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Relatdérios Basicos
1. Como acessar relatérios

Serdo mostrados alguns dos principais relatérios que o sistema pode gerar.

Para acessar as opcoes de relatérios disponiveis cligue no menu Relatérios.

e-PROT
& Inicial 3 Sair
Cadastro - Movimentaciio - Consulta - [Relatério| - Tabelas
: Protocolos N3o Atualizados

: Protocolos Recebidos no Periodo
: Protocolos Parados
Usuério : Estatisticas de Protocolos

- : Estatistica de Arquivo
Orgdo : '

Protocolos Movimentados por Data

: Estatistica para Magistrado
: Processos Sigilosos de Magistrado
: Processos Sigilosos de Magistrado por Periodo

: Processos Conclusdo para Magistrado

: Minuta do Org3o Especial

:Remessa de Licenca do Orgdo Especial

: Processos Sigilosos

Figura I - Tela principal do ePROT.
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2. Relatdrio de Protocolos Recebidos no Periodo

Para consultar todos os relatérios de protocolos recebidos no periodo, cligue no menu
Relatérios e submenu Protocolos Recebidos no Periodo.

e-PROT
N Inicial 3 Sair
- Cadastro - Movimentagio - Consulta - ||Relatério| - Tabelas
: Protocolos N3o Atualizados

: Protocolos Recebidos no Periodo
: Protocolos Parados
Usuério : Estatisticas de Protocolos

_ : Estatistica de Arquivo
Orgéo )

Protocolos IMovimentados por Data

: Estatistica para Magistrado
:Processos Sigilosos de Magistrado
: Processos Sigilosos de Magistrado por Periodo

: Processos Conclus3do para Magistrado

: Minuta do Org3o Especial

:Remessa de Licenca do Org3o Especial

: Processos Sigilosos

Figura 2 - Submenu Protocolos Recebidos no Periodo.
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Preencha os campos da tela abaixo, lembrando gue quantoc mais campos forem

preenchidos, mais exato se tornaré o resultado.

Cligue no botéo Pesquisar.

5 Inicial

e-PROT

4 Sair

- Cadastro - Movimentacdo - Consulta - Relatério - Tabelas

=
w Relatorio de i por
Orgdo: 2555 [ E 2

Nivel de 6rgdos subordinados:
Ao de Bratncolo. Expedbente Processo odos

Protocolo de Origem: 2 E

Sumério:

Ordenar por:

SimNéo
Dsta R E‘,

Somente Total: —

E]DGTEC -

ElDGTEC -
[© perec-
ElDQTEC -
[% perec-
[¥ Jperec -
IV IpGTEC -

EDGTEC -

Selecione os 6rgidos que serdo pesquisados
DIVISAO DE SUPORTE TECNICO DE GESTAO
SERVICO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO
SERVICO DE SUPORTE FINANCEIRO
SERVICO DE SUPORTE AO PORTAL CORPORATIVO
SERVICO DE SUPORTE A ARRECAD. E FINANCAS
SERVICO DE SUPORTE A COMUNICACOES
SERVICO DE SUPORTE LOGISTICO
SERVICO DE SUPORTE AOS SISTEMAS DE ENSINO

=

Figura 3 - Relatdrios de Processos Recebidos por Periodo.
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Apés clicar em Pesquisar, o sistema ird apresentar a tela abaixo com o resultado da

pesquisa. Para imprimir clique no botdo direito do mouse em qualquer drea em branco desta

tela.

