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PODER JUDICIARIO
Al Estapo po rio DE janEIRO

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

Manual de Procedimentos
Realizados pelo NADAC

1. Introducao:

Quanto todos os Juizados Civeis de uma Determinada Comarca e/ou Regional passam a
trabalhar com processo eletronico, a maioria das distribuicbes passa a ser feita pelos
advogados e/ou partes diretamente no Portal de Servicos na Internet; porém, o NADAC
precisara continuar distribuindo diretamente no DCP quando se tratar de: Cartas
Precatdrias, Restauracdes de Autos (processo fisico), Processos do Expressinho (onde
houver) e Redistribuicoes.

Caberd entdo, ao NADAC, além da distribuicdo, a digitalizacdo destes processos para
gue 0s mesmos possam ser movimentados pelos Juizados de forma eletronica.

Atualmente os Atos Normativos que determinam o inicio dos Processos Eletronicos tem
sido publicados com um paragrafo que determina um periodo de um més para que as partes
e/ou advogados gue ainda nao possuam cadastro presencial se adaptem ao novo
procedimento, portanto, neste periodo esta digitalizacdo ndo serd necesséaria, porem, apds
este periodo inicial todos os processos serdo eletrénicos apés a distribuicao.

Exemplo de paragrafo do Ato Normativo:
“...RESOLVEM:

Artigo 12. implantar o processo judicial eletrénico no @mbito do Juizado Especial Civel da
a partir de 29 de junho de 2015, permanecendo em meio fisico os processos

até entdo distribuidos.

Artigo 22. A distribuicdo das acbes nos __ Juizado Especial Civel d se darj,

de forma exclusivamente eletrdnica, a partir do dia xx de xxxxxxxx de 2015...."
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Diretoria
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2. Distribuicao e Digitalizacao

Autue o processo.

B3+ Autuacdo

Competénc
Agsun

Class

Azzunl

Descriciod

Pracessa: | 2015.8.19.0026
\hatar I‘I!Juizado Especial Civel Li 2?2 I Cartério: iEartério do 12 Juizado Especial Civel Li LCancelar l
Pioc. de Origer. | [2015.6.13 0038 Sai |
[Dados Eésicos_ Personagens i Carta Precatdna | Outros Qadosl GF!EF!QI Obs, I Agisol
DI, Distrbuics @ Impressdc de Etiqueta do Processo Peticao Incial |

Processo: !' 2015.8.13.0038 Mimero de etiquetas: |1
~Tipo
[ Etiqueta completa & Comum
{~ Cddigo de Banas
— Destino
" Tela i Impressora

Okl B431(PCL) e Me:

Lancelar

|
|

Sair

Impressora '

Manual de Procedimentos

T Fic genie

[™ Penhora na roste das autos [~ Custas aa final

‘alor da Causa: i_,_ Moeda: lH$

Figura I - Tela de Autuacéo.

Realizados pelo NADAC

[~ Denincia  lide
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Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
@ 135¥) Departamento de Suporte e Atendimento

Apds distribuir o processo, serd necessario vincular a eles seus documentos de origem.
Para isso, no menu Processo, cliqgue em Processo Eletrénico e, em seguida em Juntada de
Peticdo Inical/Documento de Origem.

m(.o}\suki Indisp, de Bens  Envio Eletrdnico  Medidas Sigilosas T d0  Malote Outros Utilitarios Janelas  Ajuda
Autuagio de Processos
Distribuicio »
Redistribuicdo r

Cadastramento de Processos Antigos
Atualizacdo da Data de Distribuicio

Atualizacdo da Vara / Cartorio

Anotagdes de Juizados Especiais

Alteracio Vincular Processo ao Niiclea

Metas do CNJ . Lot Vit

Andamento 4 Alteracdo de Local Virtual em lote
Audiéncias 3 M:!grar Localizagdo Fisica para Local Virtual
Qcorréncias de Documento 3 Vincular Documentos ae Processo

Petigdo r Renomear Documentos Eletranicos
PrisGes Provisdrias Indice por Pagina do Processo

