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A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJERJ Departamento de Suporte e Atendimento

Conclusao e Sigilo
1.Introducao

Este manual traz informacdes sobre o0s processos sigilosos e apresenta de forma simples,
0 passo a passo do procedimento de como o Magistrado realizard a alteracdo de sigilo e
acessos do processo.

2.Conclusao

Depois que o processo for encaminhado para conclusdo pelo cartério, ele serd
disponibilizado para o gabinete através da tarefa Conclusao ao Juiz - Triagem [ CRI_CON].

Filtros -
Assinar Mandado - Magistrado 1
Conclusdo ao Juiz - Assinatura [CRI_CON] 1
Conclusdo ao Juiz - Minuta [CRI_CON] 28
Conclusdo ao Juiz - Triagem [CRI_CQON] 10
Gerenciar Audigncia [GAU] 8
Informar dados da Audiéncia [CRI_REA] 2
Juntada de Pedido de Arguivamento [CRI_INA] 1
Juntado RO - Aguardando processamento pela CEAC [CRI_MPC] 2
Minutar Ata de Audiéncia [CRI_REA] 7
Preparar comunicacdo 8
Processos sem agendamento de audiéncia [CRI_REA] 4
Selecionar Movimento de Sentenca [CRI_REA] 1
Tarefa teste processos criminais 2
Vincular Magistrado [VMG] 1

Figura 1 - Tarefa conclusdo
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Ao acessar a tarefa, o sistema lista a esquerda os processos localizados na tarefa.
Selecione o processo na listagem para que seja aberto na tela principal.

CONCLUSAO AD JUIZ - TRIAGEM [CRI_CON] (10 ]

Pesquisar - Q

PROCESSOS  ETIQUETAS

0 X B ooz

(] ccPimato0g
Abandono Intelectual
/1% Vara Criminal da Comarca de Marica / Juiz de Direito
:':'ALONE)C AIRTOM N
ULTIMA MOVIMENTACAD: CONCLUSOS AD JUIZ

o X 8o

[ ccPimat 080
Abandono Intelectual
/ 1*Wara Criminal da Comarca de Marica / Juiz de Direito
MUNICIPIO DO RIO DE JANEIRC X ASSOCIACAC
ULTIMA MOV’IMENTAC;O: CONCLUSOS AQ JUIZ

Figura 2 - selecionar processo

Com o processo aberto na tela principal serd permitido realizar os procedimentos no
processo, na tarefa Conclus@o ao juiz — Triagem [ CRI_CON], serd permitido ao usuario
vincular etiquetas ao processo para facilitar a organizacao interna do gabinete.

Para selecionar alguma etiqueta, cligue em Selecione e escolha umas das opcdes
listadas. Apds a selecdo, cligue em Encaminhar para e escolha a transicdo prosseguir.

Caso nao opte em fazer o uso da etigueta neste momento, somente cligue em
Encaminhar para e selecione a transicdo prosseguir.

CCPImat 0 - Conclusdo ao Juiz - Triagem [CRI_CON] E 2 » oS
MUNICIPIO DO RIO DE JANEIRO X ASSOCIAGAO 52 i
prosseguir
Selecione abaixo a classificacdo do processo, caso necessario:
Selecione v

SALVAR

Figura 3 - Classificacdo
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O processo é encaminhado para a tarefa Conclusdo ao Juiz — Minuta.

Caso haja processos preventos, o sistema lista os localizados para que seja selecionado

se 0 processo é prevento ou nao prevento.

