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Tanua do Mesaro Tanual do [Mesaro

JUSTIGCA ELEITORAL JUSTICA ELEITORAL
CODIGOS IMPORTANTES PREVENCAO DE CONFLITOS NO INTERIOR DA SECAO
Vocé vai precisar dos seguintes cddigos para desenvolver o seu trabalho: v O presidente é a autoridade maxima dentro da secéo eleitoral, logo, ele decide os conflitos, ndo

os provoca nem deles participa. Mas, se precisar, pode solicitar auxilio do responsavel do cartério

. . eleitoral, designado pelo juiz eleitoral sempre que a situacao exigir.
PROCEDIMENTO ONDEE FEITO CODIGO

v Compete ao secretério registrar, sempre, as ocorréncias na ata.

Suspensao do voto 555555555555
SE ACONTECER O QUE FAZER
Reinicio da urna 111111111111
Eleitor com sinais de v O presidente deve conversar com o eleitor e avaliar se ele possui
. ; o embriaguez condicoes fisicas para exercer o voto.
Liberacdo do dudio 888888838888
v (Caso nao consiga votar, o presidente deve, educadamente, con-
Encerramento da votacio 777755559999 duzi-lo para fora da se¢ao, pedindo para que retorne mais tarde
para votar.
Obs.: Todos os cédigos possuem 12 digitos. v Se necessario, solicite forca policial.

v /777 representa o numero da zona e SSSS, o nimero da secao, ambos com quatro digitos e antece-
didos de zero, quando for o caso.

LUZES INDICATIVAS

LUZ VERMELHA:
ALERTA! (s . .
A urna esta funcionando com Uso de celular e redes v Os mesdrios nao devem utilizar telefones celulares dentro da
N BATERIA bateria sociais secao eleitoral. Também ndao devem acessar midias sociais.
INTERNA (M 1ico irrai
AV'Se, |me.d|a‘tamente a ref— v A postagem de comentdrios sobre a votagdo, ou sobre os eleitores,
ponsayel |n'd|cado pelo cartd- mesmo aqueles ndo maldosos, pode fugir ao controle e tornar-se
rio eleitoral fonte de questionamentos sobre a imparcialidade nos trabalhos.
LUZ AMARELA:
AGUARDE .
a ELEITOR ESTA VOTANDO!

URNA LIBERADA!

LIBERADO q LUZ VERDE:

ATRIBUICOES DO PRESIDENTE

O presidente da mesa receptora é a maior autoridade da secdo eleitoral. Suas principais atribuicdes sao:

v Manter a ordem no recinto, dispondo da forca publica quando necessario.

Comentarios sobre v (Caso algum eleitor resolva comentar sobre politica, candidatos

v Verificar as credenciais dos fiscais. politica ou partidos, er~1quanto ag}@rdam para votar, na fila ou mesmo
dentro da secdo, os mesarios devem permanecer neutros aos

v Resolver as dificuldades e esclarecer as duvidas que ocorrerem. comentarios, ainda que, claro, tenham as proprias convicgoes so-

bre o assunto.

v Comunicar imediatamente ao juiz eleitoral as ocorréncias sobre as quais deva decidir.
v Os mesarios ndo devem emitir opinidées pessoais, no exercicio das

atribuicoes.
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JUSTICA ELEITORAL

SE ACONTECER O QUE FAZER

Boletim de wurna  Desligar e religar a urna com a chave/interruptor.
ilegivel ou nao im-
presso SE FUNCIONAR:

v Aguardar a emisséo das vias do BU e da via do BJ.

v Registrar a ocorréncia em ata.

SE NAO FUNCIONAR:

v Desligara urna.
v Nao retirar a midia de resultado.
v Guardar a urna na caixa.

v Comunicar imediatamente ao cartorio eleitoral.

v Registrar a ocorréncia em ata.

Comparecimento v Verificar se é imprescindivel, para o exercicio do voto, que o eleitor
de eleitor com conte com o auxilio de pessoa da sua confianca. Em caso afirmativo,
deficiéncia ou com permitir o ingresso de seu acompanhante, que poderd, inclusive, digi-
mobilidade redu- tar os nUmeros no terminal do eleitor.

zida

v A pessoa que ajudara o eleitor a votar ndo podera estar a servico da
Justica Eleitoral, de partido politico ou coligacao.

v Esta ocorréncia deve constar em ata.