Internacdies Provisdrias Inclusdo de Anexos

Fp et i et Juntada de Petigao Inicial/Documento de Origem

Processo Secundario 4 Assinar Despachos de Cite-se de Execugdes Fiscais
Desmembramento de Processo Exportacio

Remembramento de Processo Digitalizagto

Baixa, Exclusdo e Cancelamento de Processo 3 Virtualizagdo

Baixa, Exclusdo e Desbloqueio de Personagens 4 Desfazer Virtualizacio

Processo Eletrénico b Processos Bloqueados

Sair

Figura 2 - Vincular os documentos como peca de origem.

Manual de Procedimentos Realizados pelo NADAC Pagina 5 de 16



PODER JUDICIARIO
Al Estapo po rio DE janEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
@ 135¥) Departamento de Suporte e Atendimento

A tela abaixo serd exibida. Preencha o nimero do processo. Cligue no botédo Selecionar
e selecione os documentos ja digitalizados e cligue em Abrir.

B3+ Juntada de Peticao Inicial/Documento de Origem em Processo Eletronico &=
Gravar
sisesis [ 20158, 19,0036 i
~Documents S
Arquive I Selecionar | Q
Desoicdo: |
Ti - ;
PR Sedecionar | { ==
@_Qv‘ ‘E_Fj » Biblictecas » Documentos » - | &,‘ ‘ Pesguisar Documentos » |
*Duclﬁ Organizar = Nova pasta BE=x @
83 | gl = g |} Doc Drigem
ki Biblioteca Documentos G
rganizar por:  Pasts ¥
Inclui: 1 local
4 = Bibliotecas - -
( Nome Data de modificag..  Tipo
v [] Imagens. 5 00003 - Peticio Inicial NOT COM DEFEIT...  22/05/201513:47  Adobe
b g Musicas T 00003 - Peticio Inicial.pdf 22/05/201513:18  Adobe
& B Videos = 500003 - Peticso Inicialcartio de credito c...  22/05/201513:25 Adobe
E 00003 - Petigdo Inicialcompra geladeira.p...  22/05/2015 13:26 Adobe |—
L | 8 computadar TR 00003 - Petigho Inicial At hpns 5 o alcampta geladeirapdt Lol B
o &L, SISTEMA (C3) T2 00003 - Peticio InicialV1y Tipo: Adobe Acrobat Document Hobe
B 3 2506201323222511463267 Tamanho: 356 KB Hobe
P . Dados {E} E e Data de modificacio: 22/05/201513:26 [, =
= |5 [ | ¥

Nome: ~ |Arquivos PDF (".pdf*) -
Lo I

Figura 3 - Anexar documentos ja digitalizados.

Na sequéncia, em Tipo do Doc. , selecione “14 - Peticdo inicial/Doc. De Origem”, para o
documento que da Peticdo inicial, ela sempre precisa vir na frente.

OBSERVACAOQ: Deve-se digitalizar a inicial em um documento (PDF Unico) e os
@ demais documentos que a acompanham separadamente, a fim de que eles
figuem separados na arvore do processo. O nome com que o documento foi
digitalizado aparece no campo Descricdo automaticamente, mas pode ser
alterado neste momento. Este nome deve ser escolhido para descrever bem a
sua representacao para que possa ser visualizado faciimente na arvore do

processo.
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Cligue em Incluir e, em seguida em Gravar. Repetindo o procedimento, selecione a

opgdo “99 - Documento” em Tipo do Doc. para os demais arquivos a serem incluidos.

B3+ Juntada de Petigdo Inicial/Documento de Origem em Processo Eletrénico

| Gravar I
Frocesso: I 2015.8.13.0036 Cancelar |
 Documenta LI

Argquivo: IE:'\Meusdocumentos\PETICﬁDJUIZADD.pdf Selecionar | Ql

Descrigaon: I Petigio Juizado

Tipo do Doc.: I

Peticda Inicial/Doc. de Origem
D ocumenta
R

| IGT= 0T E wecluir |

— Documentos Incluidos

IArquivo I Tipo do Doc. I Mum. do Doc. I Dezcrigio Ql Diac. Drigem |

Figura 4 - Juntada de peticdo inicial,

Observe os documentos incluidos nas figuras abaixo.

