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Tabela de Abreviaturas

AEL Assistentes de Eleigao
ASG Auxiliar de Servigos Gerais
ASSENG Assessoria de Suporte e Fiscalizagdo aos Servigos de Engenharia
AVPART Verificador de Integridade e Autenticidade dos Sistemas Eleitorais
BU Boletim de Urna
CAVE Comissao de Auditoria da Votagao Eletrénica
CODAME Sistema de Controle e Divulgagdo da Agenda de Marcos
Eleitorais
COENG Coordenadoria de Engenharia
COLOG Coordenadoria de Logistica
COSEL Coordenadoria de Sistemas Eleitorais
COSIN Coordenadoria de Inteligéncia e Segurancga Institucional
COSOC Coordenadoria de Comunicagao Social da Secretaria-Geral da
Presidéncia
CSORI Coordenadoria de Supervisdo e Orientacao as Zonas Eleitorais
DJE Diario de Justica Eletrénico
DSR Descanso semanal remunerado
EP Encarregados de Polo
GEDAI-UE | Sistema Gerenciador de Dados, Aplicativos e Interface com a

Urna Eletrénica




MA Midia de Aplicagao

MR Midia de Resultado
OAB Ordem dos Advogados do Brasil
RDV Registro Digital do Voto
RED Recuperacédo de Dados

RJE Requerimento de Justificativa Eleitoral
SA Sistema de Apuragao

SEALMO Secao de Almoxarifado

SECAMP Secao de Campanhas e Midias Sociais

SECTRA Secéao de Transportes

SECVOT Secao de Cadastro de Eleitores e Voto Informatizado

SEGEIM Secao de Gestao de Imoéveis

SEMANT Secao de Manutengao Predial e de Equipamentos

SEPATR Secao de Material Permanente e Patrimbnio

SESPEQ Secao de Servicos, Provisdes e Equipamentos

SEURNA Secao de Administracdo e Manutencgao de Urnas

SOF Secretaria de Orgamento e Financas
SR Supervisor Regional
SSG Secretaria de Manutencgao e Servicos Gerais

STI Secretaria de Tecnologia da Informacgéao




TRE/RJ Tribunal Regional Eleitoral do estado do Rio de Janeiro
TSE Tribunal Superior Eleitoral
TTI Termo de Transferéncia Interna
TU Técnico de Urnas
UE Urna Eletrénica

VPCRE Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral
VPP Verificador Pré/Pés Eleicao

ZE

Zona Eleitoral




CAPITULO UM - INTRODUCAO

A descentralizagdo da preparacao das urnas em Polos possibilita a execugao
de grande volume de trabalho em um exiguo lapso de tempo. Para tal, os recursos
humanos e materiais sdo proporcionais a quantidade de urnas eletrébnicas em cada
local. Tempo é o fator limitante. A votagao ocorrera sempre no 1° domingo do més
de outubro do ano eleitoral e as urnas _eletronicas devem estar _invariavelmente
prontas para coletar os votos dos eleitores e eleitoras.

Os Polos de Carga tém fundamental participacdo na preparagdo das urnas
eletrbnicas para o pleito, concentrando e otimizando a infraestrutura, atuando
junto com os cartérios de sua area de abrangéncia, desde o recebimento dos
equipamentos enviados do depdsito central até a preparacao final da urna, antes do
seu envio ao local de votacdo. Preparadas e operando sem problemas, as urnas
serao retiradas pelas zonas eleitorais nos polos, que prosseguirdo com as
atividades especificamente relacionadas a votagao.

Cada polo de carga conta com uma estrutura de pessoal padronizada,
funcionando como uma unidade administrativa independente do cartério titular. A
designacao de um cartério como responsavel pelo Polo de Carga dar-se-a pelo
vinculo jurisdicional, onde o Juiz Coordenador do Polo € o mesmo Juiz do cartdrio.
Desta forma, temos a seguinte estrutura temporaria de pessoal.

Ressalta-se que a estrutura operacional dos Polos de Carga foi reorganizada
para otimizar a fiscalizagdao dos contratos. O contrato sob a gestdo da Secretaria de
Manutengao e Servigos Gerais (SSG) passa a abranger exclusivamente os servigos
de higienizagédo. Adicionalmente, as atividades de apoio logistico (Carregadores)
foram unificadas ao contrato dos Assistentes de Eleicao (AEL, antigos Técnicos de
Urnas - TU’s) e dos Encarregados de Polo (EP). O modelo organizacional resultante
dessas mudancas esta ilustrado no diagrama de polo abaixo.

Coordenador de Polo
(designado pelo Juiz)

I
I I ]

Encarregado de Polo (EP) Se(?gﬁ?r:gwg%u_tzggao Auxiliar de Servicos Gerais

(contrato TRE-RJ - um por polo) (02 colaboradoresporpolo)
I
[ ]

Assistente de Eleicao (AEL)
(contrato TRE-RJ - proporcionaisas
secdes)

demanda)

Carregadores
(contrato TRE-RJ)

O menor Polo tem um efetivo fixo em torno de 28 pessoas e o maior chegou a
operar com mais de 59 pessoas. No periodo mais critico, quando ocorrem as
inseminacgdes das urnas, cada cartorio adiciona seus funcionarios para supervisionar



as atividades, conforme cronograma de carga e lacragdo, além do Juiz do polo, Juiz
do cartdrio, promotores, fiscais de partido e imprensa.

Quando se inicia a distribuicdo das urnas do Polo para os locais de guarda ou
de votagéo, acrescentam-se, também, outros colaboradores como motoristas, garis
e policiais. Note que simultaneamente podem estar ocorrendo a carga das urnas de
um cartério enquanto as urnas de outro, que ja estdo inseminadas, sdo embarcadas
nos 6nibus e veiculos de carga.

A fim de ilustrar, segue imagens com fluxo das atividades relacionadas ao
Polo de Carga, que serdo tratadas uma a uma, nos capitulos seguintes:

Receber Receber Mobilizar cgfrglézn?;s
imo mobiliari i
imovel obiliario equipes de carga

A zona eleitoral que coordenara o polo deve atuar na escolha do imovel,
receber as chaves e organizar o espago disponivel para funcionarios, urnas
e demais materiais;

Receber O polo pode ser dividido em 04 areas para organizar as urnas: estoque,
imovel produgdo, triagem e manutengdao. Minimize impedimentos na
movimentagao entre as varias salas e areas;

Planeje como caminhdes e 6nibus fardo a carga e descarga de urnas e
materiais.

Publicado na intranet o cronograma de instalagao dos polos, a primeira
atividade é receber os mobiliarios, mediante termo de transferéncia interna
(TTI), bem como os paletes;

Receber

mobiliario A quantidade de bens é calculada em funcdo da quantidade de
colaboradores e de urnas. As bancadas, por exemplo, sdo na propor¢ao de
uma para cada 04 assistentes de eleigao.
O polo dispdoe de diferentes equipes de colaboradores terceirizados que
devem ser geridos pelo coordenador ou coordenadora, com apoio de seus
encarregados;

Mobilizar O controle diario da presenca dos colaboradores € necessario a

equipe fiscalizacdo dos contratos;

No treinamento para a coordenagéo e supervisdo do polo sdo abordados
importantes procedimentos, conhecidos e novos, que devem ser
repassados aos assistentes de eleigao.
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CAPITULO DOIS — DAS ATRIBUICOES

2.1. Atribuigdoes/competéncias do Juiz Responsavel pelo Polo de Carga:
a) Indicar o Coordenador do Polo de Carga;

e A Coordenacao do Polo de Carga devera recair preferencialmente
sobre servidor do quadro, que nado exerca a funcdo de chefe de
cartério, podendo inclusive ser indicado servidor requisitado que
detenha experiéncia e conhecimento sobre o assunto.

b) Manter-se informado dos trabalhos do Polo de Carga, tomando as medidas
necessarias para garantir o seu correto funcionamento, o cumprimento dos
prazos e o atendimento de sua finalidade;

c) Estabelecer o cronograma das cerimdnias a serem realizadas no Polo, apos
consulta aos Juizes Eleitorais envolvidos;

d) Acompanhar os trabalhos das cerimbnias de preparagdo das urnas e
concernentes aos procedimentos pos-preparacdo de substituicdo ou nova
carga em urna eletrénica das zonas eleitorais que integram o respectivo Polo
de Carga;

e) Tomar as medidas necessarias para controle de utilizacdo dos lacres de
urnas.

2.2. Atribuigdoes/competéncias do Juiz Eleitoral das Zonas que compdéem o
Polo de Carga:

a) Designar, com base no cronograma estabelecido pelo Juiz Responsavel pelo
Polo, as datas das cerimOnias de preparagao de urnas e dos procedimentos
pos-preparacao de conferéncia visual dos dados, eventual ajuste de data e
hora e calendario interno da urna, substituicdo ou nova carga, garantindo a
efetiva publicidade legal;

b) Realizar as audiéncias de preparagdao de urna e dos procedimentos poés-
preparagao que envolva conferéncia visual, ajuste data/hora, substituigcdo ou
nova carga;

c) Assinar, junto com o Ministério Publico Eleitoral, os lacres a serem utilizados
na urna eletronica e urna de lona;

d) Garantir e participar presencialmente da auditoria efetuada através da
realizacao de teste de votagao, no dia da cerimOnia de preparagao de urnas,

bem como da conferéncia de visual de dados constantes nas urnas;
12



e) Ampliar o percentual de urnas auditadas, previsto em resolu¢do, na hipbtese
de ser verificada qualquer inconsisténcia nas urnas conferidas por
amostragem, ou diante de fato relevante;

f) Garantir a inutilizagdo dos lacres assinados e nao utilizados na ceriménia de
preparagao de urnas ou de nova carga,;

g) Determinar, até a véspera da votacdo, na hipotese de ser constatado
problema em uma ou mais urnas, a substituicdo por urna de contingéncia, a
substituicdo da midia de votagao ou ainda a realizagdo de nova carga;

h) Recomendar que, a partir da véspera do pleito, inclusive, as urnas
defeituosas devem ser substituidas por urnas de contingéncia, registrando-
se os procedimentos em ata;

i) Zelar pela supervisdo do uso de programa que possibilite a alteragdo de
reldgio ou calendario interno das urnas eletrénicas (Midia de Resultado
Data-Hora);

j) Supervisionar a nova carga de urna eletrbnica decorrente de sorteio para a
auditoria da votacdo eletronica, observando as formalidades previstas,
registrando os procedimentos em ata;

k) Garantir a seguranga das urnas eletrénicas, inclusive durante o processo de
transporte, solicitando o apoio policial necessario;

l) Analisar informagéo do Juiz Coordenador do Polo acerca de irregularidades
detectadas na conferéncia das urnas que retornaram da votagdo, e
determinar as providéncias necessarias de acordo com cada caso;

m)Realizar eventual audiéncia de relacragao dos compartimentos da U.E. (urna
eletrbnica), caso seja a providéncia adequada, apds a conferéncia realizada
pelo Polo nas urnas que retornaram da votagao (1° ou 2° Turno).

2.3. Atribuigdes do Coordenador do Polo de Carga:

a) Atualizar o Juiz Responsavel pelo Polo de Carga acerca de toda a rotina do
Polo, bem como informa-lo sobre os avisos, e-mails e correspondéncias de
que for destinatario, para conhecimento e providéncias que Ihe couberem no
exercicio de sua atividade;

b) Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades do Polo de Carga,
supervisionando o trabalho do Encarregado de Polo, dos assistentes de
eleicdo, dos carregadores, dos auxiliares de servicos gerais e do
encarregado, garantindo o seu correto funcionamento, o cumprimento dos
prazos e o atendimento de sua finalidade, inclusive relativo a seguranga;

13



c) Providenciar que o Polo de Carga esteja permanentemente provido de
material necessario ao bom andamento dos trabalhos;

d) Controlar os materiais de consumo, de expediente, insumos das urnas
eletrénicas;

e) Exercer o controle de patriménio do Polo de Carga, juntamente com o
corresponsavel, comunicando imediatamente ao Tribunal e ao Juiz
Responsavel pelo Polo o eventual extravio de bens, sob pena de
responsabilidade;

e Em regra, funcionara como corresponsavel o chefe de cartério da Zona
Eleitoral coordenadora do Polo.

f) Repassar as informagbes que sejam importantes para o andamento dos
trabalhos aos terceirizados e servidores que laboram no Polo de Carga;

g) Manter atualizado o cadastro do Encarregado do Polo, Assistente de elei¢éo,
Carregadores, Auxiliares de Servicos Gerais, bem como dos Juizes
Eleitorais e Chefes de Cartdrio vinculados ao seu Polo;

h) Acompanhar a execugdo da carga das urnas pelos Assistentes de Elei¢cao e
pelo Encarregado de Polo, dando suporte a Zona Eleitoral,

i) Exercer o controle das midias do Polo;

i) Responsabilizar-se pelo controle e pela prestacao de contas do suprimento
de fundos do Polo, caso seja o responsavel pelo suprimento de fundos.

e Sendo outro servidor indicado para gerir o suprimento de fundos, deve
o coordenador, solicitar a ele, previamente, os materiais e servigos
necessarios, de acordo com as restricbes e regras estabelecidas no
manual de suprimento de fundos;

k) Responsabilizar-se pelo controle e pela prestacao de contas das diarias de
veiculos destinadas ao Polo;

l) Organizar e distribuir os materiais destinados as Zonas Eleitorais vinculadas
quando estes forem recebidos pelo Polo;

m)Realizar, com auxilio do Encarregado de Polo, a abertura de chamados de
reparo de urnas eletrdnicas;

n) Receber as urnas eletrbnicas, efetuar a conferéncia necessaria, assinar o
recibo correspondente ao aceite e providenciar o armazenamento no Polo,
dentro dos padrdes da Justica Eleitoral;

o) Controlar a entrada e a saida dos materiais, urnas eletronicas e pessoas,
providenciando a documentagao e o credenciamento necessarios;

14



2.4,

p) Providenciar a distribuicdo, recolhimento, troca e carga das urnas utilizadas
para treinamento pelas Zonas Eleitorais vinculadas ao Polo, em observancia
aos prazos e planejamento da Justica Eleitoral;

q) Organizar, junto com as Zonas Eleitorais vinculadas ao Polo, os
cronogramas de cerimbnias de preparagao de urnas e dos procedimentos;
conferéncia visual, eventual ajuste data e hora e substituicdo/nova carga;
distribuicdo/recolhimento de urnas;

r) Organizar a logistica de distribuicdo das urnas eletrbnicas para os locais de
guarda das Zonas Eleitorais, de acordo com o planejamento da Justica
Eleitoral, quando o transporte estiver sob responsabilidade do Polo;

s) Coordenar os procedimentos de recolhimento e guarda das urnas, atentando
para as condi¢cdes de armazenamento e avarias;

t) Organizar junto com as Zonas vinculadas ao Polo cronograma de
conferéncia de integridade dos lacres das urnas de votacao;

u) Garantir que a realizacdo de servicos extraordinarios pelos assistentes de
eleicdo ocorra somente quando autorizadas pela fiscalizacdo do contrato;

v) Garantir que a jornada de trabalho dos terceirizados seja realizada dentro
dos limites estipulados nas ordens de servico;

w) Auxiliar a Comissdo de Gestdo e Fiscalizagcdo no acompanhamento da
execucao do contrato e nos aspectos técnicos e administrativos;

x) Colaborar com a Comissao de Gestao e Fiscalizagao, sempre que solicitado,
no fornecimento de dados sobre a execucdo dos servicos para fins de
instrucdo do processo de liquidagcdo e pagamento.

Atribuicoes do Chefe de Cartério das Zonas Eleitorais:

a) Auxiliar o Juiz Eleitoral na realizagao das cerimdnias de preparagao de urnas
e dos procedimentos de pos — preparagao das urnas;

b) Alimentar o sistema CODAME (Sistema de Controle e Divulgacdo da Agenda
de Marcos Eleitorais) conforme informag¢des da Secretaria de Tecnologia da
Informagao/Coordenadoria de Sistemas Eleitorais (STI/COSEL);

c) Instruir-se e garantir a sua participagao, bem como de servidores da Zona
Eleitoral, em curso de instrugdo de cerimbnias e audiéncia de preparagao de
urnas, contingéncia de urnas e procedimentos similares (RED (Recuperagao
de Dados), DATA/HORA, SA (Sistema de Apuracdo) de acordo com as
orientagdes do TRE/RJ (Tribunal Regional Eleitoral do Rio de Janeiro);
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d) Realizar, durante a cerimbénia de preparacao de urnas, a demonstracdo de
votacdo e a verificacdo de integridade e autenticidade, por meio dos
aplicativos VPP (Verificador Pré/Pés Eleicao) e AVPART (Verificador de
Integridade e Autenticidade dos Sistemas Eleitorais) (art. 91 e 102 da
Resolugcdo TSE n° 23.751/2026), extrair os relatérios emitidos pelas urnas
nos referidos procedimentos, bem como tomar as providéncias cabiveis para
formalizagdo das atividades realizadas na ata da Cerimbnia e guarda dos
documentos emitidos;

e) Lavrar as atas das cerimbnias de preparacido de urnas e dos procedimentos
poOs- preparagdo de urnas, ajuste data e hora, substituicdo ou nova carga,
procedendo a sua guarda, divulgacao e instrugdo, conforme orientagéo do
Tribunal;

f) Organizar a logistica de transporte de urnas eletrénicas para o local de
votagdo e seu recolhimento, tomando todas as medidas necessarias,
inclusive solicitacao de escolta das urnas, desde a retirada do Polo até a sua
devolugao, com base no cronograma estabelecido pelo Coordenador;

g) Responsabilizar-se pelas urnas eletrénicas apos o seu recebimento pelo
Polo;

h) Auxiliar o Juiz Eleitoral quando a secgado eleitoral for selecionada para
processo de verificacao/auditoria;

i) Tomar as medidas necessarias para dar publicidade a realizagcdo das
audiéncias;
j) Assegurar a leitura e transmissao da tabela de correspondéncia dentro do

prazo;

k) Realizar o controle das midias das Zonas Eleitorais, inclusive durante os
procedimentos de carga de urnas, assim como dos lacres disponibilizados
pelo Polo;

l) Garantir a guarda das Midias de carga utilizadas, Midias de carga de
backup, Midia de votacdo de contingéncia e eventuais Midias que
apresentaram defeito na ceriménia de preparagao das urnas, em “Envelope
de Segurancga” lacrado, em local seguro;

m)Garantir que nao seja utilizada simultaneamente, a midia de aplicacao (flash
card) de carga e de backup durante a cerimbnia de preparagao das urnas;

n) Garantir que seja previamente organizado todo material a ser utilizado nas
cerimbnias de preparacao/auditoria;

o) Garantir a verificacdo e lacragdao das urnas de lona na cerimdnia de
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2.5.

preparacao;

p) Garantir a guarda e organizacdo dos formularios de verificagcdo de carga,
relatorios e extratos de carga e outros documentos gerados nas cerimonias
de preparacao das urnas, conforme orientacdo do Tribunal,

q) Garantir a verificagdo dos lacres da urna eletrbnica, apds as Eleigdes.
Identificada auséncia, dano ou adulteragcdo de lacres, comunicar ao Juiz
Eleitoral a necessidade de audiéncia para relacragdo dos compartimentos
especificos.

