MANUAL DE INSTRUGOES DO PROCESSO ELEITORAL

I. ORIENTAGCOES PARA OS COORDENADORES DE PONTO DE VOTAGAO

NA PRE-VOTACAO

E responsabilidade dos coordenadores de ponto de votacio:

Retirar os kits de votacdo no ultimo dia Util antes da votacdo, 62 feira, dia 17/03/2017, até

as 16h, em local a ser divulgado.

Coordenar a montagem do ponto no dia 18 de marc¢o de 2017, resguardando as condicdes de
seguranca e inviolabilidade do local, para que esteja tudo pronto até as 8h do dia da eleigao,
19 de marco de 2017. Ressalta-se que o ponto de votacdo deve ser escolhido visando-se
inclusive a acessibilidade ao local como prevé o Estatuto da Pessoa com Deficiéncia.

No local destinado a votacdo, a Mesa Receptora (do Presidente e mesarios) ficard em recinto
separado do publico.

Colocar a urna longe da entrada e da mesa de recep¢do, mas visivel para todos na sala.
Comunicar de qualquer problema com a montagem do ponto de votagao aos membros da
Comissdo Eleitoral.

Apresentar-se a todos os presidentes e mesdrios e solicitar que os mesmos os procurem em
caso de qualquer duvida ou problema.

Nomear o presidente e mesario no caso de nao estarem definidos e solicitar que o Presidente
faga constar em ATA.

Verificar com os presidentes de mesa a disposicdo de cada urna de votacdo, lista de eleitores,
ata de votagdo e todo o material de votagao necessario.

NO DIA DA VOTACAO

Os pontos, que serdo as Prefeituras Regionais, terdo os materiais coordenados pelas proprias
Prefeituras Regionais.
E de responsabilidade dos coordenadores de ponto de votag3o:

a. Proceder a convocagao de suplentes, caso até as 8h15 nao tenham chegado todos os
servidores.

b. Orientar a atuagdo dos servidores que trabalhardo como apoio, organizando,
inclusive, a distribuicdo de funciondrios para que todas as salas tenham no minimo
trés servidores e trés servidores figuem na triagem. Na auséncia de demanda,
deverdao ajudar em outras coisas, como exemplo, na organizagao de filas, se for o
caso.

c. Determinar quais os servidores que trabalhardao nos Postos de Triagem.

Pegar a assinatura de todos os servidores presentes na lista que serd fornecida pela
Secretaria Municipal de Direitos Humanos e Cidadania, anotando o horario de
apresentagao do servidor.

e. Observar se fora afixado em local visivel o cartaz oficial com os nomes de todos os
candidatos e candidatas a representagdo no CMDCA, assim como a relagdo de
membros da Comissdo Eleitoral com contato da Sala de Situacdo.

E de responsabilidade dos coordenadores de ponto de votagdo:
a. Acompanhar o andamento de votacdo em cada sala, trabalhando para garantir a
fluidez do processo e evitar filas.
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b. Verificar a quantidade de cédulas disponiveis em cada sala de votagdo e, sendo o
caso, distribuir as cédulas reservas. Caso perceba que ainda assim ndo sera suficiente,
requisitar, com a maior antecedéncia possivel, a Comissado Eleitoral o envio de uma
nova quantidade de cédulas;

c. Receber o novo lote de cédulas quando solicitado e realizar a entrega para o
presidente de mesa das salas de votacao;

d. Realizar o recebimento e distribuicdo dos lanches a todos os servidores que estejam
trabalhando no ponto de votacgdo, incluindo GCM.

e. Comunicar qualquer ocorréncia que houver no local de votacdo sobre sua
responsabilidade imediatamente a Comissao Eleitoral;

f. Estar a disposi¢do para responder as duvidas e questionamentos dos presidentes de
mesa e mesarios. Em caso de dulvida, repassar o questionamento a Comissao Eleitoral
— IMPORTANTE: SOMENTE A COMISSAO ELEITORAL PODE DELIBERAR SOBRE OS
PROCEDIMENTQOS ELEITORAIS.

g. As 17h00 solicitar e acompanhar o fechamento do acesso ao local de votagdo, nio
permitindo que nenhum eleitor entre apds esse horario.

h. Assegurar que todos os eleitores que se encontrem dentro do ponto de votacdo e nas
filas tenham garantido o seu direito de votar;

i. Se for o caso, nesse momento, devem ser distribuidas as senhas enviadas para as
coordenacdes de ponto com a solicitacdo de apoio.

j-  Encerrada as elei¢Ges, receber, em conjunto com o Presidente de Mesa, o material de
eleicdo e verificar se:

e alista de eleitores estd completa;
e aurnaestd lacrada e assinada por todos (presidente, mesarios, fiscais);
e a Ata Final esta preenchida e assinada por todos;

k. Existindo alguma desconformidade nos itens acima, solicitar ao Presidente de Mesa, e
demais servidores, o preenchimento correto ou, dependendo do caso, comunicar a
Comissao Eleitoral.

