[j‘[! PODER JUDICIARIO
A A ESTADOJDO RIO DE JANEIRO gg SGTE Secretaria-Geral
PJERJ Secretaria Geral de Tecnologia da Informacgao de Tecnologia da Informacio

Dica de Sistema

Cota Eletronica

Portal de Sistema - 2° Instancia

Template Versdo 1.3



PODER JUDICIARIO
A A ESTADOJDO RIO DE JANEIRO gg SGTE Secretaria-Geral
PJERJ Secretaria Geral de Tecnologia da Informacgao de Tecnologia da Informacio

SUMARIO
N (oY /o To L ok T o T 3
2. ACESS0 30 POrtal 0 SOIVICO i 3
3. Paine]l Poral 08 GOIVICOS ittt e e e e aa 6
3.1 Processo originArio 10 INStANCIA viiiiiiiii e e e 8
3.2 Processo origindrio 2° INSTANCIB ....ovvviiiiiiiiiie et e e e et e e 11
3.3 Defensores Publicos — Modelos de Cota ..., 13
B T 0 [ (o T o) = T =t o1 o Lor- TS 15
5. CONSUIEE B0 HISTOIICO . uuuutiiiiiiiiiiitiit e 19
B. HISTOIICOS 0@ VEISOES ...uuuuiiiiiiiiiiiiiiiititiit e 21

Cota Eletrénica Pagina 2 de 21



PODER JUDICIARIO
E A ESTADO'DO RIO DE JANEIRO @2 SGTE Secretaria-Geral
PJERJ Secretaria Geral de Tecnologia da Informacgao de Tecnologia da Informacio

Cota Eletronica

1. Introducao

Esse manual apresenta de forma simples o passo a passo do procedimento de confecgao
da Cota Eletrénica em processos que estdo tramitando em 2° Instdncia. E permitida a
confeccdo por Defensores Publicos, Procuradores e Promotores de justica.

2. Acesso ao Portal de Servico

s

A Cota Eletrénica ¢ protocolizada através do Portal de Servicos. Para iniciar o
procedimento de protocolizacao, acesse o site do Tribunal de Justica do Rio de Janeiro, cligue
na opcdo Advogado e, em seguida, selecione Processo Eletronico.

,,. ]

f A/ .

= (‘EB PODER JUDICIARIO Consulta Processual | Busca Avancada
ES DO RIC DE JANEIRD

Nurm. dnica B9, .

Institucional - Cidadao - Servidor - Advogado Magistrado - Corregedoria Escolas

Consultas Servigos

Cadastro de Pessoa Juridica + Acordo

Empresas Cadastradas - Art. 246, 51" CPC Calculo de Débitos Judiciais

Feriados locais e suspensao de prazos Consultas Processuais

Jurisprudéncia Depdsite Judicial

Sessoes de Julgamento Plantac Judiciario

I Processo Eletrénico

Processo Judicial Eletrdnico - PIE

Figura 1 - Site do TIR/.
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Na tela exibida, cliqgue em Processo Eletrénico - Portal de Servicos.

Processo Eletrénico

/1 Processo
' / Eletrénico
—==___ Portal de Servi¢os

Se vocé ja fez o cadastro presencial, clique aqui ou na imagem acima para operar o processo eletrénico através do Portal de Servico:

O Processo Eletronico, regulado pela Lei 11.419/2006, foi instituido no &mbito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro pela H

0 6/2000 A m 0 por meig eletrénico é uma in gue b eleridade na pre 0 dicion

Figura 2 - Botdo Processo Eletrénico Portal de Servigos.

Na drea de Login, preencha os campos Login e Senha, e cligue no botdo Entrar. Caso
possua Certificado Digital, insira o Token ou Smart Card e cligue na imagem localizada no

quadro Certificado Digital.

Usuario e Senha Certificado Digital

Para realizar autenticagao com
a certificado digital clique na imagem
abaixo.

-

Gy esssesesssssesssecs <23 E
%) Entrar

2 Esqueci Minha Senha

Figura 3 - Tela Login.

Serd habilitada a janela Selegdo de Sistema. No campo Sistema, selecione a opcéo
PORTAL DE SERVICOS e no campo Orgéo, selecione a opcio ORGAOS EXTERNOS. 4o finalizar,

cligue no botdo Enviar.