STALONE X CYGNI CASSIOPEIAE DA SILVA

PICMP 080 Concluséo ao Juiz - Minuta [CRI_CON]

Cz * o:

Processos Preventos

Proce:

Preventn

&

I

24

/1* Vara Criminal da Comarca de Marica

APOrd ( 2021.8.19.0031 - Abandono Intelectual
stalone X Airten & outros (1)

Distribuido em: 21/12/2021

[1* Vara Criminal da Comarca de Maricd

APOrd .2021.8.19.0031 - Abandono Intelectual
stalone X Airton e outros (5)

Distribuido em: 21/12/2021

[2* Vara Criminal da Comarca de Resende

APOrd 2022 8.19.0045 - Abandono Intelectual
stalone X Cygni Cassiopeiae da Silva

Distribuido em: 24/03/2022

Selecione

Selecione
Prevento
Nio Prevento

Selecione

Selecione

3 res

ultados encontrados|

Figura 4 - Processo preventos.

Na tarefa Conclusdo ao Juiz — Minuta, antes de minutar algum documento, o processo

pode ser encaminhado direto para tarefa Gerenciar Audiéncia, que possibilita a configuracéo

de audiéncia.

Para isso, basta clicar no botdoc Encaminhar para e selecionar a transicao Gerenciar

Audiéncia, sendo o processo encaminhado pra a tarefa Gerenciamento de Audiéncia.

STALOMNE X

Minuta

Selecione

AUuPTFI 2022.8.19.0045 - Conclusdo ao Juiz - Minuta [...

Tipo do Documento*

Cl e |95 9O

| enviar para assinatura |

gerenciar audiécia

© Magistrado vinculado NN 1* Vara Criminal da Comarca deq/ Juiz Titular

= & Tipodefoni~ | Tamanho = | X x* 4= 50 % By im A m #k3

Concluséao e Sigilo

Figura 5 - Encaminhar para gerenciar audiéncia.
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Para confeccionar a minuta de uma decisao, despacho ou sentenga, o processo precisa

permanecer na tarefa Conclusao ao Juiz — Minuta.

Selecione o Tipo de Documento que deseja minutar. Se desejar, escolha um Modelo pré-

definido para confeccdo do documento, ou faca a digitacdo do documento no campo Minuta.

Ao finalizar, cligue em Salvar.

© Magistrado vinculado: MARCELO (IS / 1+ Vara Criminal da Comarca de Maricé / Juiz Titular

Tipo do Documento*®

Selecione

Selecione

M| Decisao
Despacho
Sentenga

= = BT Aw.

e sl X B G E Mk

@aT »H &=

Anexos

E obrigatéria a inclusdo de decumento no editor.

m DESCARTAR ALTERACOES

Figura 6 - Tipo de documento

O campo Movimentos Processuais serd habilitado. Selecione o movimento digitando o

Cédigo ou descricao, ou ainda se preferir pela arvore de movimentos.

Movimentos Processuais

Selecione

Codigo ou descrigdo

PESQUISAR LIMPAR

| DeciséoB)I

Concluséao e Sigilo

Figura 7 - Movimentos
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O sistema lista a direita o movimento selecionado, exibindo um check verde,

confirmando que ndo existem pendéncias na selecao do movimento escolhido.

Movimentos Processuais

Movimento selecionado com SUcesso.
Selecione

Inf. criminal
relev.?

& A — Deciséo Interlocutdria de Mérito ; -
PESQUISAR LIMPAR N " (12185)

Movimento Quantidade
Cédigo ou descrigdo

« L] Decisdo (3)

Figura 8 - Movimento selecionado.

Caso queira anexar um documento cligue em Adicionar.

Movimentos Processuais

Selecione

Codigo ou descrigdo

PESQUISAR LIMPAR

+ L Decisdo (3)

Anexos

ADICIONAR Arguivos suportados
m DESCARTAR ALTERACOES

Figura 9 - Botdo Adicionar

Selecione o documento gue deseja anexar e cligue em Abrir.

T~ « AreadeTrabalho » tjj > ' L - v B o)
Organizar v Nova pasta - ™ @
Nome Data de modificagie  Tipo Temanho
s Acesso ripido

[ Area de Trabalho #
& Downloads  #
Decumentes  #

700 KB
1588 KB
3675 KB

[&] Imagens »*

Manuzl do Sistema

[ Este Computador

¥ Rede

Nome: | | Arquivos personaiizados (*png ~

Figura 10 - Arquivo
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Depois selecione o Tipo de documento que vai adicionar, sua Descrigdao e os demais
campos que entender necesséario.

