CARTA DE SERVICOS

A JUSTICA ELEITORAL

DEFINICAO

A Justica Eleitoral € o ramo do Poder Judiciario responsavel pelo processo
eleitoral do pais, sendo fundamental & normalidade da ordem democrética e
essencial ao Estado de Direito.

COMPETENCIA DA JUSTICA ELEITORAL

Aspecto juridico: conduzir o processo eleitoral, julgando matérias
concernentes ao direito eleitoral.

Aspecto administrativo: gerenciar o cadastro de eleitores, organizar, fiscalizar
e executar os procedimentos relativos a realizacdo das elei¢des, tornando
possivel coletar e apurar a vontade politica da sociedade.

APRESENTACAO

O Tribunal Regional Eleitoral do Estado do Amapa lanca a Carta de Servicos,
com objetivo de prestar a sociedade as informacdes consolidadas sobre os
servicos desenvolvidos pela Justica Eleitoral e colocados a disposicdo dos
cidaddos no ambito do 2° grau de jurisdicdo. Dela consta o endereco do
Protocolo, Secretaria Judiciaria, e do Plenério, horario das sessfes, de
atendimento, orientacdes a eleitores, candidatos, partidos, bem como os
prazos legais a serem cumpridos.

E também objetivo da Carta divulgar e proporcionar o acesso aos cidaddos das
atividades sociais desenvolvidas pelo TRE/AP.

A Carta de Servico atende a determinacdo do Decreto n°. 6.932/2009, do
Governo Federal, o qual estabelece o padrdo de qualidade do atendimento
prestado aos cidadaos pelos 6érgados e pelas entidades da Administracdo
Publica Federal, consoante com o cumprimento da meta nacional n° 8 de 2013,
do Conselho Nacional de Justica para “Implantar e divulgar a Carta de Servicos
do 2° Grau da Justica Eleitoral”.

A Justica Eleitoral esta dividida em trés graus de jurisdi¢ao.

Instancia 1° GRAU 2° GRAU 3° GRAU
Representada Juizes Tribunais Regionais Tribunal Superior
por Eleitorais Eleitorais Eleitoral (TSE)
Onde ter acesso | Cartorios Capitais do pais e | Brasilia - DF




ainstancia Eleitorais também no Distrito
Federal

NEGOCIO
Legitimidade do processo eleitoral
MISSAO

Garantir a legitimidade do processo eleitoral e o livre exercicio do direito de
votar e ser votado, a fim de fortalecer a democracia.

VISAO

Consolidar a credibilidade da Justica Eleitoral do Amapa, especialmente quanto
a efetividade, transparéncia e seguranca.

VALORES

« COERENCIA: alinhamento entre discurso e pratica;

« COMPROMETIMENTO: sentimento de responsabilidade pelo
cumprimento da misséo, engajamento, participacao;

e RESPEITO: reconhecimento e aceitacdo das diferencas entre as
pessoas;

« INOVACAO: estimulo a criatividlade e a busca de solucdes
diferenciadas;

o« FLEXIBILIDADE: atitude de abertura permanente para compreender a
necessidade de mudancas adotando medidas para promové-las;

« INTEGRACAO: compartilhamento de experiéncias, conhecimentos e
acles que conduzam a formacao de equipes orientadas para resultados
comuns;

« RECONHECIMENTO: adocéo de praticas de estimulo e valorizacdo das
contribui¢des individuais e de grupos que conduzam ao cumprimento da
missao do TSE;

« TRANSPARENCIA: garantia do acesso as informacbes, acbes e
decis@es institucionais;

« ETICA: atuacéo sob os principios da honestidade, lealdade e dignidade.

COMPROMISSOS NO ATENDIMENTO AO CIDADAO

¢ Qualidade e eficiéncia no atendimento ao cidadao;

¢ Atendimento com prioridade;

¢ Atendimento com agendamento (telefone, email, oficio);

¢ Respeito aos prazos nos documentos e processos que derem entrada
no setor de protocolo;




¢ Resposta as solicitacfes de informacdes feitas por telefone, mensagem
eletrGnica, ou presencial, mesmo quando ndo houver condi¢bes de uma
solucéo imediata por parte do servidor.