A A PODER JUDICIARIO

IS ¥) ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PROTOCOLO ADMINISTRATIVO DO TRIBUNAL DE JUSTICA -RJ
Usudrio responsavel pela impressdo: VALERIAS

! Relatdrio de protocolos recebidos no periodo

Orgéo: NURS -
Periodo de: 01/04/2016 a 02/05/2016
Tipo de protocolo: Todos

| Setor de protocolo: Imprime sumadrio: Ndo / Imprime total: Sim

! dogr por o

§| Cddigo Assunto Total

| 282 - REQUERIMENTOS DIVERSOS 28
261 - CERTIDAO NEG.DEBTOS-FGTS/INSS (SERV.EXTRAJUD.) 3

| 462 - PRESTA INFORMACOES (SOBRE PROC.ADMINISTRATIVOS) 1
146 - RELATORIO CIRCUNSTANCIADO 2

| 353 - PEDIDO DE PROVIDENCIAS 7
360 - INSPECAO 1

38 - LICENCA MEDICA - TRATAMENTO DE SAUDE 1

l 95 - ELOGIOS 1
189 - EXAME DNA 2
247 - OFICIO (RETERA) 1
384 - AUXILIO AS UNIDADES ORGANIZACIONAIS 1

Totaldo tn nar aceuntn lietadne: 11

Figura 4 - Resultado da pesquisa.
O sistema trara a tela abaixo. Clique em Imprimir.

| Imprimir... Ctrl+P

Visualizar Impressdo...

Configurar Pagina...

Figura 5 - Tela para imprimir.
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Apés clicar em Imprimir, o sistema mostrard a tela abaixo para que seja definida a

impressora e 0s padrées de impressao. Clique em Imprimir.

3 Imprimir @@

Geral 1 Opges

Selecionar impressora

‘g Microsoft ¥PS Document Writer
“\é PDFCreator

It erax WC M20 Series PS

’5, [£2

Status: Fronto [ Imprimir em arquivo

Local:

Comentério:

Intervalo de paginas

@ Tudo Nuimera de cdpias: {1 o ‘
clec —

elegdo Pagina atual
O Paginas: 1 ‘ o @ Iﬂ]
Digite um tnico ndmero de pagina ou um

Unico intervalo de paginas. Por exemplo,
512

| mprimir Cancelar

Figura 6 - Tela de impresséo.
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3. Protocolos Parados no Setor

Nesta opcdo do sistema o usudrio ird relacionar os protocolos parados no seu setor, bem
como dos setores subordinados, quando for o caso.

Para consultar os protocolos parados no setor, cligue no menu Relatério e submenu
Protocolos Parados / No Setor.

e-PROT
N Iniclal O Sair
Cadastro - Movimentacdo « Consulta [Relatério| - Tabelas
: Protocolos N3o Atualizados

: Protocolos Recebidos no Periodo

: Protocolos Parados | o Setor
Usuério : Estatisticas de Protocolos Vis3o Hierdrquica
. Estatistica de Arquivo

Orgdo

Protocolos Movimentados por Data

: Estatistica para Maglistrado
. Processos Sigilosos de Magistrado
: Processos Sighosos de Maglistrado por Periodo

. Processos Conclus3o para Magistrado

: Minuta do Org3o Especial

: Remessa de Licenga do Orgdo Espedial

: Processos Sigilosos

Figura 7 - Submenu Protocolos Parados no Setor.
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Ao clicar nesta opcdo, o sistema trard a tela para que o usuéario informe os pardmetros
da pesquisa, ou seja, a gquantidade inicial de dias parados a considerar, o nivel de
subordinacdo (hierarquia que vai de 2 a 5), caso o seu érgdo possua outras unidades
subordinadas poderé filtrar por Origem, Assunto e/ou Classificacado e ainda Tipo de Protocolo.

Ao final cligue em Pesquisar.

& Inicial 3 Sair

- Cadastro - Movimentacdo - Consulta - Relatdrio - Tabelas

w Relatdrio de Protocolos Parados - [Usuario:

Orgéo: [ S |

N° Dias: Nivel de hierarquia dos 6rgéos subordinados: E]

Origem: [ [ ]

i F]Expediente F]Processo IT]Todos

Classificagdo: [ [ ]

Assunto: [ [ |
[ |

nalkico Sintético

Selecione os 6rgaos que serdo pesquisados

DGTEC - SERVICO DE SUPORTE A COMUNICACOES

Pesquisar [
Figura 8 — Aba Relatdrio de Protocolos Parados

O campo Nivel de hierarquia dos érgaos subordinados pode ser alterado.
Ele define até que nivel hierdrquico a pesquisa abrangera.