Usuario: Al

Abrirem:* @ Nova Janela () Nova Aba

Sistema:*

[PORTAL DE SERVICOS V]
Orgao:*

%) Enviar 13 Trocar Senha = Logout

Figura 4 - Tela Selecéo de Sistema.
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Em seguida, a janela Alterar Perfil sera habilitada. No campo Tipo de Usuario, selecione
o Tipo de Usuério a ser logado no sistema e clique no botdo Entrar.

& Alterar Perfil

Tipo de Usudrio

Selecione perfil do usuério v

Figura 5 - Tela Alterar Perfil,
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3. Painel Portal de Servicos

A tela inicial do sistema Portal de Servigo sera exibida. No Menu de funcionalidades,

localizado a esquerda da tela, selecione Peticdo Eletrénica.

Dashboard Painel de Avisos @

Sk

DASHBOARD

1)
[<]

Intimagéo Eletrénica @ Ultimes 7 dias v Peticdes Iniciais @

Clique no botdo atualizar para buscar os dados Situacio “ Clique no bot

._
:
{7

=]
u
o
E,
'l
P
[s]

Peticio Eletronica

Figura 6 - Tela Inicial Sistema Portal de Servigos.

A tela serd atualizada. Dentre a opcdes listadas no tépico Peticao Eletr6nica, selecione

Cota Eletronica.

Dashboard
= Requerimento de Certiddo de Crédito para Protesto
{;ﬂz Y Requerimentio de Certiddo de Crédito para Frotesto
Push
y

Painéis Cota Eletrénica
Cota Eletrénica
! Historico
Peticio Eletrdnica 474 Histérico

Figura 7 - Tela Peticdo Eletronica.

Em seguida serd aberta a janela suspensa Atengdo com uma mensagem padrdo. Clique

no botdo Confirmar para dar continuidade.

Atencéo

Caso a petigio que deseja enviar sgja resposta de alguma Intimagéo/Citagdo, por favor, acesse o painel de
intimagdes, selecione aguela que desejz responder e clique no icone Peticionar [ na coluna de agdes. Deseja
continuar assim mesmao?

+ Confirmar

Figura 8 - janela Atencao.
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A tela Cota Eletrbnica sera exibida. Preencha os campos Tipo Numeragdo, Nimero do
Processo, Orgdo Remetente e Tipo de Cota.

- Home / Petigio Eletrénica / Cota Eletrénica

Dashboard

Ver. 4.0.1

COTA ELETRONICA

Tipo de numeragdo MNimero do processo *
O Antiga ® Unica 810,

{')rgin Remetente * Tipo de Cota ™

Selecione um drgdo remetente

[oras] -

Peticio Bletronica

Figura 9 - Tela Cota Eletrénica.

O Tipo de numeragio vird com o checkbox Unica marcado automaticamente, podendo

ser alterado, caso necessario.
Caso margue o checkbox Antiga, o sistema habilitard o campo Origem, sendo obrigatéria

a selecdo.

AIQ COTA ELETRONICA

Push

I E‘é Tipo de numeragio Origem * Nimero do processo *

Paingis ® Antiga O Urica Selecione uma QOrigem -

[
Orgdo Remetente * Tipo de Cota ™

Distribuigaa c A .
Selecione um rgdo remetente

Peticio Eletrénica

Figura 10 - Tela Campo Origem.

Apéds realizar as devidas selecdes, informe o NUmero do processo e clique em Pesquisar.

- Home / Petigio Eletronica / Cota Eletrdnica

Dashboard

COTA ELETRONICA Ver. 4.0.1

Tipo de numeragao Mimero do processo *
C Antiga ® Unica f1a. Q Pesquisar

Tipo de Cota *

Bl
it

H S

Orgéo Remetente *

5}

M Um
U £ 7
&

‘

e Selecione um drgio remetente

fora -

-
Peticdo Eletronica
Maostrande de 0 até 0 de 0 registros
0®
Consultas

Nenhum processo selecionado.

|

Figura 11 - Campo Numero de Processo.
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ATENCAO: Caso o usudrio tente pesquisar um processo que foi
A cadastrado por outro Sistema {como e-Proc, PJe ou para processos de
Precatério), uma mensagem de impedimento serd apresentada
informando que o peticionamento deverd ser feito na respectiva
plataforma.

