Liberadas™; os de
final 1 (um), as “Ndo liberadas™; os de final 2 (dois) sGo eleitores suspensos ou
pessoas com registro de suspensdo na Base de Perda e Suspensdo de Direitos
Politicos; e os finalizados em 3 (frés), aquelas que foram liberadas em

agrupamento anterior, conforme seguinte tabela:

Caédigo Descrigdo

20 Eleitor com marca de gémeo/homdbnimo

21 Em coincidéncia com eleitor gémeo/homdnimo

31 Em coincidéncia com eleitor suspenso

32 Eleitor suspenso

33 Eleitor liberado de agrupamento anterior de

coincidéncia, par de eleitor com ocorréncia 32.

50 Eleitor cuja inscricdo j& foi objeto de decisdo anterior
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51 Em coincidéncia com eleitor cuja inscricdo ja foi

objeto de decisdo anterior

70 Inscricdo regular com par em coincidéncia

71 Em coincidéncia

81 Em coincidéncia com eleitor que perdeu seus direitos
politicos

82 Eleitor que perdeu seus direitos politicos

83 Eleitor liberado de agrupamento anterior

Somente serdo incluidas nos batimentos inscricdes consideradas
regulares. A existéncia de duas ou mais inscricoes atribuidas a uma mesma
pessoa que possua duas ou mais inscricdes eleitorais liberadas ou regulares,
agrupadas ou ndo pelo batimento de dados biograficos, o cancelamento
recaird conforme a ordem que ser refere o art. 87 da Resolucdo TSE n.
23.659/2021.

O eleitor envolvido em coincidéncia em virtude de seu alistamento ndo
terd sua inscricdo incluida no cadastro, constando apenas na Base de
Coincidéncia. Neste caso, ao proceder a consulta no cadastro, ele figurard
como inexistente, e somente constard no Cadastro Nacional de Eleitores
como regular se for objeto de regularizacdo no referido sistema. Por outro

lado, se vier a ser cancelada, ndo serd incluida no cadastro.

Se o eleitor j& constar no cadastro e entrar em coincidéncia, sua
inscricdo ficard com a situacdo “liberada” ou “ndo liberada” até a decisdo

da autoridade judicidria competente.

Serdo consideradas “ndo liberadas” as inscricdoes mais recentes de

cada grupo envolvido em coincidéncia, excetuados os grupos formados por

gémeos, cuja inscricdo mais antiga ndo tenha recebido o comando do ASE
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256 ou para a qual ndo tenha sido assinalado o RAE no campo

correspondente.

Ndo poderd requerer a fransferéncia, revisdo ou segunda via, o eleitor
agrupado em duplicidade ou pluralidade, antes da decisdo de autoridade
judicidria competente, conforme o art. 86, §3° da Resolucdo do TSE n.
23.659/2021.

Detectada pela zona eleitoral duplicidade ou pluralidade de inscricoes
regulares para o mesmo eleitor no Cadastro Nacional de Eleitores,
independente da ocorréncia de batimento, deverd ser informada a situacdo

Qo juiz eleitoral, observando-se o procedimento.

CAPITULO V - AUTUACAO, NOTIFICACAO E PRAZOS
ldentificadas inscricdes em duplicidade ou pluralidade, o TSE dard
conhecimento as zonas eleitorais da existéncia de agrupamento, que serd

submetido ao respectivo juizo, por meio do informativo do Sistema Elo.

A zona eleitoral deverd realizar consultas periddicas no sistema Elo
(menu Ajuste/Coincidéncia/Pendéncia), com a finalidade de fer acesso as
coincidéncias existentes na zona eleitoral, em razdo do prazo exiguo
outorgado pela legislacdo para a decisdo da coincidéncia — 40 (quarentq)

dics.

Recebida a comunicacdo de duplicidade ou pluralidade de inscricdo
eleitoral, o cartdrio eleitoral registrard e autuard no PJe como processo de

duplicidade ou pluralidade de Inscricdo Eleitoral.

Colocada ¢ disposicdo arelacdo de eleitores agrupados, o juiz eleitoral
fard publicar, no didrio eletrébnico, edital pelo prazo de 3 (irés) dias. No PJe

deverd ser assinalado Destinatdrio Ciéncia Publica.

Todo eleitor que fiver sua inscricdo ndo liberada em decorréncia do

cruzamento de informacgdes, deverd ser notificado para, se o desejar, requerer
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regularizacdo de sua situacdo, no prazo de 20 (vinte) dias, contados da data

de realizacdo do batimento.

Em se tratando de inscricdes notadamente pertencente a pessoas
diversas, ndo hd necessidade de se aguardar o eleitor, devendo o juiz eleitoral
competente decidir a respeito com a maior brevidade possivel. Ndo serd
necessdario autuar duplicidade ou pluralidade de inscricdes detectadas pela
zona eleitoral, ndo agrupadas pelo batimento, cuja competéncia para
decisdo seja de outra zona eleitoral, Corregedoria Regional ou Corregedoria

Geral.

CAPITULO VI - INSTRUCAO DOS AUTOS

O processo serd instruido com os seguintes documentos:
 Relatdrio extraido do Sistema Elo;

* Requerimento de regularizacdo de inscricdo (RRI) preenchido e

assinado pelo eleitor, quando do seu comparecimento ao cartdrio;
* Noftificacdo ao eleitor, se houver;
e NUmero do Titulo de Eleitor;
e Copia dos documentos pessoais do eleitor, se apresentados;

* Documentacdo comprobatéria da extingdo do impedimento, se for o

caso de inscricdo suspensa.

Se houver necessidade de diligéncia a ser realizada em outra zona

eleitoral, o juiz eleitoral deverd especificar prazo para cumprimento.

Apds a instrucdo do processo, o chefe do cartdrio lavrard informagdo
acerca da situacdo averiguada e fard os autos conclusos para decisdo. Ndo

sendo suficiente a instrucdo para propiciar decisdo sobre a regularizacdo ou

cancelamento das inscricdes envolvidas, o juiz eleitoral poderd determinar sua
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regularizacdo, dando confinuidade do processo para a coleta de novos

elementos.

Coletados os elementos necessdrios a solucdo da controvérsia, o juiz
eleitoral apreciard o feito, e se eventualmente decidir pelo cancelamento de
uma ou mais inscricoes, determinard o registro no Cadastro Nacional de
Eleitores mediante comando do ASE 450 (cancelamento - sentenca de

autoridade judicidria).

CAPITULO VII - DECISAO
O juiz eleitoral deverd se pronunciar, quanto das situacdes de
duplicidades e pluralidade detectadas pelo batimento, no prazo de 40

(quarenta) dias contados da data da sua realizacdo.

Ao apreciar o Requerimento de Regularizacdo de Inscricdo, o juiz
eleitoral avaliard a situacdo de todas as inscricdoes envolvidas na duplicidade
ou pluralidade, de forma que somente uma inscricdo de cada eleitor

permaneca regular.

Comprovada nos autos a duplicidade ou pluralidade de inscricoes
pertencentes ao mesmo eleitor, o cancelamento deverd, preferencialmente,

recair:
* Na mais recente;
* Na que ndo pertence ao domicilio eleitoral do eleitor;
* Na gque o titulo ndo foi entregue;
* Na gue ndo tenha sido utilizada para o exercicio do voto;
*Na mais antiga.

Na apreciacdo da duplicidade ou pluralidade de inscricdo, serd levada

em consideracdo a preservacdo do histérico do eleitor.
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Se o juiz eleitoral deliberar pelo cancelamento de inscricdo efetuada

em zona eleitoral diversa daquela que tenha jurisdicdo, determinard a
remessa de expediente, com coépia da decisdo, ao juizo da inscricdo para
lancamento do ASE 450. Na hipotese de agrupamento de eleitores gémeos
ou homonimos comprovados, o juiz eleitoral determinard a regularizacdo de

ambas as inscricoes, independentemente de requerimento.

Apss a digitacdo da decisdo judicial para regularizacdo das inscricoes
agrupadas, deverd ser digitado o cddigo de ASE 248 — Homonimo ou 256 -

Gémeo no histérico de todas as inscricoes.

Se um dos homoénimos ou gémeos pertencer a outra zona eleitoral, a
autoridade competente da outra zona deverd ser comunicada para que

lance o registro do ASE — 248 ou 256 na inscricdo, conforme o caso.

Caso haja agrupamento contendo inscricdo suspensa, o juiz eleitoral
somente determinard a regularizacdo de inscricdo de eleitor envolvido em
duplicidade ou pluralidade com outro eleitor que estd com seus direitos
politicos suspensos, se comprovado tratar-se de pessoas distintas, apds

comparecimento dos eleitores ao cartério.

A. Langcamento no sistema Elo
A decisdo prolatada pelo juiz eleitoral deverd ser lancada no Sistema
Elo, no Menu ajuste/coincidéncia/RRI, onde serd digitado o numero da

inscricGo agrupada ou a identificacdo do agrupamento.

Conferidos os dados do agrupamento, serd inserido o nUmero do
respectivo processo, observando-se, no campo “Processo”, a identificacdo
iniciard com as letras CO ou DP em maiUsculas, seguidas do nUmero do
processo e ano sem a utilizacdo de barra, fraco, ponto ou espaco (o0 campo

de dez posicoes).

O nUumero do processo terd tantos digitos quantos gerados pelo sistema
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A decisdo deverd ser inserida com a escolha de uma das opgoes

disponibilizadas: “regularizar” ou “cancelar”.

Tratando-se de inscricdo pertencente a outra zona eleitoral, ndo serd
permitido o seu cancelamento, sendo obrigatdria a regularizacdo (opcdo
“regularizar”) e, se for o caso, a remessa de expediente o juizo competente
para solicitacdo do cancelamento, o qual serd efetivado por meio do
comando do ASE 450.

Concluida a digitacdo, deverd ser gravada a decisdo por meio do

botdo “Gravar”.
Na hipdtese de equivoco, a correcdo serd feita pelo botdo “excluir”.

Depois da digitacdo, deverd ser juntado o espelho da coincidéncia nos

autos e certificado o cumprimento da decisdo judicial.

Das decisoes proferidas pelo juiz eleitoral em processo de duplicidade
ou pluralidade de inscricoes caberd recurso, no prazo de trés dias, ao

Corregedor Regional Eleitoral.

Apss juntada dos espelhos das inscricdes envolvidas, comprovando o
integral cumprimento da decisdo, e ndo sendo cogitada a ocorréncia de
ilicito penal eleitoral a ser apurado, os autos deverdo ser arquivados na zona

eleitoral onde o eleitor possuir inscricdo regular.

TITULO IV - CANCELAMENTO E EXCLUSAO DE INSCRIGCAO ELEITORAL
CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

S&o hipdteses de cancelamento de inscricdo:
* Auséncia a revisdo do eleitorado;
* Duplicidade e pluralidade de inscricoes;

* Falecimento da eleitora ou eleitor;

L NON®




* Fraude no alisftamento;

e Auséncia a frés eleicoes consecutivas; e
* Perda dos direitos politicos.

A ocorréncia de qualguer uma das causas enumeradas acima
acarretard o cancelamento dainscricdo, que poderd ser promovida ex officio
ou a requerimento de delegado de partido ou de qualquer eleitora ou eleitor

na situacdo de fraude no alistamento.

A autoridade judicidria s6 poderd determinar a regularizacdo e o

cancelamento de inscricdo que pertencer a sua jurisdicdo.

Tomando conhecimento da necessidade de cancelar inscricdo
eleitoral que ndo pertenca a sua zona, a autoridade judicidria encaminhard
a zona da inscricdo o expediente correspondente, acompanhado dos

respectivos documentos.

Se o cancelamento se referir  pessoa com domicilio eleitoral em outra
unidade da federacdo, o expediente deverd ser encaminhado diretfamente

arespectiva zona eleitoral, conforme o art. 51 da Resolucdo TSE n. 23.659/2021.

CAPITULO Il - CANCELAMENTO POR FALECIMENTO

A. Comunicacdo de Obito

O Provimento n. 01/2015 — CRE/AP dispde sobre a tramitacdo das
comunicacodes de obito, por meio eletrbnico, mediante a utilizagcdo do
Sistema de Informacdes de Direitos Politicos — Infodip, a ser realizado, em

sintese, de acordo com as seguintes diretrizes:

e A orientacdo e cadastramento dos &érgdos responsdveis pelo
encaminhamento das comunicacdes de odbito sGo de competéncia da

Corregedoria Regional Eleitoral do Amapd;

* Recebida a comunicacdo pelo Sistema Infodip e identificada a

eleitora ou eleitor no cadastro com dados correspondentes aos informados, o
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cartério solicitard o processamento da comunicacdo, que apds o batimento

das informacdes com os dados do Cadastro Eleitoral terd o respectivo

tfratfamento, no Elo, de forma automatizada;

* Tratamento periddico das ocorréncias de 6ébito, no dmbito do juizo

eleitoral, a compreender, conforme o caso:

| - Tratamento no Infodip de todas as comunicacoes recebidas, relativas

as inscricoes identificadas para aquele juizo eleitoral;

Il - Encaminhamento das ocorréncias a Corregedoria Regional ou a
ouftro juizo eleitoral, na hipdtese de atribuicdo da ocorréncia a registro na Base
de Perda e Suspensdo de Direitos Politicos — BPSDP — ou na situacdo de eleitora
e eleitor sem inscricdo eleitoral detectada no Elo; ou, ainda, quando a
inscricdo estiver vinculada a outra Unidade da Federacdo, para o tratamento

a seu cargo;
Il - andlise de inconsisténcias identificadas pelo Sistema.
A competéncia para tratamento das ocorréncias de débito serd:
» Do juizo eleitoral ao qual estiver vinculada d inscricdo;

* Do juizo eleitoral no qual situada a serventia de origem dos dados, em
relacdo as ocorréncias ndo automaticamente vinculadas a uma inscricdo

eleitoral.

e Da Corregedoria Regional Eleitoral, em relacdo as ocorréncias
vinculadas, pelos juizos eleitorais, a registro na BPSDP ou inscricoes eleitorais

vinculadas a outra Unidade da Federacdo.

O Sistema Infodip, para uso interno, estd acessivel por meio da Intranet
do TRE/AP.

Os procedimentos técnicos a serem observados pelos orgdos
comunicantes para o tratamento de ocorréncias de ébito no Sistema Infodip,

constardo do manual do Infodip para usudrios externos, disponivel no site do

TRE-AP (https://www.tre-ap.jus.br/servicos-judiciais/infodip).
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B. Registro do Obito no Cadastro

Para o registro do 6bito no cadastro eleitoral, sdo indispensdveis os

seguintes dados:
* Nome da eleitora ou eleitor;
e Filiacdo;
* Data de nascimento; e
» Data do obito.

Na auséncia de alguma informacdo, caberd ao cartério diligenciar ao
orgdo informante para que complemente os dados. A opcdo “Devolver”
deverd ser acionada no Infodip para o esclarecimento das duvidas junto ao

orgdo comunicante.

Recebida comunicacdo, o cartdrio promoverd minuciosa andlise dos
dados que retornarem do cadastro nacional de eleitoras e eleitores, para a

correta individualizacdo da inscricdo correspondente.

A servidora ou servidor atuard com extrema diligéncia nessa pesquisa,
a fim de distinguir possiveis homdnimos, conferindo sempre todos os dados da

qualificacado.

Detectada inscricdo em outra zona eleitoral do Estado, a
documentacdo serd remetida ao cartério respectivo por meio da opgdo

‘Encaminhar’.

Se a eleitora ou eleitor estiver inscrito em outra Unidade da Federacdo,
o expediente deverd ser encaminhado diretamente a respectiva zona

eleitoral do domicilio, conforme o art. 51 da Resolucdo TSE n. 23.659/2021.

Jd existindo registro de ASE 019 (cancelamento por falecimento) no
histérico da inscricdo, a comunicacdo serd arquivada, ficando dispensada a

remessa a Corregedoria, exceto se a pessoa tiver registro ativo na Base de

Perda e Suspensdo de Direitos Politicos.
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Localizada a inscricdo, ainda que em situacdo cancelada ou suspensa,
devera ser digitado o ASE 019.

CAPITULO IIl - CANCELAMENTO DECORRENTE DE PROCEDIMENTO DE
IDENTIFICACAO DE IRREGULARIDADE

Qualquer irregularidade que enseje cancelamento de inscricdo serd
comunicada por escrito, por iniciativa de qualquer interessado, a autoridade
judicidria.

O cancelamento definitivo pelo ASE 450 (por determinacdo judicial)

serd processado da forma seguinte:

* Autuacdo no Ple, na classe Regularizacdo da Situacdo do Eleitor
(RSE), da peticdo, informacdo ou representacdo, com os documentos que a

instruirem:;

e Juntada de informacdo e de documentos existentes no cartério

eleitoral sobre a situacdo da eleitora ou eleitor.

Erecomenddvel que, no curso do procedimento, em especial se houver
indicios de irregularidade, seja aberta vista ao representante do Ministério

PUblico Eleitoral.

Cessada a causa do cancelamento, poderd o interessado requerer

nova inscricdo, observados os requisitos necessarios ao alistamento eleitoral.

CAPITULO IV - AUSENCIA A TRES PLEITOS CONSECUTIVOS

Serd cancelada a inscricdo da eleitora ou eleitor que se abstiver de
votar em trés eleicoes consecutivas, salvo se houver apresentado justificativa
para a falta ou efetuado o pagamento da multa, ficando excluidos do
cancelamento as eleitoras e eleitores que, por prerrogativa constitucional,

ndo estejam obrigados ao exercicio do voto.
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Cada turno de eleicdo serd considerado como um pleito, assim como

referendos, plebiscitos e eleicoes suplementares.

A Secretaria de Tecnologia da Informacdo colocard a disposicdo do
juizo eleitoral relacdo das eleitoras e dos eleitores da respectiva zona cujas
inscricoes sdo passiveis de cancelamento, devendo o edital ser divulgado no

sitio do tribunal regional eleitoral e afixado no cartério eleitoral.

Decorridos 60 (sessenta) dias da data do batimento que identificou as
inscricoes sujeitas a cancelamento e inexistindo comando dos cédigos ASE
078 (gquitacdo de multa) ou 167 (justificativa de auséncia as urnas), ou ainda
processamento das operacdes de transferéncia, revisdo ou segunda via, a
inscricdo serd automaticamente cancelada pelo sistema, pelo cddigo ASE

035 (cancelamento — auséncia as urnas nos frés Ultimos pleitos).

Ressalta-se que, no caso de anistia dos débitos com a Justica Eleitoral,
a eleitora ou eleitor deixard de pagar a multa, mas a situacdo de abstencdo
permanecerd contando como auséncia para efeitos de cancelamento
automadatico, exceto em relacdo & anistia concedida em razdo da pandemia
de Covid-19, nos termos da Resolucdo TSE n. 23.637/2021 e do Oficio-Circular
CGEn. 6/2021.

CAPITULO V - ANOTACAO DO CANCELAMENTO NA FOLHA DE VOTACAO

No periodo em que o cadastro estiver fechado para a inclusdo de
novas informacdes — cento e cinquenta dias antes da eleicdo —, as ocorréncias
que resultarem no cancelamento de inscricdo deverdo ser anotadas na folha

de votacdo.

Nova funcionalidade do Sistema Elo tem permitido a anotacdo de ASE
mesmo durante o periodo eleitoral. Portanto, os documentos que ensejaram
essas anotacdes deverdo ser fratados normalmente (com a devida

apreciacdo da autoridade judicidria, com ou sem autuacdo). Em se tfratando

das comunicacodes de obito, deverdo ser tratadas manualmente no Infodip.
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Nesse primeiro momento, recomenda-se, apds a reabertura do

cadastro, o monitoramento do relatério de ASE, para eventual retificacdo do
cadastro (ou lancamento manual do respectivo codigo ASE), na hipotese de
erro no registro automatico, das anotacdes efetuadas no periodo de cadastro

fechado.

CAPITULO VI - REGULARIZACAQ DE INSCRICAO CANCELADA

Os cancelamentos regularmente processados por 035 (auséncia as
urnas nos trés Ultimos pleitos), 469 (revisdo do eleitorado), 027
(duplicidade/pluralidade) deverdo ser regularizados por meio de operacdo

RAE - revisdo ou fransferéncia.

Ndo serd deferido pedido de regularizacdo por meio de RAE se a
eleitora ou eleitor possuir outra inscricdo em situacdo regular, suspensa ou

envolvida em coincidéncia - liberada ou ndo liberada.

A eleitora ou eleitor que residir no exterior deverd dirigir-se a uma
reparticdo consular no pais onde se encontrar, para que & seja comandado
o0 RAE de transferéncia para o restabelecimento da inscricdo cancelada ou

solicitar o atendimento de titulo pelo Titulo Net Exterior.

CAPITULO VII - RESTABELECIMENTO DE INSCRICAO CANCELADA POR
EQUIVOCO

A regularizacdo de inscricdo cancelada por equivoco — ASEs 019
(falecimento), 450 (sentenca judicidria) ou 469 (revisdo do eleitorado) — serd
promovida por meio do coédigo ASE 361, somente pela zona eleitoral da

inscricdo.

E necessdria a autuacdo de procedimento no PJe na Classe RSE, com

a juntada:

* De documentos que originaram a anotacdo equivocada;
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e Certiddo do cartério reportando o equivoco;

* Requerimento de regularizagcdo de inscricdo (RRI) da eleitora ou

eleitor;
* Despacho da autoridade.

CAPITULO VIII - EXCLUSAO DO CADASTRO
Pelas regras atuais, seja qual for a causa de cancelamento, asinscricoes

permanecerdo no banco de dados eleitoral por prazo indeterminado.

Cabe registrar que antes da Resolucdo TSE n. 23.490/2016, os titulos eram
excluidos do cadastro eleitoral apds 06 (seis) anos do cancelamento, por forca
da redacdo anterior do art. 47, 3°, da Resolucdo TSE n. 21.538/2003. Assim, se
uma eleitora ou eleitor comparecer ao cartério portando um fitulo cuja
inscricdo ndo conste no cadastro, apds minuciosa pesquisa no Cadastro de

Eleitores serd procedido novo alistamento eleitoral.

TiITULO V - PERDA, SUSPENSAO, E RESTABELECIMENTO DE DIREITOS
POLITICOS
CAPITULO | - DISPOSIC()ES GERAIS

A. Terminologias Relativas a Direitos Politicos (siglas, sistemas, conceitos)
Antes de ter contato mais direto com o conteudo pratico, algumas siglas

e conceitos devem ser apresentados, visando a melhor compreensdo possivel

e essa lista abaixo também poderd ser consultada sempre que ocorrer uma

duvida.

Agrupamento em coincidéncia da BPSD: identifica a situacdo em que,

na tentativa de alistamento ou regularizacdo de inscricGo cancelada-

revisdo/transferéncia, o sistema localiza registro ativo de restricdo de direitos
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politicos na BPSDP com dados idénficos ou semelhantes aos do eleitor,

agrupando esse registro com a respectiva inscricdo eleitoral.

BPSDP: refere-se a Base de Perda e Suspensdo de Direitos Politicos do
Sistema ELO (Provimento CGE n. 18/2011). Usada para registrar situacdes de

direitos politicos para eleitores sem ftitulo eleitoral. Competéncia da CRE.

Cessacgao: significa cessacdo de restricdo, restabelecimento de direitos

politicos ou liberacdo.

Conscrigdo: Situacdo em que o eleitor estd cumprindo o servico militar
obrigatdrio (recruta) — Dec. 57.654/1966.

Codigo de ASE: nUmero que indica restricdes no histérico do eleitor. Ex.

337 = suspensdo de direitos politicos.
Elo: Sistema que abriga todo o cadastro eleitoral.

Estatuto da Igualdade: Decreto n. 3.927/01, de 22/04/00 - Tratado de
Amizade, Cooperacdo e Consulta enfre a Republica Federativa do Brasil e a

Republica Portuguesa.
Infodip: refere-se ao Sistema de Informacdo de Direitos Politicos.

Incapacidade Civil Absoluta: situacdo juridica em que hd interdicdo de

pessoa/eleitor na esfera civel.

Improbidade Administrativa: ilicito civel que gera suspensdo de direitos

politicos. E pode gerar inelegibilidade.

Motivo: niUmero que representa a situacdo concreta da restricdo. Ex.

motivo 2 = condenacdo criminal.

Perda de Direitos Politicos: situacdo em que hd cancelamento de
naturalizacdo de “estrangeiro” ou aquisicdo de outra nacionalidade por

“brasileiro”.

PJe Zonas: Sistema de processo judicial eletrbnico de 1° grau (zonas
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Prescricdo da PretensGo Executéria: causa de extincdo da punibilidade

em que a pessoa ndo pode mais ser compelida a cumprir pena criminal, mas

gera suspensdo de direitos politicos.

Restricdo: significa suspensdo/perda de direitos politicos ou seu

impedimento;

Situacoes de inscrigao eleitoral: status do titulo eleitoral em relacdo ao

cadastro:
Regular: fitulo apto a todos os direitos politicos.
Suspensa: titulo com restricdo a direitos politicos.

Cancelada: ftitulo ndo apto ao gozo de direitos politicos por

iregularidade no cadastro eleitoral.

B. Suspensdo de Direitos Politicos
A suspensdo dos direitos politicos refere-se a um grupo de situacdes que
impedem, temporariamente, o exercicio do voto e de se candidatar a

mandato eletivo.

Tais situacdes devem ser registradas no histérico do eleitor e sdo
subsidiadas, em regra, pelo sistema Infodip, que foi alcado como base
unificada de informacdes referentes as condenacdes por improbidade
administrativa e outras situacdes que impactem no gozo dos direitos politicos
pela Resolucdo Conjunta n. 06/2020-TSE/CNJ e Portaria Conjunta n. 07/2020-
TSE/CNJ.

Dessa forma, se o cartdrio receber comunicacoes de direitos politicos
fora desse sistema, os dados deverdo ser registrados no Infodip e depois

refletidos no sistema Elo.

Esse registro no cadastro eleitoral € feito por meio dos cddigos de

atualizacdo da situacdo do eleitor (ASE), que refletem os fatos informados nas
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O codigo de ASE que aponta suspensdo de direitos politicos € o “337".

Ele possui descritivos mais concretos, denominados motivos, que descrevem
as sifuacdoes praticas e ensejadoras das restricoes propriamente ditas. A
cessacdo do impedimento e, por conseguinte, o restabelecimento dos direitos

politicos é feita por meio do coédigo de ASE 370.

Caso ndo hajainscricdo eleitoral no cadastro, o registro darestricdo serd
feito na Base de Perda e Suspensdo de Direitos Politicos (BPSDP) do Sistema Elo

pela Secdo de Supervisdo e Fiscalizacdo do Cadastro — SSFC.

Se houver recebimento de comunicacoes de extincdo de punibilidade
criminal ou de improbidade administrativa sem anotacdo do cédigo de ASE
de condenacdo anterior, o cartério eleitoral deverd apenas arquivar tal
comunicacdo (Provimento n. 18/2011-CGE), devendo ser observada

existéncia de inelegibilidade e possibilidade de registro de coédigo de ASE 540.
Sdo causas de suspensdo dos direitos politicos:
* Condenacdo Criminal;
* Improbidade Administrativa;
 Estatuto da Igualdade;
* Recusa de cumprimento de obrigacdo a todos imposta;
e Condenacdo Criminal com incidéncia da LC n. 64/90, art. 1°,1, “e;
e Condenacdo Criminal Eleitoral;
* Incidéncia da Lein. 11.343/06 na suspensdo dos direitos politicos;
e Conscricdo.

Com a promulgacdo do Estatuto da Pessoa com Deficiéncia — Lei n.
13.146/2015, a incapacidade civil absoluta, que correspondia ao ASE 337 —

motivo 1, deixou de ser uma causa de suspensdo de direitos politicos,

podendo o eleitor, por seu representante, ou o Ministério PUblico Eleitoral
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Nos casos de pessoa incapaz de exprimir sua propria vontade, por

deficiéncia mental ou intelectual, a autoridade judicidria eleitoral poderd
determinar a anotacdo do cédigo de ASE 396/motivo 4 (dificuldade para o
exercicio do voto) no histérico cadastral respectivo por meio de processo sob
a Classe RSE.

Outrossim, ressalta-se que, por forca do enunciado 4 aprovado na |
Jornada de Direito Eleitoral, a suspensdo de direitos politicos decorrente de
condenacdo criminal transitada em julgado ndo € mais 6bice a alistabilidade,
bem como ndo proibe outras operacodes eleitorais (art. 11 da Resolugdo TSE n.
23.659/2021).

C. Perda de Direitos Politicos
E um procedimento de competéncia da Corregedoria-Geral Eleitoral

(CGE), que ocorre em duas situacoes:
* Perda da naturalizacdo por sentenca judicial transitada em julgado e

e Aquisicdo voluntdria por brasileira/brasileiro de outra nacionalidade
(Lein. 13.445/2017).

Informacoes relevantes:

A inscricGo pode estar com os seguintes status: regular, suspensa ou

cancelada (exceto cancelamento por ASE 450).
Comando € manual feito pela CGE.

E inafivado pelo “contfra-ase” 353. Documentos comprovantes para
reaquisicdo: decreto ou portaria do Ministério da Justica e preenchimento de
declaracdo de situacdo de direitos politicos, autuados no PJe na classe DP,
com o seguinte assunto: DIREITO ELEITORAL (11428) | Corregedoria (12065)

| Reaquisicdo (12070). Impede o exercicio do voto e quitacdo eleitoral.
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D. Prescricdo da Pretensao Punitiva e Prescricdo da PretensGo Executéria

Uma das formas de extingdo da punibilidade é a prescricdo, vamos
tratar apenas das prescricoes da pretensdo punitiva e da pretensdo

executdria.

Cometido um delito, o Estado tem o direito de investigar e punir alguém
dentro de um espaco de tempo definido pela legislacdo, essa € a pretensdo

punitiva (PPP).

J& a prescricdo da pretensdo executéria (PPE) ocorre depois de uma
efetiva condenacdo, isto é, apds o trénsito em julgado. Nesse caso, hd
comunicacodes a Justica Eleitoral da penalizacdo anterior, que deverd ser

registrada no sistema ELO.

Quando o cartdrio eleitoral recebe uma comunicacdo de extingcdo de
punibilidade por prescricdo da pretensdo punitiva, nada deve ser feito no
cadastro eleitoral, salvo se houve algum registro de codigo de ASE, o qual

deverd ser excluido na forma do tépico proprio deste manual.

No concernente ad comunicacdo de PPE, como houve condenacdo e fransito
em julgado, devera ser observada a inativacdo do codigo de ASE de acordo

com O Ccaso concreto.

E. Sistema de Informacgdo de Obitos e Direitos Politicos (INFODIP)
O INFODIP € o sistema responsdvel pelo recebimento de comunicagoes
referentes a direitos politicos e débitos, tanto nas zonas eleitorais como na

Corregedoria.

Em maio de 2020, por meio da Resolucdo Conjunta n. 06/2020-TSE/CNJ,
o Tribunal Superior Eleitoral (TSE) e o Conselho Nacional de Justica (CNJ)
alcaram o Infodip como base unificada e obrigatdrio para registro e envio, no

dmbito do Poder Judicidrio, de informagcdes concernentes a condenacoes

por improbidade administrativa e outras situacoes que impactem no gozo dos
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As seguintes situagoes sao tratadas no INFODIP:

Comunicagdo Cddigo de ASE
Condenacdo Criminal 337-2
Condenacdo Criminal Eleitoral 337-8
Condenacdo or Improbidade

P P 337-3

Administrativa

Conscricdo 043
Direitos Politicos — LC 64/90 337-7
Extincdo de Punibilidade 370
Obitos 019
Término do Servico Militar 370

CAPITULO Il - SUSPENSAO DE DIREITOS POLITICOS
A. Anotagcdo do Complemento de Cédigo de ASE

Esses dados sdo:

* NUmero do processo de origem;

* Ano do processo;

 Orgdo de origem (vara: judicial/Unica/criminal/civel, outros);
» Comarca;

» Estado (UF).

Como as comunicacdes deverdo ser recebidas todas pelo INFODIP, tais

dados e seu formato sdo retirados do proprio sistema.
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B. Anotagdo de Suspensdo de Direitos Politicos em Folha de Votagado

No periodo de suspensdo do cadastro eleitoral as restricdes aos direitos
politicos dos eleitores deverdo ser anotadas diretamente nos cadernos de

votacdo, visando o impedimento ao exercicio do voto.

Durante esse interregno os registros de coédigo de ASE deverdo ser feitos
no modulo Yoffline”, conforme orientacdes da Corregedoria a época e do

cronograma operacional do cadastro nacional.

C. Cédigos de ASE e Situagoes Faticas de Suspensdo de Direitos Politicos
(ASE’'s 337 e 043)

C.1. Condenacdo Criminal - Coédigo de ASE 337 - Motivo 2

Condenados/condenadas penalmente, apds o fransito em julgado da

condenacdo, terdo seus direitos politicos suspensos durante o cumprimento

da sua pena.
No cadastro ha insercdo do codigo de ASE 337, motivo 2.

Destaca-se que o transito em julgado a ser informado no INFODIP, em
caso de decisdo de Tribunal, € o Ultimo acdérddo, conforme entendimento do

STF apontado em “jurisprudéncias relevantes”.
- Cessacdo do impedimento / contra-ase 370:

Ocorréncia: data da sentenca de extincdo da punibilidade ou do

efetivo cumprimento da pena, quando ndo houver sentenca de extincdo.

C.2. Condenacdo por improbidade administrativa - Codigo de ASE 337

Motivo3d
Codigo de ASE 337, motivo 3:

* Necessidade de transito em julgado da decisdo.

e Para além, o ASE 540-7 poderd ser imputado a pessoa para refletir o

efeito de inelegibilidade legal.
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Espécies de improbidade administrativa:

* Enriguecimento ilicito.

* Lesdo ao erdrio.

e Tentar contra os principios da Administracdo Publica.
- Fim do impedimento / contra-ase 370:

Data da Ocorréncia: data do termo final do prazo de suspensdo

determinado na sentenca.

