TITULO | - DOS CARTORIOS E POSTOS ELEITORAIS CAPITULO
| — DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO

1. Os Cartorios Eleitorais e os Postos Eleitorais cumprirdo o horario fixado pelo Tribunal para
seu funcionamento e para o atendimento ao publico.

2. A comemoracdo do aniversario das cidades satélites ndo suspenderd o expediente nos
Cartorios e Postos Eleitorais das respectivas circunscrigdes.

3. O Posto Eleitoral do “Na Hora” cumprira o horario de funcionamento fixado pelo Governo
do Distrito Federal, a excegao dos feriados na Justica Eleitoral.

CAPITULO Il - DA ESTRUTURA E DOS SERVIDORES

4. Em cada Cartorio Eleitoral, havera um analista judicidrio e um técnico judiciario, assim como
uma fung¢do comissionada de Chefe de Cartdrio (FC-6) e uma destinada ao seu substituto legal
(FC-1), que deverado ser exercidas por servidor ocupante de cargo efetivo do Quadro de Pessoal
Permanente deste Tribunal, com formacdo juridica ou experiéncia compativel com as
atividades cartorarias (Resolucdo-TSE n? 21.832/2004, artigo 59; Resolu¢do-TRE/DF n¢
6.311/2007, artigo 42; e Resolugdo-TSE n2 23.448/2015).

4.1. Nos termos da Portaria-Conjunta n2 3.010/2015-TRE/DF, na auséncia de servidor que
preencha os requisitos do item anterior, no que se refere a fungao de substituto, podera ser
designado servidor requisitado para a Justica Eleitoral, observados os termos do artigo 12 da
Resolugdo-TSE n 23.411/2014.

4.2. O ocupante da funcdo comissionada FC-1 exercera a substituicdo da Chefia do Cartério
Eleitoral (Portaria-Conjunta n2 3.010/2015- TRE/DF).

5. A designacdo para a fungdao de Chefia de Posto Eleitoral devera recair, preferencialmente,
em servidor ocupante de cargo efetivo do Quadro de Pessoal Permanente deste Tribunal
(Resolugdo-TRE/DF n2 6.311/2007, artigo 79).

6. E vedado o afastamento concomitante do servidor ocupante da funcio de Chefia de
Cartério ou Posto Eleitoral e de seu substituto legal, salvo por motivo de forca maior. Na
hipétese de impedimento simultdneo do titular de Cartério ou Posto Eleitoral e de seu
substituto legal, o Juiz Eleitoral devera indicar a designacdo servidor, preferencialmente do
Quadro Permanente de Pessoal lotado no respectivo Cartério ou Posto Eleitoral, para
responder pela chefia, até que cessem os motivos do impedimento. (Resolu¢do-TRE/DF n?
6.311/2007, artigo 82).

7. A lotacdo ideal nos Cartédrios Eleitorais do Distrito Federal sera de 10 (dez) servidores, ja
incluidos o Chefe do Cartdrio e seu substituto legal, e a dos Postos Eleitorais de 04 (quatro)
servidores, ja incluidos também o Chefe do Posto Eleitoral e seu substituto legal (Resolugdo-
TRE/DF n2 6.311/2007, artigos 12 e 29), respeitados os limites da Lei n? 6.999/1982.



8. O pedido de requisicao de servidores para os Cartdrios e Postos Eleitorais devera ser
encaminhado pelo Juiz Eleitoral ao Corregedor Regional Eleitoral, observadas as regras
definidas pelo TRE/DF.

9. Podera o Juiz Eleitoral, motivadamente, solicitar reforco na lotacdo da Zona Eleitoral ao
Corregedor Regional Eleitoral (Resolu¢do-TRE/DF n2 6.311/2007, artigo 39).

