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BRASILIA. AGOSTO DE 1996

APRESENTACAO

Caro Mesiario,
Este manual foi desenvolvido com o intuito de orienti-lo
e esclarecer as dividas que porventura venham a surgir no

andamento de seus trabalhos.

A JUSTICA ELEITORAL AGRADECE A SUA COLABORACAO.
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1. SUGESTAO DE SECAO ELEITORAL

O modelo apresentado serve como sugestdo para montagem da
Se¢do Eleitoral, podendo ser reformulado de acordo com as
peculiaridades regionais.

Atribuicdes Bdsicas dos Membros e Fluxo da Votacdo

1. Segundo Secretario
= Controla a entrada e a saida de
eleitores na Secdo.

2. Primeiro e Segundo Mesarios
= Localiza o nome do eleitor no
Caderno de Folhas de Votagdo.
= Colhe sua assinatura ou digital na

Folha de Votagdo respectiva.
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3. Presidente da Mesa

=> Entrega a cédula ao eleitor e con-
trola o seu depoésito na urna.

4. Cabina(s)

= Eleitor preenche a cédula.

5.Urna

= Eleitor deposita a cédula.

6. Primeiro Secretario

= Devolve os documentos ao eleitor
e entrega o Comprovante de
Votacio.

2. COMPONENTES E SUAS ATRIBUICOES

PRESIDENTE DA MESA

Atribuigdes:

Decidir imediatamente sobre dificuldades ou duvidas que ocorrerem.
Comunicar ao Juiz Eleitoral as ocorréncias de sua responsabilidade,
para que o0 mesmo tome providéncias.

Manter a ordem, para o que dispord de forca puiblica necessaria.
Verificar as credenciais dos Fiscais e Delegados de partido.

Rubricar e numerar as cédulas em séries de 1 a 9.

Entregar a cédula aberta, vincada (com as dobras marcadas) ao eleitor.
Orientar o eleitor para se dirigir a cabina.

Receber as impugnagdes dos Fiscais ou Delegados de partidos ou
coligagdes sobre as votagdes.

Zelar pela preservagdo das listas de candidatos afixadas no recinto da
Secdo, tomando imediatas providéncias para a colocagdo de nova lista,
no caso de inutilizagdo total ou parcial.

Fiscalizar a distribui¢do das senhas e, verificando que ndo estdo sendo
distribuidas segundo sua ordem numérica, recolher as de numeragdo
intercalada, acaso retidas, as quais nao mais serdo distribuidas.
Preencher o comparecimento na capa do Caderno de Folhas de
Votacao.

Anotar o ndo-comparecimento do eleitor na respectiva Folha de
Votacdo, fazendo constar no local destinado a assinatura ou polegar
direito a observacio NAO COMPARECEU.

Remeter a Junta Eleitoral a urna, o Caderno de Folhas de Votagdo, o
envelope contendo a Ata da Elei¢do, a Folha de Votagdo - Modelo 2 e
as sobras de materiais.

PRIMEIRO MESARIO

| Substitui o Presidente em suas auséncias.

Atribuigoes:

Rubricar as cédulas oficiais.
Localizar o nome do eleitor no Caderno de Folhas de Votag@o.
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e Colher a assinatura do eleitor ou impressdo digital na Folha de
Votagdo respectiva ou na Folha de Votacdo - Modelo 2.

e Destacar o Comprovante de Comparecimento e juntd-lo ao documento
de identificagdo, entregando-os ao Primeiro Secretdrio.

e OQutras que lhe forem determinadas pelo Presidente da Mesa.

SEGUNDO MESARIO

LSubstitui o Presidente e o Primeiro Mesdrio em suas auséncias. J

As mesmas atribuicdes do Primeiro Mesdrio.

PRIMEIRO SECRETARIO

Atribuicoes:

® Devolver ao eleitor o documento de identificagio e entregar-lhe o
Comprovante de Votagio.

e Anotar, durante o periodo de votacdo, as eventuais ocorréncias.

e Preencher a Ata da Eleigao.

e Outras que lhe forem determinadas pelo Presidente da Mesa.

SEGUNDO SECRETARIO

Atribuigées:

e Orientar os eleitores na fila.

e Controlar a entrada ¢ a movimentagdo dos eleitores na Segio.