Servicos prestados ao cidadao pela Justica Eleitoral

2° GRAU

1-PROTOCOLO
1.1 - PROTOCOLO ADMINISTRATIVO
O que é?

Protocolizagdo de documentos enderecados a este Tribunal referentes a
matérias administrativas.

Onde pode ser feito?

Prédio do Tribunal Regional Eleitoral

Av Mendonca Junior , 1502, Centro — Macapa-AP
Como ter acesso ao servico?

No horério de expediente das 12 as 19 horas
Quem se utiliza desse servigo?

Publico em geral

Quais os requisitos para acessar o servi¢co?

Apresentacdo do documento (oficio, requerimento, carta, etc) impresso ou
manuscrito com a devida identificacdo do autor da solicitacdo/informacéo.

Qual o compromisso de qualidade do TRE-AP para esse servi¢go?

Registrar documentos e autuar processos administrativos, encaminhando-os ao
setor competente.

1.2 - PROTOCOLO JUDICIARIO (Portaria n® 311/2012)
O que é?

Registro de processos e documentos de natureza judicial, bem como dos
documentos e processos de natureza administrativa, a saber: prestacdo de
contas, recibos eleitorais e balancetes; propaganda partidaria; pedido de
credenciamento de delegados e anotacdes de 6rgdos diretivos de partidos
politicos; criacdo de zona eleitoral ou remanejamento; requisicao de servidores
e demais matérias que devam ser submetidas a julgamento pelos Membros do
TRE-AP.



Onde pode ser feito?

Secretaria Judiciaria - Prédio Anexo do Tribunal Regional Eleitoral
Av Mendonca Junior , 1502, Centro — Macapa-AP

Como ter acesso ao servigo?

No horario de expediente das 12 as 19 horas

Quem se utiliza desse servigo?

Advogados, Partidos Politicos, Candidatos, etc.

Quais os requisitos para acessar o0 servigo?

Apresentacdo do documento (requerimento, peticdo, etc) impresso ou
manuscrito com a devida identificagéo do autor.

Qual o compromisso de qualidade do TRE-AP para esse servi¢go?

Registrar os documentos, encaminhando-os ao setor competente
imediatamente.

2 - ACOMPANHAMENTO PROCESSUAL
O que €?

Informacdes acerca do tramite e julgamento de todos os processos judiciais e
administrativos protocolizados no Tribunal Regional Eleitoral do Amapa.

Onde pode ser feito?

O publico interno podera consultar por meio do sistema SADP e pela intranet
(http:intranet.tre-ap.jus.br/intranet). O pulblico externo poderd consultar a
tramitacdo de processos pela pagina do TRE-AP na internet (www.tre-ap.jus.br)
diretamente no balcdo de atendimento da Secretaria Judiciaria e pelos
telefones 96-2101-1589, 2101-1590 e 2101-1591.

Como ter acesso ao servico?

Publico interno: acessando o SADP, efetuando a consulta por meio do numero
do processo ou protocolo do documento, bem como pela intranet
(http:intranet.tre-ap.jus.br/intranet), acessando as guias: “Consultas/Processos”
e “ Decisbes do TRE”".

Pudblico externo:1) Pelo site www.tre-ap.jus.br, acessando os servi¢os judiciais
disponiveis na pagina; 2) Deslocando-se a Secretaria Judiciaria do TRE/AP; 3)
Efetuando ligacéo telefénica para a Secretaria Judiciaria do Tribunal.



http://www.tre-ap.jus.br/

Quem se utiliza desse servi¢go?

No ambiente interno todos os servidores do TRE/AP, inclusive magistrados. Os
clientes externos sdo o0s partidos politicos, advogados, académicos,
candidatos, e todos os atores envolvidos no processo eleitoral.

Quais os requisitos para acessar o servi¢co?
Basta ter acesso a internet.
Qual o compromisso de qualidade do TRE-AP para esse servi¢co?

O TRE vem procurando agilizar o tempo de consulta, mas, ainda encontra
Obice na qualidade de navegacao utilizada no Estado do Amapa.

3 - SESSOES PLENARIAS
O que é?

