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Incluir e Retirar Sigilo de Processos e Documentos

1. Introducao

Esta Dica de Sistema apresenta de forma simples o passo a passo de inclusado ou retirada

de Sigilo de processos e documentos.

Sendo importante destacar, que a habilitacdo da configuracao de sigilo em processos e
documentos varia conforme o tipo de papel do usuério, ndo sendo liberado para todos os

papéis.

2. Acessar Configuracao de Sigilo

Na tela dos Autos Digitais do processo me que deseja configurar o sigilo, acesse o Menu

no canto superior direito da tela.

P]e PJEC 2020819.0031 0

Figura 1 -Menu do Autos Digitais.

Dentre as opcoes listada, selecione Segredo ou sigilo.

# 282 B @ & 9 =

Figura 2 - Segredo ou sigilo.
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2.1 Tornar Processo Sigiloso

Na tela de Segredo ou sigilo, clique no botdo Opgdes.

P]e PIEC (¥ '020.8.19.0031 4
Segredo ou Sigic
Documentos

Marsar

todos M Jurtado em  Dacumento Tipo de doouments Detaihes o stribuagio de sigio Viaualzadores Anesos Certiddo

Figura 3 - Botdo Opgoes.

Selecione a funcionalidade Tornar processo sigiloso.

P'e PIEC 08 020.8.19.0031 0
Segredo ou Sigio Opoes
Documentos Tormar proceiss sigiloso
1M On
Marcar Exityr tadas soliotagoes de segrada apreciadas
todos MW jurtadc em  Documentn Tipo de documento Ont

Tamar parte sigliosa

Figura 4 -~ Tornar processo sigiloso

Informe a justificativa para que o processo se torne sigiloso e cligue em CONFIRMAR.

Ple PIECT 2020.8.19.0031 0
Segredo ou Sigio
TOrnar o prot ) Sig {
Justficativa®
rocesso Sigho

CONTIRMAR CANCELAR

Figura 5 - justificativa.
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Uma mensagem é exibida, confirmando a alteracdo do sigilo no processo. Ele passa a
ser exibido com a tarja vermelha, caracteristica dos processos sigilosos no Pje.

Ple PIEC 08 )20.8.19.0031 0

NTOS X BANCO SANTANDER [BRASIL) S A

O processo fol tomado sighicso.
Todas as partes e seus representantes forarn autorizados a
VISUalizar este processn, CASO Seja necessino remaver 4

visualizacso de alguma das pertes utilize a aba “Segredo ou -
< € &
sigilo®

Figura 6 — Mensagem informando o sigilo.

E quando um processo se torna sigiloso, ao selecionar o botdo Opgdes, as opcdes listadas
mudam.

ACPCiv 0800317-95.2021.8,19.0204 1

stalone X Airton

Segredo ou Sigilo Opgoes
Tornar processo plbiice
Visualizadores (2)
Exibir todas solicitagdes de segredo apreciadas
stalone
PCTI T ;
Alrt Acrescentar visualizador
on
Liberar visualizacdo para todas as partes
JOC entos Liberar visualizagdo para todos os servwdores do orgdo julgador
OCUMmentos T Ed0 ]
Marcar Tornar parte sighosa
todos Id Juntado em Documento Tipo de documento
J Alterar nivel de acessa., P

Figura 7 - Opgbes de acbes em processos sigilosos.
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2.2 Acrescentar Visualizador de Processo Sigiloso

Na tela de Segredo ou Sigilo, clique no botdo Opg¢des.

34,2020.8.19.0031 0

B RO JUNKOR

"

Figura 8 - Tela Segredo e Sigilo.

Selecione a funcionalidade Acrescentar visualizador.

2020.819.0031 0

PAf =~ e s Dl JUNIOR Exitiir todas soliGtagtes de segredao aprecada
BA }SA Actescentar wiualizador : Jiy
NO DOS SANTOS Liberar visualizacdo para tosas as parta

Figura 9 — Acrescentar visulaizador.

Informe uma das opc¢des disponiveis para incluir a pessoa na visualizacdo do processo:
CPF, CNPJ ou parte do home e cligue na lupa para pesquisar.