C.3. Estatuto da lgualdade - Codigo de ASE 337 - Motivo 4

Enseja insercdo do codigo de ASE 337, motivo 4, no cadastro do eleitor.
- Fim do impedimento / contra-ase 370:

Data da Ocorréncia: data da sentenca da autoridade judicidria

eleitoral que reconhecer a extincdo da causa de restricdo.

C.4. Cumprimento de obrigacdo a todos imposta-Coddigo de ASE 337 Motivo
5

Geralmente aplicado a casos de recusa ao servico militar obrigatoério,

por motivos de crencas religiosas ou filosoficas.
- Fim do impedimento / contra-ase 370:

Data da Ocorréncia: data da sentenca eleitoral que reconhecer a

extincdo da causa de restricdo.

C.5. Condenacdo criminal com incidéncia da LC n. 64/90, art. 1°, |, dlinea “e”
- Codigo de ASE 337 - Motivo 7

Ao ser condenado por um dos crimes constantes na lista do art. 1°, 1.

alinea “e"”, da LC 64/90, a pessoa tem seus direitos politicos suspensos, e apds

o cumprimento da respectiva pena, ficard inelegivel por 8 anos (ou seja, ndo
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Destaca-se que o transito em julgado a ser informado no INFODIP, em

caso de decisdo de Tribunal, € o Ultimo acdérddo;

O Manual ASE dispde que o codigo de ASE 540 serd lancado de forma
autfomatica em seguida ao comando do ASE 370, posterior ao ASE 337 -
motivo/forma 7, tendo como data de ocorréncia a mesma da sentenca de
extincdo de punibiidade e inativacdo também automdtica, apds

transcorridos 8 (oito) anos.
- Fim do impedimento / contra-ase 370:

Data da Ocorréncia: data da sentenca de extincdo da punibilidade ou

do efetivo cumprimento da pena, qguando ndo houver sentenca de extincdo.

C.6. Condenacdo criminal eleitoral - Codigo de ASE 337 - Motivo 8

Embora os crimes eleitorais figurem entre os que geram inelegibilidade
apo6s o cumprimento da pena (LC n. 64/90, art. 1°, 1, “e"), seu registro far-se-a

por infermédio do motivo/forma 8, de forma especializada.
- Fim do impedimento / contra ase 370:

Data da Ocorréncia: data da sentenca de extincdo da punibilidade ou

do efetivo cumprimento da pena, quando ndo houver sentenca de extincdo.

C.7. Conscricdo servico militar obrigatério - Codigo de ASE 043

Data da Ocorréncia: - Deve ser a data da incorporacdo na

organizacdo militar da ativa.
O eleitor deve possuir 17 anos completos até a data de ocorréncia.

Informacdo do documento que comunicou a conscricdo, no formato:

Of. n°/ano-orgdo/local/UF.

Serd inativado pelo codigo de ASE 370 indicado: Data da matricula em

orgdo de formacgdo da reserva.
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Eleitor com baixa na conscricdo, mas sem registro de codigo de ASE 043,

essa informacdo merece apenas ser arquivada e caso haja débito de

eleicoes no periodo da conscricdo, deverd ser aplicado codigo de ASE 078-2,

como confra-ase do ASE 094 ou o ASE 612 para os demais casos.

Pessoa sem ftitulo eleitoral, caso chegue comunicacdo de conscricdo

ou de extincdo de conscricdo, tal informacdo merece apenas arquivamento.

E deverd ser dispensada de multa no periodo do servico militar obrigatério ao

se inscrever na Justica Eleitoral.

C.8. Quadro Sindptico com dados essenciqis para o reqistro do cdédigo de

ASE 337

MOTIVO

DATA DA

OCORRENCIA

COMPLEMENTO

Motivo 2- condenacdo

criminal

Data do transito em

julgado da sentenca

N° do processo + ano +
vara de
cidade + UF

origem +

Motivo 3- condenacdo
por improbidade

administrativa

Data do transito em

julgado da sentenca

N°® do processo +
ano + vara de origem +
cidade + UF

Data informada na

N° do processo + ano +

6rgdo + cidade + UF ou

Motivo 4- estatuto da _ .
) comunicacdo do | N° do documento que
igualdade o _ _
Ministério da Justica comunicou a
suspensdo
: } N°® do processo +
Motivo 5~ recusa de Data da decretacdo dod ;
: ano do documento que
cumprimento de da suspensdo )
obrigagdo a todos declarou a suspensdo
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imposta ou prestacdo

alternativa

Motivo 7- condenacdo

criminal  por  crime N° do processo + ano +
Data do trénsito em )

previsto na Lei das|. vara de origem +
julgado da sentenca )

Inelegibilidades (art. 1°, cidade + UF

l, e)

) _ o N° do processo + ano +
Motivo 8- condenacgdo | Data do transifto em ]
vara de origem +

criminal eleitoral julgado da sentenca
cidade + UF

TiTULO VI - MULTAS
CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

A. Multas administrativas aplicaveis aos eleitores
Multa eleitoral € uma sancdo pecunidria imposta ao eleitor e aplicada
em decorréncia de violacdo de dispositivos do Codigo Eleitoral ou de leis

correlatas.

Na pratica cartordrias, as multas podem ser aplicadas em decorréncia
do alistamento tardio, auséncia ds urnas e auséncia ou abandono aos

trabalhos eleitorais.

B. Alistamento tardio

A multa relativa ao alistamento tardio serd aplicada ao brasileiro nato

que ndo se dlistar até os 19 (dezenove) anos, e ao naturalizado que ndo se
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alistar até 1 (um) ano apds a naturalizacdo. Referida multa serd cobrada no
valor de R$ 3,51.

Ndo serd aplicada multa:

» Aquele que requerer sua inscricdo até o fechamento do cadastro da
eleicdo posterior & data em que completou 19 (dezenove) anos;

* Aos analfabetos ou maiores de 70 (setenta) anos;

 As pessoas com deficiéncia que inviabilize ou torne demasiadamente
oneroso o alistamento;

* Aos que estavam impedidos devido a conscri¢cdo.

C. Auséncia as urnas

A multa por auséncia as urnas serd aplicada:

* Ao eleitor com inscricdo regular que deixar de votar e ndo justificar,
até 60 (sessenta) dias apds o pleito, ou cuja justificativa for indeferida pelo
Juizo Eleitoral;

« Aquele que estiver no exterior na data da eleicdo e ndo justificar a
auséncia em até 60 (sessenta) dias apds a realizacdo da eleicdo ou em até

30 (trinta) dias, contados do seu retorno ao Brasil.
N&o serd cobrada multa por auséncia as urnas de eleitor:
* Analfabeto ou maior de 70 (setenta) anos;

e Com os direitos politicos suspensos, durante o periodo em que estiver

impedido de votar;

« As pessoas com deficiéncia que inviabilize ou torne demasiadamente

oneroso o alisftamento.

A multa por auséncia injustificada as urnas serd cobrada no valor de R$

3,51 por turno.




O eleitor que ndo votar e ndo pagar a multa, e estiver fora da

circunscricdo de sua zona eleitoral, poderd efetuar o pagamento e

comprova-lo perante qualquer juizo, para fins de obtencdo da quitacdo.

D. Auséncia ou abandono aos trabalhos eleitorais

Esta multa serd aplicada d pessoa convocada que ndo comparecer No
dia, hordrio e local determinados para a eleicdo ou que abandonar os
trabalhos no decorrer da votacdo, sem justificativa devidamente aceita pelo

juiz eleitoral.

A base de cdlculo da multa ao faltoso € de R$ 35,13, devendo ser
arbitrada em pelo menos 50% deste valor. Ou seja, serd de no minimo R$ 17,57

e, no maximo, de R$ 35,13.

O valor serd duplicado se: a) a mesa receptora deixar de funcionar por
sua culpa; ou b) a pessoa abandonar os trabalhos no decurso da votacdo
sem justa causa, hipdtese na qual o prazo aplicdvel para a apresentacdo de

justificativa serd de 3 dias apds a ocorréncia.

Também poderd ser majorada, por meio de processo individual e
especifico, em até 10 (dez) vezes, se a autoridade judicidria considerar que,
pela situacdo econdmica da pessoa faltosa, a multa seria ineficaz, mesmo

que aplicada no gquantum maximo.

E. Dispensa de recolhimento de multas
O dalistando, o eleitor e a pessoa convocada que declarar, perante
qualguer Juizo Eleitoral, sob as penas da lei, sua insuficiéncia econdmica,

ficard isento do pagamento da multa.

E vedada a dispensa de recolhimento de multas aplicadas em razé&o da

violagcdo a Lein. 9.504/97 e leis conexas, fixadas por decisdo judicial.
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TiTULO Il - CERTIDOES
CAPITULO | - DAS ESPECIES DE CERTIDAO

A. Certidao de quitagao eleitoral

A certfiddo de quitacdo eleitoral abrangerd exclusivamente a plenitude
do gozo dos direitos politicos, o regular exercicio do voto, o atendimento a
convocacoes da Justica Eleitoral para auxiliar os trabalhos relativos ao pleito,
a inexisténcia de multas aplicadas, em cardter definitivo, pela Justica Eleitoral

e ndo remitidas, e a apresentacdo de contas de campanha eleitoral.

Comparecendo ao Cartério, o eleitor, ou pessoa devidamente

autorizada, para solicitar certiddo de quitacdo eleitoral, deverd o servidor:

* Em sendo o requerente o proprio eleitor, verificar a sua identidade
mediante apresentacdo de documento original;

 Solicitar habilitacdo e documento original do procurador ou pessoa
autorizada a requerer a certiddo;

» Verificar se o eleitor estd quite com a Justica Eleitoral por meio de
consulta ao sistema Elo;

* Se o eleitor estiver em débito com a Justica Eleitoral, deve o servidor
orientd-lo arecolher a multa arbitrada pelo juiz eleitoral, inclusive, se for o caso,
daquelas decorrentes da auséncia a turnos posteriores ao cancelamento de
sua inscricdo, excluidos os débitos anistiados por forca de lei;

* Apds a verificacdo da quitacdo do débito, registrar o pagamento da
multa no sistema Elo e, ndo havendo outros débitos, comandar o cédigo de
ASE 078 — motivo/forma 1 - recolhimento ou, se for o caso, motivo/forma 2 —
dispensa e, ndo havendo outros impedimentos a quitacdo eleitoral, fornecer

a certiddo.

O eleitor pode emitir certiddo de quitacdo eleitoral pelo site do Tribunal

Superior Eleitoral (www.tse.jus.br).
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http://www.tse.jus.br/

A certiddo de quitacdo eleitoral também estard disponivel no aplicativo

e-Titulo.

Para obter a certiddo de quitacdo pela internet ou pelo aplicativo e-
Titulo, todos os campos indicados devem ser preenchidos, ndo pode haver
divergéncia entre os dados informados e aqueles registrados no Cadastro

Eleitoral e o eleitor deve estar quite com a Justica Eleitoral.

B. Certidao negativa de alistamento
A certiddo negativa de alistamento destina-se a declarar a inexisténcia
de registro de inscricdo eleitoral em nome do interessado, junto ao cadastro

eleitoral.

C. Certidao de crimes eleitorais
A cerfiddo de crimes eleitorais destina-se a declarar, em dmbito
nacional, eventual registro de condenacdo eleitoral definitiva, com transito

em julgado.

D. Certidao de filiagao partidaria
A certiddo de filiacdo partiddria comprova a existéncia ou inexisténcia
de registro de filiacdo partiddria em nome do interessado, constante no

sistema Filia.

E. Certidao Circunstanciada

A existéncia de pendéncias com a Justica Eleitoral ndo impede a
obtencdo de certiddo circunstanciada a ser fornecida pelo cartdrio eleitoral,
que reproduza fielmente a situacdo do interessado no momento do

requerimento.
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No periodo compreendido nos 150 (cento e cinquenta) dias anteriores

a eleicdo — quando ndo é possivel alterar a situacdo de inscricdo eleitoral -, As
pessoas cujas inscricoes estiverem canceladas e que demonstrarem
preencher os requisitos legais para a regularizacdo (pagamento de multa,
prestacdo de contas etfc.), pode ser fornecida certiddo circunstanciada, com
valor de quitacdo e prazo de validade, na qual conste o impedimento legal
para a imediata regularizacdo e a recomendacdo para procurar a Justica
Eleitoral, apds a reabertura do cadastro, para esse fim, mediante operacdo
de RAE.

Nesse periodo, se a Unica pendéncia para a regularizacdo da situacdo
eleitoral interessado for a quitacdo de multa, serd possivel emitir a certiddo
bastando que seja comprovado o pagamento de multa ou dispensado seu
recolhimento e selecionada a opcdo certiddo circunstanciada (eleitor

regular) no Sistema Elo.

F. Certidao de Quitagado Eleitoral por Tempo Indeterminado

O art. 3% VI, da Resolucdo TSE n. 23.659/2021, trata do alistamento e do
exercicio do voto dos cidaddos com deficiéncia, cuja natureza e condicdo
impossibilitem ou fornem demasiadamente oneroso o cumprimento das

obrigacoes eleitorais.

Independentemente da atual situacdo eleitoral do eleitor no cadastro,
a autoridade judicidria, apreciando requerimento de pessoa com deficiénciaq,
de seu representante legal ou de procurador devidamente constituido,
poderd determinar a expedicdo, em favor do interessado, de certiddo de

quitacado eleitoral com prazo de validade indeterminado.

Para a retirada da referida certiddo de quitacdo, o interessado deve
apresentar autodeclaracdo ou documentacdo comprobatdria  da

deficiéncia, para instrucdo de procedimento administrativo especifico

[Processo Judicial — PJe, classe Regularizacdo de Situacdo Eleitoral, assunto
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DIREITO ELEITORAL (11428), Regularizacdo de Historico (12575) e Regularizacdo

de Histérico - Lancamento de Codigos de ASE].

Na avalicdo daimpossibilidade ou da onerosidade para o exercicio das
obrigacdes eleitorais, serdo consideradas, também, a situacdo
socioecondmica do requerente e as barreiras de qualquer natureza que

dificultem ou impecam o seu alistamento ou direito ao voto.

Deferido o pedido, a autoridade judicidria determinard a expedicdo da
certiddo de quitacdo e o registro do ASE 396-4 no cadastro eleitoral, se o
requerente for eleitora ou eleitor e estiver com a situacdo regular. Na hipotese
de fitulo eleitoral cancelado, fica impossibilitado o lancamento do ASE 396-4.

Nessa situacdo, basta a emissdo e a entrega da certiddo ao interessado.

O comando do coédigo ASE 396-4 poderd ser realizado a qualquer
tempo (mesmo em periodo de cadastro fechado) e inativard, quando
processado, eventual registro de auséncia as urnas ou aos trabalhos eleitorais
(ASE 094 e 442).

A expedicdo da certiddo de quitacdo eleitoral com prazo de validade
indeterminado ndo impede, a qualguer tempo, o alistamento eleitoral de seu
beneficidrio, que ndo estard sujeito & penalidade prevista no art. 8° do Cdodigo

Eleitoral.

G. Certidao de Isengcdo das Obrigagoes Eleitorais

Em alguns casos, as pessoas abrangidas pela isesncdo das obrigacdoes
eleitorais (analfabetos, maiores de setenta anos, e maiores de dezesseis e
menores de dezoito anos, consoante o art. 14, §1°, I, da CF) sGo obrigadas a
apresentar a determinados 6rgdos publicos certiddes que declarem a

mencionada isencdo.

Nessas hipdteses, o cartério eleitoral fornecerd certiddo de isencdo das

obrigacoes eleitorais, desde que apresentado documento de identidade do
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TITULO X — AUSENCIA AOS TRABALHOS ELEITORAIS
CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

A pessoa que deixar de se apresentar aos trabalhos eleitorais para os

quais foi convocada e ndo se justificar perante o juizo eleitoral nos 30 dias

seguintes ao pleito incorrerd em multa.

Também incorrerd em multa a pessoa que, sem justa causa, abandonar
os trabalhos eleitorais no decurso da votacdo, se ndo apresentar a justificativa

no prazo de 3 (trés) dias apds a ocorréncia.

N&o aceita a justificativa, a autoridade judicidria arbitrard multa que
terd como base de cdlculo o valor de R$ 35,13 (trinta e cinco reais e treze

centavos), obedecidos o patamar minimo de 10% e o maximo de 50%.

A multa pode ser decuplicada em razdo da situacdo econdmica do

eleitor ou eleitora.
O valor final poderad ser duplicado nas seguintes hipoteses:
* A mesa receptora deixar de funcionar por sua culpa; ou

* A pessoa abandonar os trabalhos no decurso da votacdo sem justa

causda.

Para fins de fixacdo da multa, considera-se como uma eleicdo cada um
dos turnos do pleito, inclusive em caso de renovacdo das eleicoes, bem como

o dia de votacdo em plebiscito ou referendo.

Recebidas as listas de presenca e as Atas da Eleicdo, deverdo ser
promovidas as anotacdes de auséncia e abandono no sistema ELO, no menu
Processo Eleitoral/Convocacdo/Controla Eventos. Tais anotacoes permitirdo o

comando de geracdo automdatica do ASE pelo sistema.

Havendo requerimento de justificativa indeferido pelo juiz eleitoral, o

faltoso poderd requerer, ainda, o pagamento da multa, desde que nos limites

do prazo previsto, de 30 (trinta) ou de 3 (trés) dias, conforme o caso.
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Poderd o juiz eleitoral dispensar o recolhimento da multa, caso o faltoso

declare, a qualquer tempo, sua insuficiéncia econémica, sob as penas da lei.

A multa relativa a auséncia aos trabalhos eleitorais, requerida
espontaneamente ou arbitrada em procedimento administrativo, pode ser

paga perante qualquer Juizo Eleitoral, mediante consulta ao juizo de origem.

Se o faltoso for servidor publico ou autdrquico sujeito a sancdo a ser
aplicada no procedimento administrativo, a pena serd de suspensdo de até
15 (quinze) dias para a auséncia aos trabalhos eleitorais e de até 30 (trinta)
dias na hipoétese de abandono dos trabalhos. Nesse caso, serd registrado

automaticamente pelo sistema o ASE 442, motivo-forma 3 ou 4.

A decisdo serd comunicada ao 6rgdo de origem do servidor, para
anotacdo no prontudrio e fiscalizacdo do cumprimento da pena, arquivando-

S€ O processo.

A inativacdo do codigo de ASE 442 (auséncia aos trabalhos eleitorais)
quando comandado com o motivo 3 (auséncia — servidor publico) ou 4
(abandono - servidor publico) poderd se dar pelo ASE 175 motivo-forma 1

(justificativa) ou motivo-forma 3 (cumprimento da pena de suspensdo).

A presenca do codigo de ASE 442 ndo impedird obtencdo de certiddo
de quitacdo eleitoral se a funcdo para a qual o eleitor fiver sido convocado
for diversa de membro de mesareceptora de votos ou de justificativas (codigo
de ASE 183 - complemento 1, 2, 3, 4, 5 ou 6).

Nessa hipdtese, somente serd aceito o registro automdtico do ASE 183
quando a data de ocorréncia coincidir com uma data de eleicdo do

municipio que convocou o eleitor para os trabalhos eleitorais.

Todas as justificativas deferidas deverdo ser anotadas no modulo
Processo Eleitoral do sistema Elo. Os registros efetuados até a geracdo de ASE

bastardo para o comando automdatico do cddigo respectivo; as ocorréncias

anotadas apds o procedimento da geracdo automdtica de cada turno
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Para as multas efetivamente quitadas, deverd ser anotado o

recebimento no sistema ELO, no menu Confrole/Multa/Registra Pagamento, e
ainda comandado o ASE 612 manualmente, indicando o ASE 442 a ser

inativado.

As auséncias e abandonos ocorridos no segundo furno demandam os
mesmos prazos do primeiro turno; 30 (trinta) ou 3 (trés) dias, respectivamente,

contados da data de cada pleito.

CAPITULO Il - PROCEDIMENTO
A. Justificativa apresentada no prazo legal (Roteiro no sistema SEI)

A.l. Etapa 1 — identificacdo da auséncia/abandono aos trabalhos eleitorais

O cartério realizard minuciosa andlise das atas advindas das mesas
receptoras a fim de averiguar a auséncia ou abandono aos frabalhos

eleitorais.

As auséncias serdo constatadas apds o pleito, devendo a serventia
providenciar a anotacdo do ASE 442 (auséncia aos trabalhos eleitorais ou
abandono da funcdo) nos respectivos histéricos eleitorais, e a autuacdo do

processo.

Para melhor identificacdo da relacdo dos convocados que faltaram ou
abandonaram os trabalhos eleitorais, o servidor poderd juntar ao processo o
Relatdrio do Sistema ELO referente ao comando do Cdédigo de ASE 442

(Relatdrio / Eleitores / ASE Especifico).

O processo SEI serd uUnico e colefivo para o recebimento das

justificativas e pagamento espontdneo (fase administrativa).

Caso haja 2° turno, as justificativas por auséncia/abandono aos
trabalhos eleitorais e comprovacoes de pagamento poderdo ser recebidas

NO Mesmo processo autuado para o 1° turno.
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Importante lembrar que se a pessoa convocada for servidor (q)

publico/autdrquico, ndo poderd requerer o pagamento espontdneo da
multa, sendo permitida apenas a apresentacdo de justificativa dentro do

prazo legal.

Decorrido esse prazo, eventual justificativa deve ser verificada em
processo proprio, autuado individualmente no PJe, em nome do convocado;
de igual forma, eventual multa deve ser arbitrada individualmente nos autos

do processo proprio.

A.2. Etapa 2 — autuacdo

Para realizar a autuacdo:
» Acessar o SEl e clicar em Menu / “Iniciar processo’™;
« Tipo de processo: ELEICOES

ATENCAOQ: Se no ato da autuacdo ndo houver a opcdo acima, o
cartorio poderd selecionar: “Tipo de processo: ATOS DAS ZONAS ELEITORAIS™.

* Especificacdo: Justificativas e pagamento espontdneo de multa de

convocado faltoso.

e Classificacdo por assunto: JUSTIFICATIVA DE PESSOA CONVOCADA
FALTOSA.

ATENCAOQ: Se no ato da autuacdo ndo houver a opcdo acima, o
cartério poderd selecionar: “Classificacdo por assunto: JUSTIFICATIVA
ELEITORAL".

* Interessados:; selecionar a Zona Eleitoral

* Observacdo desta Unidade: campo de livre preenchimento, se

desejar

* Nivel de Acesso: PUblico
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* Autuado o processo, clicar no icone *“Incluir documento” para

elaboracdo da Informacdo do chefe de cartério ou do servidor responsavel

pela autuacdo.
* Tipo de documento: Informag¢do

* Descricdo: Justificativa e Pagamento Espontdneo - Convocado

Faltoso
* Nivel de Acesso: PUblico

MODELO REQUERIMENTOS DE JUSTIFICATIVA E PAGAMENTO ES PONTANEO DE MULTA -
CONVOCADOS FALTOSOS

Senhor(a) Juiz(a),

Apresento em anexo a relacdo daqueles que ndo compareceram ou abandonaram os
trabalhos eleitorais referentes ao 12 turno das Elei¢des 2020, os quais poderdo, desde que
observado o prazo legal, apresentar justificativa ou requerer o pagamento espontaneo da

multa.

* Salvar e assinar a informacdo.

e Clicar novamente no icone “Incluir documento” para juntada dos

anexos.
* Tipo de documento: Externo
* Tipo do documento: ANEXO
* NUmero/Nome na darvore: Relacdo de convocados faltosos 1° tfurno
* Nivel de acesso: Publico

e Clicar em “Escolher arquivo” e anexar a relacdo nominal dos

convocados faltosos verificados, que deve estar em formato .pdf.

e Clicar novamente no icone “Incluir documento” para juntada dos

anexos.
* Tipo de documento: Externo

* Tipo do documento: ANEXO
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* Nivel de acesso: PUblico

A.3. Etapa 3 - juntada de documentos apresentados

Os convocados  faltosos poderdo  apresentar  justificativa
presencialmente ou de forma virtual, pelo e-mail ou WhatsApp institucional.
De todo modo, o servidor deve inserir no processo coletivo a justificativa

apresentada para apreciacdo judicial.

e Clicar no icone “Incluir documento” para juntada do Requerimento

de Justificativa;
* Tipo de documento: Externo
¢ Tipo do documento: REQUERIMENTO

e NUmero/Nome na darvore: inserir o nome convocado faltoso

interessado (q)

* Nivel de acesso: Publico « Clicar em “Escolher arquivo” e anexar a

justificativa apresentada, que deve estar em formato .pdf.

Quanto ao pagamento espontdneo da multa, os convocados faltosos
poderdo solicitar ao cartério a emissdo da GRU para pagamento. Ndo hd
necessidade de posterior apresentacdo do comprovante, pois a serventia
poderd verificar o pagamento mediante consulta ao Sistema ELO. Nesse caso,
anotar o Cdédigo de ASE 612 (Registro Individual de Pagamento de Multa

Eleitoral) no historico do eleitor e inserir no processo SEl uma certiddo.

Caso o convocado faltoso apresente comprovante antes de verificado

o0 pagamento, juntar no processo SEl e anotar o Codigo de ASE cabivel.

« Tipo do documento: CERTIDAO

* Descricdo: ASE 612 — nome do interessado




* Nivel de acesso: PUblico

Modelo de certiddo

CERTIDAO

Certifico e dou fé que, diante de verificagdo de pagamento espontaneo da multa no
valor arbitrado em Portaria, comandei o Cddigo de ASE 612 no histdrico do(a) eleitor(a),
inscricdon? .

Ainda sobre o pagamento espont@neo, ressaltamos que a eleitora ou
eleitor conseguird emitir a GRU para pagamento da multa diretamente no site
do TSE. Nesse caso, a GRU serd emitida se o convocado faltar ou abandonar
o trabalho eleitoral. Assim, caso verificado no Sistema Elo o pagamento desse
valor, mas o montante determinado for superior, serd necessdrio emitir uma
GRU com o vdlor faltante e enfrar em contato com o interessado (por
WhatsApp e/ou e-mail) para que complemente o pagamento, pois o ASE 612
s& poderd ser anotado apds a quitacdo integral da multa. Em caso de
auséncia do complemento e decurso do prazo para tanto, cabivel a

autuacdo de processo individual, no Ple.

A.4. Etapa 4 — apreciacdo judicial das justificativas apresentadas

As justificativas apresentadas por aqueles que abandonaram o0s
trabalhos eleitorais devem ser apreciadas até o 4° dia apds o pleito. Em caso
de indeferimento do pedido ou auséncia de justificativa, apds o decurso do
3° dia apds o pleito, cabivel a autuacdo de processo individual no PJe, em
nome do interessado. A determinacdo judicial para autuacdo do processo

individual serd proferida no processo SEl.

J& as justificativas apresentadas pelos convocados que ndo
compareceram aos tfrabalhos eleitorais podem ser apreciadas até o 31° dia
apods o pleito. Neste caso, havendo indeferimento do pedido ou auséncia de

justificativa, cabivel a autuacdo de processo individual em nome do faltoso,

mediante determinacdo judicial, apds o decurso do prazo de 30 dias apds o

L NON®

furno.




Como o interessado cuja justificativa tenha sido indeferida pode

requerer o pagamento espontdneo da multa, desde que ainda denfro do
prazo, recomendamos que o0s requerimentos de justificativa juntados ao
processo SEl sejam apreciados pela autoridade judicidriac o mais breve

possivel.

e Clicar no icone “Incluir documento” para elaboracdo da minuta do

despacho judicial.
* Escolha o Tipo do documento: Despacho

* Descricdo: Deferimento / Indeferimento de justificativa (conforme o

Caso)
* Nivel de acesso: Publico
» Apds elaboracdo da minuta, clicar em “Salvar” e NAO ASSINAR.

Para assinar o despacho, o magistrado terd que acessar o SEl com seu

login e senha ja cadastrados.

Exemplo, meramente ilustrativo, de minuta de despacho

DESPACHO

Vistos. Acolho as justificativas constantes nos doc. n2s ,e . Comande-se o Cddigo

de ASE 175 no histdrico dos eleitores interessados.
Ainda, indefiro a justificativa apresentada pelo convocado Fulano de Tal, doc n? , uma vez que
[justificativa do magistrado]. Ciéncia ao interessado.

Juiza ou Juiz eleitoral da [XX]ZE/AP

A.5. Etapa 5 — certiddo de anotacdo do ASE 175 no caso de justificativa

deferidg, e certiddo de notificacdo do convocado faltoso guando a

justificativa for indeferida

Em caso de justificativa deferida, anotar o Cddigo de ASE 175
(Regularizacdo de Auséncia aos Trabalhos Eleitorais) no histérico da eleitora

ou eleitor e certificar no processo SE.

* Tipo do documento: CERTIDAO
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* Descricdo: ASE 175 - nome do convocado interessado (a)
* Nivel de acesso: Publico

Modelo de certidao

CERTIDAO

Certifico e dou fé que, diante de deferimento da justificativa apresentada, comandei o Cédigode
ASE 175 no histérico do(a) eleitor(a) , inscrigdon? _ .

Havendo decisdo judicial de indeferimento da justificativa apresentada,
diligenciar para que o interessado tenha conhecimento da decisdo. A
comunicacdo poderd ser feita por qualquer meio eletrdnico que se mostrar

eficiente.
* Certificar no processo
* Tipo do documento: CERTIDAO

* Descricdo: Ciéncia de indeferimento - nome do convocado

interessado (q)

Nivel de acesso: PUblico

Modelo de certidao

CERTIDAO

Certifico e dou fé que, nesta data, entrei em contato com o convocado faltoso Fulano
de Tal, inscricdo n° _ que esta ciente sobre o indeferimento da justificativa apresentada

A.6. Etapa 6 — decisdo final

Decorrido o prazo mdximo de 30 dias apds o pleito, encerra-se o periodo
para apresentacdo de justificativas ou requerimento de pagamento
espont@neo da multa. Assim, cabivel a autuacdo de processo especifico e
individual para todas os convocados que ndo apresentaram justificativa, ou
que tiveram o requerimento indeferido, e que também ndo efetuaram o

pagamento espontdneo da multa.
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e Clicar no icone “Incluir documento” para elaboracdo da minuta do

despacho judicial.
* Escolha o Tipo do documento: Decisdo
* Descricdo: autuacdo de processo individual
* Nivel de acesso: Publico

» Apds elaboracdo da minuta, clicar em “Salvar” e NAO ASSINAR.

Exemplo, meramente ilustrativo, de minuta de decisdo:

Vistos. Considerando o decurso do prazo final de 30 dias para apresentagdo de justificativa ou
pagamento espontaneo da multa, proceda-se a autuagao de processo especifico e individual em nome dos
faltosos _e __, no qual serd apurada a auséncia aos trabalhos eleitorais.

Ademais, considerando o indeferimento da justificativa apresentada por , que se manteve silente
apods intimagdo da decisdo proferida, autue-se processo individual em nome do convocado faltoso,no qual
sera apurada a auséncia aos trabalhos eleitorais.

Juiza ou Juiz eleitoral da
[XX]ZE/AP

Para assinar o despacho, o magistrado terd que acessar o SEl com seu

login e senha j& cadastrados.
Em sintese, da decisdo final do SEl resultardo as seguintes providéncias:

» Deferida a justificativa, lancar o cédigo de ASE 175 no cadastro da
eleitora ou eleitor, certificando o registro nos autos; dispensavel a notificacdo

do interessado.

* Indeferida a Justificativa, proceder com a autuacdo do processo
individual de apuracdo da auséncia aos trabalhos eleitorais, apds o decurso
de 30 dias do pleito.

Se a multa arbitrada for recolhida espontaneamente, certificar nos
autos e despachar para que se efetive o lancamento do cédigo de ASE 612,

motivo/forma 1, no histdrico da eleitora ou eleitor.
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B. Nao apresentagdo da justificativa no prazo legal (Roteiro no sistema Ple-
ZE)

Ausente a justificativa deferida ou pagamento espontdneo da multa, o
cartorio eleitoral autuard no PJe procedimento administrativo na classe CMR
— Composicdo de Mesa Receptora (12550), juntando & informagcdo a copia

da nomeacdo e da ata da Mesa Receptora.

A autuacdo do processo individual de apuracdo do abandono aos

trabalhos eleitorais deve ser no 4° dia seguinte ¢ realizacdo do pleito.

J& a autuacdo do processo individual de apuracdo da auséncia aos

trabalhos eleitorais deve ser depois do 30° dia apds a realizacdo do pleito.

O processo individual serd autuado em face do convocado faltoso que
ndo apresentou justificativa, ou teve ajustificativa indeferida pelo magistrado,
e ndo apresentou comprovante de pagamento espont@neo da multa dentro
do prazo legal que € até 3 (frés) dias apds o pleito em caso de abandono e

até 30 (trinta) dias apds o pleito em caso de auséncia aos frabalhos.

B.1. Etapa 1 - verificacdo da inexisténcia de justificativa deferida ou auséncia

de pagamento espontneo da multa arbitrada

Apos a decisdo proferida no processo SElI coletfivo, deve-se autuar
processo individual para os convocados faltosos que: a) ndo apresentaram
justificativa; b) tiveram a justificativa indeferida pelo magistrado ou c) ndo

comprovaram o pagamento espontdneo da multa.

B.2. Etapa 2 - digitalizacdo/download das pecas

A peca inicial do processo consiste em uma informacdo do chefe de
cartério ou do servidor responsdvel pela autuacdo, que deve ser

acompanhada dos seguintes anexos em formato .pdf:

e Copia da nomeacdo;
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e Copia da Ata da Mesa Receptora;

* Download da decisdo proferida no processo SEI - Requerimento de
Justificativas e Comprovacdo de Pagamento Espont@neo, que determinou a

autuacdo de processo individual em face do convocado faltoso.

O download da decisdo deve ser feito apds a assinatura. Para tanto,
localizar o documento no SEl e clicar nele. Em seguida, clicar no icone
“Imprimir do documento” no canto superior direito. Salvar o documento, que
conterd assinatura eletrébnica do magistrado, para posterior juntada ao

processo individual de cada convocado faltoso.