Comparecimento v Permitir o uso de instrumentos (ndo fornecidos pela Justica Eleitoral)
de eleitor analfa- que o auxiliem no voto.
beto

Tanual do [Mesaro

JUSTICA ELEITORAL

Afixar, no interior da secao, bem como do lado de fora, cartazes de proibicao de propaganda.
Zelar pela preservacao da lista de candidatos.

Nomear eleitores para substituir mesarios faltosos.

Verificar se a urna e os cadernos de votacdo correspondem aquela zona eleitoral e aquela secéo.
Conferir a data e o horario registrados na urna.

Adotar os procedimentos para a emissao da zerésima.

Iniciar e encerrar a votacgao.

Digitar o numero do titulo do eleitor no terminal do mesario, autorizando-o a votar ou a justificar a
auséncia.

Receber as impugnagdes em relacdo a identidade do eleitor.
Emitir as vias do boletim de urna (BU) e do boletim de justificativa (BJ).

Assinar todas as vias do boletim de urna e do boletim de justificativa com o primeiro secretério e os
fiscais dos partidos politicos e das coligacdes presentes.

Afixar uma cépia do BU em local visivel da secéo eleitoral.
Retirar a midia de gravagao de resultados da urna e relacrar o compartimento.

Anotar, apds o encerramento da votagdo, 0 ndo comparecimento do eleitor, fazendo constar do
local destinado a assinatura, no caderno de votacao, a observacédo “Ndo compareceu”.

Providenciar a entrega dos materiais, conforme orientagdes do cartério eleitoral.

Ato de cidadania!

Zelar pela preservacdo da urna, da embalagem e da cabina, pois, ao fim da votacdo, todo o
material sera entregue a Justica Eleitoral para utilizagao futura.

ATRIBUICOES DO 1° E DO 2° MESARIOS

O 1° e 0 2° mesarios, nessa ordem, substituem o presidente na sua auséncia. Suas atribuicdes sdo:

v

Identificar o eleitor.

Localizar o nome do eleitor no caderno de votacao e colher sua assinatura.

Ditar o numero do titulo eleitoral ao presidente.

Entregar o comprovante de votagao ou de justificativa e devolver os documentos do eleitor.

Cumprir as demais obrigacdes que lhes forem atribuidas.
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JUSTICA ELEITORAL JUSTICA ELEITORAL

ATRIBUICOES DO SECRETARIO SITUACOES ESPECIAIS

SE ACONTECER O QUE FAZER

v Relacionar as ocorréncias registradas durante o dia no campo Anotac¢des da ata. Zeresilm.a ilegivel Desligar e religar a urna com a chave/interruptor.
ou ndo impressa

v Orientar os eleitores na fila e conferir seus documentos. SIE [FURCIORIARE
v Aguardar a emissao da zerésima.

O secretario é responsavel pelo ordenamento da fila e pelo preenchimento da ata da mesa receptora
de votos. Suas demais atribuicdes séo:

v Controlar a entrada e a movimentagdo das pessoas na secao.

v Registrar a ocorréncia em ata.
v Verificar o correto preenchimento do formulario Requerimento de Justificativa Eleitoral (RJE).

SE NAO FUNCIONAR:

v Verificar se o eleitor, ao sair, recebeu o documento de identificacdo e o comprovante de votacao. , - , L ,
v Desligar a urna e comunicar imediatamente ao cartério eleitoral.

v Distribuir aos eleitores, as 17 horas, as senhas de entrada. : .
v Registrar a ocorréncia em ata.

v Cumprir as demais obrigacdes que Ihe forem atribuidas.

Ato de cidadania!
Observar as prioridades (conforme pagina 8) ao organizar a fila.

Prestar auxilio aos eleitores com deficiéncia ou com mobilidade reduzida.

Urna operando com v Continuar a votacao. ®
bateria interna

PREPARACAO DA SECAO ELEITORAL (A PARTIR DAS 7 HORAS)

Instalacao da mesa receptora de votos

Verificar se o cabo estd conectado a tomada de forma correta.

<

Comunicar imediatamente ao cartorio eleitoral.

