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ATUACAO PROCESSUAL DO USUARIO COM PERFIL
PROCURADOR (PROMOTOR OU DEFENSOR)

Nesta aula serdo abordadas as principais atribui¢cdes do usudrio com perfil Procurador.

Peticionamento inicial

Para realizar a distribuicao de processo no eproc, pela Entidade, o usuario deve buscar e acessar a
pagina “Peticao Inicial” pelo menu lateral.

Pesquisar no Menu (Alt + m)
Menu Textual

Atendimento e Tutorias

Peticao Inicial

Descrigdo da imagem: item “Peticdo Inicial” exibido no menu lateral do eproc.

O sistema exibird a tela “Peticionamento Eletronico”, que se divide em cinco etapas, sendo a
primeira delas “Informacgoes do processo”.

Etapa 1 de 5 — Informagoes do processo

Preencher todos os campos da secdo “Informagdes Preliminares”, iniciando com “Local onde se
quer ajuizar a agdo”, seguido de “Rito”, “Area”, “Classe processual”, “Nivel de Sigilo do Processo”
e “Valor da Causa”.

Apds o preenchimento dos campos, clicar no botao “Préxima”.
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Peticionamento Eletronico (1 de 5) - Informagdes do processo @

Informagdes do processo Assunt Partes A a O nentc

Apoio por Inteligéncia Artificial @

InformagGes Preliminares

Desejo entrar com a agdo em: Valor da Causa: (R$) (semente nimeras)

Parto Alegre - Foro Central v

Rito: Nao se aplica _IValor de Alcada
RITO ORDINARIO (COMUM) v

Area:

Criminal v

classe processual:
MEDIDAS PROTETIVAS DE URGENCIA (LEI MARIA DA PENE |v

Segredo de Justica (Nivel 1) v

Descrigdo da imagem: tela “Peticionamento Eletronico (1 de 5) — Informagdes do processo”.

Importante

As classes disponiveis no sistema eproc correspondem as Tabela Processuais
Unificadas (TPUs) de Classe do CNJ. Em caso de duvidas sobre qual classe se deve
utilizar, consultar as tabelas disponiveis neste link.

Se o processo a ser distribuido for um processo incidental, serd necessdrio preencher também o
campo “Processo Originario”. Ainda, neste caso, é necessario que o processo origindrio seja da
mesma secao judiciaria e que tramite no eproc, para que o campo “Juizo” seja corretamente
preenchido de forma automatica pelo préprio sistema.

Para isso, digitar o nimero do processo origindrio no campo correlato e, em seguida, clicar na tela.
Desta forma o juizo serd automaticamente preenchido, sem possibilidade de edicdo. Se necessario
adicionar processos relacionados, clicar no botdo “Adicionar Processos Relacionados”.

|Processo Originario: |

1002059-92.2024.8.13.0024

Adicionar Processos Relacionados ‘

Vara de Violéncia Doméstica da Comarca de Porto Alegre

Descricdao da imagem: secdao “Processo Originario” com destaque ao campo “Juizo” e ao botdo “Adicionar Processos
Relacionados”.

Etapa 2 de 5 — Assuntos

E nesta etapa que o usudrio deve selecionar os assuntos relacionados ao processo que esta sendo
distribuido. Deve-se iniciar o cadastro pelo assunto principal relacionado aos fatos, fundamentos
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https://www.cnj.jus.br/sgt/consulta_publica_classes.php

e pedido. Ele deve ser o mais especifico possivel e, caso seja necessario, inserir também assuntos
complementares para melhor classificagao do processo.

As instrucdes sobre os assuntos serdo exibidas no campo “Instrugdes”.

A busca por “Assunto Principal” pode ocorrer por meio do seu cédigo, palavras ou expressdes
contidas no descritivo ou por palavras ou expressdes contidas nas informacdes do glossario de
cada assunto. Informado o parametro para busca, clicar em “Filtrar”.

Peticionamento Eletronico (2 de 5) - Assuntos Q

Assuntos

Selecionar Assunto Principal Instrucdes

- Cadastre por primeiro 0 assunto principal. E o direito material descrito nos fatos, fundamentos e pedido.