B.3. Etapa 3 - autuacdo

Para autuar o processo, o servidor deverad:
» Fazer login no Sistema PJe-ZE com o perfil Servidor;
* No menu principal, selecionar a opcdo “Processo. Novo Processo”;

* No cadastro do processo, aba “Dados Iniciais”, preencher “Estado”,
“Municipio”, "Jurisdicdo”, “Classe processual” [COMPOSICAO DE MESA
RECEPTORA (12550)] e o campo “Ano da Eleicdo”; » Clicar em “Incluir”;

e Na aba "Assunto”, no campo "“Codigo” escolher o(s) assunto(s)
conforme a hipdtese e clicar na seta d esquerda para adicionar (selecionar

mais de 1 assunto, se for o caso):

| - 12566 - DIREITO ELEITORAL | Eleicdes | Auséncia ou Abandono aos

Trabalhos Eleitorais;

Il - 11642 - DIREITO ELEITORAL | Eleicoes | Eleicdes - 1°Turno| 11643 -
DIREITO ELEITORAL | Eleicdes | Eleicoes - 2°Turno | ;

* Na aba “Partes”, incluir o nome do convocado faltoso no Polo Ativo,

selecionando o simbolo "+ Parte”;
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* Tipo de parte: Interessado. ¢ Tipo de pessoa: Fisica (preenchido

automaticamente);

* Digitar o CPF da eleitora ou eleitor na janela “Associar parte ao

processo”, pressionar “Pesquisar’”;

» Confirmado que o numero do CPF indicado corresponde ao nome do

convocado faltoso, clicar em “Confirmar”.

* Verificar os dados do eleitor (atualizar se necessdario e “Salvar”);

Associar parte ao proc

Tipo da parte

REQUERENTE I

* ApO0s, verifique na parte inferior da aba "ENDERECOS” se o endereco
desejado (que pode ser Unico ou figurar entfre os j& cadastrados) € o adotado
na coluna “Usar no processo” (em regra, o sistema deve marcd-lo
automaticamente apds o clique no botdo “INCLUIR" do passo anterior);
conferido, acione o botdo “VINCULAR PARTE AO PROCESSQO" para finalizar a
etapa. Se o endereco for desconhecido, cligue no botdo “Endereco

desconhecido” e, depois, confirme a operacdo.
» Nesse tipo de processo, ndo serd preenchido o Polo passivo;

e Nesse procedimento, o Promotor Eleitoral serd adicionado

automaticamente como “Fiscal da Lei” no campo Outros Participantes;

* Na aba “Caracteristicas”, adicionar prioridades ao processo, se for o

caso, clicando em “Incluir” apds selecionar qual a prioridade;
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e Na aba “Incluir Peticbes e Documentos”, observar o adequado

preenchimento dos campos, conforme segue:
| - Tipo de documento: Peticdo Inicial;
Il - Descricdo: Informacdo do faltoso;

lIl - Inserir na caixa de texto a informacdo que identifique o convocado
faltoso, numero da inscricdo eleitoral, o turno da eleicdo em que
faltou/abandonou os frabalhos e a mencdo ao niUmero do processo coletivo

SEl em que foi determinada a autuacdo do processo individual;
e Clicar em “Salvar”;

e Clicar em "Adicionar” para anexar os documentos mencionados na

Etapa 2.

e Para concluir a juntada dos documentos € necessdrio selecionar o
“Tipo do documento”, dentre o rol taxativo apresentado pelo sistema.

Selecionar “Documentos anexos a inicial’;

* Ap0s classificacdo do tipo do documento serd habilitado o icone para

assinatura. Assinar documento;

* Na aba "Protocolar Inicial”, qguando se tratar de municipio com mais

de uma Zona Eleitoral, serd necessdario selecionar o Juizo Eleitoral de jurisdicdo;

e Apds a selecdo, serdo abertos todos os dados da autuacdo para

conferéncia. Conferir;

e E, estando corretos, pressionar “Protocolar”. O nUmero da autuacdo

aparecerd em uma nova tela de pop up.




Ha mais de um orgdo julgador nesse municipio

Selecione um orgao julgador

Selecione |Z|

Selecione

1568 ZOMA ELEITORAL DE SANTO AMDRE SP
2648 ZOMNA ELEITORAL DE SANTO AMDRE SP
3068 ZONA ELEITORAL DE SANTO ANDRE SP
3078 ZONA ELEITORAL DE SANTO ANMDRE SP

B.4. Etapa 4 — inclusdo do objeto (etapa obrigatdria)

Apods a autuacdo:

e O processo poderd serd encontrado na tarefa “Analisar Novo

Processo — ZE";

* Antes de qualquer autuacdo, serd necessdrio incluir o Objeto do

pProcesso;

» Caso os documentos ndo sejam juntados durante a autuacdo, deverd

ser realizada a juntada posteriormente;

 Exemplo de objeto: AUSENCIA AOS TRABALHOS ELEITORAIS.ELEIC O
E S [ANO]. [TURNO(S)]. SECAO [NUMERO DA SECAOQ] - [NOME DO MESARIO] -
IE N. [NUMERO DA INSCRICAQ];

* Apds redigir o Objeto, clicar em SALVAR;

* Caso haja algum dado da autuacdo que seja necessdrio refificar,

selecionar “Encaminhar para...” e clicar em “Retificar a autuacdo”.

B.5. Etapa 5 — despacho para citacdo do convocado faltoso

Feita a instrucdo, os autos serdo conclusos para despacho com vistas a
citacdo do interessado para apresentar justificativa ou requerer o

arbitramento de multa.

O servidor deverd:
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* Locadlizar o processo desejado, clicar no numero e selecionar

“Encaminhar para...” “Remeter Concluso™;
» O processo passard automaticamente para a tarefa “Minutar ato”;

e Opcionalmente, na atividade “Minutar ato”, o servidor pode minutar
a decisdo judicial. Basta iniciar a digitacdo do texto para que o editor do Ple-

LE carregue as opcoes de documentos e seus modelos:
l. Tipo de documento: Despacho

Il. Modelo de documento: [necessdrio o cadastro prévio de modelo

para selecdo]
« Ao finalizar a edicdo, salvar e NAO ASSINAR;

* No botdo superior direito, encaminhar para “Remeter para assinatura”

da autoridade judicidria;

e O processo ficard aguardando a apreciacdo judicial na tarefa

“"Assinar ato'’;

Exemplo, meramente ilustrativo, de minuta de decisdo judicial

Vistos.

Cite-se o convocado faltoso através de (via Oficial de Justica ou atraves de carta com
aviso de recebimento) para que, no prazo de 5 dias, apresente justificativa pelo abandono/auséncia aos
trabalhos eleitorais referentes ao 2 turno das Eleicdes Municipais/Gerais de [ano].

[Municipio], [data] de [més] de [ano].

Juiza ou Juiz eleitoral da [XX]ZE/AP

e Ap6s a assinatura da decisdo pela autoridade judicidria, o fluxo
processual segue automaticamente para a Tarefa “Lancar Movimento
processual”, tanto no perfil de “Juiza ou Juiz eleitoral” como no perfil de

“Servidora ou Servidor".
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B.6. Etapa 6 — lancar movimento processudl

Antes de prosseguir com a andlise dos autos, o servidor deve finalizar o
registro da decisdo judicial proferida, com o lancamento do movimento
processual. Trata-se, na verdade, da claossificacdo do fipo de

despacho/decisdo proferido(a).
Assim, o servidor deverd:

e Localizar o processo na tarefa “Lancar movimentacdo processual” e

clicar no nUmero do processo;

e Rolar a tela para baixo até encontrar o campo “Selecione os

movimentos processuais” para preenchimento do “Codigo ou descricdo’;
» Selecionar o movimento Despacho / Mero expediente (11010);
* A opcdo escolhida aparecerd na tela a direita;
* Clicar em Salvar;

* No botdo “Encaminha para...”, selecionar “Prosseguir”.

B.7. Etapa 7 — citacdo do convocado faltoso

A citacdo deverd priorizar os meios eletrénicos de comunicacdo (a
carta poderd ser encaminhada por aplicativo de mensagem instanténea ou

e-mail informado pelo eleitor a Justica Eleitoral).

Excepcionalmente, a citacdo se fard por carta com aviso de
recebimento, oficial de justica ou serd utilizado o DJe caso o interessado tenha
constituido advogado no processo ou em caso de necessidade de

publicacdo de edital.

O prazo para apresentar defesa por meio de justificativa ou pedido de

arbitramento de multa serd estipulado pelo juizo eleitoral.
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Aos faltosos forem servidores publicos a carta de citagcdo indicard

apenas a possibilidade de apresentacdo de justificativa a ser apreciada pelo

juiz eleitoral, nGo cabendo arbitramento de multa.
Para realizar a tarefa, o servidor procederd da seguinte forma:

e Localizar o processo, que provavelmente estard na Tarefa "Analisar

Determinacdes - ZE”, e clicar no nUmero;

e Clicar em “Encaminhar para...” e selecionar “Preparar atos de

comunicacdo”;
O processo serd alocado para a tarefa “Preparar comunicagdo”;
* Certificar nos autos a expedicdo da carta ou mandado;

* Apss assinatura do ato de comunicacdo, o processo serd alocado na
Tarefa “Processos com Prazo em Curso”, ainda que pendente de verificacdo

de cumprimento de AR ou mandado judicial.

Caso a primeira tentativa de citacdo seja frustrada, remeter o processo
novamente concluso para que seja determinado o novo meio do ato de

comunicacdo.

B.8. Etapa 8 — apresentacdo de defesa ou decurso de prazo sem resposta

Caso a eleitora ou eleitor apresente a defesa em cartério ou por e-mail,
caberd a serventia a juntada no processo eletrbnico, uma vez que ndo se
trata de expediente em que hd obrigatoriedade de constituicdo de

advogado.
Nessa atividade, deve-se observar o seguinte:

e Para a juntada, utilizar a tarefa “Elaborar documentos” ou a

ferramenta “Juntar documentos” dentro dos autos digitais;

* Caso o interessado tenha apresentado resposta fora do prazo legal,
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» Preencher os campos obrigatérios e na caixa de texto informar que a

resposta se encontra em anexo;
* Apds salvar a certid@o de juntada e anexar a defesa, assinar.

Caso decorra o prazo legal sem manifestacdo do convocado faltoso, o
proprio sistema PJe lancard o movimento automdtico de decurso do prazo.

No entanto, € necessdrio certificar esse decurso de prazo in albis.

B.9. Etapa 9 — abertura de vistas ao MPE

Todas as comunicagdes ao Ministério PUblico Eleitoral devem ser feitas
por meio da tarefa “Preparar comunicacdo”, ainda que se trate de simples
abertura de vistas, utilizando-se sempre o meio Sistema. No caso em questdo,

o magistrado deverd determinar o prazo para manifestacdo do Parquet.

Findo o prazo, os autos serdo conclusos para decisdo judicial

independentemente de manifestacdo.

B.10. Etapa 10 — Julgamento

Apds remeter concluso o processo, este serd alocado na Tarefa

“Minutar ato”.
Assim:

* O servidor pode minutar a decisdo. Basta iniciar a digitacdo do texto
para que o editor do Ple-ZE carregue as opcdoes de documentos e seus

modelos:
l. Tipo de documento: Sentenca
Il. Modelo de documento: Escolher o modelo cadastrado na unidade

« Ao finalizar a edicdo, salvar e NAO ASSINAR;

* No botdo superior direito, encaminhar para “Remeter para assinatura”
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» O processo ficard aguardando a assinatura da autoridade judicial;

e Apds a decis@o, os autos serdo alocados para a Tarefa “Lancar
movimentacdo processual”’, onde serd necessdrio registrar o “tipo” da

decisdo. Para o caso em questdo, movimento de “Julgamento”;

As multas sentenciadas deverdo observar os pardmetros do art. 129, §1°,
da Resolucdo TSE n. 23.659/2021.

A partir da autuacdo do procedimento administrativo, a multa para o

faltoso serd arbitrada individualmente.

Para o servidor publico ou autdrquico sujeito a sancdo a ser aplicada
no procedimento administrativo de mesdario faltoso, a pena serd de suspensdo
de até 15 (quinze) dias para a auséncia aos trabalhos eleitorais e de até 30

(trinta) dias na hipdtese de abandono dos trabalhos.

Proferida a sentenca, a decisdo serd comunicada ao érgdo de origem
do servidor, para anotacdo no prontudrio e fiscalizagcdo do cumprimento da

pena, arquivando-se 0 processo.

A anotacdo do cumprimento da pena fica condicionada a

comunicacdo do érgdo de origem.

B. 11. Etapa 11 — andlise da determinacdo judicial

Encerrada a fase de lancamento da movimentacdo processual, o

processo serd alocado na Tarefa “Analisar Determinacoes — ZE”.

Para intimar a pessoa convocada faltosa e o MPE acerca do contedudo
da sentenca, realizar ato de comunicacdo por meio da Tarefa “Preparar

comunicacdo”.

No momento de selecionar o meio de intima¢cdo do convocado faltoso,

escolher o mesmo em que foi positiva a citacdo, seja Correios, Central de

Mandados, pessoalmente. Serd utilizado o meio DJe caso o convocado
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faltoso tenha constituido advogado no processo ou, nas hipdteses previstas

em lei, haverd publicacdo de edital para intimacgdo.

Lancada a sentenca, serd aberta vista ao Ministério PUblico Eleitoral e
infimado o faltoso, fixado em 3 (trés) dias o prazo para interposicdo de recurso
(art. 258 do Codigo Eleitoral).

B. 12. Etapa 12 —recebimento de recurso e remessa dos autos ao TRE/AP

Eventuais recursos serdo remetidos ao TRE-AP, instGncia d qual pertence
0 juizo de admissibilidade, sem prejuizo de pedido de reconsideracdo a ser

apreciado pelo juiz eleitoral.
Apss a juntada do recurso:
 Localizar o processo e clicar no niUmero;

* Clicar em "Encaminha para...” e selecionar “Remeter processo para o

TRE";

* O processo serd realocado para a Tarefa “Remeter processo para o
TRE";

* Na aba “Dados iniciais”, escolher:

| - InstGncia: TRE-AP;

Il - Secdo/Subsecdo: TRE-AP;

Il - Classe Judicial: RECURSO ELEITORAL;

IV - Motivo da remessa: em grau de recurso;

* Na aba “Assuntos”, selecionar o(s) assunto(s) conforme o caso:
| - Eleicdes - 1°Turno;

Il - Eleicdes - 2°Turno Eleicoes - Eleicdo Majoritdria;

Il - Eleicoes - Eleicdo Suplementar;
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* Nas abas "Partes”, “Eleitoral” e “Caracteristicas do processo”, atualizar

o que for necessario;
* Na aba “Processo” pressionar “GRAVAR"” e “REMETER";

* O processo passard para a tarefa *Aguardando apreciacdo do TRE";

B. 13. Etapa 13 — trnsito em julgado

Em caso de decurso in albis do prazo para interposicdo de recurso,
necessario registrar no sistema e certificar o trénsito em julgado da decisdo
judicial.

Para isso, o servidor deverd:

e Localizar o processo na Tarefa “Analisar Determinacdes — ZE” ou

“Analisar Processo — ZE" e clicar no nUmero;

e Clicar em “Encaminhar para” e selecionar “Registrar transito em

Julgado”;

e O processo serd realocado para Tarefa “Registrar trénsito em

Julgado™;

B. 14. Etapa 14 — infimacdo para pagamento da multa

Caso a sentenca fransitada em julgado tenha determinado ao
convocado faltoso o pagamento de multa pelo abandono/auséncia aos
trabalhos eleitorais, cabivel a elaboracdo de ato de comunicacdo para

intimacdo para pagamento no prazo de 30 dias.

As multas previstas no Codigo Eleitoral serdo aplicadas em dobro se a
mesa receptora deixar de funcionar por culpa do faltoso. Serd também
aplicada em dobro a pena a quem abandonar os trabalhos no decurso da

votacdo, sem justa causa.
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Conforme jd mencionado, o ato de comunicagdo deve ser realizado

por meio da Tarefa “Preparar comunicacdo”, utilizando-se o mesmo meio

aplicado para a intimacdo acerca da sentenca.

Havendo comprovacdo de pagamento no prazo estipulado, cabivel a
anotacdo do Codigo de ASE 612, motivo/forma 1- Recolhimento, no histérico

da eleitora ou eleitor, o que deve ser certificado nos autos.

Todavia, em caso de decurso do prazo sem a comprovacdo de
pagamento, certificar e fazer concluso ao magistrado, que determinard a
manutencdo da ativacdo do ASE 442, impossibilidade de emissGdo de
quitacdo até que haja pagamento integral da divida e arquivamento dos

autos.
* Para o arquivamento, observar as orientacoes abaixo:

| - Localizar o processo na Tarefa “Analisar Determinacdes — ZE" ou

“Analisar Processo — ZE" e clicar no nUmero;

Il - Antes de arquivar o processo, certificar nos autos o arquivamento;

Il - Clicar em “Encaminhar para...” e selecionar “Arquivar processo

definitivamente”.




TITULO XI - ACESSO AS INFORMAGCOES DO CADASTRO
CAPITULO | - FORNECIMENTO DE DADOS DOS ELEITORES

As informacdes constantes do cadastro eleitoral serdo acessiveis As

instituicdes publicas e privadas e ds pessoas fisicas, nos termos do disposto na
Resolucdo TSE n. 23.659/2021 e nos Provimentos CGE n. 6/2016 e n. 6/2022.

O tratamento das informacdes pessoais assegurard a preservacdo da
intimidade, da vida privada, da honra e da imagem do cidaddo, restringindo-

se 0 acesso a seu confeudo, na forma das normas supramencionadas.

A partir da publicacdo da Lei Geral de Protecdo de Dados — LGPD (Lei
n. 13.709/2018), direitos e tutela sobre dados pessoais passam a se referir, em
maior ou menor medida, a todas as informacdes pessoaqis, € Ndo apenas
aqguelas com potencial de vulnerar os direitos de personalidade (art. 5°, X, da

Constituicdo Federal), denominadas informacdes sensiveis.

De acordo com a LGPD, sensivel é o “*dado pessoal sobre origem racial
ou étnica, convicgdo religiosa, opinido politica, filiacdo a sindicato ou a
organizacdo de carater religioso, filoséfico ou politico, dado referente a saude
ou a vida sexual, dado genético ou biométrico, quando vinculado a uma

pessoa natural” (art. 5°, 1l).

Em relacdo ao fornecimento de dados do cadastro, excluem-se dessa
restric@o os pedidos relativos a procedimento previsto na legislacdo eleitoral,
a ele relacionado ou de cujo atendimento resultem subsidios a sua andlise, e

O ACEeSSOo:
* Do eleitor a seus dados pessoais;

* De autoridade judicial, de érgdo do Ministério PUblico e, desde que
haja expressa autorizacdo legal para acesso aos dados mantidos pela Justica
Eleitoral, de orgdos e agentes publicos ou oufras entidades, vinculada a
utilizacdo das informacdes obtidas as respectivas atividades funcionais,

exclusivamente;
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 De oOrgdos publicos, desde que signatdrios de convénios com o

Tribunal Superior Eleitoral - TSE, cujos objetos estejam alinhados as respectivas
missoes institucionais, e de Termo de Compromisso e Manutencdo de Sigilo -
TCMS, na forma prevista pelo art. 18, pardgrafo Unico, do Decreto n°
7.845/2012.

O acesso de outros 6rgdos ou agentes publicos ndo indicados acima,
ndo incluird informacdes pessoais relativas a intimidade, a vida privada, &
honra e & imagem, ai considerados ocupacdo, estado civil, escolaridade,
telefone, impressdes digitais, fotografia, assinatura digitalizada e endereco.
Essa restricdo incidird sobre oufras informacdes cuja obtencdo possa
comprometer, mesmo que indiretamente, as regras de protecdo

estabelecidas.

Para tratamento de solicitacdoes recebidas de forma virtual, por meio do
Atendimento Virtual ao Eleitor (e-mail ou WhatsApp business) ou Titulo Net, é
preciso identificar o requerente por documento oficial hdbil e, na hipdtese de
atendimento eleitoral virtual recomenda-se a solicitagcdo de: (a) documento
de identidade oficial com foto (frente e verso); e (b) foto estilo selfie
segurando, ao lado de sua face, o referido documento oficial de

identificacdo, mostrando o lado dos dados.

Os 6rgdos de direcdo nacional dos partidos politicos terdo pleno acesso

as informacdes de seus filiados constantes do cadastro eleitoral.

CAPITULO Il - SISTEMA DE INFORMACOES ELEITORAIS — SIEL

A solicitacdo e o fornecimento de informacdes pessoaqis constantes do
cadastro eleitoral as autoridades judiciais, as autoridades policiais, ao
Ministério PUblico e a Defensoria PUblica realizar-se-& exclusivamente por meio
do Sistema de Informacdes Eleitorais — SIEL, disponibilizado na rede mundial de
computadores em sitio com certificacdo digital, conforme disposto
no Provimento CGE n. 6/2022.
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https://www.tse.jus.br/legislacao/compilada/prv-cge/2022/provimento-no-6-cge-de-8-de-setembro-de-2022

As orientacoes para cadastramento, uso € acesso ao sistema estdo

disponiveis na pdagina https://www.tre-ap.jus.br/servicos-judiciais/sistema-de-
informacoes-eleitorais-siel, cabendo a propria autoridade interessada
requerer o seu cadastramento, via formuldrio virtual. Uma vez concedido
acesso pela Secdo de Supervisdo e Fiscalizacdo do Cadastro - SSFC, a
autoridade poderd cadastrar até 3 (trés) servidoras ou servidores locais para,

sob sua supervisdo, utilizarem o SIEL.

Caso o cartdrio receba pedido para fornecer endereco, filiagdo, data
de nascimento ou outro dado biogrdfico presente no cadastro eleitoral, ainda
gue se tfrate de alvard, oficio, mandado ou outro expediente, a solicitacdo
devera serrespondida sem o fornecimento do dado solicitado, esclarecendo-
se, confudo, que a informagdo poderd ser obtida diretamente no sistema SIEL,

bastando a autoridade requerente solicitar acesso.

Caso a autoridade acesse o sistema e ndo localize o dado desejado na
consulta padrdo de atendimento do SIEL, poderd requeré-lo por meio do

proprio sistema,. A solicitacdo serd analisada e atendida pela SSFC.

Contudo, em se ftratando de pedido para entrega de dados
biométricos, referente ao fornecimento de arquivos de foto, assinatura e/ou
digitais coletadas, dados esses indisponiveis no SIEL, o requerimento deverd ser
devolvido & autoridade requisitante, com a orientacdo para o envio do
pedido diretamente & Corregedoria-Geral da Justica Eleitoral (CGE) no
endereco elefronico cge@tse.jus.br ou pela via postal, no endereco: Tribunal
Superior Eleitoral, Setor de Administracdo Federal Sul (SAFS), Quadra 7, Lotes
1/2, Brasilia/DF - CEP 70.070-600.

Assim, as solicitacdes de dados pessoais do cadastro eleitoral
formuladas por autoridades legitimadas serdo atendidas exclusivamente com
O envio de orientacdes sobre a necessidade de cadastramento no SIEL —

exceto em caso de autoridades de outra UF, que serdo orientadas sobre a

necessidade de solicitacdo de orientacdes sobre o cadastramento no SIEL

L NON®

perante a Corregedoria Regional Eleitoral respectiva.




Os ftribunais e juizes eleitorais poderdo, ainda, no dmbito de suas

jurisdicoes, autorizar o fornecimento dos dados de natureza estatistica
levantados com base no cadastro eleitoral, relativos ao eleitorado ou ao
resultado de pleito, salvo quando lhes for atribuido cardter reservado,
condicionado o fornecimento a sua disponibilidade em meio magnético, sem

6nus para a Justica Eleitoral.

Os juizes e os fribunais eleitorais ndo fornecerdo dados do cadastro de
eleitores ndo pertencentes a sua jurisdicdo, salvo na hipdtese de certiddo de

quitacado eleitoral.

CAPITULO IIl - FORNECIMENTO DE RELACAQO DE ELEITORES
Os juizes eleitorais poderdo autorizar a geracdo de relacdo de eleitores pelos
cartorios eleitorais, no Sistema Elo, em atendimento aos pedidos devidamente

protocolizados na respectiva zona eleitoral (Lei n. 13.709/2018 - LGPD).

O pedido de relacdo de eleitores do Estado serd protocolizado na
Secdo de Protocolo do Tribunal Regional Eleitoral e dirigido & Corregedoria

Regional Eleitoral.

O pedido deverd conter a identificacdo da requerente ou do
requerente, a especificacdo da informacdo requerida € o endereco

eletrbnico para contato e recebimento dos dados.

Nas relacdes geradas deverdo constar somente os nomes dos eleitores

e os respectivos niUmeros de inscricdo, sendo vedado:

* O fornecimento de informacdes de cardter personalizado — assim
consideradas as “relacdes de eleitores acompanhadas de dados pessoais
(filiacdo, data de nascimento, profissdo, estado civil, escolaridade, telefone e
endereco)” (Resolucdo TSE n. 21.659/2021 e Lein. 13.709/2018);
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e O fornecimento de dados sensiveis, considerado assim o “dado

pessoal sobre origem racial ou étnica, conviccdo religiosa, opinido politica,
fliacdo asindicato ou a organizacdo de cardter religioso, filosofico ou politico,
dado referente a saude ou a vida sexual, dado genético ou biométrico,

quando vinculado a uma pessoa natural” (Lei n. 13.709/2018, art. 5°, 11); e

* A inclusdo de dados relativos as secoes eleitorais e aos locais de

votacdo.

Na inviabilidade de geracdo do relatdrio pelo Sistema Elo, deverd ser
registrado chamado na Central de Servicos, com as instrucdées para a

geracdo da listagem requerida.

Os dados serdo disponibilizados exclusivamente por meio eletrénico,
respondendo o inferessado por eventuais custos com a transmissGo para

midia, se for o caso.

Ndo sendo possivel conceder acesso imediato as informacoes
solicitadas, o interessado serd noftificado, em prazo ndo superior a 15 (quinze)

dias, sobre:

* A data, local e modo para realizar a consulta, efetuar a reproducdo

ou obter a certiddo;

* As razdes de fato ou de direito da recusa, total ou parcial, do acesso

pretendido;

* A indisponibilidade das informacdes, com indicacdo do érgdo ou da

entfidade que as detém, se for do conhecimento do Orgdo da Justica Eleitoral.

Caso as informagdes estejam disponiveis para consulta no sitio do
Tribunal Regional Eleitoral ou do Tribunal Superior Eleitoral, na internet, o

requerente serd orientado sobre o modo de acesso.
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CAPITULO IV - INFORMACOES EM ACOES JUDICIAIS ENVOLVENDO POTENCIAL
EQUIVOCO EM ATUALIZACAO DO CADASTRO ELEITORAL

O indevido impedimento ao exercicio do direito de votar, ou outras

consequéncias afetas ao cadastro eleitoral ocasionadas por equivocos
operacionais que impactem a atualizacdo dos respectivos assentamentos —
sejam praticados no dmbito da Justica Eleitoral, sejam praticados no dmbito
da origem da ocorréncia que ensejou a anofacdo de coédigo de ASE — pode
ser objeto de demanda judicial do eleitor que se sinta prejudicado, para o fim

de compensacdo por danos morais pelo Estado.

Em acdes dessa natureza, a Justica Eleitoral € comumente instada a
prestar informacdes para subsidiar a atuacdo da Procuradoria do ente
envolvido. Em quaisquer dessas hipoteses, as solicitacdes protocolizadas junto
Qos juizos eleitorais devem ser respondidas diretamente ao solicitante caso se
trate de eleitor vinculado aquela zona, formulando as devidas informacodes a

serem prestadas, e dando conhecimento a Corregedoria Regional Eleitoral,

sem prejuizo de eventual medida de ordem correicional.




PARTE IV — PROCESSOS EM GERAL

TiTULO | - DOS PROCESSOS
CAPITULO | - DISPOSICC)ES GERAIS

O processo serd ordenado, disciplinado e interpretado conforme os
valores e as normas fundamentais estabelecidos na Constituicdo da
Republica Federativa do Brasil, observando-se as disposicdes da legislacdo

pertinente.

O processo comeca por iniciativa da parte e se desenvolve por impulso

oficial, salvo as excecdes previstas em lei.

As partes tém o direito de obter em prazo razodvel a solucdo integral do
mérito, devendo os sujeitos do processo cooperar entre si para que se

obtenha, em tempo razodvel, decisdo justa e efefiva.

Aqguele que de qualqguer forma participa do processo deve comportar-

se de acordo com a boa-fé.

Ao aplicar o ordenamento juridico, o juiz atenderd aos fins sociais e as
exigéncias do bem comum, resguardando e promovendo a dignidade da
pessoa humana e observando a proporcionalidade, a razoabilidade, a

legalidade, a publicidade e a eficiéncia.

Em razdo da especialidade da matéria, as acdes, os procedimentos e
0s recursos eleitorais permanecem regidos pelas normas especificas previstas

na legislacdo eleitoral e nas instrucoes do Tribunal Superior Eleitoral.

A aplicacdo das regras do Coédigo de Processo Civil e Cddigo de
Processo Penal tém cardter supletivo e subsididrio em relacdo aos feitos que

tramitam na Justica Eleitoral, desde que haja compatibilidade sistémica.

Os feitos eleitorais sGo gratuitos, ndo incidindo custas, preparo ou

honordrios.
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Sdo isentos de custas os processos, certiddoes e quaisquer outros

documentos fornecidos para fins eleitorais, ressalvadas as excegoes legais.
Ndo se aplica aos feitos eleitorais o instituto do amicus curiae.

Ndo se aplicam aos feitos eleitorais as regras relativas a conciliacdo ou

mediacdo previstas nos arfs. 165 e seguintes do Codigo de Processo Civil.

Nos feitos civeis-eleitorais ndo € admitida a autocomposicdo, ndo sendo

aplicaveis as regras dos arts. 190 e 191 do Cddigo de Processo Civil.

Todos os atos processuais de competéncia do juiz eleitoral, bem como

os oficios expedidos, deverdo conter data, nome e assinatura do magistrado.

As certiddes, termos e demais atos lavrados, conferidos e subscritos pelo
chefe do cartdrio eleitoral ou por servidor também conterdo data, nome,

cargo e assinatura.

Em situacdes excepcionais, o chefe de cartério eleitoral poderd assinar
os documentos supramencionados, mediante determinacdo judicial e

declaracdo de que o faz por ordem do juiz eleitoral.

Os atos que possuam conteldo decisério e aqueles de competéncia

privativa do juiz ndo poderdo ser delegados.

O chefe de cartdrio eleitoral € o responsdvel pela movimentacdo e
documentacdo processual, por meio de termos, certiddes e demais atos
processuais, para os quais observard os prazos fixados em lei e aos quais ndo

desobedecerd sem motivo justificavel.

Tais atos podem ser delegados aos demais servidores do cartério
eleitoral, que serdo responsdveis por sua execucdo. Caberd ao chefe de

cartdrio eleitoral a devida supervisdo.

O chefe de cartério eleitoral atenderd, preferencialmente, a ordem
cronolégica de recebimento para publicacdo e efetivacdo dos

pronunciamentos judiciais.
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Em regra, os atos a serem praticados pelos servidores nos autos

dependem de determinacdo judicial, exceto aqueles de mero expediente,
que ndo possuem cardter decisério, e aqueles delegados pelo juiz eleitoral

mediante portaria.

Os atos de mero expediente, como a juntada e a vista obrigatdria,
independem de despacho, devendo ser praticados de oficio pelo servidor e

revistos pelo juiz eleitoral quando necessario.

CAPITULO Il - AUTUACAO

A tframitacdo dos processos judiciais e administrativos e a representacdo
dos atos processuais em meio eletrénico no dmbito da Justica Eleitoral, nos
termos da Lei n. 11.419/2006, serdo realizadas exclusivamente por meio do

sistema Processo Judicial Elefrénico (PJe) da Justica Eleitoral.

Em regra, a autuacdo e a distribuicdo dos autos serdo realizadas pela
parte interessada, por meio de advogado constituido, ou pelo Ministério

Publico Eleitoral diretfamente no PJe, que fornecera recibo elefrénico.

Excepcionalmente, o Cartério Eleitoral receberd a peca processual em
papel ou digitalizada e devera realizar a autuacdo para o interessado no Ple,

Nnos seguintes casos:

* O PJe estiver indisponivel, e o prazo para a pratica do ato ndo for
prorrogavel na forma do art. 11 da Resolucdo TSE n. 23.417/2014 ou essa

prorrogacdo puder causar perecimento do direito;

* Pratica de ato urgente ou destinado a impedir perecimento do direito,
quando o usudrio externo ndo possua, em razdo de caso fortuito ou forca

maior, assinatura digital.

* Partes ou terceiros interessados desassistidos de advogados e que
possuam capacidade postulatéria, nas hipdteses legalmente previstas, mas
que ainda ndo estejam cadastrados no sistema PJe poderdo apresentar

pecas processuais e documentos em papel, segundo as regras ordindrias, nos

locais competentes para o recebimento, que serdo digitalizados e inseridos no
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processo pela unidade judicidria, conforme disposto no § 1° do art. 6° da
Resolucdo TSE n°® 23.417/2014.

A parte ou o advogado poderd juntar quantos arquivos se fizerem
necessarios a ampla e integral defesa de seus interesses, desde que cada um

desses arquivos observe o limite de tamanho mdéximo e formatos previstos.

A. Autuacao imediata
Nesses casos, sendo possivel a autuacdo imediata do pedido no Ple,
bem como pela necessidade de andlise de pedido de liminar, caberd ao

servidor:

* Reduzir a termo as informacoes, sendo o caso, ou digitalizar as pecas
processuais, viabilzando a prdtica do ato (art. 6°, § 1°, da Res. TSE n.
23.417/2014);

* Autuar o expediente no Ple;

* Certificar o motivo da autuacdo diretamente pelo servidor da Justica

Eleitoral;
e Concluir o processo a autoridade judicidria eleitoral para decisdo; e

* Devolver os documentos originais ao interessado.

B. Recebimento de peticoes via SEI

Em se fratando de recebimento de peticdes iniciais que deveriam ser
autuadas no PJe, mas que foram protocolizadas por meio do Sistema
Eletrdnico de Informacdes — SEl, o Cartdrio Eleitoral deverd certificar o ocorrido
no SEl e submeter a peca processual d Autoridade Judicidria Eleitoral.

