Miniguia do Partido (CANDEX)

Orientag¢oes Gerais para o uso do Candex

APRESENTACAO

O CANDex, Médulo Externo do Sistema de Candidaturas, foi desenvolvido pelo
Tribunal Superior Eleitoral para uso obrigatério por partidos, federacgdes,
coligacdes e candidatos que pretendam concorrer as eleicdes de 2024 para os
cargos de prefeito, vice-prefeito e vereador.

Buscamos reunir nesse material alguns procedimentos para o uso do sistema
CANDex, com dicas para melhor aproveitamento do tempo. Sabemos que os prazos
entre as convencgles partidarias e a apresentacdo dos pedidos de registro é exiguo,
portanto, com uma boa organizacdo e planejamento poderemos realizar juntos,
Justica Eleitoral e Partidos Politicos, um processo eleitoral com tranquilidade e

transparéncia.

Etapas dos trabalhos

e 20/7 a 05/08 — Realizagdo das convencgdes
ATENGAO PARA partiddrias;

O PRAZO e e até 15/08 — Para apresentacdo dos
pedidos a Justica Eleitoral

1. INSTALACAO DO SISTEMA CANDEX

2. GERACAO DA CHAVE DE TRANSMISSAO

3. PREPARAGCAO DO AMBIENTE PARA REALIZAGAO DA CONVENGAO

4. ADICIONAMENTO DA CHAVE DE TRANSMISSAO E INICIO DO(S) PEDIDO(S)
5. PREENCHIMENTO DA ATA DE CONVENGAO E TRANSMISSAO

6. ORGANIZAGAO COM ANTECEDENCIA DOS ARQUIVOS DE FOTOS, CERTIDOES E
DOCUMENTOS

7. IMPRESSAO E PREENCHIMENTO DOS FORMULARIOS DRAP E RRC ANTES DA
DIGITACAO

8. CADASTRAR O PEDIDO, ANEXANDO OS DOCUMENTOS E CONFERIR
UTILIZANDO A OPCAO <Relatérios e Documentos
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9. EMITIR A LISTA DE OCORRENCIAS, LOCALIZADA EM <Relatdrios e Documentos
SANANDO AS PENDENCIAS;

10. IMPRIMIR OS DRAPs E OS RRCs E COLHER AS ASSINATURAS DOS CANDIDATOS
NOS FORMULARIOS E DECLARACAO DE BENS

11. CONCLUSAO E TRANSMISSAO DO PEDIDO

Procedimentos (Passo a passo)

1. Instalagao do CANDex

O CANDex pode ser obtido nos seguintes enderecos eletronicos (Res.-TSE

n2 23.609/2019, art. 62, § 62):

e Pagina da internet do TSE (www.tse.jus.br)

® Paginas da internet dos Tribunais Regionais Eleitorais

RECOMENDA-SE a leitura do Manual do Candex antes de se comegar a

utilizar o Sistema.

2. Geracao das Chaves de Transmissao para Pedidos de Registro de
Candidaturas

As chaves de transmissdao a serem utilizadas no CANDex, deverdo ser geradas com
antecedéncia no site do Tribunal Regional Eleitoral do Ceard no Sistema de
Gerenciamento de Informagdes Partidarias — SGIP.

Passos para a geracao das chaves:
e Acessar o site do TRE-CE, em Partidos>Informagdes partidarias>Maddulo
Externo>Sistema de Gerenciamento de Informacgdes Partidarias - SGIP
Informe o numero do titulo eleitoral e a senha do presidente do partido
Selecione o partido;
Selecione a op¢do do Menu “Eleicdes -> Chave de acesso”;
Seleciona o nimero da elei¢ao de trabalho;
Solicite a geragao da chave de transmissao;
Salve o arquivo gerado no diretério para uso posterior, sem renomead-lo.


http://www.tse.jus.br/
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3. PREPARAGAO DO AMBIENTE PARA REALIZAGAO DA CONVENGAO

Prepare o ambiente de convencdo com antecedéncia: instale o CANDex em
equipamentos com impressora, de forma a imprimir a ata e a lista de presenca para
assinatura dos presentes, caso seja presencial.

No ato de convocagdo para a convengdo, recomendamos aos participantes que
estejam munidos do numero da inscricdo eleitoral e nimero do CPF, pois serao
exigidos na digitacao da ata de convencao.