I.  Estando todos os itens em conformidade, identificar o saco de rafia no qual o material
serd lacrado com local de votagao e nimero da urna. Na sequéncia, na frente de
todos os presentes, quais sejam: fiscais, ou candidatos, ou testemunhas, lacrar o
material no saco de réfia identificado, preencher e assinar o “recibo” e devolver ao
presidente de mesa;

m. Realizar o mesmo procedimento com o material de todas as salas de votagao.

n. Neste momento realizar a dispensa dos mesdrios e apoios locais, mediante assinatura
na lista de presenca e anotando o horario de saida de cada servidor, na hipdtese de
necessidade de apoio, podera ser solicitada a permanéncia desses servidores;

0. Responsabilizar-se pelo transporte das urnas até o local de apuragdao com o veiculo da
Prefeitura Regional e escolta da GCM.

p. Obrigatoriamente, comunicar a GCM e, se possivel, a Comissao Eleitoral o fim de todo
o processo e o fim do recebimento do material, informando qualquer ocorréncia.

Il. ORIENTAGOES PARA OS PRESIDENTES DAS MESAS E MESARIOS

NO DIA DA VOTACAO:

1. Deverdo estar presentes nos locais de votacdo as 7h30 do domingo, 19 de margo de 2017.
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2. O presidente devera estar presente ao ato de abertura e de encerramento das atividades,
salvo por motivo de forga maior, comunicando o impedimento a Comissao Eleitoral pelo
menos vinte e quatro horas antes da abertura dos trabalhos ou, imediatamente, ao
Coordenador de Ponto, aos mesarios e secretarios, se o impedimento se der no curso dos
procedimentos de votacgao.

3. Na&o comparecendo o presidente até as 7 horas e 30 minutos, assumird a presidéncia o
primeiro mesario e, na sua falta ou impedimento, o segundo mesario, ou um dos servidores
de apoio indicado pelo Coordenador de Ponto.

4. \Verificar a adequagdo dos materiais na sala de votagdo; das cabines de votagdo previamente
instaladas, bem como a existéncia de listagem dos(as) candidatos(as) junto a porta de votacdo
e de todo o material necessdrio ao processo (canetas esferograficas, carimbos, almofadas com
tinta, folhas sulfite, Ata Modelo).

5. Verificar as listas de presenca.

6. Verificar se as cédulas disponiveis estdo sem nenhum tipo de assinatura ou escrito;

7. Verificar se a urna de votagao esta totalmente vazia;

8. Verificar se a mesa de votacdo esta no canto da sala, afastada, de maneira que seja garantido
o sigilo do voto;

9. Colocar a urna longe da entrada e da mesa de recepg¢do, mas visivel para todos na sala.

10. Mostrar a urna totalmente vazia para fiscais e candidatos. Em seguida lacrar a urna e rubricar
o lacre, preencher a ATA nesse momento, colhendo a assinatura e nimero dos documentos
de todos os presentes. — PRECISAMOS DE TESTEMUNHAS;

11. Iniciar o preenchimento da ata com o nome dos mesdrios, horarios, informag¢do do lacre,
confirmacdo da urna vazia.

12. O presidente da Mesa Receptora emitirad o relatério “Zerésima” da urna, que serd assinado por
ele, pelo primeiro mesario e pelos fiscais dos candidatos presentes.

DURANTE A VOTACAO

1. Iniciar o processo de votagdao exatamente as 9h00, horario de Brasilia.

2. Na chegada do eleitor, solicitar que 0 mesmo apresente um documento oficial com foto.
Sdo eles: a) carteira de identidade, passaporte, outro documento oficial; b) carteira de
categoria profissional reconhecida por lei tais como CRA, CRC, OAB, Coren, CRM, CREA, CRECI,
etc; c) certificado de reservista; d) carteira de trabalho e previdéncia social; e) carteira
nacional de habilitagdo.