Atribuicoes do Encarregado de Polo:

a) Atuar como encarregado dos Assistentes de Eleicdo e dos Carregadores
orientando e supervisionando suas atividades;

b) Manter atualizado cadastro de todos os contratados do polo eleitoral para o
qual for designado;

c) Realizar a capacitacdo dos Assistentes de Eleicdo do polo para o qual for
designado através da multiplicagcdo das informagbdes divulgadas pelo
TRE/RJ;

d) Informar imediatamente para o Supervisor Regional, Coordenador de Polo e
Fiscalizacdo o afastamento/substituicdo dos profissionais atuantes no Polo,
solicitando a cobertura do posto;

e) No caso de substituicdo de um Assistente de Eleicbes apds a realizagao da
capacitacdo, cabera ao Encarregado de Polo designar colaborador para
repassar o conhecimento ao novo profissional que assumir o posto de
trabalho;

f) Encaminhar ao Supervisor Regional — SR, no primeiro dia de trabalho, a
relacdo nominal dos profissionais alocados no polo para o qual for
designado;

g) Intermediar as relagdes entre os profissionais contratados;

h) Ser a interface entre a empresa e os profissionais contratados, provendo-
Ihes todas as informagdes necessarias sobre calculo de pagamentos,
beneficios, deslocamentos, folga remunerada, descanso semanal
remunerado (DSR), bem como os respectivos descontos, etc.;

i) Acompanhar o pagamento correto de beneficios e salarios dos profissionais
contratados, requerendo a sua complementagao devidamente justificada;

i) Avaliar o melhor fluxo de atividades a serem desenvolvidas;
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k) Supervisionar, com a orientagdo e acompanhamento do Supervisor Regional
— (SR) a logistica e as necessidades de deslocamento dos profissionais do
polo de carga para o qual for designado;

l) Encaminhar para o Supervisor Regional (SR) e para os respectivos
Coordenadores de Polo, até o 1° dia util do més subsequente (ou sempre
que solicitado), o relatério de frequéncia dos profissionais alocados no polo
de carga para o qual for designado;

m)Promover a solicitagdo de assinatura em documentos proprios aos
profissionais contratados;

n) Preparar e encaminhar documentos, tirar copias, digitalizar documentos,
atender telefonemas, enviar documentos para a empresa relativos aos
profissionais contratados;

o) Enviar as informagdes de pessoal para o Supervisor Regional (SR) e RH da
empresa;

p) Exercer o controle de frequéncia, horas suplementares e banco de horas dos
profissionais;

q) Supervisionar os servicos de preparagao das urnas eletrénicas, no uso e
limpeza de midias utilizadas, aplicacdo dos lacres, vistoria e reposicdo de
pecas e suprimentos;

r) Supervisionar o cumprimento do cronograma de atividades no polo, na
preparacao, manutencgao, carga e distribuicdo das urnas eletrbnicas;

s) Organizar as tarefas e os materiais necessarios, atuando na interface entre
os profissionais e o Coordenador do Polo;

t) Elaborar relatorio sobre os servigos executados, se solicitado, conforme
determinagdes da administracdo do polo, da Fiscalizacdo ou de qualquer
instancia superior da Administracdo do TRE-RJ;

u) Informar ao Coordenador do Polo sobre todo e qualquer problema ou
irregularidade nos servigos ou nos equipamentos das atividades a serem
executadas;

v) Apoiar o Coordenador de Polo na organizagao das midias;

w) Supervisionar os procedimentos de recolhimento e guarda das urnas,
atentando para as condigdes de armazenamento e avarias;

x) Supervisionar a revisdo final das UE’s, efetuando registro daquelas que
apresentarem avaria visando a abertura de chamado técnico para reparo, o
atendimento aos chamados e o efetivo conserto das urnas;
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2.6.

y) Supervisionar a revisdo final e a vistoria das urnas eletrénicas (UE'’s),
inclusive apés o 1° e o 2° turnos, registrando as avarias identificadas,
comunicando ao Coordenador do Polo e providenciando a abertura e o
acompanhamento de chamado técnico até o efetivo reparo dos
equipamentos.

z) Elaborar relatérios e documentos de servigos, somente no ambito do polo,
se solicitados, conforme determinagdes da administracéo do polo;

aa) Colaborar na organizagao, distribuicdo e recolhimento dos materiais
utilizados nas eleigdes junto aos cartérios eleitorais ou nos locais de guarda
temporaria de urnas;

bb) Apoiar o Coordenador do Polo na administragdo dos documentos
relacionados aos servicos e as urnas eletrbnicas, no recebimento,
conferéncia e no envio desses materiais;

cc)Coordenar, acompanhar e controlar a execugdo das atividades da area,
distribuindo os trabalhos, orientando quanto a forma de realiza-los,
analisando os resultados e inserindo alteragdes, a fim de atender prazos e
padroes de qualidade;

dd) Realizar levantamento dos materiais, instrumentos, equipamentos e
mao-de-obra a serem empregados nos servigos que serdo executados,
conforme o calendario previamente determinado;

ee) Prestar assessoramento técnico, organizando e coordenando
trabalhos, instruindo empregados, acompanhando os resultados e o
cumprimento de objetivos, a fim de otimizar procedimentos;

ff) Executar outras tarefas compativeis com as previstas no cargo;

gg) Outras atribuicbes contidas no respectivo Termo de Referéncia ou
solicitadas pelo Coordenador de Polo, desde que estejam relacionadas a
sua atribuigao.

Atribuicoes dos Assistentes de Eleigao:

a) Auxiliar nos trabalhos de preparacao e limpeza dos equipamentos utilizados
para as eleicoes;

b) Apoiar Cerimbnia de Carga de Preparac¢ao das Urnas;
c) Executar os testes dos equipamentos utilizados para as eleigdes;

d) Realizar a carga das urnas utilizadas nas eleigdes;
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2.7.

e) Auxiliar a movimentagao de urnas eletronicas de/para a bancada,;

f) Substituir ou repor suprimentos e componentes de urnas eletronicas
utilizadas nas eleigoes;

g) Inserir informagdes dos equipamentos utilizados para as elei¢des e locais de
votagdo em sistemas da Justica Eleitoral ou preenchimento de relatérios, ou
planilhas;

h) Auxiliar na revisdo final dos equipamentos utilizados para as eleigdes,
fazendo testes e efetuando registro daquelas que apresentarem avaria,
visando a abertura de chamado técnico com a empresa responsavel pela
manutencao corretiva;

i) Auxiliar nos procedimentos de distribuicdo, recolhimento e armazenamento
dos equipamentos utilizados para as eleigdes, emitindo relatério especifico
sobre as condi¢gdes de armazenamento e avaria;

j) Informar ao Encarregado de Polo sobre todo e qualquer problema ou
irregularidade constatada, quando da execugao dos servigos, e ao Chefe de
Cartdrio no final de semana de eleigdes;

k) Colaborar na distribuicdo e no recolhimento dos materiais utilizados nas
elei¢des relativos ao Polo Eleitoral;

l) Auxiliar a vistoria dos equipamentos utilizados nas eleicbes apds o 1° turno e
2° turno, e informara zona eleitoral sobre as avarias e danos diversos
ocorridos com os equipamentos;

m)Auxiliar na desmobilizagao do polo, bem como na retirada de equipamentos
e devolugao de uniformes e ferramentas da empresa ao final do contrato;

n) Executar outras tarefas compativeis com as previstas no cargo.

Atribuicoes dos Carregadores:

a) Movimentar urnas eletrénicas, mobiliario e equipamentos (carga e descarga
e deslocamentos) bem como o recolhimento de materiais de consumo, bens
moveis permanentes, materiais e equipamentos de TI interna e
externamente, em apoio as atividades correlacionadas as Eleicdes, a critério
do TRE-RJ;

b) Movimentar as urnas e suprimento nas mesas de carga de trabalho dos
Assistentes de Eleicdo e demais equipamentos, bem como embala-los e
armazena-los em locais apropriados, conforme designacédo do TRE/RJ;

c) Executar outras tarefas compativeis com as previstas no cargo;
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2.8.

d) Deslocamentos as ZEs do interior (quando necessarios), com recebimento
de verba indenizatoria, com valor fixado no contrato.

Atribuicoes dos Auxiliares de Servigos Gerais — ASG’s:
a) Limpeza do Polo;

b) Limpar pisos, paredes, portas, divisorias, forros, janelas, pias, lougas
sanitarias e eletrodomésticos cuja propriedade seja do TRE-RJ;

c) Limpar patios, corredores, estacionamento, calgadas e areas externas em
geral, desde que sejam utilizados pelo TRE-RJ, ainda que de forma
compartilhada com outros 6rgaos e/ou estabelecimentos comerciais;

d) Movimentar mobiliario nas dependéncias dos cartorios eleitorais, centrais de
atendimento ao eleitor e polos eleitorais, sempre que solicitado, para fins de
limpeza da sala onde estiverem localizados;

e) Comunicar imediatamente a fiscalizagdo o mau funcionamento ou a
ocorréncia de dano em algum equipamento e/ou material higiénico-sanitario,
para fins de substituicao;

f) Recolher os residuos solidos, reciclaveis e nao reciclaveis, do imével sob
sua responsabilidade;

g) Separar os residuos solidos reciclaveis e destina-los de acordo com a
orientacdo expedida pela fiscalizacao;

h) Limpar todo e qualquer espaco fisico ocupado pelos cartérios eleitorais ou a
disposigao para uso da Justiga Eleitoral, inclusive mobiliarios, equipamentos,
urnas e quaisquer bens que guarnegcam o imovel e integrem o acervo
patrimonial do TRE-RJ.

i) Além das atribuicbes elencadas nas alineas anteriores, os postos
temporarios poderdo, excepcionalmente, ter que movimentar urnas
eletrénicas no interior dos polos, sob orientagdo do coordenador do polo.
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CAPITULO TRES - DO IMOVEL QUE ABRIGARA

3.1.

O POLO

Critérios para definicao do imoével

A Resolugdo TRE/RJ n° 1198/2021 regulamenta os procedimentos de

escolha e de ocupagédo de imdveis para sediar os 6rgéos da Justica Eleitoral do
Rio de Janeiro, definindo prioridades e exigéncias quanto a acessibilidade,
questdo ambiental, adequagao ao valor de mercado de cada imével em relagdo a
regido onde esta localizado, area ideal para cada tipo de imovel e finalidade.

No que se refere a definicdo do imdvel para abrigar Polo de Carga, deve

observar rigorosamente os preceitos do aludido normativo, destacando-se,
especialmente, os dispositivos abaixo:

Art. 2° As unidades do TRE-RJ devem, preferencialmente, ser instaladas
em imoéveis que ndo acarretem 6nus para o Tribunal, por meio de parcerias
com entidades publicas ou privadas.

Art. 4° Os polos de urnas eletrénicas seréo instalados, preferencialmente,
de forma permanente em um mesmo imoével onde se encontre instalado um
ou mais cartorios eleitorais de sua area de abrangéncia.

Art. 9° Os procedimentos de definicdo de imoéveis para instalagdo das
unidades do TRE-RJ observarao os critérios de acessibilidade, condigcbes
das instalagdes, conforto ambiental e localizagao estabelecidos na presente
Resolugao.

Ressalte-se, ainda, as definicbes previstas no item IX do Anexo | da Resolugao

TRE/RJ n°® 1.198/2021, estabelecendo paradmetros objetivos sobre o tipo de imdvel que

atende as necessidades do TRE/RJ quanto aos Polos de Carga, adiante reproduzidas:

IX — Iméveis para polos de urnas eletrénicas

o As areas de estoque, triagem, produgdo e manutengéo, excetuando-se
as areas para atividades administrativas, deverao ter 0,25 m? por urna.

o As areas de atividades administrativas dos polos deverdo ter 7,5 m?
por servidor administrativo, conforme tabela | do Anexo V da Resolugdo
TSE 23.544/2017, considerando areas de circulagdo e de armarios de uso
administrativo.

e Um sanitario para cada 10 pessoas, observando o minimo de dois
sanitarios, distribuidos por género, conforme tabela | do Anexo V da
Resolugao TSE 23.544/2017.

o O sanitario devera estar equipado com bacia sanitaria, lavatério e
chuveiro e ter dimensées minimas de 2,00 x 1,00m = 2,00 m?

e Em sanitarios de uso coletivo, as bacias sanitarias e os chuveiros
deverao ser instalados em compartimentos individuais, separados,
conforme item “24.1.26” da Norma Regulamentadora n° 24 do MTE.
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E competéncia da Secéo de Gestéo de Iméveis — SEGEIM (da Secretaria
de Servicos Gerais e Manutengdo), a busca por iméveis, com vistas a cessao ou
locagdo, com o apoio da Zona Eleitoral responsavel pelo Polo.

A STI/COLOG (Coordenadoria de Logistica) definira os quantitativos
previstos de urnas eletrbnicas para distribuicdo ao Polo, submetendo para
aprovacao da Diretoria Geral.

A ASSENG ¢é a responsavel pela vistoria técnica que aprova ou reprova o
imovel e a SEPROJ também participa do processo, elaborando junto com a
ASSENG (Assessoria de Suporte e Fiscalizagdo aos Servigos de Engenharia) os
layouts de cada imével, com base na informac¢do quanto a quantidade de urnas e
de espago necessario.

Os fatores levados em consideracdo para a selecdo do imovel séo:
segurancga e proximidade dos Cartorios Eleitorais, o estado geral do imével, o fato
de ter dois ou mais banheiros, a facilidade para o acesso de 6nibus e caminhdes,
valor dentro dos parametros do mercado, ser aprovado pela vistoria técnica do
Tribunal.

Em observancia ao disposto no art. 4° da Resolugcdo TRE/RJ n°® 1198/2021,
o TRE/RJ vem intensificando seus esforgos com o objetivo de encontrar imoveis
que possam se tornar polos permanentes, preferencialmente, e ainda acolher as
zonas eleitorais de uma mesma regido e o Polo, no mesmo imovel.

A decisao final sobre o imével é oriunda, na verdade, de um consenso entre
varias se¢des do TRE/RJ, como a propria SEGEIM, a COENG (Coordenadoria de
Engenharia), a SSG, e ratificada ou ndo pela Diretoria-Geral, ap6s analise
criteriosa dos motivos expostos para a escolha daquele imével especifico.

3.2. Iniciando o processo de escolha do imével

Quando nao se tratar de Polo Permanente, o processo de escolha do
imovel é deflagrado pela SEGEIM, com consulta a Unido, ao Estado e ao
Municipio sobre a possibilidade de cessdo de um espacgo publico, sem énus para
o Tribunal e que seja adequado. Inviabilizada a cessao por parte destes entes
publicos a SEGEIM iniciara a busca de imdveis para locacido. Apds a realizagao
de tantas elei¢des, o TRE/RJ ja tem um conhecimento solidificado sobre os
municipios / bairros onde existe a possibilidade mais concreta de se buscar uma
cessao, e aqueles de menor probabilidade, motivo pelo qual se iniciara a locacao
enquanto opgao realistica.

Um dos parametros levados em conta por ocasido da busca do imével ideal
para cada Polo de Carga é o feedback dos juizes, promotores, chefes de cartério
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e coordenadores de Polo quanto aos imoveis utilizados em eleicbes passadas.
ApOs novas pesquisas na regido e considerando sempre 0s menores pregos de
mercado, prioriza- se os iméveis que atenderam bem nas Uultimas elei¢oes,
substituindo os que séo alvos de criticas pertinentes.

Salienta-se que o TRE/RJ tem por norma a busca incessante por opg¢des
melhores e/ou cessdes, que nos desonere do valor gasto com as locagdes.

Ao final desse processo de busca de imével, sdo negociadas com o
proprietario eventuais intervengdes no imével para adequagado, e finalmente
assinado o contrato de locacéo ou termo de cesséao.

3.3. Do recebimento do imével pelo TRE

Assinado o contrato de locagao/cessao, caso haja previsao de execugao de
obras de adaptacdo no imovel pelo locador, a posse do imovel se dara apos o
aceite das obras pela ASSENG. Para tal o responsavel pelo Polo, recebera da
Secao de Gestdao de Imével - SEGEIM, modelo de Termo de Recebimento de
Chaves, para ser impresso em 2 (duas) vias, ambas assinadas pelo
locador/cedente ou seu representante. Uma das vias ficara com o locador/cedente
e a outra sera remetida para a SEGEIM para as providéncias cabiveis.
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CAPITULO QUATRO - LOGISTICA PARA
UTILIZACAO DAS AREAS DOS POLOS DE
CARGA

4.1. Estrutura recomendada:
a) Escritério da administracéao;
b) Banheiro/vestiario;
c) Copa;
d) Area para carga e descarga de urnas e materiais;
e) Area de estoque;
f) Area para triagem;
g) Area de producio:;
h) Area de administragao do Polo;
i) Area de manutencéo;

j) Local reservado ao policiamento;

4.2. Areas de trabalho do Polo:

Para permitir uma analise padronizada das diversas atividades efetuadas nos
Polos de Carga, propomos a seguinte tipificacdo basica de areas de trabalho: Area
externa, area interna dimensionada em fung¢ao das urnas, area dimensionada em
funcdo das pessoas e outras areas.

Esta tipificacdo deve ser ajustada ao caso concreto pelos gestores do
Polo de Carga.

4.2.1. Area de carga e descarga de urnas e materiais

O estacionamento e as areas externas do Polo sdo destinados
exclusivamente as atividades de carga e descarga. Nestes locais, realiza-se a
movimentagcédo de urnas e o recebimento de suprimentos essenciais, como baterias,
bobinas e materiais de consumo. As Fotos 01, 02 e 03 exemplificam a utilizacao
desses espacgos, destacando tanto o uso da calgada frontal para logistica de grande
porte quanto do estacionamento interno como area de seguranga para 0 manuseio
das urnas.
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Figura 2

Figura 3 Figura 4

Prossequindo para os espacos internos do imével, dimensionados para
guarda e preparacao das urnas eletronicas, temos a seguinte divisao:

4.2.2. Area de Estoque

Esta area é destinada ao armazenamento das urnas eletrdnicas. Seu
dimensionamento é calculado com base na capacidade de empilhamento por palete
e no quantitativo total de paletes necessarios para comportar o acervo de urnas do
Polo, garantindo a organizacgéo e a verticalizagdo do estoque.

Figura 5
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4.2.3. Area de Triagem

Espaco interno reservado para o recebimento, envio e conferéncia de
materiais. Durante a operacionalizagdo do Polo. Este local serve como area de
armazenamento temporario e segregagao. Para garantir a celeridade e seguranca,
as urnas prontas devem ser agrupadas conforme seus respectivos roteiros,
mantendo-se rigorosamente separadas daquelas pendentes de preparagédo (Foto
07).

