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CADASTRO DE TEXTOS-PADRAO

A funcionalidade “Texto Padrdo” tem por objetivo ser como um bloco de texto (seja ele uma frase
ou diversos paragrafos) a ser utilizado dentro de um modelo ou de qualquer documento.

Sao textos utilizados frequentemente na criagdao de documentos.

Para cadastrar um texto-padrdo, ir até o item “Outros” da barra de menus e escolher
“Configuracdes do Editor de Texto” e, em seguida, “Textos Pedrdo”.

{'§) seeu Atengao! Vioce estd em um ambiente de testes.

9 niclo Processos  Audiéncias  Outros

Meus dados e Assessores

Configuragdes do
Mesa do Defensor EOREE o ety Configuragdes do Salvamento Autematico

Caixa de Mensagens Textos Padrao

Descricao da imagem: tela inicial do SEEU com destaques para os os itens citados do menu.

Na tela “Lista de Textos Padrao”, clicar no botdao “Novo”. Sera aberta a tela “Texto Padrdao”. Nela,
inserir um nome para o texto (que aparecera entre arrobas quando usado no corpo do documento)
e uma descricdo (para que se saiba o conteudo do texto-padrdo) e manter o status “Ativo”.

Manter marcada a caixa de selecdo “Publico” significa que o texto-padrao ficard disponivel a todos

os usuarios daquele nucleo.

O préximo passo € inserir o texto-padrao no campo do editor de texto e, na parte inferior da tela,

acionar o botao “Salvar”.

Texto Padrdo

Tribunal: |

* Informagdes obrigatérias
* Nome: |Atestado
* Descrigio: | Classificagio - Gtima/BOM
Status: | Auva ¥
* Pablico:

Conteddo:

I | 0 BT e
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Conforme o Atestado de Conduta Carceraria emitido pela diregiio da unidade prisional, 0 sentenciado ostenta comportamento classificado como "OTIMO/BOM®, ndo registrando faltas disciplinares recentes que impecam o
beneficio.

Além disso o atestado anexo aponta que o sentenciado ja cumpriu o lapso temporal necessario exigido pela lei (fragdo ou porcentagem da pena, conforme o Pacate Anticrime)|

Descricdo da imagem: tela “Texto Padrdo” exibindo campos preenchidos e o editor de texto com conteudo inserido.

Apds o salvamento, o texto-padrao passa a constar na lista de textos-padrdo ja cadastrados.
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Lista de Textos Padrao

Tribunal:

o [ ]

Status: | Todos - ¥
Piblico: ® Todes O Sim O Néo

7 registrols) encontradol(s), exibindo de 1até 7

1 Vara Nome Descrigio Exemplo Status Piblico

2 TUMS - 2% Viara de ExacugSo Penal em Meio Semiaberto & Aberto da

. ArzeFata Desclassificacac - Falta grave Ativo Ssim
Comarcs de Campa Granae G g

]
Descricao da imagem: tela “Lista de Textos Padrao” exibindo os textos cadastrados, com destaque para o que
acabou de ser criado.

6136

| Atestado Classificag o - Gimo/BOM Ativo

Alteracao do texto-padrao

Se necessario, o usudrio de criacdo pode realizar altera¢des no texto-padrao cadastrado. Para isso,
na tela “Lista de Textos Padrdo”, clicar sobre o cddigo ID ou sobre o nome do texto-padrao
cadastrado e, na tela seguinte, clicar em “Alterar”.

Texto Padrdo

lome: Atestado

Classificagio - Gtima/BOM
s: Ative

sim

03/02/2026
22153252830.defansor

Conforme o Atestado de Conduta Carcerria emitide pels direc3o da unidade prisionsl, o sentenciado ostenta comportamento dassificado como "GTIMO/BOM', ndo registrando faltas disciplinares recentes que impsgam o beneficio.
Além disso o atestado anexo aponta que o sentenciada j4 cumpriu o lapso temporal necessério exigido pela lei (frag3a ou porcentagem da pena, conforme o Pacots Anticrime).

