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1. Instrugdes Gerais de acesso ao Sistema de Votacao

Assessoria Especial de Informatica - AEI
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1.1. Como obter acesso ao sistema de eleigoes

O sistema de Eleicbes atualmente é restrito apenas para as pessoas que estido
autorizadas a realizar elei¢oes.

Para ter acesso ao sistema, o responsavel devera encaminhar uma solicitacdo
contextualizando o objetivo e a justificativa da eleigdo para o e-mail: gabinete.reitor@uefs.br,
com as seguintes informagoes:

Nome Completo

Vinculo e e-mail institucional
Setor

Processo Eleitoral
Justificativa

Data da Eleig¢ao

Apos analise e autorizagdo do gabinete, a solicitagdo sera encaminhada para a
Assessoria Especial de Informatica — AEIl para criacdo do login e senha necessarios para
acessar o sistema.

Os dados de login, serdo encaminhados pela AEI para o responsavel como resposta ao
e-mail de solicitagao.

1.2 Como logar no sistema

Para acessar o sistema, acesse atraves do seu navegador, 0 enderego
http://votacaoeletronica.uefs.br/. Vocé sera encaminhado para a pagina inicial do sistema.
Clique no botédo “Log In” indicado abaixo, para ser encaminhado a pagina de autenticagao onde
sera necessario informar o “username” e “password’ enviados pela AEI.

helies

no featured elections at the moment :>,m

Bem Vindo
Log In to Start Voting

nat logged in. [
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2. Instrucdes Para Administradores de Elei¢oes
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2.1. Como criar uma eleicao

Apos fazer o login no sistema, o usuario sera encaminhado para a tela abaixo.

Para criar uma nova eleicao clique em “create election”.

v 4 MENU =
I | L]
Bem Vindo
— >
no featured elections at the moment
Administration
none yst ﬁ
Recent \fotes
none yet E

logged in as *§ UEFS Desenvolvimento E

Em seguida o usuario entrara num formulario para preenchimento de informagdes
importantes na criagao da eleicao, tais como:

e Short Name (Nome abreviado) - Nome que aparecera na URL da eleicdo. Escolha um
nome que faga sentido para eleigcdo, contudo esse nome NAO PODE conter espagos.

e Name (Nome) - Nome que aparecera em destaque para os eleitores. Escolha um nome
que os eleitores possam facilmente identificar que eleicao estdo prestes a votar. Por
exemplo: Eleicdo do Conselho XYZ 2020

e Description (Descrigdo) - Pode colocar informagdes detalhadas sobre a elei¢cdo, por
exemplo, alguns pontos cruciais do edital, regimento da eleigéo, etc.

e Use Voter Aliases (Usar pseudénimos de eleitores) - Se marcada, a identidade dos
eleitores sera substituida por pseudbénimos, ex.: "V12", no centro de rastreamento de
cédulas. E altamente recomendado deixar ativado essa opgdo, para manter a privacidade
do eleitor.

e Randomize Answer Order (Tornar ordem das questdes aleatéria) - Habilite essa
0opgao se Vocé quiser que as questdes aparegam em ordem aleatéria para cada eleitor

HELIOS VOTING - MANUAL DE INSTRUGOES DO GESTOR 4
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e Private (Privada) - Se essa opcgao estiver marcada, s6 podera votar quem estiver
previamente cadastrado como eleitor na eleicdo. Recomenda-se deixar essa opgao
marcada.

e Help Email Address (Endereco de email para ajuda) - Informe um endere¢o de email
que os eleitores devem usar caso precisem de alguma ajuda.

e Voting Starts at (Votagdo comega em) - A partir dessa data e horario os eleitores
poderdo depositar cédulas na urna. Contudo, ainda é necessario que o gestor abra a
eleicédo (veja o0 manual).

e Voting Ends at (Votagao termina em) - A partir dessa data e horario ndo sera mais
possivel depositar cédulas na urna.

Create a New Election

Short nams=

ne spaces. will be part of the URL for your slection, e.g. my—club-2010

he pradty name for your election, .g. My Club 2010 Election

Dzzcripton:

Uz wotar afiasas: O
If selecled. voler identilies wil be replaced with aliases, e.g. "WV12". in the ballo! fracking cenier
Randesmize anzaer erder ’_
enable 1his i you wanl e answers 10 Questions te appear in randam sidar Tor esch voler
v [
4 private election 15 only visiblz to registared vobers

Heip Email Addr=ss:

An email aodress volers should contact if they need help
Wcting starts at = v v v
12 % || D0 W

UTG date and time when vofing begins
Veting ands &t: = [ - W
12 % || D0 W

UTC date and time when voling ends

Mt 22

Formulario de preenchimento das informagdes da eleigdo
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Ao preencher todos os campos, clique no botao “Next>>" para ser encaminhado a pagina
inicial da eleigao conforme imagem abaixo.

