PODER JUDICIARIO

AVA ESTADO DO RIO DE JANEIRO
[’

Diretoria Geral de Tecnologia da Informagao
PJ E R Departamento de Suporte e Atendimento

Dica de Sistema

Analise de Processo

SEEU - Contador

Template Versdo 1.2



PODER JUDICIARIO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informagdo
Departamento de Suporte e Atendimento

SUMARIO

S 11 o o U= Lo S SEERR 3

P N g LT [ o fo Tt ST PP PT R PPR 4
2.1 (D] To ] v= T g =3 d (o E O PO PP O PP PP UOPPPTPPP 9
22 7= LTl [0 =T Y o [ U1 12
2.3 ASSINAE ATQUIVOS. ..ceei ittt ettt e oo oottt et e e e e o kbbb ettt e e e e e oaa et e be e et e e e e e s nn bbb e e e e e e e s e annbbneeeeeeeaaannbnnneeeaens 14
2.4 1070 ] g 1od [VES- To N [o I o= 1T o =] o OO PSP PP PR PTPPP 18

3. Consulta de ProCeSS0 ANGIISAUO .......ccciiiiiiiiiiiie ettt ettt e et et e e s ab b e e e b e e neee 20

A, HISEONICO U8 VEISBES .....ee ittt ettt ettt etttk ekt et e st e esa bt e e bt e e R et e s aE et e aR e e e smb e e e b e e e sm b e e e beeebneesnbeeesnneennneas 21

Andlise de Processo Pagina 2 de 21



PODER JUDICIARIO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informagdo
Departamento de Suporte e Atendimento

Analise de Processo

1. Introdugao

A partir da implantagdo do Sistema Eletrénico de Execu¢do Unificado, em 13/04/2020 (Ato Normativo TJ
10/2020), os contadores que atuam junto a competéncia de execugdo penal, passam a utilizar o SEEU para langar

0S pareceres nestes processos.

Este manual visa orientar este funcionarios em como responder as remessas recebidas da Vara de Execugdes

Penais através do SEEU.
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2. Analise de Processo

Ao abrir o sistema SEEU no perfil de Contador, é exibido um painel com todos os processos enviados para

ciéncia e andlise.

Clique nos contadores para visualizar as remessas a serem trabalhadas.

Inico Parecer Outros

Usudrio: Atribuigdo: Contador | cont) Atuagdo: TIRJ - VEP - g . :
/ P & Hist 7 Ajud Sa
Contador Data: 05/05/2020 14:46  Expira em: 59 min Q Processo . Histbrico 7 Ajuda X Sair

ENTIDADE REMESSA: TJRJ - VEP - Contador
Processos aguardando Ciéncia e Analise (Hovos) [}
Processos para Andlise 1
LEMERETE DE PROCESS05 TOTAL
(1]
[1]

==

Total de Lembretes Ativos )
Total de Lembretes Recentes (Ultimos 7Tdias)

Figura 1

S3do listados os processos pendentes de processamento.

OBSERVACAO: Caso necessario, refine a busca e clique em Pesquisar.

Para visualizar os autos antes de incluir o parecer, clique no nimero do processo.

Autos Remessa

Processo; | i o
Nome da Parte
Finalidade: | -- OIQUE AQU]T PARA SELECIONAR —
Vars: [ CLIQUE AQUT PARA SELECIONAR
Status: [Remessa sguacdando parecer

Urgentse: ) Niz () Indifarams
Praxo Vencido: () Sim () ade () Indiferante
Periodo: & 1]
Fesgusar
1 regatroln) encontradeds), exibexdo de t ate i W41 P
. . FIVERTRD AN “ m m m “
¥ Dstads do Rio de RS - Yors Mei
Peola Ativa: A 0 chede
I » Janeiro JUN 130 800
. - o€ Nac aberto - Fnel
Dol Pussiver lez
Analsar
Figura 2
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OBSERVACAOQ: Caso deseje abrir o processo em uma nova aba do navegador, clique
com o botdo direito do mouse no processo e selecione ‘Abrir link em uma nova aba’.