Figura 6 Figura 7
4.2.4. Area de producgio

A area de producéo, diferente das areas de armazenamento e triagem, é
dimensionada com base no quantitativo de bancadas operacionais. E a principal
area de trabalho do Polo, destinada aos assistentes de elei¢cdo para a higienizagao,
teste e preparacao das UEs. O dimensionamento deste espacgo prioriza a instalagcao
das bancadas e estantes de recarga. A organizacdo deve facilitar o trajeto dos
carregadores que movimentam as urnas diariamente entre a produgao, o estoque e
a triagem, mantendo a fluidez operacional retratada na Foto 10.

Considerando a necessidade de preservacdo do patriménio publico e de
garantia da adequada utilizagdo dos recursos materiais disponibilizados para
execugdo das atividades relacionadas as urnas eletronicas, orienta-se que as
bancadas operacionais destinadas a manutencdo das UEs sejam utilizadas
exclusivamente para os procedimentos de higienizacéo, testes e preparagao dos
equipamentos.

Ressalta-se que o uso inadequado das bancadas para atividades diversas
daquelas previstas vem ocasionando desgaste prematuro do mobiliario, aumentando
os custos de manutencdo e, em alguns casos, ocasionando a perda total dos
equipamentos, cujo valor de aquisicao € elevado.

Dessa forma, solicita-se a observancia rigorosa da finalidade das referidas
bancadas, adotando-se as medidas necessarias para sua correta utilizacdo e
conservagao, de modo a evitar danos e garantir maior durabilidade ao mobiliario e
as estruturas de apoio operacional.
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Figura 8 Figura 9 Figura 10

4.2.5. Area de manutencao:

Neste espaco, sao realizados os consertos das urnas defeituosas. A area
deve dispor de infraestrutura para os técnicos de eletrdnica e paletes para organizar
os lotes conforme os respectivos chamados (Foto 12). Nela ficam armazenados os
modulos de reparo enviados pela contratada. Por seguranga operacional, o layout
deve permitir a separagao fisica das urnas aguardando atendimento daquelas ja
consertadas. E fundamental que este espaco n&o seja compartilhado com a area de
produgdo, assegurando que equipamentos com chamados técnicos abertos nao
sejam confundidos com o acervo pronto para uso.

Figura 13

4.2.6. Area reservada para o policiamento

Em articulagdo com a Coordenadoria de Inteligéncia e Seguranca Institucional
(COSIN) e por intermédio do Juiz Responsavel, a Coordenagdo do Polo deve
viabilizar policiamento ostensivo 24h. O policiamento é provido majoritariamente pela
Policia Militar, devendo a estrutura do Polo prever um espacgo reservado para o
plantdo policial. Recomenda-se a instalagdo de mobiliario basico (mesa e cadeira
confortavel) em local estratégico, que permita o controle de acesso e a integridade
das instalagdes. Alem disso, deve ser franqueado, por todo periodo, o acesso do
policiamento a instalagbes sanitarias adequadas e o fornecimento continuo de agua
potavel — seja por rede encanada tratada ou por meio de bebedouros elétricos e
dispositivos refrigerados.
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4.2.7. Outras areas do Polo

O dimensionamento do Polo deve incluir espagos de trabalho e circulagao
para as equipes, abrangendo administracao, refeitorio, sanitarios e vestiarios. Sao
areas relevantes para um local onde trabalhardo no minimo 30 pessoas.

Para garantir a seguranca dos materiais eleitorais, recomenda-se que o0s
vestiarios sejam posicionados de modo a evitar a entrada de bolsas e mochilas nas
areas técnicas. Adicionalmente, deve-se organizar um depdsito exclusivo para
materiais de consumo e suprimentos, garantindo que grandes remessas nao
obstruam ou sejam confundidas com as urnas eletrénicas estocadas (Foto 14).

Figura 14

Deve-se planejar uma area de depodsito para o material de consumo (Kit
Polo), que é entregue em sua totalidade no comecgo dos trabalhos. Este espago deve
ser separado das urnas para facilitar a troca sistematica de bobinas e caixas. Por
fim, & essencial organizar o fluxo de acesso para o publico externo. Como as
cerimbnias de carga e lacragdo sao atos publicos e passiveis de fiscalizagdo, o
ambiente de trabalho deve estar preparado para receber observadores, sem
comprometer a seguranga e a agilidade das operagdes.

4.3. Layout do Polo:

Segue um exemplo didatico de layout que foi utilizado em um Polo de
Carga:
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Foto 15 )
2-triagem

acesso externo 3-produgdo

Figura 15
A Figura 15 apresenta uma viséo integrada do layout operacional do Polo.

e Producdo (1° Plano): Bancadas de trabalho para assistentes de
eleicao;
e Estoque (2° Plano): Armazenamento verticalizado de urnas em lotes;

e Manutencédo (Fundo a Esquerda): Fluxo de retirada de equipamentos
defeituosos.

Apoio Operacional: Mesa centralizada para conferéncia de lacres e midias,
garantindo que o material oficial esteja sempre a mao da equipe de fiscalizacédo e
supervisao.

Figura 16

As bancadas foram projetadas para preparagcao de 04 UE’s e com sobra de
espaco nas extremidades, que pode ser usado para organizar os materiais de carga
da ZE.

O layout deve prever areas de transigdo entre a produgéo e o estoque, onde
paletes aguardam a composicdo de lotes para posterior movimentagcdo a area de
triagem. Em ambientes amplos, como ginasios, estruturas elevadas (arquibancadas)
podem ser utilizadas como zona de observacédo externa, desde que haja separagao

fisica rigorosa da area técnica. A disposicdo das zonas operacionais deve ser
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planejada para permitir a supervisdo centralizada, garantindo que a coordenagéo
visualize e fiscalize simultaneamente todas as frentes de trabalho (Fotos 09 e 10).

Recomenda-se a adjacéncia entre as areas de Estoque, Producao e Triagem,
visando a otimizagao do fluxo operacional. Caso o imével possua divisdes internas
(salas ou subareas), estas devem ser preferencialmente contiguas. Na
impossibilidade de integracdo total, os corredores de interligagdo devem ser de
acesso restrito e resguardados da circulagdo de pessoas estranhas as atividades
preparatorias, garantindo a integridade do acervo e a seguranga dos processos.

4.4. Relagao entre as areas:

Para orientar o planejamento do /ayout e a otimizagdo dos fluxos, a tabela a
seguir apresenta a matriz de correlagdo entre as diferentes areas operacionais e de
apoio. As intersecbes identificam, por meio de cores, o nivel de proximidade
recomendado para garantir a eficiéncia logistica, a seguranca dos materiais e a
fluidez das atividades.
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Por exemplo, a “area de producao” em relagdo ao “acesso publico” tem sua
intersecdo marcada em cinza, ou seja, é fortemente recomendado que estejam
proximas para que o publico possa ter acesso a area de producao e fiscalizar as

cerimOnias de carga.
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Por outro lado, na intersecao da linha do “acesso ao publico” com as colunas
das areas de triagem, estoque e manutengao esta marcada em vermelho, indicando
que nao é recomendado que pessoas alheias aos trabalhos do Polo (“publico
externo”) tenham acesso as urnas eletrbnicas que ndo estdo sendo produzidas
(“fora” das cerimbnias de carga e lacragao).

Esta tabela de proximidade € uma ferramenta de orientagdo e sua aplicagao
exige flexibilidade. O coordenador deve priorizar o fluxo das urnas: se houver
necessidade de escolha, as bancadas de produgdo devem estar o mais préximo
possivel do estoque, deixando areas de armazenamento de materiais em locais
mais distantes. O propdsito € usar esta matriz como base para criar o layout mais
inteligente e seguro para a operagao, conforme as caracteristicas de cada prédio.

4.5. Fornecedores/suporte:

e SEURNA (Secado de Administracdo e Manutengdo de Urnas): urnas,
bobinas, baterias - 2223-1404 / 2233-3726

e SEPATR (Caju) (Secdao de Material Permanente e Patrimbnio):
mobiliario e eletro/eletronico - 2589-0323 / 2589-5411

e SESPEQ (Secdo de Servigos, Provisbes e Equipamentos):
equipamentos de informatica - 2223-2621 / 2223-2109

e SEMANT (Secdo de Manutencédo Predial e de Equipamentos):
adequacao/manutengao — (21) 2589-6313 / 2580-2061

e SEALMO (Secao de Almoxarifado): material de expediente/consumo —
(21) 2580-2690 / 2589-7784

e SECTRA (Secao de Transportes): veiculos — (21) 2589-2434 |/ 2589-
4936

e COSIN (Coordenadoria de Seguranca e Inteligéncia Institucional):
policiamento — (21) 3436-8294 / (21) 3436-829
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CAPITULO CINCO - LOGISTICA DE
TRANSPORTE DE URNAS

DEPOSITO CENTRAL — POLOS
POLOS — ZONAS ELEITORAIS
ZONAS ELEITORAIS — POLO
POLO — DEPOSITO CENTRAL

5.1. Transporte do Depdsito Geral para os Polos

Durante o periodo nao eleitoral, as urnas eletrbnicas que serao utilizadas nas
eleigcbes ficam armazenadas no Depédsito Central da unidade Rodrigues Alves ou
nos Polos Permanentes, que funcionam durante esse periodo como depdsito de
urna.

Para que sejam preparadas nos Polos distribuidos pelo Estado, faz-se
necessaria uma logistica de transporte que reuna veiculos, carregadores,
responsaveis pela movimentacao patrimonial e forgcas de seguranga.

Cabe a administracdo do TRE/RJ, a responsabilidade pela 12 Fase de
transporte das urnas eletrénicas, que € realizada durante a implantacédo dos Polos
de Carga.

A Secretaria de Manutencao e Servigos-Gerais (SSG) publica o cronograma
de entrega de urnas e dos kits-Polos (mobiliario, equipamento de informaticas,
material de consumo) e adota as providéncias para a contratacdo de caminhdes ou
a realizacao de convénio de transporte entre o0 TRE/RJ e empresas publicas com
vistas ao deslocamento das urnas.

Por sua vez, a Coordenadoria de Seguranca e Inteligéncia da Presidéncia
(COSIN) garantira, com a atuagdo da Policia Militar, Policia Federal, Policia
Rodoviaria Federal ou Exército — a depender das especificidades do transporte —, a
devida escolta para esta atividade.

O Coordenador do Polo devera avaliar, de acordo com as peculiaridades do
local, a necessidade de solicitar aos 6rgaos de transito a interdicdo das vias publicas
no entorno do Polo, toda vez que ocorrer movimentacdo de UE's em grande
quantidade, providenciando, neste caso, a formalizagdo da solicitacdo aos
respectivos 6rgaos de transito.
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O responsavel pelos bens patrimoniais, ou quem por ele autorizado,
acompanhara a entrega dos bens nos Polos. Apds a devida conferéncia dos bens
recebidos, cabera ao Coordenador do Polo entregar os Termos de Transferéncia,
devidamente assinados, ao servidor responsavel pelo patrimonio.

Destaca-se que devido a grande quantidade de urnas eletrbnicas recebidas, a
conferéncia destas podera ser realizada exclusivamente pela quantidade total e
respectivos modelos, sendo dispensada a conferéncia patrimonial individualizada.

Ja de posse do layout preparado pela Se¢ao de Projetos, caso nao se trate de
Polo Permanente de urnas eletrénicas, o Coordenador do Polo especificara o local
onde deverao ser armazenados 0s equipamentos neste primeiro momento.

5.2. Transporte das urnas eletronicas preparadas para a Eleicao aos
respectivos Cartérios

Preparadas para votacao, as urnas poderao ser distribuidas de duas formas,
de acordo com a realidade dos municipios e das Zonas Eleitorais envolvidas:

e para os locais de Guarda das Zonas Eleitorais; ou,
e diretamente aos locais de votacgao.

E importante ressaltar que, independentemente do destino, cabe ao
Coordenador de Polo organizar o cronograma de retirada das urnas, tendo em vista
que essas atividades interferem diretamente no funcionamento do Polo.

Caso necessario, a Zona Eleitoral podera requerer modificagdes. Se houver
divergéncia, a decisdo quanto ao cronograma cabera ao Juiz Responsavel pelo
Polo.

Deve-se destacar que, em virtude das urnas eletrbnicas ja estarem
preparadas com os dados da eleicao respectiva, a distribuicdo dessas urnas
eletrbnicas deve ocorrer, obrigatoriamente, com escolta policial, conforme acordado
entre a coordenacao do polo e os chefes de cartério das Zonas Eleitorais envolvidas.

Além disso, € muito importante estabelecer um controle quantitativo de saidas
das urnas distribuidas (de secgdo, contingéncia ou de justificativa), através da
emissao de recibo, elaborado pelo Polo, para cada Zona Eleitoral.

Ap6s o seu recebimento, a Zona Eleitoral ficara responsavel pelas urnas
eletrbnicas até a sua efetiva devolugao no Polo de Carga.
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5.2.1. Transporte do Polo para as Zonas Eleitorais com local de guarda.

Essa modalidade de transporte ocorre, em regra, nas zonas eleitorais do
interior, devido a localizagao das zonas eleitorais que compdem o respectivo polo,
ou por opg¢ao logistica nas zonas da regido metropolitana.

No interior, como o Polo de Carga abrange diversos municipios, é necessario
que as urnas eletrénicas, apos serem preparadas no Polo, sejam deslocadas
previamente para um local de guarda escolhido pela Zona Eleitoral.

Na capital e na regido metropolitana, € possivel que as Zonas Eleitorais e o
respectivo Polo de Carga optem, de acordo com cada caso, por realizar esse
transporte prévio para um local de guarda, antes da sua distribuicdo para os locais
de votacéo.

Caso a distribuicdo ocorra para mais de uma Zona Eleitoral, cabera ao Polo
de Carga a organizagdo da logistica de distribuicdo, devendo providenciar o
agendamento do caminhdo de transporte, através de questionario prévio
disponibilizado pela SSG, para agendamento junto a SECTRA, e da escolta com o
respectivo Batalhdo da Policia Militar abrangido pelo bairro ou pelo municipio, para
que a logistica da entrega seja concluida com seguranga. De acordo com cada caso,
€ possivel que o Polo de Carga solicite auxilio das Zonas Eleitorais que receberao
as urnas.

E de extrema importancia que se faca uma programacgdo concomitante de
kombi ou outro utilitario, para que os carregadores possam acompanhar o caminhao
e fazer o descarregamento no local destino — retornando ao Polo apds o servigo.

5.2.2. Transporte das urnas do Polo (ou local de guarda) para os Locais de
Votagao

O transporte das urnas eletronicas para os locais de votagao seguira logistica
diferenciada entre as zonas eleitorais da capital/regido metropolitana e as do interior.

a) Na capital e na regiao metropolitana, normalmente o transporte das
urnas eletronicas é realizado diretamente do Polo de Carga ao local de votagao, na
véspera do pleito, ou até no dia da votacdo, normalmente em areas de risco.

Esse transporte é, em regra, realizado com os 6nibus cedidos por convénio
previamente firmado pelo TRE/RJ ou pelos veiculos dos Correios. Algumas Zonas
Eleitorais também utilizam utilitarios (furgdes, kombis) locados pelo TRE ou pela
prépria Zona Eleitoral, ou, ainda, cedido por outros 6rgaos.
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O TRE/RJ firma previamente convénio com a Comlurb, para que os Garis
funcionem como carregadores de urnas, tanto na véspera do pleito, quanto no dia da
Eleicéo.

Da mesma forma, o TRE/RJ, realiza consulta prévia as Zonas Eleitorais,
através de aviso, acerca do quantitativo, da data, horario e local de apresentacao
dos veiculos e garis oriundos do convénio. Ressalta-se que essa consulta é
realizada tanto para distribuicdo das urnas, quanto para o recolhimento, apdés a
votacao.

As Zonas Eleitorais devem informar o horario de apresentacdo dos veiculos
que realizardo o transporte das urnas, que devera seguir a faixa de horario prevista
no cronograma elaborado pelo Polo de Carga. Assim, & importante que o
Coordenador se antecipe na elaboragdo do referido cronograma para que ele ja
esteja estabelecido a época da prestacao das informagdes pelas Zonas Eleitorais.

O TRE/RJ tem suprido todas as Zonas da Regido Metropolitana com 6nibus
suficientes ou veiculos do Correios. para o envio das UE's em roteiros de entrega —
havendo alguns casos em que é preciso o uso de utilitarios.

OBS: Algumas Zonas Eleitorais optam por retirar suas urnas do Polo na
véspera e antevéspera da eleigdo para um local de guarda, normalmente a propria
Zona Eleitoral, para distribui-las, por motivos excepcionais, no dia da eleicao aos
locais de votagao.

b) Nas Zonas Eleitorais do interior, a distribuicado se da de cada Zona
Eleitoral para suas respectivas seg¢des, ndao havendo convénio prévio firmado pelo
TRE em relagao a forga de trabalho para o carregamento.

Os veiculos utilizados na distribuicdo devem ser requisitados aos oérgéos
publicos (6nibus escolares, vans e kombis), principalmente os pertencentes ao
respectivo municipio, que s&o disponibilizados ao Cartério, na véspera ou
antevéspera da eleicéo (sexta-feira ou sabado), de acordo com a logistica da Zona
Eleitoral e com a data em que sera realizada a distribuicao das urnas eletrbnicas aos
locais de votagao.

Em relagdo ao carregamento dos veiculos, as zonas eleitorais do interior
podem realizar a convocagao de pessoas, como por exemplo, os garis do municipio,
na fungdo de “auxiliar de servicos eleitorais”, que serdo convocados a
comparecerem no dia’/hora do carregamento dos veiculos e, respectivamente, no
término da eleicdo para o descarregamento das urnas eletrénicas dos respectivos
veiculos para guarda, em regra, na Zona Eleitoral.
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Cabe a cada Zona Eleitoral elaborar roteiro de entrega das urnas aos locais
de votagado, estabelecer quantitativo de veiculos necessarios, numero de garis e
providenciar policiamento para escolta das urnas eletronicas, obedecendo ao
cronograma de retirada de urnas estabelecidos previamente pelo Polo de Carga,
com a participagao das Zonas Eleitorais.

5.3. Devolugao das Urnas Eletrénicas para o Polo

Encerrada a eleigdo, € necessario que as Zonas Eleitorais que ficaram na
guarda das urnas apos o pleito, devolvam as UE's aos respectivos Polos para
preparacao de eventual segundo turno ou para a conferéncia final antes do retorno
ao Depdsito Central.

O cronograma dessa devolugdo devera ser realizado pelo Coordenador,
sendo necessario agendar transporte, escolta e equipe de carregadores para as
atividades.

No caso das Zonas Eleitorais que ndao possuam local de guarda, o retorno
das UE's para o Polo se dara ao final da eleicdo — apds a confirmacéao, pela Junta
Eleitoral, de que os dados foram transmitidos para a totalizacdo dos votos. Fica a
cargo da ZE providenciar o transporte, a escolta e os carregadores.

Importante que o Polo mantenha a organizagdo necessaria, com espago
reservado a cada Zona Eleitoral para o descarregamento das UE's, inclusive com a
separagao da quantidade de palete necessaria, esclarecendo que cada palete pode
comportar até 48 ou 54 UE's, conforme tabela abaixo. Deve haver rigoroso
controle para que as urnas nao se misturem.