ADICIONAR LIMPAR  Arquivos suportados

Marcar/Desmarcar todosl

1 pdf Tipo de documento
36MiB

W  application/pdf

O

Selecione o tipo v

Descrigdo
Documento

Numero (opcional)

Sigiloso (opcional)J)

ADICIONAR LIMPAR | Arquivos suportados

Figura 11 - Anexo

Ao finalizar a confecgdo do documento, cligue em Encaminhar para e selecione a
transicao Enviar para Assinatura.

AuPTrFI - Conclusdo ao Juiz - Minuta [... Fa
5 L
STALONE X v E e e D) &
enviar para assinatura
gerenciar audiécia
Tipo do Documento® Modelo
Decisdo v Decisdo em Audiéncia v
Minuta
B I Usak == == & Tpodefoni-| 501800 - % x* 3= =0 % Bz ;s Callm ik 3%
T s = 6 1= »A-w. @ H QT %
Az
A
Avenida ™ ... - - " 77 Comercial, . .— ~-RJ-CEP. o -
DECISAO

Figura 12 - Encaminhar para
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3. Tarefa Conclusao ao Juiz — Assinatura

Apés a confeccdo do documento na tarefa Conclusao ao juiz — Minuta, ac selecionar a
transicao Enviar para assinatura, o processo sera encaminhado para tarefa Conclusdo ao Juiz
- Assinatura do Magistrado Vinculado (Selecionado pelo cartério antes de abrir conclusao).
Sendo esta tarefa de acesso exclusivo pelo Magistrado Vinculado.

OBSERVACAO: Serd enviado para esta tarefa, apenas
@ 0s processos em que foram confeccionados Despacho,
Decisdo ou Sentenca.

Ao acessar a tarefa e selecionar o processo na listagem a esquerda, o Magistrado podera
verificar o conteddo do documento confeccionado e movimentos selecionados. Sendo

possivel realizar alteracdes necessarias, caso entenda.

CONCLUSAQ AQ JUIZ - ASSINATURA [C.... ©  AuPrFiC 2022.8.19.0045 - Conclusao ao Juiz - Assin... E TR SRECRES
STALONE X ALICE v =
Pesquisar - Q
PROCESSOS  ETIQUETAS © Magistrado vinculado: MARCELC N 1* Vara Criminal da Comarca de Resende / Juiz Titular
O
X B 0w
O} AuprFl 9.2022.8.19.0045 O Ato minutado ponSIMONE_
Abandono Intelectual
ars Criminal da Lomarca de Resende / Juiz de Direito
STALONE X ALICE
OLTIMA MOVIMENTMJA‘O: CONCLUSOS AC JUIZ TIFID do Documento® Modelo
Decis&o v | selecione o modelo v
Minuta
B I U & Tigodefoniv |5(18p0 -] % x* = 50 B M LA lm dk
== = 6| EvA-w. I T X
=
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro =
Comarca de Resende

Figura 13
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Também é possivel alterar o movimento selecionado, excluindo-o e/ou selecionando
outras opcgdes. Apds a conferéncia do documento e selecdo de movimentos, cligue no botéo

Salvar.

ATENCAO: Somente ap6s salvar que o botdo para
assinatura serd habilitado

Movimentos Processuais I

Selecione

Cddigo ou descrigdo

PESQUISAR LIMPAR v i

[ Decisdo (3)

Anexos

ADICIONAR Arquivos suportados

SALVAR DESCARTAR ALTERAGOES

Figura 14 - 5alvar

Ao finalizar, cligue no botéo Assinar Documento(s) ou Assinar Documento(s) Mobile,
dependendo da opcado escolhida para o acesso ao sistema. Apés o documento ser assinado,
0 processo é encaminhado novamente para o cartério.