P’é PIECOBOI31S- 30031 0

‘..ij"'i g |

CPF, CNP) ou parte do nome da pessoa que serd autorizada a visualizar este
processo sigiloso.

Figura 10 - Autorizacdo da visualizacdo.
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Uma listagem é exibida de acordo com o resultado encontrado. Clique no botdo + na
coluna Visivel ao lado da pessoa que deseja liberar a visualizacdo no processo.

OBSERVACAO: Repita a busca e a liberacdo da
@ visualizacdo para quantas pessoas forem necessérias.

P PJEC OF 20.8.19.0031 9
Pjg 2

CPF, ONPJ ou parte do nome da pessoa Que Serd autorzada 3 visualzar este
processo sigicso

Imone
Petsod

Visived
SIMONE

Inscrichno oo comtibuinie. D57 602 687-56

CoRCLUDO

Figura 11 - opcdo Visivel,

Ao finalizar, cligue no botdo CONCLUIDO.

Pl‘e PIEC Q8 2081900310

CPF, CNFJ ou parte da nome da pessod gue serd autanzada 3 visualizar este
processo siglloso

Simone

Pessos

Visived
SIMONE
Inscrigio do contribunte D571

CONCLUIDO

suahzadores (5

SIMONRE DE ALMEIDA ARALLO

Figura 12 - Botdo Concluido.
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O sistema retorna para a tela principal do menu de Segredo ou sigilo com a pessoa
incluida na listagem de visualizadores.

P"e PJEC 0¥ 208.19.0031 0

SIMONE -
PAULO UNIOR N
tth‘{'Cl o
Nr.’ll ul ANTOS -

TANCRE

Figura 13 - Listagem dos Visualizadores.

2.3 Desabilitar Visualizacao de Processo Sigiloso

Na tela de Segredo ou sigilo, na listagem de Visualizadores, localize a pessoa que deseja
retirar a visualizacdo do processo e clique na lixeira na frente do nome da pessoa.

Plé PIEC I 2020.8.19.0031 0

sumn a
PAULL 10 JUNIOR a
BANC A a
NOELI IS SANTOS

TANC!

Marcar
Figura 14 - icone de lixeira.
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A pessoa é excluida da lista de visualizadores, ndo tendo mais acesso ao processo.

120.8.19.0031 0

PAUL 0 J JUNIOR -
HAP'JI Q0 \ o
NOE lx § SANTOS o
TANCRI ~

Figura 15 - Exclusdo do nome da pessoa da listagem.

2.4 Liberar Visualizacao para Todas as Partes

Ao selecionar a opcao Liberar Visualizacao para Todas as Partes, o sistema lista e habilita

as partes do processo na aba Visualizadores.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO 0O RIO DE JANEIRO &

My Copni o

Figura 16 - Visualizacdo para todas as partes do processo.

2.5 Liberar Visualizacdo para Todos os Servidores do Orgdo
Judicial
Ao selecionar a opcao Liberar Visualizago para Todos os Servidores do Org&o Julgador, o

sistema ja libera o processo para todos os servidores do 6érgao julgador(serventia) onde o

processo tramita.
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2.6 Tornar Parte Sigilosa

Ao selecionar a opcao Tornar Parte Sigilosa, o sistema solicita que seja informada a
justificativa para decretar Sigilo da Parte. Apés incluir a justificativa, clique no icone + ao

lado da parte que deseja incluir sigilo e cligue em Concluido.

ol

gk
A " . .
NS TEIIO FUBLICO 00 ESTADO DO RO DE JANEND 1+

M Caghe .

FOSRAR 10008 LA D%0S (onciuno

Figura 17 - Tornar Parte Sigilosa.

Caso queira tornar todas as partes sigilosas basta clicar no botéo Tornar Todos Sigilosos
e cligue em Concluido. Sendo a(s) parte(s) listada(s) na aba Partes Sigilosas.