Eleicao da AEI i=™H
privale electon created by O AEL - Deasenvolvimento m m

questions (0) | voters & ballots | trustees (1

Next Step: add questions to the ballot, and
enter your voter list (or open registration to the public)

valing i not yet open

You are nof eligible to vote in this election

Obs.: Lembre-se dessa pagina, pois, vocé precisara voltar a ela em outros momentos
durante o processo.

Nesta tela vocé fara a inclusdo dos participantes e o cadastro das questdes da eleicao,
além de consultar qual o proximo passo para continuidade da elei¢ao.

Ex.: Next Step: add questions to the ballot, and enter your voter list. (Préximo passo:
adicionar questdes a cédula, informar a lista de eleitores)

2.2. Criando as perguntas da eleicao

Na pagina inicial da eleicdo clique no link azul “Questions”. E possivel adicionar
quantas questdes forem necessarias.

e Uma eleigdo € composta por uma ou mais questdes.

e Uma questdo é composta por uma ou mais respostas.

e E necessario que indique o nimero minimo e o nimero maximo de respostas que o
eleitor podera escolher.

e O tipo de resultado a ser selecionado é “absolute”.

Por padrao aparecem campos para 5 respostas. Vocé pode preencher menos que 5,
contudo, se precisar mais que 5, entao clique no link adicionar mais 5 respostas.

Cada resposta pode ter (opcional), além do texto principal, o enderego de uma pagina
web externa. Nessa pagina € possivel listar informagdes adicionais sobre a resposta. Por
exemplo, uma mini biografia do candidato ou informagdes sobre as propostas de alguma Chapa.

HELIOS VOTING - MANUAL DE INSTRUGOES DO GESTOR 6
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Preencha as questdes e opgbdes de respostas e ao terminar, clique no link [Back to
election], que se encontra no topo da pagina, para voltar a pagina inicial da eleigao.

Add a Question:

Celect between [T | and [1 W | angwers. Resull Type: [atechas v

Question

Tela de criagdo das questdes

2.3. Importando os eleitores

Na pagina inicial da eleigao clique no botéo “voters & ballots” (Eleitores & Cédulas). Se
a eleicdo tiver sido marcada como privada nas configuragdes iniciais, s6 poderao votar em uma
eleicdo os eleitores que forem carregados por meio de um arquivo com extensdo .CSV.

Acesse aqui o modelo do arquivo csv e clique no menu “Arquivo > Fazer o download >
Valores separados por virgula (.csv, pagina atual)’ e edite com os dados dos eleitores.

O arquivo deve ser preenchido sem cabecalho, com cada linha representando um unico
eleitor, composta pelos seguintes campos:

password, id, endereco-de-email, Nome Completo.

Obs.: A primeira coluna deve ser preenchida com a palavra “password” para todos os eleitores.
O id devera ser o CPF, pois € um campo unico que identifica o eleitor. Cada campo devera ser
separado por virgula. Exemplo:

password, 74612382509, mssantos@dominio.br, Machado de Assis dos Santos
password, 83949901506, pacabral@dominio.br, Pedro Alvares Cabral

Obs.: Nomes Completos dos eleitores NAO poderdo conter quaisquer caracteres especiais,
tais como: acentos agudos, graves ou circunflexos, “tils”, “tremas”, “c cedilhas” ou
“apostrofos

” o« ”

, pontos’,

LE 11

virgulas”, “hifens”, “aspas” etc.
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Para ser encaminhado para a pagina de upload do arquivo com os dados dos eleitores,
clique no botao “bulk upload voters” conforme indicado na figura abaixo:

Eleicao da AEl — Voters and Ballot Tracking Center [pack to election]
Who can vote? Only the vofers listed here.
You can change this setting:

O anyone can vole
® only voters listed explicitly below can vote

| update |
bulk upload voters ol —
na volers.

Na tela abaixo clique no botdo “Escolher arquivo”, selecione em seu computador o
arquivo no formato .CSV criado com a lista de eleitores e clique em “Go”.

Eleicdo da AElI — Bulk Upload Voters [back to election]

If you would like to specify your list of volers by name and email address
you can bulk upload a list of such voters here

Please prepare a text f

password, <unique_id

e of comma-separated values with the fields

- e

1, bob smi th , bobfscme g:00b Smith

The easiest way to prepare such a file is to use a spreadsheet program and to export as "CSV

Escolher arquive | Nenhum arquivd selecionado

= 2]

Se o arquivo nao estiver no padrao estabelecido pelo sistema, o sistema apresentara um
erro ao carregar o arquivo, conforme imagem abaixo. Nesse caso, 0 usuario deve analisar
minuciosamente o arquivo e certificar-se de que atende aos padrdes.