Nas hipdteses em que o advogado autuar um novo processo quando
na verdade finha a intencdo de juntar uma peticdo a autos em tramite,
caberd ao cartdrio:

e Certificar o ocorrido; e
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e Submeter os autos a apreciacdo da Autoridade Judicidria Eleitoral.

C. Autuagado de oficio

Os documentos que dardo origem a um processo/procedimento serdo

aufuados de oficio pelo cartdrio eleitoral (art. 206, CPC), no PJe ou no SEI,

dependendo do tipo de procedimento, com a anotacdo de todos os dados

exigidos pelo sistema.

Processos recebidos, com pedido de liminar, terdo preferéncia sob os

demais processos, devendo ser encaminhados imediatamente a Autoridade

Judicidria Eleitoral.

D. Classes Processuais (Provimento CGE n. 13/2019)

CLASSES PROCESSUAIS SIGLA
Acdo Cautelar AC
Acdo de Impugnhacdo de
AIME
Mandato Eletivo
Acdo de Investigacdo
¢ 9a¢ AlJE
Judicial Eleitoral
Acdo Penal AP
Apuracdo de Eleicdo AE
Auto de Prisdo APri
Boletim de Ocorréncia
BoOcCi
Circunstanciada
Cancelamento de Inscricdo CIE
Eleitoral
Carta de Ordem Civel CartOrdCiv

L NON®




da Junta Eleitoral

Carta de Ordem Criminall CartOrdCrim
Carta Precatdria Civel CartPrecCiv
Carta Precatdria Criminal CartPrecCrim
Carta Rogatéria Civel RogatoCiv
Carta Rogatéria Criminal RogatoCrim
Composicdo de  Mesa

CMR

Receptora
Correicdo Extraordindria CorExt
Correicdo Ordindria CorOrd
Cumprimento de Sentenca CumSen
Descarte de Material DM
Direitos Politicos DP
Duplicidade/Pluralidade de P
Inscricoes - coincidéncias

Embargos a Execucdo EE
Excecdo Exc
Execucdo Fiscal EF
Execucdo da Pena ExPe
Filiacdo Partiddria FP
Habeas Corpus HC
Habeas Data HD
Impugnagdo a Composicdo CUE




Impugnacdo perante  as

IPJe
Juntas Eleitorais
Inquérito Ing
Inspecdo Insp
Lista de Apoiamento para
. N LAP
Criacdo de Partido Politico
Mandado de Injuncdo Ml
Mandado de Seguranga MS
Noticia de Irregularidade NP
em Propaganda Eleitoral
PeticGo Administrativa PetADM
Peticdo PET
Processo Administrativo PA
Recurso/Impugnacdo de
RIAE
Alistamento Eleitoral
Registro de Candidatura RCand
Registro de Debates RD
Regularizacdo de Situacdo SER
do Eleitor
Representacdo Rp
Sindic@ncia Sind
Termo Circunstanciado TCO

Ndo obstante a previsdo no Provimento CGE N° 13/2019, o descarte de

material, a partir da nova regulamentacdo de gestdo documental do TRE-AP
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(Instrucdo Normativa N° 1, DE 23 fevereiro DE 2016), passou a ser realizado por

meio do Sistema Eletrénico de Informacodes — SEI.

E. Dados iniciais

No momento da autuacdo de um processo no PJe, caberd ao cartério
preencher os dados iniciais:

e Aba assuntos, deve-se selecionar of(s) assunto(s) denfre os
relacionados que mais se adequem ao pedido;

* Aba partes, ao preencher o campo apropriado com o CPF, CNPJ ou
o numero da OAB do advogado, o sistema apresenta informagdes sobre os

dados cadastrados no Ple.

F. Parte nao cadastrada
Caso a parte a ser incluida no processo ainda ndo esteja cadastrada
no PlJe, ao realizar a pesquisa em pré-cadastro o sistema baixa os dados da

Receita Federal, por meio do CPF/CNPJ informado, ou ha OAB, sendo o caso.

G. Parte cadastrada
Sejd estiver cadastrada, o sistema traz os dados que constam do proprio
Ple.

H. Nome constante da peti¢cao inicial distinto dos dados oficiais

Caso o nome informado na peticdo inicial esteja diferente daquele
informado pela Receita Federal, o Cartério deverd certificar a divergéncia e
submeter o processo a Autoridade Judicidria Eleitoral.

Ndo se recomenda a alteracdo do nome obtido através do site da
Receita, pois foda e qualquer mudanca ird refletir no PJe nacionalmente e
ndo somente naquele processo, o que poderd trazer prejuizos & administracdo

da Justica.
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I. Dados dos advogados

Recomenda-se seja dada bastante atencdo ao lancamento correto
dos dados dos procuradores, pois qualquer falha pode gerar a nulidade de

intfimacoes.

J. Ministério Publico Eleitoral

Para o Ministério PUblico Eleitoral, quando parte, deve ser selecionado
o Tipo de pessoa “Ente ou Autoridade”, devendo sempre ser identificado
como “PROMOTOR ELEITORAL DO ESTADO DO AMAPA".

Quando o MPE for apenas fiscal da ordem juridica, o PJe jd o insere

automaticamente como outros participantes.

K. Policia Federal

A Policia Federal deve ser incluida no "POLO ATIVO"” dos inquéritos
policiais decorrentes de investigacdes em que atue. Para tanto é necessario
selecionar “ente ou autoridade” e iniciar a descricdo da referida regional
cadastrada a qual pertence a Delegacia ou procuradoria que enviou o

inquérito.

L. Policia Civil
Para a inclus&o da POLICIA CIVIL, quando parte, deve ser selecionada
POLICIA CIVIL DO ESTADO DO AMAPA, também como “ente ou autoridade”.

Pode-se digitar “Policia Civil do” ou "“Policia Civil do Estado do Amapd”.

M. TRE, PFN, AGU
Para o Tribunal Regional Eleitoral, a AGU e a Procuradoria da Fazenda
Nacional, quando partes, selecionar o Tipo de pessoa “Pessoa Juridica”, e

digitar o respectivo CNPJ:
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PESSOA JURIDICA CNPJ

Tribunal Regional Eleitoral do 34.927.343/0001-18
Amapd

Advocacia Geral da Unido 26.994.558/0011-03
(Procuradoria da Unido no Estado
do Amapd)

Procuradoria-Regional  da 00.394.460/0230-01
Fazenda Nacional da 1° Regido no
Amapd
N. Coligagcao

Quando a parte for uma COLIGACAO, deve ser cadastrada como
“Pessoa Juridica”, marcar como NAO possui nUmero de CNPJ, e no
questionamento “possui outro documento que o identifigue”, escolher a
opcdo “NAO”. No campo “Informe o home ou alcunha”, incluir o nome

correto da Coligacdo, seguindo o padrdo sugerido.

O. Partido Politico

Quando a parte for Partido Politico, deve ser cadastrada com o Nome
do Partido — Nome do Municipio — UF — Municipal, seguindo o padrdo de
cadastro da Receita Federal (Ato Declaratério Executivo N° 11 da Receita
Federal do Brasil).

Caso o sistema baixe um cadastro antigo da Receita Federal que ndo
respeite a regra atual, caberd ao Cartdrio Eleitoral fazer a refificacdo da
autuacdo para fazer as adequacoes necessArias.

« ABA CARACTERISTICAS - preencher, se necessdrio, as caracteristicas
presentes no Processo, devendo-se verificar se:

| - H& pedido de liminar ou de antecipacdo da tutela, ou ainda pedido
de efeito suspensivo;

Il - O processo € sigiloso;
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Il - No processo tem algum caso de prioridade.

e ABA INCLUIR PETICOES E DOCUMENTOS - preencher o Tipo de
Documento e Descricdo, sendo obrigatdrio a apresentacdo de Peticdo Inicial.

* ABA PROTOCOLAR A INICIAL: serd gerado um numero de processo, o

qual deve ser anotado; além disso, € possivel salvar o comprovante do

protocolo.

P. Objeto

Apods a autuacdo, sendo esta realizada pelo Cartério ou diretamente
pela parte, a primeira providéncia serd inserir o objeto e revisar os dados
incluidos no processo.

Os dados incluidos no campo objeto permitem a pesquisa de um
processo utilizando-se referidos termos. Além disso, ele também aparecerd na
capa dos autos digitais.

Inclua o campo objeto com exatiddo, pois ele € uma informacdo
importante para se encontrar o processo através da pesquisa.

E possivel realizar uma pesquisa sobre a quantidade de processos
acerca de determinado tema no Cartdrio, por isso 0 preenchimento deve ser

padronizado, dependendo do tipo de processo.

Q. Anotagao do Campo Eleigcoes

Também é importante que o Cartério Eleitoral verifique se a parte
selecionou o campo “Eleicdes” corretamente, com o ano a que se refere, nos
dados iniciais no momento da autuacdo, devendo ser retificado, caso

necessario.

R. Segredo de Justica

Tratando-se de causa que por disposicdo legal deva framitar em
segredo de justica, deverd o cartdrio promover a anotacdo dessa condicdo
no PJe (ex.:art. 14, § 11, CF, e art. 189, CPC).
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S. Substabelecimento

Se no curso do processo houver substabelecimento, com ou sem reserva
de poderes, deverd ser promovida a anotacdo no sistema do advogado que
passard a atuar no processo.

No caso de substabelecimento “sem reserva de poderes”, deverd,
ainda, ser promovida a exclusdo do nome daquele advogado que
substabeleceu os poderes.

Caso, no decorrer do processo, ocorra rendncia ao mandato conferido
por meio de substabelecimento, tendo sido este conferido “com reserva de
poderes”, o advogado origindrio retoma a outorga plenamente. Caso tenha
sido “sem reserva”, a parte deverd ser intimada pessoalmente para constituir
novo procurador, mesmo procedimento a ser adotado na hipdtese de
renUncia do advogado ao mandato.

Por fim, se no curso do processo houver a revogacdo expressa dos
poderes outorgados ao advogado, a parte deverd nomear outro defensor.

Contudo, ocorrendo a juntada de nova procuracdo sem qualquer
mencdo quanto a revogacdo dos poderes do advogado anterior, estard
configurada a revogacdo tdcita. Dessa forma, determinada qualguer

infimacado, esta devera ser feita na pessoa do Ultimo advogado nomeado.

CAPITULO Il - PRIORIDADE DE TRAMITACAO

Nos termos do art. 71 da Lein. 10.741/2003 (Estatuto do Idoso) e art. 1.048
do CPC, terdo prioridade de framitacdo o0s processos € procedimentos em
que figure como parte ou interessado pessoa com idade igual ou superior a
60 anos ou portadora de doenca grave.

Para gozar de referida preferéncia, o interessado deverd formular
pedido a autoridade Judicidria Eleitoral, juntando prova da alegagdo.

Sendo deferido o pedido de preferéncia, o cartério deverd revisar a

autuacdo, incluindo a preferéncia no PJe, na aba “caracteristicas”, caso a
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parte ndo tenha inserido diretamente no momento da atuacdo, devendo

referidos autos terem prioridade na tramitacdo e na execucdo de atos e
diligéncias.

Ressalta-se que a prioridade ndo cessa com a morte do beneficiado,
estendendo-se em favor do cdnjuge supérstite ou companheiro(a), em unido
estavel.

No momento da retificacdo da autuacdo, o cartdrio deverd promover,
também, a anotacdo de prioridade nos seguintes casos:

* Quaisquer processos autuados nas classes AIME, RCED, AIJE e
Representacdes Especiais (Lei n 9.504/1997, art. 97-A);

* Nas acodes eleitorais que tenham como parte ré candidatos que
tenham sido eleitos, além da anotacdo de prioridade, tais processos deverdo
ser identificados por meio de efiquetas com a descricdo “ELEITO”, a fim de

facilitar a localizacdo e o rapido processamento.

CAPITULO IV — SEGREDO DE JUSTICA

Processos sigilosos sado os que por lei tramitam em segredo de justica ou
que, em razdo de decisdo do juiz eleitoral, devam framitar em segredo de
justica.

A circunst@ncia impde ao juiz, aos seus auxiliares, as partes, seus
advogados e ao Ministério PUblico Eleitoral, o dever processual de zelar pelo
sigilo de tudo o que contém o processo.

A Resolucdo TSE n. 23.326/2010 regulamenta os procedimentos para
registro, manuseio, guarda, processamento, fransporte, divulgacdo de dados
no sistema informatizado de acompanhamento processual, acesso,
reproducdo, publicacdo, julgamento, arquivamento e desarquivamento dos
documentos e processos sigilosos no dmbito da Justica Eleitoral.

Tratando-se de documento que deva ser de conhecimento restrito,
somente ao conteldo deste serd atribuido o sigilo, mantendo-se publica a

tramitacdo do processo a que estd juntado.
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O direito de consultar os autos de processo que tramite em segredo de

justica e de pedir certiddes de seus atos € restrito as partes e aos seus
procuradores.

A acdo eleitoral que tem previsdo legal para tramitar em segredo de
justica € a AIME (Acdo de Impugnacdo de Mandato Eletivo). O Inquérito
Policial também deve observar o cardter sigiloso. Em outras acdes, as partes
podem requerer que o processo tramite em segredo de justica e alegar suas
razdes. Caberd ao juiz deferir ou ndo o pedido.

Nos casos de segredo de justica, pode ser autorizada a presenca
somenfe das partes, de seus advogados, de defensores publicos ou do
Ministério Publico.

Na autuacdo de um processo no PJe, os advogados podem atribuir
segredo de justica ao feito. Neste caso, o processo aparecerd no PJe com
uma tarja vermelha, o que facilita a identificacdo pelo cartdrio eleitoral.

Nos casos em que o rito processual autorize a apresentacdo de resposta
em audiéncia, faculta-se a sua juntada antecipada aos autos eletrénicos,
juntamente com os documentos, hipdtese em que permanecerdo ocultos
para a parte contrdria, a critério do advogado peticionante, até a audiéncia.

Quando o Cartdrio Eleitoral recebe o processo autuado, apds a
retificacdo da autuacdo, deverd certificar essa situacdo e remeter a
Autoridade Judicidria Eleitoral (para que decida a respeito, determinando a
manutencdo do sigilo ou o seu levantamento).

Apds a autuacdo, a atribuicdo ou o levantamento do sigilo é efetuado
por meio de comando especifico no menu dos autos digitais.

Para atribuir sigilo ao processo, o usudrio deverd seguir para o menu dos
autos digitais e selecionar “segredo ou sigilo”. Apds clique em "Opcodes”
(icone azul no canto superior direito) e em “Tornar processo sigiloso”. Conclua
escrevendo a justificativa e clique em “Confirmar”.

Em seguida, todas as partes aparecerdo relacionadas como

visualizadores, podendo ser excluidas da relacdo, se necessdario.

Também é possivel retornar para “Opcdes” e alterar o nivel de acesso.
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Os servidores do Cartério Eleitoral podem atribuir até o nivel 3. J& os

niveis 4 e 5 somente podem ser atribuidos pela autoridade judicidria eleitoral.

A. Niveis De Acesso

Segredo de justica: acessiveis aos servidores do judicidrio, aos servidores
dos érgdos publicos de colaboracdo na administracdo da justica e as partes
do processo.

Sigilo minimo: acessivel aos servidores do judicidrio e aos demais érgdos
publicos de colaboracdo na administracdo da justica.

Sigilo médio: acessivel aos servidores do 6rgdo em que tramita o
processo, d(s) parte(s) que provocou(ram) o incidente e aquele(s) que for(em)
expressamente incluido(s).

Sigilo intenso: acessivel a classes de servidores qualificados (autoridade
judicidria eleitoral, diretor de secretaria/escrivdo, oficial de gabinete/assessor)
do 6rgdo em que tramita o processo, as partes que provocaram o incidente
e agueles que forem expressamente incluidos.

Sigilo absoluto: acessivel apenas a autoridade judicidria eleitoral do
6rgdo em que framita, aos servidores e demais usudrios por ele indicado e s
partes que provocaram o incidente.

Ao ser atribuido o sigilo, o PJe, por padrdo, atribui o nivel 1, devendo o
servidor ou a Autoridade Judicidria Eleitoral, se necessdrio, mudar o nivel de

sigilo.

B. Concessdo de acesso a processo sigiloso pelo magistrado

Mesmo atribuindo-se o nivel 5 (sigilo absoluto), a Autoridade Judicidria
Eleitoral pode conceder acesso d pessoa ou servidor especifico.

Para tanto, no menu dos autos digitais, deve:

* Clicar em "segredo ou sigilo™;

* Selecionar "Opcodes” (icone azul no canto superior direito);

e Clicar em "“acrescentar visualizador”; e




* Informar o CPF da pessoa ou servidor que deseja dar visibilidade.

Também é possivel liberar “visualizacdo para todos os servidores do
cartério eleitoral” e/ou “para todas as partes”. Para tanto € necessdrio

selecionar a tarefa de mesmo nome em “Opcodes”.

C. Partes sigilosas

O Ple também permite, mesmo em processos publicos, que
determinadas partes permanecam em sigilo, a fim de que ndo sejam
identificadas pelos demais usudrios.

Para isso, deverd o cartorio:

e Clicar em "Opcodes” e na tarefa de mesmo nome;

* Inserir uma justificativa;

* Selecionar a parte que deseja tornar sigilosa, clicando no sinal positivo;

e Clicar em “‘concluido”.

D. Inser¢cao de sigilo pelo advogado

E muito comum os advogados autuarem o processo como sigiloso no
PJe, devendo o cartdério eleitoral certificar o ocorrido e submeter a opcdo a
apreciacdo judicial.

Apss a decisdo da Autoridade Judicidria Eleitoral, o cartério poderd
refirar o sigilo da seguinte maneira:

* No menu dos autos digitais selecione “Segredo ou Sigilo”;

e Clicar em “Tornar processo publico”;

» Escrever uma justificativa; e

» Selecionar “Confirmar”.

Cabe a Autoridade Judicidria Eleitoral, diante do caso concreto, avaliar

a aplicacdo das regras referentes ao sigilo e definir o nivel de acesso.




CAPITULO V - CONFLITO DE COMPETENCIA

Hd& conflito de competéncia quando:

* 2 (dois) ou mais juizes se declaram competentes;

* 2 (dois) ou mais juizes se consideram incompetentes, atribuindo um ao

outro a competéncia;

* Entre 2 (dois) ou mais juizes surge confrovérsia acerca da reunido ou

separacdo de processos.

Os conflitos de competéncia podem ser positivos ou negativos. Serd
positivo quando, além do juizo eleitoral, outra Justica ou juizo eleitoral diverso
também se der por competente para processar e julgar a mesma acdo. Serd
negativo quando ambos os juizos eleitorais, ou uma Autoridade Judicidria
Eleitoral e outfro de Justica diversa, declararem-se incompetentes para

processar e julgar a mesma acado.

O juiz que ndo acolher a competéncia declinada deverd suscitar o

conflito, salvo se atribui-la a outro juizo.

Declarando-se incompetente a Autoridade Judicidria Eleitoral e ndo
havendo declaracdo de incompeténcia anterior, o cartério remeterd os autos
Qo juizo indicado na decisdo como competente. O conflito se instalard se a
Autoridade  Judicidria Eleitoral destinatdria  também se considerar

incompetente.

No caso de recebimento de autos oriundos de outra Autoridade

Judicidria Eleitoral que tenha se declarado incompetente:

e O processo passard a fer a framitacdo normal se a Autoridade
Judicidria Eleitoral destinatdria se declarar competente. Assim, os autos serdo
recebidos em “Remeter processo a outra jurisdicdo”, devendo o Cartorio
cancelar no sistema essa tarefa e concluir para a Autoridade Judicidria

Eleitoral;
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* Caso a Autoridade Judicidria Eleitoral suscitada venha a se declarar

também incompetente e também ndo indicar a outra Autoridade Judicidria,

restard configurado o conflito.

Na hipdtese de conflito, Autoridade Judicidria Eleitoral deverd expor
suas razdoes, as quais serdo encaminhadas ao 6rgdo superior do Poder
Judicidrio, via oficio, seguindo as regras previstas na Constituicdo Federal e

Codigo de Processo Civil ou Penal.

Se o conflito se der enfre dois juizos eleitorais deste Estado, o 6rgdo
competente serd o Tribunal Regional Eleitoral do Amapd (TRE-AP); fratando-se
de juizos eleitorais de estados distintos, serd o Tribunal Superior Eleitoral (TSE); e
caso se frate de juizo diverso do eleitoral, a remessa se dard ao Superior
Tribunal de Justica (STJ).

CAPITULO VI - TRAMITE PROCESSUAL
Os atos e os termos processuais independem de forma determinada,
salvo quando a lei expressamente a exigir, considerando-se validos os que,

realizados de outro modo, Ihe preencham a finalidade essencial.

Apds a implementacdo do Processo Judicial Eletrénico- Ple, todo o
trémite processual ocorrerd executando-se a tarefa direfamente nos autos do
processo no PJe. Os cartérios devem estar atentos para lancar todas as
informacdes processuais corretamente, a fim de evitar nulidades e atrasos nas
tramitacdes em decorréncia de equivocos na execucdo de tarefas nos

processos eletrénicos.

A. Prazo para cumprimento de atos

Cabe oo cartorio:

* Remeter conclusos os autos no prazo de 1 (um) dia (art. 228 do CPC);
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* Executar os atos processuais no prazo de 5 (cinco) dias, contado da

data em que: a) houver concluido o ato processual anterior, se Ihe foi imposto

pela lei; b) tiver ciéncia da ordem, quando determinada pelo juiz.); e
* Revisar periodicamente os autos dos processos.

Expirado o prazo processual ou estando alguma diligéncia pendente de
cumprimento por mais de 30 (frinta) dias, o fato deverd ser certificado e os
autos conclusos, caso o impulso processual dependa de despacho da

Autoridade Judicidria Eleitoral.

Nos processos em autos eletrébnicos, a juntada de peticdes ou de
manifestacdes em geral ocorrerd de forma automdatica, independentemente

de ato de serventudrio da justica.

Incumbe ao juiz verificar se o serventudrio excedeu, sem motivo legitimo,

0s prazos estabelecidos em lei ou judicialmente.

B. Assinatura de expedientes judiciais
Os oficios, mandados de citacdo, intimacdo e notificacdo, editais e
cartas precatdrias, bem como os oficios dirigidos a autoridades, deverdo ser

assinados pela Autoridade Judicidria Eleitoral.

A critério deste, a subscricdo de tais atos processuais poderd ser
delegada ao chefe ou a outro servidor do cartério, que fard constar, sempre,
que os executa "De ordem da Autoridade Judicidria Eleitoral”, excetuando-
se os destinados a Presidéncia do Tribunal, a Corregedoria, as Autoridades

Judicidrias do Tribunal e/ou ao Procurador Regional Eleitorall.

C. Certidoes Processuais
Certiddo processual € o documento que declara eventos ocorridos no

processo ou que reproduz pecas ou escritos nele contidos. As certiddes serdo
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assinadas pelo chefe de cartério e, no caso de seu afastamento, pelo

substituto, que fard mencdo dessa condicdo na certiddo.
Todos os atos praticados nos processos serdo certificados nos autos.

As certfiddes serdo fornecidas, independentemente de despacho, ds

partes, aos seus procuradores e a terceiro interessado.

Requerimentos de certiddes em processos sigilosos ou que framitam em
segredo de justica serdo encaminhados ao juiz eleitoral para apreciacdo,
exceto quando solicitados pela parte e procuradores que poderdo ter os

pedidos atendidos independentemente de despacho.

A certiddo processual deve conter, primeiramente, as informacoes de
identificacdo do processo, das partes, seu objeto e, em seguida, os dados
solicitados, tais como: a) Certiddo de Objeto e Pé, que apresentard a situacdo
em que se encontra o processo, devendo ser sucinta; b) Certiddo de Inteiro
Teor, que demonstrard os principais atos do processo em tramitacdo ou

arquivado.

Poderdo ser fornecidas copias reprogrdficas das pecas dos autos, em
substituicdo a certid@o, desde que regularmente autenticadas, as expensas

da parte interessada.

As certidoes serdo elaboradas na tarefa “Elaborar documentos” no PJe.
A Autoridade Judicidria Eleitoral poderd autorizar a subscricdo de tal ato por

outros servidores do cartdrio.

D. Termos
Os termos tém a finalidade de registrar os atos realizados oralmente
(termo de audiéncia) e os de movimentacdo processual (conclusdo,

recebimento, remessa).

Termo é a documentacdo escrita de atos processuais.
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O termo serd datado e assinado pelo chefe de cartdrio, podendo a

Autoridade Judicidria Eleitoral autorizar a subscricdo de tal ato por outro

servidor.

E. Juntada de Documento
Juntada é o ato pelo qual séo anexados ao processo peticoes, laudos,

provas ou qualquer outra peca processual.

A juntada de documentos aos autos serd promovida pelo cartdério e serd

precedida do respectivo termo de juntada.

No PJe é possivel fazer a juntada por meio dos autos digitais —"Juntada

de documentos”, ou por meio da tarefa “Elaborar documentos” no sistema.

F. Conclusao e Vista

A conclusdo do processo para a Autoridade Judicidria Eleitoral serd
executada pela tarefa “Remeter processo”, enquanto a vista ao Ministério
PUblico Eleitoral serd executada por expediente diretamente no PJe, na tarefa

“Preparar atos de comunicacdo”.

O chefe de cartdrio ou outro servidor fard os autos conclusos no prazo
de 1 (um) dia da data em que fiver sido cumprido o ato processual anterior,
salvo no caso de acodes fipicas de periodo eleitoral, hipdtese em que os autos

deverdo ser imediatamente conclusos.

G. Audiéncias
A audiéncia serd publica, ressalvadas as excecdes legais, como 0s

processos que framitarem em segredo de justica.

A designacdo de audiéncias é atribuicdo exclusiva e indelegdvel da

Autoridade Judicidria Eleitoral.




As audiéncias poderdo ser realizadas de forma presencial, por

videoconferéncia ou telepresencial.

O juiz poderd determinar excepcionalmente, de oficio, a realizacdo de
audiéncias telepresenciais, nas hipdteses elencadas no art. 3° da Resolucdo
CNJ n. 354/2020:

A oposicdo d readlizacdo de audiéncia telepresencial deve ser

fundamentada, submetendo-se ao conftrole judicial

A presenca do Ministério Publico Eleitoral serd indispensavel para a

validade do ato.

O chefe de cartdério eleitoral comparecerd as audiéncias para auxiliar o
juiz eleitoral, ou, ndo podendo fazé-lo, designard outro servidor para substitui-

lo.

No Ple, para que o sistema permita o registro da audiéncia designada

€ necessdrio o lancamento prévio de uma decisdo judicial.

Os atos processuais, notadamente as audiéncias, devem ser realizados
preferencialmente no hordrio de funcionamento do respectivo cartdrio

eleitoral, salvo situacoes excepcionais fundamentadamente justificadas.

Os termos de audiéncia, lavrados sob ditado do juiz, conterdo em
resumo, todo o ocorrido durante a audiéncia, inclusive, por extenso, os

despachos e a sentenca, quando proferidos no ato.

A audiéncia poderd ser integralmente gravada em imagem e em

dudio, a critério do juizo.

Aqueles que prestarem depoimentos ou declaracdes em juizo serdo
qualificados com os seguintes dados: nome, filiacdo, nacionalidade, data e
local de nascimento, estado civil, profissdo, endereco de residéncia e do local
onde exerce a profissdo, nimero do respectivo RG ou de outro documento

hdbil de identificacdo.

L NON®




Havendo adiamento da audiéncia ou designacdo para continuacdo,

a nova data serd marcada no proprio termo, saindo os presentes intimados.

G.1. Orientacoes para a redlizacdo de audiéncias

Designada a audiéncia, virfual ou presencialmente, caberd ao cartério
tomar algumas providéncias jurisdicionais anteriormente & sua realizacdo,

bem como providéncias no sistema PJe, conforme descrevemos a seguir:

* Proceder a intfimacdo pessoal das partes e/ou advogados: Sempre
que na designacdo da audiéncia constar o depoimento pessoal das partes
(civel), ou o interrogatério do réu (criminal), a infimacdo serd feita

pessoalmente.
» Proceder a intimacdo pessoal de testemunhas, via oficial de justica.

ATENCAOQ: As testemunhas que serdo intimadas para comparecer &
audiéncia sdo apenas aguelas residentes na circunscricdo do cartério
eleitoral. Caso alguma testemunha resida fora dessa circunscricdo, serd

necessdria a expedi¢do de carta precatdéria ou carta rogatdria.

Quanto a intimacdo de servidores publicos civis, militares, presos

definitivos, menores de idade, observar as normas pertinentes.

O advogado constituido serd infimado pelo DJe; por sua vez, o defensor
publico, o dativo e 0 membro do Ministério PUblico serdo intimados via sistema
Ple.

» Verificar se hd alguma determinacdo judicial ainda ndo cumprida.
Caso positivo, deverd o Cartério, por ato ordinatério, tomar as providéncias

para seu cumprimento.

* Nas 48 horas que antecedem a audiéncia, recomenda-se verificar se
todos os mandados foram cumpridos, se todas as partes foram infimadas e se

todos os oficios foram recebidos.
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* Quando houver adiamento ou nova designacdo para continuacado,

a data serd marcada no proprio termo, com ciéncia imediata aos presentes.

* Os termos de audiéncia serdo ditados pela Autoridade Judicidria e
conterdo, em resumo, todo o ocorrido durante a audiéncia, inclusive, por

extenso, os despachos e a sentenca, quando proferidos no ato.

* As atas e os termos de audiéncia poderdo ser assinados digitalmente
apenas pelo presidente do ato, assim como o documento digital, no caso de
audiéncias gravadas em dudio e video, os quais passardo a integrar os autos

digitais, mediante registro em termo (art. 25, da Res. TSE n. 23.417/2014).

* Os demais participantes da audiéncia que possuam assinatura digital

poderdo assinar os termos, caso queiram.

e Gravados os depoimentos em video, o cartério fard upload dos
arquivos diretamente na ata da audiéncia, antes da assinatura da Autoridade

Judicidria Eleitoral.

e Excepcionalmente, por motivos técnicos, o cartério poderd fazer a
juntada posteriormente dos depoimentos gravados em video, por meio de
termo de juntada, devendo a ata da audiéncia referenciar este fato. 13. As
partes e depoentes serdo qualificadas com os seguintes dados: nome,
fliacdo, nacionalidade, data e local de nascimento, estado civil, profissdo,
endereco de residéncia e do local onde exerce a profissdo, nUmero de
documento de identidade, CPF, titulo eleitoral ou de oufro documento habil

de identificacdo.

e A apresentacdo do titulo eleitoral possibilita a obtencdo de
informacdes sobre o depoente/declarante no cadastro eleitoral, caso haja
incorrecdo nos dados informados. O nUmero do CPF também é importante,
pois & necessdrio para a emissdo da GRU, em caso de aplicacdo de multa

eleitoral.
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H. Diligéncia

E a providéncia determinada pela autoridade julgadora, de oficio, ou a
requerimento do interessado ou do Ministério PUblico, visando esclarecer fatos

ou suprir a falta de documentos necessarios ao julgamento do processo.

Decorrido o prazo sem que a diligéncia tenha sido atendida, o cartério

certificard a ocorréncia nos autos, por meio da tarefa “Elaborar documentos”.

I. Mandados

Em todos os mandados expedidos deverdo ser registfrados o nUmero e
0 ano do processo, a classe processual, a finalidade da diligéncia, o prazo e
a cominacdo (se houver), bem como todos 0s possiveis enderecos em que 0s

destinatdrios poderdo ser localizados.

Tratando-se de citacdo, o mandado deverd estar acompanhado de
copias da peticdo inicial e do despacho do juiz, fazendo constar o prazo para

resposta e o endereco do juizo.

Quando se fratar de intimacdo de sentenca ou decisdo, o mandado
deverd estar acompanhado de cdpia desta ou transcricdo do inteiro teor do

ato decisorio.

Em se tfratando de notificacdo, o mandado serd acompanhado dos

documentos necessdArios.

Os mandados deverdo ser entregues pessoalmente aos encarregados
nomeados para cumprimento das diligéncias, com as copias necessarias,

mediante recibo.

A designacdo de oficial de justica, para cumprimento de mandados
judiciais, recaird sobre oficial de justica de carreira da Justica Comum Estadual
(Termo de Cooperacdo Técnica n. 02/2020). Excepcionalmente, por portaria

expedida pelo Presidente do Tribunal Regional Eleitoral do Amapd, a

designacdo de Oficial de Justica "ad hoc" poderd recair em servidor, efetivo




ou requisitado, lotado no cartério eleitoral, mediante indicacdo do juiz

eleitoral.

No cumprimento dos mandados, o oficial de justica deverd ler seus
termos ao destinatdrio, entregando-lhe contrafé (cépia do mandado e
documentos que o instruem). Deverdo ainda ser cerfificados, no verso do
mandado, o dia e a hora da efetivacdo do ato, bem como a aceitacdo ou

recusa da contrafé.

Em determinadas situacoes, poderd ser necessdrio o uso de reforco
policial, caso em que a Autoridade Judicidria Eleitoral deverd solicitar a

medida, via oficio dirigido ao respectivo Comando.

Devolvido o mandado, cumprido integral ou parcialmente, serd feita a
devida anotacdo para fins de confrole, bem como juntado aos autos do

processo, com a respectiva certiddo.

J. Remessa dos Autos

J.1. Para outra zona eleitoral

Sendo necessdrio remeter os autos para outra Zona Eleitoral, inclusive de
outros Estados, o cartdrio utilizard a tarefa “Remeter processo a outra

jurisdicdo”.

J.2. Para o tribunal regional eleitoral

Sendo necessdrio remeter os autos para o Tribunal, a tarefa a ser

selecionada é "Remeter processo para o TRE".




J.3. Ministério PUblico, Defensoria PUblica, Procuradoria Da Fazenda

Nacional, Advocacia-Geral Da Unido E Policia Federal

Com o Ple, eles sdo comunicados das providéncias necessdrias por
expediente elaborado nos autos do processo eletrébnico, através da tarefa

“Elaborar atos de comunicacdo”.