2013 e 2015 9 6

2020 e 2022 8 6

O Coordenador do Polo emitira recibo (previamente confeccionado) com a
exata quantidade recebida nesse momento, apds a efetiva conferéncia das urnas
devolvidas, com sua contagem no local de guarda do Polo.
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5.4. Transporte do Polo para o Depédsito Central

A Secretaria de Manutencdo e Servicos Gerais divulgara cronograma
estabelecendo a programacgao de desmobilizagao do Polo, com a retirada das UE's e
do Kit-Polo (mobiliario, materiais de informatica). Cabera, ainda, a SSG providenciar
o transporte e, em conjunto com a Coordenadoria de Seguranca e Inteligéncia da
Presidéncia (COSIN), a escolta necessaria.

Devido ao grande volume de movimentagdo patrimonial, uma vez mais sera
necessaria atuagdo dos carregadores a disposi¢do daquela Secretaria, contando,
ainda, com o auxilio dos carregadores do proprio Polo.
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CAPITULO SEIS - MIDIAS ELEITORAIS

6.1. Apresentacao das midias

Para realizagcdo das atividades do Polo de Carga e das Cerimbnias de
Preparagao das Urnas Eletronicas pela Zona Eleitoral, € necessaria a utilizagdo de
midias eleitorais, que sdo os meios de armazenamento de informagdo ou de
programas de instalagdo da Justica Eleitoral nas urnas eletrénicas.

Estas midias eleitorais sdo divididas em dois tipos:

a) Midias de Aplicacdo — MA

Séao utilizadas para gerar as midias de carga e de votagéao.

JUSTICA EL{ITORAL

A 512MB |+
DIEBOLD

Apacer 2015

[T
saaoTecn 2

b) Midia de Resultado — MR

Sao utilizadas para gerar as midias de Resultado, Data Hora ou de Multiplos
Aplicativos.

Observacao: Existem Midias de Aplicagao - MA e Midia de
Resultado — MR de varias cores.

Essas midias serdo nomeadas de acordo com sua finalidade e serao
preparadas no Sistema proprio da Justica Eleitoral, em:

e Audiéncias Oficiais, quando utilizadas nas cerimbnias de preparacao
das urnas para as Eleicoes;

e Sem necessidade de audiéncia, quando utilizadas para procedimentos
de simulados, testes, certificagbes e treinamento, com programa/dados
especificos.
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O Polo de Carga recebe um quantitativo de midias para serem usadas
exclusivamente nas suas atividades de preparagdao prévia das urnas, como 0s
treinamentos de carga dos Assistentes de eleigéo, testes exaustivos de certificacdo
e autenticacdo das urnas. Essas midias sdo geradas pela Zona Eleitoral
Coordenadora, sem necessidade de audiéncia. O controle de sua utilizagcdo pelos
Assistentes de eleicdo e de seus quantitativos ficam sob responsabilidade do
Coordenador do Polo.

As Zonas Eleitorais também recebem um quantitativo de midias eleitorais
para realizacdo da geragao das midias dos treinamentos, dos simulados e também
para serem utilizadas na carga e preparagao das urnas para a eleigao.

Durante os procedimentos de carga das urnas nos Polos, o controle das
midias e lacres utilizados nos procedimentos de carga das urnas € de
responsabilidade do Chefe de Cartério da Zona Eleitoral que estiver realizando a
cerimonia.

Ao Encarregado de polo e Coordenador do Polo cabem a adocdo das
medidas necessarias para auxiliar o Chefe de Cartério nesta tarefa.

ATENCAO: Considerando as informacdes e os programas da Justica
Eleitoral gravados nas midias de aplicagdao e o alto custo unitario
desse material, o controle da utilizacdo e da distribuicdo deve ser
muito rigoroso.

6.2. Midias recebidas e utilizadas pelo Polo de Carga
6.2.1. Midia de certificagao e autenticagao

Nenhum componente de hardware e software da urna eletrénica podera ser
substituido ou alterado sem que ocorra a posterior certificacdo e autenticacdo da
urna eletronica.

Desta forma, as urnas encaminhadas para reparo, que tenham algum
componente interno substituido, deverao passar por esse procedimento com a
utilizacdo da midia de certificagao e autenticacéao.

Caso néo seja realizado o procedimento de certificagdo e autenticagdo nestas
urnas, o0 mecanismo de segurancga delas impedira que estas sejam preparadas para
serem utilizadas para votagao.
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6.2.2. Midias para teste exaustivo

Essas midias sao utilizadas para acionar o programa de teste exaustivo nas
urnas eletronicas, pelos Assistentes de eleicdo, no processo de preparagcdo das
urnas realizado no periodo que antecede a realizagao das cerimdnias de preparacao
das urnas eletronicas.

6.2.3. Midias para treinamento (Midia de carga, midia de votacao e Midia de
Resultado de simulado)

Cabera ao Encarregado de Polo, sob a supervisao do Coordenador do Polo, a
responsabilidade de treinar os Assistentes de eleicdo de seu Polo.

Para tanto, deverao ser gerados pelo cartorio responsavel pelo Polo as
midias de carga, votacao e de resultado de simulado para que seja realizada a
simulagao de toda a atividade realizada na cerimbnia de preparagao das urnas.

6.3. Midias recebidas e utilizadas pelas Zonas Eleitorais nas audiéncias de
Carga e preparagao das urnas eletrénicas:

6.3.1. Midias de aplicagao - MA de carga

Essas midias contém os programas da eleigdo e sdo utilizadas para instalar
os dados especificos de cada secao eleitoral nas urnas eletrbnicas (em média sao
geradas 10 se¢des por midia).

6.3.2. Midias de aplicagao - MA de carga backup

As midias de carga backup sao midias de carga com uma maior
concentragcédo de segbes por midia. Essas midias sao utilizadas em caso de defeito
nas midias de carga ou quando orientado pela SECVOT em casos especificos.

6.3.3. Midias de aplicagao - MA de votagao

As midias de votagao também s&o utilizadas na carga da urna eletrénica.
ApOs a preparagédo da urna em ceriménia, as midias de votagdo devem permanecer
no compartimento da urna lacrado até o fim do prazo estipulado para agdes judiciais
relativas aos sistemas de votagcdo. Em casos especificos, estas poderdo ser
retiradas e acondicionadas em envelopes de seguranca.

As midias de votagdo servem, ainda, como um meio de armazenamento dos
votos, registro dos eleitores que votaram, replicando a memoria da urna, e, em caso
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de defeito na urna, essas midias podem ser utilizadas na transferéncia dos dados da
urna defeituosa para a urna contingéncia.

Observacao:

Na cerimdnia de geragédo de midias, que ndo é objeto deste manual,
sdo geradas uma quantidade de Midias de votagdo superior a
quantidade necessaria para preparagao das urnas na cerimdnia de
carga, em percentual estabelecido pela STI.

Esta quantidade sobressalente € utilizada para, além de substituir as
midias defeituosas na cerimbnia de carga e preparagcdo, serem
utilizadas como midia_de votacdo de contingéncia no dia da
Eleicdo pela Zona Eleitoral.

As midias de votacao de contingéncia deverao ser acondicionadas
individualmente em envelope de segurancga lacrado, em quantitativo
previamente estabelecido pela STI.

6.3.4. Midia de Resultado - MR de Votacao

Midia utilizada para receber o resultado da votacéo. Ao final da eleicao, apos
o encerramento pelo presidente da mesa receptora de votos, a urna grava o
resultado daquela se¢do na Midia de Resultado.

Esta midia é aquela utilizada para transmitir o resultado da urna de sec¢ao ao
Sistema de Totalizacao, por meio do computador.

6.3.5. Midia de Resultado - MR de Multiplos Aplicativos

Essas midias sao utilizadas para acionar o programa de Verificagao Pré-Pds e
AVPART na(s) urna(s) auditada(s) durante a cerimdnia de carga. Essa midia também
podera ser utilizada em outro momento, como, por exemplo, caso uma se¢ao da
Zona Eleitoral seja selecionada para a auditoria no dia da votagcdo, assim como
acionar o programa de Sistema de Apuragdo e Recuperador de Dados, caso
necessario.

Para utilizar o aplicativo sera necessaria a utilizacado de senha previamente
definida no sistema responsavel pela geragdo de midias durante a audiéncia.

A MR de Multiplos Aplicativos sera utilizada pela pessoa designada pelo Juiz
Eleitoral para executar a auditoria da urna.
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6.3.6. Midia de Resultado - MR de Data-Hora

Essas midias sdo utilizadas para acionar o programa de ajuste de data-hora
na(s) urna(s) eletrénica(s) durante a ceriménia de conferéncia visual e ajuste de
data-hora, ou no dia da eleigéo.

Para utilizar o aplicativo sera necessario a utilizagdo de senha previamente
definida na audiéncia de geracado de midias.

Sera utilizada pela pessoa designada pelo Juiz Eleitoral para executar o
ajuste.
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CAPITULO SETE - SUPRIMENTOS

7.1. Suprimentos para a preparagao da urna
A preparagédo das urnas envolve diversos materiais, entre eles:
* Lacres de seguranga,
« Baterias externas para contingéncia,
+ Embalagens de papeldo novas para a urna,
* Bobinas de papel novas para troca,
* Envelopes de urna (caixa e gabinete),
» Etiquetas e cartdes de identificagcao (zona/sec¢éao/local de votacao),
* Pecas de urna.

Sao fornecidos um jogo de lacres de seguranga para cada urna eletrénica
preparada.

Para cada Urna Eletrénica preparada, € fornecido um conjunto especifico de
lacres de seguranga com numeracgao unica de controle. Os lacres destinam-se a
vedacao fisica dos compartimentos de midias de resultado, cartbes de memoria,
leitores de smart card, portas USB, além dos gabinetes da urna e do terminal do
eleitor.

E obrigatéria a assinatura manuscrita dos lacres pelo Juiz Eleitoral e pelos
representantes das entidades fiscalizadoras presentes (Ministério Publico, OAB,
partidos politicos, federagdes e coligagdes), sendo terminantemente vedado o uso
de chancela ou qualquer método de reprodu¢cao mecanica.

Atencdo: o lacre de reposigdo da tampa da midia de
resultados n&o pode ser assinado durante a cerimdnia de carga e
lacracdo. Ele deve ser enviado em branco para as secgodes
eleitorais, pois sera assinado de proprio punho pelo Presidente de
Mesa apenas no final da eleicdo, quando a votagao for encerrada
e a midia de resultados for retirada.

As baterias das urnas sao testadas e recarregadas periodicamente fora do
periodo eleitoral para garantir sua vida util. Se algum defeito for detectado durante a
preparagao do Polo para as elei¢des, o Coordenador deve verificar as instrugdes de
suporte publicadas pela STI na Intranet, dentro do Portal das Elei¢cdes, seguindo o
passo a passo indicado para a resolugao do problema.
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Se faltar energia elétrica em uma secdo e o apagdo durar mais do que a
autonomia da bateria interna da urna, deve-se conectar a bateria externa. Esse
recurso foi projetado para manter a votagao funcionando nessas situagdes extremas.
O manual de bolso dos técnicos de urna detalha o passo a passo para a conexao do
cabo da bateria externa na parte traseira do gabinete da UE.

E obrigatéria a estrita observancia da polaridade das baterias (polos positivo e
negativo) durante os procedimentos de conexdo ou substituicdo. A inverséo
inadvertida dos cabos ou conectores pode causar danos irreversiveis aos circuitos
eletrénicos da Urna Eletronica.

Serao fornecidos as Zonas Eleitorais cartdes e etiquetas de identificacdo da
urna e das midias para serem colocados:

1- Nos envelopes plasticos da urna,
2- Na caixa da urna,
3- Na Midia de votacgao e na midia de resultado, conforme o caso.

Nestes cartdes e etiquetas constardo os dados do municipio, da Zona, da
Secao e do local de votagao (somente nos cartoes).

Em cada embalagem de urna existem dois envelopes plasticos. Na frente,
deve ser colocado o cartdo padronizado indicado acima e no segundo as Zonas
Eleitorais poderao colocar seus préprios cartdes de identificagao.

Sugere-se utilizar cores para identificar as urnas de cada rota de entrega.
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CAPITULO OITO - ATIVIDADES
DESENVOLVIDAS PELOS POLOS

Os Polos sao montados ao longo dos meses de julho e agosto, com a entrega
das urnas eletrénicas e mobiliario, bem como a alocacéo de alguns colaboradores.

Porém, em regra, o Polo de Carga inicia suas atividades com a
apresentacao dos Assistentes de Eleigcdo (AEL) em setembro. Considerando que o
1° turno de votacdo ocorre sempre no 1° domingo do més de outubro, a equipe
do Polo tera, em geral, um prazo curto para preparar as urnas para a eleicao.

Desta forma, cabe ao Coordenador de Polo zelar para que todas as etapas
sejam executadas adequadamente, organizando seus assistentes (encarregado do
polo, Assistentes de eleigdo, carregadores e auxiliares de servigos gerais) a fim de
que todas as atividades sejam cumpridas no prazo e as urnas eletronicas estejam
prontas para as Cerimbnias de Preparagéo, conferéncia visual/ajuste data/hora,
nova carga e distribuicdo para as Zonas Eleitorais/Locais de Guarda/Locais de
votagao.

A seguir temos um resumo das atividades do Polo de Carga.

Uma atividade pode comegar em uma semana e se prolongar pela seguinte,
até ser finalizada. Assim, diversas atividades podem ocorrer simultaneamente no
Polo. Nao sdo detalhadas aqui as interdependéncias das tarefas, ou seja, as
relagdes de precedéncia ou sucessao para seu inicio ou conclusao.

e Receber as urnas, mobiliarios e equipamentos do Polo.

e Realizar o treinamento das equipes de coordenagido e

supervisao.

ETAPA 1
_ e Iniciar o exercicio dos Assistentes de Eleigdo (AEL) e
31/ad0 & In.|c.|o das Carregadores, com a alocagdo da equipe completa de
) 8/§et atividades colaboradores e o repasse dos procedimentos de

em todos continuidade da votagao.

os Polo de

Carga e |Iniciar a carga de autoteste, a recarga de baterias e as

inspegdes nas urnas.

e Realizar atualizagbes, certificagdes, trocas de bobinas e, se
necessario, solicitar reparos ou reposicao de pecas.
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Promover a reposicao de pecas, envelopes e a substituicdo
de embalagens avariadas;

Proceder ao recebimento das urnas eletrbnicas apds a
conclusao dos reparos técnicos;

ETAPA 2 Receber os materiais destinados as cerimbnias de carga e
, lacragao;
11/set a Preparativo ¢
18/set s para as Definir, junto as zonas eleitorais, o quantitativo de segGes e
cerimbnias de urnas de contingéncia a serem preparadas;
de carga ) ~
Monitorar o fluxo de manutencdo para assegurar a
disponibilidade maxima de equipamentos para as
cerimonias;
Estabelecer, em conjunto com as zonas eleitorais, o
calendario oficial de carga e lacragao.
Inspecionar as urnas eletrénicas devolvidas, realizando
testes funcionais, recarga de baterias e substituicdo de
bobinas;
Dar continuidade a manutencao das urnas, com a abertura
de chamados técnicos e o recebimento de equipamentos
reparados;
ETAPA 3 P
o Definir, em conjunto com as Zonas Eleitorais, a escala dos
Cerimonias Assistentes de Eleicdo responsaveis pelo suporte as
L i i vei u
16/seta oficiais de seches: ¢ P P P
25/set carga, oes,
lacragao e Instruir as equipes de colaboradores sobre os
auditorias procedimentos de apoio as Zonas Eleitorais durante o
periodo de carga;
Iniciar as ceriménias oficiais de carga, lacragdo e auditoria
das urnas eletrénicas;
Iniciar a remessa das urnas aos locais de armazenamento,
observando a logistica especifica de cada localidade.
ETAPA 4 Concluir os procedimentos de inspecao, testes funcionais,
23/set a recarga de baterias e manutencao das urnas eletrbnicas;
06/out Distribuica
ou oe Finalizar as cerimbnias oficiais de carga, lacragdo e
Verificacdo auditoria dos equipamentos;
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dasurnas | e Concluir a distribuicio das urnas para os locais de
armazenamento das zonas eleitorais, conforme o
planejamento logistico;

e Prestar apoio aos cartorios eleitorais na verificagdo de
pendéncias, ajustes de data e hora e realizagdo de novas
cargas, quando necessario;

e Organizar os materiais substituidos para recolhimento,
incluindo caixas, baterias exauridas e sobras de bobinas.

ETAPA5 | ® Elaborar os relatdrios de fiscalizagéo auxiliar relativos aos
postos de trabalho;

Suporte a
votagidoe | ® Apoiar os cartérios eleitorais na distribuicdo e devolugao
30/set a a das urnas aos locais de votagdo, observando a logistica
08/out fiscalizags integrada entre o Polo e os Cartorios;
0 dos e Coordenar o deslocamento dos técnicos para as
postos de respectivas zonas eleitorais durante o final de semana da
trabalho

votacao.

8.1. Recebimento das Urnas

Ao recepcionar as urnas, o Coordenador deve conferir o total de
equipamentos antes de assinar qualquer documento. Com a assinatura do termo, o
Polo assume a carga patrimonial e a obrigacdo de guardar e proteger os
equipamentos. Esse procedimento de contagem e registro deve ser repetido em
todas as trocas de materiais com os cartorios eleitorais, assegurando que o controle
de estoque esteja sempre atualizado, tanto para as urnas de treinamento quanto
para as de eleicao.

Eventuais problemas encontrados apds o recebimento das urnas eletronicas
devem ser comunicados 0 mais breve possivel por e-mail (seurna@tre-rj.jus.br), tado
logo as urnas tenham sido vistoriadas durante a verificagao de pecgas e suprimentos.

8.2. Manutencgao Preventiva das Urnas Eletrénicas

O Coordenador é o responsavel direto por zelar pela qualidade e celeridade
dos processos. Cabe a ele a gestdo dos colaboradores, distribuindo tarefas entre
encarregado, carregadores, assistentes e auxiliares de servigos gerais de modo que
o fluxo de trabalho seja continuo e ordenado. A atuagao da coordenagao deve focar
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na mitigacdo de erros e na observancia das diretrizes técnicas que regem a

preparagdo das urnas.

Cabe esclarecer que as urnas foram previamente preparadas e a manutengao
preventiva realizada. Instru¢ées complementares estdo disponiveis na Intranet

(COLOG).

Tribunal Regional Eleitoral do Rio de Janeiro

Teste, Limpeza etc.® a Defeitos
Urnas e |
Operacionais 6o’e‘

Umas testadas e
aprovadas —
Cettificas e
autenticadas. se for o
caso

Figura 18

Durante todo o periodo de preparacdo/manutengao preventiva das urnas, os
assistentes de eleicdo se familiarizam com o equipamento, os testes e os defeitos
que, eventualmente, possam ocorrer. Desse modo, os Polos também poderao
auxiliar os cartoérios, fazendo uso dos treinamentos e experiéncia adquiridos.

ATENCAO:

A urna eletrbnica somente podera ser aberta pela
c assisténcia técnica especializada.

As Uunicas unidades que podem ser substituidas pelos
servidores e assistentes de eleicdo sdo o0 mddulo de impresséo e a
bateria, por serem considerados moédulos externos.