Autos Remessa

Processo: (4}
Nome da Parte
Finalidade: - CLIQUE AQUI PARA RorhoLom : ..r\
Vars: [— GLIQUE AQUT PARA Abnr link em uma nova janelz
Status: Remesss sguardendo Abpr link em nova jasels pesativa
Urgente: (O Sim O Nis ) Indd Adicionar este link 20z favonitos
Prazo Vencido: () Sim () Mo () Ind# Salvar link como..
Perfodo: ﬁ Satvar link ng Pocket
Caplar link
Pesquizar 5o Google por *
I registrode) encontradols), exisndo de 1 Emviar Link para dispositive

. qu —
Inspecionar Bemento ()

Inspecionar propriedades de acessibilidace
— ~PETT

Podo Passivo. e NI

Figura 3

Para analisar o processo navegue pelas suas abas:

Movimentagdes — Visualize todas as pegas do processo.

Processos Criminais — Visualize todas as a¢0es penais que tramitaram nas varas criminais e estao em execugao

na Vara de Execugdes Penais.

Eventos — Informacgdes de prisdo e interrupgdo da pena.

Incidentes Concedidos — Informagdes de progressdo de regimes, regressdo de regimes, remigdes, extingoes,

saidas temporarias, etc. que foram concedidos pelo magistrado.

Incidentes N3do Concedidos — Solicitagdes de progressdo de regimes, regressdo de regimes, remigdes, saidas

temporarias, etc. que ndo foram concedidos pelo magistrado.

Incidentes Pendentes — Os mesmos beneficios anteriores que estdo pendentes de decisao.

Prazos — S3o todas as intimagdes/remessas efetuadas no processo.
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Ao finalizar a andlise do processo, para langar a juntada do parecer clique na Pendéncia ‘Juntar CONTA GERAL

— JUNTADA DE PETIGAO DE INICIAL'.

Execucao i = (8 dia(s) em tramitagdo)

Semenciado: & & CPF/CNFI: NSo Cadastrado)

Classe Processual: 386 « Execuglio da Pera
Assunto Principal: 7731 - Pena Privatrva de Uberdade
Nivel de Sigllo: & Pouics ©

st

Juntadas a '-.llllf{ . Juntar CONTA GERAL - JUNTADA DE PETICAD DE INICIAL ( 27 de abnil ge 2020 85 14150 ) -

Ty e | B

[~ Tetivmactas Cariis |

 aaideoa o o E.":ﬂ"&‘."?!‘," ,1‘)5-51"“—7?""

Incdentes Pendantas (0) | Y] I P

Figura 4

Desca a barra de rolagem até o final da tela.

>

Usuario: Atribuicdo: Contador
.cont) &2 Atuacdo: TIR] - VEP - Contador

{ Q Processo  .¢Histérico ? Ajuda X Sair
Data: 05/05/2020 14:52 Expira em: 60 min

Processo Rvd

Processo: ..&

Vara: TIRJ - Vara Meio Fechado e Semiaberto - Final 1 & 2
Classe Processual: 386 - Execucdo da Pena
Assunto Principal: 7791 - Pena Privativa de Liberdade
Nivel de Sigilo: ..¢ Piblicc €
Polo Ativo: « Estado do Rio de Janeiro CPF/CNPJ: 42.498.600/0001-71

Polo Passivo: « CPF/CNPJ: Ndo Cadastrado

Condicdes/Suspensodes/Substituicoes

Situacdo Carceraria: .¢ Anexar Situacac Carcerdria 8 Movimentacio
Atestado de Pena: .¢ Anexar Atestade de Pena 3 Movimentacio
Transacdo Penal: Sem Transacgdo Penal

SURSIS: Sem SURSIS

I«

Figura 5
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No Tipo de Documento, clique na lupa para verificar as opgGes disponiveis.

Dados da Movimentacao

Tipo de Docemento: | | [od

Pedido de urgéncia? D (envolve pedido de tutele, bminar, amrestos, etc.)

Argquivos

I S I

Nenbum cepstro ancontrado

Ad Nover 2ama Mover Abaixo

Conchar Movimests Veltar

Figura 6

Selecione o Tipo de Documento e clique em Selecionar.

