UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
BASE DE CONHECIMENTO

NOME DA BASE
QUE ATIVIDADE E?

Consulta a comunidade académica para escolha dos seus dirigentes ou representantes de categoria através do Sistema Helios Voting.

A eleicao de forma eletronica utiliza o e-mail institucional (@ufpel.edu.br) — necessario para os servidores da instituicdo por conta da garantia de
entrega do e-mail com link para acesso a cabine de votacdo na caixa de entrada.

Para os Discentes sera utilizado o e-mail principal cadastrado no COBALTO, no qual o proprio usuario possui a possibilidade de alteragdo. E de
responsabilidade de a Comissdo Eleitoral orientar os votantes envolvidos no pleito.

QUEM FAZ?

A Coordenagdo para o Desenvolvimento Institucional Participativo (CDIP)/PROPLAN.

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

Noventa (90) dias antes da votacao devera ser aberto processo do tipo “Organizacao e Funcionamento: Processo Eleitoral (Sistema Helios Voting)”.

Enviar convocacdo para a reunido que ira escolher a Comissao Organizadora das Eleigdes por e-mail ou através do documento “Convoca¢iao”,
disponivel no SEI. Apos realizar reunido colegiada da(s) Pré(s) Reitoria(s) ou unidades administrativas envolvidas para instituir a Comissao
Organizadora das Eleic¢des, incluir a ata desta reunido no processo. A Unidade - ou Gabinete da Reitoria, quando for o caso - deverd homologar e
emitir portaria constando a composicdo da COE (Comissdo Organizadora das Elei¢des) e quais as suas atribuigdes.

Caso nenhum membro da COE possua acesso ao SEI, todos os documentos de sua responsabilidade devem ser encaminhados a CDIP e esta anexara
ao processo no SEL

A COE devera consultar a agenda compartilhada para elei¢des, verificando se as datas escolhidas estdo disponiveis.



https://votacao.ufpel.edu.br/ajuda/sobre-helios.html
https://wp.ufpel.edu.br/votacao/agenda/

Até 45 dias antes do inicio da eleicdo devera incluir no processo o documento “Solicitacdo de Eleicoes via Ambiente Eletronico - CDIP” ¢
encaminhar para a CDIP. A CDIP inclui a eleicdo na agenda na data escolhida. Apds, a CDIP adiciona ao processo o cronograma para geragao e
divulgacdo das listas de eleitores. Cabera a COE elaborar o edital, utilizando o documento “Edital para Votacao Eletronica”.

A COE enviara o processo para analise da CDIP. A Comissao devera realizar alteragdes, se indicado pela CDIP e publicizar o edital (site da unidade
académica, midias, etc.). As inscrigdes serdo apresentadas através do formulario “Ficha de Inscricio Candidato — Processo Eleitoral”, de acordo
com orientagdes do Edital. A COE devera receber ¢ homologar as inscrigdes de acordo com os critérios do Edital para votagdo eletrdnica,
publicizando os candidatos homologados através do formulario “Ata - Homologacao de Inscricoes”. O candidato que desejar apresentar recurso
devera preencher o documento “Recurso — Nao Homologaciao de Inscri¢oes”, que serd apreciado pela COE. A Comissao incluird o documento
b
“Apreciacdo de Recurso — Inscri¢cdes”. Observar: se houver envolvimento de discentes nas inscri¢des para candidaturas, esta etapa devera ser feita
b

por meio de ferramenta que todos os envolvidos possam acessar. Apos publicard o resultado dos homologados. Apos a homologagdo, a COE devera
incluir o documento “Formulario para elaboracgao da cédula eleitoral”.

A CDIP ira gerar a lista dos eleitores conforme cronograma geral de trabalho para o processo de votacdo, tendo por base as informagdes contidas na
solicitacdo de abertura de elei¢cdes. A CDIP ird anexar ao processo principal os nomes dos eleitores junto ao documento “Envio das listas de eleitores
- nomes” e em processo relacionado restrito os nomes e e-mails dos eleitores junto ao documento “Envio das listas de eleitores - nomes e emails” ¢
apos enviar para a COE. A Comissdo devera conferir as listas com as informacdes internas da unidade e publicar para comunidade académica. No
caso de haver necessidade de alteragdo na listagem dos votantes, a COE notificard, dentro do prazo estabelecido, a CDIP via SEI através do
formulario “Planilha de Alteragdo - Eleitores Processo Eleitoral”, por meio de processo restrito e relacionado ao processo original. A CDIP
atualizard a base de dados de votantes, se necessario. Criara a elei¢do no sistema Helios Voting, carregara a base de dados, abrira a elei¢do e enviara
de e-mail para os eleitores no prazo de, no minimo, 1 dia util antes do previsto para inicio da votacao.

