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1. ACESSANDO O PORTAL E-SA]

Acesse a pagina inicial do sitio do Tribunal de Justica de Mato Grosso do Sul https://www.tjms.jus.br(1) e selecione,
através do banner localizado no canto inferior esquerdo, a opgdo Portal e-SAJ (2), conforme imagem da tela abaixo:
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Figura 1 — Acessando o portal do e-SAJ.



2. CADASTRANDO-SE NO PORTAL

Apds clicar nesta opgdo, aparecerd a tela a seguir. No canto superior direito, clique em “Identificar-se” para logar

no portal.
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> Bem-vindo

Bem-vindo

Estd com uldades ou precisa de ajuda? Acesse www.tjms.jus.br/ti
O portal e-SAJ é uma solugéo que visa facilitar a troca de informagdes e agilizar o tramite processual por meio de diversos servicos WEB voltados para os advogados, cidadéos e serventuarios da justica.
Prezados Advogados,
Para consultar informagées sobre processos digitais, clique no link ao lado. Orientago para o Peticionamento Eletrénico
J

Histérico de Disponibilidade, clique no link ao lado. Informacdes sobre Disponibilidade do Portal E-SA.
Novo assinador do SAJ (Websigner). Clique aqui para mais detalhes

8) Advogado: Confira o procedimento para acessar o Portal e-SAJ como "Advogado” clicando aqui.

Recolhimento de Custas
Possibilita a emisso automética do boleto bancério para o pagamento de custas de Primeiro e Segundo Grau.

Consultas
Consulta das informacges relativas & tramitacéo dos processos de Primeiro e Segundo Grau.

Push - Acompanhar Processo Judicial &
0 Push permite ao advogado receber por e-mail as informacdes referentes & movimentacao processual.

Certiddes
Certiddes

Intimagao e Citagao Eletrénica @&
Sistema de recebimento e consulta de intimaces e citacdes on-line

Pauta de Audiéncia &
Permite consultar a pauta de audiéncias futuras de Primeiro Grau.

Conferéncia de Documentos
Conferéncia de documentos impressos com os originals em formato eletronico

O000O

ADM e-SAJ
Servicos para a administragao do portal e-SAJ

Peticionamento Eletrdnico & @&
Protocolo e consulta de peticdes iniciais e intermediarias de Primeiro Grau.

Desenvolvido pela Softplan em parceria com o Tribunal de Justica do Mato Grosso do Sul

Figura 2 — Portal e-SAJ.

Na tela de Identificagdo, clique em “Ndo estou habilitado”, conforme demonstrado na figura a seguir:

s € intimacdes e citages on-line s&o restritos para usudrios cadastrados.

14 estou habilitado

Formas de identificagéo no portal:

CPF Certificado digital  Cofre virtual

Esqueci minha senha

LEntrar

\—.

Desenvolvido pela Softplan em parceria com o Tribunal de Justica do Mato Grosso do Sul

b

Figura 3 —Tela de Identificagdo 1.



Observacgdo: Os usudrios ja cadastrados deverdo informar o CPF e a senha, e clicar no botdo “Entrar”. Ou clicar na
aba “Certificado digital” para logar no sistema usando o certificado e o cédigo PIN, conforme mostra a figura abaixo:

-'I %> PODER JUDICIARIO
AJUDA

CAIXA POSTAL CADASTRO CONTATO

Portal
Identificar-se

deServicos

> Bem-vindo > Identificacdo

Identificagdo

Orientagdes
0s servicos de peticionamento eletrénico, acesso aos autos de processos para advogados vinculados ao processo e usuarios vinculados a entidades conveniadas e intimaces ¢ citagdes on-line 30 restritos para usudrios cadastrados

Se vocé ainda no tem uma identificago para acessar o Portal e-SAJ, utilize a 0pcdo “Nao estou habilitado’
« Obs.: Membros de entidades conveniadas com o tribunal devem estar com seus dados atualizados e em situacdo regular.
Ocultar orientagoes
34 estou habilitado
Formas de identificagéo no portal:

CPF  Certificado digital Cofre virtual

CPF=: —
Senha®:

Esqueci minha senha

LEntrar

Nao estou habilitado »

Desenvolvido pela Softplan em parceria com o Tribunal de Justica do Mato Grosso do Sul

Figura 4 — Tela de Identificagdo 2.

Seguindo com o cadastramento, na tela seguinte, apds clicar na aba “Ndo estou habilitado”, o campo CPF deve

ser informado (1), e o botdo “Iniciar cadastro” acionado (2), conforme demonstrado a seguir:

Ja estou habilitado »»

Nao estou habilitado

% N&o possui identificacdo no portal?
Informe seu CPF*: abaixo para iniciar seu cadastro.

\ CPF*: | 646.440.810-00 |

Desenvolvido pela Softplan em parceria com o Tribunal de Justica do Mato Grosso do Sul

Figura 5 —Tela de Identificagdo 3.



Os dados cadastrais devem ser preenchidos, observando atentamente as regras de maiutsculo/minusculo. O e-mail

cadastrado serd utilizado para envio das instrucdes para confirmac¢do do cadastro e cadastramento de senha, portanto,

observar atentamente o endereco eletronico informado. Apds a inser¢cdo de todos os dados solicitados (1), o botdo

“Salvar” deverd ser acionado (2).

Q_ PODER JUDICIARIO

Portal
' deServicos

> Bem-vindo > Cadastro de Usudrio

Cadastro de Usuario

Orientagdes

* A confirmag&o deste cadastro serd enviada para os enderecos de e-mail informados no formulario abaixo.
* Preencha os campos abaixo para efetuar seu cadastro no e-SAJ. O seu CPF/CNP] deverd ser utilizado para efetuar login no portal.