There was an error while handling your request.

HELIOS VOTING - MANUAL DE INSTRUGOES DO GESTOR
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Se o arquivo estiver dentro dos conformes, o sistema exibira uma prévia dos primeiros cinco
registros, confira os dados e, se estiverem corretos, clique em “Yes, let’s go”. Caso o arquivo
esteja errado, clique no link azul “no, let me upload a different file” e selecione outro arquivo.

Eleicao da AElI — Bulk Upload Voters — Confirmppack to
election]
You have uploaded a file of voters. The first few rows of this file are

Voter Type  Voter Login Email Address Name

password bl e s . B s -
password

passworg | eTeeTeeR

Does this look right to you? [Yes. iefs go

Atencao: O tempo de processamento depende do tamanho do arquivo enviado. Atualize
a pagina (pressionando a tecla “F5° do seu teclado) para verificar o progresso do
processamento do arquivo.

Vocé recebera por e-mail uma confirmagdo do processamento do arquivo, contendo o
numero de eleitores que foram cadastrados, conforme print abaixo.

Votagao Eletronica UEFS <votacaoeletronicamuers.br=

para mim -

Xa inglés - » portugués ~ Traduzir mensagem
Your voter file upload for election Elei¢ciio da AEI
has been processed

5 voters have been created.

Por fim, na tela de upload do arquivo, clique no link “back to election” que esta no topo da
pagina para seguir 0s proximos passos.

2.4. Como iniciar a votacao

Para iniciar a votagdo vocé deve “Congelar’ a elei¢do. Isso significa que a partir desse
momento vocé nao podera alterar qualquer informagao referente a eleicdo, o que inclui
questdes, respostas, periodos etc.

Para congelar a eleicdo clique no link azul “freeze ballot and open election” na pagina
inicial da elei¢ao, conforme indicado na imagem abaixo.

HELIOS VOTING - MANUAL DE INSTRUGOES DO GESTOR 9
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Eleicoes de Diretor de Departamentos 2020 ﬁ

private election created by (O_AEI - Desenvolvimento mm

Eleger os diretores de departamentos da UEFS

questions (1) | voters & ballots | trustees (1)

Next Step: freeze ballot and open election

once you do this, the election will be immediately open for voting.

Confirme a operacgao na proxima tela.

e Se ao criar a eleicao vocé especificou uma data e horario para o campo “Votagcao
comega em”, entdo a eleicdo sera aberta automaticamente somente apés a
data e horario especificado.

e Se ao criar a eleicdo vocé nado especificou uma data e horario para o campo
“Votacdo comeca em”, entdo a eleicdo sera aberta imediatamente.

Ao confirmar a operacgao, a eleicao estara aberta para votagao dos eleitores. Para enviar
o link da votagao, siga os proOximos passos.

2.5. Enviando e-mails com link da eleigao

Cada eleitor precisa receber por e-mail suas credenciais (login e senha) exclusivas para
votar na referida eleigdo. E possivel enviar e-mails em massa, ou seja, para todos os eleitores
cadastrados, ou ainda, enviar e-mail para algum eleitor especifico.

Na pagina inicial da eleigao clique no link azul “voters & ballots” (Eleitores & Cédulas),
para ser encaminhado a pagina de envio de e-mails. Nessa tela vocé podera realizar algumas
operagoes conforme listadas abaixo.

HELIOS VOTING - MANUAL DE INSTRUGOES DO GESTOR 10
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EleigSes de Diretor de Departamentos 2020 — Voters and Ballot Tracking
Center [pack to election)

Who can vote? Gy (e walars fistad hars

EEE— = 1vizr e-mail para todos os eleitores

bulk upload voters e -arregar mais eleitores

Prior Buk Uplpads
« 196 |J:|l'|3'_= al Sel. 24 2020 1118 am . done processing 5 volars foaded

nG vetes yet leanas para enviar a-mall para um alafior espacifice ou sxeluir um sletor.
YVoters 1. 5 {of 5//

Actions .~ Login Email Address Warme Alias Smart Ballot Tracker

[email] ] W2 -
[email] [x] . V3 =
[emaif] ] Wil =
|

=ma] | . -

e Se deseja enviar e-mail em massa (para todos eleitores cadastrados), clique no botao
“‘email voters”.

e Se deseja adicionar novos eleitores, entao clique no botao “bulk upload voters”.

e Se deseja enviar e-mail para um eleitor em especifico, entdo clique no link azul “email”
que esteja na linha com o nome do eleitor para quem deseja enviar o e-mail.

e Se deseja remover um eleitor em especifico, entdo clique no icone de um X azul que
esteja na linha com o nome do eleitor que deseja excluir.