Alterar | Remover | Voltar

Descricdo da imagem: tela “Texto Padrdo” com destaque para o botdo “Alterar”.

Apds o processamento, os campos e o editor de textos serdo exibidos para as altera¢des. Para
finalizar, clicar em “Salvar”.

Insercao do texto-padrao nos modelos e nos documentos

O texto-padrdo pode ser inserido nos modelos e nos documentos expedidos nos processos. A
insercao é realizada por dois caminhos diferentes:

= “Manutengao de Texto Padrdo” (naimagem, 1): posicionar o mouse no local do texto
em que se pretende inserir o texto-padrao e clicar no referido botdo presente na barra
superior. Sera aberta a tela “Lista de Textos Padrao”. Localizar o desejado e clicar em

“Selecionar”. O nome do texto-padrdo aparecerd no corpo do documento entre
arrobas;
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= digitando o caractere “@” (2): com o cursor do mouse posicionado no local onde se
deseja inserir o texto, digitar uma arroba e parte do nome do texto-padrdo. Serd
exibida uma relacdo com todos os cadastrados. Selecionar o desejado e seu nome sera
inserido no corpo do documento entre arrobas.
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Scabecalbo

O sentenciado & qualificado nos autos, vem, respeitosamente, a presenca de Vossa Exceléncia, requerer a PROGRESSAO DE REGIME (do Fechado para o Semiaberto / do Semiaberto para o Aberto), com fulcro no Art. 112
da Lei n® 7.210/84, pelos fatos e fundamentos a seguir expostos:

1. DOS FATOS E DO REQUISITO OBJETIVO
O reeducando cumpre pena total de [X] anos, [Y] meses e [Z] dias. Conforme o levantamento de pena atualizado no sistema SEEU (Conselho Nacional de Justiga), o sentenciado atingiu o lapse temporal exigido por lei em
[Data do Alcance do Lapsc]. Portanto, o requisito objetivo esta devidamente preenchido.

2. DO REQUISITO SUBJETIVO J@ATESTADO 2
6126 @Atestado -

5788: @ATESTADC- |

CONDUTA-CARCERARIA

1823 @ATESTADO-DE- SassinaturaUsuarioLogado
CONDUTA-CARCERARIA

Srodape 4345: @Aestado-de-Extudos

Descricao da imagem: editor de texto do modelo de documento com destaque para o icone “Manutengao de Texto
Padrdo” e para o caractere arroba com a relagdao dos textos-padrdo cadastrados.

CADASTRO DE MODELOS DE DOCUMENTOS

Para realizar o cadastro de um modelo de documento, clicar no icone que identifica o usuario
logado, representado pela imagem de uma pessoa, localizado no canto superior direito da barra
de atalhos e selecionar a op¢do “Meus Modelos de Documentos”.

Na tela “Lista de Modelos de Documentos”, clicar no botdo “Novo”.

Lista de Modelos de Documentos

Tribunal; | Tribunal de Justica do Estado de 520 Paulo |

Comarea/Subsecio Tu Q@
Nicleo DPs | Bauru - efarsari Piblica do Estada de 530 Paulo %
Cédigo Modela: 7 Ajuda @
Tipo de Documento: ~
PF: hd
Desericto: ] 7 Ajuca

Contaido do modelo:
4 % ajuda

Descricdo da imagem: tela “Lista de Modelos de Documentos” com destaque para o botdo “Novo” no canto inferior
direito.
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Apds o processamento, serd exibida a tela “Novo Modelo de Documento”, onde deverao ser

preenchidos e selecionados os campos obrigatérios sinalizados com um asterisco. Sdo eles:

= Tipo de documento - selecionar entre ciéncia, manifestacdo Defensoria
Publica/Ministério Publico, razdes, recurso etc. E preciso atengdo ao selecionar o tipo
de documento pois o cadastro errado dificulta sua localizagao futura;

= Usuario — o modelo é vinculado ao usuario criador;

= Descrigao — titulo dado ao documento. Deve identificar, de forma clara e objetiva, a
sua utilidade;

= Publico — documentos publicos poderdo ser visualizados por outros usuarios do
nucleo;

= Minuta Expressa — ndo se aplica;

= Utiliza a varidvel $partesSelecionadas — sempre manter a op¢do “Ndo” selecionada

(na competéncia Execucdo Criminal, nas quais ha um Unico polo passivo, essa opcao
perde sua funcdo);

= Sigilo — permite atribuir sigilo ao modelo criado.