B3 Juntada de Petigdo Inicial/Documento de Origermn em Processo Eletrénico

Gravar |
Processo: I 2010.8.13.0038 Cancelar |
~ Documento Sair |
Arguiva: I Selecionar | Q |
Descricio: I

Tipo do Doc.: I I jil
Incluir I Excluir |

=Rocumentas Inchiida
Argquivo Tipo do Doc. Mum. do Doc. | Descrigo 8' =
p | EAGEMANDacumentos para a apresentagdoiteor das | PetigBo Inicial/Doc. de |14 Teor daz Apelagoes D Mg |
E:AGEMANDocumentos SGENcontrata de locago. pdf D ocumenta 93 Contrato de Locagsd
E:\GEMANTocumentos SGharer. pdf Documenta 99 Grerj
E:AGEMAYDocumentos SGhaubstalecimento. pdf Documenta 93 Procuragio

BN . A

Figura 5 - juntada dos documentos que acompanham a inicial.
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PODER JUDICIARIO
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Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
@ 135¥) Departamento de Suporte e Atendimento

Veja a seguir exemplo de documento visualizado na Visualizador de Processos.

Processo: |2D_1D.8.19.DDBB .:I Filia: | Ulkimas 50 folhas ~| Eibar |
Mome Doc.; I Pesquisa{l N2 pag: I LN |

Azzunto: Acidente de Transito / Indenizag3o por Dano Material / Responsabilidade Civil

=00 5010.2.15.0028 ﬂi\ §)1/2] ;\w k) 100% - Localizar - A
00002.- Distribuiio do dia 22/10/4 =15 @ = =8 .
DJ;LI Teor das Apelagoes I
EDQ 00003 - Teor das Apelagoes \9“‘-
- [F1D 00DY4 - peticio Iricial é'w 1
[ 00014 -Greq : " 5
[ 00016 - Procuracao g =T
far LY \
- o, Ve
R N " T T
(] i~ | | oy, O [ '[
| = Ve i A1 |
Lo ol oy oo (o) Wb 2001 0 o
© 2| Q) A 100 MR a5
%: P~ e — S ealsa < T o] = \Q
3= _,8_. ] B R e £ L O e
4 5| SL8 = (5 ) ! 5
F 15— = e 3 g
b 3 : - b = =1 =
_r;.:CJ fﬁ—lammglﬂq,]ﬂﬂ‘élzlﬂ?\
3 < o ea| \S M < g
o = 3 ] e | =
<] O A o~ 3
ol (1S mey Blolgl 1€ (B8
Sk | | ES eSS | (5
< g '? ¥t bl = Z
<[ I} " o E | ] P e |.E. Lo e b e Sl
Cocumerto 21,15% 29,90 cm «| I | ¥
e << | 23> s3] Marcar Todos IndlceNotasl Indexar Anatar | Renunerar Al_léraDocl Imnprimir | Expartar | I__imparTelal Sair |

Figura 6 — Grerj na drvore de processos.
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3. Impressao da Citacao em Lote

A impressdo das citacbes deverd ser sempre feita selecionando a data do dia anterior
ao dia da impressdo. Assim, todos o0s processos que entraram através do préprio NADAC,
quanto os que entraram pelo portal {eletronicamente) sairdo na relacao.

a

ATENCAO: Nos finais de semana e feriados, os advogados também
utilizam o portal, sendo assim, na segunda-feira, a busca deverd ser
feita da data de sexta até a data de domingo.

Cligue no menu Impressao.

Yrocesse Consulta  Indisp. de Bens  Envio Eletrdnico MedidasSigilnsasI Impresséul Malote Outros Utilitdrios  Janelas  Ajuda
AEX AL |

Figura 7 -Menu impressao.

Em seguida, no menu Textos clique em Texto Padrdo em Lote.