Existem 4 modelos de e-mail ja disponiveis no sistema para situagoes especificas. Sao
eles:

Time to vote (Hora de Votar) — Texto mais completo com link de votacéo e credenciais;
Simple (Simples) — Apenas Link de votacéo e credenciais;
Additional Info (Informagées Adicionais) — Envia informacgéo adicional informada pelo
gestor;

e FElection Result (Resultado da Eleigao) — Envia link com o resultado final da elei¢ao.

Selecione a opcéo “Time to vote” e va para a proxima etapa onde possui 3 campos para
preenchimento. Subject (Assunto), Body(Corpo do Email), Send to (Enviar para).

O campo “Subject’ ja vira preenchido de acordo com o0 nome da eleicao.

O campo “Body” é obrigatorio, preencha com alguma informacéo aos eleitores.

HELIOS VOTING - MANUAL DE INSTRUGOES DO GESTOR 11
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Na caixa de selegao “Sent To” é possivel escolher se deseja enviar para:

e Todos os eleitores registrados; (all voters)
e Somente para os eleitores que ja votaram; (voters who have cast a ballot)
e Somente para os eleitores que nao votaram; (voters who have no yet cast a ballot)

Apos preencher os campos e selecionar a opgao desejada, clique no botao “Send”.

IMPORTANTE: E responsabilidade do gestor da eleicdo garantir que todos os e-mails
dos eleitores estejam corretos, para que estes recebam as credenciais e link da votacgao,
portanto confira os e-mails cadastrados na lista e certifique-se de que todos os eleitores
receberam o e-mail e votaram antes de realizar a apuragéo.

2.6. Acompanhando a eleicao

Na pagina inicial da eleicdo, clique no link azul “voters & ballots” e vocé vera uma
pagina onde é possivel acompanhar os eleitores que ja votaram, quem falta votar, e o total de
eleitores. Observe que na linha do eleitor que ja depositou seu voto, aparecera um cédigo hash
indicando que o voto ja foi computado e esta protegido.

Eleictes de Diretor de Departamentos 2020 — Voters and Ballot Tracking
Center [back to election]

Who can vote? Oy the volors iisted frarg

m Eleicdo da AEl — Contact Voters [vack to election]

Templates: Time to Vote  Simplz \dditional Info  Election Result

Prior Bulk Upl
- 1L|I.J bflg'.: £ Subject: wote: <SUBJECT:

r VU TER_NAME>,

1 cast vote

;

Vaters 1 - 5 {of

acker

Actions
1zl

VAPVEGCTBPDSA [view]

Hell0s

emall

€1
8]
I¥1
1ail] [x]
14

You may twezk the subject and add a cuctom meccage using the form balow.

Subject —

EkigSa ds AT

il

Eady:

Send To:

[all votars ~
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2.7. Como finalizar a eleigao

Atencao: Apds fechar uma eleigdo, nenhum eleitor podera mais colocar votos na urna.
Esse processo néo pode ser desfeito.

Entre na pagina inicial da eleigdo e clique no link “compute encrypted tally” (Computar
Contagem Criptografada). Vocé sera encaminhado para outra pagina de confirmacgao, clique
novamente no botdo “compute encrypted tally”. Ao Iniciar esse processo, o sistema fara a
apuracéao dos votos e ninguém mais podera votar.

Eleicoes de Diretor de Departamentos 2020

privale election created by O _AEI - Desenvolvimento m m

Eleger os diretores de departamentos da UEFS

questions (1) | wvoters & ballots | trustees (1)

Next Step] compute encrypted tally

The encrypted votes will be combined into an encrypted tally. Once this is done,
trustees will be asked to provide their share of the decryption.

ApOs realizar a operagao, vocé sera encaminhado para a pagina inicial da eleicao onde
sera exibida mensagem: “Election closed. Results will be released soon” (Eleicdo encerrada. Os
resultados seréo divulgados em breve).

Eleicdes de Diretor de Departamentos 2020

private election created by () AEI - Desenvolvimento W ﬁ

Eleger os diretores de departamentos da UEFS

questions (1) | voters & ballots | trustees (1)

Next Step: compute results

The result will be computed and shown to you, the administrator, only.