Ainda nesta tela, temos o editor de textos, no qual deve ser inserido, no local indicado, o seu
conteudo.

Novo Modelo de Documento

O e w b

Tribunal; |Tibunal de Justica do Estado de 580 Paulo |

Nicleo DP: | Bauru - Defensoria Poblica do Estado de Sia Pavke ¥

Chdig Modelo: [0000.000000.000000.0000000 | % ajuca

* Tipo de Documento: v

* Usugrio:

* Dascrigio: Pedido de Comutagdo de Pena 7 Ajuda

= pablico: O NZo @ sim

* Minuta Expressa: ® Ngo O sim
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sentenciado, vem requerer a COMUTA(,‘T\O DE PENA, com base no Decreto Presidencial n® 12.790/2025, pelos motivos a seguir:

. DO DIREITO A COMUTAGAO

sentenciado preenche os requisitos do referido decreto, tendo cumprido até 25/12/2025 o lapso de [1/5 ou 1/4] da pena. Ressalta-se que o crime cometide permite o beneficio, ndo se enquadrando nas vedacdes do Art. 18]

Descri¢cdao da imagem: destaque para o conteldo inserido no editor de texto do modelo criado.

E possivel se valer de todos os recursos existentes para formatacdo do modelo, como, por
exemplo, salvar, copiar, colar, desfazer, deixar o texto em negrito, itdlico, alinhar o texto, inserir
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links e definir a fonte, seu tamanho e estilo. Dentre esses recursos, vamos destacar dois icones:

“Manutencao de Texto Padrdo” e “Varidveis”.

Manutencao de texto-padrao
Como visto no tépico “Insergdo de texto-padrao nos modelos e nos documentos”, essa é uma das

opc¢Oes para insercao do texto-padrao.

Ao expedir um documento utilizando um modelo que possua textos-padrao, o sistema substituird

o trecho entre arrobas pelo contetddo expandido no documento final.

Digitar Documento
Descrigao: | Pedio de Comutaao de Pena
M @ ocidgoFonte Il W I1
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Processon®.

O sentenciado vem requerer 2 COMUTACAO DE PENA. com base no Decreto Presidencial n® 12.790/2025, pelos motivos a seguir:

1. DO DIREITO A COMUTACAOQ
o iado preenche os requisitos do referido decreto, tendo cumprido até 25/12/2025 o lapso de [1/5 ou 1/4] da pena. Ressalta-se que o crime cometido permite o beneficio, nfio se enquadrando nas vedagdes do Art. 18 do Decreto.

.DpocC TAMENTO
Gmfumgtesta o0 Atestado de Conduta Carceraria emitido pela Direcio da Unidade Prisional (anexo). Nao possui faltas disciplinares graves recentes que impecam o beneficio I

3.DO PEDIDO
Requer-se a oitiva do Ministério Piblico e a posterior concessdo da comutaciio da pena, com a redugdo p ea 40 do caleulo de pena o sistema SEEU (Sistema Eletronico de Execugdo Uni

Bauru, 03 da fevarsiro de 2026.

Descricao da imagem: tela de documento expedido com destaque para o texto-padrao expandido.

Variaveis
As varidveis sdo campos de modelos e de documentos que o sistema preenche automaticamente
conforme a necessidade do usudrio. Podemos relacionar as variaveis aos campos de textos (tags)

existentes no sistema anterior.
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Descri¢cdao da imagem: recursos e icones do editor de texto com destaque para o icone “Variaveis”, simbolizado por
um lapis tracando uma linha.

Para inserir uma variavel no documento, posicionar o cursor no local desejado e acionar
“Variaveis”.