Movimentos Processuais

Selecione Inf. criminal

relev? Movimento Quantidade
Cédigo ou descrigdo - .
PR vis| 0 ez G
=[] Decisdo (3)
Anexos ~

Arquivos suportados
ASSINAR DOCUMENTO(S) ASSINAR DOCUMENTO(S) MOBILE

Figura 15 - Botdo Assinar Documento(s) Mobile.
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OBSERVACAO: O botdo Assinar Documento(s) Mobile sera habilitado se
@ for utilizado o aplicativo TokenPje no aparelho celular e sincronizado
com o sistema para a habilitacdo da assinatura.

4. Processo com Sigilo

Quando um processo for distribuido com sigilo nivel 5, o processo ficard localizado na
tarefa Conclusao ao Juiz — Sigilo Mdximo, disponivel somente para o Magistrado.

Filtros -
Assinar Mandado em contingéncia BMMP - Magistrado [BNMP_MND] 1
Conclusdo ao Juiz - Minuta [CRI_CON] T
Conclusdo ao Juiz - Sigilo Maximo [CRI_CON] 2
Conclusdo ao Juiz - Triagem [CRI_CON] 1
Confirmar peca BNMP [BNMP_CAJ] 5
Gerenciar Audiéncia [GAU] 1

Figura 16 - Tarefa conclusdo ao juiz - sigifo maximo

ATENCAO: Todo processo que for distribuido com segredo de justica,
A automaticamente serd aplicada a regra do Sigilo Mdximo, onde

somente o Magistrado tem acesso. Sendo possivel alterar o nivel de

segredo ou sigilo, e configurar a visualizacdo necesséaria de acesso ao

processo.

Caso seja distribuido processo com segredo ou sigilo e for flagrante,
nao sera aplicada a regra do Sigilo Maximo.
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A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJERJ Departamento de Suporte e Atendimento

4.1 Configurar Formas e Niveis de Acesso

Para configurar o Nivel de Sigilo do Processo, ao acessar a tarefa o sistema lista os
processos a esquerda, abra os Autos Digitais do processo, seiecionando o icone de Autos do
Processo.

CONCLUSAQ AO JUIZ - SIGILO MAXIMO [CRI_CON] (2 ]
Q

Pesquisar hd

PROCESS0S  ETIQUETAS

a
0 K |& |zos22

D APOrd 2022.8.19.0045
Abandono Intelectual

SA[E.77
£4-05-22

|:| CriAmb 2022.8.19.0045
Abandono Intelectual

Figura 17 - Botdo dos autos do processo

Os Autos Digitais do processo serao abertos em uma nova aba no navegador, sendo
exibida a arvore do processo e algumas funcionalidades.

P]ECriAmb 3 S ﬁ«g%@.‘a'ﬁ)ﬂ.E

1210 - Peti¢do Inicial
vl alzlc¢ 8331210 - Peti¢do Inicia <

24 mai 2022 1de 1 b © x X &

«l CONCLUSOS AQ JUIZ

teste

¥l DISTRIBUIDO POR SORTEIO

@ 3 8331210 - Petigdo Inicial ¥

Figura 18 - Autos do processo
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Na parte superior direita da tela, selecione o Menu, e na listagem exibida, cligue em
Segredo ou sigilo.

Outras acoes

Autos

Certiddo criminal
Informag6es criminais
Juntar documentos
Imprimir lista de documentos
Audiéncia
Expedientes
Caracteristicas

Pericia

Segredo ou sigilo
Redistribuices
Associados (0)

Acesso de terceiros
Documentos

Custas

Movimentagdes

Figura 19 - Segredo ou sigilo
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Serd aberta uma nova pagina, onde lista as abas Visualizadores e Documentos. Na aba
Visualizadores é listado quem tem acesso ao processo e aos documentos publicos ja
juntados.

