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COMO DISTRIBUIR PROCESSOS NOVOS NO EPROC

Peticao inicial
O advogado pode peticionar uma inicial a partir do menu lateral, op¢ao “Petigao Inicial” ou
diretamente no Painel do Advogado, pelo botdo de atividade “Petigao Inicial”.

= » # 008 FEEEw o

HOMOLOGAGAD

Painel do Advogado ©)

Paradas do Sistema

Petigio Inicial
) 14 e
Petigio/Movimen n
o =
Relatérios 0y )
Citagdes/Intimagdes \ J Audiéncias/Foruns de
Sessfo de Juigamento - Conciliacoes/Pericias
Substabelecimento . . =
No Primeiro Grau No Tribunal
Tabelas Basicas Audiencias
Temas Repetitivos Tipo Quantidade Foruns de Conciliacbes
Tutorial Processos com
Usudrios [Sard ema0eio Situagio Quantidade
Guia de desenwolvimento . Audiéncias Futuras
- @
urgente
Audiéncias Futuras
Processos de Conciliagio @
nandentec rde

Descri¢cdo da imagem: destaque para a opgao “Peticdo Inicial” no menu lateral e no Painel do Advogado.

Ao clicar em “Petigdo Inicial”, o sistema abrird a tela “Peticionamento Eletronico”, dividida em 5
etapas:

Etapa 1 de 5 — Informagdes do processo
Na etapa 1, o advogado preenchera as informagdes preliminares, como a cidade onde deseja
entrar com a ac¢do, o valor da causa, o rito, a area, a classe processual (vide Tabelas Processuais

Unificadas do CNJ) e o nivel de sigilo, podendo incluir outros advogados no processo.
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https://www.cnj.jus.br/sgt/consulta_publica_classes.php
https://www.cnj.jus.br/sgt/consulta_publica_classes.php
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HOMDLOGAGAD

Peticionamento Eletronico (1 de 5) - Informagdes do processo @)

|I'If0m13¢699 do processo Assuntos Partes Autoras Documentos

Informagdes Preliminares

Desejo entrar com a agdo em: Valor da Causa: (RS) (Somente nimeras)
Rito: + Incluir outros advogados

Area:

Classe processual:

Nivel de Sigilo do Processo:

Sem Sigilo (Nivel 0) ~

Descri¢cdo da imagem: tela da etapa “Informagdes do processo” com campos a serem preenchidos.

Preenchido o valor da causa, automaticamente é exibida a previsao de custas.

Valor da Causa: (RS) (Somente nimeros)

30.000,00

Previsdo de Custas: RS 840,00

Descrigdo da imagem: campo “Valor da Causa” preenchido e exibicdo da previsdo de custas.

Caso o rito selecionado seja o “JUIZADO ESPECIAL”, sera aberto campo para indicar eventual
renuncia de valor excedente legal.:

Informagdes Preliminares

Desejo entrar com a ag3o em: Valor da Causa: (RS) (Somente nimeros)
Meondai v

Rito: [C) Renuncia valor excedente legal (Lei n. 9099/95 e Lei n. 12153/09)
JUIZADO ESPECIAL A

Descrigdo da imagem: campo “Rito” preenchido com a opgdo “JUIZADO ESPECIAL” e exibi¢do do campo de selecdo
“Renuncia valor excedente legal (Lei n. 9099/95 e Lei n. 12153/09)”.

Apds preencher o campo “Classe processual”, sdo habilitados os campos “Processo Originario” e
“Tipo de Justica do Processo Originario”, nos quais poderao ser indicados o numero do processo
relacionado (nos casos de distribuicdo por dependéncia) e o érgdo/sistema de tramitagdo:
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Classe processual:
PROCEDIMENTC DO JUIZADO ESPECIAL CIVEL hd

Nivel de Sigilo do Processo:

Sem Sigilo (Nivel 0) v

Tipo de Justica do Processo Originario:
EPROC PJSC - PRIMEIRO GRAU v

Processo Origindrio:
Inserir nimero padrdo CNJ: NNNNNNN-DD.AAAA J.TR.O000

Juizo:

Descrigdo da imagem: exibicdo dos campos “Classe processual”, “Nivel de Sigilo do Processo”, “Tipo de Justica do
Processo Originario” e “Processo Origindrio”.

o campo Processo Originario.