Ao clicar sobre o icone, o sistema exibe a janela “Varidveis” com a descrigdo de cada uma. Também
é possivel se valer dos filtros “Nome” e “Descrigao” para realizar a pesquisa.
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[ Masimizar X Fechar

Varidveis

Lista de Variaveis para Modelos

Nome: [DJSSIVD ]

Descrigao:

10 registro(s) encontrado(s), exibindo de 1até 10 1
Variavel Descrigao Exemplo
) SpartePoloPassivaC et Traz o nome dos Reus com dados
parteFolorassivot.ompleto completos como RG, CPF e Enderego
i Traz o nome dos Reus com dados
O $PartePoloPassivoCompleto completos como RG, CPF e Enderego
(O $PanePoloPassivovepma mandados vepma/mcp polo passivo
A Nomes das partes do polo passivo em A 5 -
O $partesPoloPassivo sequéncia, separados por virgula $partesPoloPassive - Jodo, Maria, Jose
Exemplo: , com inscri¢do no CPF sob niimero
O $passivoCPFVEP Retorna o cpf do réu P : ¢
22222272322-22,
Exemplo 1 (com pai e mie): ‘Mana
() $passivoFiliacacVEP Retorna o nome da mée e do pai Exemplo” e “Jose Exemplo®

Exemplo 2 (sem pai): "Maria Exemplo’ .

Descri¢cao da imagem: janela “Varidveis” com campo “Nome” preenchido com a palavra “passivo” e os resultados
exibidos em uma tabela com as colunas “Varidvel”, “Descri¢cao” e “Exemplo”.

Se o usudrio desejar inserir apenas o nome do sentenciado, sugere-se utilizar a varidvel
“SpassivoNomeVEP”. Se desejar inserir nome, RG, CPF e endereco, utilizar

“SpartePoloPassivoCompleto”.

Apds selecionar a varidvel desejada, ela serd inserida no corpo do modelo que esta sendo criado.

=] a DEE 2 by M @ o CodgoFornte Sl B 32
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Processon®.
[+] senr.enniad"em Tequerer a COM'UTAC:{O DE PENA, com base no Decreto Presidencial n® 12.790/2025, pelos motivos a seguir:

1. DO DIREITO A COMUTACAO
O sentenciado preenche os requisitos do referido decreto, tendo cumprido até 23/12/2023 o lapso de [1/5 ou 1/4] da pena. Ressalta-se que o crime cometido permite o beneficio, nio se enquadrando nas vedagdes do Art. 18 do Decrety

2. DO COMPORTAMENTO
Conforme atesta o Atestado de Conduta Carceraria emitido pela Direc@o da Unidade Prisional (anexo). N&o possui faltas disciplinares graves recentes que impecam o beneficio.

3. DO PEDIDO
Requer-se a oitiva do Ministério Piblico e a posterior concessio da comutacio da pena, com a redugio proporcional e a atualizagio do cdlculo de pena no sistema SEEU (Sistema Eletrénico de Execucio Unificado).

Descricdo da imagem: editor de texto com destaque para a variavel inserida no modelo.

Outra forma de inserir a varidvel no documento é posicionar o mouse no local desejado e digitar
“S + parte do nome da varidvel” e, entdo, serdo exibidas as opc¢des existentes para selecdo.
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2% SpassveFilaczal/ER lo decreto, tendo cumpride até 25/12/2025 o lapso de [1/5 cu 1/4] da pena. Ressalta-se gue o crime cometido permite o beneficio, nio se enguadrande nas vedages do Art. 18 do Decreto.

| 318: spassvclomeveEr

a Carceraria emitido pela Direco da Unidade Prisional (anexo). Nao possui faltas disciplinares graves recentes que impecam o beneficio

3. DO PEDIDO
Requer-se a oitiva do Ministério Piblico e a posterior concessdo da comutacioe da pena, com a redugio prop lea izagdo do célculo de pena no sistema SEEU (Sistema Eletrénico de Execucéio Uni

Descrigdo da imagem: editor de texto com destaque para a inser¢do do cifrdo, parte do nome da variavel e, logo
abaixo, as opgGes ofertadas.