J.4. Policia Civil

Como a Policia Civil ainda ndo utiliza o PJe por motivos técnicos, é
necessaria a formagcdo de codpia dos autos por meio fisico ou eletrénico para

0 envio a esse 6rgdo.

Quando o cartdério eleitoral receber processo da Policia Civil, seja por
meio eletrénico (e-mail, mensagem, pen drive etc.), ou fisico, deverd realizar

a migracdo para o Ple.

K. Cartas Precatérias, de Ordem e Rogatdrias
A carta precatdria é o instrumento que permite a realizacdo de ato

judicial em zona eleitoral distinta daquela onde tramitam os autos.

A carta de ordem permite a delegacdo de atos processuais para uma

inst@ncia inferior.

J& a carta rogatéria destina-se & realizacdo de ato judicial no

estrangeiro.

Em todas as cartas o magistrado fixard o prazo para cumprimento,

atendendo a facilidade das comunicacdes e a natureza da diligéncia.

Nos atos de comunicacdo por carta precatéria, rogatéria ou de ordem,
arealizacdo da citagcdo ou da intimagdo serd imediatamente informada, por

meio eletrénico, pelo juiz deprecado ao juiz deprecante.

O juiz mandard trasladar para a carta quaisquer outras pecas, bem

como instrui-la com mapa, desenho ou grdfico, sempre que esses documentos
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devam ser examinados, na diligéncia, pelas partes, pelos peritos ou pelas

testemunhas.
As partes deverdo ser intimadas pelo juiz do ato de expedicdo da carta.

A carta tem cardter itinerante, podendo, antes ou depois de lhe ser
ordenado o cumprimento, ser encaminhada a juizo diverso do que dela

consta, a fim de se praticar o ato.

A carta precatéria e a carta rogatéria ndo devolvidas no prazo ou
concedidas sem efeito suspensivo poderdo ser juntadas aos autos a qualquer

momento.

O juizo que receber a carta de ordem ou a precatéria deverd
comunicar ao juizo deprecante a designacdo de audiéncia (se for o caso) e

demais informacoes que entender necessdrio.

O cartério deverd tdo somente cumprir o que estiver determinado na
carta. Tratando-se de citatéria, a apresentacdo de defesa, pela parte citada,

serd feita no juizo ou Tribunal que expediu a carta.

Nos casos de ato de constricdo realizado por carta, os embargos serdo
oferecidos no juizo deprecado, salvo se indicado pelo juizo deprecante o bem

constrito ou se j& devolvida a carta.

Caso o ato deprecado se refira d intimacdo/citacdo/notificacdo, o ato
deverd ser realizado por meio de oficial de justica e ndo por correspondéncia

com AR.

Se destinada a readlizacdo de audiéncia, o juizo deprecado deverd
comunicar ao deprecante a data designada para a realizacdo do ato. O

Ministério PUblico do juizo deprecado também deverd ser cientificado para

que, querendo, acompanhe o ato.




K.1. Cartas Precatérias

A carta precatéria serd expedida para que érgdo jurisdicional brasileiro
pratigue ou determine o cumprimento, na drea de sua competéncia territorial,
de ato relativo a pedido de cooperacdo judicidria formulado por o6rgdo

jurisdicional de competéncia territorial diversa.

A autuacdo da carta precatdria serd realizada pelo juizo deprecante,
diretamente no PJe, o qual selecionard no campo “érgdo julgador” a zona do

juizo deprecado.

Apods a autuacdo, a zona eleitoral deprecada receberd a carta
autuada na Tarefa “Analisar Novo Processo — ZE” e observard as providéncias

necessarias ao cumprimento.

Caso seja verificado pelo juizo deprecado que ndo € competente para
o cumprimento da carta, € cabivel a remessa do processo d zona
competente, mediante determinacdo judicial que reconheca a

incompeténcia do Juizo e comunicacdo ao juizo deprecante.

A carta precatéria pode ser encaminhada diretamente ao juizo

deprecado ndo havendo necessidade de intervencdo das Corregedorias.

Uma vez cumprida a carta precatéria, os servidores da Zona Eleitoral
responsavel deverdo encaminhar e-mail a zona eleitoral deprecante para

informar o cumprimento (art. 232 do CPC).

Findo o prazo marcado na carta, poderd realizar-se o julgamento, mas,

a todo tempo, uma vez devolvida, serd juntada aos autos.

K.2. Cartas de Ordem

O fribunal poderd expedir carta de ordem para juizo a ele vinculado, se

o ato houver de se realizar fora dos limites territoriais do local de sua sede.
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As cartas de ordem recebidas pelas Zonas Eleitorais deverdo ser

autuadas no PJe. Porém, apds o seu cumprimento, ndo deverdo ser remetidas

para o Tribunal via PJe, sendo arquivadas pela Zona Eleitoral ordenada.

Cumprida a determinacdo, a devolucdo ao Tribunal se fard mediante
comunicacdo eletrébnica. Deverd ser encaminhada certiddo constando o
cumprimento, com a materializacdo apenas de pecas essenciqis a

compreensdo dos atos realizados, arquivando-se os autos no PJe ZE.

K.3. Cartas Rogatdrias

Serd expedida carta rogatdria para que érgdo jurisdicional estrangeiro
prafigue ato de cooperacdo juridica internacional, relativo a processo em

curso perante érgdo jurisdicional brasileiro.

As cartas rogatorias serdo, pelo respectivo juiz, remetidas ao Ministro da
Justica, a fim de ser pedido o seu cumprimento, por via diplomatica, ds

autoridades estrangeiras competentes.

Na seara penal, as cartas rogatoérias sé serdo expedidas se demonstrada
previamente a sua imprescindibilidade, arcando a parte requerente com os

custos de envio.

Expirado o prazo assinalado para cumprimento, deverd o processo
prosseguir nos termos dos §§ 1° e 2°, do art. 222, do Cdédigo de Processo Penal,

aplicdvel analogicamente a espécie.

Retornando a carta cumprida, a parte serd imediatamente intimada
para providenciar a fraducdo do ato rogado para o verndculo, em prazo a

ser fixado pelo juizo eleitoral.

L. Prazos
Prazo legal é aquele fixado pela propria norma legal. Prazo judicial é

aquele fixado pelo juiz.
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Prazo comum € o que flui ao mesmo tempo para todas as partes. Prazo

convencional € aguele ajustado, de comum acordo, enfre as partes.

Com o objetivo de estabelecer diretrizes para a aplicacdo do Cddigo
de Processo Civil, o Tribunal Superior Eleitoral publicou a Resolucdo TSE n.
23.478/2016.

Em razdo da especialidade da matéria, as agcdes, os procedimentos e
0s recursos eleitorais permanecem regidos pelas normas especificas previstas

na legislacdo eleitoral e nas instrucoes do Tribunal Superior Eleitoral.
Os atos processuais serdo realizados nos prazos prescritos em lei.

Quando a lei for omissa, o juiz determinard os prazos em consideragcdo

a complexidade do ato.

A prdtica eletrbnica de ato processual pode ocorrer em qualquer

hordrio até as 24 (vinte e quatro) horas do Ultimo dia do prazo.

O hordrio vigente no juizo perante o qual o ato deve ser praticado serd

considerado para fins de atendimento do prazo.

Serd considerado tempestivo o ato praticado antes do termo inicial do

prazo.

Os dias do comeco e do vencimento do prazo serdo protraidos para o
primeiro dia Ufil seguinte, se coincidirem com dia em que o expediente forense
for encerrado antes ou iniciado depois da hora normal ou houver

indisponibilidade da comunicacdo eletronica.

Em acodes penais, todos os prazos correrdo em cartdério e serdo continuos

e peremptdrios, ndo se interrompendo por férias, domingo ou feriado.

Os prazos processuais, durante o periodo definido no calenddrio
eleitoral, serdo computados na forma do art. 16 da Lei Complementar n.

64/1990, ndo se suspendendo nos fins de semana ou feriados.

Os prazos processuais, fora do periodo definido no calenddrio eleitoral,

ser@do computados na forma do art. 224 do Codigo de Processo Civil.




Considera-se como data de publicacdo o primeiro dia Ufil seguinte ao

da disponibilizacdo da informacdo no Didrio da Justica eletrénico.

Suspende-se o curso do prazo processual nos dias compreendidos entre

20 de dezembro e 20 de janeiro, inclusive.

L.1. Edital

Quando a intimacdo, notificacdo ou citacdo for realizada por meio de
edital, caberd a Autoridade Judicidria Eleitoral fixar o prazo do edital, nos
termos do art. 257, lll, do CPC, o qual ndo se confundird com o prazo
processual (aquele que a parte terd para se manifestar nos autos). Os editais

serdo publicados no DJe.

L.2. Audiéncia

Quando a decisdo for publicada em audiéncia, as partes reputar-se-do

infimadas nessa data.

L.3. DJe
Quando a parte estiver representada por advogado, a infimacdo dos
atos processuais serd realizada na pessoa desse, por meio do DJe, salvo

disposicdo em confrdrio.

Nas intimacdes via DJe, a contagem do prazo terd inicio a partir do
primeiro dia Ufil seguinte a data da publicagcdo, sendo esta considerada como
o primeiro dia Ufil apods sua disponibilizacdo (data da veiculagcdo do DJe na

pdagina do Tribunal nainternet), nos termos do art. 4°, § 3°, da Lein. 11.419/2006.

Na hipdtese de a lei fixar prazo em horas e a decisdo ou o despacho for
disponibilizado no DlJe, para efeito de contagem de prazo, utiliza-se a

conversdo em dias (TSE, AgR-Al n. 858- 76, Min. Aldir Passarinho Junior, Acérddo

de 23/11/2010). Essa possibilidade de conversdo ndo € aplicdvel em todos os
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casos, mas apenas quando ndo for possivel precisar o hordrio da

noftificacdo/intimacado.

L.4. Processo eletrdnico

No processo eletrénico, quando o ato processual tiver que ser praticado
em determinado prazo, por meio de peticdo eletrénica, serdo considerados
tempestivos os efetivados até as 24 (vinte e quatro) horas do Ultimo dia (art.
10, §1°, da Lein. 11.419/2006).

Se o Ple se tornar indisponivel por motivo técnico, o prazo fica
automaticamente prorrogado para o primeiro dia Util seguinte d resolucdo do

problema (§2°).

A indisponibilidade dos sistemas de tramitacdo eletrénica de processos
serd registrada em relatério a ser divulgado pela Internet com as seguintes

informacodes, pelo menos:
e Data, hora e minuto do inicio da indisponibilidade;
e Data, hora e minuto do término da indisponibilidade; e
* Servicos que ficaram indisponiveis.

O relatério de interrupcdo, assinado digitalmente e com efeito de
certiddo, estard disponivel preferencialmente em tempo real ou, no maximo,

até as onze horas do dia seguinte ao da indisponibilidade.

L.5. Processo eletrbnico - prorrogacdo de prazos

Os prazos que vencerem no dia da ocorréncia de indisponibilidade de
quaisquer dos servicos referidos no art. 9° da Resolucdo TSE n. 23.417/2014

serdo prorrogados para o dia Util seguinte, quando:

* A indisponibilidade for superior a sessenta minutos, ininterruptos ou

ndo, se ocorrida entre seis horas e vinte e trés horas; e
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e QOcorrer indisponibilidade na Ultima hora do  prazo,

independentemente da sua duragdo.

A prorrogacdo serd feita automaticamente pelo sistema Ple, sem
necessidade de requerimento pelo interessado, contudo, eventual pedido da
parte para que seja reconhecida a indisponibilidade do sistema, com
prorrogacdo de prazo, deverd ser submetido a Autoridade Judicidria Eleitoral

para decisdo.

L.6. Prazos em dnos ou meses

Quando o prazo for fixado em anos ou em meses, contar-se-d do dia do
inicio ao dia correspondente do ano ou més de vencimento. Se ndo houver,
Nno ano ou més de vencimento, o dia correspondente, o termo final serd o

primeiro dia subsequente.

L.7. Prazo em horas

Quando o prazo for fixado em horas é preciso anotar, no mandado, o
hordrio preciso do cumprimento do ato. No entanto, a contagem no processo
eletrénico desconsidera o minuto a minuto, pois 0 seu vencimento sempre

ocorrerd as 24h do Ultimo dia do prazo.

L.8. Prazo em dobro na justica eleitoral

Segundo entendimento do Tribunal Superior Eleitoral, ndo se aplica na
Justica Eleitoral a contagem em dobro de prazo, prevista no art. 229 do
Codigo de Processo Civil, para os casos de litisconsortes com diferentes

procuradores, de escritérios de advocacia distintos.

M. Pericias

O perito judicial € um auxiliar da justica nomeado em razdo da

confianca da Avutoridade Judicidria Eleitoral sempre que a prova do fato
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A pericia € meio de prova que pode ser requerida pelas partes ou pelo

Ministério PUblico ou ainda determinada de oficio pela Autoridade Judicidria

da causa, e pode consistir em exame, vistoria ou avaliacdo.

Nomeado o perito pela Autoridade Judicidria, as partes serdo intfimadas
do despacho de nomeacdo. Da infimacdo, comeca a fluir o prazo de 15
(quinze) dias para que arguam o impedimento ou a suspeicdo do profissional,
se for o caso; indiguem assistentes técnicos; e apresentem os quesitos a serem

respondidos.

Aceito o encargo, o perito apresentard em 5 (cinco) dias proposta de
honordrios; curriculo, com comprovacdo de especializagcdo; e contatos
profissionais, em especial o endereco eletrdnico, para onde serdo dirigidas as

intimacdes pessoais.

Caso o requerente da pericia seja o Ministério PUblico Eleitoral ou o
proprio juiz eleitoral, o pedido deverd ser encaminhado a Superintendéncia

da Policia Federal.

Caso a pericia seja requerida pela parte (particular), a verba honordria

deverd ser por ela custeada.

N&o hd qualquerimpedimento d realizacdo, bem como ao pagamento
de honordrios periciais nas acdes eleitorais, cabendo ressaltar que, em razdo
de inexistir sucumbéncia, ndo haverd ressarcimento dos valores arcados com

a pericia, no caso de o solicitante desta vier a ser vencedor na acdo.

A pericia é meio de prova do processo e consubstancia os principios da

ampla defesa e do contraditério, assegurando o devido processo legal.

CAPITULO VII - LANCAMENTO DE MOVIMENTO PROCESSUAL
O lancamento adequado da movimentacdo processual € tarefa de

suma importdncia a ser realizada pelo Cartério Eleitoral, pois os dados ali

inseridos servirdo para fins estatisticos e controle das metas de nosso Tribunal
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Assim que a Autoridade Judicidria assina o ato minutado,

automaticamente o processo passa para a fase “Lancar movimentacdo
processual”, a qual tanto pode ser realizada pelo Autoridade, quanto pelo
servidor. Todavia, a orientacdo € que esta tarefa seja sempre realizada pelo

servidor do cartdrio.

Assim, ao receber os autos da Autoridade Judicidria, antes de prosseguir
com a andlise, o servidor deve finalizar o registro da decisdo judicial proferida,

com o lancamento do movimento processual.

Trata-se, na verdade, da classificacdo do tipo de
despacho/decisdo/sentenca proferido (a). Ao lancar o movimento
processual é preciso ficar atento ao tipo de despacho/decisdo/sentenca

proferido(a):

* Registro de despacho de mero expediente (art. 203, § 3°, CPC):
selecionar o tipo “Despacho (11009) " e, quanto ao subnivel final na arvore de
possibilidades, o cartdrio deverd escolher o que melhor se enquadre Ao

conteldo da decisdo.

* Decisdo final em procedimentos administrativos: no “lancamento da
movimentacdo processual” da decisdo final em procedimentos
administrativos deverd ser selecionado o fipo “Julgamento (193) " (em que
pese ndo se fratar de uma sentenca propriamente dita, pois essa € a forma

de o PJE computd-las para fins de baixa).

ATENCAO: Quanto ao subnivel a ser escolhido na drvore de
possibilidades abaixo do tipo “julgamento”, o cartério também deverd
escolher, dentre as possibilidades relacionadas a que melhor se enquadre ao

confteldo da decisdo.

» Registro das Decisdes interlocutdrias ou liminares (art. 203, § 2°, CPC):

selecionar o tipo “Decisdo (3) " e, quanto ao subnivel final na drvore de
possibilidades, o cartério deverd escolher o que melhor se enquadre co

confteldo da decisdo.
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* Registro das Sentencas: Selecionar o tipo “Julgamento (193)"”. Quanto

ao subnivel a ser escolhido, hd duas possibilidades: com julgamento de mérito
(art. 487, CPC) e sem julgamento de mérito (art. 458, CPC).

CAPITULO VIII - MINISTERIO PUBLICO ELEITORAL

A atividade do Ministério PUblico Eleitoral se desenvolve tanto no dmbito
processual penal eleitoral quanto nos processos civeis e procedimentos
administrativos. No processo penal eleitoral € o érgdo que promove a agcdo
penal, uma vez que todos os crimes sdo de acdo publica. Ademais, fiscaliza a

correta aplicacdo da norma juridica.

Nos processos civeis e nos procedimentos administrativos intervém na
defesa do interesse publico, atuando na condicdo de parte ou de fiscal da

ordem juridica.

O Ministério PUblico Eleitoral serd infimado pessoalmente dos atos do
processo. Seja na qualidade de fiscal da ordem juridica ou parte no processo,
o ato de comunicacdo do Ministério PuUblico serd exclusivamente por
infermédio de expediente no Processo Judicial Eletronico (PJe), nos termos do
art. 19 da Resolucdo TSE n. 23.417/2014.

Nos processos em que o Ministério Publico Eleitoral atuar como fiscal da
ordem juridica, seu pronunciamento ocorrerd apds a manifestacdo das

partes, salvo disposicdo legal em contrdrio.

O Ministério PuUblico Eleitoral, intervindo como fiscal da ordem juridica,
poderd juntar documentos e certiddes, produzir prova em audiéncia, requerer

medidas processuais pertinentes e recorrer.

CAPITULO IX - ADVOGADO

O advogado € indispensdvel a administracdo da justica, sendo

inviolavel por seus atos e manifestacdes no exercicio da profissdo, nos limites
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A parte serd representada em juizo por advogado regularmente inscrito

na Ordem dos Advogados do Brasil.

A representacdo processual se dard por meio de instrumento de
procuracdo, que deverd ser juntada aos autos de cada processo, salvo regras
especificas em contrdrio editadas pelo Tribunal Superior Eleitoral em anos

eleitorais.

O advogado ndo serd admitido a postular em juizo sem procuracdo,
exceto para evitar preclusdo, decadéncia ou prescricdo, ou para praticar ato
considerado urgente. Nestes Casos, o) advogado deverq,
independentemente de caucdo, exibir a procuracdo no prazo de 15 (quinze)

dias, prorrogdvel por igual periodo por despacho do juiz.

Os atos ndo ratificados no prazo determinado serdo havidos por

ineficazes relativamente aquele em cujo nome foi praticado.

Quando postular em causa propria, incumbe ao advogado declarar o
endereco, seu nUmero de inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil e o
nome da sociedade de advogados da qual participa, para recebimento de

intimacoes.

CAPITULO X - DEFENSOR DATIVO
Sempre que o réu ndo constituir advogado o juiz eleitoral deverd oficiar

a Defensoria PUblica da Unido.

O juiz eleitoral nomeard defensor dativo nas localidades onde ndo

houver unidade da Defensoria PUblica da Unido.

O cartdério poderd manter um cadastro dos advogados interessados em
atuar como defensores dativos, devendo ser observado um sistema de rodizio

entre eles.

Em processos criminais, nos juizos em que ndo houver Defensoria Publica

ou, havendo, os servicos forem insuficientes para o atendimento da demanda,
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a autoridade judicidria eleitoral poderd nomear defensores(as) dativos(as), a

fim de resguardar a defesa dos(as) necessitados(as) e os principios

constitucionais de acesso a Justica.

Os(As) advogados(as) que atuarem como defensores(as) dativos(as)
em processos da Justica Eleitoral fardo jus aos valores arbitrados a titulo de

honordrios, os quais serdo fixados na sentenca.

Ressalta-se que as execucodes de tais valores deverdo ser processadas e

julgadas pela Justica Federal.

CAPITULO XI — DEFENSORIA PUBLICA

A Defensoria PUblica é instituicdo permanente, essencial a funcdo
jurisdicional do Estado, incumbindo-lhe, como expressdo e instrumento do
regime democrdtico, fundamentalmente, a orientacdo juridica, a promocdo
dos direitos humanos e a defesa, em todos os graus, judicial e extrajudicial, dos
direitos individuais e coletivos, de forma integral e gratuita, aos necessitados,

assim considerados na forma do inciso LXXIV do art. 5° da Constituicdo Federal.

A Defensoria PUblica gozard de prazo em dobro para todas as suas

manifestacoes processuais.

Todavia, ndo se aplica o beneficio da contagem em dobro quando a

lei estabelecer, de forma expressa, prazo préprio para a Defensoria PUblica.

A requerimento da Defensoria Publica, o juiz determinard a intimacdo
pessoal da parte patrocinada quando o ato processual depender de
providéncia ou informacdo que somente por ela possa ser realizada ou

prestada.

Por se fratar de matéria eleitoral, a Defensoria Publica da Unido no
Estado do Amapd possui a atribuicdo para atuar nos feitos (art. 14, caput, da

Lei Complementar n. 80/1994).
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Os membros da Defensoria PUblica representardo a parte, em feito

administrativo ou judicial, independentemente de mandato, ressalvados os

CasOSs para o0s quais a lei exija poderes especiais.

CAPITULO XIl — DESPACHO, DECISOES E SENTENCAS
Os pronunciaomentos do juiz consistirdo em sentencas, decisdes

interlocutdrias e despachos.

Os despachos, as decisdes, as sentencas e os acorddos serdo redigidos,

datados e assinados pelos juizes.

Quando os pronunciamentos previstos no caput forem proferidos
oralmente, o servidor os documentard, submetendo-os aos juizes para revisdo

e assinatura.

Os despachos, as decisdes interlocutdrias, o dispositivo das sentencas e

a ementa dos acorddos serdo publicados no Didrio de Justica Eletrénico.

Os atos meramente ordinatdrios, como a juntada e a vista obrigatdria,
independem de despacho, devendo ser praticados de oficio pelo servidor e

revistos pelo juiz quando necessdrio.
Acodrddo é o julgamento colegiado proferido pelos tribunais.

Apos a assinatura pela Autoridade Judicidria Eleitoral, o processo
desloca-se para a tarefa “Lancar movimento processual”’, cabendo ao
servidor selecionar o lancamento correto e gravar conforme o tipo de decisdo

proferida.

CAPITULO XIIl - RECURSO E TRANSITO EM JULGADO
Das decisdes proferidas pelos Juizes ou Juntas Eleitorais caberd recurso

para o Tribunal Regional Eleitoral.

Se ndo for interposto recurso no prazo legal, serd certificado o fransito

em julgado da decisdo.
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CAPITULO XIV - REMESSA DE PROCESSO AO TRIBUNAL

O servidor fard a revisdo dos autos que devam ser remetidos ao Tribunal
Regional, suprindo as eventuais omissoes, inclusive quanto a atos processuais

pendentes de cumprimento e certificacdo.

Cumpridas as determinacdes, deverd ser lavrada certiddo de
conferéncia de autos. Tal certiddo deve ser circunstanciada, sendo

necessdrio constar todas as intercorréncias processuais.

Observa-se, ainda, que deve ser dada especial atencdo ds alteracoes
na representacdo processual das partes, visto que tais mudancas sdo
bastante comuns em sede recursal, de modo que todas as alteracdoes devem
ser promovidas nos autos, por meio da tarefa “Reftificar autuacdo” e

certificadaos.

Para realizar a remessa dos autos ao TRE-AP, o cartdério deverd
selecionar o processo desejado e encaminhar para a tarefa “Remeter

Processo para o TRE"”.

Apos a remessa ao Tribunal, o processo passard para a farefa
“Aguardando apreciacdo do TRE"” e o cartdrio eleitoral poderd acompanhar
o trémite dos autos por meio da ferramenta “Consulta Publica Unificada”,
disponibilizada pelo TSE, que abrange os processos publicos autuados no

sistema Processo Judicial Eletronico (PJe) do TSE, TREs e Cartorios Eleitorais.

CAPITULO XV - DECISOES PROFERIDAS PELO TRIBUNAL

O cartdrio eleitoral, ao receber codpia de despachos/decisdes proferidos
pelo Tribunal Regional Eleitoral em agravo de instrumento, recurso inominado,
cautelar, entfre outros, normalmente encaminhados via mensagem eletrénica
pela Secretaria Judicidria, para cumprimento ou ciéncia, deverd proceder &
juntada da comunicacdo aos autos do processo principal, sempre que este

ainda estiver tframitando na zona eleitoral.
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CAPITULO XVI - RETORNO DOS AUTOS APOS JULGAMENTO DE RECURSO

Ao receber autos baixados do Tribunal, o servidor lavrard termo de

recebimento e fard os autos conclusos A Autoridade Judicidria Eleitoral para
ciéncia e oufras providéncias cabiveis O espécie (ciéncia do Ministério PUblico

Eleitoral e arquivamento, cumprimento da decisdo de segundo grau, etfc.).

Tratando-se de pedido autuado e apreciado pelo Tribunal (ex.: agravo
de instrumento, recurso em sentido estrito, cautelar, etc.), referente a processo
de competéncia da zona eleitoral, aquele deverd ser apensado a este, por

meio da tarefa "Apensar e desapensar processos”.

CAPITULO XVII - ARQUIVAMENTO E DESARQUIVAMENTO DE PROCESSOS EM
GERAL
Esgotadas todas as formalidades, deverd ser providenciado o

arquivamento dos autos. Para tanto, o cartério deverad:
 Certificar o cumprimento de todas as determinacdes da sentenca;

* Verificar se hd expediente aberto no processo e, caso positivo, fechd-

los manualmente;

e Remeter o processo para a tarefa “Arquivar processo
definitivamente”. Os autos passardo para a tarefa “Manter processo

arquivado”.

Importante alertar que os processos s6 poderdo ser arquivados quando
houver determinacdo nesse sentido, com as devidas anotacdes e os atos

necessarios.

Os processos arquivados poderdo ser desarquivados, de oficio pelo
servidor ou mediante autorizacdo do juiz eleitoral, para a juntada de peticoes,

apos ser lavrada certiddo de desarquivamento.
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TiTULO Il - FEITOS CIVEIS
CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

O uso de meio eletrbnico na framitacdo de processos judiciais,

comunicacdo de atos e fransmissdo de pecas processuais serd admitido nos
termos na lei (Lein. 11.419/2006).

O envio de peticdes, de recursos e a pratica de atos processuais em
geral, por meio eletrénico, serdo admitidos mediante uso de assinatura

eletronica.

No processo eletrénico, todas as citacoes, intimacdes e nofificacoes,

inclusive da Fazenda Publica, serdo feitas por meio eletrénico.

O TSE, no uso de suas atribuicoes, editou a Resolucdo n. 23.478/2016, que
estabelece diretrizes gerais para a aplicacdo do Cddigo de Processo Civil no

ambito da Justica Eleitoral.

CAPITULO Il - CITACAO/INTIMACAO/NOTIFICACAO
A. Citacao
Citacdo € o ato pelo qual sGdo convocados o réu, o executado ou o

interessado para integrar a relacdo processual.

Na legislacdo eleitoral, o chamamento do réu ou interessado para
intfegrar a relacdo processual €, por vezes, denominado notificacdo, em vez
de citacdo. No entanto, trata-se do mesmo procedimento, devendo ser

obedecidos os requisitos do Codigo de Processo Civil.

Para a validade do processo, € indispensdvel a citacdo do réu ou do
executado, ressalvadas as hipdteses de indeferimento da peticdo inicial ou

de improcedéncia liminar do pedido.

A citacdo serd feita, preferencialmente, por meio eletrénico. O ato

poderd também ser realizado por correio, oficial de justica ou edital.
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A citacdo pelo correio poderd ser realizada para pessoa domiciliada

em qualquer zona eleitoral do pais, dispensando a expedicdo de carta
precatdria. Esta sé se fard necessdria no caso de o correio retornar a citacdo
sem enfrega ao destinatdrio ou quando o ato fiver que ser cumprido

pessoalmente.

Para a validade da citagcdo pelo correio, serd utilizada a carta
registrada para enfrega ao citando, exigindo-lhe o carteiro, ao fazer a
entrega, que assine o recibo. Em se fratando de pessoa juridica, serd valida a
entrega a pessoa com poderes de geréncia geral ou de administracdo ou,

ainda, a funciondrio responsdavel pelo recebimento de correspondéncias.

Nos condominios ou nos loteamentos com controle de acesso, serd
vdlida a entrega do mandado a funciondrio da portaria responsdvel pelo
recebimento de correspondéncia, que, entretanto, poderd recusar o
recebimento, se declarar, por escrito, sob as penas da lei, que o destinatdrio

da correspondéncia estd ausente.

Havendo declaracdo do carteiro de que o citando se recusou a assinar
o recibo postal, este serd juntado aos autos e aberta conclusdo ao juiz eleitoral
para que delibere sobre a validade da citacdo, bem como determine as

providéncias que entender cabiveis.

O chefe de cartério eleitoral acompanhard, com regularidade, a
devolucdo dos recibos postais das cartas de citacdo enviadas pelo correio,
providenciando para que sejam juntados aos autos imediatamente apds

devolvidos.

A citacdo serd feita por meio de oficial de justica: I) nas hipdteses
previstas no Codigo de Processo Civil ou em lei especial; Il) guando ordenado

pela juiza/juiz eleitoral; ou lll) quando frustrada a citacdo pelo correio.

A juiza ou juiz eleitoral poderd determinar que a citacdo do réu ou

executado domiciliado em zona eleitoral contigua seja efetuada por oficial
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de justica da zona em que framita o processo ou por carta precatoria

expedida para a zona eleitoral do domicilio do citando.

Expirado o prazo fixado para cumprimento do mandado, o chefe de
cartério cobrard a devolucdo do mandado e, em caso de desatendimento,

fard informacdo ao juiz eleitoral, para deliberacdo.

No periodo eleitoral, em situacdes expressamente previstas em lei,
admite-se a citacdo por mensagem instantdnea, ou e-mail, dependendo do

regramento normativo relativa a cada eleicdo.

E importante que o cartério realize a citac&o, assim como os demais
atos processuais, pela forma menos onerosa ao erdrio. Em alguns casos, isso
ensejard a realizacdo do ato por meio de oficial de justica, em vez de

correspondéncia com AR.

Cumprida a diligéncia da citacdo, o oficial de justica certificard o ato,

datando e assinando a certiddo.

A.l. Citacdo com hora certa

Quando, por 2 (duas) vezes, o oficial de justica houver procurado o
citando/requerido/réu em seu domicilio ou residéncia sem o encontrar,
deverd, havendo suspeita de ocultacdo, intimar qualquer pessoa da familia
ou, em sua falta, qualquer vizinho de que, no dia Util imediato, voltard a fim
de efetuar a citagdo, na hora que designar. Nos condominios edilicios ou nos
loteamentos com controle de acesso, serd vdlida a intimacdo feita a

funciondrio da portaria responsdvel pelo recebimento de correspondéncia.

Independentemente de novo despacho, o oficial de justica deverd
retornar no dia e hora designados para efetuar a diligéncia (arts. 252 a 254 do
CPC).

Se o citando ndo estiver presente, o oficial de justica procurard informar-

se das razdes da auséncia, dando por feita a citacdo, ainda que o citando se

tenha ocultado em outra comarca, secdo ou subsecdo judicidrias.




A citacdo com hora certa serd efetivada mesmo que a pessoa da

familia ou o vizinho que houver sido intimado esteja ausente, ou se, embora

presente, a pessoa da familia ou o vizinho se recusar a receber o mandado.

Na certiddo deverdo constar as 2 (duas) tentativas de localizacdo do
réu, a razdo de sua auséncia, a data e hora da citagcdo por hora certa e,

ainda, o nome da pessoa que recebeu a contrafé.

A.2. Citacdo por edital

A citacdo também poderd ser feita por edital:
* Quando desconhecido ou incerto o citando;

* Quando ignorado, incerto ou inacessivel o lugar em que se enconftrar

O citando;
e NOs casos expressos em lei.

A citacdo por edital pressupde afirmacdo do autor ou certiddo do

oficial de justica informando a presenca das circunstancias autorizadoras.

O réu serd considerado em local ignorado ou incerto se infrutiferas as
tentativas de sua localizagcdo, inclusive mediante requisicdo pelo juizo de
informacdes sobre seu endereco nos cadastros de érgdos publicos ou de

concessiondrias de servicos publicos.

A citacdo por edital pressupde afirmacdo do autor ou certiddo do

oficial de justica informando a presenca das circunstancias autorizadoras.

O edital de citacdo deverd conter as mesmas informacdes necessarias

d carta ou ao mandado de citacdo.

O edital de citacdo serd publicado no Didrio da Justica Eletrénico e
afixado na sede da zona eleitoral na mesma data e assim permanecerd pelo

prazo assinalado pelo juiz eleitoral ou de acordo com a legislacdo pertinente.

O edital exige assinatura do juiz eleitoral.




B. Notificagcdo

A notificacdo é o ato de informar a pessoa que hd uma determinacdo
do juizo para que ela exerca uma providéncia ou uma conduta ou deixe de
realizar certas acoes. Aplica-se as noftificacdes as disposicoes destinadas a

citacdo e intimacdo, devendo-se observar a legislacdo pertinente.

C. Intimagoes
Os destinatdrios das intimacdes serdo as partes, seus advogados, o
Ministério PUblico Eleitoral, o Defensor PUblico da Unido, o Procurador da

Fazenda Nacional, as testemunhas, bem como os demais sujeitos do processo.

Infimacdo é o ato pelo qual se d& ciéncia a alguém dos atos e dos

termos do processo.
As infimacdes realizam-se:

» Sempre que possivel, por meio eletrénico, na forma da lei, ou por
publicacdo na imprensa oficial, se as partes estiverem representadas por

advogado;
» Por correspondéncia com aviso de recebimento (AR);
e Por fermo nos proprios autos, caso a intimacdo ocorra em cartorio;

* Por mandado, por oficial de justica, conforme regulamentacdo

propria; ou
e Por edital.