3. Localizar o nome da pessoa na lista de eleitores.

4. Se o nome da pessoa ndo estiver na lista, peca para que se encaminhe ao posto de
informacao.

5. Por meio do site é possivel confirmar o local de votagdo de cada pessoa.

A pessoa que n3o tiver o nome na lista de eleitores na Prefeitura Regional NAO PODERA
VOTAR.

7. N3o existe “voto em transito”, ou seja, ndo havera coleta de voto em separado.

8. A lista de eleitores ndo podera ser rasurada. Ndo sdo permitidos acréscimos ou corte de
nomes das listas.

9. Em seguida, encontrado o nome do eleitor, o presidente e o mesdrio devem assinar a
cédula de votagdo no local marcado.

10. Depois, deve-se solicitar ao eleitor que assine a lista de votagao.

11. Nesse momento deve ser lida a seguinte mensagem ao eleitor:
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a. PREENCHA O VOTO CONFORME INDICADO E COM CUIDADO. VOCE PODE VOTAR
EM ATE OITO CANDIDATOS, DISTRIBUIDOS PELOS 5 SEGMENTOS. APOS VOTAR
DOBRE A CEDULA SOMENTE UMA VEZ CONFORME O VINCO. BOM VOTO!
Em seguida, entregar a cédula - assinada pelo presidente e mesarios — e solicitar que o
eleitor se direcione a mesa de vota¢do. Enquanto o eleitor vota, o mesdrio deve reter seu
documento.

Para agilidade e segurancga do pleito, o presidente pode deixar algumas cédulas assinadas
em posse do mesario, mas nunca deixar as cédulas assinadas pelos dois membros ou sem a
guarda do mesario responsavel.

Poderd ser fornecida uma nova cédula, e apenas uma, em caso de rasura ou erro de
preenchimento. Contudo, esta cédula com erro devera ser inutilizada pelo Presidente e
Mesdrio e separada em envelope préprio, registrado em ATA.

N3o é permitido que o eleitor se encaminhe ao local de preenchimento da cédula
acompanhado, exceto no caso de eleitores deficientes.

O eleitor com deficiéncia ou com dificuldade de locomocdo podera ser auxiliado pelo seu
acompanhante para preenchimento do voto, ou, se esse inexistir, pelo presidente da mesa
acompanhado de um Mesario.

No caso do eleitor que ndo consegue realizar a sua assinatura, o presidente ou mesario
deve recolher a sua digital em um carimbo de almofada no local reservado a assinatura;

Apdbs a conclusdo do voto, o mesario devera entregar ao eleitor seu documento e o
comprovante de votagdo.

O presidente da mesa e os mesarios devem se revezar no hordrio do almoco. Essas saidas e
retornos devem ser registrados na ata de votagao.

Qualquer ocorréncia deve ser registrada na ATA, sob pena de reponsabilidade civil e
criminal.

O fiscal ou candidato presente pode requerer que sejam escritos na Ata Eleitoral os
problemas ou denuncias por eles encontrados na secao respectiva;

A falta de nome de eleitor na lista, propaganda irregular ou outro ato que tenha sido
realizado fora da sala de votacdo ndo pode ser incluso na ata. Nesse caso, deve-se orientar os
reclamantes que se dirijam ao Coordenador do Ponto de Votagao para acolher suas denuncias
e reclamagdes em formulario préprio e inclusdo na ATA do Coordenador de Ponto.

Somente é permitida a presenca na sala de votacdo de até 1 fiscal de candidato diferente
durante todo o processo, desde que esses nao atrapalhem o processo de votagdo, nao fagam
propaganda de candidatos e também ndo aliciem os eleitores.

Se houver mais de 1 fiscal querendo ficar em uma mesma sala de votagao, o presidente
deve implementar um rodizio dos mesmos;

O processo de eleicdo deve ser encerrado as 17h00. Contudo, as pessoas que se
encontrarem nas filas de votagdo devem ter assegurado o seu voto. Para isso, serd fechado o
portdo de entrada e todas as pessoas da fila deverdo se encaminhar para as salas de votacao,
guando receberdo senhas pela equipe de apoio.