A ata de convencdo sera digitada no CANDex com a respectiva lista de presenca e a
relacdo dos candidatos escolhidos para participarem do pleito. Apds a conclusdo da
digitacdo das informacdes, os dados poderdo ser transmitidos diretamente para a
Justica Eleitoral ou gerado o arquivo para ser entregue diretamente no respectivo
cartdrio Eleitoral até o dia seguinte a realizacdo do evento.

4. ADICIONAMENTO DA CHAVE DE TRANSMISSAO E INiCIO DO(S) PEDIDO(S)

Com a chave de transmissdo gerada, deve-se salva-la numa pasta, que pode estar
localizada na drea de trabalho do computador que se estd trabalhando, ou até mesmo
num pendrive, para depois ser adicionada no botdo “Adicionar Chave”, do Candex. Ao
clicar nesse botdo, aparecerd um quadro, conforme tela abaixo.

Esse arquivo sera de formato “txt”, e o seu contetdo ndo
deve ser alterado para nao corromper seus dados, quando
muito, podendo apenas ser renomeado (sem alterar o

formato) para facilitar a sua localizagao.

COMO ADICIONAR CHAVE DE TRANSMISSAO:

CLIQUE , PARA ADICIONAR CHAVE;
ARRASTE E SOLTE O ARQUIVO NO LOCAL INDICADO OU SELECIONE O ARQUIVO CLICANDO EM
QUALQUER AREA DO RETANGULO PONTILHADO E DEPOIS ADICIONAR
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Aparece a mensagem “Chave cadastrada com sucesso” e abaixo, o Partido, a Eleicdo,
Localidade, Ambiente, Validade e Ac¢Ges. o “X” para excluir respectiva chave, caso

queira, ea para prosseguir com o pedido e iniciar o seu preenchimento.

No caso de federacdo e/ou coligacdo, a chave de transmissdo de um dos
partidos ja é suficiente para o cadastro dos pedidos.

Observar a inovacao trazida pela Resolucao n2
23.609/2019, art. 62, § 62 sobre a
obrigatoriedade da “chave de transmissao”,
ATENGCAO! para utilizacdo do sistema CANDex 2024,
obtida pelos partidos no Sistema de
Gerenciamento de Informagbes Partidarias
(SGIP).

5. PREENCHIMENTO DA ATA DE CONVENGAO E TRANSMISSAO

O preenchimento da ata da convenc¢do no CANDex é composto por cinco etapas:

1) Informagdes — dados sobre o partido, os cargos que vdo concorrer na eleicdo, a
data/hora da convencdo, bem como quem presidiu e secretariou a reunido;

2) Ata (texto) — digitacdo do texto da ata;

3) Lista de candidatos - relacdo dos candidatos escolhidos na convencdo, com os
respectivos nimeros dos CPFs e titulos de eleitor;

4) Lista de presenga — relacdo dos participantes da reunido da convencdao com os
respectivos nomes e nimerosdos CPFs.

5) Resumo — resumo da digitacdo, declaracdo de veracidade das informacdes e
concordancia com o termo de uso;

Ap0ds o preenchimento das etapas acima, clica no botdo “Préximo”, o sistema salva as
informacOes e apresenta a proxima etapa da Ata de Convencdo. Lembrando que so é
possivel passar para a proxima etapa, quando as informacdes obrigatérias forem
preenchidas e validadas!

ATENCAO O nome do candidato, que podera ser o nome social, caso
tenha sido declarado a Justica Eleitoral, ndo se confunde com
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0 nome para urna, que serd informado apenas por ocasido do
pedido do registro.

A ata de convencdo estara finalizada ao clicar no botdao Concluir! S6é entdo podera ser
enviada a Justica Eleitoral ou ter seu arquivo gerado para entrega no cartdério
eleitoral.

Ha duas formas de encaminhar a ata da convencdo:
e Pelainternet, a partir do proprio programa, ou
e Pessoalmente, mediante entrega da midia com o arquivo gerado pelo
CANDex, até o dia seguinte ao da realizacdo da convencao, para integrar
os autos do pedido de registro de candidatura (Resolucdo TSE n@
23.609/2019, art. 62, § 49, 11).

O CANDEX ndo permite que a mesma ata seja enviada mais de

uma vez, mas permite que sejam criadas mais de uma lista de

ATENCAO

presenca para a mesma ata. Para isso: A ata de convengdo deve

estar com situacdo “Transmitida”.