Procure cadastrar 0s assuntos o mais especifico possivel. Se necessario, utilize os assuntos complementares
para melhor classificagio do processo
- Utilize 0 assunto do ramo do direito adequado a0 contexto do processo, especiaimente quando houver diferentes
assuntos com termos ou expressdes idénticas
- Na diivida consulte as informagdes dos glossérios disponiveis em cada assunto

® Assunto Glossario

Viléncia | #m Pesquiser || Limpar

4 . DIREITO PENAL
4 [ Crimes contra a Administracéo da Justica Assuntos selecionados
Evasdo mediante violéncia contra a pessoa (art. 352)

Assunto Principal:
4 . Crimes contra a liberdade pessoal .

Violéncia psicolégica contra a mulher
4 i Lesdo Corporal
de violénci: éstica (art. 129, §§9°e 11) - i/%

Descricdo da imagem: tela “Peticionamento Eletronico (2 de 5) — Assuntos”, destaque para o campo de pesquisa, a

se¢do “Instrucdes” e o botdo “Filtrar”.

Observe que, ao passar o mouse sobre um assunto, o eproc exibe trés icones, descritos a seguir.

4 [/ DIREITO PENAL
4 | Crimes contra a Administragdo da Justica
Evasdo mediante violéncia contra a pessoa (art. 352)
4 [_ICrimes contra a liberdade pessoal
Violéncia psicoldgica contra a mulher
4 [_JLesao Corporal
Decorrente de violéncia doméstica (art. 129, §§ 9°e 11

Descri¢do da imagem: visualizagdo do assunto “Lesdo Corporal”, item “Decorrente de violéncia doméstica”, com
destaque aos icones disponiveis.

=  “Marcar/Desmarcar como favorito, representado por uma estrela branca”: clicar
sobre este icone ird favoritar o assunto ou desfazer esta configuracao;

wn,

= Consulta do glossario do assunto, representado por um baldaozinho com a letra “i”: o
sistema exibe o glossdario, a norma e o artigo correspondentes;

= “Incluir assunto, representado por uma seta verde”: o assunto é incluido como
principal.
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Ao clicar sobre o assunto principal, o sistema exibe o glossario, a norma e o artigo
correspondentes. Ele pode ser incluido de duas formas: acionando o icone “Incluir assunto” ou

clicando no botao “Incluir” localizado na segdo “Assunto Principal”.

DIREITO PENAL

4 [L Crimes contra a Administragao da Justica Assuntos selecionados
Evasiio mediante violéncia contra a pessoa (art. 352) sunto Principal
Crimes contrs a iberdade pessoal DECORRENTE DE VIOLENCIA DOMESTICA (ART. 129, §§ 9° E 11), LESAO CORPORAL, DIREITO |

Violéncia psicolégica contra a mulher
Lesé#o Corporal nclui Limpar

Decorrente de violéncia doméstica (art. 129, §§ 9°e 11) - i
| Anterior Cancelar
Assunto pode ser principal? ~ Sim Glossario:
Q Art. 129. Ofender a integridade corporal

outrem: Pena - detencio,

de trés meses a um ano. § 90 Se a lesdo

cP

descendente, irmao, cnjug

companheiro, ou com quem conviva ou
120.§9°e 11 P

|
Descri¢cdao da imagem: visualizagdo de assunto selecionado, destaque aos campos “Norma”, “Artigo”, “Glossario” e

tenha convivido, ou, ainda, prev
se 0 agente das relagdes domé

“Assunto Principal” e ao botao “Incluir”.

Apds incluir o assunto principal, a tela serd atualizada com um novo campo, “Assunto Principal”.
O sistema possibilitard a inclusdo de demais assuntos ou assuntos complementares.

Assuntos selecionados

Outro Assunto:
CONTRA A MULHER, DECORRENTE DE VIOLENCIA DOMESTICA, LESOES CORPORAIS, ATO INFI

Incluir  Limpar

Assunto Principal Agoes

050306 - DECORRENTE DE VIOLENCIA DOMESTICA (ART. 129, §§ 9° E 11), LESAQ
CORPORAL, DIREITO PENAL i/

Descricdo da imagem: secdo “Assuntos selecionados” com destaque ao assunto principal.