Atengao
Se o processo a ser distribuido for do tipo Incidental, o advogado devera preencher

Para adicionar processos relacionados (apensados), clicar no botdo “Adicionar Processos
Relacionados”.

No campo “Nivel de Sigilo do Processo”, selecionar entre as op¢des abaixo descritas:

Nivel de Sigilo do Processo:

Sem Sigilo (Nivel 0) v

Sem Sigilo (Nivel D)

Segredo de Justiga (Nivel 1)

Descricdo da imagem: campo “Nivel de Sigilo do Processo” com opg¢des disponiveis para selecdo.

= Nivel 0 — Sem Sigilo:

Nivel Quem tem acesso

Usudrios internos e usuarios externos vinculados ae processo acessam todos as informagBes processuais e todos os

documentos.

Usudrios externos ndo-vinculados acessam todas as informagfes processuais e todos os documentos publicos
Sem Sigilo (Nivel 0): (sentenga, despachos).

Consulta Pablica do e-Proc: apresenta todas as informagdes e todos os documentos produzides na Justiga (sentenga,

despachos).

Portal: apresenta todas as informagdes e todos os documentos produzides na Justiga (sentenca, despachos).

Descri¢cao da imagem quadro com descri¢do do acesso ao sigilo nivel 0 e quem tem acesso a ele.
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= Segredo de Justica (Nivel 1):

Usuario do e-Proc: da mesma forma gue nivel 0, com excegdo dos assistentes de advogados ou precuradores.

Consulta Pablica do e-Proc: a informagSo € omitida. Se consultado com chave, exibe a integra do processo.

Portal: a informag&o é omitida. Se consultado com chave, exibe a integra do processo.

Advogados que ndo fazem parte do processo podem peticionar e agravar, mas ndo podem pedir vista a integra dos
autos.

Segredo de Justiga (Nivel
1)

Descrigdo da imagem: quadro com descri¢do do acesso ao sigilo nivel 1, segredo de justica e quem tem acesso a ele.

Preenchidas as informacdes do processo, clicar em “Préxima” para avancar para a proxima etapa.

Etapa 2 de 5 — Assuntos

Nessa etapa, o advogado selecionard os assuntos pertinentes ao processo, iniciando pelo assunto
principal, que deve ser o mais especifico possivel, podendo também selecionar assuntos
complementares.

# D88 [FEmssTNNA 6

HOMOLDGAGAQ
Peticionamento Eletronico (2 de 5) - Assuntos ®
Informages do processo Assuntos Partes Autoras Documentos
Anterior m Cancelar
Selecionar Assunto Principal Instrugbes
@ Assunto ) Glossario - Cadastre por primeiro o assunto principal. E o direito material descrito nos
i fatos, fundamentos e pedido.
Informe o assunto ou o cddigo para busca - Procure cadastrar 05 assuntos o mais especifico possivel. Se necessdrio,
) ) . utilize 0s assuntos complementares para melhor classificagéo do processo.
Pesquisar  Limpar - Utilize o assunto do ramo do direfto adequado ao contexto do processo,
especialmente quando houver diferentes assuntos com termos ou expressies
& A | s idénticas .
- Na divida consulte as informagdes dos glossarios disponiveis em cada
DIREITO A EDUCACAD assunto.
DIREITO ADMINISTRATIVO E OUTRAS MATERIAS DE DIRE
DIREITO CIVIL Assuntos selecionados
DIREITO DA SAUDE Assunto Principal:
DIREITO DO CONSUMIDOR Selecione o assunto na arvore e clique em Incluir
DIREITO MARITIMO
DIREITO PROCESSUAL CIVIL E DO TRABALHO Incluir - Limpar
REGISTROS PUBLICOS

Descricao da imagem: tela da etapa “Assuntos” com campos de selegdo de assunto e de instrugdes.