8.3. Etapas de Manutenc¢ao Preventiva das Urnas

Este estagio compreende um conjunto de atividades integradas, incluindo a
recarga de baterias, limpeza, execug¢ao de autotestes, inventario de componentes e
os procedimentos de autenticacao e certificagcdo. Ressalta-se que tais atividades sao
dindmicas e podem ser concomitantes; a operacionalizagdo do Polo ndo exige a
conclusdao de uma etapa em todo o acervo para o inicio da proxima. O fluxo de
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trabalho deve ser otimizado para que diferentes frentes, como a limpeza e a recarga,
ocorram simultaneamente, garantindo a celeridade do cronograma.

Sugere-se que as urnas sejam separadas em lotes, enquanto um lote esta em
recarga de bateria, outro lote estda na mesa de trabalho passando pela fase de
limpeza/autoteste/identificacdo de pecgas faltantes, ou até, certificagdo/autenticagao.

E recomendado que as atividades de limpeza/autoteste/identificacdo de pecas
faltantes acontegam concomitantemente na urna que esta sendo trabalhada pelo
assistente de eleigdo, para melhor aproveitamento do tempo.

A seguir, destacam-se as principais etapas de manutengdo preventiva dos
equipamentos:

8.3.1. Limpeza

Esta etapa consiste na limpeza geral dos gabinetes e na remocgao de fitas e
cartazes antigos das caixas e cabos. Deve-se garantir que nio restem residuos de
cola de lacres anteriores.

Sera fornecido o material de limpeza adequado para o servigo, sendo vedado
0 uso de produtos abrasivos ou que provoquem dano ao equipamento.

Segundo orientagdes técnicas do TSE, disponiveis no Portal das eleigbes, na
area de preparacao de urnas, e em informacdes complementares disponibilizadas
mediante avisos da COLOG:

e As urnas sao limpas antes de serem enviadas aos cartorios e Polos de
Carga;

e As urnas devem ser limpas somente com pano levemente umedecido
em agua;

e Nao se deve utilizar produtos de limpeza tipo multiuso e/ou abrasivos;

e Para a remocao da cola deixada por lacres, etiquetas e fitas, pode-se
utilizar esponja de plastico expandido a base de melamina ("esponja
magica"), a ser adquirida pela SEURNA, para distribuicdo pelo
Almoxarifado Central do TRE (NUAD-Caju);

e Para a limpeza das telas de LCD, deve-se utilizar apenas um pano
macio e seco. N&o utilizar lengcos umedecidos com alcool ou outros
produtos;

e E estritamente proibido utilizar alcool, limpador multiuso e outras
substancias nas telas de LCD do Terminal do Eleitor, Terminal do Mesario
e Leitor Biométrico, pois podem ocasionar opacidade e riscos,
degradando ou danificando tais médulos;
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e A pelicula do leitor biométrico possui recomendacdes do proprio
fabricante quanto a sua limpeza, ndo devendo ser utilizados solventes,
removedores de esmalte, alcool ou qualquer substancia abrasiva do
género;

e Nunca esfregar o leitor biométrico com um material abrasivo, incluindo
papel;

e Nao derramar qualquer liquido diretamente na urna eletrénica. Deve-se
aplicar no pano ou esponja, retirando o excesso de liquido e secando
apos a limpeza;

e Deve-se ter especial cuidado ao manipular as urnas modelo UE2020 e
2022, devido a tela sensivel ao toque do terminal do mesario.

8.3.2. Verificagao da Bateria

As baterias internas das Urnas Eletronicas sdo dispositivos de seguranga
projetados para garantir a autonomia do equipamento por diversas horas em
cenarios de interrupgao do fornecimento de energia elétrica. Sua verificagao técnica
visa mitigar o risco de paralisacdo da votacdo por falhas na rede elétrica local.
Durante a etapa de carga no Polo, a coordenacdo deve validar o estado de
conservagao e a capacidade de retencédo de carga de cada unidade, garantindo que
a urna opere de forma estavel mesmo em condi¢cbes adversas de infraestrutura no
local de votagao.

As novas baterias de ions de litio (LiFePO) das urnas eletrénicas (modelos
2020 / 2022) tem alta capacidade de retengdo de energia e necessitam de muito
menos recarga e manutencdo do que os modelos antigos de urnas eletrbnicas
(modelos 2013 / 2015). Além disso, apds carregadas, tem capacidade de manter a
votacgao eletrdnica durante todo o dia da eleicéo.

As baterias de ions de litio (LiFePO) ndo podem ser trocadas pelas baterias
antigas de Chumbo-acido. Desta forma, as baterias das urnas mais novas nao sao
compativeis com as das urnas mais antigas.

O passo a passo com os procedimentos atualizados de verificagao
bateria e para resolucdo de problemas encontram-se disponiveis no
Portal das Eleigdes.

As trocas das baterias podem ser realizadas pelos servidores e assistentes de
elei¢ao, por serem considerados modulos externos.
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8.3.3. Verificagao do Moédulo Impressor e Bobina

O moédulo Impressor e a bobina sdo componentes destinados a impressao
dos relatorios da urna eletrénica.

Deve-se verificar se ha papel suficiente na impressora e se 0 mecanismo
funciona sem obstrugdées. A conferéncia busca prevenir o atolamento de papel,
garantindo que a urna consiga imprimir os relatorios necessarios sem impedimentos.
Caso seja detectada qualquer anormalidade no avango do papel, o componente
deve ser ajustado ou o chamado técnico aberto imediatamente.

Importante destacar que as urnas modelos 2020/2022 tem um sensor de
atolamento de papel com alta sensibilidade. Esse componente é fundamental para
proteger o mecanismo e monitorar o trajeto do papel, mas sua extrema sensibilidade
fazia com que qualquer interferéncia na saida — como o cabo de energia, a mao do
operador ou o proprio papel impresso — fosse interpretada como obstrugdo. Como
consequéncia, o sistema interrompe a impressao para evitar danos, paralisando a
emissao de documentos cruciais, como o Boletim de Urna, o extrato de carga e os
relatérios. Em resumo, a solugcdo € deixar a saida do papel livre para que caia
diretamente na mesa, sem obstrugdes.

A verificagcdo da correta impressao dos documentos é realizada durante o
autoteste.

O passo a passo com os procedimentos atualizados de realizacao da
verificagdo das bobinas encontra-se disponiveis no Portal das
Eleicbes.

8.3.4. Testes das urnas (Autoteste)

O autoteste é como uma checagem de saude para a urna eletrénica. E um
processo que verifica se tudo esta funcionando bem, incluindo o teclado, a tela, o
som e outros detalhes importantes.

O que Ele Testa?

1. Teclado: Verifica se todas as teclas estdo respondendo quando séo
pressionadas. Isso garante que os eleitores possam escolher seus
candidatos sem problemas.

2. Tela: Examina se a tela esta clara e facil de ler. Queremos ter certeza
de que o eleitor possa ver todas as informacdes claramente.

3. Som: Testa se os sons, como o da confirmagcdo do voto, estdo
funcionando corretamente.
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4. Outros Parametros: Além disso, o autoteste verifica muitos outros
parametros importantes para garantir o funcionamento integral da urna
eletrénica.

8.3.5. Reparo e manutengao

Durante a realizagdo da atividade de teste das urnas, varios defeitos sao
identificados pelos assistentes de eleicdo. Essas urnas defeituosas devem ser
encaminhadas para manutencao através de controle do numero de patriménio e do
defeito apresentado, que deverao estar associados a um chamado técnico.

Assim sendo, apds os testes e recarga de bateria os assistentes de elei¢cao
deverao:

Substituir as caixas de papeldo, se danificadas, observando em caso
de substituigcdo se a caixa apresentar as seguintes condigdes:

v Uma das algas laterais utilizadas para segurar a caixa estiver
rasgada,;

v Duas linguetas da tampa superior estiverem danificadas,
impedindo seu fechamento;

4 Fundo estiver descolado, com risco de queda da urna
eletrénica.

7

Apos a troca das caixas, organizar as embalagens. Nao é necessario que
cada urna retorne para a mesma caixa, nesta etapa.

Verificar visualmente se faltam tampinhas da bateria, do compartimento
da Midia de Votacao e do compartimento da Midia de resultado, anotando
no formulario proprio de solicitacdo de pecas;

Verificar se a embalagem tem envelopes plasticos nas duas faces.
Anote em caso de falta;

Verificar se o gabinete do terminal do eleitor ou o gabinete do terminal
do mesaério apresenta alguma avaria. Caso positivo, anotar e separar a
urna ao final do dia como defeito;

Verificar se no autoteste houve algum item ndo aprovado. Neste caso,
tentar novamente o autoteste. Se, apds a nova realizagao do autoteste, o
componente continuar ndo aprovado, separar e enviar para reparo.

Identificar as urnas que apresentarem defeito durante o autoteste, colocando
o0 checklist de manutencdo (Figura 19) junto a urna, para depois guarda-lo no
envelope plastico da caixa. Coloque o checklist também nas urnas danificadas!
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CHECKLIST DE MANUTENGAO (Preencher com letra legivel)

woe ] | ] J T T ] e

POLO

Campo de preenchimento reservado ao Técnico de urna
PROBLEMA / SINTOMA

Nome: |Rubm;a:
Data:

Caodigo: Detalhe/Mensagem:

Cédigo: Detalhe/Mensagem:

Codigo: Detalhe/Mensagem:

Campo de preenchimento reservado ao Técnico de E-IotrOnIcl

Nome:

Data:
DEFEITO VERIFICADO

Cadigo: Descricao:

Cédigo: Descricao:

[ACAO CORRETIVA

Codigo: Descrigao:

Codigo: Descrigao:

TRIAGEM

Versdo 2026 </novo ¢6d. 4697-3 para “inserto para parafusos da impressora UE's 2020/2022° 30/03/2026

TAHIT | VANTOMA (1 oumive da Urea]
MIMOSLA OF STHA TASO

355 Grere drve
523 Drive com Sokga, sam calgo ou invertido

12248 LID Dateris intwrna” (ermeiha] do MT allo funciond

1236 LID Sharado” [verde] do MT alo Auncions
OESRADACLD LCD [Theme WALO)

370 Groew [horte parcm o Sela Gewcamands
8 M (ercie G for B v el

4 bamo amarelesel

Figura 19 (trente e verso de um checklist de manutengdo)

Atencao: As urnas reprovadas (defeito ou quebradas) devem ser
colocadas em lotes separados das aprovadas (no maximo 15 por lote)
depois de preenchidos os formularios de identificacdo de defeitos ou
checklist de manutengdo (figura 19). Devera ser preenchido um
formulario para cada urna eletrénica em que forem identificados
defeitos, sempre utilizando os cédigos padréao e complementando-o com
uma descricdo que ajude o técnico de eletrbnica a reproduzir o defeito.
Por exemplo: usar o cédigo 134-1 e colocar como descrigdo “tecla 2
com mal contato”.
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Guarde as urnas mantendo uma arrumacao logica (empilhamento de no
maximo 9 urnas para modelos 2013/2015 e 8 urnas para modelos 2020/2022), em
palete exclusivo para o chamado, de forma que as identificagcdes fiquem visiveis —
Figura 20).

Figura 20 — Sugestdao de empilhamento

8.3.6. Como abrir chamados para reparo da urna pela assisténcia técnica
especializada

Os chamados para conserto de urnas eletrénicas com defeito deverao ser
feitos através do sistema Logusweb. As instrugdes para uso do sistema serao
disponibilizadas pela COLOG, junto com o detalhamento dos procedimentos.

I. Colocar a urna com defeito na caixa e o checklist de manutengao na janela
da embalagem. Segregue as urnas para reparo em lotes de no maximo 15
urnas.

Il. Lancar no Sistema LOGUSWEB os patriménios das UE's com o defeito
correspondente.

Faca os registros por lote de urna. Isso facilitara seu controle de
envio/recebimento. Nao é necessario comunicar o fechamento do
chamado.

I. Aguardar a resposta da empresa contratada com o respectivo numero
de chamado.

Atencao: O prazo de atendimento comecga no dia seguinte ao da
abertura, tendo, o técnico de eletrbnica, 02 dias corridos para
conserto das urnas defeituosas do chamado.

Se o técnico de eletrdnica ja estiver no local, para o atendimento de
urnas com chamados ainda n&o abertos, abra o chamado no
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LOGUSWEB e imprima para o lote segregado, entregando-a para o
técnico da empresa responsavel pelo conserto.

V. Conforme o técnico de eletrbnica for consertando as urnas, efetue o
autoteste para aprovar o reparo. Se o defeito estiver corrigido, recolha-a para o
estoque do Polo. O chamado s6 estara concluido se todas as urnas do
chamado estiverem operacionais, caso contrario, devolva as que estiverem
com defeito para o técnico da empresa consertar, ou seja, se a urna voltou da
manutencdo com defeito, devera devolvé-la ao técnico de eletrbnica SEM
NECESSIDADE DE NOVO CHAMADO.

Atencao! Caso o atendimento pela assisténcia técnica seja
insuficiente, inclusive ultrapassando o prazo de 02 dias corridos, a
Secao de Administracdo e Manutencao de Urnas (SEURNA) devera
ser comunicada por e-mail (seurna@tre-rj.jus.br), informando o
numero do chamado e o patriménio da urna para acionarmos a
contratada para adequacgao da execugao do servigo.

Destaca-se que:

Cada conjunto ou lote de urnas (comumente 15 patrimoénios) deve ser
tratado como um chamado e recebera um cddigo exclusivo de
identificacao, utilizado no controle e pagamento;

A COLOG publicara instrugdes, checklist de manutencéo e tabela com
cédigos dos defeitos via aviso e portal das eleigoes;

Atencao! Somente funcionarios da empresa contratada podem abrir
e consertar urnas, sob pena de perda de garantia do equipamento e
atribuicio de responsabilidades.

8.3.7. Certificagao e Autenticagcao da Urna Eletronica

Nenhum componente de hardware e software da urna eletrénica podera ser
substituido ou alterado sem que ocorra a posterior certificacdo e autenticacao.

Desta forma, as urnas encaminhadas para reparo, que tenham algum
componente interno substituido, deverao passar por esse procedimento com a
utilizagcado da midia especificada.

Caso nao seja realizado o procedimento de certificagdo e autenticagéo nestas
urnas, o mecanismo de segurancga delas impedira que estas sejam preparadas para
serem utilizadas para votagéao.
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O passo a passo com os procedimentos atualizados de certificagcéo
e autenticagcado das urnas eletrbnicas encontram-se disponiveis no
Portal das Eleicoes.

Em caso de duvidas quanto a certificagdo e autenticagdo, o Coordenador de
Polo devera entrar em contato com a Secdo de Cadastro de Eleitores e Voto
Informatizado (SECVOT), através de abertura de chamado na Central de Servigos
de TI, que informara o procedimento detalhadamente e acompanhara a
certificagao/autenticacgao.

8.3.8. Solicitagao de pecas faltantes

Os assistentes de eleicdo, ao executarem os testes nas urnas, devem
observar se ha pecas faltantes, tais como tampinhas da bateria, tampas de Midia de
Resultado (MR) ou tampas da Midia de Aplicagcdo, parafusos etc, anotando no
formulario préprio de solicitagdo de pecas.

Apds o preenchimento, o formulario devera ser encaminhado para a SEURNA
para providenciar o seu envio.

A relacao de pecas, bem como a sua identificagdo encontram-se disponiveis
no Portal das Eleicoes.

8.4. Treinamento de Assistentes de Eleicao

O Cartdrio responsavel pelo Polo de Carga devera gerar as midias de
simulado (Midia de aplicagdo de carga, midia de aplicagdo de votagdo e midia de
Resultado de votacéo) para que seja realizada a simulagdo de toda a atividade de
teste e carga das urnas para a eleigao.

Cabera ao Coordenador de Polo garantir que o Encarregado e os Assistentes
de Eleicdo de seu Polo estejam aptos, apds os treinamentos, aos trabalhos de:

1. Procedimentos de carga para preparacao de urnas eletrénicas;

2. Procedimentos de conferéncia visual,

3. Ajuste data-hora;

4. Realizacdo de procedimentos de contingéncia de urnas no dia das

eleicbes (substituicdo), contingéncia midia de aplicagdo de votagdo, bem
como de troca de baterias, instalagdo de bateria externa, e troca/ajuste de
modulo impressor/bobina.
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CAPITULO NOVE - CERIMONIA DE
PREPARACAO DAS URNAS

Este Capitulo busca apresentar as principais etapas da cerimbnia de
preparagcao das urnas, desde a organizagao do ambiente fisico, passando pela
comunicagcdo da audiéncia as autoridades competentes, separagdo do material,
funcdo dos membros da equipe, execucdo de procedimentos de auditoria pré-
eleicdo e a carga e lacracéo final das urnas eletrénicas e de lona, inclusive.

Importante! A preparacdo das urnas eletrbnicas para a eleicéo é
muito mais do que simplesmente inserir dados nesse equipamento.
Vai além — pressupde organizagao, metodologia e foco por parte dos
envolvidos.

A preparacado das urnas deve ser realizada em cerimbnia publica presidida
pelo Juiz Eleitoral, por autoridade ou por comissdo designada pelo Tribunal Regional
Eleitoral, nos termos dos arts. 99 e seguintes da Resolugao TSE n° 23.751/2026.

E importante observar que a ceriménia publica devera ser previamente
convocada por edital da respectiva Zona Eleitoral que tera suas urnas eletronicas
preparadas, publicado no Diario de Justica Eletrénico (DJE), com antecedéncia
minima de 2 (dois) dias, convocando no mesmo ato, o Ministério Publico, os fiscais
dos partidos politicos/coliga¢des/federagdes, a Ordem dos Advogados do Brasil
(OAB) e representantes das entidades fiscalizadoras para que acompanhem.

9.1. Objetivos da Audiéncia de Preparagao das Urnas

A audiéncia de preparagdo das urnas objetiva a realizagdo das seguintes
atividades:

a) Preparacao, teste e lacragado das urnas de votagédo e de contingéncia,
com identificacdo das suas embalagens do fim a que se destinam;

b) Demonstracdo de votagcdo e a verificacdo de integridade e
autenticidade das urnas eleitorais, nos termos do 102 da Resolugédo TSE
n°® 23.751/2026;

c) Conferéncia Visual, caso solicitado pelos representantes das entidades
fiscalizadoras;
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9.2.

d) Preparacao e lacragao das urnas de lona a serem utilizadas no caso de
votagao por cédula, depois de verificado se estao vazias;

e) Acondicionamento das midias de aplicacdo de votacdo para
contingéncia, individualmente, nos “Envelopes de Seguranga”
identificados, lacrados e assinados;

f) Acondicionamento, ao final da preparagao das urnas eletronicas, das
midias de aplicagdo de carga nos “Envelopes de Seguranca”
identificados, lacrados e assinados.

Importante! Apds toda e qualquer cerimbnia de preparagao de urnas, a
Zona Eleitoral responsavel devera transmitir as correspondéncias geradas
por meio do sistema proprio, conforme orientacbes do TRE/RJ.