Selecao de Tipo de Documento O mMaximizar > Fechar

Pesquisa de Tipo de Documento

Descricdo: | |

| Pesquisar

----- CALCULD
() CERTIDAD I

Selecione o registro desejado e cligue sobre "Selecionar” para voltar para
a tela principal.

Selecionar Cancelar

Figura 7
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Ap0s selecionar o Tipo de Documento, clique em Adicionar.

Dados da Movimentagdo

Tipo de Documento: [CERTIDAQ | p Q

Pedido de urgéncia? [ ] (envolve pedido de tutels, liminar, arrestos, etc.)

Arquivos

Nenhum registro encontrado

I Adicionar I | Remover | | Mawer Acima | | Maowver Abaixo |

| Concluir Movimento | | \oltar |

Figura 8

Existem duas formas de inserir o retorno, como serd mostrado a seguir.

Processo [ Maximizar X Fechar

Inserir Arquivo

Digitar Texto Selecionar Arquivos @

Selecione um ou mais arquivos do computador. O sistema tentard

Tipo do Arquivo: [C_c|IQUE AQUI PARA SELECIONAR -- ]

* Outros (Descricdo): |

identificar o Tipo do Arquivo a partir do nome do arquivo

selecionado.

Modelo: | Documento em branco w A
_ Tamanhoe Maximeo - PDF: 10MB
Digitar Texto
Mo files selected.

Nenhum registro encontrado

Remover

Confirmar Inclusdo | | Cancelar |

Figura 9
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2.1 Digitar Texto

A partir da opgdo ‘Digitar Texto’, o conteido do documento sera digitado diretamente dentro do SEEU,

escolha o Tipo de Arquivo adequado e uma opgdo de Modelo.

Processo [ Maximizar 2 Fechar

Inserir Arquivo

Digitar Texto Selecionar Arquivos @

* Tino d a— 1| | Selecione um ou mais arquivos do computador O sistema tentara
| Tipo do Arquivo: [ 1QUE AQUI FARA SELECIONAR —- M |

* Outros (Descricdo): |

identificar o Tipo do Arquivo a partir do nome do arquivo

selecionado.

Modelo: | Documento em branco ~ B
Tamanho Maximo - PDF: 10MB
Digitar Texto
No files selected.

N R Y S YT ey

Nenhum registro encontrado

Confirmar Inclusdo || Cancelar |
Figura 10
Depois de selecionado clique em Digitar Texto.
Processo [ Maximizar 3 Fechar

Inserir Arquivo

TR r Selecionar Arquivos @

Selecione um ou mais arguivos do computador ©

e

* Tipo do Arquivo: [Certiddo

]

sistema tentara identificar o Tipo do Arquivo a partir do

* Qutros (Descricao): |
nome do arquivo selecionado.

Modelo: [pocumento em Branco |

Tamanheo Maximeo - PDF: 10MB

Digitar Texto
-—I Mo files selected.

P S — Tamanho o
ipo do Arquivo sinado
P q (KB)

Menhum registro encontrado

Remowver

Confirmar Inclusdo | | Cancelar |

Figura 11
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Digite o conteudo do documento na tela abaixo e, ao acabar, clique no botdo Continuar.
Processo [ Maximizar 3 Fechar

Digitar Documento

B4 & (R G £ by W m| ¢o|cidgoFonte =] M| i
B I U S8 % x = = Eyy EEEE ® P ME Q=
Mormal -~ Fonte ~| Ta. - ¥~ HE-  Estilo -
& Processo Continuar Woltar v

Figura 12

O sistema exibirda o documento digitado para que o usudrio possa conferir. Caso algum problema seja

identificado, clique no botdo Alterar, que o levard de volta a tela anterior. Caso esteja tudo ok, clique no botdo

Concluir.

Processo [ Masimizar X Fechar

Documento

Processo: ¢

= +  Zoom automatico s

Certifico que ...

Concluir Alterar

Figura 13
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Ele passa a ser listado na grid, se desejar incluir outros arquivos, repita o procedimento.