A localizacdo do assunto pode ser realizada a partir da digitacdo de parte do nome ou cédigo do
assunto no campo respectivo, clicando, na sequéncia, no botdo “Filtrar”. Serdo exibidos, entao,
apenas os assuntos que contém a expressao consultada.
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Selecionar Assunto Principal
® Assunto O Glossario

acidente [AlEIl Pesquisar | Limpar
& & E | &

“ DIREITO CIVIL
4 [ Responsabilidade civil
4 [/ Indenizacdo por dano material
Acidente de transito
4 [/ Indenizacéo por dano moral
Acidente de transito
4 DIREITO DO CONSUMIDOR
4 [ Contratos de Consumo
4 Transporte Aéreo
Acidente Aéreo

Descrigdo da imagem: campo para busca preenchido com a palavra “acidente”. Apds clicar em “Filtrar”, sdo exibidos
apenas os assuntos que contém a palavra digitada.

Ao clicar sobre o assunto, ele sera listado no campo “Assuntos selecionados”. Clicar em “Incluir”
e repetir a operacdo caso seja necessario incluir assuntos adicionais.

Assuntos selecionados
Assunto Principal:
ACIDENTE DE _RﬁkNSITO, INDEMZAQ;&O POR. DANO MATERIAL, RESPOMSABILIDAL

Incluir | Limpar

Descri¢cdo da imagem: se¢do “Assuntos selecionados” com destaque para o botdo “Incluir”.

Apds, clicar no botdo “Préxima” para prosseguir.

Assuntos selecionados
QOutro Assunto:

Selecione o assunto na arvore e cligue em 'Incluir

Incluir ~ Limpar

Assunto Principal Agoes
02200201 - ACIDENTE DE TRANSITO, IN DENIZAQ»&O POR DANO MATERIAL, )
RESPONSABILIDADE CIVIL, DIREITO CIVIL & *

Competéncia:

Juizado Especial Civel v

Demais Assuntos Incluidos Agoes

02200301 - ACIDENTE DE TRANSITO, INDENIZAGAO POR DANO MORAL, RESPONSABILIDADE
CIVIL, DIREITO CIVIL .

Anterior m Cancelar

Descrigdo da imagem: indica¢do dos assuntos incluidos, destaque para o botdo “Préxima”.
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Etapa 3 de 5 — Cadastro do polo ativo (requerentes/exequentes)
Essa tela apresenta duas abas:

= Consulta

= Partes (requerentes/exequentes) a utilizar neste ajuizamento.

Peticionamento Eletronico (3 de 5) - Partes (requerentes) @

Informagées do processo Assuntos Partes Autoras Faries Rés Documentos

Consultar  Novo = < Anterior W Cancelar

Consulta
Tipo Pessoa: CPF: [_| Sem CPF: Outros Documentos: Agdes
Pessoa Fisica v v Escolha o Tipo v

Pesquisar pelo nome:

Partes (requerentes) a utilizar neste ajuizamento

Tipo Justica
Mome CPF/CNPJ Tipo de Parte Principal? Representagio Gratuita Agoes

Ver totalizador de partes

Custas Processuais:

Descrigdo da imagem: tela da etapa “Partes (requerentes)”.

Na aba “Consulta”, campo “Tipo Pessoa”, o advogado devera selecionar entre 3 opgdes: Entidade,
Pessoa Fisica e Pessoa Juridica.

Importante
Somente os procuradores de uma entidade podem cadastra-la como parte autora de
uma agao! :

Ao inserir o nimero do CPF/CNPJ ou o nome da parte, clicar em “Consultar”. Considerando a
integracdo do eproc com a Receita Federal, o sistema apresentara os dados da parte, devendo o
procurador conferi-los antes de realizar sua inclusao.
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cadastro na base de dados do sistema. Recomenda-se que o advogado insira eventual

Atengdo
i O eproc ndo permite que o advogado inclua novos enderecgos de partes que ja tém

novo endereco em sua peticdo para que a Unidade Judicial retifique o cadastro da
parte no sistema

Preenchidos/conferidos os dados da parte, clicar em “Salvar”; o sistema, entdo, apresentara o
resultado da busca realizada na aba “Consulta”. Na sequéncia, em “Ag¢des”, clicar em “Incluir”,
para que a pessoa seja incluida como parte ativa do processo.