Reunido dos Juizes membros com a participacdo da Procuradoria Regional
Eleitoral, para julgarem os processos judiciais e administrativos da pauta do
dia, e deliberarem acerca das proposi¢cdes dos Membros da Corte.

Onde pode ser feito?

As Sessdes Judiciais e Administrativas ocorrem no Plenario do Tribunal
Regional Eleitoral do Amapa- TRE/AP, sendo realizadas, em regra, as quartas-
feiras, as 17 horas. As pautas séo divulgadas previamente no DJE, na internet
e intranet.

Como ter acesso ao servigo?

O usuario podera assistir as sessbes no Plenario do TRE-AP. Os resultados
dos julgamentos sao divulgados na internet (www.tre-ap.jus.br).

Quem se utiliza desse servi¢go?
Advogados, partes, académicos de direito e demais interessados.
Quais os requisitos para acessar o0 Servico?

O usuéario externo podera assistir as sessoes, realizando cadastro na recepgéo
do TRE-AP. O usuario interno podera assistir as sessdes independentemente
de cadastro.

Qual o compromisso de qualidade do TRE-AP para esse servi¢co?

Incluir os processos para julgamento, publicando a pauta com antecedéncia
minima de 48 (quarenta e oito) horas da realizacdo da respectiva sesséo.


http://www.tre-ap.jus.br/

4 - ACORDAOS
O que é?

Depois de debaterem e julgarem os processos da pauta do dia na sessao
plenaria, os votos dados por cada juiz sdo sintetizados em um acordao; este é
dividido em trés partes a saber: o resultado do julgamento ( que fica na 12
folha- rosto), relatorio ( resumo do caso) e os votos dos juizes.

Onde pode ser feito?

Os Acorddos sao confeccionados na Secretaria Judiciaria- SEJUD/
Coordenadoria de Sessbes Plenarias e jurisprudéncia- CSPJ, por meio da
Secdao de Acordaos e Resolugdes — SAR.

Como ter acesso ao servigo?

Na internet, consultando o inteiro teor ou as publica¢des das atas.
Quem se utiliza desse servigo?

Advogados, partes, académicos de direito e demais interessados.
Quais os requisitos para acessar o servi¢co?

Acesso a internet. O servico € de livre acesso a todos os interessados.
Qual o compromisso de qualidade do TRE-AP para esse servi¢go?

Permitir ao publico a consulta as suas decisdes, para que todos possam ter
amplo conhecimento dos julgamentos feitos pela Corte.

5 - JURISPRUDENCIA

O que é?

Acervo de decisoes reiteradas deste Tribunal proferidas num mesmo sentido.
Onde pode ser feito?

A alimentacédo da base de dados do sistema de jurisprudéncia é realizada no
ambito da Secretaria Judiciaria- SEJUD/ Coordenadoria de Sessdes Plenarias
e jurisprudéncia- CSPJ, por meio da Sec¢ao de Indexacéo e de Jurisprudéncia-
SIJUR.



Como ter acesso ao servi¢co?

Pela internet, a jurisprudéncia da Corte pode ser acessada na pagina do
TRE/AP (www.tre-ap.jus.br), clicando em jurisprudéncia/Pesquisa/Tribunal
“AP”.

Por e-mail, enviando mensagem para cspj@tre-ap.jus.br, ou pelo telefone (96)
2101-1599.

Quem se utiliza desse servi¢go?

Em geral, académicos e profissionais da area juridica.

Quais os requisitos para acessar o0 servigo?

O servico € de livre acesso a todos os interessados.

Qual o compromisso de qualidade do TRE-AP para esse servi¢co?

Garantir o acesso confiavel as decisfes selecionadas do TRE/AP, de maneira
a difundir o pensamento juridico do 6rgdo e oferecer subsidios que sirvam de
auxilio, aos juizes, Promotores, Advogados e demais usudrios em suas
atividades profissionais.

6 - CERTIDOES ELEITORAIS
O que €?

Certidbes contendo dados registrados no Sistema de
Gerenciamento de Informacdes Partidarias — SGIP

Certiddes de processos findos ou em tramite neste Tribunal.

Certidoes relativas a antecedentes criminais de competéncia
originaria deste Tribunal.

Certiddes visando comprovacéo de eleicdo para mandato eletivo.