Parte SigHoso
AUTORIOALE

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO +
HEL

Mu Cephel +

TORNAR TODOS SIGILOSOS CONCLUIDO

MINISTERIO PUSLICO DO ESTADO DO RO DE JANEIRO n REY A‘ a
WMu Cephas -
W Cepbet (]

Figura 18 - Tornar todos Sigilosos.
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2.7 Alterar Nivel de Acesso

Ao selecionar a opcao Alterar Nivel de Acesso, o sisterna mostra o nivel de sigilo do
processo.

O Nivel de Acesso serve para estabelecer as pessoas que terdo acesso ao processo
conforme a regra do nivel selecionado. Sendo:

e 0 - Publico: Sendo acessiveis a todos os servidores do Judicidrio e dos demais 6rgdos
publicos de colaboracdo na administracdo da Justica, assim como aos advogados e a
qualquer cidadéo.

1 - Segredo de Justica: acessiveis aos servidores do Judicidrio, aos servidores dos
6rgdos publicos de colaboracdo na administracao da justica e as partes do processo.

e 2 - Sigilo Minimo: acessivel aos servidores do Judiciario e aos demais érgéos publicos
de colaboracdo na administracdo da justica

e 3 - Sigilo Médio: acessivel aos servidores do 6rgdo em que tramita o processo, a(s)
parte(s) que provocou(ram) o incidente e aqueles que forem expressamente incluidos

e 4 - Sigilo intenso: acessivel a classes de servidores qualificados (magistrado, diretor
de secretaria/escrivao, oficial de gabinete/assessor) do 6érgao em gue tramita o processo, as
partes que provocaram o incidente e aqueles que forem expressamente incluidos

* 5- Sigilo Absoluto: acessivel apenas ao magistrado do 6rgdo em que tramita, aos
servidores e demais usudrios por ele indicado e as partes que provocaram o incidente
Marque checkbox do nivel de acesso conforme o desejado. Figura 29 - Nivel de segredo ou
sigilo

Marque checkbox do nivel de acesso conforme o desejado.

Figura 19 - Nivel de segredo ou sigilo.
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2.5 Exibir Todas as Solicitacdes de Segredo Apreciadas

Ao selecionar a opcao Exibir Todas as Solicitacdes de Segredo Apreciadas, o sistema exibe
as solicitacdes de sigilo ou segredo do processo e a situacao de cada solicitacao.

egrado ou Sigilo

Soicitacdo de sigilo ou segredo do processo

Sobcitante’

Data 2400672022 1. 20

Motive Lot S BBV AL 155 | « Exigfincia do midresss pablico
Situagio acata

Sobcitante
Data 240052022 12:4)
Motivo

Figura 20 - Solicitacdes de acesso.

2.9 Tornar Processo PUblico

Na tela de Segredo ou sigilo, cligue no botdo Opg¢oes.

3 PJEC 08( 0.8.19.0031
PJE " 1310

AL INO JUNIOR =

Figura 21 — Botdo op¢oes.

Selecione a funcionalidade Tornar processo publico.

P 1IN0 IS

L] SA

N KIS SANTOS

Figura 22 — Tornar processo publico.

Incluir e Retirar Sigilo de Processos e Documentos Pagina 12 de 22



’— PODER JUDICIARIO

A‘VA ESTADO DO RIO DE JANEIRO

"]~ Diretoria Geral de Tecnologia da Informacéo
#13:¥) Departamento de Suporte e Atendimento

Informe a justificativa para que o processo se torne publico e cligue em CONFIRMAR.

Ple PJEC 080131

c;“:"-“.“”"'!').;'"‘- 2

Suprmir o sigilo processua

Justificativa®

Processe PUbBCO

CONFIRMAR CANCELAR

Figura 23 - fustificativa.

Uma mensagem ¢é exibida confirmando a alteracdo do sigilo no processo. Ele passa a ser

exibido com a tarja azul, caracteristica dos processos publicos no Pje.

Ple PIEC | 1,2020.8.19.0031 0
Segredo ou Sigllo Opcdes
o . Mensagem
Documentos
O processo fol tormado plbiico.
Marcar
todos juntado em  Documento PO D TOCHTRITOI TR DA RIDUIC0 de sigho Visualizadores Anexns  Certiddo
160621 R
3840132 l".", Corsdio Petchn - e
1523
q
9
4320940 "2‘“3' Paticdo Petcin 8 Z
-]
v ]
x 050821 { X BANCO -
0041 - "
20 2014 0) - Assinade CORGe0 @ <
B

Figura 24 - Mensagem de processo publico.