¢ Providenciar a pesquisa do nimero de inscri¢do do eleitor que ndo
estiver com seu Titulo.

e Verificar se o eleitor recebeu seu documento de identificacdo, Titulo
de Eleitor e Comprovante de Votagao quando o mesmo sair da Secio.
Distribuir as senhas aos eleitores presentes as dezessete horas.

e Outras que lhe forem determinadas pelo Presidente da Mesa.

SUPLENTES
Atribuigoes:

Os Suplentes convocados terdo suas atribui¢des determinadas pelo
Juiz Eleitoral ou Presidente da Mesa.
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3. PREPARATIVOS
INSTALACAO DA SECAO

= Os componentes da Mesa Receptora deverdo
estar presentes até as sete horas. Ndo estando a
Mesa completa até o inicio da votagido. o
Presidente da Mcsa nomeard. dentre os eleitoies
presentes, os que forem necessdrios para
completar a Mesa.
Ver Tira-Didvidas na pigina 13.
= Organizar a Secdo Eleitoral, posicionando. se possivel, as mesas.
cadeiras, urna e cabinas, conforme sugestio da pdgina 2.
= O Presidente recebe os seguintes materiais, 0s quais deverdo ser
conferidos e distribuidos:
a) Listas dos partidos e/ou coligagoes:
b) Caderno de Folhas de Votagdo:
¢) Folha de Votacdo - Modelo 2, para cleitores de outras Segoes:
d) Urna devidamente lacrada pelo Juiz Eleitoral;
e) Envelopes para os votos que forem impugnados;
f) Cédulas oficiais:
g) Envelopes com a inscricio Ata ¢ Sobra de Material, para
remessa a Junta Eleitoral dos documentos relativos a eleigdo;
h) Senhas para serem distribuidas aos eleitores;
i) Canetas de cor preta ou azul. exclusivamente, e papéis
necessarios aos trabalhos;
j) Folhas apropriadas para impugnagdo e folhas em branco para
observacgao de Fiscais de partido ou coligacao;
k) Ata da Eleicdo a ser lavrada pela Mesa Receptora;
1) Selo Mesa Receptora de Votos, para lacrar a fenda da urna
apos a votagao;
m) Um exemplar das Resolugdes do Tribunal Superior Eleitoral;
n) Almofada para colher digital dos eleitores analfabetos;
o) Cabinas.
= Afixar as Listas de Candidatos em locais proximos as cabinas, uma ao
lado da outra. na ordem numérica crescente de partido, indicado apos
a sigla, ndo podendo ser presas ou grampeadas as de um partido sobre o
outro. Zelar pela preservacdo das mesmas.

7 horas
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e 4. VOTACAO

A votagdo inicia-se, pontualmente, as oito horas, momento em
que serd perfurado o lacre RASGUE da urna, prosseguindo, sem
interrupgdo, até as dezessete horas.

= Verificar se a urna corresponde a Segio.

= Levantar a tampa da urna e verificar se contém
os lacres rubricados. Em hipétese negativa,
comunicar o fato imediatamente ao Juiz
Eleitoral.

= Nao romper o lacre RASGUE e manter a
tampa fechada até o inicio da votagio.

_ Muito cuidado ao perfurar o lacre RASGUE, evitando
ATENCAO |que se danifique o lacre NAO RASGUE, que esti
aposto sobre a fechadura da tampa da urna.

L PROCESSO DE VOTACAO
= Mgrcar com dobras (vincar), numerar em Identificacdo do eleitor
séries de 1 a 9, e rubricar apenas em ndmero
suficiente para dar inicio a votago. %5 — O eleitor serd identificado com a apresentacdo do seu Titulo de Eleitor
— e do seu documento piblico de identificagdo que contenha fotografia.
= O eleitor que apresentar Titulo onde conste a palavia EXTERIOR no

local reservado 2 SECAOQ, serd admitido a votar, desde que o seu
CABINAS nome conste do Caderno de Folhas de Votacdo e exiba documento que
comprove sua identidade; nessa hipétese, a Mesa Receptora reterd o
Titulo apresentado, instruindo-o a procurar o Cartério Eleitoral para
requerer a expedigao de segunda via.
= O eleitor, mesmo sem a apresenta¢do do Titulo, poderd votar desde
que seu nome conste do Caderno de Folhas de Votagdo e exiba
documento com fotografia que comprove sua identidade.

= Posiciond-las de forma a resguardar o sigilo da
votagao.

= Colocar caneta azul ou preta nas cabinas.

= Vistoriar durante todo o dia.