<

<

v Conferir todo o material de votacao, verificando se ele pertence a secao. Registrar a ocorréncia em ata.
v Conectar o cabo da urna na tomada de energia elétrica.

v Ligaraurnagirando a chave e retirando-a em seguida, ou pressionando o botdo, conforme o modelo
da urna.

Atencao! Manter a chave presa ao cabo do terminal do mesario.

v \Verificar, na tela do terminal do eleitor, se estdo corretos os dados referentes a MUNICIPIO, ZONA,
SECAO, DATA e HORA, e se a urna estd operando com energia elétrica.

Defeito na urna Desligar e religar a urna com a chave/interruptor.

v Colocar o terminal do mesario sobre a mesa do presidente, seguindo o leiaute sugerido.

SE FUNCIONAR:
v Instalar a cabina de votacao ao redor do terminal do eleitor de modo a preservar o sigilo do voto. . o . } )
v Digitar o cddigo de reinicio (111111111111) no terminal do eleitor.

v Afixar, em local visivel na secéo, a lista de candidatos e os cartazes de proibicdo de propaganda na ) L
secio v Registrar a ocorréncia em ata.

SE NAO FUNCIONAR:

v Comunicar imediatamente ao cartorio eleitoral.

v Registrar a ocorréncia em ata.
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JUSTICA EITORAL

Recolocar a tampa no local de onde foi retirada e relacrar o compartimento.
v Guardar a midia no envelope apropriado para envio a junta eleitoral.

v Imprimir as vias extras do BU (até 15) se solicitado por partidos politicos e coligagdes, imprensa ou
Ministério Publico.

Destinacao das cinco vias obrigatérias do BU e do BJ
v Afixar uma via do BU na entrada da secéo.
v Entregar uma via para o representante da fiscalizagao partidaria.

v Encaminhar as trés vias restantes do BU e a via do BJ para a junta eleitoral.

Urna
v Retirar a cabina de votacao.
v Aguardar a mensagem: FIM DOS TRABALHOS, na tela do terminal do eleitor.

v Desligar a urna com a chave, que deve ser mantida presa ao cabo do terminal do mesario (conforme
modelo da urna).

v Retirar o cabo da tomada.
v Guardar a urna na caixa.
Procedimentos finais com o material de votacao

v Registrar NC ou Ndo compareceu nos locais das assinaturas dos eleitores que ndo votaram (0s com-
provantes ndo devem ser destacados).

v Escrever na capa do caderno de votacdo a quantidade de eleitores que compareceram na segao
(esse dado consta no BU). No caso de secbes agregadas, o total de cada urna sera obtido pela con-
tagem dos comparecimentos.

v Preencher o formulério de ata da mesa receptora de votos com todas as ocorréncias da secdo e do
andamento da votacdo registradas.

v Providenciar a assinatura na ata de todos os integrantes da mesa e dos fiscais que o desejarem.

v Guardar a ata, apés preenchida e assinada, em envelope apropriado.

Atencao! Providenciar a devolugdo da urna, conforme instrucdes especificas. Encaminhar
para a junta eleitoral: a midia de resultado, a zerésima, a ata da mesa receptora de votos, as
trés vias do BU, a via do BJ, os formularios de justificativa, os cadernos de votacao e demais
materiais, conforme orientacdo da Justica Eleitoral.

Ato de cidadania!

Manter o local organizado apds o término dos trabalhos. Lembre-se de que no dia seguinte o
espaco podera ser utilizado.

P10

EITORAL

PRESIDENTE

1° MESARIO

AAAAAAAA

SECRETARIO 2° MESARIO

ELEITOR

Ato de cidadania!

Organizar os cabos da urna no chao para evitar que o eleitor tropece.
Destinar espaco de circulagdo para pessoas com deficiéncia ou com mobilidade reduzida, ao
montar o leiaute da secéo eleitoral.

Emissao da zerésima

v Apertar a tecla CONFIRMA no terminal do eleitor para emitir a zerésima. Havendo algum fiscal
presente, convida-lo para acompanhar o procedimento.

v Azerésima deve serassinada pelo presidente, pelos mesarios, pelo secretario e pelos fiscais presentes.

v Guardar a zerésima para envio a junta eleitoral apds o encerramento da votagao.

Atencao! Em hipotese alguma inicie a votagao em caso de zerésima ilegivel ou nao
impressa. Comunique ao cartorio eleitoral.