Planejamento para a audiéncia de preparagcao das urnas
Providéncias anteriores a Audiéncia de Preparagao das Urnas:

a) O Juizo Coordenador do Polo, juntamente com as Juizas e Juizes das
demais Zonas Eleitorais que o compdem, deverao definir o cronograma de
audiéncias de Preparacao das Urnas do referido polo, observando que, se
houver mais de uma Zona agendada para o mesmo dia, devera ser
estabelecido o horario de cada uma;

Importante! Considerando a recomendacado de que todas as urnas do
polo devem ser preparadas para a Eleicdo, orienta-se que a Zona
Eleitoral responsavel pelo Polo de Urnas seja a ultima a realizar a
Audiéncia Preparacado das Urnas do Polo. Dessa forma, ao fim dos
trabalhos de cargas das urnas de sec¢&o e contingéncia da respectiva Zona
Eleitoral, as demais urnas receberido carga de contingéncia e formarao
a_reserva técnica _do Polo para serem utilizadas, em caso de
necessidade, nos eventos pos-preparacdo ou, ainda, serem distribuidas
para as Zonas Eleitorais.

b) Os Cartoérios Eleitorais e os Polos deverdo comunicar ao TRE-RJ a data e
hora das ceriméOnias de preparagao de suas urnas;

c) Incumbe, ainda, as Zonas Eleitorais convocar os partidos politicos e
coligagdes, o Ministério Publico e a OAB, por meio de edital, publicado com
antecedéncia minima de 2 (dois) dias, devendo constar o nome dos
assistentes de eleicdo responsaveis pela preparacdo das urnas, na forma
prevista no art. 100, da Resolugdo TSE n° 23.751/2026;
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d)

e)

f)

g)

h)

j)

Os modelos de editais, atas serdao disponibilizados pela Vice-
Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral.

O Coordenador do Polo deve preparar o local para a realizacdo da
audiéncia, observando os seguintes requisitos:

Mesas, bancadas, réguas de tomadas elétricas proximas, em
quantidade suficiente para a preparagéo das urnas.

Considerando a demora no procedimento de carga, recomenda-
se disponibilizar bancadas para a maior quantidade possivel de
urnas, permitindo realizar preparacbées em paralelo por equipes
distintas;

Areas para armazenagem de urnas configuradas para cada
Zona Eleitoral, bem como destinadas aquelas que apresentarem
defeitos.

Reunir-se com o pessoal envolvido para ensaio geral dos procedimentos da
audiéncia e definicao final das equipes, papéis e fungoes;

O chefe do cartdrio eleitoral, juntamente com o Coordenador de
Polo, devera definir a configuracdo da equipe que participara da
cerimbnia de acordo com o que melhor se adeque a sua realidade,
levando em conta fatores como disponibilidade de pessoal,
experiéncia da equipe, numero de bancadas disponiveis etc.

O Coordenador do Polo deve verificar se ha urnas em numero suficiente
para preparagao das urnas de secdes e contingéncia das Zonas Eleitorais
que compde o Polo;

O Chefe de Cartério devera averiguar se os cartdes de identificagdo de
urnas e de caixas, separadas por se¢ao, estao corretos;

O Chefe de Cartério devera observar se as midias que serao utilizadas na
cerimbnia de carga, geradas em audiéncia propria pela respectiva Zona
Eleitoral, estdo em numero adequado e devidamente identificados e
organizadas;

Recomenda-se que, previamente, o Cartério da Zona Eleitoral que tera as
suas urnas preparadas, separe os materiais necessarios por kit de urna de
secao (Midia de aplicagao de votacdo + Midia de Resultado de votacédo +
Cartdes de identificagdo da sec¢ao para a urna e para a caixa).

O Chefe de Cartoério devera se certificar quanto a existéncia de urnas de
lona disponiveis em cartério em condigdes de uso e em quantidade
suficiente. Para a cerimOnia, as urnas deverao estar sem lacres da elei¢cao
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anterior.

Caso seja necessario, o Cartério Eleitoral devera solicitar ao
setor responsavel, com a devida antecedéncia, novas urnas de lona.

k) Apods receber do Coordenador de Polo, o Chefe de Cartério devera conferir
se 0s jogos de lacres assinados pelo Juiz da Zona Eleitoral, pelos
representantes da OAB, do MP e demais autoridades presentes estdao em
numero adequado para a quantidade de urnas, devendo ser evitado o
desperdicio.

9.2.1. Definicao das equipes e atribuicao de papéis e funcoes

O Coordenador de Polo deve definir quantas equipes (assistentes de eleigao
por bancada) trabalhardo na carga das urnas, levando em conta a disponibilidade de
pessoal e a quantidade de bancadas disponiveis, para a realizacdo das funcdes
abaixo:

9.2.2. Organizacgao e distribuicdo de materiais

Consiste em organizar, separar e distribuir os conjuntos de materiais (com as
identificacbes devidas) necessarios ao procedimento de configuracdo das urnas
(Midias, jogos de lacres e cartdes de identificacdo para urna e caixa).

Conforme orientado anteriormente, recomenda-se que o Cartério Eleitoral
compareca ao Polo com os kits separados por secéo eleitoral e por unidade de urna
de contingéncia.

No dia da cerimbnia, cada um desses Kits recebera um jogo de lacres
assinado pelas autoridades presentes.

Sugestao de organizacao:
i Controle centralizado dos materiais.

Nesse modelo utiliza-se uma mesa na qual estardo todos os materiais
necessarios (midias, lacres, cartdes de identificacado, canetas etc.).

Figura 21
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ii. Controle com os materiais ja distribuidos sobre as urnas.

Nesse modelo também é utilizada uma mesa de apoio, porém apenas para a
acomodacao inicial dos materiais. De acordo com a preparag¢ao das urnas, o kit de
material sera distribuido diretamente sobre as urnas pelo responsavel pela Zona.

Assim, a diferenga deste modelo € que o responsavel pela carga nao
necessita dirigir-se a mesa de apoio para pegar os materiais, pois estes ja se
encontrardo junto as respectivas urnas.

Figura 22
9.3. Edital

O Juiz Eleitoral devera publicar edital, contendo o dia, hora e local da
cerimbnia de preparagdo das urnas da zona sob sua jurisdi¢do, apos ajustado o
cronograma com o Juiz Responsavel pelo Polo, observando os termos do art. 100
da Resolucao TSE n°® 23.751/2026, destacando-se:

a) Publicacdo no DJE com antecedéncia de dois dias da data da
cerimbnia para publicacédo do edital,

b) O edital contera os nomes dos assistentes de eleicdo responsaveis
pela carga, os quais serdo informados pelo Polo, para as Zonas
fazerem constar no edital.

Os juizos eleitorais devem alimentar o sistema CODAME com as
informacdes sobre a cerimdnia de preparacédo das urnas, inclusive, a
disponibilizagdo do arquivo do edital, para dar cumprimento ao §2°
do Art. 100 da Resolucdo TSE n°® 23.751/2026, conforme as
orientagdes da STI/COSEL.
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9.4. No dia da cerimonia

Conforme previsto no art. 101 da Resolugdo TSE n° 23.751/2026, no dia
audiéncia de preparagao das urnas, serao realizados os seguintes procedimentos:

9.4.1. Preparacao e teste das urnas eletrénicas

Insercdo, por meio da Midia de aplicagdo de Carga, dos programas e dados
necessarios a urna, definindo o tipo de urna (votagao, justificativa ou contingéncia), o
numero da sec¢ao (quando se tratar de urna de votacgao), utilizando os materiais
identificados para a urna em configuragao.

Com o fim dessa etapa, a urna eletrbnica gerara o extrato de carga.

O extrato de carga devera ser identificado com as respectivas etiquetas de
controle dos jogos de lacres das urnas correspondentes e deverdo ser assinados
pelo assistente de eleicdo responsavel pela preparagao da urna.

Finalizado o procedimento anterior, com a urna desligada, devera ser inserida
a Midia de aplicacao de votagdo e Midia de resultado de votagado para inicio do
autoteste.

O autoteste visa validar a integridade da carga e dos componentes de
hardware e software da urna para uso nas Elei¢oes.

Com o fim dessa etapa, a urna eletrbnica gerara o comprovante de carga.

O comprovante de carga, emitido apds a finalizagdo da carga da urna, deve
ser assinado pela pessoa designada pela autoridade eleitoral que preside a
cerimbnia e acondicionado no envelope plastico da parte superior da urna
respectiva.

A carga so0 estara concluida com a realizacéo do autoteste.

Observagao: Caso ocorra erro na etapa de carga, o encarregado de polo € 0
coordenador de polo deverao ser informados para solu¢ao do caso concreto.

9.4.2. Lacragao das urnas eletronicas

Finalizado os procedimentos de carga/preparacdo com sucesso (conferidos
os dados de zona, secdo, data e hora na tela da urna), as urnas eletrénicas deverao
ser lacradas utilizando os jogos de lacres oficiais autocolantes previamente
assinados pelas autoridades presentes, com a finalidade de garantir a protecéo
fisica da urna apdés sua preparagao, bem como indicar eventual violagdo do
equipamento.
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O lacre de reposicdo da tampa da midia de resultado devera ser
disponibilizado conforme acordado entre o Coordenador do Polo e o Chefe de
Cartério da Zona Eleitoral.

Finalizada a lacracdo, devera ser realizada uma conferéncia se a urna foi
lacrada adequadamente.

O comprovante de carga devera receber uma das etiquetas do jogo de lacre
autocolante.

9.4.3. Embalagem

Apoés a urna preparada, serdo afixados os cartdes de identificagdo tanto na
urna eletrénica quanto na caixa, liberando-a para seu armazenamento em local
definido previamente.

9.4.4. Controle de preparacao das urnas eletrénicas

E necessario verificar se todas as segdes que compdem a Zona Eleitoral
tiveram a urna eletrénica devidamente preparada, assim como se o quantitativo das
urnas de contingéncia esta correto.

Sugere-se que o controle seja realizado em duas etapas.

e Com a retirada dos kits (Midias + Cartdes de identificagdo) para as
bancadas de preparacéo;

e Com a destinacdo das urnas para os paletes, apés a preparagao e
lacragcéo das urnas.

9.4.5. Controle das midias de aplicagado de votagao para contingéncia

Finalizada a preparacdo de todas as urnas eletrbnicas, as Midias de
Aplicacdo de Votagao sobressalentes deverdo ser destinadas para contingéncia,
acondicionadas individualmente em envelopes lacrados, identificando-os com o
municipio a que se destinam.

9.4.6. Controle das midias de aplicagdo de carga

Ao final da preparagdo das urnas eletrOnicas, devera ser verificado se as
midias de aplicagcdo de carga foram novamente acondicionadas em envelopes
lacrados, identificando-os com o municipio ao qual se referem.
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9.4.7. Preparagao das Urnas de lonas

Durante a cerimbnia, as urnas de lonas deverdao ser conferidas e lacradas
para eventual uso nas Elei¢oes.

Resumo de material necessario para realizar a cerimonia de preparacao das

nas urnas.:
[ J

Midias de carga geradas pelas Zonas;

Midias de aplicagédo de votagao geradas pelas Zonas;

Midias de resultado (MR) de votacao preparadas pelas Zonas;
Chave de fenda ou philips (disponiveis no Polo);

Midias de Resultado de multiplos aplicativos;

Formulario de verificagao de carga;

Jogo de lacre das urnas eletrdnicas;

Jogo de lacre de urnas de lona;

Cartao de identificacéo - caixa e urna;

Envelopes plasticos azuis, para lacrar as midias de aplicagao

de

votagdo de contingéncia, individualmente, e as midias de aplicacédo de
carga ao final da audiéncia;

Urnas de lona;

Fones de ouvido;

e Caderno de votacdo ou dados dos eleitores para realizagdao da
demonstragcado de votacao, previsto no inciso | do art. 102 da Resolugcao
TSE n° 23.751/2026, na(s) urna(s) de segao(des) selecionada(s).

9.5. Preparacao de Urnas de Sec¢ao do 1° Turno (Carga das urnas)

O roteiro para o procedimento de preparagao de urnas de seg¢ao encontra-se
disponivel no Portal das Elei¢des.
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9.6.

Preparagao das Urnas de Contingéncia

A urna de contingéncia (reserva) é utilizada quando ha necessidade de

substituicdo de urna de segao eleitoral que apresentou defeito.

Importante! Sé se deve dar carga como contingéncia nas urnas que
nao foram configuradas como urnas de segéao.

e As urnas de contingéncia poderdo ser utilizadas na contingéncia de
qualquer secao das Zonas Eleitorais do Municipio;

e A quantidade de urnas de contingéncia destinadas a cada zona
depende da logistica definida pelo TRE/RJ;

e Recomenda-se utilizar a menor quantidade possivel de Midia de
aplicagao de votacao para configurar as urnas de contingéncia, tendo em
vista que elas podem ser reutilizadas e as urnas de contingéncia sao
lacradas vazias;

e Recomenda-se ndo usar a Midia de aplicagdo de carga de Backup,
tendo em vista que esta s6 é utilizada em caso de defeito da midia de
aplicacao de carga principal ou por indicagdo da SECVOT.

O processo de carga das urnas de contingéncia é similar ao das urnas de
secao.

O roteiro para o procedimento de preparacdo de urna de contingéncia

encontra-se disponivel no Portal das Eleigdes.

e Para o autoteste em urna de contingéncia, sédo utilizados uma Midia de
aplicagao de Votagéao e uma Midia de Resultado (MR) de votagéo;

e ApOs o autoteste, as midias devem ser retiradas e a urna lacrada com
os drives vazios;

e ApOs a retirada das midias, a urna deve ser religada (sem midias) para
conferéncia;

e Um conjunto de Midia de aplicacdo de Votacdo e uma Midia de
Resultado (MR) de votacédo pode ser utilizado para autoteste de varias
urnas de contingéncia;

e Os cartdes para identificacdo de urnas e caixas contém a indicacao
“Urna Eletrénica de Contingéncia”, trazendo preenchido o numero da ZE e
municipio.
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9.7. Lacragao das urnas eletronicas

Os lacres utilizados na cerimbnia de preparagao das urnas deverdao ser
assinados pela Juiza ou pelo Juiz Eleitoral, pela autoridade designada pelo Tribunal
Regional Eleitoral ou, no minimo, por 2 (duas/dois) integrantes da comissao
citadas(os) no paragrafo unico do art. 99 da Resolugdo TSE n°® 23.751/2026 e, se
estiverem presentes e assim desejarem, pelas(os) representantes do Ministério
Publico, da Ordem dos Advogados do Brasil, dos partidos politicos, das federagdes e
das coligagdes, vedado o uso de chancela, consoante previsto no §1° do art. 101 da
Resolugao TSE n°® 23.751/2026, sendo vedado o uso de chancela.

E importante que os lacres sejam assinados ANTES de serem colocados nas
urnas.

Nado ha necessidade de os Juizes rubricarem os lacres a serem utilizados
para relacrar o compartimento da tampa da midia de resultado das urnas
eletronicas apés o encerramento da votacgao, pois estes serdo rubricados pelos
presidentes das mesas receptoras.

A quantidade de lacres enviada pelo TSE é restrita, portanto, ndo ha lacres
para reposi¢cdo em caso de extravio ou ma utilizacdo dos lacres. Dessa forma, o
procedimento de lacragcédo devera ser realizado com cuidado, para nao ocorrer erros.

Em observancia ao disposto no §4° do art. 101 da Resolugdo TSE n°
23.751/2026, os lacres NAO ASSINADOS deverzo ser acondicionados em envelope
lacrado e assinado pelos presentes.

Em contrapartida, aqueles que foram assinados, mas nao utilizados, deverao
ser destruidos, preservando-se as etiquetas de numeragdo, que deverdo ser
anexadas a ata da audiéncia (§5° do art. 101 da Resolugao TSE n° 23.751/2026).

Os modelos de lacres sao atualizados a cada eleicao.

Os modelos de lacres, bem como o arquivo contendo a “Orientagdes
de uso — Lacres para as Urnas Eletrbnicas” encontram-se
disponiveis no Portal das Eleigdes.

tampa da midia de votagdo, cuidado para ndo sobrepor os lacres ou
coloca-los sobre outra tampa ou sobre a impressora (para que ndo sejam
violados caso seja aberta a outra tampa).

: Atencao: Ao colocar os lacres da tampa da midia de resultado e da
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ERRADO!

Lacragao indevida da IMPRESSORA
Lacre da MR néo pode avangar sobre a impressora!

Figura 23

Em observancia ao disposto no §§ 2° e 3° do art. 7° da Portaria TSE n°
273/2026, a fixacdo dos lacres sera feita de modo que evidencie eventual tentativa
de violagao dos compartimentos das urnas eletrénica, sendo vedada a execucao de
qualquer procedimento que prejudique a fixacdo dos lacres nas urnas.

9.8. Verificacao e auditoria das urnas

A Justica Eleitoral, com objetivo de ampliar a transparéncia do processo
eleitoral brasileiro, utiliza programas para fins de fiscalizagdo e auditoria dos
sistemas. Dentre eles, durante a preparagdo das urnas, utiliza-se o aplicativo VPP
(Verificador Pré/Pés-Eleicao) e AVPART (Verificador de Integridade e Autenticidade
dos Sistemas Eleitorais).

O aplicativo VPP é destinado a verificagdo da integridade dos sistemas
instalados na urna e da autenticidade dos dados; a demonstracédo da votagao; a
visualizacdo das informacgdes de candidatas e candidatos e de eventos de log da
urna; e a impressao do Boletim de Urna (BU), Requerimento de Justificativa Eleitoral
(RJE) e Registro Digital do Voto (RDV). (inciso IV do art. 4° da Resolugao TSE n°
23.673/2021, que regulamenta os procedimentos de fiscalizagdo e auditoria do
sistema eletrénico de votagao).

O aplicativo AVPART é destinado a verificacdo da equivaléncia entre os
programas instalados nas urnas eletrbnicas e os sistemas eleitorais lacrados.
Sistema desenvolvido pelo TSE e que pode ter programas com a mesma
funcionalidade desenvolvidos pelas entidades fiscalizadoras (inciso | do art. 4° da
Resolugao TSE n° 23.673/2021, que regulamenta os procedimentos de fiscalizagao
e auditoria do sistema eletrdénico de votagao).

Conforme art. 37 da Resolugao TSE n° 23.673/2021, durante a Cerimbnia de
Preparagao de Urnas, prevista na Resolugado de Atos Gerais do Processo Eleitoral,
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as entidades fiscalizadoras poderdo verificar a integridade e autenticidade dos
sistemas eleitorais instalados em urnas eletrénicas.

Quando solicitada, a verificacdo por amostragem sera realizada em até 6%
(seis por cento) das urnas preparadas para cada zona eleitoral, escolhidas pelos
representantes das entidades fiscalizadoras, de forma aleatéria, entre as urnas de
votacdo e as de contingéncia. (§1° do art. 37 da Resolugao TSE n° 23.673/2021).

Os pedidos de verificagdo serdo dirigidos a autoridade responsavel pela
preparagdo das urnas, que determinara imediatamente a separagdo das urnas
indicadas e adotara as providéncias para a sua verificagdo (§2° do art. 37 da
Resolugao TSE n° 23.673/2021).