Processos  Guias Etiquetas | Textos  Inf. Juventude Livro Tombo  Penas e Medidas Diligencia=  Distribuicde  GEAP  Estatisticas  Outros  Menu Principal

@| | @ @ Texto Padrio em Lote |

Oficio para Precataric Judicial

Oficio para Precatério Judicial (Novo)

Textos por Periodo
Figura 8 - Menu Textos/Texto Padrdo em Lote.

Na tela Texto Padrao em Lote, cligue em Novo.
OouU "1340"
Selecionados e, em Selecionar para listar os critérios.

Preencha o campo Texto com as

opcbes “1221" e pressione ENTER. Em seguida, cligue em Processos

B3+ Texto Padrdo em Lote

(=] @ (s

Diata: I Lote:

= |

U

Gravar

LCancelar

Texta: | 1340 |E|ta;:50 para Processo Eletrénico

| 2]

Partes: I

4 ITodos 05 réus

Parimetn

Processo: I ° IZEI'I 5.8.19.0007

Incluir | Excluir | ﬁelecionarl

™ Com brasgo

Marcar
Todos

j ¥ Urn texto separado para cada parte

Desmarcar
Todos

I I Frocesso CHL I Frocesso

I Texto I Mome da Parte

Figura 9 - Texto padrdo em lote “1340" ou “1221",

Manual de Procedimentos Realizados pelo NADAC
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Exeluir

Irprirnir

(Ll

Imprezzara
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Al Estapo po rio DE janEIRO

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

O sistema abrird a tela para que seja feito um filtro de todos os processos eletrdnicos,
utilizando o critério “19 - Processos Eletronicos distrbuidos no periodo”,preencha as datas
Inicial e Final e cligue em Pesquisar.

-

B9 Seledo - Texto Padrdo em Lote IEI

Critério:

| 19 |F'r0c:essos Eletrénicos distibuidos no periodo _'] il 4

Filtro: Pesquisar
Data Inicial: |21/05/2015 Data Final: [[21/05/2015 o
Sair

[lima Andamenta: | | ﬂ a

Processos Selecionados:

| | Processa CMJ Processo Clazze Azsunto [ltima And

Figura 10 - Texto padrdo em lote : critério “19”,

ATENCAO: As Classes “Carta Precatéria”, “Restauracio de Autos”,
A “Execucao de Titulos” e “Processos do acordo Expressinho”, devem

ser desmarcados, pois esses nao tém citacao.
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Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
Departamento de Suporte e Atendimento

AVA

PJER

Apés buscar os processos pelo critério selecionado, cligue no botdo Marcar todos e, em

seguida, cligue em Selecionar.

[3 Selegso - Texto Padrio ern Lote

Critério:

(el

| 19 |P[UCESSDS Eletrdnicos distribuidos no periodo

Drata Final: |21/05/2016

Filkra:

Data Inicial: |21/06/2015

Selecionar

Oltimo Andamento: | |

Processos Selecionados:

Total de processos selecionados: 9

Processo CHJ Proceszo Claszse Azzunto Oltirne &nd
| A5 .8.19.0001 -0 FProcedimento do Drano Moral Outros - Cde
= .8.19.000 -7 Procedimento do Drano Moral Outros - Cdo
= .8.19.0001 -8 Procedimento do Substituicio Ou
~ .8.19.0001 -1 Procedirmento do Dano Material - Outros!
™ 8.159.0001 -8 Procedimento do Dano Material - Oubros!
= i.8.19.0001 -3 Frocedimento do Transporte Aéreo - Outros
™ .8.19.000 -0 Procedimento do Drano Moral Outros - Cdo
™ 18.19.0001 -0 Procedimento do Dano Moral - Outros/
~ i.5.19.0001 -1 Procedirmento do Drano Moral Outros - Cde
Ki d

Marcar todos

Desmarcar todoz

Figura 11 - Tela de busca dos processos pelo critério.

Ao retornar para a tela inicial, cligue no botdo Marcar Todos e depois no botdo Gravar.