CAPITULO Il — DAS ATRIBUIGOES DO CARTORIO ELEITORAL
SECAO | — DA SECRETARIA DO JUIZO

10. Compete a Secretaria do Juizo: a. o recebimento, a autuagdo, a analise e a instrugao de
todos os documentos apresentados ou atribuidos ao Cartdrio; b. o fornecimento de certidoes
processuais e circunstanciadas;

a. o recebimento, a autuagao, a andlise e a instru¢do de todos os documentos apresentados ou
atribuidos ao Cartorio;

b. o fornecimento de certidGes processuais e circunstanciadas;

c. o controle das publicagdes no Didrio da Justica Eletrénico, meio oficial para a publica¢cdo dos
atos judiciais e administrativos das Zonas Eleitorais (artigo 12 da Resolugdo-TRE/DF n®
6.510/2008), com a observancia da obrigatoriedade de que as matérias encaminhadas para
publicagdo sigam rigorosamente o disposto na Portaria-GP n2 111, de 30 de julho de 2015; e

d. o acompanhamento da relagdo da composicio dos Diretérios Zonais vigentes na
circunscricdo, via Sistema de Gerenciamento de Informacdes Partiddrias - SGIPweb, mantendo
relacdo atualizada em pasta prépria.

SEGAO Il - DA ROTINA CARTORARIA

11. A rotina cartordria respeitard as normas emanadas da Vice-Presidéncia e Corregedoria
Regional Eleitoral do Distrito Federal, da Administragdo do TRE/DF, do Tribunal Superior
Eleitoral, dos demais Orgéos, quando aplicavel, e do Juiz Eleitoral.

12. As rotinas dos Cartoérios Eleitorais do Distrito Federal incluem, diariamente:

a. Encerrar os lotes de RAEs do Sistema Elo;

b. Conferir os Requerimentos de Alistamento Eleitoral (RAE) e os Protocolos de Entrega de
Titulos (PETE) preenchidos no dia anterior, verificando sua regularidade, nos termos do
PRO.ELO.001;

c. Conferir os anexos dos RAEs, a exemplo de declaracdo de residéncia, se houver, das
consultas obrigatérias ao Cadastro Nacional de Eleitores e a Base de Perda e Suspensdo de
Direitos Politicos, conforme o caso;

d. Verificar a cobranga de multas eleitorais;

e. Emitir os relatérios de que trata o Provimento-CRE/DF n? 2/2013, que regulamenta o
deferimento coletivo de RAEs;

f. Submeter os RAEs a aprecia¢do do Juiz Eleitoral; e

g. Transmitir lotes de RAEs.

13. Também se inclui nas rotinas didrias do Chefe do Cartdrio ou de seu substituto legal
consultar, mais de uma vez durante o expediente, o correio eletrénico, a fim de verificar a
existéncia de comunicados ou orientacdes emanadas das instancias superiores ou de unidades



administrativas do Tribunal, levando seu contetddo ao conhecimento do Juiz Eleitoral e/ou dos
servidores, sempre que solicitado ou aplicdvel tal medida.

13.1. Da mesma forma, devem ser consultados diariamente os Sistemas de controle de
processos e documentos a disposicdo do Cartdrio (INTEGRA, JUSTIFICA, SEl, dentre outros),
objetivando dar tratamento imediato as demandas.

14. Semanalmente, a rotina dos servicos cartorarios incluira:

a. No primeiro dia da semana, emitir o relatério de erros (Sistema Elo:
Relatério>Processamento>Banco de Erros — preencher o periodo correspondente ao dos dias
da semana anterior) para confronto dos dados das ocorréncias com o espelho da consulta ao
Cadastro Nacional de Eleitores e o RAE;