Conforme artigo 73 da Resolugdo TSE n° 23.736/2024, na etapa de
preparagao das urnas, deverao ser realizadas, independente de solicitacao:

I. A demonstracao de votacao acionada pelo aplicativo Verificador
Pré/Pos- Eleicdo (VPP) em pelo menos uma urna por Municipio
da zona eleitoral; e

Il. A verificacdo dos sistemas instalados na urna pelo programa
Verificador de Integridade e Autenticidade dos Sistemas Eleitorais
(AVPART) em pelo menos uma urna de cada midia de carga
utilizada.

E importante destacar que existem duas regras para auditoria das urnas
durante a cerimbnia de preparacao. A prevista no art. 102 da Resolugao TSE n°
23.751/2026 é o quantitativo obrigatério. Ja a constante no §1° do art. 37 da
Resolugao TSE n° 23.673/2021 depende da solicitagao das entidades fiscalizadoras.

A impresséao do relatorio de resumo digital (hash) dos arquivos fixos das urnas
submetidas a demonstracdo é obrigatoria. Este relatério podera ser fornecido aos
representantes do Ministério Publico, da Ordem dos Advogados do Brasil, dos
partidos politicos, das federagbes e das coligagcbes e as entidades fiscalizadoras
presentes, para possibilitar a conferéncia dos programas instalados (art. 73, §2° da
Resolugdo TSE n° 23.751/2026).

As urnas submetidas a demonstragcdao deverao ser novamente lacradas,
sendo dispensada nova carga, nos termos do art. 102, §3° da Resolugédo TSE n°
23.751/2026.
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9.9. Lacragao das midias apds preparagcao das urnas eletronicas;

Concluida a preparagcéao das urnas de secgado e de contingéncia, deverao ser
acondicionadas, em “Envelopes de Seguranga Lacrados”, identificados e assinados:

¢ As Midias de aplicacao de carga;
¢ Individualmente, as midias de aplicacdo de votagcdo sobressalentes
para contingéncia;
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Figura 24

9.10. Urnas de lona

Na ceriménia de preparagao das urnas, também deverdo também ser
preparadas as urnas de lona, para eventual uso pela Zona Eleitoral.

Tais urnas serao utilizadas no caso de votagao por cédula.

Deve-se verificar se tais urnas estao vazias, com seu fechamento e lacracao
a vista de todos, na forma do inciso V, do art. 101 da Resolugdo TSE n°
23.751/2026.

De imediato, a lateral (da parte de cima) da urna de lona devera ser lacrada
com o selo "NAO RASGUE" (de modo a impedir sua abertura), rubricado pelos
presentes - mantendo a fenda de votagao livre.

A fenda para inser¢cao de votos devera ser fechada com o lacre "RASGUE",
igualmente rubricado pelos presentes. Os lacres assinados e nao utilizados deverao
ser imediatamente destruidos. As urnas deverédo ser mantidas em local seguro até a
véspera da votacgéao, zelando-se pela sua preservagao e integridade dos lacres.

Encerrada a votacdo por cédulas, a fenda da urna de lona sera lacrada,
devendo o lacre ser rubricado pelo Presidente de mesa e demais mesarios e,
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facultativamente, pelos fiscais dos partidos politicos e coligagdes presentes (inciso |,
do art. 159 da Resolugdo TSE n° 23.751/2026).

Sobre a fenda da urna deve
ser colado o lacre
“RASGUE"

ATENGAO!
A chave da urna de lona, que esta
colada proxima a fechadura, deverd
ser retirada antes da lacragio e
armazenada no cartério

0 lacre "NAO RASGUE"
deve ser colado sobre a
fechadura da tampa da uma

Uma de Ianajacmda

Uma de lona néo lacrada

Figura 25 — urna de lona (lacrada e ndo lacrada)

Figura 26 —tampa da parte de cima da urna de lona

&
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ELEITORAL
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Figura 27 - Modelo de lacre "RASGUE" para urna de lona

NAO RASGUE

Somente a junta apuradora poders rasgar o presente selo

w’ RUBRICAS
cteronn. ] [ |

Figura 28 - Modelo de lacre "NAO RASGUE" para urna de lona

Figura 29 - Modelo de lacre ';MESA RECEPTOIiA'; béra urna de lona
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9.11. Ata da cerimodnia de preparagao de urnas

Finalizada a ceriménia de preparagdo de urnas, devera ser lavrada a ata
circunstanciada, que sera assinada pelo Juiz Eleitoral e pelos representantes do
Ministério Publico e da Ordem dos Advogados do Brasil e pelos fiscais dos partidos
politicos/coligagdes/federagdes, além dos representantes das entidades
fiscalizadoras presentes.

O Modelo de Ata, assim como as instrugdes de seu preenchimento e
sobre seus anexos sao disponibilizados pela Vice-Presidéncia e
Corregedoria Regional Eleitoral e estarao disponiveis no Portal das
Eleigcdes.

Anexos a Ata:

e relatério emitido pelo Sistema Gerenciador de Dados, Aplicativos e
Interface com a Urna Eletrénica (GEDAI-UE), contendo a identificacéo e a
versao dos sistemas a serem carregados nas urnas eletronicas;

e relatdrios emitidos pelas urnas nos procedimentos de verificagdo de
integridade e autenticidade, bem como de demonstragcdo de votacgao,
inclusive relatorios de hash;

e 0s extratos de carga identificados com as respectivas etiquetas de
controle dos conjuntos de lacres.

e ctiqguetas de numeracdo dos lacres assinados e nao utilizados, se
houver.

Atencao: Coépia da ata devera ficar disponivel no local de
preparagdo das urnas para conhecimento geral, mantendo-se a
original e seus anexos arquivados sob a guarda do Juiz Eleitoral.

Eventual alimentagdo do sistema CODAME com informagdes sobre
a realizagédo da cerimbnia de preparagao de urnas ficara a cargo da
Zona Eleitoral responsavel.
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CAPITULO DEZ - AUDIENCIA DE CONFERENCIA
VISUAL DAS URNAS, EVENTUAL AJUSTE DATA-
HORA E NOVA CARGA

A fim de confirmar a correta preparagdo das urnas de segdao e de
contingéncia, assim como a tabela de correspondéncia, as Zonas Eleitorais deverao
realizar a conferéncia visual dos dados constantes da tela inicial da urna. Para isso,
0s equipamentos deverao ser ligados.

Nesta audiéncia, por meio da conferéncia das informacdes na tela das urnas
preparadas, sera conferida se a urna esta funcionando e preparada para eleigao, a
tabela de correspondéncia, data/hora.

Para realizacdo de audiéncia de conferéncia visual das urnas, a Zona Eleitoral
devera publicar edital do DJE, com antecedéncia minima de um dia, informando o
Ministério Publico, a Ordem dos Advogados do Brasil, os partidos politicos, as
federagcdes e as coligacbes, as entidades fiscalizadoras e demais pessoas
interessadas para que possam acompanhar (art. 113 da Resolugdgo TSE n°
23.751/2026).

A audiéncia mencionada nao ocorrera necessariamente no Polo de Carga.
Em funcdo do cronograma em que sao realizadas, sobretudo para as Zonas
Eleitorais do interior, e considerando o maior tempo necessario para o deslocamento
das urnas apds a preparagdao no Polo, a conferéncia visual é frequentemente
efetuada no proprio cartério eleitoral ou no local onde as urnas sdo armazenadas.

Caso, durante a audiéncia de conferéncia visual, sejam identificadas falhas no
funcionamento das urnas eletrénicas, divergéncias na tabela de correspondéncia ou
na configuragado de data/hora do equipamento, poderao ser realizados os seguintes
procedimentos: (i) ajuste data- hora, (ii) substituicdo por urna de contingéncia, (iii) a
substituicdo da midia de votagdo ou a (iv) realizagdo de nova carga para a segao
eleitoral, o que melhor se aplicar, desde de que previamente convocadas(os), por
edital, publicado do DJE com 2 (dois) dias de antecedéncia, as(os)
representantes do Ministério Publico, da Ordem dos Advogados do Brasil, dos
partidos politicos, das federacdes e das coligagcbes para, querendo, participarem do
ato.

ATENCAO! Desta forma, a Vice-Presidéncia e Corregedoria
Regional Eleitoral recomenda que seja expedido, por cada Zona
Eleitoral, EDITAL UNICO abrangendo tanto os procedimentos de
conferéncia visual quanto aqueles relativos ao ajuste data-
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hora/nova carga estejam previstos no mesmo edital, devendo, neste
caso, ser publicado no DJE com a antecedéncia minima de 2 (dois)
dias, nos termos do art. 100 da Resolucédo TSE n° 23.751/2026.

Recomenda-se, ainda, que o periodo para conferéncia visual,
eventual ajuste data-hora e nova carga se estenda até a véspera do
pleito, inclusive com a previsdo de da realizacdo de nova carga em
caso eventual selecdo de urna para o Teste de Integridade das
Urnas Eletronicas.

Os modelos de editais para convocagdao para as audiéncias de
conferéncia visual, eventual ajuste data-hora e nova carga e demais
orientagbes serdo disponibilizados pela Vice-Presidéncia e
Corregedoria Eleitoral e poderdao ser localizados no Portal das
Eleigbes.

Os Juizos Eleitorais devem alimentar o sistema CODAME com as
informagdes sobre a audiéncia de conferéncia visual das urnas,
eventual ajuste data-hora e nova carga, inclusive, a disponibilizagdo
do arquivo do edital, para dar cumprimento ao §2° do Art. 100 da
Resolugdo TSE n° 23.751/2026, conforme as orientagdes da
STI/COSEL.

Materiais necessarios:
e Tabelas de correspondéncias (geradas na zona) impressas;

e Midia de Resultado Data-hora ou de Multiplos Aplicativos;

e Midias de aplicagdo de Carga, Midias de aplicagdo de Votagéo,

Midia de resultado de votagao e lacres (Em caso de nova carga).

Observacgao:

S6 podera ser realizada nova carga se o ato estiver previamente
previsto e divulgado por Edital.

Para o ato devera estar presente o Juiz da respectiva Zona Eleitoral.

Em caso de nova carga, a correspondéncia gerada devera ser
transmitida.
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10.1. Procedimentos para conferéncia visual:

1. Desembalar as urnas e posiciona-las nas bancadas, deixando as
caixas organizadas e proximas as respectivas urnas;

2. Conectar as urnas a energia elétrica (plugar na tomada);
3. Ligar as urnas no botéo liga/desliga;
4. Conferir as informacdes na tela das Urnas:

a) Municipio / Zona / Secgao;

b) Sec¢des agregadas, quando houver;

c) Resumo da Correspondéncia;

d) Data e Hora;

Atencao: Na tela da urna, aparecera a seguinte mensagem:

“Esta urna eletronica so6 funcionara a partir das 07:00h do
dia...”;

“Operando com energia elétrica”.

1° Turno
RIO DE JANEIRO/RJ
ZONA: 083 SECAO: 0089

RESUMO DA CORRESPONDENCIA: 227.716

ATENCAO
Esta urna eletrénica so funcionara a partir de
7h00 do dia 04/10/2026.

- Vers3o: 16.13.6.0 - Praia do Cassino

BRANCO
~Mais informacgoes

Figura 30

Importante:

TABELA DE CORRESPONDENCIA - Caso o numero da
correspondéncia constante na tela ndo coincida com o da tabela
impressa, entrar em contato com a SECVOT.




10.2. Ajuste de data e hora

Caso seja constatada divergéncia entre o relégio da urna e o horario atual
durante a conferéncia, realizar os procedimentos abaixo, conforme o caso:

a) Relégio “travado” (provavelmente a data/hora sera a da ultima
audiéncia):

Sera necessario realizar procedimento de nova carga da respectiva
secdo em outra urna eletrénica (Proceder conforme instrugdes de nova
carga).

A urna que apresentou o relégio travado devera ser enviada para
reparo e, apos o conserto, receber carga de urna de contingéncia.

b) Divergéncia de até 10 minutos:

Divergéncia aceitavel, ndao havendo nenhum procedimento a ser
adotado.

c) Divergéncia acima de 10 minutos:

Executar o Ajuste de Data e Hora, seguindo os passos descritos no
tutorial disponibilizado no Portal das Eleigbes.

10.3. Nova carga

Durante a audiéncia de conferéncia visual das urnas, eventuais novas cargas
poderdo ser realizadas pelo Cartério Eleitoral, especialmente quando as urnas
apresentarem falhas que impossibilitem o seu uso na eleicéo.

Caso apresente defeito que ndo se possa corrigir, sera necessario dar nova
carga.

Procedimentos:

e Utilizar Midia de carga que contenha a segao eleitoral da urna com
defeito;

e Realizar, preferencialmente, a nova carga em uma urna de
contingéncia ja configurada na Audiéncia de Preparagao das Urnas, pois
a urna ja passou pelo autoteste com sucesso;

e Ultilizar uma nova Midia de aplicagao de Votacdo e uma nova Midia de
Resultado de votacao.

e Encaminhar para manutencgéo a urna com defeito;
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Observacgao:

Retornando da manutengdao com o defeito corrigido, configura-la como urna
de contingéncia na proxima audiéncia em que estiver prevista a possibilidade de
nova carga.

Em todas as novas cargas, sera necessario:
e Lacrar a urna utilizando um novo jogo de lacres;

e Aguardar que a urna imprima o extrato da carga. Assinar, colar a
etiqueta do lacre e grampear no “Formulario de verificagdo de Carga de
Urnas”;

e Receber e transmitir as novas correspondéncias.

Observacgao:

Somente sera obrigatério lavrar nova ata caso haja nova carga, modificagao
de data e hora ou contingéncia de urna.

Os modelos de atas e demais orientagdes relativas a sua elaboracao
serao disponibilizados pela Vice-Presidéncia e Corregedoria Eleitoral
e poderao ser localizados no Portal das Elei¢cbes.
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CAPITULO ONZE - PROVIDENCIAS
RELACIONADAS AO TESTE DE INTEGRIDADE
DAS URNAS ELETRONICAS

No dia anterior as eleigbes, entre as 7 (sete) e as 12 (doze) horas, no primeiro
e no segundo turno, a Comissao de Auditoria da Votagao Eletrénica (CAVE) realizara
sorteio de segdes eleitorais que serdo submetidas ao teste de integridade das Urnas
Eletronicas e do teste de autenticidade. (Art. 57 da Resolugdo TSE n° 23.673/2021).

Os procedimentos relacionados a comunicag¢ao ao Juizo Eleitoral e aqueles a
serem executados pela Zona Eleitoral apds o sorteio, juntamente com os modelos
de documentos a serem emitidos, serdao definidos pela Comissao designada,
conforme a Resolugdo TSE n°® 23.673/2021. Tais informag¢des serdo comunicadas
pela Presidéncia do Tribunal e ndo fazem parte do escopo deste Manual.

Caso uma Zona Eleitoral tenha uma das suas seg¢des sorteadas, o Cartério
Eleitoral devera encaminhar a urna eletronica correspondente, que foi anteriormente
preparada para eleicdo na cerimOnia de preparagdo, a Comissao de Auditoria,
conforme instrucdes expedidas por esta ultima.

Como a urna da sec¢ao sorteada sera encaminhada para a Comissao, o Juizo
da Zona Eleitoral sorteada devera determinar adocdo dos procedimentos
necessarios para uma nova urna de secio para ser encaminhada para votagao. A
responsabilidade dessa nova preparagao é do Cartorio Eleitoral da Urna sorteada.
Essa preparagao pode ocorrer no Polo de Carga ou em outro local determinado pelo
Juizo, dependendo da localizagao das Urnas Eletrénicas.

Os procedimentos de preparacdo das Urnas Eletrdnicas sao os mesmos
contidos no capitulo 8, item 8.6 - Preparacao de Urnas de Secao do 1° Turno, do
presente Manual.

Caso a urna seja sorteada na véspera do 2° Turno, o procedimento de carga
para 2° Turno também devera ser efetuado, apdés nova carga de 1° Turno, conforme
item 10.1 do presente Manual.

O Cartdrio Eleitoral devera também providenciar a atualizacdo das tabelas de
correspondéncia entre urna e secao eleitoral, conforme orientagdes do TRE.
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CAPITULO DOZE - SEGUNDO TURNO

Atencao:
N&o retirar os lacres das urnas!! (de 1° turno)
Nao retirar o Midia de Aplicagao de votagao

As Midias de resultado utilizadas no primeiro turno ndo poderao
ser utilizadas no segundo.

A preparacao das urnas sera efetuada por meio da inser¢ao da nova midia de
resultado de votacédo gerada para o segundo turno nas urnas utilizadas no primeiro
turno.

Assim como no primeiro turno, a preparagao das urnas deve ser realizada em
cerimbnia publica presidida pelo Juiz Eleitoral, por autoridade ou por comissao
designada pelo Tribunal Regional Eleitoral, nos termos dos arts. 99 e seguintes da
Resolugao TSE n° 23.751/2026.

A referida cerimbnia devera ser previamente convocada por edital da
respectiva Zona Eleitoral, publicado no DJE, com antecedéncia minima de 2 (dois)
dias, convocando no mesmo ato, o Ministério Publico, os fiscais dos partidos
politicos/coligagdes/federagdes, a Ordem dos Advogados do Brasil e representantes
das entidades fiscalizadoras para que acompanhem.

Os juizos eleitorais devem alimentar o sistema CODAME com as
informacdes sobre a cerimbnia de preparagao das urnas, inclusive, a
disponibilizagdo do arquivo do edital, para dar cumprimento ao §2°
do art. 100 da Resolugdo TSE n° 23.751/2026, conforme as
orientagdes da STI/COSEL.

As Midias de Resultado de votagdo para segundo turno serdo geradas por
cada Zona Eleitoral em audiéncia especifica para esse fim.

Todos os lacres das urnas utilizadas no primeiro turno deverdo ser mantidos,
a excecdo do lacre “COMPARTIMENTO DA MIDIA DE RESULTADO (MR)”, que sera
substituido pelo lacre especifico para o segundo turno, apés a inser¢édo da midia de
resultado de segundo turno e confirmacgao da preparacéo da urna eletronica.
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Importante! Nao havera retirada dos demais lacres.

Para a lacragao da urna que recebeu nova carga devera ser utilizado um novo
jogo de lacres do primeiro turno, a excecéo do lacre “COMPARTIMENTO DA MIDIA
DE RESULTADO (MR)”, que devera ser de um jogo de segundo turno.

As etiquetas identificadoras dos jogos de lacres utilizados na preparagao das
urnas para o segundo turno deverao ser anexadas a ata da cerimdnia, associadas
as respectivas secgdes, diferentemente do que ocorreu no 1° Turno, quando a
etiqueta foi colada no extrato de carga.

Figura 31 — Modelo de lacre para 22 turno

Se a preparacdo da urna para o segundo turno nao for bem-sucedida, sera
preparada nova urna, observado o disposto no art. 101 da Resolugao TSE n°
23.751/2026, no que couber, conforme orientacées da SECVOT.

Havendo nova carga ou substituicdo de urna nos procedimentos de
preparagao das urnas, a tabela de correspondéncias esperadas para o segundo
turno devera ser atualizada.