B3 Texto Padric erm Lote == =
D ata: Lote: = Gravar
Cancelar
T emtar: | 1340 |Citagao para Processa Eletrénico ->

Partes: | 4 [Todos os réus

Parametios  Pracessos Selecionados |

Sair

_ tee |
IETTE|

~| ¥ Umtexto separade para cada parte

™ Com brasZa

Processo: 2015.8.19.0001 el By | e %oa‘rj?sr Q?rscr‘r‘!je‘ljrscar |
Frocessa CHJ Frocesso Terto | Mome da Farte = %
> 819.0000 | zois.000, |1 S m e
— 8.19.0001 | 2015.001 = i g
— 5.19.0001 | 2015.001 1 i
— .8.19.0001 | 2015.001 2 -
— 8.19.0001 | 2015.001 1 3
— .8.19.0001 | 2015.001 1 i
— 8.19.0001 | 2015.001 1 ] Sembhe
— .8.19.0001 | 2015.001 1 - =
— 819, 2015.001 H ]
— = ]
(] 1 =
—T. = . Ceia
el 1 _>|:I
Personager: =1
Desting
= Tela —~

Figura 12 - Tela Inicial do Texto Padrdo em Lote.

Manual de Procedimentos Realizados pelo NADAC
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PODER JUDICIARIO
Al Estabo Do rio DE janEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
@ 135¥) Departamento de Suporte e Atendimento

OBSERVACAO: O sistema gera automaticamente o andamento “52- Digitacbes
@ de Documentos” e um texto para cada réu.

Apés gravar, cligue no botdo Marcar Todos, em seguida no botdo Imprimir.

3 Texto Padrio em Lote E[ﬁ

G
[rata: |22.-’EIE.-’20‘I 3 Lote: I‘I - Citag&o - Processo Eletrdnico LI e

LCancelar

_ Gow |
oo
_ s |

Texta: I 121 IEitacSo - Processa Eletrdnica o | i
: Sair

j W Um testo separado para cada parts

Partes: I 4 ITodos 0% réus
[~ Com bras8o

Pardmetrios  Processos Selecionados | Ecluir |
Pracessao: ° |2D‘I 5.8.13.0036 (i | Behiy Seltzsiares Qﬁ_sg;&gscal |
N
Processo CHJ Processo Testo | Mome da Parte
[l 1.8.19.0036 | 2015 1 Te— |
~ 18.19.0036 | 2015 1 -
| 1.8.19.0036 | 2015 1
b __iB190036 2015 _

Figura 13 — Botdo imprimir.

Clique no botdo impressora. Apé6s a impressao em tela de todos os textos, clique no
carimbo para que o sistema carimbe os textos, que passarao a fazer parte do processo.

59 Wisualizagio de Impress3o EI

Arquivo  Editar  Exibir  Formatar

S mils @@ o | T ooz <]
[l =l [z =l £ U |

¥ +

CASA

Poder Judiciario

Cartério

22 de maio de 2015,

| 1 | 2

Figura 14 - Tela Visualizacdo de Impressao.

Manual de Procedimentos Realizados pelo NADAC Pagina 12 de 16



PODER JUDICIARIO
A‘YA ESTADO DO RIO DE JANEIRO
[~ Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
@ 135¥) Departamento de Suporte e Atendimento

Apds carimbar, clique no botdo Senha.

I E=R|E=R

G
[rata: |22£05H2D15 Late: |1 - Citag&o - Processo Eletrénico j il

Lancelar |

Testo: I 1221 ICita;:So - Processo Eletrénica 2 |

]

Sair

j ¥ Um texta separada para cada parte

Partes: I 4 ITodos 03 réus
[ Com bras3n

Parametroz  Processos Selecionados | Excluir |
Processo: @ |2D1 5.8.19.0036 el | el & llre %Daéc;asr Qgrsgrjaorg:ar
—
Procesza CHJ Froceszo Texta | Home da Parte ﬂl
~ 2015, 1
e Irmpressora
~ "[z0s. 1 Sl |
~ 2015 1
[ _ R 0 | 1

Senha

Figura 15 - Botdo Senha.