Quando ndo realizadas por meio eletrénico, consideram-se feitas as

infimacodes/notificacdes pela publicacdo dos atos no érgdo oficial (DJe).

Por vezes, a legislacdo eleitoral utiliza a palavra notificacdo em vez de

intimacado.

O cartério deve atentar-se para as hipdteses em que as

intimacdes/notificacdes serdo realizadas pelo mural eletrénico.
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Os advogados poderdo requerer que, na infimagcdo a eles dirigida,

figure apenas o nome da sociedade a que pertencam, desde que

devidamente registrada na Ordem dos Advogados do Brasil.

Sob pena de nulidade, € indispensdvel que da publicagcdo constem os
nomes das partes e de seus advogados, com o respectivo numero de
inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil, ou, se assim requerido, da

sociedade de advogados.
A grafia dos nomes das partes ndo deve conter abreviaturas.

A grafia dos nomes dos advogados deve corresponder ao nome
completo e ser a mesma que constar da procuracdo ou que estiver registrada

na Ordem dos Advogados do Brasil.

Constando dos autos pedido expresso para que as comunicacoes dos
atos processuais sejam feitas em nome dos advogados indicados, o seu

desatendimento implicard nulidade.

A infimacdo serd feita por oficial de justica quando frustrada a

realizacdo por meio eletronico ou pelo correio.

Da intimacdo é indispensdvel constar o nUmero do processo, © nome
das partes e de seus advogados, o teor do despacho, o prazo para
cumprimento do ato e outros elementos necessdrios a sua identificacdo, sob

pena de nulidade.

A publicacdo de sentencas, despachos e decisdes na imprensa oficial
somente deverd ocorrer, para fins de intfimacdo, se a parte estiver

representada por advogado.

O chefe de cartério deverd acompanhar com regularidade a
devolucdo dos avisos de recebimento das cartas postadas no correio,

providenciando para que sejam juntados aos autos, imediatamente apds

devolvidos, dando inicio d contagem do prazo.




C.1. Intimacdo por edital

Em regra, a intimacdo por edital somente serd realizada quando

frustradas as demais formas de infimacdo.

C.2. Infimacdo em cartdrio

No caso de a intfimacdo ser feita em cartdrio, serdo certificados nos
autos a data e o hordrio da infimacdo e o nome da pessoa intimada, devendo

a informacdo ser imediatamente lancada no Ple.

As intfimacdes do Ministério Publico, Defensorias, AGU e PFN serdo
sempre por expediente, utilizando-se como meio “Sistema”, no ato de
comunicacdo, no PJe, bem como para comunicagcdo a Policia Federal de

providéncia a ser realizada em inquérito policial.

C.3. Intimacdo de defensor dativo

Se o processo exigir a infimacdo do defensor dativo, essa se realizard
pessoalmente. No mandado de infimacdo deverdo constar os documentos
para ciéncia do defensor. Se o defensor dativo j&d constar no processo como

representante da parte, serd intimado via publicacdo no Didrio de Justica.

C.4. Intimacdo de diretdrio partiddrio

Se houver necessidade de intimacdo de diretdrio partidario municipal
qgue ndo esteja regularmente constituido (ex.: vigéncia expirada) ou ndo
sendo seu representante localizado, deverd ser adotada uma ou mais das

seguintes providéncias:

* Intfimacdo do representante municipal, com representacdo nos autos,

para ciéncia da decisdo, ainda que com vigéncia expirada;

* Intimacdo do representante regional (diretério estadual) para ciéncia

da decisdo e/ou da irregularidade da situacdo do diretério municipal; e/ou
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* Intfimacdo do representante nacional para ciéncia da decisdo e/ou

dairregularidade da situacdo dos diretdrios municipal e estadual.

O cartério deve redlizar a intimacdo pela forma menos onerosa ao

erdrio.

Nos fermos do §2° do art. 275 do CPC, caso necessdria, a infimacdo
poderd ser efetuada com hora certa ou por edital. Nesse caso, deverd ser

observado o mesmo procedimento da citacdo por hora certa.

D. Prazos

Os atos processuais serdo realizados nos prazos prescritos em lei.

Quando a lei for omissa, o juiz determinard os prazos em consideragcdo

a complexidade do ato.

O disposto no art. 219 do Cddigo de Processo Civil ndo se aplica aos

feitos eleitorais.

Os prazos processuais, durante o periodo definido no calenddrio
eleitoral, serdo computados na forma do art. 16 da Lei Complementar n.

64/1990, ndo se suspendendo nos fins de semana ou feriados.

Os prazos processuais, fora do periodo definido no calenddrio eleitoral,
serdo computados na forma do art. 224 do Cdodigo de Processo Civil. Desta
forma, se ainfimacdo ocorrer numa sexta-feira, o primeiro dia do prazo serd a

segunda-feira, salvo se feriado.

Sempre que a lei eleitoral ndo fixar prazo especial, o recurso deverd ser
interposto no prazo de 3 (trés) dias, a teor do art. 258 do Cddigo Eleitoral, ndo

se aplicando os prazos previstos no Codigo de Processo Civil.

O prazo de 30 (trinta) dias de que trata o art. 178 do Cddigo de Processo

Civil ndo se aplica na Justica Eleitoral.
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A suspensdo dos prazos processuais entre os dias 20 de dezembro e 20

de janeiro de que frata o art. 220 do Cdédigo de Processo Civil aplica-se no

dmbito dos cartdrios eleitorais e dos tribunais regionais eleitorais.

Quando proferido despacho ou decisdo em audiéncia, reputar-se-ao
as partes intfimadas na data da sua ocorréncia. Os prazos somente comecam

a correr no primeiro dia Util apds a citagcdo ou intimacgdo.

Se a citacdo/intimagcdo ocorrer em véspera de feriado, o termo inicial

serd o primeiro dia Util seguinte.

Se o vencimento do prazo ocorrer em feriado, em dia que a Justica
Eleitoral ndo funcionar ou em dia que o expediente for encerrado antes da

hora normal, considera-se prorrogado o prazo para o primeiro dia Util seguinte.

Se o prazo for definido em ano ou em meses, contam-se estes a partir
do termo inicial até o dia correspondente a data do més ou ano seguinte. Se
No ano ou més que findar o prazo ndo houver dia correspondente ao dia de

inicio do prazo, o termo final serd no primeiro dia subsequente.

Por outro lado, conforme entendimento da doutrina e jurisprudéncia,
quando o prazo for fixado em horas, a contagem se dd minuto a minuto,
iniciando no minuto seguinte ao ato de infimacdo e ndo da juntada do
mandado aos autos. Por esse motivo € preciso anotar no mandado o hordrio

preciso em que o ato se concluiu.

CAPITULO Il - SENTENCA

Apds a assinatura da sentenca pela Autoridade Judicidria Eleitoral, o
processo desloca-se para a tarefa “Lancar movimento processual”, cabendo
ao servidor selecionar o lancamento correto e gravar conforme o fipo de

decisdo proferida.

As partes serdo intimadas conforme descrito no capitulo que trata das

intimacoes.




CAPITULO IV = RECURSOS

Os recursos eleitorais, em regra, serdo interpostos no prazo de 3 (trés)

dias, da publicacdo do ato, resolucdo ou despacho, salvo disposicdo legal

em conftrario (art. 258 do CE).

Nos processos em que a parte ndo esteja representada por advogado,

O pPrazo para recurso conta-se da sua intimagcdo pessoal.
Os recursos ndo terdo efeito suspensivo, salvo:

* O recurso interposto confra a expedicdo do diploma, em que o
diplomado poderd exercer o mandato em toda sua plenitude enquanto ndo

houver decisdo do Tribunal Superior Eleitoral (art. 216 do Cdédigo Eleitoral); e

* O recurso ordindrio interposto contra decisdo proferida por Autoridade
Judicidria Eleitoral ou por Tribunal Regional Eleitoral que resulte em cassacdo
de registro, afastamento do fitular ou perda de mandato eletivo (art. 257, § 2°,
CE).

A. Decisao que declara a inelegibilidade
A decisdo que declarar a inelegibilidade na acdo de investigacdo
judicial eleitoral surtird efeitos apds o fransito em julgado ou quando publicada

a decisdo proferida por érgdo colegiado (art. 15 da LC n. 64/1990).

B. Procedimento cartordrio
Interposto recurso, o processo passard a figurar também na tarefa
“Analisar peticdo avulsa”, informando o Cartério Eleitoral da peca processual

que ingressou.

Constatando a interposicdo do recurso, o cartdrio deverd remeter os
autos & Autoridade Judicidria Eleitoral, que poderd reconsiderar a decisdo,

Nnos casos previstos em lei, ou determinar a intimacdo do recorrido para
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apresentacdo de contrarrazdes, em prazo igual ao estabelecido para

interposicdo do recurso.

As decisdes interlocutdrias ou sem cardter definitivo proferidas nos feitos
eleitorais sdo irrecorriveis de imediato, ficando os eventuais inconformismos

para posterior manifestacdo em recurso contra a decisdo definitiva de mérito.

C. Pressupostos recursais
A competéncia para analisar os requisitos de admissibilidade e o

cabimento dos recursos interpostos € do proprio TRE-AP.

Assim, ainda que o recurso seja apresentado a destempo ou ndo
preencha os demais requisitos legais, a parte recorrida deverd ser intimada
para apresentar suas contrarrazdes. Caso a parte deixe de apresenta-las, o

cartério deverd certificar o decurso do prazo.

D. Abertura de vista ao Ministério PUblico Eleitoral
Se o Ministério PUblico Eleitoral figurar como fiscal da ordem juridica,
juntadas as contrarrazdes ou certificado o decurso do prazo, serd dada vista

dos autos para manifestacdo.

A infimacdo do Ministério PUblico serd exclusivamente por intermédio de
expediente no Processo Judicial Eletrénico (PJe), nos termos do art. 19 da
Resolucdo TSE n. 23.417/2014.

Ndo sendo o Ministério PUblico Eleitoral parte nos autos, poderd o
representante do MPE local decidir ndo se manifestar, ante a necessdria

intervencdo da Procuradoria Regional Eleitoral perante o segundo grau.

E. Embargos de declaragado - interrupgao do prazo recursal

Por forca do disposto no art. 275 do Cddigo Eleitoral, sGdo admissiveis o0s

embargos de declaracdo nas hipdteses previstas no Codigo de Processo Civil.
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A interposicdo de embargos declaratdrios interrompe o prazo para a

interposicdo de recurso (art. 1.026 do CPC).

Isto significa que caso a parte oponha embargos de declaracdo, o
prazo para eventual recurso € interrompido, de modo que sua contagem é
reiniciada apds a intimacdo das partes a respeito do julgamento dos

embargos.

TITULO Il - FEITOS CRIMINAIS
CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

As acoes penais eleitorais sdo de natureza publica incondicionada,

promovida afravés de denuncia formulada pelo Ministério Publico Eleitoral.

O Direito Eleitoral ndo possui um conjunto de normas que regulamente

de forma exaustiva o processo criminal eleitoral.

Assim, aplicam-se ao processo e ao julgamento dos crimes eleitorais e
dos crimes comuns que lhes forem conexos, assim como aos recursos e
execucdo, os artigos 355 a 364 do Cdodigo Eleitoral e, obrigatoriamente, os
artigos 395, 396, 396-A, 397 e 400 do Cdodigo de Processo Penal. Aplicam-se
como lei subsididria ou supletiva, o Cédigo de Processo Penal, as regras gerais
do Cdédigo Penal e, ainda, os institutos da fransacdo penal e suspensdo
condicional do processo previstos, respectivamente, nos artigos 76 e 89 da Lei
9.099/95.

Em regra, os atos processuais sdo publicos, salvo determinacdo judicial

em contrdrio.

Os expedientes penais eleitorais recebidos em cartério (auto de prisdo
em flagrante, termo circunstanciado, noficia-crime, bolefim de ocorréncia,

inquérito policial, habeas corpus) serdo protocolados e autuados na classe

processual correspondente, fazendo-se conclusdo ao juiz eleitoral.
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A Policia Federal exercerd a funcdo de policia judicidria em matéria

eleitoral, limitada as instrucoes e requisicoes dos Juizes Eleitorais.

Quando no local da infragcdo ndo existirem 6rgdos da Policia Federal, a

Policia Estadual terd atuacdo supletiva.

A. Resolugao TSE n. 23.640/2021

Com a finalidade de regulamentar a matéria, o Tribunal Superior Eleitoral
expediu a Resolucdo TSE 23.640/2021, que dispde sobre a apuracdo dos
crimes eleitorais e estabelece procedimentos. A citada Resolucdo determina
qgue a Policia Federal exercerd, com prioridade sobre suas atribuicoes
regulares, a funcdo de policia judicidria em matéria eleitoral. Contudo,
qguando no local da infracdo ndo existir orgdo da Policia Federal, a policia
estadual terd atuacdo supletiva. O cartdrio verificard se hd nos autos de
inquérito policial e/ou de processo criminal indiciado(a), acusado(a), vitima,
reu(ré), colaborador(a) e/ou testemunha protegidos(as) pela Lei n. 9.807, de
13.7.1999, caso em que deverd refificar a autuacdo para incluir essa
informacdo no objeto dos autos e conferir prioridade na tramitacdo do

processo e de execucdo de atos e diligéncias (art. 19-A da Lei 9.807/99).

B. Competéncia
A competéncia, em regra, serd determinada pelo lugar em que se
consumar a infracdo, ou, no caso de tentativa, pelo lugar em que for

praticado o Ultimo ato de execucdo.

Caso o lugar da infracdo ndo seja conhecido, a competéncia serd

determinada pelo domicilio ou residéncia do réu.

No processo penal, a competéncia também se define em razdo da
funcdo exercida pela pessoa (ratione personae), nos termos os art. 84 e 87 do

CPP. Nesse caso, tanto o processo e o julgamento dos crimes, quanto a

conducdo do inqguérito, serdo de competéncia dos fribunais, conforme
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definido na ConstituicGo Federal de 1988, desde que tais pessoas ainda

estejam no exercicio de suas funcoes.

Esclarece-se, ainda, que o processo/inquérito ndo serd desmembrado
Caso se processem/ investiguem pessoas com e sem prerrogativa nos mesmaos
autos, a ndo ser que exista decisdo especifica da autoridade eleitoral nesse

sentido.

Assim, caso exista no cartério algum inquérito policial/acdo penal em
que o(a) investigado(a)/réu(ré) tenha a prerrogativa de funcdo, deverd o fato
ser certificado e feita a conclusdo dos autos a autoridade eleitoral para que

determine as providéncias de remessa dos autos ao érgdo competente.

Sobrevindo a determinacdo, os autos serdo remetidos imediatamente

para o TRE, por meio da funcdo “Remeter processo para o TRE”.

A competéncia pode, ainda, ser fixada por meio da conexdo ou
continéncia. Nesse caso, poderdo ser julgadas no processo duas ou mais

infracoes.

Configura-se conexdo quando da existéncia de duas ou mais infracoes

vinculadas pelo modo de execucdo do crime ou pelos meios de prova.

Verifica-se a continéncia nos casos de coautoria, no concurso formal,

Nno erro de execucdo e no resultado diverso do pretendido.

Na hipdtese de o juiz eleitoral reconhecer motfivo que o torne
incompetente, os autos deverdo ser encaminhados ao juizo ou fribunal

devido.

C. Defensoria Dativa
Nos juizos em que ndo houver Defensoria Publica ou, havendo, os
servicos forem insuficientes para o atendimento da demanda, as autoridades

eleitorais poderdo nomear defensores dativos, a fim de resguardar a defesa

dos(as) necessitados(as) e os principios constitucionais de acesso a Justica.
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E permitido que o cartério mantenha um cadastro de advogados(as)

interessados(as) em serem nomeados(as) como dativos(as), devendo ser

respeitado um sistema de rodizio entre eles(as).

Aos(As) advogados(as) que atuarem como defensores(as) dativos(as)
em processos da Justica Eleitoral, serdo fornecidas copias das sentencas, com

os valores arbitrados a titulo de honordrios.

De posse de referidas sentencas, os credores de tais honordrios poderdo

ingressar com acdo de execucdo na Justica Federal.

D. Garantias processuais de pessoas indigenas processadas criminalmente

A Resolucdo n. 287/2019, do Conselho Nacional de Justica, estabelece
procedimentos relacionados ao tratamento das pessoas indigenas acusadas,
rés, condenadas ou privadas de liberdade, e da diretrizes para assegurar os
direitos a essa populacdo no &mbito criminal do Poder Judicidrio, inclusive nos

processos criminais que tramitam na Justica Eleitoral.

Os procedimentos da Resolucdo CNJ n. 287/2019 serdo aplicados a
todas as pessoas que se identifiquem como indigenas, brasileiros ou ndo, que
se expressem tanto em portugués quanto em linguas nativas,
independentemente do local de moradia, em contexto urbano,
acampamentos, assentamentos, dreas de retomada, terras indigenas

regularizadas e em diferentes etapas de regularizacdo fundidria.

O reconhecimento da pessoa como indigena se dard por meio de auto
declaracdo, que poderd ser manifestada em qualguer fase do processo

criminal ou na audiéncia de custddia (art. 3°).

Havendo indicios ou informacdes de que a pessoa seja indigena, a
autoridade judicidria eleitoral deverd: 1) cientificd-la da possibilidade de

autodeclaracdo; Il) informd-la das garantias decorrentes dessa condicdo; e

lll) em caso de autodeclaracdo indagd-la acerca da etnia, da lingua falada
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Quanto a forma, a indagac¢do realizada pela autoridade judicidria

eleitoral deverd ser feita de forma simples e clara, “esclarecendo que o
reconhecimento como indigena no processo criminal assegura direitos que
protegem sua condicdo de indigena e suas necessidades especificas”
(Resolucdo CNJ n. 287/2019, Capitulo 2, item “a”).

Diante da identificacdo de pessoa indigena, o cartério deverd:

e Encaminhar copias dos autos a regional da Fundacdo Nacional do
indio — FUNAI - mais proxima, em até 48 (quarenta e oito) horas. O CNJ entende
que essa exigéncia de prazo estard cumprida na hipdtese de ser possibilitado

0 acesso digital aos autos dentro do mesmo prazo;
e |[dentificar nos autos elefrénicos a pessoa como indigena;

e Fazer constar em todos os atos processuais a informacdo quanto 4

etnia e lingua falada da pessoa indigena.

Ocorrendo aidentificagcdo do(a) acusado(a), réu(ré) ou condenado(a)
como indigena, todo o processo deve se orientar no sentido de agregar as
garantias processuais gerais as garantias especificas dos indigenas submetidos

a justica criminal, previstas na Resolucdo CNJ 287/2019, a saber:

» O direito a contar com intérprete em todas as etapas do processo (art.
5°);
* A responsabilizacdo deverd considerar os mecanismos proprios da

comunidade indigena a que pertenca a pessoa acusada (art. 7°);

* O respeito aos costumes e tradicées na aplicacdo de medidas

cautelares (art. 8°);

* O respeito aos costumes e tradicdes na aplicacdo de penas restritivas

de direitos (art. 9°,1);

e Considerar a conversdo da multa em prestacdo de servicos d

comunidade, nos termos da lei (art. 9°, 1l);
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* O cumprimento preferencial da prestacdo de servicos & comunidade

para a comunidade indigena (art. 9°, 1ll);

e A aplicacdo, sempre que possivel, do regime especial de
semiliberdade previsto no art. 56 do Estatuto do indio quando haja

condenacdo a pena de reclusdo e de detencdo (art. 10); e

e A adequacdo das condicdes de cumprimento de pena em
estabelecimento penal as especificidades culturais indigenas em matéria de
visitas sociais, alimentacdo, assisténcia a saude assisténcia religiosa, acesso a

trabalho e educacdo (art. 14);

Para atender a todas as premissas estabelecidas pelo art. 4° da
Resolucdo CNJ n. 287/2019, o TSE estd desenvolvendo um mecanismo para
que seja possivel inserir no PJe a informacdo relacionada a etnia do(q)

réu(ré)/acusado(a) indigena.

Contudo, até que o Tribunal Superior Eleitoral disponha versédo do Ple
com a funcionalidade para identificacdo da pessoa indigéncia, o(aq)

servidor(a) precisard incluir no objeto do processo:
e A etnia;
* Alingua falada;
e Se conhece ou ndo a lingua portuguesa.

Recomenda-se, ainda, que o cartério identifique, com uma etiqueta
especifica, todos os procedimentos criminais em que figurarem como parte

pessoas indigenas acusadas, rés, condenadas ou privadas de liberdade.

Ressalta-se que as etfiquetas servem para identificar os processos com
informacdes importantes e serdo muito Uteis para o controle das garantias

processuais dos indigenas.
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E. Transag¢do Penal

Transacdo penal é o instituto previsto para os crimes de menor potencial
ofensivo, consistente em acordo readlizado antes do oferecimento da
denuncia, em que o autor do fato recebe a aplicacdo de pena restritiva de
direitos ou multa, que ndo importard em condenacdo, reincidéncia,
suspensdo dos direitos politicos, efeitos civis ou maus antecedentes e

incidéncia de inelegibilidade.
Sdo condicdes da tfransacdo penal:

* Ndo ter sido o autor do fato condenado anteriormente por crime ao
qual foi imposta pena privativa de liberdade, por sentenca fransitada em

julgado;

* Ndo fer sido beneficiado, nos Ultimos 5 anos, pela aplicagcdo da

transacdo penal;

* Os antecedentes, a conduta social, a personalidade do autor dos
fatos e as circunst@ncias do crime devem indicar que a tfransacdo penal serd

medida suficiente.

Atendidas as condicdes legais para fransacdo penal, serd designada
audiéncia para propositura do beneficio. Se o autor do fato comparecer &
audiéncia desacompanhado de advogado, o juiz eleitoral deverd nomear-

lhe defensor dativo, sob pena de nulidade do procedimento.

Se o autor do fato residir em localidade pertencente & jurisdicdo de
outro Juizo Eleitoral e ndo for vidvel a readlizacdo de audiéncia por
videoconferéncia, serd expedida e autuada, por determinacdo judicial, carta

precatdria para realizacdo da audiéncia.

Na audiéncia, o Ministério PUblico Eleitoral formulard a proposta de
transacdo penal, indicando a aplicacdo de pena restritiva de direitos ou

multa.
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Caso a audiéncia tenha sido realizada por meio de precatdéria, o Juizo

deprecante serd comunicado sobre a readlizacdo do acordo para

homologacdo mediante sentenca e demais providéncias.

A sentenca homologatéria da transacdo penal serd registrada no Ple
e, ato continuo, o cartdrio deverd promover a evolucdo processual para a

classe “Execucdo de Medidas Alternativas”.

Se a pena aplicada for de multa, o vencimento deverd constar da
proposta, cabendo ao cartério expedir a Guia de Recolhimento da Unido
(GRU) por meio do site da Secretariac do Tesouro Nacional
(www.tesouro.fazenda.gov.br) ou diretamente no sistema ELO, com o codigo

09 — Multas aplicadas decorrentes de condenacdo criminal.

Se a pena aplicada for restritiva de direitos (fornecimento de cestas
bdsicas, prestacdo de servicos d comunidade etc.), caberd ao juiz eleitoral a

fiscalizacdo e o controle do cumprimento das condicdes impostas.

Nesse caso, deverd ser encaminhado oficio d instituicdo indicada pelo

juiz eleitoral, informando o teor da transacdo penal.

Caso a pena restritiva de direitos aplicada ao beneficidrio ndo seja de
cumprimento imediato, caberd ao Juizo Eleitoral a fiscalizacdo do periodo de

prova ou parcelas estipuladas.

Se o benéeficidrio residir em localidade pertencente a jurisdicdo de outro
Juizo Eleitoral, serd autuada, por determinacdo judicial, carta precatdria no
juizo responsdvel, que indicard a instituicGo e exercerd o contfrole e a

fiscalizacdo das condicoes impostas.

Expedida carta precatdria para cumprimento da fransacdo penal, o

cartério providenciard o sobrestamento do feito criminal no Ple.

Cumprida a transacdo penal, o juiz eleitoral determinard a abertura de
vista ao Ministério PUblico Eleitoral e, apds, se for o caso, declarard extinta a

punibilidade e determinard o arquivamento dos autos.
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Descumprida a pena pelo autor da infracdo, serd aberta vista ao

Ministério PUblico Eleitoral, para as medidas que entender pertinentes e, se for

0 Caso, para oferecer a denuncia.

Havendo mais de um investigado, se um deles nGo aceitar a proposta
de transacdo penal, deverd o cartdrio promover o desmembramento do feito

para autuacdo de novo processo no Ple.

F. Suspensao Condicional do Processo

Suspensdo condicional do processo € o instfituto previsto para os crimes
apenados com pena minima igual ou inferior a um ano, consistente em
proposta formulada pelo Ministério PUblico Eleitoral no momento do

oferecimento da denudncia.

Sempre que o Cddigo Eleitoral ndo indicar a pena minima, entende-se
que ela serd de quinze dias para a pena de detencdo e de um ano para a

pena de reclusdo.

Aceita a proposta de suspensdo condicional do processo pelo réu e seu
defensor, suspende-se o processo mediante um periodo de prova em que o
acusado deverd cumprir determinadas condicdes, e ndo importard em

condenacdo.

Ao cartério, na hipdtese de ser aceita a proposta de suspensdo

condicional do processo, compete:

* Registrar no PJe o recebimento da denuncia - "Decisdo /

Recebimento / Denuncia (391)";

e Fazer o acompanhamento da execucdo, nos proprios autos, até o
cumprimento e certificar eventuais intercorréncias, faltas e auséncia de

pagamento;
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» Protocolizar, registrar e juntar aos autos do processo os relatorios

mensais recebidos de instituicdbes em que o beneficiado cumpra as

condicoes;

* Protocolizar, registrar e juntar aos autos do processo eventual
pagamento efetuado, bem como dos termos de comparecimento em

cartoério;

e Expirado o prazo de suspensdo condicional do processo sem

revogacdo, o cartério deverd certificar o decurso do prazo da suspensdo;
» Abrir vista dos autos ao Ministério Publico Eleitoral, via sistema;

* Retornando os autos do MPE ou findo o prazo, fazer conclusdo ao(a)

juiz(a) eleitoral.

* Extinta a punibilidade, registrar no PJe a sentenca como “Julgamento
/ Com Resolucdo do Mérito / Extincdo da Punibilidade / Cumprimento da

Suspensdo Condicional do Processo (11411)".

Sdo requisitos para a obtencdo do beneficio da suspensdo condicional
do processo que o acusado ndo esteja sendo processado ou ndo tenha sido
condenado por outro crime, além daqueles que autorizariom a suspensdo

condicional da pena previstos no art. 77 do Cddigo Penal.

A suspensdo condicional do processo ndo se confunde com o conceito
de infracdo penal de menor potencial ofensivo, tampouco com o instituto da

transacdo penal.

Na audiéncia de suspensdo condicional do processo, uma vezrecebida
a denuncia e aceita a proposta pelo acusado e seu defensor, na presenca
do juiz eleitoral, este poderd suspender o processo, submetendo o acusado a

periodo de prova.

Caberd ao juiz eleitoral a fiscalizacdo e o controle do cumprimento das

condicoes impostas ao réu.

L NON®




Se o réu residir em localidade pertencente & jurisdicdo de outro Juizo

Eleitoral, serd expedida, por determinacdo judicial, carta precatéria ao juizo

responsdvel, que exercerd o controle e a fiscalizagcdo das condigcdes impostas.

Expedida carta precatdéria para cumprimento da  suspensdo
condicional do processo, o cartério providenciard o sobrestamento do feito

criminal.

Decorrido o periodo de prova e cumpridas as condicdes impostas ao
réu, o juiz eleitoral determinard a abertura de vista ao Ministério Publico
Eleitoral e, apds, se for o caso, declarard extinta a punibilidade e determinard

o arquivamento dos autos.

A autoridade judicidria eleitoral declarard extinta a punibilidade do(q)
acusado(a), nos termos do art. 89, § 5°, da Lei n. 9.099/95, decisdo da qual
caberd recurso de apelacdo no prazo de 10 (dez) dias, uma vez que é
incabivel a interposicdo de recurso em senfido estrito nos juizados especiais
criminais (Enunciado n. 48 do Forum Nacional dos Juizados Especiais —
FONAUJE).

Cabe por fim anotar que ndo hd ASE especifico para registro da

suspensdo no cadastro eleitoral, como ocorre com a transacdo penal.

G. Acordo de Nao Persecugao Penal

O acordo de ndo persecucdo penal estd regulamentado no art. 28-A
do Codigo de Processo Penal, acrescentado pela Lei n. 13.964/2019. Trata-se
de novo instituto do direito penal negocial, que amplia profundamente as
possibilidades de realizacdo de acordo com o Ministério PUblico antes de

haver acusacdo formal quanto a prdtica de infragcdo penal.

Conforme previsdo expressa do art. 28-A do Codigo de Processo Penal,

em ndo sendo caso de arquivamento da investigacdo, se o(a) investigado(a)

tiver confessado a prdtica da infracdo penal sem violéncia ou grave ameaca
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e com pena minima inferior a 4 (quatro) anos, o Ministério PUblico poderd

propor acordo de ndo persecucdo penal.

Apresentada a proposta de ndo persecucdo penal pelo MPE, os autos
deverdo ser remetidos para a autoridade eleitoral, a fim de que seja
designada audiéncia para homologacdo, oportunidade em que o(aq)
magistrado(a) ouvird o(a) investigado(a) na presenca de seu advogado(a)

para aferir a voluntariedade e legalidade do ato (art. 28-A, § 4°, do CPP).

Caso a autoridade eleitoral considere inadequadas, insuficientes ou
abusivas as condicdes dispostas no acordo de ndo persecucdo penal,
devolverd os autos ao Ministério PUblico para que seja reformulada a proposta

de acordo, com concordd@ncia do(a) investigado(a) e seu(sua) defensor(a).

Recusada a homologac¢do, a autoridade judicidria eleitoral devolverd
os autos ao Ministério PUblico para a andlise da necessidade de
complementacdo das investigacdes ou o oferecimento da denuncia,
devendo o cartério preparar o ato de comunicacdo, intimado o MPE via

expediente no Ple.

Homologado o acordo, caberd ao cartério o acompanhamento do
cumprimento das condicdes impostas, devendo informar & autoridade

judicidria eleitoral caso constate o seu descumprimento.

Cumprido infegralmente o Acordo de N&o Persecucdo Penal, o cartério
deverd certificar o fato nos autos e remeter o processo concluso para a

autoridade judicidria eleitoral.

A celebracdo e o cumprimento do acordo de ndo persecucdo penal

ndo constardo de certiddo de antecedentes criminais.

Havendo proposta de Acordo de NGo Persecucdo Penal, o processo

deverd ser autuado ou reautuado na classe Peticdo Criminal (1727).

Registrar o acordo, deve-se proceder qao registro no Ple:

“decisdo/homologacdo/homologacdo de acordo de ndo persecucdo pendal
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Havendo a revogacdo do acordo, registrar no  Ple

“decisdo/revogacdo/revogacdo do acordo de ndo persecucdo penal
(12734)"; havendo cumprimento do acordo, registrar sentenca no Ple:
“lulgamento/extincdo da punibilidade/extincdo de punibilidade em razdo do

cumprimento de acordo de ndo persecucdo penal (12735)".

CAPITULO Il - PROCEDIMENTOS PRELIMINARES
A. Noticia-Crime

Qualguer pessoa que tiver conhecimento da existéncia de infracdo
penal eleitoral deverd, verbalmente ou por escrito, comunicar a autoridade

policial, Ministério PUblico Eleitoral ou ao juiz eleitoral.

Comunicada verbalmente, a autoridade judicidria eleitoral mandard
reduzi-la a termo, assinado pelo apresentante e por duas testemunhas (art.

356, paragrafo Unico, CE).

Recebida uma noticia-crime, o cartdério deverd adotar os seguintes

procedimentos:

* Digitalizar e autuar a comunicacdo no Ple, na classe processual
“Representacdo Criminal/nofticia de crime (272).” De acordo com a Tabela de
Classes Unificadas do Conselho Nacional de Justica (TPU) a classe processual
“Representacdo Criminal/notficia de crime” deve ser utilizada para
cadastramento de autos e outras pecas que veiculam noticia de crime. Essa
classe tfambém € usada para cadastrar as queixas-crimes autdbnomas, quando

ndo hd procedimento anterior.

* Certificar os antecedentes criminais do(a) suposto(a) infrator(a).

* A seguir serd feita conclusGo ao juiz eleitoral, que determinard a
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O Ministério PUblico Eleitoral poderd:

| - Requerer o arquivamento do expediente, se entender que ndo hd

indicios de autoria e materialidade;

Il - Requerer a realizacdo de diligéncias, se entender que ndo ha

elementos suficientes para o arquivamento;

lll - Requerer a instauracdo de inquérito policial, se entender necessdria

para a elucidacdo da autoria e da materialidade do delito;
IV - Promover atos investigatoérios, os quais devem ser documentados;

V - Requerer a designacdo de audiéncia de transacdo penal, se o crime

for de menor potencial ofensivo;

VI - Oferecer a denuncia, se entender que hd indicios suficientes de

autoria e materialidade.

Em seguida, os autos serdo conclusos ao juiz eleitoral para decisdo.

B. Termo Circunstanciado de Ocorréncia (TCO)

Nos casos de infracdo penal de menor potencial ofensivo em que a lei
comine pena mdxima ndo superior a dois anos ou multa, poderd lavrado
termo circunstanciado de ocorréncia (TCO) pela delegacia de policia em

substituicdo ao inquérito policial.
Caberd ao cartério:
* Reftificar a autuacdo e incluir o objeto;

» Certificar os antecedentes criminais eleitorais do(a) suposto(a)
infrator(a), juntadas as respectivas certiddes nos autos, na tarefa elaborar
documentos. Registra-se que os antecedentes criminais das Justicas Comum,
Federal e Militar sé serdo certificados caso haja determinacdo do(a) juiz(a)

eleitoral, o que se dard por meio da expedicdo de oficio ao respectivo juizo,

uma vez que 0s acessos concedidos aos(as) servidores(as) da Justica Eleitoral
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ao banco de dados das demais justicas restringem-se somente as consultas,

ndo sendo permitido emitir certidoes.