Ainclusdo de outros assuntos pode ser realizada por meio do icone “Incluir assunto” ou selecionar
o assunto e clicar no botdo “Incluir” na secao “Assuntos selecionados”.

Importante

Se o sistema identificar que existe mais de uma competéncia possivel para o assunto

escolhido, o campo Competéncia ficara disponivel para selecao.

Se selecionado um assunto genérico, as competéncias possiveis ficardo disponiveis
para selecdo logo abaixo do campo “Assunto Principal”. Por outro lado, sendo um

assunto exclusivo, as competéncias nao ficam disponiveis para selecao.
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Selecionados os assuntos, clicar em “Proxima” para a etapa 3 de 5.

Etapa 3 de 5 — Partes (requerentes)
E nesta etapa que o requerente deve realizar o cadastro das partes autoras.

No campo “Tipo Pessoa”, selecionar a opcao “Entidade” (via de regra, esta opg¢do ja vem definida
como padrdo). No campo “Entidade”, digitar parte do nome da entidade ou acionar o botao “Listar
Todos” para que se possa seleciond-la. No campo “Principal”, manter a op¢do “Sim” (quando o
caso) e clicar em “Incluir”.

Peticionamento Eletronico (3 de 5) - Partes (requerentes) @
T o proces Partes Autoras ment
C ulta nterio m Canc
Consulta
Tipo Pessoa: Entidade: Listar Todos  Principal?  AgBes
| Entidade ~«| I MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL | m

Descrigdo da imagem: tela “Peticionamento Eletronico (3 de 5) — Partes (requerentes)”, destaque aos campos “Tipo
Pessoa”, “Entidade” e “Principal” e ao botdo “Incluir”.

Apds a inclusdo, serd exibida a secdo “Partes (requerentes) a utilizar neste ajuizamento”.

Partes (requerentes) a utilizar neste ajuizamento

Tipo
Nome CPF / CNPJ Tipo de Parte Principal? Representagao Justica Gratuita Agdes

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL REQUERENTE sim - N&oRequer v 3¢

Descrigdo da imagem: tela “Peticionamento Eletronico (3 de 5) — Partes (requerentes)”, destaque para a se¢do
“Partes (requerentes) a utilizar neste ajuizamento”.

Havendo mais partes a serem incluidas, repetir o procedimento para cada uma. Para finalizar esta

etapa, clicar em “Préxima”.

Etapa 4 de 5 — Partes (réus)
Nesta etapa faremos o cadastro das partes rés.

No campo “Tipo Pessoa” selecionar a que se adequa ao caso. As opc¢des sdo “Entidade”, “Pessoa

Fisica” e “Pessoa Juridica”.

A depender da classe utilizada, ainda ha a op¢do Autoridade Coatora. Quando selecionado o tipo
de pessoa “Autoridade Coatora”, buscar pela autoridade coatora ou clicar em “Listar Todas” para
exibir todas as disponiveis. Apds localiza-la, clicar em “Incluir”. No caso de nao a encontrar, clicar

no botao “Nova” para cadastra-la.
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Peticionamento Eletrénico (4 de 5) - Partes ( Réus ) @
in L Partes Ris s
-
Consulta
w | | PREFEITO- MUNICISID BE BELO MORIZONTE - BELO HORZONTE sim - m g

— +t 1t
Seleine 2 auteridas nalista ocim e bt Hova'

Partes | péus ) a ulilizar neste sjuizaments

Woeme PR CuR Tipe de Parte Principal Tips Reprecentagio Aghe
0t

Descri¢cdo da imagem: tela “Peticionamento Eletronico (4 de 5) — Partes (Réus)”, destaque aos campos “Tipo Pessoa”
e “Entidade”, a caixa de aviso “Atenc¢do” e aos botdes “Listar Todos”, “Nova” e “Incluir”.

Ao selecionar o tipo de pessoa “Entidade”, buscar pela entidade ou clicar em Listar todas para que
todas sejam exibidas. A entidade pode ser o Ministério Publico, a Defensoria Publica, as
Procuradorias Municipais, o Estado de S3ao Paulo, entre outras.