Nota: Todos os dados da operagao devem ser analisados, mesmo aqueles que ndo constem do
campo "ocorréncia", que se refere ao erro apontado. Exemplo: Em um caso de transferéncia,
se a ocorréncia for "data de nascimento difere do cadastro", devera ser analisado ndo so se foi
digitada data de nascimento errada, como também se os outros dados digitados pertencem ao
eleitor que apresentou o RAE, especialmente o nimero da inscri¢do, a fim de verificar se o
erro nao foi de digitacdo deste. Confirmado o erro, o Cartdrio deverd proceder a sua imediata
corregao, se for o caso. Se o erro for no preenchimento do RAE, o eleitor serd convocado para
apresentar novo requerimento, nao podendo o Cartério alterar os dados sem o
comparecimento deste.

b. Corrigir as ocorréncias no Banco de Erros (Sistema Elo: Ajuste>Banco de Erros>Consultar);

Nota: Apds as corregles, fechar o Banco de Erros (Sistema Elo: Ajuste>Banco de Erros>Fechar
— Selecionar os RAEs com erros corrigidos e passa-los a caixa ao lado, e, apés, selecionar a
opcao fechar).

c. Ainda no primeiro dia da semana, emitir eventuais Comunica¢des de Coincidéncia e autuar
0s respectivos processos;

d. Emitir o relatério de multas e conferir multas pendentes de baixa;

e. Arquivar em pasta prdpria os relatdrios recebidos de outras Zonas Eleitorais e os relatérios
da prdpria Zona Eleitoral;

f. Manter rotina de arquivamento dos documentos tratados pelo Cartodrio;

g. Enviar o extrato de postagens para a Secdo de Protocolo e Documentacdo; e
h. Verificar a pasta de pendéncias gerais.

15. Quinzenalmente, a rotina dos servigos cartorarios incluira:

a. Emitir o Relatério de Afixagdo (ELO), contendo a relagdo dos eleitores inscritos do 12 ao 159
dia e do 162 até o ultimo dia do més, certificando a ocorréncia ou ndo de impugnacgdes pelos
partidos politicos (Resolugdo-TSE n2 21.538/2003, artigo 17, caput e §19).



16. Mensalmente, a rotina dos servigos cartorarios incluira:

a. No primeiro dia do més, emitir o relatério de cédigos de ASE comandados no més anterior
(Sistema Elo: Relatério > Processamento > ASE Atualizados), para conferéncia do correto
preenchimento de seus campos, em conformidade com os documentos que os originaram;

b. Fechar e transmitir os lotes de ASE;

c. Proceder ao ajuste do ponto dos servidores do Cartério, de acordo com as regras
estabelecidas pela SGP;

d. Comunicar as interceptagdes telefénicas ou a inexisténcia delas ao Conselho Nacional de
Justica por meio de sistema proéprio;

e. Comunicar as eventuais interceptagdes telefénicas a Corregedoria deste Tribunal, conforme
artigo 12 do Provimento-CGE n2 11/2008; e

f. Preencher o relatdrio mensal do CNJ.
17. Anualmente, a rotina dos servigos cartordarios incluira:

a. Analisar o quantitativo de eleitores alocados em cada local de votacdo, para efetivar a
abertura de novos locais ou o bloqueio daqueles ja existentes;

b. Encaminhar documentos para descarte, conforme orientacdes da Corregedoria Regional
Eleitoral do Distrito Federal;

c. Realizar o controle de material permanente do Cartdrio; e
d. Elaborar o relatério anual de atividades, conforme orientagdes do Capitulo VI deste Titulo.

18. Em anos eleitorais, inclusive nos de eleicdes municipais, no periodo apds o fechamento do
Cadastro Eleitoral, até o dia 30 de junho, os Cartérios deverdo realizar vistoria nos locais de
votacdo/justificativa eleitoral/treinamento de mesarios, conforme o caso, e avaliar as
condigGes de uso destes.

CAPITULO IV — DA INTERNET, INTRANET E DO CORREIO ELETRONICO

19. As normas que regulamentam o uso da Internet, da Intranet e do correio eletrénico estao
previstas na Resolugdo-TSE n2 20.882/2001, alterada pela Resolugdo-TSE n2 22.833/2008.