6. ORGANIZACAO COM ANTECEDENCIA DOS ARQUIVOS DE FOTOS, CERTIDOES
E DOCUMENTOS

Providencie e organize os arquivos de fotos, certidées e documentos,
digitalizando-os e identificando-os com antecedéncia. Essa tarefa pode ser feita
paralelamente aos trabalhos no CANDex, e ndao necessariamente no mesmo
equipamento onde o sistema estd instalado;

7. IMPRESSAO E PREENCHIMENTO DOS FORMULARIOS DRAP E RRC ANTES DA
DIGITACAO

Imprima e preencha os formuldrios do Drap e do RRC antes de iniciar qualquer
digitagdo. No menu selecione a opgdo< Relatérios e Documentos e selecione o
formuldrio que deseja imprimir

8. CADASTRAR O PEDIDO, ANEXANDO OS DOCUMENTOS E CONFERIR
UTILIZANDO A OPCAO <Relatérios e Documentos das seis modalidades distintas
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de pedidos de registro de candidaturas, cada uma delas destinada a uma situacao
especifica.

8.1. TIPOS DE PEDIDO DE REGISTRO ( Res.-TSE n2 23.609/2019)

Coletivo — Utilizado para requerer os registros dos candidatos escolhidos em
convencao e inclui o (Drap) do partido, federacdo ou da coligacdo, que por
sua vez, a partir dessa préxima eleicdao, permite o cadastro de apenas um
cargo, e os RRCs e documentos de todos os seus candidatos. O sistema, em
acordo com o art. 42 da Res.-TSE n? 23.609/2019, permite o registro de
coligacbes apenas os cargos majoritarios. O pedido coletivo devera ser
apresentado dentro do prazo legal, que se encerra as 19 horas do dia 15 de
agosto de 2024.

Individual - RRCI (Res.-TSE n? 23.609/2019, art. 29) — Utilizado para requerer
o registro individual de candidato escolhido em convencdo, caso o pedido
nao tenha sido apresentado pelo partido, federagdo ou coliga¢dao, na forma
prevista no art. 29 da Res.TSE n? 23.609/2019. O prazo para requerimento
individual é até 48 horas depois da publicacdo do edital dos pedidos de
registro de candidaturas.

OBSERVACAO: Para fazer um pedido individual, o candidato deve se dirigir ao
cartorio eleitoral e solicitar a geracdo de Chave para “Pedido individual”.
Para isso o candidato devera fornecer o n2 do seu Titulo de Eleitor para gerar

a chave:

Substituicio — RRC (Res.TSE n? 23.609/2019, art. 72) — Utilizado para
elaboracdo de pedido de registro de candidato substituto cujo candidato a
guem ele va substituir tenha sido julgado como inapto por renuncia,
falecimento, cassacdo, cancelamento ou indeferimento. O pedido de
registro de substituicdo deve ser requerido até 10 (dez) dias contados do
fato, inclusive anulagdao de convengao, ou da notificagdo do partido da
decisao judicial que deu origem a substitui¢dao, porém limitado a até 20 dias
antes do pleito, tanto para cargos majoritarios quanto proporcionais, a
excegdo do caso de falecimento de candidato, quando a substituicao podera
ser efetivada apds esse prazo.

Vaga remanescente - RRC(Res.-TSE n2 23.609/2019, art. 17, § 72) — Utilizado
para pedidos de registro para as vagas remanescentes, na hipdtese de as

convengdes ndo terem indicado o numero maximo de candidatos. O prazo-
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limite para o requerimento é 30 dias antes das eleigdes. Nesse caso, o
candidato ndo precisa ter sido escolhido em convengao.

Drap sem candidatos (Res.-TSE n? 23.609/2019, art. 299, § 32) — Utilizado
apenas para elaboracdo de DRAPs sem a indicacdo de candidatos. Esse tipo

de pedido deve ser elaborado para atender a diligéncias da Justica Eleitoral,
como a do caso de RRCI recebido quando o partido politico, federacdo ou a
coligagdo ndo tenha apresentado o formulario DRAP, sendo assim o
respectivo representante intimado, de oficio, pela Justica Eleitoral, para fazé-
lo no prazo de 3 (trés) dias.

Digitacdo Distribuida — Utilizado especificamente para digitacdo de RRCs,

onde os pedidos de registro de candidatos podem ser digitados em maquinas
diferentes. Esse tipo de pedido deve ser utilizado APENAS para cadastro de
candidatos que terdo seus dados exportados para o pedido que centralizard o
registro de candidatos final que sera entregue a Justica Eleitoral.