0 Mesgro

ORIENTAQ()ES PRELIMINARES

Preferéncia para votar

Tém prioridade para votar:

v

Eleitores maiores de 60 anos, enfermos, pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida, gravidas
e lactantes.

Candidatos.

Juizes eleitorais e seus auxiliares.
Servidores da Justica Eleitoral.
Promotores eleitorais.

Policiais militares em servico.

Atencao! A preferéncia observara a ordem de chegada desses eleitores.

Identificacao do eleitor

Para votar, o eleitor deve apresentar um documento oficial com foto. Sdo aceitos os seguintes:

v

<

<

<

<

<

Carteira de identidade.

Carteira de categoria profissional reconhecida por lei.
Certificado de reservista.

Carteira de trabalho.

Carteira Nacional de Habilitacéo.

Passaporte.

Duvida quanto a identidade do eleitor e impugnacao

v

Em caso de duvida quanto a identidade do eleitor, mesmo que ele esteja portando titulo de eleitor
e documento oficial, o presidente deve interrogé-lo sobre os seus dados pessoais, conferindo tam-
bém sua assinatura.

Se a duvida persistir, 0 presidente da mesa receptora de votos solicitara a presenca do juiz eleitoral
para decisao.

Aimpugnacado pode ser apresentada por mesarios, fiscais ou qualquer eleitor, verbalmente, antes de
o eleitor ser habilitado a votar. Nesse caso, ele é convidado a aguardar até que o juiz eleitoral com-
pareca a secao para decidir sobre o problema. Enquanto isso, a votagao prossegue normalmente.

T do/Tesaro

u C EITORAL

A PARTIR DAS 17 HORAS

Encerramento da votacao

v Caso haja eleitores na fila, o secretdrio entregara senhas aos presentes, do Ultimo para o primeiro,
e recolherd os documentos de identificacdo oficial.

v Apds o atendimento do Ultimo eleitor, o presidente iniciard os procedimentos de encerramento da
votagao.

v Na hipdtese de defeito na urna, faltando apenas o voto do Ultimo eleitor da secdo, a votacao sera encer-
rada, o eleitor ndo votard e o comprovante de votagao sera entregue a ele. Esse fato deve constar da ata.

Atencao! Devem ser observadas, rigorosamente, as instrugdes a seguir, de modo a evitar
problemas no processo de encerramento.

v No terminal do mesério, o presidente digita o cédigo de encerramento (ZZZ755559999) e aperta
CONFIRMA.

Aparece a pergunta:
ENCERRAMENTO DE VOTACAOQ, HORA: XX:XX:XX, CONFIRMA?

v O presidente aperta novamente CONFIRMA. Segue a mensagem: PROCEDIMENTOS DE ENCERRA-
MENTO, SIGA AS INSTRUCOES DA TELA DO ELEITOR

v Os procedimentos seguintes sao efetivados somente no terminal do eleitor, que indica:
IMPRIMINDO PRIMEIRA VIA DO BOLETIM DE URNA. POR FAVOR, AGUARDE.

v Apds a impressdo da primeira via do boletim de urna (BU), a tela traz a mensagem:

VERIFIQUE SE O BOLETIM DE URNA FOI IMPRESSO COMPLETAMENTE E DE FORMA LEGIVEL.

v Apertar CONFIRMA para a emissdo das quatro vias restantes do BU e do boletim de justificativa (BJ).

v Ascinco vias obrigatérias do BU e a via do BJ devem ser rubricadas obrigatoriamente pelo presidente
e pelos mesarios, e pelos fiscais presentes que o desejarem.

v Apds aimpressao das cinco vias obrigatérias do BU e da via do BJ, aguardar a seguinte mensagem:
RETIRE A MIDIA DE RESULTADO E FACA ENTREGA CONFORME AS INSTRUCOES.

Atencao! Somente retire a midia de resultado ap6s a apresentacdo da mensagem anterior.

Procedimentos:
v Romper o lacre e retirar a tampa do compartimento da midia de resultado.

v Retirar a midia com cuidado para que ela ndo caia no chao.
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ICA

VOTO EM TRANSITO

Atencao! Nao se esqueca de registrar essa ocorréncia em ata.

v Os eleitores em transito podem votar nos cargos de presidente e de vice-presidente, em secoes
especialmente instaladas nas capitais e nos municipios com mais de 200 mil eleitores, desde que
tenham se cadastrado previamente.