Por exemplo: Nivel hierdrquico 3 permite que um usuério lotado em um Departamento
pesquise o proprio Departamento, mais as Divisdes e Servicos subordinados a ele.

}d usando o nivel 2, esse mesmo usudrio pesquisard apenas o Departamento e as

Divisdes subordinadas.
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Ap6s clicar em Pesquisar, o sistema iré apresentar a tela abaixo com o resultado da
pesquisa. Para imprimir, clique no botdo direito do mouse em qualquer drea em branco
desta tela.

A A PODER JUDICIARIO
(s 15 ¥) ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PROTOCOLO ADMINISTRATIVO DO TRIBUNAL DE JUSTICA - RJ
Usuario responsavel pela impresséo: VALERIA

Orgio: NUR
Relagdo de protocolos parados no setor ha mais de 30 dias (Analitico)
Orgéo: NUR
Protocolo: 2001-0040820 Data de protocolo: 27/03/2001 14:41:05 (EXPEDIENTE)
Origem: NUR
Assunto: GRUPO DE INSPECAO E APOIO CARTORARIO
Recebido em: 27/03/2001 [5515 dias]
Uttimo movimento: MOVIMENTO ENTRE LOCALIZA(;f)ES (REMESSA)

Total de protocolos listados: 1

Figura 9 - Tela Resultado da Pesquisa.

O sistema trara a tela abaixo. Clique em Imprimir.

| Imprimir... Ctrl+P

Visualizar Impresséo. ..

Configurar Pagina...

Figura 10 - Tela para imprimir.
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Apés clicar em Imprimir, o sistema mostrard a tela abaixo para que seja definida a

impressora e 0s padrées de impressao. Clique em Imprimir.

3 Imprimir @@

Geral 1 Opges

Selecionar impressora

‘g Microsoft ¥PS Document Writer
“\é PDFCreator

It erax WC M20 Series PS

’5, [£2

Status: Fronto [ Imprimir em arquivo

Local:

Comentério:

Intervalo de paginas

@ Tudo Nuimera de cdpias: {1 o ‘
clec —

elegdo Pagina atual
O Paginas: 1 ‘ o @ Iﬂ]
Digite um tnico ndmero de pagina ou um

Unico intervalo de paginas. Por exemplo,
512

|mprimir Cancelar

Figura 11 - Tela de impresséo.
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4. Protocolos Parados Visao Hierarquica

Neste relatério do sistema os Protocolos Parados serdo listados, informando a
guantidade de dias em que permaneceram no 6rgdo superior e no érgdo subordinado, onde
o protocolo encontra-se parado.

Para consultar os protocolos parados visdo hierdrquica, cligue no menu Relatério e
submenu Protocolos Parados / Visdao Hierarquica.

e-PROT
N Inicial O Sair
Cadastro - Movimentac3o - Consulta [Retatériol - Tabelas
: Protocolos Nao Atualizados

: Protocolos Recebidos no Periodo

|: Protocolos Parados No Setor
Usuério. : Estatisticas de Protocolos Vis3o Hierarquica
. Estatistica de Arquivo

Orgdo

Protocolos Movimentados por Data

: Estatistica para Magistrado
. Processos Sigilosos de Magistrado
: Processos Sigilosos de Magistrado por Periodo

. Processos Conclus3o para Magistrado

. Minuta do Org3o Especial

: Remessa de Licenga do Orgdo Especial

Processos Sigilosos

Figura 12 -Submenu Visdo Hierdrquica.

Ao clicar nesta opcdo, o sistema abrird a tela para que o usuéario selecione o Tipo
Relatério se deseja “Analitico” ou “Sintético”, assim como o N2 dias parados no setor a
considerar. Cligue em Imprimir.