CADERNO DE FOLHAS DE VOTACAO

Nas Segbes com mais de 300 eleitores o
Ca_demo de Folhas de Votagdo vird dividido em
dois, devendo estes ser distribuidos ao Primeiro e
Segundo Mesérios.

TITULO ELEITORAL DOCUMENTO DE [DENTIFICACAO

— Existindo divida quanto a identidade do eleitor, o Presidente da Mesa
deverd exigir-lhe a exibi¢do de ou‘ro documento de identificagdo e, na
falta deste, interrogé-lo sobre os dados constantes do Titulo ou da

= Conferir a seqiiéncia numérica das piginas e Folha de Votacdo, confrontando a assinatura do mesmo com a feita na
nomes dos eleitores por ordem alfabética; em : sua presenga pelo eleitor, e mencionando na ata a divida suscitada.
caso pegativo, comunicar imediatamente o fato Ver Tira-Dividas na pégina 14.

20 Juiz Eleitoral. = O eleitor NAO PODERA VOTAR se o seu nome ndo constar do

Caderno de Folhas de Votacdo (mesmo que seu Titulo pertenga aquela

= Verificar se o Caderno de Folhas de Votagio
corresponde a Secio.
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Zona e Secdo). O Titulo deverd ser retido e o eleitor orientado a
procurar o Cartério Eleitoral, num prazo de 60 dias, para regularizar
sua situacao.

= O eleitor depositard a cédula na urna de maneira a mostrar a parte
rubricada a Mesa e aos Fiscais de partido ou coligagdo, para que
verifiquem, sem nela tocar, se ndo foi substituida.

Eleitores que podem votar fora de suas Secoes. dentro do
municipio em que estdo inscritos

= Os membros da Mesa Receptora, no correr da votagdo, perante as
Mesas em que servirem.

= Os Juizes Eleitorais, os Promotores Eleitorais e os Policiais Militares,
em efetivo exercicio de suas fungoes.

= Os servidores da Justiga Eleitoral em servigo. fora das respectivas
Zonas Eleitorais, desde que apresentem declaracio fornecida pela
chefia imediata.

® Os votos dos eleitores acima serdo colhidos normalmente, devendo
apenas ser assinada a Folha de Votag¢do - Modelo 2, constando o
registro em ata.

¢ Obrigatdria a apresentagdo do Titulo ou certidao da Justiga Eleitoral
onde consta o nimero do Titulo.

Impugnacio a identidade do eleitor

= Somente serd aceita quando persistir a divida quanto a identidade do
eleitor.

= Sera apresentada pelos membros da Mesa, Fiscais, Delegados,
candidatos, ou qualquer eleitor, verbalmente ou por escrito, antes de
ser 0 mesmo admitido a votar.

= Mantida a impugnacdo, o voto do eleitor deverd ser tomado em
separado.

e

VOTO EM SEPARADO (Impugnado)

Somente serd admitido o voto em separado quando houver
impugnacio a identidade do eleitor.
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Como colher o voto em separado

Na presenca dos Fiscais ¢ Delegados, o Presidente tomari as
seguintes providéncias:

= Entregard ao eleitor o envelope, com o nome do impugnante, para que
nele coloque a cédula oficial que assinalou, seu Titulo, a Folha de
Impugnacido devidamente preenchida e qualquer outro documento
oferecido pelo impugnante; em seguida, determinara ao eleitor que
deposite o envelope na urna.

Registrar, em ata, o niimero de impugnag¢des, anotando

ATENCAO :
0S mot1vos.

VOTO EM |
SEPARADO

COLOQUE O ENVELOPE NA URNA
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5. ENCERRAMENTO

A votagdo encerra-se, pontualmente, @
as dezessete horas, caso ndo haja

eleitores na fila nesse momento.

E ato formal, ndo podendo ser antecipado, mesmo que todos os
eleitores da Se¢do ja tenham votado.

As dezessete horas, o Presidente da Mesa fard entregar as senhas
a todos os eleitores presentes, do ultimo da fila para o primeiro, €, em
seguida, os convidard, em voz alta, a apresentarem & Mesa seus titulos e
documentos de identificagdo, para que sejam admitidos a votar. )

A votacio continuard na ordem numérica das senhas distribuidas,
sendo que o Titulo e o documento de identificagdo serdo devolvidos aos
eleitores, logo que tenham votado. ' .