20. Cabe ao Chefe do Cartério e ao seu substituto legal acompanharem comunicados e
orientacdes emanadas das instancias superiores ou de unidades administrativas do Tribunal,
transmitidas por via eletrénica e enderecadas a lista de chefes.

21. A Corregedoria Regional Eleitoral do Distrito Federal criara listas de correio eletrénico ou
grupos de discussdo sempre que entender necessario.

22. O Fax-Circular-CGE n?2 25/2002 autoriza que as comunica¢cdes de o&bito sejam
encaminhadas pelas Corregedorias as Zonas Eleitorais por meio de mensagem eletronica.



CAPITULO V — DO RECEBIMENTO, DO REGISTRO, DO ENCAMINHAMENTO, DA CONSERVAGAO E
DO ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS E EXPEDIENTES

SEGAO | — DO RECEBIMENTO, DO REGISTRO E DO ENCAMINHAMENTO DOS DOCUMENTOS E
DOS EXPEDIENTES

23. Os documentos e expedientes recebidos nos Cartérios e Postos Eleitorais os produzidos
por estes deverdo ser registrados no Sistema Eletrénico de Informacdes — SEl ou no Sistema de
Acompanhamento de Documentos e Processos — SADP, conforme o caso, observando-se o
disposto no Mddulo IV e nesta Secdo.

24. Deverdo ser protocolizados e registrados no SADP, sendo vedada sua tramitagdo por meio
do SEI, os documentos relativos a matéria judicial e aqueles tratados pela Resolugao-TSE n?
23.184/2009 e pelos Provimentos-CGE de numeros 6/2008, 7/2008 e 3/2010, conforme
estabelecido pelo artigo 16 da Portaria-Conjunta n2 168/2015, que instituiu o SEI como
ferramenta oficial de gestdo de processos e documentos eletronicos administrativos no ambito
deste Regional.

24.1. Incluem-se na vedacdo deste item os expedientes relacionados as matérias abaixo
discriminadas:

a. Cartas Precatorias e de Ordem;

b. Coincidéncia de inscri¢des eleitorais;

c. Condenagao criminal;

d. Conscritos;

e. Correigdes;

f. Extincdo de punibilidade;

g. Falecimento;

h. Filiacdo Partidaria;

i. Inspegoes;

j. Interdicao;

k. Mesarios

|. Perda e/ou Reaquisicdo de Nacionalidade;

m. Requerimentos de Alistamento Eleitoral - RAEs;

n. Requerimentos de Justificativa por auséncia as urnas;
0. Reversdo de transferéncia de inscri¢Ges eleitorais; e
p. Transferéncia equivocada de inscricOes eleitorais.

25. Deverdo ser produzidos diretamente no Sistema de Informagdes Eleitorais — SEl os
seguintes documentos, independentemente do disposto no item supra e do assunto a que se
refiram:

a. Editais;

b. Oficios;

c. Memorandos;
d. Portarias; e
e. Mandados.

25.1. Cada Cartodrio Eleitoral criard, anualmente, um processo no SEl para cada espécie de
documentos mencionada neste item, os quais funcionardo como pastas eletrénicas em que



deverao ser produzidos todos os documentos da espécie que ndao possam ser encaminhados
ao destinatario por intermédio do Sistema.

26. A produgao dos documentos referidos nas alineas "a" e "d" do item “25” por meio do SEl
ndo dispensa sua publicacdo no atrio do Cartério ou no Didrio da Justica Eletronico, conforme
previsdo das normas aplicaveis a cada espécie.

27. Os documentos previstos no item “25” deverao ser impressos nas hipdteses em que for
necessaria:

a. sua publicacdo no atrio do Cartorio;

b. sua entrega a destinatdrio externo ou sua remessa a Org3o que n3o utilize o SEl ou em que
o referido Sistema ndo esteja integrado com aquele utilizado no TRE-DF; ou

c. ajuntada de cépia do documento a processo fisico.