N Inicial 3 Sair

- Cadastro - Movimentagdo - Consulla - Relatdrio - Tabelas

ﬁi’ Consulta Protocolo na Hierarquia

Tipo Aelatéro: @;rmc:[ﬂsmkc:

Orgdo Atual [ Ii ]
Orgde Suserir [pece Imbo?zc - DAISA0 DE SUPORTE TECNICO OE GESTAD |

N® cias

Figura 13 - Consulta Protocolo na Hierarquia.
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Ap6s clicar em Imprimir, o sistema trard a tela com o resultado da pesquisa.

Relatoérios Basicos

Analitico

PODER JUDICIARIO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PROTOCOLO ADMINISTRATIVO DO TRIBUNAL DE JUSTICA - RJ
Usuéria responsével pela impresséo:

Orgio superior:
Brgéo atual:
N° de dias: 5

Protecolo
Origem:

Assunte:

Personagens:

Localizacdo atual:
Uttimo movimento:

N@ de dias org. sup.
N° de dias org. atual:

Protocolo
Origem:

Assunte:

Personagens:
Localizagio stul
Uttime movimento:

N° de dias org. sup.
N de dias org. atual

Figura 14 — Exemplo de Relatdrio Analitico.
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Sintético

A A PODER JUDICIARIO
(B 1=¥) EsTADO DO RIO DE JANEIRO

PROTOCOLO ADMINISTRATIVO DO TRIBUNAL DE JUSTICA - RJ
Usudrio responsével pela impresséo:

Orgéo superior
Orgio atual
N° de dias: 5

Relagdo de p na hi quia ( Sintéti
Protocolo:
Localizaco atual:

Protocolo:
Localizacédo atual:

Total de protocolos listados: 2

Figura 15 - Exemplo de Relatdrio Sintético.

5. Protocolos Movimentados por Data

Para consultar os processos que foram movimentados por data no seu setor, cligue no

menu Relatdrio e submenu Protocolos Movimentados por Data.

Relatoérios Basicos
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e-PROT
& Inicial <3 Sair
Cadastro - Movwmentagdo + Consulta - Relatério - Tabelas
: Profocolos N3o Aualizados

- Protocolos Recebidos no Periodo
: Protocolos Parados
Usudrio : Estatisticas de Protocolos

A : Estatistica de Arquivo
Orgdo

Protocolos ldovimentados por Data

: Estatistica para Magistrado
: Processos Sigilosos de Magistrado
- Processos Sigliosos de Magistrado por Periodo

: Processos Conclus3o para lMagistrado

- Minuta do Org3o Especial

|: Remessa de Licenca do Orgdo Especial |

:Procassos Sigilosos

Figura 16 — Submenu Protocolos Movimentados por Data.

Preencha os campos da tela abaixo, lembrando que caso ndo saiba a informacao
solicitada basta clicar em ? e pesquisar a informacao desejada.

e Tipo de Movimento: é o campo onde o usuario deve preencher com o cédigo do

movimento realizado pelo setor.

o Orgéo Destino: este campo s6 sera habilitado para preenchimento caso o tipo de

movimento preenchido seja “1 -~ Remessa entre localizagdes”

o Classificacdo: ¢ o campo onde é inserida a classificacdo do protocolo que foi
movimentado. Exemplo: ordem de servico, pensédo, aposentadoria, etc.

O campo Data Inicial e Data Final sao obrigatérios.

O usuario deve selecionar se o relatério deve ser ordenado por “Data do Movimento”,
“Assunto” ou “Classificacdo”.

Caso seja marcada a opcao “Remetidos peia 12 vez” o sistema ird considerar apenas
movimentos de remessa, e caso tenha sido realizada a remessa para o mesmo destino
(o processo foi remetido, devolvido e remetido novamente) o sistema ird considerar apenas
a 12 remessa. Se o usuéario ndo informar o Orgdo de Destino, o sistema ira listar todas as
remessas realizadas no periodo. Caso seja informado o destino, o sistema trard somente

resultado para o cédigo de destino informado.
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Cligue em Pesquisar.

ww Relatdrio de Protocolos Movimentados por Data
Orgdo: [e19s | beT

rm

m

COES |
e - z -
|Data Inicial: [o7r052013  |)° Data Final: |o7/05;2013 JI 5

Tipo de Protocolo: pediente Processo odos

Tipo de Movimento: [ || ]
Orgéo Destino: [ 1210 ]
Classificacéo: | | Ed | |
Assunto: [ 112 ] |

l |

Ordenar por:

ata Movimento ssunto lassiﬁcagéo

[ﬂRemeﬁdos pela 1* vez
I Pesquisar || Limpar l

Figura 17 - Tela Relatdrio de Protocolos Movimentados por Data.