Compete ao Presidente da Mesa Receptora de Votos no que couber
| - verificar as credenciais dos fiscais dos candidatos;
Il - romper o lacre da urna
Il - autorizar os eleitores a votar;

IV - resolver imediatamente todas as dificuldades ou duvidas que ocorrerem;
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V - manter a ordem, para o que dispora de forga publica necessaria;
VI - comunicar a Comissao Eleitoral as ocorréncias cujas solugdes dele dependerem;

VII - receber as impugnacgdes dos fiscais dos candidatos e das concernentes a identidade do
eleitor, fazendo consignar em ata;

VIII - fiscalizar a distribuicdo das senhas;
IX - zelar pela preservagao da urna;
X - zelar pela preservagao da cabina de votagao;

XI - zelar pela preservacdo da lista com os nomes dos candidatos disponivel no recinto da
secdo, tomando providéncias para a imediata obtencdo de nova lista, no caso de sua inutilizacdo

total ou parcial;
27. Compete, ao final dos trabalhos, ao Presidente da Mesa Receptora de Votos:

| - proceder ao encerramento da urna;

Il - registrar o comparecimento dos mesarios;

Il - emitir as vias do boletim de urna;

IV - assinar todas as vias do boletim de urna com o primeiro secretario e os fiscais dos
candidatos;

V - colocar o lacre da urna assinado por ele, mesarios e fiscal de candidato, se presente;
28. Compete aos mesarios, no que couber:

| - identificar o eleitor e entregar o comprovante de votacao;

Il - cumprir as demais obrigacdes que Ihes forem atribuidas.
29. Compete aos apoios:

| - distribuir aos eleitores, as 17 horas, as senhas de entrada, previamente rubricadas ou
carimbadas, segundo a ordem numérica;

Il - lavrar a Ata da Mesa Receptora, na qual anotardo, durante os trabalhos, as ocorréncias
que se verificarem;

Il - observar, na organizagdo da fila de votagao;

IV - cumprir as demais obrigacGes que lhes forem atribuidas.

POS-VOTAGCAO

Todo o processo abaixo deve ser acompanhado por fiscais.
Ao término do voto do ultimo eleitor e a realizacdao do depdsito do seu voto na urna, a
mesma deve ser lacrada, utilizando os lacres fornecidos, rubricados por ele, pelos demais
mesarios e, facultativamente, pelos fiscais dos candidatos.

3. O lacre deve ser colocado de maneira que sua retirada ndo seja possivel sem que seja
danificado.

4. O Presidente de Mesa deve finalizar a contagem das assinaturas no caderno com o apoio dos
mesarios, garantindo a totalizacdo por pagina. Apds o preenchimento da Ata Eleitoral com
todas as informacg0es exigidas, solicitar que os fiscais presentes assinem a mesma;
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5. O presidente e mesario devem escrever SEM EFEITO em todas as cédulas que por ventura
tenham sido assinadas por eles e depositar as mesmas em envelope separado;

6. O presidente e mesdrio devem juntar todo o material (urna, lista de eleitores, cédulas nao
utilizadas) e aguardar o responsavel pelo local de votacdo, que devera fazer a conferéncia.

7. Apds a conferéncia, o material sera lacrado em saco de réfia identificando o ponto de votacdo
e o numero da urna. Apés lacrar o saco de réfia, o coordenador deverd preencher o “recibo”,
do material, devolvendo-o ao presidente da mesa.

8. Se houver alguma pendéncia, o coordenador do ponto de votagao solicitard ao presidente e ao
mesario providéncias para resolver a pendéncia.

9. O presidente decidird o hordrio que cada mesario podera sair para almogar e o mesmo terd um
intervalo de 40 minutos. O Presidente de Mesa também tera 40 minutos para almocar.

OBSERVAGOES FINAIS:

1. Em caso de qualquer duivida ou problema durante o processo de votagao, deve ser chamado o
coordenador do ponto de votagdo, que se apresentou a todos no inicio do processo. Ele possui
condi¢cdes de entrar em contato com a Comissdo Eleitoral, tirar as duvidas e realizar os
encaminhamentos para a solugao dos conflitos.

2. Temos em cada ponto de votagdo o auxilio da GCM que estd a disposicao para garantir a
seguranca dos servidores, eleitores e do processo em si. Sendo assim, se houver necessidade,
eles estdo a postos..

3. Solicitamos que sejam realizados todos os passos acima. Isso garante que o processo seja
transparente e também que nado suscite duvidas ou questionamentos futuros.

ll. ORIENTAGOES PARA APOIO E POSTO DE INFORMAGAO

Prezados (as) solicitamos que seja seguido todos os passos deste guia para o bom andamento
de todo o processo de eleigdo:

Vocés possuem 2 listas de consulta sendo que uma complementa a outra.
Todas as pessoas que ndo possuem o nome na lista de eleitores nas salas de votacdo
serdo direcionadas para esclarecimento com vocés.