28. Os processos relacionados a coincidéncia, direitos politicos ou regularizagao da situa¢do do
eleitor que devam ser encaminhados a Corregedoria-Geral da Justica Eleitoral - CGE deverao
ser digitalizados e remetidos ao endereco de correio eletrénico cre@tre-df.gov.br, com
observancia do disposto no Provimento-CGE n2 7/2016, que trata da implantacdo do Processo
Judicial Eletrénico no ambito da CGE, e nas normas que venham a ser editadas com relagdo a
matéria, certificando-se nos autos a ado¢ao de tal medida.

28.1. A documentacdo que for incluida pela CGE nos processos a que se refere este item e que
forem recebidas daquela Unidade por meio eletrénico deverdo ser impressas e juntadas ao
processo previamente autuado pelo Juizo.

SEGAO Il - DA CONSERVAGAO DOS DOCUMENTOS E DOS EXPEDIENTES

29. A conservagdao de documentos dos Cartérios Eleitorais (formuldrios, processos,
requerimentos, listagens, editais etc.) seguird as regras estabelecidas na Resolu¢dao-TSE n2
21.538/2003 (artigo 55), na Resolugdo-TSE n? 23.379/2012 e na Resolugdo-TRE/DF n@
6.198/2007, que institui a Tabela deTemporalidade de Documentos.

SEGAO Ill - DO ARQUIVAMENTO DOS DOCUMENTOS E DOS EXPEDIENTES

30. Os documentos e expedientes que ndo tiverem sido registrados no SEl deverdao ser
arquivados em pastas modelo A-Z, identificadas por ano e espécie do documento. Os
documentos expedidos serdo arquivados em ordem sequencial de nimero ou de data, quando
inexistente a numeracdo, certificando-se eventuais problemas ou falhas na sequéncia
numeérica; e os recebidos, por ordem de data de recebimento.

31. Os documentos produzidos nos anos anteriores, que nao tiverem sido registrados no SEl,
serdo arquivados em caixas identificadas por ano e nome dos documentos, mantendo-se a
mesma ordem do arquivo corrente.

32. As Atas de Secdes Eleitorais e os Termos Coletivos de Ciéncia de atribuicdes dos agentes
eleitorais integram o processo de Composicdo de Mesas de Receptoras de votos — CMR e
seguirdo o rito e a temporalidade previstos no Mdédulo IV.

33. Os Cadernos de Folhas de Votacdo serdo arquivados em caixas, identificados com a classe
dos documentos, por ordem de ano do pleito, turno e secao.



34. Os Requerimentos de Justificativa Eleitoral — RJE recebidos no dia do pleito serdo
arquivados em caixas, por ordem de ano do pleito e turno. Aqueles recebidos apds o dia da
eleicdo observarao a rotina prevista nos itens 30 e 31 desta Secao.

35. A Corregedoria criard processos no SEl para registro eletronico de cépias de normas de
interesse dos Cartdrios Eleitorais, para ciéncia destes e oportuna consulta.

36. Os Requerimentos de Alistamento Eleitoral — RAEs e os Protocolos de Entrega do Titulo
Eleitoral — PETEs serdo arquivados em caixas, por ordem crescente de numeracdo de lotes e
ano de producdo, observada a ordem alfabética no respectivo lote.

36.1. O Cartério Eleitoral do Exterior, em razao de sua especificidade, estd autorizado a manter
arquivo destinado a guarda de PETEs, separado do arquivo de RAEs.

CAPITULO VI — DO RELATORIO ANUAL DE ATIVIDADES CARTORARIAS

37. O formulario contendo todos os dados a serem informados sera enviado pela Corregedoria
Regional Eleitoral do Distrito Federal, por meio eletronico, tdo logo disponibilizado pela
Corregedoria-Geral da Justica Eleitoral.

38. O Juiz Eleitoral informard a Corregedoria Regional Eleitoral do Distrito Federal, no prazo
fixado pela Corregedoria-Geral da Justica Eleitoral, as atividades desenvolvidas durante o ano.