Para poder acrescentar um novo visualizador, tornar processo publico, exibir solicitacao

de segredo apreciadas, liberar visualizacdo para todas as partes, liberar visualizacdo para

todos os servidores do érgdo julgador, tornar parte sigilosa ou alterar nivel de acesso. Clique

no botdo Opc¢odes.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO X Mu Cephei Puppis

P]E CriAmb 12022.8.19.0045

Segredo ou Sigilo

Visualizadores (1) VER TODOS
MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO o
Documentos
Marcar
todos Id Juntado em Documento Tipo de documento Detalhes da atribuigdo de sigilo Visualizadores Anexos Certiddo
O
[m] 24/05/22 11:21 Petigo Inicial Petigao Inicial B a @

Figura 20 - Segredo ou sigilo

O sistema lista opcdes de aiteracdo que podem ser realizadas.

Tornar processo publico

Exibir todas solicitacdes de segredo apreciadas

Acrescentar visualizador

Liberar visualizagdo para todas as partes

Liberar visualizacdo para todos os servidores do 6rgéo julgador
Tornar parte sigilosa

Alterar nivel de acesso...

Figura 21 - Opc¢des
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A/ EsTADO DO RiO DE jANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJERJ Departamento de Suporte e Atendimento

4.1.1 Tornar Processo Publico

Ao selecionar a opcao Tornar Processo PUblico, é habilita pelo sistema a tela Suprimir o
sigilo processual, onde no campo Justificativa o usuério devera inserir o motivo para tornar o
processo plblico. Ao finalizar, cligue em Confirmar, passando a ser publico o processo.

Segredo ou Sigilo

Suprimir o sigilo processual

Justificativa®

CONFIRMAR ‘ CANCELAR

Figura 22 - justificativa

4.1.2 Exibir Todas as Solicitacbes 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 situacdo de cada solicitacdo.

Segredo ou Sigilo

Solicitagdo de sigilo ou segredo do processo

Solicitante !

Data 24/05/2022 11:20

Motivo Lei 5.869/73 Art.155 | - Exigéncia do interesse publico.
Situagdo acatada

Solicitante

Data 24/05/2022 12:43
Motivo  teste

Situagdo recusada

Solicitante’

Data 24/05/2022 12:45
Motivo  teste

Situacdo acatada

Figura 23 - Solicitacdo de segredo ou sigilo
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4.1.3 Acrescentar/ Excluir Visualizador

Ao selecionar a opcao Acrescentar Visualizador o sistema habilita a tela Autorizar Pessoa
a Visualizar o Processo.

No campo CPF, CNPJ ou nome da pessoa, insira um desses dados para gue seja feita a

pesquisa e cligue na lupa. Na parte inferior o sistema lista 0 nome e o CPF da pessoa
vinculada ao dado fornecido que deseja incluir.

. g . , + . .
Para habilitar a visibilidade da pessoa ao processo, cligue no icone e depois cligue
no botdo Concluido. Sendo habilitada a visualizacdo da pessoa ao processo com segredo ou
sigilo.
Segredo ou Sigilo

Autorizar pessoa a visualizar o processo
CPF, CNPJ ou parte do nome da pessoa que serd autorizada a visualizar este processo sigiloso.
Pessoa

Visivel

Inscri¢do do contribuinte: +

CONCLUIDO

Figura 24 - Autorizar pessoa para visualizar processo

Apds habilitacdo do acesso para visualizacdo do processo, o nome e o CPF da pessoa
habilitada sao listados na aba Visualizadores da tela Segredo ou Sigilo.

Podendo ser removido o acesso a qualqguer momento, selecionando o icone Excluir na
frente do nome da pessoa.

Segredo ou Sigilo

Visualizadores (3) VER TODOS

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Mu Cephei

MARCELO

Figura 25 - Visualizadores

Concluséo e Sigilo Pagina 16 de 20
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4.1.4 Liberar Visualizagao para Todas as Partes

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

as partes do processo na aba Visualizadores.