3. O primeiro procedimento é solicitar titulo de eleitor do cidaddo. Ele ndo necessita do
titulo para votar. Contudo, sé podemos realizar a consulta para sabermos o seu local de
votacdo, se o eleitor souber o nimero de sua zona eleitoral.

4. Se o cidaddo ndo souber sua zona eleitoral, solicite que o0 mesmo o busque para que
possa ajuda-lo a encontrar o local de votagao correto.

5. O eleitor apresentando o titulo eleitoral sera realizado o seguinte procedimento:

a) No titulo verificar qual a sua zona eleitoral e secao;

b) Na lista de Colégios TRE, verificar qual o Colégio do TRE que o cidad&o vota;

c) Com a zona eleitoral e 0 nome do colégio de origem em mdos, buscar na lista dos
“de — para” o local onde o cidaddo deverd votar.

6. Caso o ponto de votacdo seja o mesmo em que ele se encontra e ele ndo esteja na lista de
votagdo, devemos passar as seguintes informagdes para o eleitor:

a) Ele deve ter pendéncia com a justica eleitoral, deixado de votar nas elei¢cdes
passadas e, portanto, estd fora da base de dados atual;
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b) Ainscricdo na justica eleitoral deve ter sido realizada apds o fechamento da base de
dados para essa eleicdo, 31/12/2016, ou seja, ele estd regular com a justica
eleitoral, contudo, ndo esta apto para a elei¢do do CMDCA.

Mesmo com a insisténcia do eleitor, ele ndo poderd votar de maneira alguma se o seu
nome nao estiver na lista.

O eleitor, nesse caso, ndo podera requerer a inclusdo do seu nome na Ata Final alegando
gue ndo estava na lista de eleitores.

Caso ocorra a insisténcia do eleitor, solicitar que o mesmo procure o Coordenador de
Ponto para realizar a sua denuncia.

Caso o eleitor apresente duvidas sobre o modo de votagdo, o apoio deverad se restringir as
instrucdes descritas no cartaz “como votar”.

QUANTO AS FILAS

E importante os servidores de apoio organizarem as filas constantemente de acordo com
o nome dos eleitores.

Deve ser estabelecida uma fila de prioridades para idosos, gestantes e mulheres com
criangas de colo.

No caso da fila de prioridades for persistente, igual ou maior que a fila geral deve ser
alternada a votacao de duas prioridades e um de fila geral.

V1. DOS TRABALHOS DE VOTACAO

1. Na cabina de votacdo é vedado ao eleitor portar aparelho de telefonia celular,

maquinas fotograficas, filmadoras, equipamento de radiocomunicacdo ou qualquer

instrumento que possa comprometer o sigilo do voto.

2. Para que o eleitor possa dirigir-se a cabina de votagdo, os aparelhos mencionados

no item1 poderao ficar sob a guarda da Mesa Receptora ou deverdo ser mantidos em
outro local de escolha do eleitor.

3. O eleitor com deficiéncia, mobilidade reduzida, ou analfabeto e, neste caso, desde que

comprovado em cédula de identidade, ao votar, podera ser auxiliado por pessoa de

sua confianca.

4. O presidente da Mesa Receptora de Votos, verificando ser imprescindivel que o eleitor

com deficiéncia ou mobilidade reduzida seja auxiliado por pessoa de sua confiancga

para votar, autorizard o ingresso dessa segunda pessoa com o eleitor na cabina.

5. A pessoa que auxiliara o eleitor com deficiéncia ou mobilidade reduzida ndo podera

estar a servi¢o de candidato.

6. A assisténcia de outra pessoa ao eleitor com deficiéncia ou mobilidade reduzida de

que trata este artigo devera ser consignada em ata, constando seu nome e documento
de identificacdo.

7. Admitido a adentrar, o eleitor apresentara seu documento de identificacdo com foto a

Mesa Receptora de Votos, o qual podera ser examinado pelos fiscais dos candidatos.
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8. O componente da Mesa Receptora de Votos localizard no cadastro de eleitores da
urna e no caderno de votacdo o nome do eleitor e o confrontard com o nome
constante do documento de identificagao.

9. Na&o havendo duvida sobre a identidade do eleitor, sera ele convidado a apor sua
assinatura ou impressao digital no caderno de votacao.

10. Em seguida, o eleitor serd autorizado a votar.

11. Concluida a votacdo, serdo restituidos ao eleitor os documentos apresentados e o
comprovante de votagdo.

12. Todas as ocorréncias descritas nos itens 04 a 12 deverao ser consignadas na Ata da
Mesa Receptora.