Finalizada a insercdo de textos-padrdo e varidveis no documento e realizada a sua formatacao,
clicar em “Salvar e Concluir” para que o modelo passe a fazer parte da relacdo de modelos de

documentos.

Processon®.
O sentenciado SpassivoNemeVEP vem requerer a COMUTACAO DE PENA. com base no Decreto Presidencial n® 12.790/2025, pelos motivos  segui:

1. DO DIREITO A COMUTACAO
O sentenciado preeache os requisitos do referido decreto, tendo cumprido até 25/12/2025 o lapso de [1/5 ou 1/4] da pena. Ressalta-se que o crime cometido permite o beneficio, ndo se enquadrando nas vedagBes 60 Art. 18 do Decreto.

2. DO COMPORTAMENTO
Conforme @Atestado@

3.DO PEDIDO
Requer-se a oitiva do Ministério Piblico e a posterior concess3o da comutacio da pena, com a redugio proporcional e a atualizagio do célcnlo de pena no sistema SEEU (Sistema Eletrénico de Execucio Unificado),

SassinaturaUsvaricLogado

Srodape

—
Salvar | Salvar & Concluir
pooere mner

Descricao da imagem: editor de texto com modelo criado e destaque para o botdo “Salvar e Concluir”.

Apds o salvamento, o sistema exibird a mensagem de que os dados foram cadastrados com

sucesso e o modelo passa a fazer parte da lista de modelos existentes.

Importante

Automaticamente, o sistema traz no corpo do modelo as varidveis relacionadas ao
cabecalho, niumero dos autos, dados do processo, rodapé e dados do responsavel

pela assinatura do documento, sendo possivel excluir ou substitui-las por outras.
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CONFIGURAGCAO DE SALVAMENTO
AUTOMATICO DO EDITOR DE TEXTO

Para configurar o salvamento automatico do editor de texto, o usudrio deve ir até o menu “Outros”
no topo da tela do SEEU e escolher “Configuracdo do Editor de Texto” e, na sequéncia,

“Configuracdo do Salvamento Automatico”.

(§J seeu Atencio! Voc esta em um ambiente de testes.
9 inicio Processos  Awdiénclas  Outros

Meus dados e Assessores

Configurages do
Editor de Texto Configuraghes do Salvamento Automatico

Mesa do Defensor
Caixa de Mensagens Textos Padrio

L A— |
Descricdo da imagem: pagina inicial do sistema com destaque para menu “Outros”, op¢des “Configuragdo do Editor
de Texto” e “Configuracdo do Salvamento Automatico”.

Na tela “Configuracdo de Salvamento Automatico”, o usudrio deve inserir o tempo (em minutos)
desejado para que o documento seja salvo automaticamente, além de selecionar a opgao “Ativo”.

Em seguida, clicar em “Salvar”.

@ seeu Atengiol Vocé esté em um ambienta de testes:

@ miclo Processos  Audiénciss  Outros

Confi ao de to A

CPF/CNp); (12153353850

* Salvar o documento em X mi

o [ volar |

Descri¢do da imagem: tela “Configuracdo de Salvamento Automatico” com destaque para os campos “Salvar o
documento em x minutos” e “Ativo” e para o botdo “Salvar”.

Apds o salvamento, o sistema informa que os dados foram registrados com sucesso. A mensagem
“O documento serd salvo automaticamente a cada 120 segundos” serd apresentada sempre que

o editor de textos for acessado.

(-
m':r

L] BLE Q=

Atencdo: O documento serd salvo
automaticamente a cada 120 segundos!

Descricao da imagem: tela do editor de texto com destaque para a mensagem citada.

T
(]
Ml
(]

Estilo
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O sistema também exibe a informagdao “Documento salvo automaticamente!” cada vez que o

realiza o salvamento.

@3 l ¢ | Codigo-Fonte i=f] o4 § 23

!

.
o
|

Descricao da imagem: tela do editor de texto com destaque para a mensagem citada.

INSERCAO DE ARQUIVOS

Ao expedir determinado tipo de documento, a se¢ao “Arquivos” exibe o filtro "Todos os Modelos"
com as opc¢oes “Todos os Modelos” e “Meus Modelos”.