O sistema vai gerar uma senha proviséria para cada réu dos processos selecionados.
Esta serd enviada junto com a citacdo por AR. Veja abaixo um exemplo de texto com

senha gerado pelo sistema.

B Senha provisons sutormatics

| xS& gz <] || 4 4 Tdet PO o= ||

kil Estado do Rio de Janeiro
Poder Judiciario
Comarca de Hilépolis
Hadac

Pracesso .03
SOl Ik TIONEIge J1stga

R cEE:
Motho:Se k3 prouksE para a Glagl

TERMO DE RECEBIMENTO

Printer: Impressora da Sistema (LASER (2

redirecionadal)

seqm ; a
teroeiod [ PNt Alange t@doo
Sl Mg =

Coples: [ 1]
© Pages P
mean
From: 1 ¥ Collate Copies
Ta
Tie e nstga
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
Processo 036

Senha: HOWTVLUSD

walidade: 18/11/2015 11:58 48

Figura 16 - Senha provisdria automatica.
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Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
@ 135¥) Departamento de Suporte e Atendimento

4. Reimpressao de Citacao em Lote

Se houver algum problema nas citacfes ja impressas, uma nova impressao devera ser
feita utilizando o lote j& criado. Isso evitard a criacdo de um novo texto. Serd feita a
reimpressao do texto ja criado.

Cligue em Impressao.

rocesso Consulta  Indisp. deBens  Envio Eletronico  Medidas Sigilosas | Impressdo | Malote  Qutros  Utilitarios  Janelas  Ajuda
AEE-INNPIREE |

Figura 17 - Menu impressao.

No menu Textos, cligue em Texto Padrdao em Lote.

Processos Guias Etiquetas Tﬂdosl}nf,}uventude Livro Tombo  Penas e Medidas  Diligencias  Distribuicde  GEAP  Estatisticas Outros  Menu Principal

AN

Texto Padrio em Lote I

Oficio para Precatdrio Judicial

Oficio para Precatdrio Judicial (Moveo)

Textos por Periodo
Figura 18 - Menu Textos/Texto Padrdo em Lote.

Preencha a Data do lote a ser impresso e selecione o Lote que deseja reimprimir.

£3 - Texto Padric em Lote = = =23

‘ Data: I253’DB/2D15' Lote:
= (Clighto = (7 Shico LCancelar |
Texto: I—lZ - Citagdo - Processzo Eletrénico
et I | 3- Citag3o - Processo Eletrénico _ 1 el |
Partes: I I j V¥ Um texto separado para cada parte
I~ Com braso
Hovo |
Parmetros I Processos Selecionados | Exeluir |
— Parametros comung a todos o processos —Yalar
- |47
Irnprirnir |
Impressora |
Senha |
-
Drata atual . -
Se o usuano ndo informar a data, o sistemna
agsume a data atual. B
Desting
|7 i+ Tela i Impressora |

Figura 19 - Tela de selecdo de lote.
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PODER JUDICIARIO
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Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
2 1318) Departamento de Suporte e Atendimento

Na tela abaixo, selecione os processos que desejar, ou cligue em Marcar Todos. Em
seguida, cligue em Gravar e depois em Imprimir.

B3 - Texto Padrdo em Lote = = ||,é
CET |
Data: [25/06/2015 Late: [1 - Citagio - Processo Eletrénico = Sravar
LCancelar |
Texto: I 1221 ICita;So - Proceszzo Eletrénico - | -
= Sair |
Partes: I 4 ITodos 0% réus j |¥ Um texto separado para cada parte
I~ Com brasfo
Howo |
Pardmetros  Processos Selecionados Excluir |
Processo = |2EI‘I 5.8.19.0007 [ Excli Selecionar %géc;asr Dn?l_sgrjaor:ar |
— | — I
||| Processa CNJ Processo Texto | Mome da Parte - ~mprmir
[C|r--""=" =t 2018, 1
= Torme Impressora
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Figura 20 - Lote selecionado.
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PODER JUDICIARIO
Al Estapo po rio DE janEIRO

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