Fiscalizacao

v Oscandidatosregistrados efiscais podem fiscalizara votacdo, formular protestos e fazerimpugnacoes.

Atencao! Caso o eleitor ndo esteja no municipio escolhido para o voto em transito, devera
justificar sua auséncia, mesmo que esteja no seu domicilio eleitoral. Esse eleitor esta desabi-
litado a votar na secdo de origem. Nesse caso, devem ser seguidos os procedimentos para a
justificativa eleitoral.

v Cada partido ou coligacdo pode nomear, para cada mesa receptora de votos, dois fiscais, que devem
atuar um de cada vez, mantendo-se a ordem no local de votacao.

v Os fiscais podem atuar em mais de uma secéo.

Propaganda
JUSTIFICATIVA ELEITORAL AR . .
v Aos mesdrios é proibido o uso de vestudrio ou objeto que contenha qualquer propaganda de

. - . i . — partido, de coligagcdo ou de candidatos.
v No dia da eleicdo, o eleitor que se encontrar fora de seu domicilio eleitoral e ndo tiver se cadastrado

para votar em transito, pode justificar sua auséncia em qualquer secao. v Aos fiscais apenas sao permitidos nos crachas o nome e/ou a sigla do partido ou da coligagao a que

Procedimentos: sirvam, vedada a padronizacao do vestuario ou qualquer inscricdo que caracterize pedido de voto.

v Aos eleitores somente é permitida a manifestacao individual e silenciosa da preferéncia por partido,

v Um dos mesarios recebe o formulario Requerimento de Justificativa Eleitoral (RJE), corretamen- . : . L ;
g (RJE) coligacdo ou candidato, revelada no uso de bandeiras, broches, disticos e adesivos.

te preenchido com o niimero do titulo de eleitor, além de um documento de identificacdo com
foto, e dita 0 nUmero ao presidente.

Sigilo da votacao
@ v O presidente digita o nimero no terminal do mesario e aperta CONFIRMA. @
v Na cabina de votacédo é vedado ao eleitor portar aparelho de telefonia celular, madquinas fotograficas,
v No terminal do mesario, € informado que o eleitor nao pertence aquela secao. O presidente aperta filmadoras, equipamento de radiocomunicagao.

novamente CONFIRMA para efetivar a justificativa. . ! : . .
v O primeiro eleitor a votar deve ser convidado a permanecer no local até que o segundo eleitor

v O sistema aceita a justificativa e informa o cédigo de autenticacdo, que deverd ser anotado no for- conclua o seu voto.

muldrio, nos campos indicados. v O eleitor deve entrar desacompanhado na cabina de votacéo, salvo necessidade especial.

JUSTIGAELEITORAL | REQUERIMENTO DE JUSTIFICATIVAELETORAL | RJE - @ {E7gA,, [FeoUemtEiTe oe dustcamin sLsmoraL|
[ awdEa BrigAG | TumhG A ELmAE | i oo LG BE EETom TG ELETER T T T . .
‘% e e [T | B ‘ Clllivvee [ lizro Ato de cidadania!
DrA. u l': lor“a abaixo. ua:uno cmr o5 ﬂ:ll:.D:a ng r encontrando-se :nsen(: :!:l‘ich nr.‘ml IIII'.‘-nll: tDr:II uem cnmun :nr
s S e MU R A S ADVERTENCIA :-#J““.‘:"E“u% “Gunida ra forms %’"ml' . . . o . . -
| h e At s bt o lile s Autorizar que o eleitor com deficiéncia ou com mobilidade reduzida seja auxiliado por
| e S L pessoa de sua confianca para votar, se necessario.
- ST - |....
e et . o Disponibilizar cadeira para acomodar criangas que acompanham os pais para que aguardem

| | 1 | LQCA DE EN'I'H C.Fq OA JLI$1'=ICJ|TI\A
L | N |

v O mesério anota no comprovante do eleitor a unidade da Federacdo (UF), a zona eleitoral e a secao INiC|O DA VOTACAO (A PARTIR DAS 8 HORAS)

de entrega da justificativa.

a conclusao da votacao do lado de fora da cabina.