O sistema exibira o relatério pesquisado.

~
[sANS{#] ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PROTOCOLO ADMINISTRATIVO DO TRIBUNAL DE JUSTICA - RJ
Usuirio responséavel pela impressio:
Relatorio de protocolos movimentados por data
Orgéo: DGTEC - DIVISAD SUPORTE SISTEMAS CORPORATIVOS JUD (2556)
Periodo de: 02/05/2016 a 19/05/2016
Tipo de Protocolo: Todos
Ordenado por: Data de Movimento
Tipo de protocolo: Todos (ordenado por Data de Movimento)
Imprime Sumadrio: 5im
Data de . . o .
Protocolo . Tipe de Movimento Principal ~ Classificagdo Assunto Destino
Movimento
1-MOVIMENTO ENTRE 518 - SISTEMA DE INFORMATICA - DEPARDEQTEEN_TU DE
20160026888 02/05/2016 LOCALEEACOES EXCLUSAQ DE SENTENCA - PROC 0020507-
(REMESSA) 252015.8.19.0204 SUPORTE £
T ATENDIMENTO (2265)
1-MOVIMENTO ENTRE 518 - SISTEMA DE INFORMATICA - 55&;;]%;;’]?;;25
20160026888 02/05/2016 LOCALEEACOES EXCLUSAQ DE SENTENCA - PROC 0020507- CORPORATIVOS JUD
(REMESSA) 252015.8.19.0204
(2538)
1 - MOVIMENTO ENTRE DGTEC - SERVICO
20160072977 02/05/2016 LDCALIZAgﬁES 519- i?;ﬁ;;a%gséhmino B SUPORTE SISTEMAS 2
(REMESSA) GRAL (3260)
1- MOVIMENTO ENTRE DGTEC - SERVICO
20160072922 02/105/2016 LOCALIZA;ﬁES s19- i?;#;ﬁa%gs;m?o B SUPORTE SISTEMAS 2
(REMESSA) GRALU (3260)
1- MOVIMENTO ENTRE DGTEC - SERVICO
- - v
20160072978 020612016  LOCALZACOES 519 - SOLETACAD DE AITERACAOEM  SuPORTE SISTEMAS 2

Figura 18 — Relatdrio de protocolos movimentados por data.
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6. Estatistica para Magistrado

Para acessar a tela de Estatistica para Magistrado cliqgue no menu Relatério e submenu
Estatistica para Magistrado.

e-PROT
& Inicial 3 Sair
Cadastro - Movimentagdo - Consulta -’m - Tabelas
: Protocolos Nao Atualizados

: Protocolos Recebidos no Periodo
: Protocolos Parados

Usudrio: VALERIASUZART : Estatisticas de Protocolos

. : Estatistica de Arquivo
Orgdo : 4195 -

Protocolos Movimentados por Data

: Estatistica para Magistrado
:Processos Sigilosos de Magistrado
: Processos Sigilosos de Magistrado por Periodo

: Processos Concluso para Magistrado

- Minuta do Grgao Especial

:Remessa de Licenca do Grodo Especial

:Processos Sigilosos

Figura 19 — Submenu Estatistica para Magistrado.

Preencha os campos Grupo Origem, Matricula e Periodo, lembrando que caso ndo saiba
a informacao solicitada basta clica em ? e pesquisar a informacao desejada. O campo Grupo
de Origem ndo é obrigatério, porém ajudard filtrar melhor sua pesquisa. Apds cliqgue em
Imprimir.