Ja selecionado os tipos de pessoa “Pessoa Fisica” ou “Pessoa Juridica”, deve-se inserir o CPF/CNPJ
ou o nome e clicar em “Consultar”.

Peticionamento Eletronico (4 de 5) - Partes ( Requeridos ) ®
f t Part Partes Rés t
Consulta
Tipo Pessoa: CPF: | Sem CPF: Outros Documentos: Acdes
v | 694.216.390-22 | v Escolha o Tipo "
Pesquisar pelo nome:
[ Consultar

Descrigcdo da imagem: tela “Peticionamento Eletronico (4 de 5) — Partes (Réus)”, destaque para os campos “Tipo
Pessoa” e “CPF” e ao botdo “Consultar”.

Caso o CPF ou o CNPJ sejam desconhecidos, é possivel marcar a caixa de sele¢do “Sem CPF/Sem
CNPJ” e selecionar o motivo “Sem Documentos”. Em seguida, selecionar, no campo “Outros
Documentos”, o tipo de documento e preencher os dados solicitados pelo sistema.

Realizada a consulta, o sistema abre a secdao “Resultado da busca”. Conferidas as informacdes,
clicar em “Incluir”.

Resultado(s) da busca:

Pessoa CPF / CNPJ Nome / Razdo Social Informagdes Extras Qualificagdo Principal Agbes

Fisica 694.216.300-22 USUARIO TESTE SGP4 Data Nascim.: 22/02/1972 - Mae 'REQUERIDO v Y, Im

Descricdao da imagem: tela “Peticionamento Eletronico (4 de 5) — Partes (Réus)”, destaque para a segao “Resultado
da busca” e para o botdo “Incluir”.
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Apds a inclusdo, a secdo “Resultado da busca” é suprimida e o sistema nos apresenta a sec¢do

“Partes (requeridos) a utilizar neste ajuizamento”.

Partes (requeridos ) a utilizar neste ajuizamento
Tipo
Nome CPF / CNPJ Tipo de Parte Principal? Representa¢do Agdes
R Definir
USUARIO TESTE SGP4 694.216.390-22 REQUERIDO Sim X
(Opcional)

Descri¢do da imagem: tela “Peticionamento Eletronico (4 de 5) — Partes (Réus)”, destaque para a se¢do “Partes
(requeridos) a utilizar neste ajuizamento”.

Havendo mais partes a serem incluidas, repetir o procedimento para cada uma. Para finalizar esta

etapa, clicar em “Préxima”.

Atencao
O eproc ndo permite que o peticionante insira enderecos de partes ja cadastradas no
banco de dados do sistema. A recomendacdo é de que os enderecos atualizados
sejam incluidos na peticdo para que a Unidade Judicial faca o cadastro

posteriormente.

Etapa 5 de 5 — Documentos
Nesta etapa o usuario deve prestar informagdes sobre o processo e anexar os documentos.

Na secdo “Informacgdes Adicionais”, marcar as caixas de selecdo correspondentes ao processo que
sera distribuido, se aplicavel, como as de requerimento liminar/antecipacdo de tutela, doenca

grave, pessoa com deficiéncia, entre outras.

E obrigatdrio informar se o processo possui bens associados, do contrdrio ndo sera possivel a

finalizacao.

Peticionamento Eletronico (5 de 5) - Documentos ®@

nformagdes do processo Assuntos Partes Autoras Partes Rés Documentos
< Retornar para Etapa Inicial =~ < Anterior [SUEIFEIEM Cancelar

| Requer Liminar/Antecipagdo de Tutela Requer prioridade de tramitagdo - Idoso

Informagdes Adicionais
[ Requer prioridade de tramitagdo - Doenga grave O
Requer prioridade de tramitagdo - Pessoa com deficiéncia (] Requer prioridade de tramitacéo - Crianga e Adolescente [] Processo com pessoa enquadrada na LEI 14.289
[CJ Opgao por Juizo 100% Digital
[ Réu Preso

Possui Bens Associados? Néo v

Descrigdo da imagem: tela “Peticionamento Eletronico (5 de 5) — Documentos” com visualiza¢cdo da se¢do
“Informacgdes Adicionais” e suas caixas de selegdo.
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Selecionadas ou ndo as “Informacgo6es Adicionais”, chega o momento de anexar os documentos na
secdo “Documento 1”.