Srs.Usuarios,
O processo informado foi cadastrado no sistema e-Proc
- O peticonamento devers ser feito em sua respectiva

plataforma.

Srs.Usudnios,

O processo informado foi cadastrado no sistema Ple
O Peticionamento devera ser feito em sua respectiva
plataforma.

Figura 12 - Mensagem de impedimento.

3.1 Processo originario 1° Instancia

Serd aberta uma janela suspensa, para que seja selecionado o processo, se 0 processo

for origindrio de 1° Instdncia. Serdo listadas as instancias em gue o processo tramitou,

selecione o checkbox da opcado que tiver em 2°Instancia com a informacé&o Tramitando entre
parénteses, sendo sinalizado por uma tarja amarela piscando.

Em seguida, cligue no botdo Confirmar.

Selecione um processo

Orglo: Cartério da 1° Vara Civel
] Classe: Uzucapido

Assunto: Imiss3o / Posze / Coizas

| Instancia: 2° Instancia [Tramitandc)
o Classes APELACAD
Assunto: Imiss3o / Posse / Coisas / DIREITO CIVIL

Figura 13 - janela Selecione Processo.
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ATENCAO: Caso o usudrio marque a opcao de 12 Instancia e selecione o bot&o
Confirmar, o sistema exibird um Aviso.

Aviso

Prezado Usudrio,

MNZo & permitido selecionar uma instancia que ndo esteja tramitando. Por favor, selecione uma instancia onde o processo esteja em tramitagdo.

Figura 14 - Aviso.

Ao clicar no botdo Continuar, o sistema ird retornar para a selecdo do processo.

Em seguida, no campo Orgdo Remetente selecione a opcdo desejada dentre as opcdes

listadas. No campo Tipo de Cota, selecione Ciente e, por fim, clique no bot&o Incluir.

! Home / Petigio Eletrdnica / Cota Eletrénica

Dashboard

EE?S COTA ELETRONICA

Push

Ver. 4.0.1

Mimero do processo *

Tipo de numeragdo

O Antiga ® Unica

o
o
S
i

(')rgic Remetente * Tipo de Cota *
Selecione um tipo de cota

c m
1

o Selecione um drgdo remetente

[S]
o

Q Incluir || & Limpar

‘ Ciente

Petiio Hetronica

Figura 15 - Tela Botdo incluir.
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de Tecnologia da Informacao

O processo passara a ser exibido na tabela abaixo, informando o nidmero do Processo e
o Orgdo Remetente.

Na coluna Agles, caso seja necessario excluir o processo inserido, clique no icone

L]

QE% rooem ocusoPortal de Servigos.

Ol4 AGUINALDO JOSE DE ALMEIDA FILHO, vocé esta logado com o perfil: Promotor de Justica £, & &

34
Home / Peticdo Eletrénica / Cota Eletronica
Dashboard
i COTA ELETRONICA ——
Push
AV
[ Tipo de numeragéo Niimero do processo *
Painéis O Antiga @ Unica 8.10.
a Orgdo Remetente * Tipo de Cota *
Distribuicdo . x
¥ Selecione um 6rgdo remetente ¥
F‘g.
Peticdo Eletronica @
Mostrando de 1 até 1 de 1 registros
74 Grgio Remetente
Consultas
0000181~

PROCURADORIA GERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO-PGE

]

Indisponibilidades

Figura 16 - Tela Campo Processo inserido.

OBSERVACAO: Acima da coluna Processo, o sistema
@ informara a quantidade de registro realizado.

g ATENCAO: Para fazer o procedimento em lote, preencha

todos o0s campos novamente e cligue no botdo Incluir.

Passando a listar todos os processos incluidos.

Cota Eletrénica
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3.2 Processo originario 2° Instancia

Caso o processo seja originario em 2° Instancia, apds a pesqguisa, 0 processo passara a

ser exibido na tabela abaixo automaticamente, informando o nimero do Processo e o Orgéo
Remetente.