Imediatamente ap6s o atendimento do dltimo eleitor, o Presidente
da Mesa encerrard a votagdo e tomard as providéncias a seguir
apresentadas.

URNA

= O Presidente da Mesa fechara a fenda da urna, rubricando, juntamente
com 0s mesdrios, o lacre adesivo denominado Mesa Receptora.

= Poderdo, também, rubricar o lacre adesivo os Fiscais ou Delegados de
partido ou coligacao.

CADERNO DE FOLHAS DE VOTACAO

1. O Presidente da Mesa devera preencher o Comparecimento na capa do
Cademo de Folhas de Votagiio, ndo destacando e nem inutilizando os
Comprovantes de Votagdo que sobrarem.

2. O Presidente identificard os eleitores faltosos, escrevendo ou
assinalando no local destinado a assinatura daqueles eleitores a
observagio NAO COMPARECEU.

ATENCAO | Nio escrever em cima do cédigo de barras.
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FOLHA DE VOTACAO - MODELO 2

= Encerrar, com a assinatura do Presidente da
Mesa, a Folha de Votagio - Modelo 2,
inutilizando com trago diagonal as linhas nio
preenchidas. A Folha poderd ser assinada
também por Fiscais ou Delegados de partido ou
coligacdo.

ATA DA ELEICAO

1. O 1° Secretdrio preencherd a Ata da Eleigdo fornecida pela Justica

Eleitoral, registrando as informagdes relativas 2 Segdo e ao andamento da
votagao.

=> Os nomes dos membros da Mesa que tenham comparecido, incluindo
os Suplentes convocados.

= As substitui¢des e nomeagdes feitas.

=> Os nomes dos Fiscais que tenham comparecido e dos que se retiraram
durante a votagio.

= A causa, se houver, do atraso para o inicio da votagio.

= O numero, por extenso, dos eleitores da Se¢do que compareceram e
votaram, ¢ o nimero dos que deixaram de comparecer.

= O ndmero, por extenso, de eleitores de outras Segdes que tenham
votado.

= O motivo de ndo haverem votado alguns dos eleitores que
compareceram.

= Os protestos e as impugnagdes apresentadas, assim como decisdes
sobre eles proferidas, tudo em seu inteiro teor.

= As interrupgdes da votagdo, se tiver ocorrido, a causa e o tempo de
paralisagdo.

= A ressalva das rasuras, emendas e entrelinhas porventura existentes na
Folha de Votagdo - Modelo 2, no Caderno de Folhas de Votagdo e na
Ata da Eleigdo, ou a declaragdo de ndo existirem.

2. Todos os componentes da Mesa deverdo assinar a Ata da Elei¢do, bem
como os Fiscais que assim o desejarem.

3. Colocar a Ata e a Folha de Votagio - Modelo 2 no envelope
denominado Ata, que acompanhar4 a urna.
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NAO COLOQUE O
ENVELOPE ATA DENTRO DA URNA!

= As cédulas que sobrarem (restantes)
deverdo ser invalidadas por qualquer meio,
a fim de evitar sua possivel utilizagdo.

= Guardar as cédulas acima citadas, no
envelope Sobra de Material.

Ver Tira-Duavidas na pagina 13.

NAO JOGUE O ENVELOPE NO LIXO!

ENTREGA DE MATERIAL E RECIBO

— Todo o material utilizado na Se¢3o, inclusive as cabinas, serd entregue
mediante recibo.
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6. TIRA-DUVIDAS

AUSENCIA DE COMPONENTES DA MESA

I. Havendo auséncia de qualquer componente da Mesa Receptora, os
demais serdo promovidos segundo a ordem de nomeagdo, devendo o
Presidente da Mesa nomear, dentre os eleitores presentes, 0s necessdrios
para completar a Mesa.
= Nio poderao ser nomeados Presidentes ¢ Mesarios:
a) Os candidatos e seus parentes, ainda que por afinidade, até o
segundo grau, inclusive, bem assim o conjuge;
b) Os membros de diretérios de partidos que exer¢cam fungdo
executiva;
¢) As autoridades e agentes policiais, bem como os funciondrios
no desempenho de cargos de confianca no Executivo;
d) Os que pertengam ao servico eleitoral;
e) Fiscais e Delegados de partido politico ou coligacao;
f) Os eleitores menores de 18 anos.
Nao podem ser nomeados para compor a Mesa:
a) Os que tenham entre si parentesco em qualquer grau;
b) Os servidores de uma mesma reparti¢cdo piblica (desde que
trabalhem no mesmo recinto) ou empresa privada.