* Dar vista ao Ministério PUblico Eleitoral, a fim de que o érgdo ministerial
requeira as providéncias que entender cabiveis, inclusive a designacdo de
audiéncia para a propositura de transacdo penal ou de suspensdo
condicional do processo. A intimacdo do Ministério PuUblico serd
exclusivamente por intermédio de expediente no Processo Judicial Eletrénico
(PJe), nos termos do art. 19 da Res. TSE n. 23.417/2014.

» Decorrido o prazo, com ou sem manifestacdo do érgdo ministerial, o
processo deve ser remetido concluso a autoridade judicidria eleitoral para

apreciacdo.
Recebido o TCO fisicamente, caberd ao cartdrio:

* Digitalizar (se em papel) e autud-lo no PlJe na classe “Termo

Circunstanciado’;

e Nos casos de entrega em papel, apds sua digitalizacdo, os
documentos deverdo ser arquivados em cartério, observando-se as regras da

gestdo documental.

C. Inquérito Policial

Inquérito policial € o procedimento que tem o objefivo de reunir
elementos necessdrios a elucidacdo de fato considerado ilicito e de sua
autoria. Ndo é processo, € peca instrutdria, destinada a fornecer ao Ministério

PUblico Eleitoral elementos que embasem o oferecimento da dendncia.

O inquérito policial eleitoral serd instaurado de oficio pela autoridade
policial, por requerimento do interessado ou por requisicdo do Ministério

PUblico Eleitoral.
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Deverdo ser tomadas as cautelas necessdrias para assegurar, no

inquérito, o sigilo necessdario a elucidacdo do fato ou exigido pelo interesse da

sociedade.

Nos municipios onde houver érgdos da Policia Federal, esta exercerd a
funcdo de policia judicidria em matéria penal eleitoral. Nos demais municipios,

a Policia Estadual exercerd, supletivamente, esta funcdo.

O Inqguérito Policial encaminhado pela Policia Federal serd

recepcionado pelo cartério na tarefa “Analisar Novo Processo — ZE”.
Caberd ao cartoério:
* Retificar a autuacdo e incluir o objeto;

* Verificar quanto a ocorréncia de sigilo dentro do inquérito policial, que
apenas ocorrerd quando houver determinacdo da autoridade policial nesse
sentido (art. 20 do CPP). Neste caso, ao refificar a autuacdo, o cartério deverd

atribuir sigilo aos autos, sem a necessidade de despacho judicial;

e Verificar se hd indiciado(a) preso(a), situacdo essa que também
deverd ser certificada nos autos. Recomenda-se a inclusdo de etiqueta nos
processos com réu(ré) preso(a), para melhor acompanhamento do trémite
processual, bem como a fim de se evitar a demora no cumprimento das

determinacdes judiciais;

* Havendo indiciado(a) preso(a) ou pedido de diligéncias solicitadas
pela autoridade policial, os autos serdo conclusos a autoridade judicidria

eleitoral;

ATENCAO: No caso de indiciado(a) preso(a), os autos serdo remetidos

imediatamente ao(a) magistrado(a).

* Em se fratando de inquérito concluido e ndo havendo incidentes, o

cartério certificard os antecedentes criminais eleitorais do(a) indiciado(a).

Os antecedentes criminais das Justicas Comum, Federal e Militar s&

serdo certificados caso haja determinacdo da autoridade judicidria eleitoral,
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0 que se dard por meio da expedicdo de oficio ao respectivo juizo, uma vez

que 0s acessos concedidos aos servidores da Justica Eleitoral ao banco de
dados das demais justicas restringem-se somente s consultas, ndo havendo

autorizacdo para emissdo de certidoes.

O inquérito policial encerra-se com o relatério da autoridade policial,

que enviard os autos ao juizo eleitoral.

Recebido o inquérito findo, serd aberta conclusdo ao juiz eleitoral, que

determinard vista ao Ministério Publico Eleitoral.
O Ministério PUblico poderd:

| - Requerer o arquivamento, se entender que ndo hd indicios de autoria

e materialidade;

Il - Requerer a realizacdo de diligéncias, se entender que ndo hd

elementos suficientes para requerer o arquivamento;
Il - Promover atos investigatorios, os quais devem ser documentados;

IV - Requerer a designacdo de audiéncia para proposta de fransacdo

penal, se o crime for de menor potencial ofensivo;

V - Oferecer a denulncia, se entender que hd indicios suficientes de

autoria e materialidade.

Todos os requerimentos formulados pelo Ministério PUblico Eleitoral
deverdo ser submetidos a apreciacdo do juiz eleitoral que, se deferir pedido

de diligéncias, determinard o prazo para a sua realizagcdo.

A infimacdo do Ministério PUblico serd exclusivamente por intermédio de

expediente no Processo Judicial Eletronico (PJe), nos termos do art. 19 da
Resolucdo TSE n. 23.417/2014.




C.1. Controle dos inquéritos policiais

O cartério deverd manter rigoroso controle do andamento dos
inquéritos, informando ao(a) juiz(a) eventual excesso de prazo, inclusive dos

que estiverem com vista ao Ministério PUblico.

C.2. Arquivamento do inquérito

A Lei 13.964/2019 (Lei Anticrime), tfrouxe uma importante alteracdo no
modelo anterior e a nova redacdo do art. 28 do CPP diz respeito d ingeréncia
da autoridade judicidria criminal sobre a decisdo de arquivamento de uma

investigagcdo criminal.

De acordo com a atual redacdo do art. 28 do CPP, ordenado o
arquivamento do inquérito policial ou de quaisquer elementos informativos da
mesma natureza, o érgdo do Ministério PUblico comunicard a vitima, ao(a)
investigado(a) e a autoridade policial e encaminhard os autos para a

inst@ncia de revisdo ministerial para fins de homologacdo, na forma da lei.

Ocorre que, em decisdo cautelar proferida nas Acdes Diretas de
Inconstitucionalidade (ADIs) 6298, 6299, 6300 e 6305, a eficdcia da nova
redacdo do art. 28 do CPP, alterado pela Lei 3.964/2019, foi suspensa, por

tempo indeterminado.

Diante disso, permanece vigendo o disposto no antigo art. 28 do CPP,
de modo que, opinando o Ministério PUblico pelo arquivamento do inquérito,

serdo os autos conclusos G autoridade judicidria eleitoral.

Procedimento cartordrio - acolhimento da promocdo ministerial pelo

argquivamento.

* Opinando o Ministério PUblico pelo arquivamento do inquérito, os

autos deverdo ser conclusos a autoridade judicidria eleitoral;

» Determinado o arquivamento dos autos, o cartério deverd cientificar

o Ministério PUblico e o indiciado da decisdo. Caso exista advogado(a)
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ATENCAO: Ndo hd previsdo legal para recurso contra decisdo que

determina o arquivamento do inquérito. Contudo, caso a parte recorra, os
autos deverdo ser remetidos conclusos, para andlise da autoridade judicidria
eleitoral. Na contagem do prazo para recurso, deve-se aplicar a regra geral
prevista no art. 362 do Cddigo Eleitoral, segundo o qual o prazo para recurso

contra decisdo final condenatéria ou absolutdria € de 10 (dez) dias.

e Decorrido o prazo para recurso, o cartério iniciard o procedimento

para o arquivamento dos autos;
* Certificar o cumprimento de todas as determinacoes da sentenca;

* Verificar se hd expediente abertos no processo e, caso positivo, fechd-

los manualmente;

e Remetfer o processo para a farefa “Arquivar processo
definitivamente”. Os autos passardo para a tarefa “Manter processo

arquivado™.

Procedimento cartordrio - ndo acolhimento da promocdo ministerial

pelo arquivamento.

Por outro lado, se a autoridade judicidria eleitoral considerar
improcedentes as razdoes invocadas pelo Ministério PuUblico para o
arquivamento do inquérito, determinard a remessa dos autos & Procuradoria

Regional Eleitoral, nos fermos do art. 28 do Codigo de Processo Penal.

D. Auto de Prisdo em Flagrante

As autoridades policiais e seus agentes deverdo prender quem for
enconfrado em flagrante pela prdatica de crime eleitoral, salvo quando se
tratar de infracdo penal de menor potencial ofensivo, comunicando a prisGo
imediatamente ao juiz eleitoral, ao Ministério PUblico Eleitoral e a familia do
preso ou A pessoa por ele indicada (Cdédigo de Processo Penal, art. 306,

caput).
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O auto de prisdo em flagrante € o expediente pelo qual a autoridade

policial comunica a autoridade judicidria eleitoral a ocorréncia de prisdo em

flagrante.

Em até 24 (vinte e quatro) horas apds a realizacdo da prisdo, serd
encaminhado ao juiz competente o auto de prisdo em flagrante e, caso o
autuado ndo informe o nome de seu advogado, copia integral para a

Defensoria PUblica.

Apss receber o auto de prisdo em flagrante, no prazo mdéximo de até
24 (vinte e quatro) horas apds a realizacdo da prisdo, o juiz deverd promover
audiéncia de custédia com a presenca do investigado, seu advogado
constituido ou membro da Defensoria Publica e o membro do Ministério

PUblico, e, nessa audiéncia, o juiz deverd, fundamentadamente:
e Relaxar a prisdo ilegal; ou

» Converter a prisdo em flagrante em preventiva, quando presentes os
requisifos constantes do art. 312 do Codigo de Processo Penal e se revelarem

inadequadas ou insuficientes as medidas cautelares diversas da prisdo; ou
» Conceder liberdade proviséria, com ou sem fianca.

Se o juiz verificar, pelo auto de prisdo em flagrante, que o agente
praticou o fato nas condicdes constantes dos incisos | a lll do art. 23 do Cédigo
Penal, poderd, fundamentadamente, conceder ao investigado liberdade
proviséria, mediante termo de comparecimento a todos os atos processuais,

sob pena de revogacdo.

Quando ainfracdo penal for de menor potencial ofensivo, a autoridade

policial elaborard termo circunstanciado de ocorréncia e providenciard o

encaminhamento ao juiz eleitoral.




E. Audiéncia de custodia

A audiéncia de custddia consiste na rdpida apresentacdo da pessoa
que foi presa a um juiz, em uma audiéncia onde fambém sdo ouvidos

Ministério Publico, Defensoria PUblica ou advogado do preso.

O juiz analisa a prisdo sob o aspecto da legalidade e a regularidade do
flagrante, da necessidade e da adequagcdo da continuidade da prisdo, de se
aplicar alguma medida cautelar e qual seria cabivel, ou da eventuadl
concessdo de liberdade, com ou sem a imposicdo de outras medidas
cautelares. A andlise avalia, ainda, eventuais ocorréncias de tortura ou de

maus-tratos, entre outras iregularidades.

A implementacdo das audiéncias de custddia estd prevista em pactos
e fratados internacionais de direitos humanos internalizados pelo Brasil, como
o Pacto Internacional de Direitos Civis e Politicos e a Convencdo Americana
de Direitos Humanos. Além disso, a realizacdo das audiéncias de custddia foi
confirmada pelo Supremo Tribunal Federal ao julgar, em 2015, a ADI 5240 e a
ADPF 347.

Os procedimentos relativos as audiéncias de custddia no dmbito da
Justica Eleitoral do Amapd sdo regulados pela Resolucdo TRE/AP n. 528/2019
e Resolucdo CNJ n. 213/2015.

CAPITULO IIl - ACAO PENAL

De acordo com disposto no art. 364 do Codigo Eleitoral, “no processo e
julgamento dos crimes eleitorais e dos comuns que |hes forem conexos, assim
COMO NOS recursos e na execucdo, que lhes digam respeito, aplicar-se-4,

como lei subsididria ou supletiva, o Coédigo de Processo Penal”.

A. DenUncia

Recebido o inquérito policial com o relatério final da autoridade policial,

serd dada vista, por expediente do PJe, ao Ministério PUblico, que poderd
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oferecer dendncia nos préprios autos (art. 6° da Portaria TSE n. 329/2019),

mediante peticdo.

A.l. Oferecimento da DenuUncia

Caberd ao cartério realizar a evolucdo de classe no PJe através da

tarefa disponivel no Menu Execucdo/Evoluir Classe Processual.

No intuito de prevenir a ocorréncia da prescricdo penal, a Resolucdo
CNJ n. 112/2010 determinou que os fribunais e os juizos dotados de
competéncia criminal faréo constar dos autos e dos sistemas informatizados o

registro das seguintes informacaoes:
* A data do fato;
* A classificacdo penal dos fatos contida na dendncia;
* A pena privativa de liberdade cominada ao crime (se houver);
* Aidade do(a) acusado(a);
* A pena aplicada para cada um dos crimes;

* As datas de ocorréncia das causas de interrupcdo previstas no art. 117

do Cdédigo Penal; e
* As datas de prescricdo para cada delito a que se refira a acdo penal.

No PJe, as informacdes necessdrias para o controle da prescricdo seréo
gravadas quando da autuacdo de processo criminal no sistema. Essas
informacdes constardo da capa dos autos digitais, devendo também os
cartorios se atentarem para esses dados, alertando os(as) Juizes(as) Eleitorais

sobre eventuais proximidades do prazo de prescricdo.

E possivel, inclusive, inserir efiquetas com os prazos de prescricdo, até
que o TSE crie no PJe-ZE mecanismo eficiente de alertas para a proximidade

dos prazos.

Se o(a) acusado(a) estiver preso(a), deverd ser atribuida prioridade ao

processo, bem como incluida etiqueta nos autos - “REU(RE) PRESO(A)"-, de
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modo que seja possivel diferencid-lo(a) dos demais, bem como facilitar o

cumprimento dos prazos.
Ao final, fazer os autos conclusos ao(a) juiz(a) eleitoral para apreciacdo.

A.2. Ndo recebimento da denuncia

Caso ndo seja recebida a denuncia, o cartério deverd providenciar a
infimacdo do Ministério PUblico Eleitoral e aguardar o prazo de trés dias (art.
258 do Codigo Eleitoral) para a interposicdo de recurso em sentido estrito, nos

termos do art. 581, |, do Codigo de Processo Penall.

Caso haja ainterposicdo do recurso referido, o cartério deverd seguir as

orientacdes constantes da secdo referente ao “Recurso em Sentido Estrito”.

Transcorrido o prazo, os autos deverdo ser arquivados. Para tanto, o

cartério devera:
* Certificar o cumprimento de todas as determinacdes da sentenca;

* Verificar se hd expediente aberto no processo e, caso positivo, fechd-

los manualmente;

* Em seguida remeter o processo para a tarefa “Arquivar processo
definitivamente”. Os autos passardo para a tarefa “Manter processo

arquivado”.

A.3. Recebimento da denudncia

Recebida a denuUncia pela autoridade judicidria eleitoral, esta

determinard a citagcdo do Réu(Ré) para apresentar a resposta a acusacdo.

Insta acrescentar que o curso processual seguird o rito previsto nos
artigos 359 e seguintes do Cobdigo Eleitoral, com a observancia das

determinacdes previstas no artigo 14 da Resolucdo TSE n. 23.640/2021.
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B. Citagcao

Recebida a denuUncia pela autoridade judicidria eleitoral, esta
determinard a citacdo do(a) Réu (Ré) para apresentar a resposta a

acusacdo, nos fermos do art. 396 do Codigo de Processo Penal.

No processo criminal, a citacdo deverd ser sempre pessoal, ou seja, o(a)
réu(ré) deverd ser citado(a) pessoalmente, a fim de garantir o exercicio da

ampla defesa.

Em regra, o(a) acusado(a) serd citado(a) por meio de mandado
judicial, para cumprimento por oficial(a) de justica. Para tanto, deve residir ou
poder ser encontrado dentro da jurisdicdo da autoridade judicidria eleitoral

processante.

No entanto, caso o(a) réu(ré) esteja fora da jurisdicdo da autoridade
judicidria eleitoral, devera ser citado(a) por carta precatéria (art. 353 do CPP)

ou encontrando-se no estrangeiro, por carta rogatdria (art. 368 do CPP).

Ademais, caso ndo seja enconfrado, poderd ser citado(a) por edital
(arts. 361 e 363, §1° do CPP) ou, ainda, caso esteja se ocultando para ndo ser

citado(a), por hora certa (art. 362 do CPP).

B.1. Citacdo por mandado judicial - procedimento cartordrio

O Mandado de Citacdo serd expedido diretamente no PJe, na funcdo

elaborar documentos, do qual deverd constar (art. 352 do CPP):
 Nome da autoridade judicidria eleitoral;

* O nome do(a) réu(ré), ou, se for desconhecido(a), os seus sinais

caracteristicos;
* Aresidéncia do(a) réu(ré), se for conhecida;

e O fim para o qual é feita a citacdo;

* O prazo para apresentacdo de resposta (10 dias);
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e O juizo, o lugar, o dia e a hora em que o(a) réu(ré) deverd

comparecer,

» Subscricdo do(a) chefe(a) de cartério e, caso ndo expedida “De

ordem”, a rubrica do(a) juiz(a);

* Copia da denuncia e documentos que a acompanham, bem como

a decisdo que arecebeu (constar da via do mandado a ser entregue ao réu);

* A informacdo de que caso o(a) acusado(a) ndo possua defensor(a),

atuard em sua defesa a Defensoria PUblica ou defensor(a) dativo(a).

Caso ndo haja portaria delegando poderes para o(a) chefe(a) de
cartério assinar mandado, apds sua elaboracdo, deverd ser remetido para

assinatura do(a) juiz(a) eleitoral.
Uma vez assinado, o cartério devera:

e Preparar ato de comunicacdo, indicando como modo
“pessoalmente”. O processo passard para tarefa “Registrar ciéncia por

telefone ou pessoalmente™.

* Entregar 2 (duas) vias do mandado ao oficial/oficiala de justica para
cumprimento, juntamente com coépia da inicial e dos documentos a serem

enfregues ao(a) réu(ré) no momento da citacdo;
* Certificar a entrega do mandado ao oficial/oficiala de justica;
* Aguardar a devolucdo do mandado para ser juntado aos autos;

e Cumprido o mandado, o(a) servidor(a) deverd registrar a data da
ciéncia e clicar em prosseguir. O processo passard para a tarefa “processo

com prazo em curso”.

* Digitalizar o mandado e a certiddo do oficial/oficiala de justica, que
deverdo ser juntados aos autos. A juntada poderd ser realizada por meio do
menu dos autos digitais, em “juntar documentos” ou na tarefa elaborar

documentos.
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B.2. Citacdo de Militar

A citacdo de militar serd feita sempre por oficio, por intermédio do
chefe(a) do respectivo servico. Trata-se de pratica decorrente da tradicdo de

hierarquia e disciplina a que estd vinculado.

B.3. Citacdo por carta precatdria - procedimento cartordrio

Se o(a) réu(ré) estiver em circunscricdo diversa daquela origindria da

citacdo, esta serd feita por carta precatoéria.

Por orientacdo do Colégio de Corregedores, as Cartas Precatdrias sdo
autuadas diretamente no Juizo Deprecado, pelo Deprecante. Deste modo,

apods o despacho judicial, caberd:

Ao Juizo Deprecante cabe autuar uma carta precatdria diretamente
no PJe, na classe Cartas, devendo esta autuacdo ser na jurisdicdo do juizo

deprecado, responsdvel pelo cumprimento.
A precatdria deverd conter:
* |dentificacdo do juizo deprecado e do juizo deprecante;
* A sede da jurisdicdo de um e de outro;
* O fim para que seja feita a citacdo, com todas as especificacoes;

e O juizo, o dia, a hora e o lugar em que o(a) réu(ré) deverd

comparecer.

Uma vez autuada, o cartdrio deverd certificar o fato nos autos principais,

com indicacdo do numero dos autos da Carta Precatéria autuada.

Recebida a precatéria no juizo deprecado, este deverd incluir o objeto

e refificar a autuacdo e, na sequéncia, remeter os autos & autoridade

judicidria eleitoral para que determine o cumprimento e posterior devolucdo.
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Apsds o cumprimento do ato deprecado, fazer as devidas certificacoes

nos autos para posterior arquivamento.

Ao final, encaminhar e-mail & zona eleitoral deprecante para informar

o cumprimento da carta, certificar e arquivar.

B.4. Citacdo por carta rogatdria - procedimento cartordrio

A Carta Rogatdria € o instrumento ufilizado para requerer que orgdo
jurisdicional de outro pais pratique um determinado ato judicial (art. 783, CPP).
Serd necessaria sua expedicdo nas hipodteses em que o(a) réu(ré) se encontre

no estrangeiro.

Nos termos do art. 783 do CPP, o juizo requerente deverd encaminhar a
Carta Rogatdria diretamente ao Ministério da Justica, no Brasil, que se
encarregard de transmitir o pedido para a Autoridade Cenfral requerida, no

exterior.

Na hipdtese de citacdo por carta rogatéria, o curso do prazo

prescricional ficard suspenso até o seu cumprimento (art. 368, CPP).

B.5. Citacdo por edital - procedimento cartordrio

Frustrada a citacdo pessoal, caberd ao cartério certificar o ocorrido e
fazer os autos conclusos ao(a) juiz(a) eleitoral. Se assim entender, o(q)
magistrado(a) determinard a expedicdo de edital para citacdo, nos termos

do art. 361 do Codigo de Processo Penal.
Determinada a citacdo por edital, caberd ao cartoério:

* Minutar o documento no PJe, que poderd ser assinado pelo(a) Juiz(a)
ou pelo(a) chefe(a) de cartdrio, caso tenha portaria delegando poderes. Do

edital de citacdo constard:

* Nome da autoridade judicidria eleitoral que a determinar;
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« O nome do(a) réu(ré), ou, se ndo for conhecido(a), os seus sinais

caracteristicos, bem como sua residéncia e profissco, se constarem do

processo;
* O fim para que seja feita a citacdo;

e O juizo e o dia, a hora e o lugar em que o(a) réu(ré) deverd

comparecer, se for esta a hipotese; e

e O prazo, que serd contado do dia da publicacdo do edital na
imprensa, se houver, ou da sua afixacdo (se as datas de publicacdo ndo
forem coincidentes, considerar-se-& a de maior prazo, salvo determinacdo em

contrdrio).

Uma vez assinado o edital, deve-se preparar o ato de comunicacdo do

PJe e em paralelo, encaminhd-lo para publicacdo no DJe.
O edital serd publicado no DJe e afixado no local de costume.

Apos a disponibilizacdo e publicacdo do edital, € obrigatdria a
certificacdo, nos autos eletrénicos, da efetiva publicacdo, devendo ainda
registrar ciéncia no PJe, atentando-se para o fato de que disposto nos §§3° e
4° do art. 4°da Lein. 11.419/2006.

Considera-se como data da publicacdo o primeiro dia Util seguinte ao

da disponibilizacdo da informacdo no Didrio da Justica eletrénico (§3°) e;

Os prazos processuais terdo inicio no primeiro dia Ufil que seguir ao

considerado como data da publicacdo (§ 4°);

Se o acusado ndo comparecer, nem constituir advogado, os autos
serdo conclusos G autoridade judicidria eleitoral, que poderd determinar a
suspensdo do processo e do prazo prescricional (art. 366, CPP). Neste caso, o
prazo para a defesa comecard a fluir do comparecimento do(a) réu(ré) ou

da constituicdo de advogado(a) (paragrafo Unico do art. 396 do CPP).

Havendo o sobrestamento do curso processual, lancar o movimento 263
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ATENCAO: No julgamento da RE 600851/DF, o STF decidiu que se mostra

em conformidade com a Constituicdo da Republica limitar o tempo de

suspensdo prescricional ao tempo mdaximo de prescricdo da pena em
abstrato prevista no art. 109 do Cddigo Penal para o delito imputado,

corroborando o enunciado sumular n. 415 do Superior Tribunal de Justica.

B.46. Nomeacdo de defensor(q) - procedimento cartordrio

Se o(a) acusado(a), citado(a) pessoalmente ou por hora certa, ndo

apresentar defesa no prazo fixado, caberd ao cartério:

» Certificar o decurso de prazo, fazendo as devidas anotacdes no PJle;

e Fazer os autos conclusos O autoridade judicidria eleitoral, que

nomeard defensor(a) dativo(a).

C. Intimagoes
As infimacdes de acusados(as), testemunhas e demais pessoas que
devam tomar conhecimento de qualquer ato processual, serdo aplicdveis, no

gue couber, as mesmas regras validas para as citacoes.

C.1. Advogados(as) e assistentes

1. deverd ser feita por publicacdo no DJe, devendo sempre constar o

nome do(a) acusado(a), sob pena de nulidade;

2. preparar um ato de comunicacdo no Ple, indicando como meio de

intimacado “pessoalmente’”;
3. encaminhd-lo para publicacdo;

4. apods a disponibilizacdo e publicacdo no DJe, é obrigatéria a

certificacdo nos autos eletrénicos da efetiva publicacdo, atentando-se para
o fato de que disposto nos §§3° e 4° do art. 4° da Lein. 11.419/2006;
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5. registrar ciéncia no Ple.

C.2. Ministério PUblico e Defensoria PUblica

A intimacdo do Ministério Publico serd exclusivamente por infermédio de
expediente no Processo Judicial Eletrdnico (PJe), nos termos do art. 19 da
Resolucdo TSE n. 23.417/2014.

O(A) defensor(a) nomeado(a) serd intimado(a) pessoalmente (art. 370,
§ 4°, do CPP).

C.3. Funciondrio Publico

O dia designado para seu comparecimento em juizo serd notificado(a)
a ele(a) e ao(a) chefe(a) do érgdo respectivo, salvo, quanto a este, se o(q)

servidor(a) estiver afastado(a).

O ato de notificacdo deverd ser preparado diretfamente no PJE, na
tarefa “Elaborar documentos”, e sua expedicdo deve ser certificada nos

autos.

C.4.Réu (ré) preso(q)

O comparecimento de réus presos em juizo deverd ser requisitado ao(a)

diretor(a) do presidio/penitencidria, com a anotacdo devida nos autos.

Ressalta-se que, no caso de inquéritos policiais, se o(a) indiciado(q)
estiver representado(a) por advogado(a), a intimacdo também deverd ser
feita pelo DJe, hipdtese em que o(a) juiz(a) eleitoral deverd verificar a
necessidade de manter o sigilo quanto ao nome do(a) indiciado(a). Se ndo
houver advogado(a) constituido(a), a intfimacdo poderd ser feita via AR ou
por mandado, conforme o endereco seja ou ndo abrangido pela entrega dos

correios e os custos de cada uma das diligéncias.
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D. Revelia

Se o(a) acusado(a) for citado(a) ou intimado(a) pessoalmente para a
pratica de qualquer ato e deixar de comparecer em Juizo, sem motivo
justificado, ficar inerte na pratica do ato ou, ainda, mudar de endereco sem

comunicar previamente sua nova residéncia ao Juizo, caberd ao cartério:
e Certificar a ocorréncia nos autos;
» Fazer os autos conclusos a autoridade judicidria eleitoral;

* Decidindo o(a) magistrado(a) pela decretacdo da revelia, ndo serd
mais necessario proceder a futuras intimacdes pessoaqis do(a) acusado(a)
acerca dos atos do processo, a ndo ser que este(a) compareca
espontaneamente e retome o processo a partir dos atos em que o(q)

mesmo(a) se enconfrar.

No processo penal, o efeito da revelia € apenas a desnecessidade de
infimacdo pessoal do(a) réu(ré) para os atos do processo. Todavia, ele(q)
jamais ficard sem defesa, cabendo ao(a) juiz(a) nomear defensor(a)

dativo(a).

E. Prazos

Aplicam-se as disposicoes constantes no capitulo “Trémite Processual”,
L — Prazos, do fitulo “Dos Processos”, aos prazos processudis penais, com a
observ@ncia de que estes, ao contrdrio daqueles, correrdo da intimacdo (art.
798, § 5°, "a", CPP e SUmula 710 do STF), e ndo da juntada aos autos do AR,

mandado ou precatdria.

Se o(a) réu(ré) estiver regularmente citado(a) e ndo apresentar a
resposta no prazo legal ou ndo constituir defensor(a), o cartério deverd
certificar o fato nos autos e fazer a conclusdo a autoridade judicidria eleitoral,

para que este nomeie defensor(a) para oferecer a resposta.

Sendo o(a) réu(ré) citado(a) por edital, o prazo para defesa comecard

a fluir a partir do comparecimento pessoal do(a) acusado(a) ou do(aq)

L NON®




defensor(a) constituido(a), oportunidade em que Ilhe deverd ser entregue

copia de todo o processo, fato que deverd ser certificado nos autos.

Enquanto ndo comparecer o(a) acusado(a) citado(a) por edital ou
o(a) defensor(a) respectivo(a), ficardo suspensos O processo € o curso do
prazo prescricional, nos fermos do art. 366 do CPP, devendo o cartério

certificar o fato nos autos e promover o sobrestamento do feito.

E.1. Expedicdo de carta rogatdria

No caso de carta rogatdéria para a citacdo de acusado(a), o curso do
prazo de prescricdo ficard suspenso até o cumprimento daquela, fato que

deverd ser certificado nos autos.

E.2. Infimacdo de sentenca

No caso de infimacdo do(a) réu(ré) e de seu(sua) defensor(a) dos
termos da sentenca, segundo entendimento jurisprudencial, o prazo recursal
comecard a fluir da Ultima intimagcdo, devendo a certiddo de transcurso do
prazo, caso ndo haja interposicdo de recurso, ser feita apenas apds a Ultima

infimacdo ter sido concluida.

Deve-se registrar que ndo hd previsdo, na legislacdo eleitoral ou
processual penal, para a contagem do prazo da Ultima intimacdo ou citacdo

no caso de haver mais de um(a) réu(ré), com defensores(as) diversos(as).

Diante disso, caberd ao(a) juiz(a) fixar no mandado o termo inicial do

prazo para defesa e prdtica do ato.

F. Instrugcao
A Lei n. 11.719/2008 alterou significativamente o procedimento dos

processos criminais comuns do Codigo de Processo Penal, gerando inUmeras

duvidas sobre a sua aplicacdo ou ndo ao processo criminal eleitoral. Em vista
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disso, o Tribunal Superior Eleitoral publicou a Resolucdo n. 23.640/2021, que

estabelece em seu art. 13 que “aplica-se subsidiariamente ao inquérito policial
eleitoral as disposicdes do Codigo de Processo Penal, no que ndo houver sido

contemplado nesta resolucdo”.

Em seguida, estabelece o art. 14 da citada Resolucdo que “a acdo
penal eleitoral observard os procedimentos previstos no Codigo Eleitoral, com
a aplicacdo obrigatéria dos artigos 395, 396, 396-A, 397 e 400 do Cdodigo de

Processo Penal, com redacdo dada pela Lein. 11.971/ 2008".

G. Resposta a Acusagdo
E o meio de defesa do(a) acusado(a), que deve ser escrita e
apresentada no prazo de 10 (dez) dias, diretamente no PJe, contados da

citacdo.
Apresentada a resposta d acusacdo, caberd ao cartorio:

e Promover as refificacdes necessdrias nos autos eletrébnicos,

especialmente quanto a representacdo processual;

» Fazer a conclusdo dos autos & autoridade judicidria eleitoral para que
examine se se trata de absolvicdo sumdria ou, caso ndo o seja, deliberard
sobre as arguicdes da defesa, pedidos de diligéncias etfc., designando a data

e hora para a realizacdo de audiéncia de instrucdo e julgamento;
e Cumprir as determinacdes judiciais.
Decorrido o prazo sem apresentacdo de resposta, caberd ao cartdrio:
* Certificar o decurso do prazo sem a apresentacdo de resposta escrita;

 Fazer os conclusos & autoridade judicidria eleitoral, que poderd
determinar a nomeacdo de defensor(a) dativo(a) ou a suspensdo do

processo, conforme o caso;

e Cumprir as determinacdes judiciais.
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H. Audiéncia de Instrugao e Julgamento

Designada Audiéncia de Instrucdo e Julgamento - AlJ, caberd ao

cartorio:
» Proceder a infimacdo pessoal do(a) réu(ré) e advogados(as);

Atencdo: O(A) réu(ré) devera ser infimado(a) pessoalmente para AlJ,
pois nesta audiéncia serd efetuado o seu interrogatdrio. O(A) advogado(a)
constituido(a) serd intimado(a) pelo DJe, indicando-se na referida publicacdo
o0 nome do(a) acusado(a); por sua vez, o(a) defensor(a) publico(a),
advogado(a) dativo(a) e o membro do Ministério Publico serdo intimados

pessoalmente (via sistema).

* Proceder a infimacdo de testemunhas, que serd feita pessoalmente,

via oficial(a) de justica;

ATENCAO: As testemunhas a serem intimadas constam dos rois
apresentados na denuncia pelo Ministério PUblico e na resposta d acusacdo
pelo(a) Réu (Re€). Deste modo, € necessdrio verificar em ambas as pecas

processuais, atentando-se para eventuais mudancas de enderecos.

» Se o(a) réu(ré) estiver preso(a), deverd constar dos mandados de
infimacdo a expressdo “REU(RE) PRESO(A)”. Neste caso, deverd ser expedido
oficio ao(a) Delegado(a) ou Diretor(a) do presidio, requisitando sua
apresentacdo quando designada a Audiéncia de Instrucdo, ocasido em que

serd ouvido(aq;

 Em se fratando de policiais, estes ndo serdo infimados, e sim

requisitados ao érgdo ao qual pertencem, através de seu superior hierdrquico;

» Verificar se hd alguma determinacdo judicial ainda ndo cumprida.
Caso positivo, deverd o Cartério, por ato ordinatério, tomar as providéncias

para seu cumprimento;

* Nas 48 horas que antecedem a audiéncia, recomenda-se verificar se

todos os mandados foram cumpridos, se todas as partes foram intimadas e se
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Importante ressaltar que a audiéncia de instrucdo poderd ser realizada

presencial ou virtualmente. Neste Ultimo caso, o link serd encaminhado a

quem dela deva participar em momento adequado.

Durante a audiéncia, o(a) servidor(a) designado(a) para secretarid-la
deve digitar o que a autoridade judicidria eleitoral ditar, formando o termo de

audiéncia e os termos de depoimentos:

Termo de audiéncia: no termo de audiéncia deverdo constar as pessoas
presentes e as principais ocorréncias havidas no seu franscurso, devendo ser
assinado pela autoridade judicidria eleitoral, Ministério PuUblico e

representantes das partes.