Clicar em “Escolher Arquivo” e selecionar o arquivo onde ele se encontra armazenado e clicar em
“Abrir”. Feita a sele¢do, na frente da opcao “Escolher Arquivo”, o arquivo escolhido sera exibido.
No campo “Tipo”, selecionar o tipo de documento que corresponde ao arquivo anexado. Sendo
possivel, digitar o nome do documento ou clicar em “Listas Todos” para exibir a lista completa.

Veja abaixo os formatos e tamanhos dos documentos que sdo permitidos no sistema eproc.
= Documentos: PDF, HTM, HTML e KML (Tamanho mdaximo: 11 MB)
= Audio: MP3, WMA e WAV (Tamanho méaximo: 70 MB)
= Imagens: JPEG, JPG, PNG e GIF (Tamanho maximo: 11 MB)
=  Videos: MP4, WMV, MPG e MPEG (Tamanho maximo: 70 MB).
Se necessdria alteracdo de “Sigilo”, selecionar a opcao desejada no campo correlato.

E possivel selecionar quantos arquivos forem necessarios. Para inserir mais arquivos, clicar em
“Adicionar mais Documentos” e uma nova secdo sera aberta.

| DiharDocumento | Opcdes
[- I Documento 1
Arquivo Escolher arquivo| Peti¢do Inicial.pdf 0.2MB h
Listar todos
Tipo
sigilo sem Sigilo (Nivel 0) v
[-1Documento 2
Arguivo Escolher arquive 1.Boletim de Ocorréncia.pdf 0.2MB
Listar todos
Tipo
Sigila sem Sigilo (Nivel 0) v
[-]Documento 3
Arquivo Escolher arquivo 4.Folha de Antecedentes.pdf 0.2MB
Listar todos
Tipo
~
sigilo sem Sigilo (Nivel 0) - |

Descricdo da imagem: tela “Peticionamento Eletrénico (5 de 5) — Documentos” com visualizagdo das se¢Ges de
anexo de documentos. Destaque a arquivo escolhido e ao botdo “Adicionar mais Documentos”.

Para a exclusdo de algum documento inserido, clicar no icone “Remover arquivo”, representado
pelo sinal de subtracdo entre colchetes.

O préximo passo é clicar em “Confirmar selegao de documentos” e entdo o sistema exibira todos
os documentos. Com todas as etapas concluidas, clicar em “Finalizar”.
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Seq@® Formato Nome Documento Tamanho Tipo Documento Sigilo Data Envio Assoc. Assinaturas Digitais Obs Excluir

: 1 PDF Peticao Inicial pdf 188122 bytes  Alterar INIC Alterar segredo de Justica (Nivel 1) 07/12/2024 18:14:11 Associar (Opcional) x
: 2 PDF 1.Boletim de Ocorrenciapdf 188469 bytes  Alterar goc Alterar segredo de Justiga (Nivel 1)  07/12/202418:14:11  Associar (Opcional) %
: 3 PDF 4 Folha de Antecedentes.pdf 180271 bytes  Alterar CERTANTCRIM  Alterar sem Sigilo (Nivel 0) 07/12/2024 18:14:12  Associar (0pcional) ®
Total: 565862 bytes

Descrigdo da imagem: tela “Peticionamento Eletronico (5 de 5) — Documentos” com visualizagdo de tabela de
documentos anexados.

Uma outra opgao disponivel é clicar na opgdao “Digitar Documento”. Ao seleciona-la, o sistema
exibe o editor de textos para que o usudrio insira o conteido do documento. Finalizada a edicao,
clicar no icone “Anexar Documento e sair” para salvar e em seguida escolher o tipo do documento

gue sera anexado e o nivel de sigilo.