Peticionamento Eletronico (3 de 5) - Partes (requerentes) @
1 Parfes Auioras 1
Prémima =
Consulla
Tipa Pessoa: CPF: Sem CPF Dutros Documenios: Acbes

Padquidar pelo norme

Resultados) da busca:

Pessoa CPFE / CHNPJ Mome / Rardo Social informagbes Extras Principal Agtes

Fisica 259.779.610-81 TERESA DE JESUS Dista Mascim: 1001001942 - Mbe: MARIA DE JESUS Divs DORES jmilinl - m

Partes (requerenies) a wiillizar neste ajuizamenio

Tipa Jusstica
Home CPF j CHFJ Tipo de Parte Principal? Representagio Gratuita Acbes

Curslas Processuais:

Descrigdo da imagem: tela da etapa “Partes (requerentes)” com destaque a se¢do “Resultado(s) da busca” e ao
botdo “Incluir”.

Na aba “Partes a utilizar neste ajuizamento”, o advogado assinara os campos “Principal?”, “Tipo
Representacao”, “Justica Gratuita” e “A¢bes”.

Partes requerentes) 4 wlikizar neste sjuizaments

[ CPF J CMPJ Tip et Parte Princigal?  Tipo Representacia  Justics Geatuits  Apdes

TORESA DF JUsUsS MW TIREIN FOOUERIMNTE P ol i - x

Descri¢cdao da imagem: secdo “Partes a utilizar neste ajuizamento” com destaque aos campos citados.
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Havendo mais partes no processo, repetir o procedimento acima descrito para cada uma delas e,

apos, clicar em “Préxima”.

Peticionamento Eletrénico (3 de 5) - Partes (requerentes) @
Partes Aufcras Li: T T
Consulta
Tipo Pessoa: CPF: Sem CPF: Outros Documenios: Acoes
Pes=oa Fisica W b Escolha o Tigo b
Pasquisar pelo nome:

Partes (requerentes) a utilizar neste ajuizamento l l l l

Tipa Justica
MNome CPF [ CHIFJ Tipo de Parle Principal? Representagio Gratuita AcDes
TERESA DE JESUS 259.779.610-87 REQUERENTE MioRec v X
(Opcional)

Custas Processiais:

Descricdo da imagem: secdo “Partes a utilizar neste ajuizamento” com destaque aos campos citados e ao botdo

“Préxima”.

Etapa 4 de 5 — Cadastro do polo passivo (requeridos/executados)
Na tela “Partes (Requeridos/Executados)” é possivel o cadastro dos integrantes do polo passivo
do processo. A consulta da pessoa (fisica ou juridica) é realizada a semelhanca do exemplificado

para o cadastro do polo ativo.

Na aba “Consulta”, campo “Tipo Pessoa”, o advogado deverad selecionar entre 4 opcdes:

Autoridade, Entidade, Pessoa Fisica e Pessoa Juridica.

Importante

Ao selecionar a opgao “Autoridade”, o sistema exibird um campo para indica¢ao da
Autoridade Coatora e icone “Listar Todos” para exibicdo de todas as Autoridades

disponiveis.
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Peticionamento Eletronico (4 de 5) - Partes ( Requeridos ) @

Informagées do processo Assuntos Partes Autoras Partes Rés Documentos
Consultar  Novo < Anterior m Cancelar

Consulta
Tipo Pessoa: CPF: [_| Sem CPF: Qutros Documentos: Agdes
Pessoa Fisica v v Escolha o Tipo v

Pesquisar pelo nome:

Partes (_requeridos ) a utilizar neste ajuizamento

Tipo
MNome CPF/ CNPJ Tipo de Parte Principal? Representagio Agbes
. Definir )
ICARO BARTOLOMEU 777.746.850-22 REQUERIDO Sim b 4
(Opcional)

Ver totalizador de partes

Descrigcdo da imagem: tela da etapa “Partes (requeridos)” com campos para preenchimento.

Na sequéncia, clicar em “Préxima”.