" ESTATISTICA PARA MAGISTRADO - [Usudrio:

B I
| |

Periodo: a até B

Grupo Origem: |

Matricula: [

Figura 20 - Tela Estatistica para Magistrado.

Relatérios Basicos Pagina 17 de 21
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O sistema exibira o relatério pesquisado.

A A PODER JUDICIARIO
s 1= ¥) EsTADO DO RIO DE JANEIRO

PROTOCOLO ADMINISTRATIVO DO TRIBUNAL DE JUSTICA - RJ
Usudrio responsavel pela impressio:

Grupo:PRESIDENCIA
Magistrado:
Periodo de: 04/01/2016 a 16/05/2016

Relagdo de estatistica de autos enviados para magistrado

f)rgio Tipo de movimento Qtde.

PRESIDENCIA - 27

CONMSELHO DE WVITALICIAMENTO - 5751 REMESSA 4

TOTAL: 4

TOTAL RECEBIDD 4

TOTAL DEVOLVIDO 4

TOTAL PENDENTE o
Figura 21

7. Relatério Minuta do Orgdo Especial

Para acessar a tela de impressdo de relatério de Minuta do Orgédo Especial, clique no
menu Relatério e submenu Minuta do Orgéo Especial.
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e-PROT
N Inicial O Sair
Cadastro - Movimentag3o + Consulta [Relatorio « Tabelas
Protocolos N3o Atualizados

Protocolos Recebidos no Periodo
Protocolos Parados
Usuério Estatisticas de Protocolos

e Estatistica de Arquivo
Orgio

Protocolos Movimentados por Data

Estatistica para Magistrado
Processos Sigilosos de Magistrado
Processos Sigilosos de Magistrado por Periodo

Processos Conclus3o para Magistrado

Minuta do Org3o Especial

| Remesza de Licenca do Orgio Especial |

Processos Sigilosos

Figura 22 - Submenu Minuto da Orgdo Especial.

Preencha os campos Num. Protocolo e o sistema ird preencher todos os campos
automaticamente. Apds, cligue no bot&o Imprimir.

Para informar outro protocolo, cligue no botdo Limpar e retome os procedimentos
anteriores.

“< Minuta de Orgao Especial - [Usuario:

NGm. Protocolo: [:'
DataRecebimento: [ |

Origem: [ I[
I |

|
Assunto: [ I[ |
|

Tipo de Documento:

Classe CNJ:

Protocolo de Origem: I || I

Hora do recebimento: |:|

Grupo Atual: [ I[ |

Tipo de Protocolo: | I[ |

Localizagdo Atual: | |

Prioridade de ldoso: |:|

Figura 23 - Tela Minuta de Orgdo Especial.

Apés clicar em Imprimir, o sistema ird apresentar a minuta na tela.
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AVA

PJER

Para imprimir, cligue no icone da impressora e seiecione o tipo de impressao desejada,

ou se preferir salvar o arquivo, cligue no icone em formato de disquete Salvar como... que

fica dentro do menu Pagina.

=] Novajanela

Adicionar site ac menu Iniciar

b Salvar como...

Ctrl+5

Ctrl+N

Figura 24 — Opgdo impressdo ou Salvar Como.

T

{= Relstério - Minuta Org

i Xk It

ﬁ ad = @ ~ Pdgina v Seguranga v Ferramentas v @v @ @

A

PJER.

PODER JUDICIARIO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

ORGAD ESPECIAL

Protocolo: 20150002455
Assunto: CUSTAS ARRECADADAS
Personagem(ns}: Personagem ndo informado

Relator: Desembargador

Julgamente / Notas da secretaria

Figura 25 - Exemplo de minuta.
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8. Histérico de Versoes

Versao Data Descricdo da alteracao Responsavel
1.0 16/05/2016 | Elaboracao do manual Valéria Suzart
1.0 17/05/2016 | Revisdo template / ortogréfica Mariana Miranda /

Marcos Nunes

Relatoérios Basicos

Pagina 21 de 21