0 REQUERBMENTD DE JUSTIFICATIVA ELE[TORAL S0 SERA RECERIDD
COM 05 DADOS COMPLETOS E COM © NUMERD DO TITULD ELEITORAL

v A partir desse horario, a urna esté habilitada, constando na tela do terminal do mesario: INICIO DA
v O presidente, entdo, aperta pela terceira vez a tecla CONFIRMA, liberando a urna para o préximo eleitor. VOTACAO. IDENTIFIQUE O ELEITOR.

v No terminal do mesério, aparece a sequinte mensagem: INFORME O TITULO DE ELEITOR.

Atencao! Quando verificada a impossibilidade do uso de urnas eletronicas, as justificativas
deverao ser recebidas manualmente pelo mesario, e, posteriormente, encaminhadas confor-
me instrucdes do seu TRE.




0 Mesgro

Fluxo de votacao

v O secretério orienta os eleitores na fila, verifica se estdo portando os documentos e controla a
entrada e a movimentacdo das pessoas na secao.

v Um dos mesarios recebe do eleitor o documento de identificacdo, localiza o nome no caderno de
votagao, colhe a assinatura do eleitor no espago correspondente ao turno correto da eleicéo e dita
o numero do titulo ao presidente.

Atencao! Verifique se o eleitor com deficiéncia visual necessita de habilitagdo do dudio
e se tal condicao foi informada previamente a Justica Eleitoral. Nesse caso, o audio sera
habilitado automaticamente. Se ele néo tiver informado, consulte o procedimento a ser
adotado em Situacgées especiais no final deste manual.

v O presidente digita 0 numero do titulo no terminal do mesario e aperta CONFIRMA.

Atencao! Cuidado para nao digitar o nimero do titulo pertencente a outro eleitor.

v Aparecem no visor o nome do eleitor, 0 nimero do seu titulo e o nUmero sequencial do eleitor no
caderno de votacao. Se os dados apresentados estiverem corretos, o presidente aperta novamente
CONFIRMA, autorizando o eleitor a votar.

v O eleitor se dirige a cabina e vota.

Atencao! O eleitor assina no caderno de votagéao antes de votar.

v Um dos mesérios devolve ao eleitor o seu documento de identificacdo, juntamente com o compro-
vante de votacao.

Atencao! Destaque o comprovante correspondente ao turno da eleicéo.
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v O secretério verifica se o eleitor recebeu de volta os documentos apresentados e o comprovante de
votacdo ao sair da secao.

T do/Tesaro

u C EITORAL

SUSPENSAO DO VOTO

Veja o que fazer nas seguintes situacoes:

ELEITOR E AUTORIZADO A VOTAR, NAO VOTA E SE RETIRA DA CABINA

O presidente deve aguardar que apareca no terminal do mesdrio a mensagem:
O ELEITOR ESTA DEMORANDO. NAO VOTOU.

Apertar a tecla CONFIRMA.

No terminal do mesario aparece a pergunta:
O ELEITOR... ESTA VOTANDO?
Apertar a tecla CORRIGE .

Digitar o codigo de suspensao (555555555555) até completar todos os campos e depois apertar a
tecla CONFIRMA para suspender o voto.

No terminal do mesario aparece a mensagem:
O ELEITOR... NAO VOTOU. NAO ENTREGAR COMPROVANTE.

Apertar a tecla CONFIRMA e informar ao eleitor que ele podera retornar para votar até as 17 horas.

ELEITOR NAO VOTA PARA TODOS OS CARGOS E SE RETIRA DA CABINA

O presidente deve aguardar que aparec¢a no terminal do mesario a mensagem:
O ELEITOR ESTA DEMORANDO. VOTOU PARCIALMENTE.

Apertar a tecla CONFIRMA.

No terminal do mesario aparece a pergunta:
O ELEITOR ESTA VOTANDO?
Apertar a tecla CORRIGE.

Digitar o cédigo de suspensao (555555555555) até completar todos os campos e depois apertar a
tecla CONFIRMA para suspender o voto.

O ELEITOR... VOTOU. PODE ENTREGAR O COMPROVANTE.
Apertar a tecla CONFIRMA.

Atencao! O voto nao registrado pelo eleitor é considerado nulo. O presidente informa ao
eleitor que ele ndo pode votar novamente. Nesse caso, entregue o comprovante.