Ser4 enviado aos eleitores através do e-mail institucional (para servidores) ou no cadastrado como principal no COBALTO (para discentes), o link da
eleicao, ID de eleitor e a senha, assim como as informagdes de data e horario de abertura e encerramento da eleicao. Em caso de duvida de como
votar, o eleitor devera acessar o tutorial para votac¢do, disponivel em: https://votacao.ufpel.edu.br/ajuda/como-votar.html. Apods votar, o eleitor
receberd e-mail enviado pelo sistema confirmando seu voto. Prorrogaciao do periodo de votagdo: A COE terd até 4h antes do término da eleigdo

para pedir prorrogacdo, se assim desejar. O pedido de prorrogacao deve ser feito a CDIP por memorando adicionado ao processo, constando a nova
data e horario para o encerramento da eleicdo, bem como a justificativa da prorrogacdo. Ao término do periodo e no horario estabelecido, o sistema
Helios Voting encerrara a eleicdo automaticamente. A apuragdo dos votos ¢ responsabilidade do administrador do sistema Helios Voting (por meio
exclusivo da plataforma Webconf) realizada em sessdo gravada e disponibilizada a Comissdo. Caso a COE tenha interesse em fazer transmissao ao
vivo para outras plataformas online, terd inteira responsabilidade e autonomia para a criacdo de link e demais expedientes relacionados. Porém,
independente da transmissao, a apuracao sempre sera realizada pela Webconf.

Apos, serd enviado o resultado para a Comissao Eleitoral para aplicacdo da ponderagdao dos votos e emissao do documento “Ata - Apuracao dos
Votos (Votagao Eletronica)”. A apresentagdo de recurso devera ser feita através do documento “Recurso — Apuracio dos votos”, dentro do prazo
previsto no Edital. A COE apreciara o recurso, incluird seu parecer através do documento “Apreciacdo de Recurso — Apuracio dos Votos”, emitird
a “Ata - Resultado Final das Eleicdes” e enviard para homologagdo e publicizacdo do resultado pela Unidade. A Unidade devera enviar o processo


https://votacao.ufpel.edu.br/ajuda/como-votar.html

ao Gabinete da Reitoria para emissao de portaria, quando for o caso. ApOs a emissdo, o processo retornara para a Unidade que devera dar ciéncia,
concluindo o processo. Todo o processo de votacdo, no que diz respeito ao sistema de votagdo online (desde a expedi¢do das listagens até a apuragdo
dos votos) contara com apoio e suporte da Coordenacdo para o Desenvolvimento Institucional Participativo da Pro-Reitoria de Planejamento e
Desenvolvimento (CDIP/PROPLAN).

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

Respeitar os prazos estabelecidos para realizacdo do pleito.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

Convocagao (No SEI em “Gerar Documento”, escolha a op¢ao "Convocagao")

Solicitagao de Elei¢des (No SEI, em “Gerar Documento”, escolha a opgao "Solicitagao de Eleigdes via Ambiente Eletronico - CDIP")

Edital (No SEI, em “Gerar Documento”, escolha a opgao “Edital para Votagao Eletronica”)

Formulario de inscri¢do (No SEI, em “Gerar Documento”, escolha a op¢ao “Ficha de Inscricdo Candidato - Processo Eleitoral”)

Ata homologacao das inscricdes (No SEI, em “Gerar Documento”, escolha a opgao “Ata - Homologacao de Inscri¢des”)

Recurso de ndo homologacao das inscri¢des (No SEI, em “Gerar Documento”, escolha a opg¢ao ““ Recurso — Nao Homologacao de Inscri¢des™)
Ata de apreciagdo de recurso (No SEI, em “Gerar Documento”, escolha a opgao “Apreciagdo de Recurso — Inscri¢des”)

Formulario para elaboracdo da cédula eleitoral (No SEI, em “Gerar Documento”, escolha a op¢do “Formulario para elaboracdo da cédula
eleitoral”)

Lista de eleitores - nomes (No SEI, em “Gerar Documento”, escolha a op¢ao “Envio das listas de eleitores - nomes”)
Lista de eleitores - nomes e emails (No SEI, em “Gerar Documento”, escolha a opcao “Envio das listas de eleitores - nomes e emails™)

Planilha alteracdo da listagem de eleitores (No SEIL, em “Gerar Documento”, escolha a op¢do “Planilha de Alteragdo - Eleitores Processo
Eleitoral™)

Ata da apuracao (No SEI, em “Gerar Documento”, escolha a op¢do “Ata - Apuragdo dos Votos (Votacao Eletronica™))
Recurso quanto a apuracao e resultados finais (No SEL em “Gerar Documento”, escolha a op¢ao “Recurso — Apuragdo dos Votos”)

Ata de apreciacdo dos recursos aos resultados da elei¢do (No SEIL, em “Gerar Documento”, escolha a op¢ao “Apreciacdo de recurso — Apuragdo
dos votos”)

Ata do resultado da eleicao (No SEI, em “Gerar Documento”, escolha a opcao “Ata Resultado Final das Elei¢des™)



QUALE A BASE LEGAL?
Regimento da Unidade
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