Caso seja necessario excluir o processo inserido, na coluna Ag0es, cliqgue no icone |

Home / Peticdo Eletronica / Cota Eletronica

Dashboard

A COTA ELETRONICA Vor 401
Push
Sk
[y Tipo de numeragio Nimero do processo *
Paindis () Antiga @ Unica 819
Orgéo Remetente * Tipo de Cota *
Selecione um érgdo remetente =

[oiaie] 7o
Mostrando de 1 até 1 de 1 registros

érgsu emetente Asses
PROCURADORIA GERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRC-PGE “
. il
Indisponibilidades

Figura 17 - Tela Campo Processo /nserido.

OBSERVACAO: Acima da coluna Processo, o sistema
@ informaré a quantidade de registro realizado.

ATENCAO: Para fazer o procedimento em lote,
A preencha todos os campos novamente e cliqgue no
botao Incluir. Passando a listar todos os processos
incluidos.
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Descendo a barra de rolagem, serd possivel visualizar um cabecalho padréo para
formatar o texto que seré exibido na peticdo.

Ao finalizar, cligue no botao Salvar.

[ e

Dashboard Mostrando de 1 até 1 de 1 registros
“

PROCURADQCRIA GERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO-PGE o

0 de 2000 caracteres

Indisponibilidades

0%

Figura 18 - Tela Campo Texto.
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3.3 Defensores Pulblicos — Modelos de Cota

No Portal de Servicos, exclusivamente para o perfil Defensor PUblico, séo disponibilizados

Modelos de Cota. Estes modelos séo habilitados tanto para processos de primeira instancia
guanto para os de segunda instancia.

Para utilizar a funcionalidade de Modelos de Cota, apds realizar os procedimentos do
item 3.1 ou 3.2, conforme a necessidade, no campo Tipos de Modelo de Cota, informe se o

processo tramita na 12 instancia ou 22 Instancia.

Tipos de Modelo de Cota Modelo de COTA - 1° instincia

@® 12 Instdncia (O 22 Insténcia

Selecione um modelo

Figura 19 - Tipos de Modelo de Cota.

Apb6s o preenchimento do campo, selecione um modelo de cota na listagem exibida no
campo Modelo de COTA.

Tipos de Modelo de Cota

@ 1° Instancia () 2® Instancia

m
L]
<
Lip]
>
>

Meodelo de COTA - 12 instdncia

Selecione um modelo -

Intimagdo executado honorarios CEJUR
Execucgdo principal e honorarios
Execugdo sem honorarios

Autos remetidos por engano

Ciéncia homologagdo honorarios periciais

Cota Eletronica

Figura 20 - Selecdo de Modelo de Cota.
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Em seguida, o texto modelo selecionado serd exibido no campo abaixo para aiteracoes.

Tipos de Modelo de Cota Medelo de COTA - 1% instancia

@ 1¢ Instancia O 22 Instancia _ i
Execugdo sem honorarios

929 de 2000 caracteres

B IUSs A® =

Processo n.®
MM. Juiz
Aparte autora, cients do acérddo de fls  requer a V. Exa. a intimacio do réu na pessoa de seu patrono, para que, no prazo de 15 (quinzs) dias, cumpra espontaneamente a sentenca, efetuando o pagamento da quantia de R$
e repr o valor da condenacio, acrescido de juros de mora de 1% ao més contados da citagéo ( 4 fls.__)e correcio monetéria a partir da sentenca { 4 fis.__), conforme calculo em anexo, sob pena
de penhora, multa de 10% e honorarios advocaticios da fase de execug@io também de 10%, sem prejuizo da negativagdo nos 6rgaos resritivos de crédito

E. deferimento.

Defensor Publico
Matricula n®

Figura 21 - Texto do Modelo.

OBSERVACAO: A utilizacdo dos modelos de cota fica a
@ critério do usudrio, permanecendo o campo de
peticionamento livre para uso do Defensor Publico.

Para salvar o documento, apés finalizar o preenchimento dos campos, cligue no botédo

Salvar.