Incluir e Retirar Sigilo de Processos e Documentos Pagina 13 de 22



’— PODER JUDICIARIO

A‘VA ESTADO DO RIO DE JANEIRO

"]~ Diretoria Geral de Tecnologia da Informacéo
#13:¥) Departamento de Suporte e Atendimento

3. Sigilo do Documento

Na tela de Autos Digitais, entre no menu no canto superior direito.

I’)le PJECH 2020.8.19.0031 0

3840132 - Peticdo (Certidao)

Jumado por JULIA 5+ ESTAGARIO DE CARTORD em 16062021 1526 %8

| Y Q =

V7 de 200V

T
*
’_
B
B

TdeZT Rl S w e 3 X @

¥ DECORRIDD FRAZO DE Ao gabmete para devida apreciagiio, tendo em vista a petigio da parte re.

OOS SANTOS EM 00062021

19

¥} DECCRRUIDD FRAZOOE
L

SA EM w201 1%

AL

W CONCLUSOS AD AN

Figura 25 — Menu.

Dente as opcdes listadas, selecione Segredo ou sigilo.

Ple PIEC Of 020.8.19.0031
Y Q o 3840132 - Peugao (Certidao) Outras agdes
Jurtazo par JULY - ESTAGIARID DE CARTORIO em 16962021 152953
17 Jun 3024 133 & 2Taed7 juntar docurnentos
5 - L - - - . - IMpPremer BSLa 482 cooImentos
$1 DECORRDO PRAZOD Ao gabinete pars devida apreciaco. tendo em vista a peticho da parte 1é. ' y
Audiénci2
DOG SANTOS EM 2000202
“3 Expegsences
Caracterstnas
¥ DECORRDO PRAZO DE Peridia
Segredo ou 'v.’,:.'l
SA EM 31082021 2349 = dh
feasrnudes
A0 Jus J2y Associadas (D)
© CONCLUSOS A0 U2 ACE5S0 e Beroenss

Figura 26 — Segredo ou sigilo.
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3.1 Tornar Documento Sigiloso

Na tela de Segredo ou sigilo, na listagem de documentos, margue o checkbox do
documento que deseja tornar sigiloso. Podem ser selecionados guantos documentos desejar.

P’e PIEC 04 2020.8.19.0031 0
Segredo ou Sigilo
ocument
Marcar
todos |\ Juntado em  Docusnento Tipo de documento  Detalbhes da atrfbuicho de sigho Visuafizadores Anexos Certiddo
B2
oasy  JEOR2Y
840132 1526 Carticdio Paticdo - “
5
)
0a0521
4220640 "0 14 Paticio Patigde - &
()
soa X BANCO
12054 Patigde &
N20041 214 1) - Assinaco Wik - >~

Figura 27 - Selecdo dos documentos.

Desca a barra de rolagem até o final da tela e cligue no botdo ALTERAR
CONCESSAO/REVOGACAO.

PJEC O¢ 2020.8.19.0031 0

Q
12/0329
12741 " “U ? Chtagha Citagio - “
D £
5
020320 ; ==V =
327 “E e 08 - EXTRATO BANCARIOS 2018 Outros Anexos ™ &z
B
— 02/032¢ e Dozuments da
[ 02 02 -RGE CPF “
Lo 125 02-ROE identifcagdo - ¢

ALTERAR CONCESSAQ/REVOGACAD

Figura 28 — Botdo Alterar Concessao/Revogacao.
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informe o motivo para tornar o documento sigiloso e cligue em INCLUIR.

D PJEC O 2020.8.19.0031 9
Pjé ®

)

Motivo*

Documento sigilaso

Figura 29 — Motivo.

O documento passa a ser exibido na cor vermelha, indicando gue agora é um documento

sigiloso.