TITULO Il — DOS LOCAIS DE VOTAGAO

39. Os locais de votacdo do Distrito Federal funcionardo, preferencialmente, em edificios
publicos, recorrendo-se aos particulares se faltarem aqueles em numero e condi¢des
adequadas.

39.1. A propriedade particular sera obrigatéria e gratuitamente cedida para esse fim (Cédigo
Eleitoral, artigo 135, § 39).

39.2. E expressamente vedado o uso de propriedade pertencente a candidato, membro de
diretério de partido politico, delegado de partido politico ou de coligacdo, autoridade policial,
bem como dos respectivos conjuges e parentes, consanguineos ou afins, até o segundo grau,
inclusive (Cédigo Eleitoral, artigo 135, § 49).

39.3. Nao poderdo ser localizadas secGes eleitorais em fazenda, sitio ou qualquer propriedade
rural privada, mesmo existindo no local prédio publico, incorrendo o Juiz nas penas do artigo
312 do Cddigo Eleitoral, em caso de infringéncia (Cddigo Eleitoral, artigo 135, § 59).

40. Os locais de votacdo serdo designados 60 (sessenta) dias antes das eleicGes pelos Juizes
Eleitorais, publicando-se a designac¢do no Diario da Justica Eletronico.

40.1. A publicacdo devera conter a secao, inclusive as agregadas, com a numeracdo ordinal e o
local em que devera funcionar, com a indicacdo do endereco e qualquer outro elemento que
facilite a sua localizagdo pelo eleitor (Codigo Eleitoral, artigo 135, § 19).

41. Os edificios nos quais funcionardo as sec¢oes eleitorais serdo vistoriados, obrigatoriamente,
nos anos em que se realizarem EleicGes Gerais e Municipais, no periodo compreendido entre o



fechamento do Cadastro e o dia 30 de junho, e, facultativamente, nos demais anos. A vistoria
serd realizada pelo Chefe de Cartério ou por pessoa por ele designada, devendo ser
verificados, dentre outros itens, os constantes do formuldrio prdéprio, expedido pela
Corregedoria, arquivando-se os registros em pasta prépria.

42. Constatada alguma irregularidade nos referidos locais, o Chefe de Cartério comunicara, no
prazo de 05 (cinco) dias, ao Juiz Eleitoral, que fard a mesma comunica¢do a Corregedoria
Regional Eleitoral para as providéncias cabiveis.

43. No ato da vistoria, devera ser verificada a existéncia de uma sala segura para acondicionar
o material a ser recebido na véspera das elei¢oes.

44. A geréncia dos locais de votacdao e das segles eleitorais serd exercida pelo Chefe do
Cartério, cabendo-lhe propor ao Juiz Eleitoral a criagdo, a extingdo ou a fusdo do local, de
modo a prestar um bom servigo aos eleitores do Distrito Federal.

45. Os locais de votagao ou de justificativa deverao ser escolhidos dentre aqueles existentes na
circunscricdo da prépria Zona Eleitoral, levando-se em consideragdo ainda:

a. as condicOes de acesso aos eleitores com deficiéncia ou com mobilidade reduzida;
b. a existéncia de linhas de transporte publico convencional que atendam o local;

c. a distancia em relagao a comunidade a que atender3d; e

d. as condigGes das instalagdes prediais (rede elétrica, telefonica e estrutura predial).

46. Competira ao Juizo destinar pelo menos (01) uma se¢do especial por local de votacdo, que
observe o disposto na Resolugdo-TSE n2 21.008/2002 e na Resolu¢do-TSE n? 23.381/2012.

47. Sempre que possivel, as salas que servirdo de sede para as se¢Oes eleitorais serdao
intercaladas com outras ndo-utilizadas, facilitando o fluxo de eleitores e impedindo a
concentracao junto as portas das se¢des eleitorais.