Etapa 5 de 5 — Documentos

Nessa etapa, o advogado anotara informac¢des adicionais do processo, como requerimento de
prioridade de tramitacdo por doenca grave, intervencao do Ministério Publico, requerimento de
liminar/antecipacdo de tutela, entre outras, e anexara os documentos do processo.

Peticionamento Eletrénico (5 de 5) - Documentos @
Informagies do processo Assumos Partes Autoras Partes Rés Documentos
< Retornar para Etapa Inicia < Anterior Salvar para Distribuigdo Futura  Cancelar
Informagdes Adicionais
Requer pricridade de tramitagéo - Deenga grave Reguer Liminar/Antecipagdo de Tutela Intervengdo do Ministério Publico
Requer pricridade de tramitagéo - Idoso Reguer pricridade de tramitagéo - Pessca com Requer pricridade de tramitagéo - Crianga e
deficiéncia Adclescente
Processo com pessoa enguadrada na LE1 14.28% Opgdo por Juizo 100% Digital
Selegdo padrdo para a comarca e competéncia deste
ajuizamento j. GR/CGJ n. 29/2020).
A vera ser justificada (Res. Conj. GR/CGJ n.
22 1,art. 69)

Adicionar mais Documentos Digitar Documente Opgdes Avangadas

[-]1Documento 1

Arguive Escolher arguivo

Listar odos
Tipe
sigilo Sem Sigilo (Mivel 0) hd
Confirmar selegéio de documentos
Documentos selecionados e ainda néo utilizados em movimentagéo
Seq(@ Formato Nome Documento Tamanho Tipo Decumento Sigilo Data Envie Assoc. Assinaturas Digitais Obs Excluir
Total: 0 bytes A~ ~

Descrigdo da imagem: tela da etapa “Documentos” com sec¢do “Informagdes Adicionais” e se¢do especifica para
anexo de documentos.
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Importante

A correta alimentagdao dos dados do processo no sistema agiliza a tramitagao
processual eletrénica.

Na aba “Documentos”, o advogado escolherd o arquivo, informara o tipo e o nivel de sigilo. O sigilo
pode ser anotado para o documento, independentemente do sigilo do processo.

Adicionar mais Documentos Digitar Documento Opgoes Avancadas
[-]Documento 1
- Arquivo Escolher arquivo | Tinos de arquivos permitidos
- Tipo Documentos: PDF (Tamanho maximo = 11MB)
Audio: MP3, WMA e WAV (Tamanho maximo = 250MB)
- Sigilo Sem Sigilo (Nivel 0)} Imagens: JPEG, JPG e PNG (Tamanho maximo = 11MB)
Videos: MP4, WMV, MPG, MPEG e WEBM (Tamanho maximo = 250MB)

- Confirmar selecio de documentos

Documentos selecionados e ainda ndo utilizados em movimentagdo
Seq(® Formato Nome Documento Tamanho Tipo Documento Sigilo Data Envio Assoc. Assinaturas Digitais Obs Excluir

Total: 0 bytes

Retornar para Etapa : Anterior |IRIREIFETEN Salvar pars Distribuigdo Futura  Ca

Descrigdao da imagem: aba “Documento” com destaque aos campos de preenchimento, a caixa de didlogo

informando sobre os tipos de arquivos permitidos e aos botdes “Confirmar selecdo de documento” e “Finalizar”.

O sistema possibilita ao advogado a digitagcdo/elaboracdo do documento que serad juntado ao
processo por meio do icone “Digitar Documento”. Ao clicar nessa op¢ao, o sistema abrird o editor
de textos para digitacdo do conteldo do documento. Finalizado, clicar em “Anexar Documentos
e Sair” para salvar, e indicar o tipo do documento (como peticdo inicial, por exemplo) que sera
anexado.

Na sequéncia, os documentos serdo relacionados em “Documentos selecionados e ainda nao
utilizados em movimentagdo”.

O advogado podera também salvar o documento para distribuicdo futura. Nesse caso, essa
informacdo é exibida no Painel do Advogado em “Processos pendentes do advogado”.