E para prosseguir, va para o topico 2.3 Assinar Arquivos.

Processo [ Maximizar ¥ Fechar

Inserir Arquivo

r Selecionar Arquivos @

Digitar Texto

Selecione um ou mais arguivos do computador © sistema

* Tipo do Arquive: [ CLIQUE AQUI PARA SELECIONAR - 2]

tentara identificar o Tipo do Arquivo a partir do nome do

O el I arquivo selecionado.

Modelo: | Documento em branco w
Tamanho M3ximeo - PDF: 10MB
Digitar Texto

Browse... | No files selected.

O . online.pdf [certiddo 0.897

Remowver

Assinar Arguivos Cancelar

Figura 14
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2.2 Selecionar Arquivo

Através da opgdo ‘Selecionar Arquivos’, é possivel incluir um documento em formato “pdf” elaborado fora do

SEEU. Para esta opgdo, clique no botao Browse....

Processo [ Maximizar ¢ Fechar

Inserir Arquivo

Digitar Texto Selecionar Arquivos @

ino d I Selecione um ou mais arquivos do computador. O sistema tentard
Tipo do Arquive: [ ¢ [QUE AQUI PARA SELECIONAR -- <]

* Qutros (Descricdo): |

identificar o Tipo do Arquivo a partir do nome do arquivo

selecionado.

Modelo: | Documento em branco

Tamanhe Maximo - PDF: 10MB
Digitar Texto i
Browse... | No files selected.

(1 e | e Jremmon] e

Nenhum registro encontrado

Remover
Confirmar Inclusdo Cancelar
Figura 15
Selecione o arquivo a ser inserido e clique em Abrir.
@ Enviar arquivo(s) x
« v » Este Computador » Documentos v ] 2 Pesquisar Documentos
Organizar = Nava pasta =~ [N o
) Mome Data de modificag...  Tipe (o)

v 3k Acesso rapido
B Area de Traba #
* Downleads

13/12/2014 1210 Pasta de arquivos
13122014 1211 Pasta de arquivos

17/03/2019 13:54 Pasta de arquivos
3 Dropbox 13/12/201412:11 Pasta de arquivos
Dacumentos 25/02/2020 22:46 Pasta de arquivos
[=] Imagens * 08/03/2020 17:23 Pasta de arquivos
Manuais TIRJ 01/04/2020 21:33 Pasta de arquivos
Pronta 13/12/2014 12:30 Pasta de arquivos
05/01/2017 22:54 Pasta de arquivos
> 3% Dropbox 13/12/201412:31 Pasta de arquivos
S @ OneDrive 25/04/2017 08:28 Pasta de arquivos
13/12/2014 12-3R/ Dacta rle arnniunc ¥
N T < v
Mome: ~| | Todos os arquivos ~

Abrir Cancelar

Figura 16
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Ele passa a ser listado na grid, se desejar incluir outros arquivos, repita o procedimento.

E para prosseguir, va para o topico 2.3 Assinar Arquivos.

Processo

Inserir Arquivo

[ Maximizar X Fechar

Digitar Texto

* Tipo do Arquivo: [

CLIQUE AQUI PARA SELECIONAR --

]

* Outros (Descrigdo): |

Modelo: | Documento em branco

Digitar Texto

Selecionar Arquivos @
Selecione um ou mais arquivos do computador. O sistema tentara
identificar o Tipo do Arquivo a partir do nome do arquivo
selecionado.

Tamanho Maximo - PDF: 10MB

Browse... | No files selected.

& Certido sem Prejuzo Processo

I T ey e

®

[-- CLIQUE AQUI PARA SELECIONAR -

N3o

Remowver

Analise de Processo

Figura 17

Assinar Arquivos Cancelar

Pagina 13 de 21
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2.3 Assinar Arquivos

Ao finalizar a inclusdo de todos os arquivos, clique em Assinar Arquivos.