- = eproc - APRESENTAGAO - RS - :: - Google Chrome - [} X
23 eproclg-treina.jrsjus.br/eproc/controlador.php?acao=digitar_documento_vara_nao_piloto8tacac_origem=process
Apés finalizar a edicdo, utilize o icone & para salvar e escolher o tipo do documento.
& = B GEE « Q b5 b E N T
'éaAa:;p mEogE@lsl=s == =|k ]
Estilo ~ || Tags -11?2 B -
Compareceu nesta Promotoria a Sra. Maria, relatando que|
OK | | Cancel

Descri¢do da imagem: editor de texto com destaque ao botdo “Anexar Documento e sair” e visualizagcdo de janela
aberta para selecdo de arquivo e especificacdo de seu tipo de sigilo.

Ao clicar em “Finalizar”, o sistema exibira a tela “Peticionamento Eletrénico” com o “Resumo das

Informagdes”, inclusive os documentos anexados. Para efetuar a distribuicdo, clicar em

“Confirmar Ajuizamento”.
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Desejo entrar com a agdo em:

Porto Alegre - Foro Central
Rito do Processo:

RITO ORDINARIO (COMUM)
Tipo de Agdo:

MEDIDAS PROTETIVAS DE URGENCIA (LEI MARIA DA PENHA) CRIMINAL
Sigilo:

Segredo de Justica (Nivel 1)
Assunto Principal:

Decorrente de violéncia doméstica (art. 129, §§ 9° e 11), Les&o Corporal, DIREITO PENAL
Partes :

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL (Principal)

X
USUARIO TESTE SGP4 (Principal)

Documentos
[gmic [gBoc [GcERTANTCRIM

Confirmar ajuizamento Cancelar

Descrigcdao da imagem: tela “Peticionamento Eletronico” com destaque para a se¢do “Resumo das informagdes” e

para o botao “Confirmar ajuizamento”.

Apds a distribuicdo, o sistema exibira as informagées do processo, como o niumero, a chave para
consulta, o magistrado/vara e as partes.

Peticionamento Eletrénico @

mprimir Extrato  Enviar uma nova petigdo ~ Fechar
@ Processo distribuido.

N° Processo:
5000596-94.2024.8.21.0001
Chave para Consulta
756192023524

Classe

MEDIDAS PROTETIVAS DE URGENCIA (LEI MARIA DA PENHA) CRIMINAL

Magistrado

MAGISTRADO TESTE - 1° Juizo do 1° Juizado de Violéncia Doméstica e Familiar do Foro Central da Comarca de Porto Alegre

Partes
M.P.D.E.D.R.G.D.S. X
U.T.s

(eCGCIAeIEIGER  Imprimir Extrato  Enviar uma nova peticio ~ Fechar

Descricao da imagem: tela “Peticionamento Eletronico” com a informacgdo de que o processo foi distribuido e as

informagdes do processo.

Atencao

A chave para consulta é a senha que permite o acesso ao processo.
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Informacao complementar - CDA
Na etapa 1 de 5, a depender da classe, como na Execucdo Fiscal, é exigido o valor total da Certidao
de Divida Ativa (CDA). Logo, sera necessario preencher o campo “Valor total CDA” e, em seguida,

clicar em “Adicionar CDA”.

CB&.Jr Total CDA: (RS) (Somente nimeros)

4

Clique no botdo abaixo para adicionar CDA ou NUmero Administrativo. [RaCl=lLEIZe)

Descrigdao da imagem: campo “Valor total CDA” com destaque para o botdo “Adicionar CDA”.

Na tela “CDA”, preencher os campos correspondentes ao “Numero CDA” ou “Numero

Administrativo” e apds clicar em “Incluir” e, em seguida, “Salvar”.

CDA 9
Kiimero COA: Hiimera Administrativo:
Tributo Fiscal: Serle
Data da Origem: Valor Mogda Valor LFIR
-

Status CDA (case nde encontre ¢ Status, seiecione Sem Informagao)
Valor CDA:

N CDA N° Administrative Tribulo Fiscal Stalus Série Data Origem Vir Moeda Vir UFIR Wir CDA Agdes

-

Descrigcdo da imagem: tela “CDA” e seus campos de preenchimento, destaque aos botdes “Incluir” e “Salvar”.
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