Sdo subscritores legitimados para assinar os pedidos
de registro: | — partido isolado:

e presidente do érgdo de direcdo estadual

e delegado registrado
no SGIP Il —
federagdo/coligacio:

ATENCAO! e presidentes dos partidos politicos coligados

e delegados designados na forma do art. 52 da
Res.-TSE n2 23.609/2019

e maioria dos membros dos respectivos

6rgaos executivos de direcao

e representante ou delegado da coligacdo

mm) DRAP - Formuldrio destinado ao cadastro do pedido coletivo para partido,

federacdo ou coligacdo.

mm) Depois do cadastramento dos Dados do Pedido, a proxima etapa € o preenchimento

dos dados do DRAP, iniciando com as informacdes dos delegados, enderecos e

telefones, e finalmente, marcar as Declaracgdes, e ir para a Aba “Candidato — RRC”..
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O formuldrio Drap serd a peca inicial do
processo autuado automaticamente pelo
Sistema de Candidaturas — CAND, no Ple,
sistema adotado pela Justica Eleitoral para
tramitacdo dos processos de Registro de
ATENCAO! Candidatura (RCand).

Cada partido, federacdo que concorrer isolado
ou cada coligacdo formada devera apresentar
apenas um Drap para cada cargo ao qual

apresentara candidato.

mm) Apds o preenchimento do DRAP, é hora de preencher o formuldrio RRC -
formuldrio destinado aos candidatos. Os RRCs de um Drap devem ser
cadastrados em um Unico pedido.

Digite todos os dados dos RRCs e anexe os arquivos referentes a fotos, certiddes,
documentos de identidade, comprovantes de escolaridade, bem como comprovante
de desincompatibilizacdo e propostas de governo, se for o caso;

=)

Alertamos para a necessidade de renomear os arquivos de documentos especificando-
os para facilitar a identificacdo no PJE

mm) Para finalizar, ainda no pedido, existe a aba Resumo, para conferéncia e, se for o caso,
retornar e fazer alguma alteracdo, antes da Transmissdo e/ou entrega a Justica

Eleitoral ;

mm) No Candex 2024 ¢ possivel importar os candidatos cadastrados na Ata de Convencdo
para o RRC, desde que tenha sido cadastrado na mesma maquina e com a mesma chave
de transmissao.

ATENCAO!

E possivel utilizar o mesmo endereco para
recebimento de notificacbes e para obtencdo do
CNPJ para a campanha. Para isso, basta selecionar
o campo Aproveitar Dados para o Endereco de
Atribuicdao de CNPJ ou vice-versa.

Atente para o correto preenchimento das




=)

=)
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informac¢des do endereco para atribuicao do CNPJ.
CEP que nao pertenca ao domicilio do candidato e
nome divergente do constante da base da Receita
Federal podem inviabilizar o cadastramento do
candidato no CNPJ.

O Drap e o conjunto de RRCs, acompanhados dos respectivos documentos anexados,
compdem um unico pedido de registro.

Para os candidatos é obrigatdrio o cadastramento de pelo menos um ndmero de
telefone mdvel com aplicativos de mensagens instantaneas (WhatsApp, Telegram,
dentre outros) e de um telefone fixo para comunicacdo entre a Justica Eleitoral e o
candidato.

A relagdo atualizada de bens devera ser informada no item Bens. Caso o candidato
ndo possua bens deverd selecionar a declaracdo que ndo possui bens a declarar, ao
final da tela de cadastro de candidato.

A relagdo de bens informada no CANDex fara parte do processo de pedido de registro
e também constara da pagina de divulgacdo de candidatos do TSE: "Divulgacdo de
Candidaturas e de Contas Eleitorais”. Ao final devera ser impressa e assinada pelo
candidato, de forma que possa ser apresentada a Justica Eleitoral para conferéncia
de veracidade, quando assim for requerido.

Observe que, desde 2018, em decorréncia da
tramitacdo dos processos no Processo Judicial
Eletronico (PJe), os Draps, RRCs e declaracdes de
bens ndo mais serdo entregues em meio fisico a

Justica Eleitoral. No entanto, os documentos

ATENCAO!

gerados pelo CANDex deverdo ser impressos,
assinados e mantidos sob a guarda dos partidos e
das coligacdes, podendo ser solicitados pela
Justica Eleitoral no decorrer do processo -
Resolucao TSE n2 23.609, art. 20.
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9. EMITIR A LISTA DE OCORRENCIAS, LOCALIZADA EM <Relatérios e Documentos
SANANDO AS PENDENCIAS;

No cadastro do CANDex, os campos obrigatdrios sdo assinalados com asterisco (*).