Processo [ Mazimizar X Fechar

Inserir Arquivo

Digitar Texto Selecionar Arquivos @

Selecione um ou mais arquivos do computador. O sistema

Tipo do Arquivo: [Z_CLIQUE AQUI PARA SELECIONAR -- o] e ] ) ]
| tentard identificar o Tipo do Arquivo a partir do nome do

*

Outros (Descricdo):
arguivo selecionado.

Modelo: | Documento em branco

Tamanho Maximo - PDF: 10MB
Digitar Texto

Browse... | Mo files selected.

® ..& online.pdf [Certiddo 0.97
Remover
Assinar Arquivos Cancelar
Figura 18

E exibida a mensagem abaixo para execucdo do assinador, clique em OK para prosseguir.

Executar um aplicative? >

“AssinadorTPR.jnlp” € um arquive executavel. Tome cuidado, ele pode conter virus ou instrugdes
que podem danificar o seu computador, Tenha cuidado ao abrir este arquive. Tem certeza que
deseja executar "AssinadorTIPR.jnlp"?

QK Cancelar

Figura 19

Andlise de Processo Pagina 14 de 21
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A tela abaixo mostra que o assinador estd carregando.

Assinador Digital

« Abra o arquivo "AssinadorTIPR.jnlp".

Dica: no Mozilla Firefox, marque & opcdo "Memarizar 8 decisdo para este tipo de arguivo”,
¢ Aguarde o aplicativo Assinador TIPR ser exibido na tela (aceite sua execucdo, caso seja

solicitado).

« Apds assinar com seu certificado, o Assinador ird informar o término da operacdo. Aguarde a tela

do SEEU =er atualizada.

Para mais informacdes e orientagdes, clique aqui.

Ly
Fil

Aguardando inicio do assinador...

Figura 20

Quando abrir esta janela, selecione a opgdo ‘Cartdo/Token(A3)’.

Cancelar

sktophcertificado

Aszsinador de Documentos do TIPR

Tipo da assinatura: (@) Em Arguiva (A1)

Digite a senha da chave privada (PIM) :

Aszinar

() CartdoToken (A3)

Selecione o arquivo com o seu certificado digital ((PFX/ P12):
pld Procurar...

Cancelar

Analise de Processo

Figura 21
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E clique em Assinar.

Azsinador de Documentos do TIPR

Tipo da assinatura: () Em Arguivo (41) (@ Cartfo/Token (A3

Selecione o arguivo com o seu cerificado digital (PFX/ P12):

sktoph\certificado pl2 Procurar. ..

Digite a senha da chave privada (FIN) :

Assinar Cancelar

Figura 22

Abrird a tela do seu cerificado, insira a senha e clique em OK.

Analise de Processo

SafeMNet Authentication Client

';%' Logon do Token

Introduza a Senha do token

Nome do Token: eToken-Soluti

gemalto’

Senha do token:

Idioma atual: FT

oK

Cancel

Figura 23
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ApOs inserida a senha, o sistema retorna para a tela de arquivos com a informagdo que os arquivos foram

assinados. Clique em Confirmar Inclusao.

Processo [ Maximizar X Fechar

Inserir Arquivo

Digitar Texto - Selecionar Arquivos @

Selecione um ou mais arquivos do computador O =sistema

* Tipo do Arquivo: [T CLIQUE AQUI PARA SELECIONAR —- ]

* Qutros (Descricdo): |

tentard identificar o Tipo do Arguivo a partir do nome do

arguivo selecionado.

Modelo: I Documento em branco W
Tamanho Maximeo - PDF: 10MB

Digitar Texto )
No files selectad.

e Tamanho P
ipo do Arquivo sinado
p q (KB)

® .& online.pdf [Certiddo 0.97

Remover

I Confirmar Inclusdo Il Cancelar |

Figura 24
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2.4 Conclusao do Parecer

O sistema retorna para a tela com informagGes sobre o processo, desga a barra de rolagem até o final da tela.