Certiddes onde consta o resultado da eleicdo extraido da base de
dados da Justica Eleitoral.

Onde pode ser feito?

Prédio do Tribunal Regional Eleitoral, Secretaria Judiciaria e no
Portal do TRE-AP


http://www.tre-ap.jus.br/
mailto:cspj@tre-ap.jus.br

Como ter acesso ao servi¢co?

Acessando o site www.tre-ap.jus.br: Partidos/Orgéos Partidarios ou
compareca a sede do Tribunal Regional Eleitoral do Amapa/
Secretaria Judiciaria - SEJUD

Quem se utiliza desse servi¢go?

Partes, advogados, procuradores representantes de Partidos
Politicos e demais interessados

Quais os requisitos para acessar o servigo?

- Certid@es referentes ao andamento dos processos e julgamentos
da Corte Eleitoral: requerimento protocolizado pelas partes,
advogados e demais interessados

- Certiddes referentes a anotagfes partidarias: consulta on line ou
requerimento protocolizado pelos representantes dos partidos
politicos e demais interessados

Qual o compromisso de qualidade do TRE-AP para esse servi¢go?

Prestar, por meio de emisséo de certidao, informagdes constantes
do Sistema de Gerenciamento de Informacgfes Partidarias (SGIP) e
do Sistema de Acompanhamento de Documentos e Processos-
SADP.

7 - PARTIDOS POLITICOS

O que é?

Partidos em formacdo: Comunicacdo as Zonas Eleitorais do Amapa
dos responséaveis pela Apresentacdo das listas de assinaturas de
apoiamento encaminhadas pelo Orgdo Partidario Nacional em
formacéo.

Partidos constituidos: Cadastramento do representante partidario,
recepcao e validacdo dos dados da constituicdo do 6rgao partidario
municipal e estadual no Sistema de Gerenciamento de Informacdes
Partidarias - SGIP.

Filiacdo Partidaria: Cadastramento do representante partidario do
diretorio regional no Sistema de Filiagdo Partidaria - FILIAWEB e
autorizacdo para processamento da relagéo de filiados.

Convencbes partidarias de eleicdes estaduais: Verificagdo dos
registros constantes dos livros e atas respectivos.



Onde pode ser feito?

Prédio do Tribunal Regional Eleitoral, Secretaria Judiciaria por email
para: sejud@tre-ap.jus.br.

Como ter acesso ao servico?
- Anotacdes Partidarias: compareca a sede do TRE-AP

- Informacdes: presencial, telefone ou através do e-mail: sejud@tre-
ap.jus.br

Quem se utiliza desse servigo?
Partidos Politicos
Quais os requisitos para acessar o servi¢co?

- Anotacdes Partidarias: requerimento protocolizado ao Presidente
do Tribunal Regional Eleitoral Do Amapa, contendo o cédigo gerado
no SGIPex

- Orientacbes e suporte: ser cadastrado no sistema — modulo
externo

Qual o compromisso de qualidade do TRE-AP para esse servi¢go?

Realizar efetivo controle e acompanhamento das anotacbes de
orgaos partidarios e prestar informacg6es para a correta utilizagdo do
Sistema de Gerenciamento de Dados Partidarios — Modulo Externo
(SGIPex).

8 - REGISTRO DE CANDIDATURA
O que é?

Orientac0es relativas ao Sistema de Candidaturas Médulo Externo -
CANDEX e seus procedimentos nas elei¢cbes estaduais.

Onde pode ser feito?
Prédio do Tribunal Regional Eleitoral, Secretaria Judiciaria.
Como ter acesso ao servi¢co?

- Acesse 0 site do TRE-AP: www.tre-ap.jus.br/Eleicbes no link
EleicGes Gerais — treinamento presencial
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Quem se utiliza desse servi¢go?
Partidos Politicos, candidatos e demais interessados
Quais os requisitos para acessar o servi¢co?

Para participar do treinamento é necessario ser indicado pelo 6rgédo
regional ou municipal do Partido Politico

Qual o compromisso de qualidade do TRE-AP para esse servi¢go?

Disponibilizar contetdo necesséario a utilizagcdo do Sistema de
Registro de Candidatura, médulo externo, por meio de treinamento
presencial, de manuais e roteiros no site do Tribunal.