O sistema apresenta as pendéncias impeditivas e as ndao impeditivas referente ao
pedido (DRAP e Candidato) a ser entregue a Justica Eleitoral.

® Impeditivas: requerem correg¢des; caso contrario, ndo ocorre a
transmissao dos dados nem a geragao de arquivo para a Justica
Eleitoral.

e Ndo impeditivas: permitem a transmissdo dos dados e a geracao
do arquivo, porém é importante verificar se as ocorréncias podem

ser reparadas antes de prosseguir.

e Para resolver essas pendéncias, preenchendo os dados do pedido
de cada candidato, basta clicar nos 3 (trés) pontinhos, ao lado do
candidato, em “Ag¢Oes”, que aparece a seguinte tela, com opcdes

de “Editar” ou de “Excluir”:

Antes de emitir os documentos, transmitir os dados ou gerar os arquivos que
devem ser entregues a Justica Eleitoral, confira os relatérios disponiveis no
sistema. No menu Conferéncia podemos para conferir os dados e os documentos
anexados antes da geracdo dos arquivos que serdo entregues a Justica Eleitoral.

Imprima ou visualize na tela para conferir cada um deles.

10. IMPRIMIR OS DRAPs, e RRCS E COLHER AS ASSINATURAS DOS SUBSCRITORES

Alguns Documentos sdo de impressdo obrigatdria para guarda por partidos,
federacOes e coligacGes de forma que seja possivel apresenta-los ao juiz eleitoral,
em caso de solicitacdo. Sdo eles:

=) DRAP assinado pelos respectivos subscritores legitimados;
‘ RRC, assinado pelo candidato;

Certiddes, Propostas e Declaracdo de bens, assinada pelo candidato;

Declaragdo de entrega de documentos, assinada pelo representante do partido ou
coligagao legitimado.

ATENGAO!

10
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Observe que o CANDex ndo transmitird e ndo
gerard o arquivo com o pedido caso os
respectivos documentos ndo tiverem sido

devidamente impressos.

12. CONCLUSAO E TRANSMISSAO DO PEDIDO

ATENCAO!

mm) Desde 2018, a Justica Eleitoral implementou a possibilidade de que os dados que
compdem o Drap e os RRCs, incluindo a relacdo de bens, documentos e a foto,

O arquivo a ser entregue a Justica Eleitoral ndo sera
gerado sem a impressdao dos RRCs correspondentes,
seguidos da impressao do Drap.

Qualquer alteragdo em um dos RRCs apds conclusao
do pedido, e antes da transmissao, requer a
impressao no respectivo DRAP novamente, assim
como os RRCs alterados, pois ha alteragdao no cddigo
de seguranca desses documentos.

Se a alteracdo for apenas no DRAP, apenas esse
documento precisa ser emitido novamente.

sejam transmitidos pela internet.

IMPORTANTE

=m) A cada uma das etapas completadas o sistema inicia uma sincronizagdo dos dados
com a base de dados da Justica Eleitoral. E possivel acompanhar a evolucdo da
sincronizacdo na tela principal de pedidos, clicando no menu esquerdo em

Para as eleicdes municipais de 2024, a data limite
para a transmissdo dos pedidos pela internet é até
as 08h:00 do dia 15 de agosto de 2024, e, caso o
partido, federacdo ou coligacdo opte pela entrega
dos arquivos gravados em midia, a data-limite para
solicitagao dos pedidos é no mesmo dia 15 de
agosto, porém, sé até 19h, conforme previsto no
art. 19, § 12, inciso Ill, da EC n? 107/2020.

11
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“Pedidos”. Porém, a sincronizacdo somente é possivel se o computador estiver
conectado a internet.

=m) Outra particularidade é que o pedido sé podera ser transmitido quando estiver
100% sincronizado.

Para os usudrios que ndo tenha possibilidade de enviar seu pedido pela internet, o
sistema também disponibiliza a opg¢ao de gerar o arquivo pelo CANDex (constando
de dados biograficos, documentos e foto).

=) N3o altere o nome do arquivo gravado, pois ele ndo sera reconhecido pelo Sistema

de Candidaturas.

=) A midia entregue sera parte do processo de registro, permanecendo sob a

guarda da Justica Eleitoral, e ndo sera devolvida.

12
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