»
>

B I U

Processo n.°
MM. Juiz,
A parte autora, ciente do acérdao de fls. , requer a V. Exa. a intimagao do réu , ha pessoa de seu

patrono, para que, no prazo de 15 (quinze) dias, cumpra espontaneamente a sentenga, efetuando o pagamento da quantia de R$
, que representa o valor da condenagao, acrescido de juros de mora de 1% ao més
contados da citagao ( ¢ fls. ) e corregao monetaria a partir da sentenga ( ¢, fls. ), conforme calculo
em anexo, sob pena de penhora, multa de 10% e honorarios advocaticios da fase de execugao também de 10%, sem prejuizo da
negativagao nos orgaos restritivos de crédito.

E. deferimento.

| Salvar

Figura 22 - Salvar Documento.
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4. Resumo Cota Eletrdnica

O sistema exibird a tela Resumo Cota EletrOnica, onde serd possivel verificar as

informacdes inseridas anteriormente. Na coluna Agoes, clique no icone

= Home / Peticdo Eletrénica / Cota Eletrénica / Resumo Cota Eletrénica
Dashboard

RESUMO COTA ELETRONICA Ver. 4.0.1

0000181

] -

Distribuigio

Figura 23 - Tela Resumo Cota Eletronica.

b 12

Painéis

Em seguida, o documento sera exibido no formato PDF.

= 1010202215492600001812420188190209.pdf

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTIGA
DO ESTADO RIO DE JANEIRO

COTA ELETRONICA

Tipo de Cota: Ciente
Orgao Remetente: PROCURADORIA GERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRC-PGE

C

Processo

Figura 24 - Tela Documento PDF.

@ OBSERVACAO: Para realizar o download, selecione o

icone n

Cota Eletrénica Pagina 15 de 21
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<J SGTE

Ao finalizar a conferéncia, retorne a tela do Resumo da Cota Eletronica e
Finalizar.

Secretaria-Geral
de Tecnologia da Informacao

cligue no botao

= Home / Petic3o Eletronica / Cota Eletronica / Resumo Cota Eletronica
Dashboard

|RESUMO COTA ELETRONICA |

wwwwww
0000181~

BFi

Peticdo Elctrénica

inalizar || % Cancelar

Figura 25 - Tela Botdo Finalizar,

Em seguida, sera aberta janela suspensa Imprimir Cota Eletrénica, exibindo o niimero do

Processo, o numero do Protocolo gerado e o icone para visualizar o ¢
peticionamento.

omprovante de

Imprimir Cota Eletronica

@ Fechar

" Impnmir

Figura 26 - imprimir Cota Eletrénica.

OBSERVACAO: O numero de Protocolo gerado, seré
enviado para o sistema do eJUD.

©

Cota Eletronica
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Ao selecionar o icone para visualizar o documento, o comprovante da peticdo enviada
serd disponibilizado em PDF. Serd informado o NUmero, Data da Entrega, Processo
Relacionado, Nome do Remetente, Assunto, Orgdo Destinatério e Arquivos Enviados.

= default.aspx

PJERJ
Tribunal de Justiga do Estado do Rio de Janeiro
Protocolo Eletrénico Judicial

Sr° Usudrio, a peticdo foi encaminhada com sucesso.
O protocolo gerado é a sua garantia do recebimento da petico pelo Tribunal de Justica do Rio de Janeiro,
sendo d io novo petis letrdnico com as mesmas informagdes

Observagbes importantes:
a) A peticlo encaminhada eletronicamente pode nao ser exibida automaticamente na visualizagao
da consulta processual, caso exista necessidade de andlise pelo 6rgde julgador, com posterior juntada aos autos.
b) Na fungdo de peticio eletrdnica do portal do TJER., existe a opgao “histérico”. onde & possivel
consultar as petiges j encaminhadas ao Tribunal de Justica do Rio de Janeiro.
c) As petigbes em PDF, com até 6 MB, podem ser encaminhadas em um dnico documento, sendo
desnecessdria, nas peticies dentro deste limite, a guebra em vérios arquivos PDF.

Nimero:
Data da entrega:
Processo relacionado:
MNome do remetente:
Assunto: Imiss&o / Posse / Coisas / DIREITO CIVIL
Orgao destinatério: DGJUR - DIVISAO DE PROTOCOLO (2a INSTANCIA)
Arquivos enviados: COTA

Figura 27 - Arquivo da Cota Eletrénica.

