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I - Objetivo
Orientar os TAVIs quanto aos procedimentos de suporte no dia da elei¢éo.

Obs.: as orientacdes deste roteiro sdo gerais, devendo as comissdes eleitorais adequa-las as suas
realidades.

II - A Preparacao
Listas de enderecos e telefones:

a) Imprimir listas dos locais de votacao do municipio, com as respectivas sec¢ées, telefones e enderecos;

Obs.: dependendo da logistica da Comissao Eleitoral, pode-se imprimir, também, uma relagao geral
dos mesérios convocados.

b) Preparar e imprimir uma lista com os seguintes telefones para contato:

v Motoristas; v WhatsApp do TRESC;

v/ Responsavel pelos locais de votacao; v’ Policia Militar;

v Técnicos de urna; v Plantédo da empresa fornecedora de energia
elétrica.

Separar o material necessario para os Kits de Suporte;

Realizar reunido com os técnicos, servidores, auxiliares e motoristas envolvidos no suporte para:
a) delegacéo das seguintes funcdes:
= Atendentes da Central de Suporte;
= Técnicos de urna.
b) orientacBes sobre:
= 0 preenchimento do formulario Controle de chamados (anexo);
= o fluxo de atendimento e acompanhamento do chamado;
= 0s demais materiais e documentos de apoio;
= importancia e medidas de seguranca com as urnas e materiais.

c) revisdo das situagdes de contingéncia (técnicos de urna);
d) disponibilizar a lista do locais de votagéo;
e) alocar os motoristas que trabalhardo, providenciando suas identificacdes (se houver);

Testar as linhas telefénicas
Caso o0 mesario necessite de apoio, ele acionara o suporte, provavelmente via telefone, por isso ha
necessidade de testar as linhas telefénicas
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III - Kit de Suporte

Mesmo que a descricdo do problema nado indique a necessidade dos procedimentos de contingéncia, o
técnico de urna deverd levar consigo o conjunto de materiais a seguir, que denominamos Kit de Suporte.

Kit de Suporte - Materiais Necessarios :
* Urnas de contingéncia;

« Envelope lacrado entregue durante o treinamento dos TAVIs no deposito de urnas do TRESC, ele
contém MR ADH e Cartdo de memoria de contingéncia;

e Chave de fenda phillips ou normal;
- Bateria e cabo de bateria (se houver);
e Cracha de identificacdo pessoal;

e Guias rapidos:
= Guia Réapido - Mesa Receptora de Votos;
= Guia Réapido - Contingéncias antes e durante a votacao - Eleicdes na Comunidade.

« Lista dos locais de votacdo com as respectivas secdes, telefones e enderecos;
* Relacéo dos telefones da Central;
« Bobina de urna;

e Caneta e bloco para anotacéo.

Sugestdes para organizacdo do  Kit

v Preparar uma pasta de para guardar materiais de cada Kit de Suporte, identificando-a com o
& nome do técnico;

v’ Relacionar os materiais sob a responsabilidade do técnico;
v’ Se possivel, levar mais de 1 urna de contingéncia para o atendimento do chamado.

VI - Fluxo do Atendimento
Os mesarios sdo informados do telefone do Suporte, onde tera inicio o chamado (ou "ocorréncia").
a) Ao receber a ligacéo, o atendente preenchera os campos do formulario Controle de chamados;

b) Caso seja relatado problema na urna, se o mesario estiver proximo da secdo, o atendente devera
solicitar que desligue a urna no botéo, aguarde at ela apagar e religue-a ;

= 0 mesario devera ser orientado a retornar a ligacdo ao Suporte, informando o resultado da
operagao;

= caso ndo seja dado o retorno, o atendente devera telefonar ao mesario e verificar se o problema foi
solucionado;

c) Se o problema:

= Foi solucionado: concluir o registro no Controle de Chamados, informando a solucao;

= Nao foi solucionado: o atendente encaminhara o chamado para um técnico;
d) Concluido o atendimento, o técnico deve lembrar o mesario de registrar o ocorrido na ata (se houver);
e) Apos o retorno do técnico, anotar a solugao no Controle de chamados.

IV - Procedimentos Especiais
Uso do ADH

a) No dia da eleicdo, em caso de problemas com o relégio da urna antes da emissao da zerésima ,
deve-se usar a MR ADH (Ajuste de Data e Hora);

b) O técnico de urna que for atender o chamado devera:
= ter em maos uma MR ADH;
= saber o cédigo de ativacdo (123456).
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c) Ao chegar na Secéo, o técnico de urna verificara:

= se 0 horario (Data e Hora) da urna estd mesmo incorreto (na tela do terminal do eleitor);
= se de fato ainda n&o ocorreu a impressao da zerésima.
d) Confirmada a necessidade e a possibilidade de ajuste do horario da urna, o técnico devera:
= desligar a urna, retirar a MR de votacéo e inserir a MR ADH;

= ligar a urna e, quando solicitado, informar o codigo 123456, seguir as instrugdes na tela para ajustar
data e hora. Ao final, desligar a urna;

= substituir a MR ADH pela MR de votacéo e ligar a urna, aguardando sua reinicializacéo.

Obs.: O técnico devera guardar novamente a MR ADH no Kit de Suporte.

e) Ndo havendo sucesso, realizar a substituicdo da urna da secéo (ver Guia de Contingéncias — tépico
“Urna de Contingéncia”).
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