PJEC O! 2020.8.19.0031
P)é

Seg:t‘(’L) l-“J S‘S‘I:“

Documentos

Marcar

todos W Juntado em Documento Tipo de documento  Detalhes da atribuiclo de sigilo Visuslizadores Anexos  Certidic
LJ
R
¥ '
[J 3840132 'E{Zgz‘ Certicdiin - (Sigloso) Petigho . {Siginso) | =z + - “Z
]
?
0621 - 3
(] 4320940 UQ);E;J Peticio Paticio o ©z
R
0506121 BANCO
941 [~ o
] 4372054 20'14 - Assinedo Paticho - @2
-]

Figura 30 - Cor vermelha indicando sigilo.
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3.2 Habilitar Visualizacao de Documento Sigiloso
3.2.1 Individual

Na tela de Segredo ou sigilo, na listagem de documentos, localize o documento sigiloso

e cligue no botdo +, na coluna Visualizadores.

Ple PJEC D! 120.8.19.0031 0
o Sigil Opgdes
) r
Marcar
todos W Juntado em Documento Tipo de documento  Detalhes da atribuiclo de sigio Visualizadores Anexos Certidio
)
& 5  TE0621
3840132 T 00" Cordlhn - (Sigloso) 2] - ) 2
=
-]
opaan 090621 -
4320940 014 Peticio Paticho - ©
D
050621 (BANCO =
4320941 ¥ o Paticho "y ©2

914 Assinado

Figura 31 - botdo + na coluna Vsualizadores.

Uma nova janela do navegador é aberta. A liberacdo do sigilo pode ser feita nas trés
abas Partes, Expedientes (pessoa e/ou entidades gue tenham expedientes no processo) e
Servidores. Margue a opcao Visivel para em todas as pessoas que poderdo ter acesso ao
documento. Ao finalizar a selecao, cligue em Salvar e feche a janela.

Nome

Vvt pafa Tpo da Parte Notme Repcesentants

PESQUISAR LIMPAR REL

Figura 32 — Op¢édo Visivel para.
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De volta na listagem de documentos, todos as pessoas marcadas passam a ter acesso

ao documento sigiloso.

P’e PJEC Di

2020.8.19.0031 0

Segredo ou Sigilo

Documentos

Tipo de documento  Detaihes da atribuicio de sigilo  Visualizadores Anexos  Certiddo

Putiglo - (Sigikaso)

Pelicio

Figura 33 - Tela de Documentos.

B

)

e 2
5}

Bl

e @
B

Na tela de Segredo ou sigilo, selecione todos os documentos em que deseja incluir/alterar

Marcar
todos M Jntado em  Documento
132 ';;]";‘_1 artdda - |Sigho
340 n"‘:‘"‘}' Pt i
3.2.2 Em Lote
visualizadores.

Ple PJEC D801315-34.2020.8.19.0031 0

NOELT THEREZINHA DOLAN DOS SANTOS X BANCO SANTANDER (BRASIL S A

Segredo ou Sigilo

Documentos

Tipo de documenta Detsthes da atribuicho de sigho Visuaizadores Anexos Certdio

Marcar
todos |id Juntado em  Documento
244 180621 »
Jganix2 “: .“S Cartdio - (Sigiloso) 8 ik
U062
4120454 “"l sa Patizd gl fch gllase)
2
B062%  NOEL THEREZINHA DOUMAN X BANCO K3
4320541 Pelico
2014 SANTANDER (0801315-34 2020) - Assinady -

Figura 34 — selecdo de documentos.
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Desca a barra de rolagem até o final e clique no botdo DEFINIR VISUALIZADORES EM
LOTE.

Ple PJEC 0801315-34.2020.8.19.0031 0

NOEL THERTZINHA DOUHAN DOS SANTDS X BANCO SANTANOER (BRASIL S A

Q
021
13 1o 2 ) s
Lrd
12740 y 08 - EXTRAYO BANCARIOS tros A & “
2
- “

ALTERAR CONCESSADVREVOGACAD DEANIR VISUALIZADORES EM LOTE

Figura 35 - Botdo Definir Visualizadores em Lote.