Election closed. Results will ba reloased soon. | d——

HELIOS VOTING - MANUAL DE INSTRUGOES DO GESTOR 13
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Para acompanhar o progresso desse processo € necessario ficar atualizando a pagina
manualmente (clique no icone “Recarregar pagina” no seu navegador ou pressione a tecla “F5”).
O tempo de processamento dependera da quantidade de eleitores e votos.

=“wWe

2.8. Apuragao dos votos e resultado final

Com a eleicao encerrada, vocé vera, na pagina inicial da elei¢ao, o link “compute
results”. Clique neste link para o sistema realizar a contagem. Vocé sera encaminhado para a
pagina de confirmagéo. Nela, vocé vera a mensagem “You are about to compute the tally for this
election. You only will then see the results.” (Vocé esta prestes a computar a contagem para
esta eleicdo. Apenas vocé vera os resultados). Clique no botdo “compute the tally!”.

You are about to compute the tally for this election. You only will then sze the results.

compute the tally!

Apo6s confirmagéo vocé sera redirecionado para a pagina inicial da eleigao e no final
desta pagina estara o resultado, que no momento, somente vocé conseguira ver.

HELIOS VOTING - MANUAL DE INSTRUGOES DO GESTOR 14
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Eleicdes de Diretor de Departamentos 2020

private slection created by ©) AEI - Desenvelvimento m m

Eleger os diretores de departamentos da LEFS

questions (1) | voters & ballots | trustees (1)

Next Step: release result
The result displayed below is visible only to you.
Once you release the result, it will be visible to everyone.

Tally
Question 1
Coordenador de Departamento
Pessoa A 0
Pessoa B 0
Pessoa C a
Peszoa D 1

No exemplo acima, vemos que na pergunta “Coordenador de Departamento” o vencedor
foi “Pessoa D” com total de 1 voto.

Para liberar o resultado ao publico e enviar por e-mail clique no link “Release result’
(Liberar resultado) e siga o passo a seguir deste manual.

2.9. Enviado e-mails com o resultado final

Ao liberar o resultado existe a opg¢ao de enviar por e-mail um aviso aos eleitores que a
apuracao foi encerrada e que os resultados estdo publicos. Se desejar enviar e-mail, deixe
marcada a opgao “Send email to voters reporting release of result’ e clique no botao “release
result’ (liberar o resultado).

Eleigoes de Diretor de Departamentos 2020 — Release
Result [cancel]

You are about to release tha result for this alaction

Send email to volers reporiing release of resull.

== s
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Logo apds a confirmagao da liberagdo com envio de e-mails, vocé sera encaminhado
para a pagina de envio de e-mails de resultado.

Caso haja duvida nessa tela, volte para o item 2.5 deste tutorial, onde foi explicado todos
os campos do envio do e-mail.

Ao término do envio vocé sera redirecionado para a pagina inicial da eleigao. Pronto! A
eleicao foi finalizada, as cédulas foram computadas e o resultado foi publicado e enviado para
os eleitores.

3. Perguntas Frequentes

1. Quem pode criar eleigao?

Resposta: Apenas usuarios com a permissado de gestor de eleigdo. Se vocé se conectou
ao sistema, mas nao visualiza o botdo Criar Eleicdo, deve enviar e-mail para
gabinete.reitor@uefs.br com o assunto “Elei¢des Eletronicas”, justificando a necessidade
de criacao de eleigcao e solicitando autorizagao para criacdo de usuario.

2. Quando a Eleicao é aberta?

Resposta: Apenas quando a cédula € congelada. No caso de eleitores carregados via
arquivo no formato .CSV de eleitores, € necessario também enviar o e-mail com as
credenciais de votacao, conforme descrito no item 2.4 Como iniciar uma eleigao.

3. Quando a Eleigao é fechada?

Resposta: Quando o gestor da eleigdo executar a agcdo de clicar em Iniciar a apuragao
dos votos, ninguém mais podera votar ou conforme a data de encerramento da elei¢ao
informada durante a criagao da eleicao.

4. Por que nao consigo carregar o arquivo de eleitores?

Resposta: Provavelmente o arquivo esta em formato incorreto. Atente-se para o modelo
disponibilizado pela AEI. Caso nao tenha o arquivo, vocé podera criar levando em
consideragao as instru¢des do item 2.3 Importando os eleitores. Sugere-se que o arquivo
seja feito em Excel e salvo em formato CSV.
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5. Posso traduzir o sistema para Portugués?

Resposta: A versédo instalada no servidor da UEFS esta originalmente em Inglés, porém
vocé podera utilizar o tradutor do navegador para traduzir as paginas do sistema.
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