Processo
Frocessn
Varn: TR - Vars Mpe Fechado o Semabertn - fnal 7o 8
Clusse Processsal: 155 . Execuglic da Pane

Pena Privative de Uberdade

Assumto Priscpal: 77

Nivel de Sigilo: " klve O
Volo Attvo:  « Estado do o de Jeseire CPF/CNP]: £2.490.600/000L- 71 RO: NS Cadastrade la
Polo Pawsrvo: CPFIONF]L Nl Cagastrads lcads: 54

Figura 25

Para finalizar a analise do processo, clique em Concluir Movimento.

OBSERVACAO: Neste momento ainda é possivel remover ou adicionar mais arquivos
através dos botdes Adicionar e Remover.

ATENCAO: Caso o botdo Concluir Movimento n3o seja selecionado, a analise nio é
efetivada.

Dados da Movimentacdo

Tipo de Documento: [CERTIDAQ | p Q

Pedido de urgéncia? [] (envolve pedido de tutels, liminar, arrestos, stc.)

Arquivos
O .# online.pdf Certiddo
Adicionar Remover Mover Acima Mover Abaixo
Concluir Movimento Vaoltar
Figura 26

Andlise de Processo Pagina 18 de 21
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O sistema retorna a mensagem informando que o parecer foi juntado no processo.

V Parecer{es) juntado(s) ao(s) processo(s) com sucesso

Execucao - (3 dia(s) em

tramitacao)

Sentenciado: &
Classe Processual: 386 - Execucdo da Pena
Assunto Principal: 7791 - Pena Frivativa de Liberdade
Nivel de Sigilo: .¢ Piblico @

Figura 27

null/null e CPF/CNPI: M3o Cadastrado)

E na movimentacdo passa a ser exibida a juntada, com a informacgGes de devolugdo dos autos ao cartério.

11 registro(s) encontrado(s), exibindo de 1 até 11

[500 por pdg. |44 4 1 P b

Figura 28

Analise de Processo

Seq. ¥ Data Evento Movimentado Por
RECEBIDOS OS5 AUTOS
11 08/05/2020 12:15:55 . SISTEMA SEEU
Recebido dofa) CONTADOR
10 08/05/2020 12:15:55 JUNTADA DE CERTIDAO
Contador
LEITURA DE REMESSA REALIZADA
g 08/05/2020 12:13:11 Leitura de remessa realizada referente ac envento de seq. 8. Sem
Contador
prazo.
REMETIDOS OS5 AUTOS PARA CONTADOR
8 08/05/2020 12:11:21 - n
TIR] - Contador - AVALIACAO - Sem Prazo Analista Judiciario
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3. Consulta de Processo Analisado

Para visualizar os processos que ja foram analisados, acesse o menu Parecer, op¢do Analisados.

SEEU-CNJ - Sistema Eletronico de Execucao Unificado

Inicio ===

Usuari Para Realizar b Atribuigo: Contador | cont) L('E Atuagdo: TIRJ - Contador  Data: 08/05/2020 12:22
Buscar Movimentacdes

ENTIDADE REMESSA: TJRJ - Contador TOTAL CoOl
Processos aguardando Ciéncia e Analise (Novos) 1]

Processos para Andlise 1]
LEMERETE DE PROCESS0S TOTAL

Total de Lembretes Ativos i o

Total de Lembretes Recentes (Utimos Tdias) 1]

Figura 29

O sistema exibe a listagem de processos que ja foram respondidos, se desejar refine a pesquisa utilizando as

opgcoes disponiveis e clique em Filtrar.

ATENCAO: A busca pode ser realizada pela data de recebimento do processo ou
através da data de anélise, a escolha é feita pelo filtro Data p/Busca.

Autos Remessa

Nome da Parte

Data p/ Busca: ) Recabimerts (@) Andlise
Periodot | m s . m
Filtrar
1 registro(s) encontrado(s), exbndo de ¢ até 1 “Wa41 b p
o e T e SR
Palo Ativa: o ¢ o do "o de Janaywo
0O JUNTADA DE CERTIOAQ 00082020 08/05/2020
Pale Passiveo: ‘
Peticionar

Figura 30
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4. Historico de Versoes

Versao

1.0

Data

08/05/2020

Descri¢do da alteragdo

Elaboragdo do documento.

Responsavel

Simone Araujo
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