Para distribuir o processo, clicar em “Finalizar”; o sistema abrird uma tela com o resumo das
informacgdes e confirmara o ajuizamento da agao em “Confirmar ajuizamento”.
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Peticionamento Eletronico @
Resumo das Informagdes
Desejo entrar com a agdo em:
Brusque

Rito do Processo:
RITO ORDINARIO (COMUM

Tipo de Agdo:

BUSCA E APREENSAO EM ALIENACAO FIDUCIARIA
Sigito:

Sem Sigilo (Nive

Assunto Principal:
Pagamento (Direito Bancarnio, Empresarial, Falimentar e Cambiano), Pagamento, Adimplemento e extingdo, Obrigactes, DIREITO CIVIL

Partes :
RAIMUNDO DE JESUS (Principal
X
TERESA DE JESUS (Principal
Distribuigso preparada para:

CARLOS EDUARDO - SF754156 - ADVOGADO

Documentos

Confirmar ajuizamento do processo?

Descrigdo da imagem: janela “Peticionamento Eletrénico” com destaque ao botdo “Confirmar ajuizamento”.

Confirmado o ajuizamento, o processo é distribuido e o sistema exibird as informag¢des como
nlimero, chave para consulta, classe, magistrado, vara e partes.

oA ¢ A e

HOMOLOGAGAD

Menu Textual Peticionamento Eletronico ®

Assinador Digital de Documentos mprimir Extrato | Enviar uma nova petico | Eecha

Associar Assistente ao Advogado

Audilncis @ Processo distribuido.
Consulta Processual

3 .
Consulta SAJ N° Processo:

Informe de rendimentos

Chave para Consulta

s pind 808725533024

Movimentagdo Processual Chaste

Painel do Advogado BUSCA E APREENSAO EM ALIENACAO FIDUCIARIA
Magistrado

Paradas do Sistema 5y
Clarice Ana - Juizo da 2* Vara Civel da Comarca de Brusque

Petigao Inicial
Partes

Patigiio/Movimentagio RAIMUNDO DE JESUS - AUTOR
X
TERESA DE JESUS - REU

Relatérion

Sessdo de Julgamento
Substabelecimento
Tabelas Bisicas
Temas Repetitivos
Tutorial

Usuirios

Guia de desenvolvimento

Descricdo da imagem: tela “Peticionamento Eletronico” com visualiza¢do de processo distribuido.
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Regras gerais do sigilo de documentos

Ao aplicar sigilo em determinado documento, este nao se aplicara ao processo, mas somente ao
documento em que foi atribuido. O sigilo do processo, por sua vez, estende-se para todos os
documentos juntados a ele, respeitados eventuais niveis de sigilo maiores que possam ter sido
aplicados individualmente;

Também ndo se aplica ao evento langado nos autos com a movimentagdo, que permanecera
visivel. Somente o documento sera ocultado. Portanto, a depender da natureza da pec¢a juntada,
é necessario vincular a ela um evento que assegure o segredo das informacdes.

Quando atribuir sigilo ao documento

O uso indiscriminado do sigilo em documentos no eproc pode gerar impedimentos para o regular
andamento processual, restringindo o acesso as informacgdes e comprometendo a transparéncia
dos atos processuais. Portanto, deve ser avaliada cuidadosamente a necessidade de atribuir o
sigilo, reservando-o para dados sensiveis ou para os quais a lei exija confidencialidade.

Importante

O nivel de sigilo “Segredo de Justica (Nivel 1)” torna o documento juntado visivel
somente para usuarios internos do sistema (magistrados, gestores, servidores etc.),
advogados habilitados no processo e partes ou usudrios externos com chave de

aCesso.
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TRIBUNAL DE JUSTICA

3 DE FEVEREIRO DE 1874

CREDITOS

SGP 4 - Diretoria de Capacitacao, Desenvolvimento de Talentos, Novos Projetos,

Governanca em Gestao de Pessoas e Analise de Desempenhos Funcionais

Todo o material foi elaborado utilizando as bases de homologacdo e materiais de apoio gentilmente disponibilizados

pelos Tribunais de Justica de Santa Catarina, Rio Grande do Sul e Minas Gerais
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