2. O Presidente da Mesa podera adotar revezamento das fungGes entre os
componentes da Mesa.

3. Caso o Presidente da Mesa niio esteja presente até as sete horas e trinta
minutos, assume o Primeiro Mesdrio, fazendo constar o fato na Ata da
Eleicao.

CEDULAS INUTILIZADAS

Se o eleitor inutilizar a cédula ou verificar que esta, de qualquer
modo, se encontra estragada, viciada ou assinalada, poderd pedir outra,
que serd fornecida pelo Presidente, com o mesmo nimero da cédula
inutilizada. O Presidente recolherd a cédula inutilizada, fechada,
conferindo a rubrica e, sem verificar seu contetido, rasgard a cédula na
frente do eleitor. Em seguida, a cédula inutilizada serd colocada em
envelope apropriado e contabilizada para registro na Ata ao final da
votacgao.
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ELEITOR DEFICIENTE VISUAL

a) Podera assinar a Folha de Votagdo respectiva utilizando-se do
alfabeto comum ou do sistema Braille;

b) Assinalar a cédula oficial utilizando-se também de qualquer
sistema;

¢) Usar qualquer instrumento mecanico que trouxer consigo, ou
que lhe for fornecido pela Mesa, que lhe possibilite exercer o
direito de voto.

FISCALIZACAO

Poderao fiscalizar a votagio:

= Candidatos

= Delegados: dois de cada partido ou coligagdo, por Zona Eleitoral.
Identificam-se pela credencial do partido e trabalham alternadamente.

=> Fiscais: dois de cada partido ou coligagdo, por Mesa Receptora.
Identificam-se pela credencial do partido e fiscalizam alternadamente,
podendo ser substituidos.

IDENTIFICACAO DO ELEITOR

= A identificagdo do eleitor se fard mediante a apresentagdo de cédula
civil de identidade ou identidade funcional expedida por érgéo piiblico
federal, estadual ou municipal, inclusive universidades oficiais ou
faculdades isoladas, carteira profissional expedida por entidade
fiscalizadora do exercicio profissional (OAB, AMB, CRA, CREA,
CRECI, CRM, etc.), carteira de trabalho, alistamento militar,
certificado de reservista, carteira nacional de habilitagdo, que contenha
fotografia do portador, ou qualquer outro documento que, além da fé
publica, nos termos do Decreto n° 29.079, de 30.12.50, contenha a
fotografia do eleitor.

= O eleitor serd identificado comparando-se seu Titulo Eleitoral e cédula
civil de identidade, ou qualquer outro documento oficial que contenha
fotografia, com os dados constantes na Folha de Votagao.

Sera impedido de votar o eleitor cujo nome ndo conste do Caderno de

Folhas de Votagdo, ainda que apresente Titulo correspondente a Sego,

hipdtese em que a Mesa Receptora retera o Titulo apresentado,

colocando-o no envelope Ata, orientando o eleitor a procurar o Cartdrio

Eleitoral para regularizar sua situacio.
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DA POLICIA DOS TRABALHOS ELEITORAIS

= Cabe ao Presidente da Mesa Receptora e ao Juiz Eleitoral a policia dos
trabalhos eleitorais, ndo podendo nenhuma autoridade estranha a Mesa
intervir, sob pretexto algum, no seu funcionamento.

= O Presidente da Mesa, durante os trabalhos, € a autoridade superior,
fazendo retirar do recinto ou do edificio quem nao guardar a ordem e a
compostura devida ou estiver praticando qualquer ato atentatério a
liberdade eleitoral.

= Somente podem permanecer na Se¢do os componentes da Mesa, os
candidatos, um Fiscal e um Delegado por partido ou coligagdo, € o
eleitor, durante o tempo necessdrio a votagdo.

= A forga publica ficard a 100 metros da Se¢do Eleitoral, ndo podendo
se aproximar do lugar de votagdo ou nele ingressar sem ordem do
Presidente da Mesa.

PREFERENCIA PARA VOTAR

Candidatos

Juiz Eleitoral e Juizes dos Tribunais Eleitorais
Funciondrios a servico da Justica Eleitoral

Promotores Eleitorais

Policiais em servigo

Fiscais e Delegados de Partido

Funciondrios dos Correios em servigo

Idosos, enfermos, deficientes fisicos, gestantes e lactantes
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