(§) seeu Atencin! Vock estd em um ambiente de testes.

9 Iniclo  Processos  Audiéncias  Outros

Tipo de Documento

Tipo de Documento: a®

Pedido de urgénda? [ {envolve pedido de tutels, liminar, arrestos, etc.)

Arquivos

Forma de Inclusdo: ® Digitar Texto O Anexcar Arguive [*.pdf,*.doc, *.odt)

* Tipo do Arguivo: o @
* Descricdo: | (Obrigatdrio caso o tipo do documento seja "Outros")
* Todos os Modelos: ® Todos os Modelos ) Meus Modelos I

Descricdo da imagem: secdo “Arquivos” com destaque para filtro “Todos os Modelos” e op¢des “Todos os Modelos”
e “Meus Modelos”.

Todos os modelos

Se selecionada a op¢do “Todos os modelos” e acionado o icone “Selecdo de Modelo” no campo
“Modelo”, representado por uma lupa, serdo apresentados todos os modelos publicos da
categoria selecionada e os “ndo publicos” do prdéprio usuario, quando existirem.

Meus modelos
Ao selecionar a op¢ao “Meus Modelos” e acionar “Selecdo de Modelo” no campo “Modelo”, serdo

apresentados somente os modelos de documentos criados pelo usudrio logado.

Selecionado o modelo a ser utilizado, clicar em “Digitar Texto”.
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Argquivos

Forma de Inclusio: ® Digitar Teto (' Anexcar Arquive {*.pdf,*.doc, ®.odt)

* Tipo do Arquive: Pedide de Comutacio de Pena Q@

+ Descrigio: | | (Obrigatdrio caso o tipo do documento seja "Outros")
* Todos os Modelos: ) Todos oz Modelos I:i‘J Meus Modelosl
I Modelo: | [CELENE PATRICIA SILVA CONCEICAQ - Defensor{a) Piblico{a) } - Pedido de Comutacio de Pena I wlle | Digitar Texto

Descricao da imagem: destaque para a opgao “Meus Modelos”, o campo “Modelo” preenchido com aquele
selecionado e o botdo “Digitar Texto”.

A tela “Digitar Documento” sera exibida para que o usuario possa fazer insergdo, alteragao ou
inclusdo das informacoes.

Digitar Documento Processn 0002544-82 2020.8.26.0026 [

Descrigao: | Pedido de Comutscio de Pena

&
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Processon’.
O sentenciado SpassivoNomeVEP vem requerer a COMUTACAO DE PENA, com base no Decreto Presidencial n® 12.790/2025, pelos motivos a seguir:

1. DO DIREITO A COMUTACAQ

O sentenciado preenche os requisitos do referido decreto, tendo cumprido até 25/12/2025 o lapso de [1/5 ou 14] da pena. Ressalta-se que o crime cometido permite o beneficio, nio se enquadrando nas vedagdes do Art. 18 do Decreto.

2. DO COMPORTAMENTO

|0 reeducando ostenta excelente comportamento carcerdrio, conforme atesta o Atestado de Conduta Carceraria emitido pela Direcsio da Unidade Prisional (anexo). Nao possui faltas disciplinares graves recentes que impecam o
beneficio.

1.DO PEDIDO

Requer-se a oitiva do Ministério Pablico & a posterior concessio da comutado da pena, com a redugdo proporcional ¢ a atualizagio do caleulo de pena no sistema SEEU (Sistema Eletrénico de Execucio Unificado).

SassinaturaUsvarioLogado
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Descri¢do da imagem: tela “Digitar Documento” exibindo o editor de texto.

Realizadas as alteragdes, inclusdes ou exclusdes, clicar em “Continuar”. Na tela “Documento” sera
exibido o documento final em PDF. Em seguida, clicar no botao “Salvar”.

O arquivo serd incluido no campo préprio.

Home Descricio Data Tipo do Arquivo. Tamanho (Kb) Automactes @ Acio
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Descrigdo da imagem: se¢do “Arquivos” exibindo o arquivo incluido.
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Todo o material foi desenvolvido utilizando como base materiais gentilmente
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