9 - PRESTACAO DE CONTAS ELEITORAIS E PARTIDARIAS
O que €?

Informacdes sobre as prestacbes de contas anuais dos Partidos
Politicos;

Orientag0es relativas ao Sistema de Prestagéo de Contas Eleitorais -
SPCE

Onde pode ser feito?

Prédio do Tribunal Regional Eleitoral, Coordenadoria de Controle
Interno.

Como ter acesso ao servico?

- Compareca a sede do TRE-AP e dirija-se a Coordenadoria de
Controle Interno — CCl ou

- Telefone para CCl ou através do e-mail para cci@tre-ap.jus.br

Apbés o recebimento das prestacdes de contas, inicia-se o0
procedimento de andlise, que pode ser acompanhado por meio do n°
de protocolo ou do processo registrado no Sistema de
Acompanhamento de Documentos e Processos — SADP

Quem se utiliza desse servigo?
Partidos Politicos e candidatos.
Quais os requisitos para acessar o servigo?

| - Candidato — apresentar:
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midia contendo os dados de prestacdo de contas (todas as receitas
e despesas de campanha) gravadas por meio do Sistema de
Prestacédo de Contas Eleitoral - SPCE;

pecas demonstrativas geradas pelo sistema, assinadas pelo
candidato; e documentos solicitados pela legislagéo aplicavel.

Il. Partido Politico — apresentar:

midia contendo os dados de prestacdo de contas (todas as receitas
e despesas de campanha) gravadas por meio do Sistema de
Prestacédo de Contas Eleitoral - SPCE;

pecas demonstrativas geradas pelo sistema, assinadas pelo
presidente e tesoureiro do Partido; e documentos solicitados pela
legislacao aplicavel.

[ll. Comité Financeiro — apresentar:

midia contendo os dados de prestacdo de contas (todas as receitas
e despesas de campanha) gravadas por meio do Sistema de
Prestacdo de Contas Eleitoral - SPCE;

pecas demonstrativas geradas pelo sistema, assinadas pelo
presidente e tesoureiro do Comité Financeiro; e documentos
solicitados pela legislacao aplicavel.

Qual o compromisso de qualidade do TRE-AP para esse servi¢co?

Prestar orientacbes e treinamento sobre prestacdo de contas de
campanha eleitoral.

A andlise concernente aos candidatos ndo eleitos, comités
financeiros e partidos politicos devera ser concluida até 31 de julho
do ano subsequente as Eleicdes.

10 - PRODUTIVIDADE DOS MAGISTRADOS
O que é?

Divulgagdo dos dados estatisticos da prestacdo jurisdicional dos
Juizes que compdem este Tribunal.

Onde pode ser feito?

Prédio do Tribunal Regional Eleitoral, Secretaria Judiciaria e no
Portal do TRE-AP no sistema de acompanhamento processual que
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pode ser acessado no link: http://lwww.tre-
ap.jus.br/transparencia/tramitacao-processual.

Como ter acesso ao servico?

Sistema de acompanhamento processual no link: http://www.tre-
ap.jus.br/transparencia/tramitacao-processual.

Quem se utiliza desse servigo?
Eleitores, advogados, partidos politicos e publico em geral.
Quais os requisitos para acessar o0 servigo?

Acesso livre pela internet e mediante requerimento a Secretaria
Judicial

Qual o compromisso de qualidade do TRE-AP para esse servi¢co?

Prestar informacfes auténticas acerca do grau de prestacao
jurisdicional da Justica Eleitoral a sociedade.

11 - OUVIDORIA
O que é?

A Ouvidoria tem a missdo de assegurar um canal de comunicacao
permanente, permitindo ao cidaddo fazer consultas sobre atos,
programas e projetos institucionais, dar sugestbes, fazer
reclamacdes, denuncias, criticas e elogios sobre as atividades
prestadas pelo TRE/AP e Zonas Eleitorais.

Onde pode ser feito?

Prédio do Tribunal Regional Eleitoral, sala da Ouvidoria e no Portal
do TRE-AP no link: http://www.tre-ap.jus.br/institucional/ouvidoria.

Como ter acesso ao servico?