Termo de depoimento: serd lavrado um termo de depoimento para
cada depoente, em que constard a qualificacdo deste: nome, filiacdo,
nacionalidade, data e local de nascimento, estado civil, profissdo, endereco
de residéncia e do local onde exerce a profissdo, nUmero de documento de
identidade, CPF, fitulo eleitoral ou de outro documento hdbil d identificacdo.
No termo de depoimento serd transcrito o que for dito pelas pessoas inquiridas,
incluindo as respostas aos questionamentos formulados pelos representantes

das partes e/ou Ministério PUblico.

ATENCAO: A apresentacdo do fitulo eleitoral possibilita a obtencdo de
informacdes sobre o depoente/declarante. O nimero do CPF também é
importante, pois € necessario para a emissdo da GRU, em caso de aplicacdo

de multa eleitoral.

Adiamento da audiéncia: as partes e testemunhas presentes jd devem
ser infimadas no proprio ato. Caso ndo estejam presentes ou ndo sejam
infimadas, o cartério deverd providenciar a imediata cientificacdo destas

quanto a nova data de audiéncia.

As atas e os termos de audiéncia poderdo ser assinados digitalmente

apenas pelo(a) presidente do ato, assim como o documento digital, no caso
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de audiéncias gravadas em dudio e video, os quais passardo a integrar os

autos digitais, mediante registro em termo (art. 25 da Res. TSE n. 23.417/2014).

Os demais participantes da audiéncia que possuam assinatura digital

poderdo assinar os termos, caso queiram.

Gravados os depoimentos em video, o cartério fard upload dos arquivos
diretamente na ata da audiéncia, antes da assinatura da autoridade

judicidria eleitoral.

Excepcionalmente, por motivos técnicos, o cartério poderd fazer a
juntada posteriormente dos depoimentos gravados em video, por meio de

termo de juntada, devendo a ata da audiéncia referenciar este fato.

l. Sentenc¢a
Ao receber os autos do processo com sentenca, o cartério deverd
observar o disposto nos capitulos referentes a sentenca e ao registro da

decisdo no sistema, previstos no titulo “Feitos em Geral”, deste manual.

A intimacdo da sentenca serd feita na forma prevista nos arts. 390 a 392
do CPP.

Destaca-se que ajurisprudéncia ndo € pacifica sobre a necessidade de
dupla intimagcdo da sentenca penal — réus e defensores, por isso cabe a

autoridade judicidria eleitoral definir sobre a forma como se dard a intimacdo.

Caso ndo conste da sentenca ou de despacho posterior a observacdo
quanto a desnecessidade de intimacdo pessoal do(a) réu(ré) dos termos da
decisdo, recomenda-se que o cartdrio intime tanto o(a) advogado(a) como

o(a) réu(ré).

Sendo o(a) defensor(a) constituido pelo(a) réu(ré), a intfimacdo deste
serd efetfivada pela publicacdo da sentenca no Didrio da Justica Eleitoral -
DJE.
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O(A) Defensor(a) Publico(a) e o(a) Promotor(a) Eleitoral ser&o

infimados(as) pessoalmente da sentenca penal, o que se dard
exclusivamente por intermédio de expediente no Processo Judicial Eletrénico
(PJe), nos termos do art. 19 da Resolucdo TSE n. 23.417/2014.

Ressalta-se que todas as infimagdes sdo imprescindiveis, mesmo no caso

de sentenca criminal absolutéria.

Sendo condenatéria a sentenca, o cartério deverd verificar se foi
concedido ou negado ao(a) réu(ré) o direito de recorrer em liberdade. Em
caso de negacdo ao direito, o cartério expedird, além do mandado de
intimacdo da sentenca, o de prisdo, devendo fazer as anotacoes devidas nos

autos.

Caso ndo seja encontrado o(a) réu(ré), apds conferir se o(a) oficial(a)
de justica diligenciou em todos os enderecos constantes do processo, o
cartdério certificard o fato no processo e fard os autos conclusos, para que a
autoridade judicidria eleitoral determine, se assim entender, a infimacdo

editalicia.

Procedendo-se a infimacdo editalicia, o prazo para a apelacdo correrd
apods o término daquele fixado para o edital, salvo se no curso deste a

intimacado se realizar por qualquer outra forma.
O edital, que deverd conter o inteiro teor da sentenca, terd o prazo de:

* 90 (noventa) dias, se a pena privativa de liberdade forigual ou superior

a um ano;
* 60 (sessenta) dias, nos demais casos.

O cartdrio deverd certificar o término do prazo do edital (90 ou 60 dias)
e, apods, o término do prazo processual aberto pelo edital (art. 392, §1° do
CPP).
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J. Recurso Criminal

O recurso deverd ser interposto pela parte diretamente no Ple. Apds, o
processo passard a figurar na tarefa “Analisar peticdo avulsa”, informando o

Cartdrio Eleitoral da peca processual que ingressou.

Constatada a interposicdo de recurso, o cartdrio deverd remeter os

autos a autoridade judicidria eleitoral.

Quando houver mais de um(a) réu(ré) nos mesmos autos e ndo houver
recurso de todos eles, serd necessdria a formacdo de autos suplementares

para a continuidade da execucdo em relagcdo aqueles que ndo recorreram.

O recurso criminal € cabivel das decisoes finais condenatdrias e
absolutdrias, no prazo de 10 (dez) dias, sendo de competéncia do TRE/AP a

sua apreciacdo (art. 362 do Codigo Eleitoral).

No processo penal eleitoral, as razdes deverdo ser apresentadas
juntamente com a peticdo de interposicdo, no prazo Unico de 10 (dez) dias,
nos termos do art. 362 do Codigo Eleitoral. Considerando o principio da
especialidade, estaregra sobrepde-se a contida no art. 600, § 4°, que autoriza

o oferecimento das razdes na instGncia superior.

Convém ainda destacar que a expressdo “por termo” do art. 578 do
CPP tem aplicacdo subsididria ao processo criminal eleitoral, ndo incidindo,
nesta parte, em razdo da regra especial prevista no art. 362 do Cddigo
Eleitoral exigir que a apresentacdo simultGnea do recurso e as razdes ocorram

no decéndio legal.
Procedimento Cartordrio

e O acompanhado das razdes, serd apresentado pelo recorrente
diretamente via peticdo no Ple; fazer a conclusdo dos autos a autoridade
judicidria eleitoral (art. 578 do CPP);

* Recebidos os autos, deverd ser infimado(a) o(a) apelado(a) para

oferecer as contrarrazdes, no prazo de 10 (dez) dias, caso esteja representado

por advogado(a). Porém, caso se frate do Ministério Publico, a intimacdo serd
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exclusivamente por intermédio de expediente no Processo Judicial Eletrénico
(PJe), nos termos do art. 19 da Resolucdo TSE n. 23.417/2014;

* Caso a defesa, regularmente intimada, ndo apresente contrarrazoes,
o(a) réu(ré) devera ser intfimado(a) para nomear outro(a) advogado(a), sob
pena de nomeacdo de defensor(a) dativo(a), devendo o cartério lavrar

certiddo nos autos;

* Se o(a) defensor(a) j& era dativo(a), serd nomeado(a) outro(a) para
gue apresente as contrarrazées, devendo o cartério fazer uma informacdo a

respeito da ndo apresentacdo destas, e a conclusdo dos autos ao(a) juiz(a);

* Decorrido o prazo, com ou sem a apresentacdo de contrarrazdes, o

cartério deverd certificar o fato no processo;

* Havendo assistente de acusacdo habilitado, este(a) serd intimado(a)
para arrazoar, no prazo de 3 (trés) dias, apods té-lo feito o representante do

Ministério PUblico, conforme o art. 600, § 1°, do Codigo de Processo Penal;

Posteriormente, o cartério deverd fazer rigorosa conferéncia dos autos,

verificando se:
* Ndo hd pendéncias a serem solucionadas;

eConsta nos autos todas as certiddes, fazendo as certificacoes

necessarias;
* Lavrar a certiddo respectiva.

Para realizar a remessa dos autos ao TRE/AP, o cartério deverd
selecionar o processo desejado e encaminhar para a tarefa “Remeter

Processo para o TRE™;

Apds a remessa ao Tribunal, o processo passard para a tarefa

“Aguardando apreciacdo do TRE".
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K. Transito em Julgado

Ndo havendo interposicdo de recurso da sentenca, serd certificado o
transito em julgado, verificando-se, pela leitura da sentenca, quais as
providéncias a serem adotadas pelo cartério (lancamento do ASE 337/8 e/ou
ASE 264 no cadastro; anotacdo no rol de culpados; nofificacdo do(a) réu(ré)

para o pagamento de multa; etc.).

Embora os crimes eleitorais figurem entre os que geram inelegibilidade
apo6s o cumprimento da pena (LC n® 64/90, art. 1°,1, e), seu registro far-se-& por

infermédio do ASE 337 motivos/formas 8.

A decisdo transita em julgado no uUltimo momento Util do dia em que se
esgota o prazo recursal, devendo ser anotado o transito, nos autos eletrénicos,

por meio da tarefa “Registrar Trénsito em Julgado”.

A certiddo de fransito em julgado somente deverd ser lavrada no dia
util seguinte ao Ultimo dia do prazo, uma vez que deverd ser considerada
tempestiva a peticdo tfransmitida até as 24h do Ultimo dia do prazo processual

(pardagrafo Unico, art. 3°, Lein. 11.419/2006).

No caso de decisdo condenatoéria ou absolutéria, o art. 362 do Codigo
Eleitoral fixa em 10 dias o prazo para a inferposicdo de recurso, apds o qual a

sentenca fransitard em julgado.

ApsGs o fransito em julgado da sentenca criminal condenatdéria, o

cartério eleitoral devera:

» Registrar, no cadastro de eleitores(as), o ASE codigo 337, motivo/forma
8 (Suspensdo de Direitos Politicos — condenacdo criminal eleitoral), para os fins
do art. 15, lll, da Constituicdo Federal, ou, se o(a) condenado(a) for eleitor(a)

de oufra zona eleitoral, encaminhar a respectiva comunicacdo;

e Efetuar o cdlculo das custas e da multa, caso aplicadas, notificando

o(a) réu(ré) para pagamento no prazo de 30 (trinta) dias;

e Cumprir outras determinacodes contidas na sentenca.
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Extinta a punibilidade, pelo cumprimento da pena ou outra causa legal,

apos o fransito em julgado da sentenca no prazo de 10 dez dias, nos termos
do art. 362 do CE, deverd o cartdério digitar, no histérico do(a) eleitor(a), no
cadastro eleitoral, o ASE 370 (Cessacdo do Impedimento) e o ASE 540
(Ocorréncia a ser examinada em pedido de registro de candidatura) —, se for

0 caso, na forma disposta no capitulo proprio.

Todos os atos executados pelo cartdério, em cumprimento 4s
determinacdes contfidas na sentenca, deverdo ser documentados ou

certificados nos autos. Para tanto, o cartério deverd:
* Certificar o cumprimento de todas as determinacdes da sentenca;

* Verificar se hd expediente aberto no processo e, caso positivo, fechd-

los manualmente;

* Em seguida remeter o processo para a tarefa “Arquivar processo
definitivamente”. Os autos passardo para a tarefa “Manter processo

arquivado™.

L. Execug¢do da Sentencga
A execucdo da sentenca condenatdria ou acdrddo proferido pelo

Tribunal Regional serd levado a efeito pelo juiz eleitoral.
Em linhas gerais, os(as) servidores(as) se deparardo com dois tipos:

Sentenga absolutéria: a) absolutdria prépria: trata-se da sentenca que
julga improcedente a acusacdo, absolvendo o(a) réu(ré) das infracdes que a
ele(a) sGo imputadas; b) absolutéria impropria: apesar de ndo considerar o(q)
réu(ré) um(a) criminoso(a), porque inimputavel, impde a ele(a) uma medida
de seguranca (frata-se de sancdo penal constritiva a liberdade, mas no

interesse de sua recuperacdo).

Sentenga condenatdria: frata-se da sentenca que julga procedente a

acusacdo, impondo algum tipo de pena.
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L.1. Sentencas absolutdrias

Se a sentenca julgar improcedente a acusacdo, absolvendo o(aq)
réu(ré) (absolutdria prépria), caso ainda esteja preso(a), deverd ser expedido

mandado de soltura, certificando-se nos autos.

Se a sentenca impuser medida de seguranca (absolutdria improprial),
em razdo de ser o(a) réu(ré) inimputdvel, deverd ser expedida guia de

internacdo para a sua execucdo (art. 173 da Lei de Execucdes Penais).

L.2. Sentencas condenatodrias - penas privativas de liberdade

A execucdo das penas privativas de liberdade se dard no juizo de
execucodes penais da Justica Comum (Sumula n. 192, STJ), cabendo &
autoridade judicidria eleitoral determinar a remessa de coépia dos autos de
execucdo penal para a Vara de Execucdes Penais competente logo apds o

cumprimento do mandado de prisdo.
Procedimento Cartordrio:

Nos casos de sentenca ou acérddo condenatdrio, se ja recolhido o(q)
réu(ré) (preso provisério) ou cumprido o mandado de prisdo, serd
determinada, pelo(q) juiz(a) eleitoral: ) a expedicdo de guia de recolhimento
do(a) réu(ré) para a execucdo da pena (art. 106 da Lei de Execucdo Penal);
Il) bem como a formacdo dos autos de Execucdo Penal, também conhecido

como PEC.

ATENCAO: A expedicdo da guia de recolhimento e a formac&o do PEC
s6 serdo readlizados apds o cumprimento do mandado de prisdo expedido
pelo(a) magistrado(a). Logo, o cartdrio deverd aguardar a comunicacdo da
policia quanto ao cumprimento do mandado de prisdo para adotar os

proximos passos do andamento processual.

Cumprido o mandado de prisdo, caberd ao cartorio:
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Expedir a Guia de Recolhimento do(a) Réu (Ré), que deverd

preencher os requisitos do art. 106 da Lei de Execucdo Penal;

* Juntar copia da guia aos autos do processo;

* Certificar a expedicdo no Ple;

A guia de recolhimento deverd ser assinada pela autoridade

administrativa incumbida da execucdo da pena, a guem caberd dar ciéncia

de seus termos ao condenado(a);

O recibo da Guia de Recolhimento deverd ser juntado aos autos.

Autuacdo do Processo de Execucdo Criminal (PEC).

Recolhido o(a) réu(ré) a prisdo e apods determinacdo judicial, caberd ao

cartério registrar e autuar o processo de execucdo criminal, na classe

“Execucdo Penal - EP”, que serd instruido com as seguintes copias

autenticadas:

e Guia de recolhimento;

Denuncia;

Sentenca ou acdérddo (se houver);

Certfiddo de fransito em julgado;

Laudo psiquidtrico (se houver incidente de insanidade);

Documentos que importem a contagem da pena (prisdes); e

» Copia da procuracdo do(a) defensor(a) ou do termo de nomeacdo.

Nos autos da Execucdo Penal em trdmite no PJe deverd ser certificado

0 envio de copia ao juizo de execucdo, devendo o processo ser arquivado

provisoriamente enquanto aguarda-se o cumprimento da pena.

Os autos do processo crime ficardo no juizo da condenacdo para

possibilitar a instrucdo dos pedidos de revisdo criminal, habeas corpus,

cobranca de pena de multa e outros.
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L.3. Sentencas condenatodrias - penas restritivas de direito

A pena restritiva de direitos € imposta em substituicdo a pena privativa
de liberdade, consistindo na supressdo ou diminuicdo de um ou mais direitos

do(a) condenado(a).

Diversamente das Penas Privativas de Liberdade, a execucdo das
Restritivas de Direito serd efetuada pelo juizo da condenacdo (eleitoral) e ndo

pela Vara de Execucoes Penais da Justica Comum.

Deste modo, o acompanhamento do cumprimento das penas serd
efetuado pelo cartério eleitoral respectivo, devendo ser expedida a

respectiva Guia e autuado o Processo de Execucdo Criminal no PJE.

Poderd ser determinada pelo juizo a readlizacdo de Audiéncia
Admonitdria, que tem por objetivo questionar o(a) condenado(a) acerca da
aceitacdo ou ndo do beneficio, bem como informda-lo(a) das condicdes da
aceitacdo, advertindo-o(a) das possiveis causas de revogacdo. Neste caso,
caberd ao cartdério intimar o(a) réu(ré) pessoalmente (mandado) e por meio

de seu(sua) advogado(a) (DJE).

Apss determinacdo judicial, deverd ser: 1) expedida guia de execucdo
para o respectivo cumprimento, ndo obstante ainexisténcia de determinacdo
na Lei de Execucdo Penal; e Il) autuar o processo de execucdo, instruindo-o

com 0s mesmos documentos pertinentes.

L.4. Prestacdo pecunidria

A Prestacdo Pecunidria consiste no pagamento em dinheiro a vitima, a
seus dependentes ou & entidade publica ou privada com destinacdo social,
de importéncia fixada pela autoridade judicidria eleitoral, ndo inferiora 1 (um)
saldrio minimo nem superior a 360 (trezentos e sessenta) saldrios minimos (o §

1° do art. 45 do Cdédigo Penal).
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Caso seja acordado o recolhimento de valores a instfituicoes

beneficentes, a orientacdo € de que o depdsito seja feito diretamente na
conta especifica do ente ou seja efetuado e mantido em conta especifica

aberta pelo juizo eleitoral.

A Lei 9.703/1998 determina que os depodsitos judiciais e extrajudiciais de
tributos e contribuicdoes federais serdo efetuados na Caixa Econdmica Federal.

Assim, em regra, o depdsito so poderd ser feito nesse Banco (CEF).

Com a digitalizacdo dos procedimentos bancdrios, a Caixa Econdmica
Federal passou a disponibilizar no seu site, por meio do endereco
https://depositojudicial.caixa.gov.br/sigsj_internet/ depositos-judiciais/justica-
federal/, formuldrio eletrénico para a geracdo de Guias de Recolhimentos de

Depdsitos Judiciais.

A0 ingressar no endereco acima, o sistema apresentard na primeira tela
as opcoes quanto ao fipo de depdsito, devendo o cartdrio selecionar
“Depdsitos Judicias NAO enquadrados na Lei 9.703/1998 e Lei 12.099/2009
(Depdsitos Judicias enquadrados na Lei n. 9.289/1996 e Decreto-Lei n.
1.737/1979)" e confirmar. Em seguida deverd verificar se a guia a ser gerada
refere-se ao primeiro depdsito, ouse trata de um depdsito em continuacdo a
prestacdes parceladas (selecionando a opcdo primeiro depdsito, o sistema
criard a conta bancdria vinculada. Tratando-se de depdsito em continuacdo,
o sistema exigird que o cartério informe os dados da conta bancdaria aberta

anteriormente, bem como o niUmero do processo).

L.5. Prestacdo de servicos d comunidade ou a entidades publicas

O acompanhamento do cumprimento da pena deverd ser realizado
pela propria entidade onde os servicos serdo executados, cabendo a esta
encaminhar mensalmente relatério das atividades prestadas pelo(a) réu(ré),

devendo o cartério, para tanto:
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* Expedir oficio a instituicGo beneficiada, informando que o(a)

apenado(a) ird cumprir a pena estabelecida naquela unidade;

» Juntar aos autos os relatdrios circunstanciados das afividades do(a)
condenado(a), encaminhados mensalmente pela entidade respectiva,

atualizando periodicamente o Ple;

e Em caso de descumprimento da pena ou ao final desta, certificar o
fato nos autos e abrir vista ao Ministério PuUblico Eleitoral, com posterior

conclusdo a autoridade judicidria eleitoral

L.6. Pena de multa

Se a condenacdo for somente & pena de multa, o cartdrio deverd
promover o cdlculo e, obtidos os valores fixados na sentenca, atualizd-los
monetariamente, nos termos do art. 49, § 2°, CP, o qual se aplica

subsidiariamente ao eleitoral (art. 287, CE).

Transitada em julgado a sentenca condenatdria, a multa criminal serd
considerada divida de valor, sujeita as normas da legislacdo relativa ¢ divida
ativa da Fazenda PUblica, inclusive no que concerne as causas interruptivas e

suspensivas da prescricdo.

A titularidade da execucdo € exclusiva do Ministério PUblico Eleitoral
desde a entrada em vigor da Lei n°® 13.964/2019, em 23/01/2020, que conferiu
nova redacdo ao artigo 51 do Cdédigo Penal, ndo cabendo mais a emissdo

do demonstrativo para envio a Procuradoria da Fazenda Nacional.

Apds o transito em julgado da decisdo condenatdria, o réu serd
intimado, ainda nos autos da Acdo Penal, para efetuar o pagamento da

multa no prazo de 10 dics.
Estabelece o art. 49 do Cdodigo Penal:

Art. 49 — A pena de multa consiste no pagamento ao fundo

penitencidrio da quantia fixada na sentenca e calculada
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em dias- multa. Serd, no minimo, de 10 (dez) e, no maximo,

de 360 (trezentos e sessenta) dias- multa.

§ 1° — O valor do dia-multa serd fixado pela autoridade
judicidria eleitoral ndo podendo ser inferior a um trigésimo
do maior saldrio minimo mensal vigente ao tempo do fato,

nem superior a 5 (cinco) vezes esse saldrio.

§ 2° — O valor da multa serd atualizado, quando da

execucdo, pelos indices de correcdo monetdria.
Como calculare

e Para a apuracdo do dia-multa serd necessario usar o valor do saldrio
minimo vigente a época do fato (art. 49, §1°, Coddigo Penal), dividindo-o por

30. Assim, a fracdo obtida, indicard o valor de cada dia-multa;

e O valor obtido deverd ser multiplicado pelo nUmero de dias-multa
estabelecido na sentenca, que configurard o montante da pena de multa

aplicada.

Exemplo: Suponha-se que em determinada sentenca penal o(a) réu(ré)
foi condenado(a) ao pagamento de 10 dias-multa, na proporcdo de 1/30 do
saldrio minimo vigente & época dos fatos. A época dos fatos o saldrio minimo

era de R$ 1.200,00 (mil e duzentos reais).

a) neste caso, serd necessario dividir o valor de R$ 1.200,00 (saldrio
minimo a época) por 30, de modo que o valor de cada dia-multa serd de R$

40,00 (quarenta reais);

b) apds calcular o valor de cada dia-multa (R$ 40,00), basta multiplicar
pelo nimero de dias-multas estabelecido. No exemplo apresentado,
multiplicamos 40 x 10, resultando em uma pena de multa de R$ 400,00

(quatrocentos reais).

Com o valor atualizado (Selic), apds a notificacdo para pagamento,

deverd ser emitida a Guia de Recolhimento da Unido — GRU.
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Notificacdo para pagamento: o(a) réu(ré) deverd ser noftificado(q)

pessoalmente para efetuar o pagamento, no prazo de 10 dias, nos fermos do
art. 50 do Cédigo Penal. Tal prazo comeca a fluir a partir da intfimacdo do(a)

apenado(a).

Ressalta-se que o entendimento do TSE € no sentido de que a sancdo
pecunidria penal ndo tem sua natureza criminal descaracterizada pelo
simples fato de ter sido emanada da Justica Eleitoral, competente para o
processamento e julgamento nos crimes eleitorais, motivo pelo qual o prazo
para o recolhimento de multas dessa natureza deve seguir o disposto na

norma de regéncia, a saber, os arts. 50 e 51 do Cdodigo Penal.

Emissdo da GRU: as multas aplicadas em processos criminais sGo
destinadas ao Fundo Penitencidrio Nacional, devendo ser recolhidas por meio
de GRU emitida diretamente no site da Secretaria do tesouro nacional

(http://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru novosite/gru_simples.asp).

Para tanto, a emissdo da GRU deve ser feita da seguinte maneira:
* Unidade Gestora: 200333;

» Gestdo: 00001 - Tesouro Nacional - Diretoria Executiva;

* Nome da Unidade: DEPEN;

e Codigo de Recolhimento: 14600-5 — FUNPEN — Multa Decorrente de

Sentenca Penal Condenatdria;

L.7/. Perda de bens e valores

Caso haja a perda de bens em favor da Unido, nos termos do art. 91, 1,
do Cddigo Penal, deverdo ser seguidas as disposicdes constantes dos arts. 118

e seguintes do CPP:

* Em se fratando de instfrumentos do crime, deverdo ser inutilizados pelo

cartério eleitoral ou recolhidos a museu criminal, se houver interesse na
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* Em se tratando de bens adquiridos com os proventos do delito, serd

caso de leildo, nos termos dos arts. 122 e 133 do CPP. Nessa situacdo, a
autoridade judicidria eleitoral deverd determinar a avaliagdo e a venda dos

bens em leildo publico.

As regras a serem seguidas para efetuar o leildo sdo as constantes do
Codigo de Processo Civil, em especial as dos arts. 886 e seguintes, cabendo a

autoridade judicidria eleitoral designar data para a sua realizacdo.

Apds a venda dos bens em leildo, os valores arrecadados deverdo ser

recolhidos em favor do Fundo Penitencidrio Nacional - FUNPEN.

CAPITULO IV - PRISAO
Quando houver determinacdo para a prisdo do(a) réu(ré), serd
expedido mandado dirigido a autoridade policial competente para o

cumprimento.

A elaboracdo serd feita diretamente por meio da Base Nacional de

Monitoramento de Prisdes — BNMP e deverd informar:

* A indicacdo da pessoa a ser presa, por seu nome, alcunha ou sinais

caracteristicos;
* A infracdo penal que motivar a prisdo; e
» O valor da fianca arbitrada, quando afiancavel a infracdo.
A expedicdo do mandado de prisdo deverd ser certificada nos autos.

Para acesso ao referido sistema, o cartério deverd encaminhar &
Corregedoria, via e-mail, o nome completo, data de nascimento, matricula e
CPF do(a) Chefe(a) de Cartério, bem como da autoridade judicidria eleitoral,
uma vez que ambos deverdo assinar o respectivo mandado, que serd

elaborado diretamente no sistema.
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Quando o(a) réu(ré) estiver em territério sujeito a jurisdicdo de outra

zona eleitoral, deverd ser expedida precatdria para o cumprimento do ato, o

qgue também deverd ser feito no Ple.

Ocorrendo prisdo em flagrante, o(a) preso(a) deverd ser
imediatamente conduzido(a) & presenca do(a) juiz(a) eleitoral competente,
a fim de que este verifique a legalidade do ato. Tratando-se de prisdo regular,
a autoridade judicidria eleitoral homologard o auto de prisdo. A decisdo

deverd constar do Ple.

CAPITULO V - HABEAS CORPUS

Cabe habeas corpus em matéria eleitoral sempre que alguém sofrer ou
se achar ameacado de sofrer violéncia ou coacdo em sua liberdade de
locomocdo, por ilegalidade ou abuso de poder. Poderd ser impetrado por
qualquer pessoa, em seu favor ou de outrem, sem necessidade de advogado,
bem como pelo Ministério Publico, o qual serd autuado diretamente pela

parte no PJe, na classe processual “Habeas corpus criminal™.

Processa-se o habeas corpus, no que couber, na forma dos artigos 647

a 667 do Codigo de Processo Penal.

Os pedidos de habeas corpus serdo submetidos, de imediato, &
apreciacdo do juiz eleitoral. Caso seja determinada a requisicdo de
informacdes a autoridade coatora, a providéncia deverd ser prontamente

cumprida.

A autoridade coatora deve prestar as informacdes no prazo assinalado
pelo juiz eleitoral, observada a urgéncia que o procedimento exige. Prestadas
as informacdes ou decorrido o prazo, os autos serdo remetidos ao juiz eleitoral,

para deliberacdo.

Caso a autoridade judicidria eleitoral defira o habeas corpus

liminarmente, o cartério deverd expedir alvard de soltura, que também
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deverd ser elaborado por meio da Base Nacional de Monitoramento de
Prisdes — BNMP.

Excepcionalmente, poderd ser determinada a readlizacdo de
diligéncias, caso sejam imprescindiveis para a elucidacdo dos fatos. Nesse
caso, o cartdério deverd providenciar o cumprimento de todas as
determinacdes constantes da decisdo da autoridade judicidria eleitoral,

anotando as ocorréncias nos autos.

Efetuadas as diligéncias, se for o caso, o cartério lavrard certiddo
circunstanciada sobre o cumprimento dessas e fard a conclusdo dos autos ¢

autoridade judicidria eleitoral, que decidird no prazo de 24 horas.

Caso o HC tenha sido impetrado no proprio Tribunal e o cartdrio receba
oficio ou comunicacdo eletrébnica solicitando informagdes a autoridade

judicidria eleitoral, esta deverd atender a requisicdo no prazo assinalado.

CAPITULO VI - LIBERDADE PROVISORIA
O juiz eleitoral concederd liberdade proviséria sempre que ausentes os
requisitos da prisdo preventiva e impostas, se for o caso, medidas cautelares,

bem como observados os demais critérios necessarios.

A liberdade proviséria com pagamento de fianca € concedida
mediante pagamento de uma caucdo em dinheiro, como garantia de que

serdo cumpridas as obrigacoes processuais.

A autoridade policial também poderd conceder fianca, porém
somente nos casos em que o mAaximo previsto para a pena privativa de
liberdade ndo exceder a 4 (quatro) anos. Nos demais casos, a fianca serd
requerida ao juiz eleitoral, que decidird em 48 (quarenta e oito) horas,

observadas as vedacoes legais.

Concedido ao preso o direito ao pagamento de fianca, o cartdrio

providenciard o necessdrio para o seu recolhimento, que ocorrerd mediante

depdsito judicial, juntando-se o respectivo comprovante aos autos.
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Concedida a liberdade provisoria, deverd ser lavrado alvard de soltura,
Nna BNMP.

Quando vinculada ao cumprimento de obrigacdes, também deverd ser

lavrado termo de compromisso, no qual constardo as obrigacoes fixadas.

Serdo extraidas duas vias do referido termo: uma para entrega ao(q)

acusado(a) e outra para juntada aos autos.

O cartério deverd ter o cuidado de colher a assinatura do(a)
acusado(a) em uma das vias do termo de compromisso, fazendo a juntada

de copia digitalizada do tfermo que se colheu a assinatura.

CAPITULO VIl = FIANCA

A fianca serd tomada por meio de termo lavrado pelo cartdrio eleitoral
(art. 327 do CPP) e assinado pela autoridade judicidria eleitoral (nos casos em
que for estabelecida durante o processo-crime) e pela pessoa que a prestar
(art. 329 do CPP), devendo constar o valor ou o objeto enfregue, com suas

especificacoes.

Se o inquérito policial estiver em andamento, ainda que a fianca tenha
sido concedida pela autoridade judicidria eleitoral, ela serd prestada perante

o(a) delegado(a), a quem serdo remetidos os documentos pertinentes.

Se a fianca for concedida j& na fase processual, o(a) chefe(a) de
cartério deverd juntar o termo ao processo ou exirair certiddo para juntada

aos autos.

O cartério manterd registro das fiancas concedidas, em livro ou pasta
propria (art. 329 do CPP).

O(A) acusado(a) e a pessoa que prestarem a fianca serdo nofificados
arespeito das obrigacdes e sancoes legais, as quais constam do préprio termo

de fianca. Assim, tanto o(a) acusado(a) quanto o prestador da fianca
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deverdo assinar o termo de fianca, para fins de comprovacdo da ciéncia das

obrigacoes legais, ou termo em apartado.

As fiancas prestadas em dinheiro deverdo ser recolhidas em conta

vinculada ao juizo eleitoral.

Salienta-se que deverd ser aberta uma conta bancdria para cada

réu(ré)/indiciado(a).

Caso o pagamento ocorra em hordrio em que ndo haja expediente
bancdrio, o(a) chefe(a) de cartdrio deverd receber os valores, para depdsito
no primeiro hordrio de expediente do dia Uil seguinte. Tal ocorréncia deverd

ser certificada nos autos.

O(A) chefe(a) de cartdrio deverd lavrar termo de reforco de fianca
sempre que assim for determinado pela autoridade judicidria eleitoral, por
insuficiéncia do valor fixado, depreciacdo dos bens ou inovacdo na
classificacdo do delito (art. 340 do CPP).

No caso de perda da fianca, deverdo ser deduzidos eventuais encargos
processuais, sendo o saldo recolhido ao Fundo Penitencidrio Nacional —
FUNPEN, mediante GRU, emitida diretamente no site da Secretaria do Tesouro
Nacional (http://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru_novosite/

gru_simples.asp).

Para tanto, a emissdo da guia deve ser feita na Unidade Gestora 200333
— Departamento Penitencidrio Nacional, Gestdo 00001 — Tesouro Nacional,
com o codigo 14601-3 — FUNPEN - REC - Fiancas quebradas e perdidas, e

informando como nUmero de referéncia o niUmero do processo.

Tratando-se de quebramento de fianca, também deverdo ser
deduzidas os eventuais encargos processuais, sendo que a metade do saldo
serd destinada ao Fundo Penitencidrio Nacional — FUNPEN, na forma
estabelecida no pardgrafo anterior, sendo o restante devolvido a quem a
prestou (art. 343 do CPP).
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O cdlculo do saldo da fianca prestada, bem como a destinacdo dada

ao seu valor total, deverd ser certificado nos autos.

Ndo havendo perda nem quebra de fianca e sendo o(a) réu(ré)
condenado(a), apds deduzidas os eventuais encargos processuais, o valor
deverd ser devolvido a quem a prestou, lavrando-se certiddo de devolucdo,
que s6 deverd ser feita mediante recibo, cuja copia digitalizada deverd ser

juntada aos autos.

Se a fianca estiver depositada em conta vinculada ao Juizo Eleitoral na
CEF, o cartdrio fornecerd ao(a) réu(ré) alvard para levantamento dos valores

depositados.

Sendo o caso de quebra ou perda de fianca depositada em conta
vinculada ao Juizo Eleitoral, o cartério emitird a GRU para depdsito ao FUNPEN
no link informado acima e oficiard a CEF para transferéncia dos valores,

encaminhando a GRU gerada no sistema, com as informacdes do depdsito

original e da fransferéncia a ser efetuada.
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