Apés visualizar o comprovante, retorne a janela Imprimir Cota Eletronica e clique no
Imprimir.

Imprimir Cota Eletronica

m

3204202200000830

« Imprimir @ Fechar

Figura 28 - Tela Botdo Imprimir.
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Em seguida, sera exibido o Protocolo Gerado por Processo, para impressao.

Estado do Rio de Janeiro
' ' Poder Judiciario
Tribunal de Jusfiga

PJER

PROTOCOLOS GERADOS POR PROCESS0

Sr. Usuario, a Cota foi encaminhada com sucesso. O(s) protocolofs) geradods) € 3 sus garantia do recebiments da cota pelo Tribunal de
Justica do Rio de Janeiro, sendo desnecessano novo emvio de Cota Eletrdnica com a5 mesmas informagdes

Observagdes importantas

Figura 29 - Tela Protocolo Gerado por Processo.

Cota Eletrénica Pagina 18 de 21
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5. Consulta ao Histdrico

Para consultar o histérico do processo, que permite verificar movimentos realizados, em

Peticao Eletrénica, selecione a opcao Histérico.

Dashboard

- ~ Requerimento de Certiddo de Crédito para Protesto
{;HE Y Requerimento de Certiddo de Crédito para Protesto

-

i

Paméis Cota Eletrénica
Cota Eletrénica

Distribuicic

: Histérico
Peticio Eletrdnica 47 Histarico

Figura 30 - Tela Peticdo Eletrénica.

Na tela Histérico, permite que seja realizada Consulta por Periodo, Data Inicial, Data Final

e Tipo. Ao finalizar o preenchimento e selecdo dos campos, cligue no botdo Pesquisar.

@ HISTORICO Ver. 4.0.0

Push

% I Consultar Histérico |
o

Paingis

Data Inicial Data Final Tipo

Periodo *
- 10/10/2022 10/10/2022 Todos bt

Distribuigdo

Data Atual

2 Limpar Filtros

Figura 31 - Tela Historico.

OBSERVACAO: E obrigatério o preenchimento no
@ campo Periodo, devido ao asterisco.

ATENCAO: Caso selecione o campo Tipo, o sistema habilitara
A os campos Instancia e Tipo Protocolo, para realizar uma

pesquisa mais especifica.
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PODER JUDICIARIO
A A ESTADOJDO RIO DE JANEIRO gg SGTE Secretaria-Geral
PJERJ Secretaria Geral de Tecnologia da Informacgao de Tecnologia da Informacio

O sistema exibird o resultado da pesquisa, conforme o filtro selecionado

, listando os
processos na tabela de Resultado Histérico 2° Instancia e Resultado Histérico Precatérios.

Serd permitido imprimir a listagem exibida. Para isso, clique no botdo Imprimir.

I Resultado Historico 22 Insténcial

Total de Processols) encontrado(s):3

V' da Petico __-

10/10/2022 16:10:00 0000181- CoTA
10/10/2022 16:04:00 0000181- Coma
10/10/2022 11:12:00 0000082-

COTA

B
=

I Resultado Historico Precatdrios |

Total de Processol(s) encontradofs):109

V' da Petico -

Petigdo Petigdo

Figura 32 - Tela Resultado do Historico.
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A A PODER JUDICIARIO

ESTADO DO RIO DE JANEIRO Secretaria-Geral
PJERJ Secretaria Geral de Tecr!ologia da Informacao gg SGTE de Tecnologia da Informacao

6. Histdricos de Versoes

Versao Data Descricao da alteracao Responsavel
1.0 14/10/2022 | Revisdo ortografica e template. Amanda Narciso
1.0 09/01/2023 | Atualizacao de informacao. Amanda Narciso
1.1 20/10/2023 | Atualizacdo de conteldo. Gabriel Lugon
1.1 20/10/2023 | Revisao ortografica e de template. Yasminni Souza
1.2 02/07/2024 | Atualizacdo de conteldo. Thamiris Gravina
1.1 02/072024 | Revisdo ortografica e de template. Isabella Oliveira
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