Segredo ou Sigilo

Visualizadores (2) VER TODOS

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO o

Mu Cephei o

Figura 26 - Liberacdo das partes

4.1.5 Liberar Visualizacdo para Todos os Servidores do Orgéo
Judicial

Ao selecionar a opcao Liberar Visualizagdo para Todos os Servidores do Orgao Julgador, o
sistema ja libera o processo para todos os servidores do 6rgdo julgador onde o processo foi
distribuido.
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4.1.6 Tornar Parte Sigilosa

Ao selecionar a opcao Tornar Parte Sigilosa, o sistema solicita que seja informada a
justificativa para decretar Sigilo da Parte.

Apbs incluir a justificativa, clique no icone |*| ao lado da parte que deseja incluir sigilo
e cliqgue em Concluido.

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

Segredo ou Sigilo

Tornar parte sigilosa

Insira o motivo para a decretagdo de sigilo e aperte no icone para tornar a parte sigilosa

Justificativa*

4

Parte Sigiloso
AUTORIDADE

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO +
Identificador interno -

REU

Mu Cephe’ +

Inscri¢éo do contribuinte -

TORNAR TODOS SIGILOSOS ‘ CONCLUIDO

Figura 27 - Tornar parte sigilosa

Caso gqueira liberar o acesso de alguém para visualizar a parte sigilosa, cligue no icone

adicionar visualizador | ®_| e siga 0 mesmo procedimento pra acrescentar visualizador no

processo.
Parte Sigiloso
AUTORIDADE
MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO +
Identificador interno -
REU
Mu Cephei . +

Inscrigdo do contribuinte -

TORNAR TODOS SIGILOSOS CONCLUIDO

Visualizadores (2) VER TODOS Partes sigilosas (1) VER TODOS

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO @ REU ® @
Mu Cephei ™

Mu Cephei o Inscrigéo do contribuinte -

Figura 28 - Partes sigilosas
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4.1.7 Alterar Nivel de Acesso

Ao selecionar a opcao Alterar Nivel de Acesso, o sistema mostra o nivel de sigilo do
processo, sendo possivel altera-lo.

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

e 0 - Pdblico: Sendo acessiveis a todos os servidores do judicidrio e dos demais 6rgaos
publicos de colaboracdo na administracdo da Justica, assim como aos advogados e a
qualquer cidadao

e 1 - Segredo de Justica: acessiveis aos servidores do judiciario, aos servidores dos
6rgaos publicos de colaboracdo na administracdo da justica e as partes do processo.

e 2 - Sigilo Minimo: acessivel aos servidores do Judiciario e aos demais 6rgdos publicos
de colaboracdo na administracéo 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 érgdo em que tramita o processo,

as partes que provocaram o incidente e agueles que forem expressamente incluidos
e 5- Sigilo Absoluto: acessivel apenas ao magistrado do érgdo em que tramita, aos

servidores e demais usudrios por ele indicado e as partes que provocaram o incidente

Margue check box do nivel de acesso conforme o desejado.

Tornar processo publico

Exibir todas solicitagdes de segredo apreciadas

1 - Segredo de justica Acrescentar visualizador
2 - Sigilo minimo Liberar visualizagdo para todas as partes
3 - Sigilo médio Liberar visualizagdo para todos os servidores do 6rgéo julgador
4 - Sigilo intenso Tornar parte sigilosa
5 - Sigilo absoluto Alterar nivel de acesso... b

Figura 29 - Nivel de segredo ou sigilo
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5. Histérico de Versoes

Versao Data Descricao da alteracao Responsavel
1.0 Elaborac&o de documento. Marcelo Fraga
1.0 04/06/2022 | Correcao ortogréfica e de template. Amanda Narciso
1.0 09/06/2022 | Revisao de documento. Simone Araujo
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