Uma nova janela do navegador é aberta, a liberacdo do sigilo pode ser feita nas trés
abas Partes, Expedientes (pessoa e/ou entidades gue tenham expedientes no processo) e
Servidores. Marqgue o checkbox Visivel para em todas as pessoas gue poderdo ter acesso ao
documento. Ao finalizar, cligue em Salvar e feche a janela.

Ple Visibilidade de Sigllo de Documento

Nome Parte
Vishvel para I1ipo ds Parte Nome Aepreserzants
REU BANCO SANTANDER (BRASIL) SA
PESQUISAR : BANC v B
AUTOR NOEL! THEREZINAA DOUHAN DOS SANTOS
WVPAR f ADVOGADO  PAULO ROBERTD TEIXEIRA TRIND JUNSOR

SALVAR

Figura 36 — Checkbox visivel para.

OBSERVACAO: Todos os visualizadores marcados nesta tela
passam a ter a acesso a todos os documentos selecionados
no lote.

Incluir e Retirar Sigilo de Processos e Documentos Pagina 19 de 22



’— PODER JUDICIARIO

A‘VA ESTADO DO RIO DE JANEIRO

| ~—]1~—1 Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
#13:¥) Departamento de Suporte e Atendimento

De volta a listagem de documentos, todos os visualizadores possuem acesso aos
documentos sigilosos.

P’e PJEC D801315-34.2020.8.19.0031 0

NOELI THEREZINHA DOLMAN DOS SANTOS X BANCO SANTANDER (BRASIL S A

Segredo ou Sigilo Opgbes

CuUmentos

Marcar
todos W Juntado = Documento Tipo de documents  Detsthes da atribuicho de sigho Visualizadores Anexos Certddo
B2
rersy  TEDERY > ;
a2 1526 Cartdio . (Sigilosn) Pescho - (Sumilose) (24 + & 3
52
5
it
030672
422044 g Pl 3 tich dlso) (74 K - o«
2
[t
20841 U2 062) P .
S Petich
€ 2014 Vo @ @
®
Figura 37

3.3 Tornar Documento Publico

Na tela de Segredo ou sigilo, selecione o documento que deseja tornar publico. Podem
ser selecionados quantos documentos desejar.

Ple PJEC DI 2020.8.19.0031 0

Segredo ou Sigilo Opghes

Marcar
wdos |1 Jrtado em  Documento THo de docements  Detalhes 33 atnibuicdo de sigho Visualzadores Aneos  Certidso
2]
ey 1OOE2Y ~ = S
3850132 1539 Cartidho - (Siglota) Petgho - (Sigilonn) Z + a8 2
]
B
4 90621
43205880 '8 14 Peticho Pescho - 174
n
h)
oa0e21 X BANCO
43209431 Feach 4
2014 ) Assinado & L]
a

Figura 38 - selecdo de documentos.
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Desca a barra de rolagem até o final da tela e cligue no botdo ALTERAR
CONCESSAO/REVOGACAO.

Ple PJEC O 2020,8.19.0031 0

Q
ooz . . ke
=] 32743 pr v Cliagho CRagiio 'Y “z
L]
N
% 0210220 - O BANEASAS 3 " =
32140 1624 08 - EXTRATO BANCARN)S 2018 Qutros Anexes & “
1625
)
5]
120320 = o Documanto de
2127 : - RGECPF
< g R-RAE Idertfica;do “ B3

ALTERAR CONCESSADVREVOGACAD DEFINIR VISUALIZADORES EM LOTE

Figura 39 - botdo Alterar Concessao/Revogacao.

Informe o motivo para tornar o documento publico e cligue em INCLUIR.

Motivo

Motve*

Recear Sl

Figura 40 - Motivo.

O documento volta a ser exibido na cor preta, sendo agora é um documento publico.
Segredo ou Sigio - GO ‘
Documentos

Mattar

wdos W Jurtado em  Docurmerto Tipo de documento  Oetalhes da atribuiclo de sigho Visuslzadores Anmas  Certidbo

n

. waoen
1040132 1% 70 Certiddo Paticln “ Y “

Figura 41 — Cor preta indicando documento publico.
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1.0 Elaborac&o do documento. Simone Araljo
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