No caso de preparagao de nova urna, a midia de votagao utilizada no primeiro
turno devera ser acondicionada no “Envelope de Segurancga” identificado, lacrado e
assinado, com registro em ata da numeragdo dos envelopes utilizados para o
armazenamento.

As midias de carga e de votagcdo armazenadas nos “Envelopes de
Seguranga” deverao permanecer lacradas até o dia 12 de janeiro de 2027, conforme
art. 272 da Resolucédo TSE n° 23.751/2026.

Alternativamente, a preparagdo da urna para o segundo turno que néo for
bem-sucedida podera ser feita mediante os procedimentos de contingéncia
dispostos no art. 147 da Resolugao TSE n° 23.751/2026, no que couber,
observando-se, ainda, a atualizacdo da tabela de correspondéncias esperadas para
0 segundo turno.

As urnas que apresentarem problema no processo de preparacido para o

segundo turno poderao ser encaminhadas para manutengao.
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No caso de se constatar algum lacre danificado durante a preparagao das
urnas para o segundo turno, devera ser utilizado novo jogo de lacres de primeiro
turno ou o lacre do jogo de reposi¢ao, conforme o caso, registrando-se a numeragao
respectiva na ata da ceriménia.

Na Cerimbnia de preparacdo de urnas de 2° Turno devera ser realizada a
demonstracdo de votagado e a verificagdo de integridade e autenticidade das urnas
eleitorais, nos termos do art. 102 da Resolucdo TSE n° 23.751/2026, bem como a
conferéncia Visual, caso solicitado pelos representantes das entidades
fiscalizadoras;

Material necessario para realizar a carga de 2° turno:

e Midias de resultado (MR) de votagédo de 2° turno preparadas em
audiéncia de geracao de midias de 2° Turno pelas Zonas;

e Chave de fenda ou philips (pertencentes ao polo);
e Formulario de verificagao de carga;
e Jogo de lacre de 2° turno;

e Midias de Multiplos Aplicativos (para realizagao da demonstragao
de votacao e verificagao);

e Cadernos de votacdo ou dados dos eleitores da secdo para
realizacao da demonstracédo de votagao.

Material utilizado caso seja necessario realizar nova carga em urna que
apresentou defeito na cerimoénia de 2° Turno:

e Midias de aplicagao de carga geradas no 1° turno;

Midias de aplicagao de votagcao geradas no GEDAI-UE;

Midias de resultado de votagao geradas para o 2° turno;

e Midia de Multiplos Aplicativos (para realizagao da demonstragao
de votacao e verificagcéo)

e Envelopes de Seguranca.

O passo a passo com os procedimentos atualizados de preparacgéo
de urnas para o 2° Turno encontram-se disponivel no Portal das
Eleigcdes.
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12.1. Ata da ceriménia de preparacgao de urnas de 2° Turno

Finalizada a cerimOnia de preparagao de urnas de 2° Turno devera ser
lavrada a ata circunstanciada, que sera assinada pelo Juiz Eleitoral e pelos
representantes do Ministério Publico e da Ordem dos Advogados do Brasil e pelos
fiscais dos partidos politicos e das coligagdes presentes.

Dados que devem constar da Ata:
o lIdentificagao e versao dos sistemas utilizados;
e Data, horario e local de inicio e término das atividades;
e Nome e qualificacao dos presentes;

e Quantidade de urnas preparadas para votagdo, contingéncia e
justificativa;

e Quantidade e identificacdo das urnas submetidas a conferéncia e a
demonstracao de votacédo, com o resultado obtido em cada uma delas;

¢ Quantidade de midias de aplicagdo de votagao para contingéncia;

¢ Quantidade de midias de aplicagdo de carga e de votacao defeituosas.

Anexos a Ata:

o Relatdrios emitidos pelas urnas nos procedimentos de conferéncia e
demonstragao de votacgao, inclusive relatérios de hash;

e Etiquetas identificadoras dos jogos de lacres utilizados na preparacgao
das urnas para o segundo turno.

Atencao: Coépia da ata devera ficar disponivel no local de
preparagdo das urnas para conhecimento geral, mantendo-se a
original e seus anexos arquivados na Zona Eleitoral.

Eventual alimentagdo do sistema CODAME com informagdes sobre
a realizacdo da cerimbnia de preparacédo de urnas ficara a cargo da
Zona Eleitoral responsavel.
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CAPITULO TREZE - O DIA DA ELEICAO, ENTRE
TURNOS E O POS- ELEICAO

13.1. Domingo de Eleigao

O trabalho realizado pelo Polo de Carga durante o dia da eleicdo se da da
seguinte forma:

a) Por meio dos Assistentes de Eleicdo (AEL) encaminhados as
Zonas Eleitorais que dele fazem parte;

Na capital e regido metropolitana, os assistentes de eleicdo seréo
encaminhados as ZE's, em regra, no sabado, véspera da elei¢ao.

No interior, os assistentes de eleicdo estardo a disposicdo das zonas
eleitorais apds a ultima ceriménia de preparacao de urnas realizada no polo. Porém,
0 encaminhamento com pagamento de deslocamento (didria) e movimentagao
(pagamento de transporte) ocorrera somente sabado e domingo, véspera e dia da
eleicdo. Desta forma, caso a Zona Eleitoral necessite do apoio de assistentes de
eleicdo para realizacdo de alguma atividade (conferéncia visual, algum conserto
autorizado ou nova carga), devera providenciar o transporte (ida e retorno).

As horas trabalhadas pelos colaboradores no sabado e no domingo sé&o
regulamentadas de acordo com o contrato firmado para a eleicdo. O Coordenador
de Polo, na funcao de fiscal auxiliar de contrato, devera informar as Zonas Eleitorais
0 quantitativo de horas extras autorizadas, a forma de seu controle e comunicagao.

O Coordenador do Polo comunicara previamente as Zonas Eleitorais o nome
dos terceirizados que Ihes serdao encaminhados.

Os assistentes de eleicado irdo apoiar as Zonas Eleitorais, no dia da eleigao,
no atendimento de chamados relativos as urnas e seus suprimentos (data-hora,
troca de bateria, contingéncia, reparo no modulo de impressdo, orientagao,
conferéncia visual e do funcionamento da urna eletrénica).

A distancia, o Encarregado do Polo dara suporte aos Assistentes de Eleigao
quanto aos procedimentos relacionados ao atendimento de chamados.

Os procedimentos de fiscalizacado e auditoria do sistema eletrénico de votacao
realizados no dia da eleicdo sao realizados pela Comissdo de Auditoria de Votacao
Eletrénica e servidores dos Cartérios Eleitorais sorteados, portanto ndo sdo matérias
relacionadas as atividades do Polo.
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b) Controle e encaminhamento das urnas da reserva técnica do Polo;

Caso haja necessidade poderdo ser enviadas urnas de contingéncia de
eventual reserva técnica do Polo para as Zonas Eleitorais que assim necessitarem.
Em casos excepcionais, a Secao de Urnas do TRE/RJ também podera solicitar o
envio de UE's para outros Polos.

Importante! Manter rigido controle de todo e qualquer material que saia do
Polo, incluindo as préprias UE's.

c) Carga emergencial de urnas eletronicas de contingéncia;

Em casos emergenciais, com a devida autorizagdo, podera ser realizada
carga de urnas nao preparadas como urnas de contingéncia no dia da Eleicédo, para
serem encaminhadas as Zonas Eleitorais (Art. 149 da Resolucdo TSE n°
23.751/2026).

Observacgao:

Recomenda-se que todas as urnas sobressalentes do Polo recebam
carga de contingéncia. Desta forma, sugere-se que a cerimbnia de
carga da Zona Eleitoral Coordenadora seja a ultima a ser realizada.
Em todos os casos com a utilizagcdo de novos lacres.

d) Recebimento das urnas eletrénicas apés a votagao;

Para as Zonas Eleitorais sem local de guarda, o retorno das UE's se dara
apo6s o término da votacgao.

O espaco destinado para as UE's de cada Zona Eleitoral devera ser
previamente reservado dentro do Polo — inclusive com a separagdo da quantidade
de paletes necessaria.

O recebimento das urnas eletrénicas no Polo contara com a atuagao conjunta
dos carregadores do Polo, dos auxiliares de transporte convocados pelas Zonas
Eleitorais, servidores e, quando disponivel, dos garis.

E imprescindivel manter um monitoramento rigoroso da jornada de trabalho
cumprida pelos carregadores, para fins de compensacéo e para mitigar o risco de
futuras disputas trabalhistas.

O Polo de Carga devera manter rigido controle da entrada das urnas no polo
e da destinagcido das urnas nos paletes da respectiva Zona Eleitoral. Recomenda-se
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a elaboracdo de tabela com numero das secbes e quantitativo de urnas de
contingéncia destinada a Zona Eleitoral, que deverdo ser conferidas quanto
estiverem dentro do Polo, para garantir que essas urnas foram de fato recebidas e
guardadas.

Observacgao:

As urnas eletrbnicas devem ser transportadas sob escolta para
garantir a seguranca destas.

Importante!

Para efetivo controle, o descarregamento devera ocorrer de uma
Zona Eleitoral por vez, acompanhado pelo representante da Zona
Eleitoral. Podendo ser de forma alternada, de acordo com a chegada
do transporte das urnas eletronicas.

Devera ser mantida a separagao das urnas eletrénicas no Polo por Zona
Eleitoral no seu recebimento, para conferéncia final do quantitativo recebido e maior
facilidade de localizacado de urnas eletrénicas.

Os recibos também deverdo estar prontos, contendo exatamente a
quantidade recebida no momento.

Terminada a eleicdo e recebidos todos os equipamentos de volta ao Polo,
iremos para a fase de verificagao desses equipamentos.

13.2. Verificag6es das urnas poés-eleicao

Nos dias seguintes apds o 1° e o 2° turnos das Eleicbes, o Polo de Carga
realizara a verificagdo das UE's quanto:

a) Ao seu estado de conservagéao tanto da UE quanto da caixa;

b) A presenca da Midia de aplicacdo de Votacdo, que ndo podera ser
retirado da UE (ressaltando que nas urnas de contingéncia ndo ha Midia
de aplicacdo de Votagdo e nem Midia de Resultado de votacdo). Esta
conferéncia é visual, ndo podendo ser retirado o lacre de protecao;

c) A integridade de todos os lacres e identificagdo da secdo (art. 272 da
Resolugao TSE n°® 23.751/2026);
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d) A presenca, dentro da caixa, de objetos esquecidos (cadernos de
votacédo, extensao, cartazes etc.)

Recomenda-se que tal verificagdo seja realizada acompanhada por um
representante da respectiva Zona Eleitoral, devendo o Coordenador de Polo
organizar o cronograma de conferéncia, bem como disponibilizar a equipe de apoio
técnico para auxiliar.

O representante do Cartério Eleitoral presente, diante de qualquer
inconsisténcia detectada nesta conferéncia, devera comunicar formalmente a Juiza
ou Juiz Eleitoral da Zona respectiva para adocéo das providéncias.

Além disso, para que ocorra a devida identificacdo das urnas que
apresentaram defeito no dia da eleicdo e aquelas de contingéncia que foram
utilizadas como de secdo, as Zonas Eleitorais deverdao garantir a correta
marcacao das urnas e caixas e encaminhar relatério ao Polo.

13.21. Urnas de Zonas Eleitorais em que nao havera segundo turno ou,
apos o segundo turno.

As urnas deverao ser conferidas apenas visualmente, sem necessidade de
serem ligadas.

13.2.2. Urnas de Zonas Eleitorais em que havera segundo turno

As urnas deverao ser ligadas e apresentar na tela a mensagem de "QUER
REIMPRIMIR O BOLETIM DE URNA?", com excec¢ao das urnas de contingéncia nao
utilizadas.

Aquelas urnas de seg¢ao que nao apresentarem a referida mensagem deverao
ser separadas por Zona e cédigo de erro exibido, a fim de que o setor técnico do
TRE forneca as orientagdes necessarias para a resolugao do problema.

Todas as urnas defeituosas devem ser separadas para abertura de chamado
para conserto. Caso a urna defeituosa possua Midia de aplicagdo de Votacgao, a
substituicdo desta e seu encaminhamento para reparo devera ocorrer na cerimdnia
de carga para o 2° turno da respectiva Zona Eleitoral. E se a Midia de aplicagao de
Votacdo ndo puder ser utilizada, devera ser lacrada em envelope proprio € a
informagao constar em ata.

Entre 0 1° e 2° turnos as urnas continuardo separadas por Zona Eleitoral para
que passem pelo procedimento de carga.
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13.3. Procedimentos a serem adotados caso sejam identificadas
inconsisténcias relacionadas aos lacres das urnas.

Cabe ao Juizo da Zona Eleitoral responsavel pelas urnas garantir que estas
sejam devidamente lacradas na cerimbénia de preparagdo de urnas, bem como
garantir o cumprimento do disposto no art. 272 da Resolugao TSE n°
23.751/2026, com a verificagao da integridade dos lacres apés a realizagao dos
turnos.

“Art. 272. Encerrada a apuragdo, as urnas de votagdo e as
midias de carga e de votagdo armazenadas nos "Envelopes de
Seguranga" deverdo permanecer lacrados até 12 de janeiro de
2027.”

Com o fito de sanar a auséncia, o dano ou o rompimento de lacres na urna
eletrénica, o Juizo Eleitoral responsavel pelas urnas, apds ter conhecimento da
ocorréncia, determinara, de acordo com o caso concreto, salvo melhor juizo, a
relacracdo dos compartimentos especificos,(...) sem prejuizo de outras medidas que
entender cabiveis, tais como: — Encaminhamento de informacdo ao Ministério
Publico Eleitoral; — Refor¢co da orientagdo aos mesarios sobre a localizagdo, na
urna eletrénica, do compartimento da midia de resultado e a necessidade de
relacracdo com o lacre de reposi¢ao apos a retirada da midia para envio a Junta
Eleitoral, bem como que os componentes das MRVs deverao se abster de retirar
qualquer outro lacre ou midia da urna eletrénica, sob pena de ter que prestar
esclarecimentos a autoridade judiciaria, com a possibilidade de responsabilizagao.

Na hipdétese de constatacdo de auséncia, dano ou adulteragdo de lacres, o
Juiz Eleitoral devera adotar as providéncias cabiveis que o caso concreto exigir.

A relacracdo, caso necessaria, devera ocorrer em cerimbnia publica, com
publicacdo, no DJE, de Edital convocatorio do Ministério Publico Eleitoral, Partidos
Politicos/Coligacdes/Federagdes e demais entidades fiscalizadoras, com a
respectiva lavratura de ata da ceriménia.

Em caso de realizagdo de segundo turno, a eventual relacragdo podera
ocorrer na Cerimonia de Preparacao de Urnas de Segundo Turno.

Na hipdtese da constatacdo da necessidade de relacragdo entre turnos, esta
devera se dar, preferencialmente, em cerimdnia diversa e antes da Ceriménia de
Preparagao de Urnas de Segundo Turno. Caso precise ser realizada no mesmo dia
da cerimbnia de preparacdo de urnas, devera ser feita em momento anterior a
preparagao das urnas para o segundo turno.

Cabera ao Juizo responsavel pelo Polo de Carga, quando necessario,
organizar eventual cronograma de cerimbnia de relacracdo, com dia e hora, e
disponibilizar equipe técnica para atuacao.
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Caso detectada a necessidade de realizagdo de preparacdo de uma nova
urna para o segundo turno, depois de ouvida a COSEL/SECVOT, o Juizo
responsavel pelas urnas, assim o procedera, aplicando-se, no que couber, as regras
de preparacdo de urnas ditadas na Resolucdo de Atos Gerais para o pleito
especifico.

13.4. Desmobilizagao e finalizagao dos trabalhos

Terminados os trabalhos afetos as eleicbes, havera a desmobilizagao do Polo
conforme cronograma previamente definido pela Administragdo do TRE. A
desmobilizagcdo engloba retirada de urnas eletronicas (conforme descrito no capitulo
Logistica de Urnas), dos bens moveis e equipamentos de informatica. Aléem da
retirada de todos os equipamentos/materiais do imoével, o Coordenador devera
atentar-se quanto: a finalizagdo do contrato de terceirizados; a entrega de Prestagao
de Contas do suprimento de fundos; a entrega do imovel - caso seja o imovel
alugado ou cedido.

13.4.1. Finalizacao de Contrato dos Terceirizados:

O Coordenador de Polo € o fiscal auxiliar do contrato dos terceirizados que
atuam no Polo (assistente de eleigdo, carregadores, encarregado, auxiliar de
servigos gerais). Portanto deverdo proceder a regularizagdo de pendéncias de ponto
e/ou planilhas de controle exigidas pelas normativas do TRE.

Os fiscais dos contratos auxiliardo o Coordenador do Polo nessa finalizagao,
repassando as orientagcdes necessarias.

13.4.2. Suprimento de Fundos.

A Secretaria de Orgcamento e Financgas (SOF) estabelece prazos para que as
contas referentes ao suprimento de fundos sejam prestadas. Todas as Notas Fiscais
e Recibos devem ser organizados de maneira a facilitar o controle e a prestagao de
contas dos Fundos disponibilizados para o funcionamento do Polo.

Mesmo que nao seja utilizada nenhuma verba disponivel, a prestagdo de
contas deve ser formalizada e entregue ao TRE dentro do prazo.

13.4.3. Entrega do Imével.

Tanto o Coordenador do Polo quanto o Chefe de Cartério, devem estar
atentos ao prazo final da locagdo ou cessao, tomando todas as iniciativas
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necessarias a entrega do imovel dentro do prazo da cesséo ou locagéo firmada em
contrato.

Com a devolugdo de todos os materiais e equipamentos e o término do
contrato de terceirizados, a Se¢ao de Gestdo de Iméveis - SEGEIM - providenciara o
Termo de Entrega das Chaves e o disponibilizara para a Secdo de Manutencéo
Predial e de Equipamentos - SEMANT - que apds a realizagao de eventuais reparos
necessarios no imoével, promovera sua entrega junto ao proprietario ou seu
representante.

Das duas vias do Termo de Entrega de Chaves, uma permanecera com o
proprietario/cedente, e a outra sera encaminhada a Sec¢ao de Gestdo de Iméveis -
SEGEIM.

Caso o proprietario entenda existir alguma eventual exigéncia em relagdo ao
estado do imoével, o proprietario/cedente devera assinar o Termo, incluindo nas
observacgdes a ressalva apresentada para ajuste posterior pelo TRE/RJ. Para tanto,
o Coordenador do Polo devera agendar com o representante do imdével prévia
vistoria.

Com o Termo de Devolugdo de Chaves assinado o documento devera ser
encaminhado a SEGEIM do TRE/RJ, informando sobre as ressalvas existentes no
momento da devolugdo do imovel, a fim de solucionar a pendéncia. Importante
destacar que a devolucdo do imével ndo podera ultrapassar do ultimo dia da
vigéncia do contrato.

Destaca-se que, durante o curso da ocupacao do imovel, é importante que o
responsavel pelo Polo comunique a COENG/SEGEIM sobre eventuais possiveis
danos ao imével, para as providéncias cabiveis.
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