Através dos canais de comunicacao abaixo:

e Formulario On-Line
e Agende sua visita - ouvidoria@tre-ap.jus.br - (96) 2101-1616

Quem se utiliza desse servigo?

Eleitores, advogados, partidos politicos e publico em geral.
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Quais os requisitos para acessar o servi¢co?

N&o serdo recebidas pela ouvidoria:

o Consulta, reclamacgdo, denuncia e postulagdo que exijam
providéncia, manifestacdo ou decisdo de competéncia de Juiz
Eleitoral, da Corte Eleitoral ou da Corregedoria do Tribunal Regional
Eleitoral;

 Noticia de fato que constitua crime, tendo em vista as
competéncias institucionais do Ministério Publico e das policias, nos
termos dos arts. 129, inciso |, e 144 da Constituicdo da Republica;

o Reclamacéo, critica ou denuncia anénimas;

« Mensagem desrespeitosa, com linguagem ofensiva ou grosseira.
A ocorréncia de um desses fatos, sujeitard o autor as providéncias
legais cabiveis.

Qual o compromisso de qualidade do TRE-AP para esse servi¢co?

Receber informacdes, sugestdes, reclamacdes, criticas e elogios
sobre as atividades do TRE-AP e encaminhar tais manifestacfes
aos setores competentes, mantendo o interresado sempre informado
sobre as providencias adotadas.
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COMPOSIQAO DO TRIBUNAL PLENO
Titulares

Des. RAIMUNDO NONATO FONSECA VALES
Presidente

Des. AGOSTINO SILVERIO JUNIOR
Vice-Presidente e Corregedor

Dra. LIVIA CRISTINA MARQUES PERES
Juiza Federal

Dr. ANTONIO ERNESTO AMORAS COLLARES
Juiz de Direito

Dra. ELAYNE DA SILVA RAMOS CANTUARIA KORESSAWA
Juiz de Direito

Dr. MIGUEL DE ALMEIDA LIMA
Procurador Regional Eleitoral

Bel. ORLANDO DE CARVALHO RIBEIRO JUNIOR
Secretario Judiciario e Secretario das Sessoes

Substitutos

Dr. CARMO ANTONIO DE SOUZA
Desembargador

Dr. MARIO EUZEBIO MAZUREK
Juiz de Direito

Dra. STELLA SIMONNE RAMOS
Juiz de Direito

Dr. CASSIUS CLAY LEMOS CARVALHO
Jurista

Dra. HELEN RIBEIRO ABREU
Procuradora Regional Eleitoral Substituta
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PRESIDENCIA

Desembargador RAIMUNDO NONATO FONSECA VALES
Fone: 96 2101-1502
Email: pres@tre-ap.jus.br

CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL

Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral
Desembargador AGOSTINO SILVERIO JUNIOR
Fone: 96 2101-1624

Email: cre@tre-ap.jus.br

DIRETORIA GERAL
Dr2 ODETE INES SCALCO
Fone: 96 2101-1510
Email: dg@tre-ap.jus.br
ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E DE GESTAO ESTRATEGICA
CLAUDIO HENRIQUE GUERRA XAVIER DA SILVA
Fone: 96 2101-1611
Email: asplan@tre-ap.jus.br
SECRETARIA JUDICIARIA
ORLANDO DE CARVALHO RIBEIRO JUNIOR
Fone: 96 2101-1541
Email: sejud@tre-ap.jus.br
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E ORCAMENTO
DILMA CELIA DE OLIVEIRA PIMENTA
Fone: 96 2101-1520
Email: sao@tre-ap.jus.br
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
VERA LUCIA CARDOSO FERREIRA

Fone: 96 2101-1530
Email: sgp@tre-ap.jus.br
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SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

ELINETE NUNES FREITAS
Fone: 96 2101-1540
Email: sti@tre-ap.jus.br

COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO

HELTON DE ALBUQUERQUE ANDRADE
Fone: 96 2101-1551
Email: cci@tre-ap.jus.br

ENDERECO DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO AMAPA

Av.. Mendonca Junior, 1502 — Centro — Macapa/AP
CEP: 68900-020

Fone: 96 2101-1525

www.tre-ap.jus.br
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