Dados do usuario

Nome* ‘

Nome social 3 ‘ ‘ ®

E-mail* : | ‘

Confirmagao do e-mail* ‘ |z|
E-mail alternativo 2 | ‘ *-_—
CPF* :[646.4 ]

RG B ’E —l Orgao emissor: | ssp/teste

Telefone E |()<X)12 |

Celular [ 12: |

Género* : (O Masculino @ Feminino

—— il ol

Figura 6 — Tela de Cadastramento.

Uma mensagem de cadastro efetuado com sucesso aparecera, conforme a tela a seguir. De acordo com instrugdes

constantes nesta tela, o usuario devera acessar a conta de e-mail informada no cadastro para efetuar a confirmacédo e

criacdo de uma senha de acesso. Apds a criacdo da senha de acesso, o usuario ja fica habilitado para efetuar consultas

processuais no portal.

u, PODER JUDICUARIO

Portal
deServicos

> Bem-vindo > Cadastro de Usurlo

Cadastro de Usuario

Fol enviado para

br um e-mail formac 5o de seu cadastr

e senha de acesso aos servigos restritos do Portal. Verifique sua caixa postal  siga as orlentagdes.

receba o e-mail num periodo de 24 horas, verifiaue se fol nterpretado como lixo eletrénico/spam ou contate a Insttuigdo para alterar seu enderego.

Figura 7 — Cadastramento concluido com sucesso.



4 CADASTRAMENTO E HABILITACAO DE USUARIOS NO PORTAL

Apds os passos para cadastro e habilitagdo no Portal, o sistema exibira a tela inicial do e-SAJ. Clique em “Cadastro”,

como na imagem abaixo, para configurar seu perfil como Perito.

ortal
deServigos

> Bem-vindo
Bem-vindo

Esta com dificuldades ou precisa de ajuda? Acesse www.tjms.jus.br/ti
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o Portal e-SA) como "Advogado” clicando aqul.

Consultas Recolhimento de Custas
Consulta das Informacbes relativas & tramitagdo dos processos de Primelro e Segundo Grau.

boleto bancario de Primero & Segundo Grau.
Push - Acompanhar Processo Judiclal (&
© Push permite a0 advogado receber por e-mall s i

Certidoes
Certidoes

informages referentes & movimentagdo processual.

ADM e-sA)
Servigos para a administragao do portal &-SAL

SAJ Sisema de Acomacho

Figura 8 — Portal e-SAJ.

Na tela seguinte, clique em “Gerenciamento de Perfis”:

Dados Pessoais

Na segdo Dados Pessoais o usuério cadastrado no Portal e-SAJ tem acesso para visualizagdo de seus dados cadastrais e seu enderego. Aqui também é possivel alterar a senha de acesso ao Portal.

O Dados Cadastrais (@ * O Gerenciamento de Perfis (&

Visualizar ou alterar seus dados cadastrais Visualizar ou alterar seus perfis

O Alterar Senha @

Desenvolvido pela Softplan em parceria com o Tribunal de Justica do Mato Grosso do Sul

Figura 9 — Acessando o Gerenciamento de Perfis.

A tela de “Gerenciamento de Perfis” mostrara as opg¢des com as quais o usudrio pode acessar o sistema. Como
mostra a imagem, deve-se selecionar o perfil “Perito” [1], caso queria ter mais detalhes sobre o perfil, clique nas “setas”
referentes a ele [2] e por fim, clique em “Salvar” [3], conforme demonstra a imagem abaixo:
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CADAPOSTAL | CADASTRO | CONTATO | AWOA

-GA ) fewel
deServicos Nelson Antonio Ferfeita Candido Neto (sair) s
> Bem-vindo > Dados Pessoals > Gerendamento de Perfis /{ dide
- MENU = =
Gerenciamento de Perfis
Orientagbes
« Selecione abaixo como vocé desefa acessar o Portal &-SA)
© Se aiguns d Trbunalde Justca, o
Acessar como,
Usuario e-5A3 A
() Advogado A
[Epee [2] e -
Este perfl 2 3 e cletrd
Atengaol Para acessar com este perf, vocé precisard ter um certficado dgital (e-CNPY) valdo. ApGs salvar os dados serd solctada a valkdagdo com o cetificado digita.
0 Leiiosiro A
() Atermador A
() pessos Fisica A
() Usuirio de Teste a

Figura 10 — Gerenciamento de Perfis.

Obs.: Descrigdo do perfil “Perito”: Este perfil permite que vocé tenha acesso aos servigos restritos do Portal e-SAJ,
como o peticionamento eletrénico de intermedidrias, a consulta de peticées, o recebimento de intimacdes eletronicas e a
consulta de processos com acesso irrestrito aos autos dos processos em que atua como Perito. Atengdo! Para acessar com
este perfil, vocé precisard ter um certificado digital (e-CNPJ) vdlido. Apds salvar os dados serd solicitada a valida¢do com o
certificado digital.

Neste momento o sistema ird solicitar que o usuario realize a validacdo de perfis de acesso, pré-requisito para
utilizar o perfil “Perito”. Verifique se o perfil “Perito” foi o selecionado, se os dados do certificado digital estdo corretos e
clique em “Validar”:

perfis de acesso

Para acessar o Portal e-SAJ com os perfis listados abaixo, € necessaria a validagéo
com certificado digital. Para validar, selecione o certificado e clique no botdo "Validar".
Se nao possuir um certificado, clique no botao "Fechar" e desmarque os perfis que
requerem validacao.

" Perito

Selecione o certificado que deseja utilizar:
|‘ e Tl eem—— ~ . - Validade: - -

Figura 11 — Validacdo de perfis de acesso.



Clique em “Permitir’ conforme mostra a imagem:

Alerta de Seguranca X

Q Um site esta tentando utilizar um de seus certificados
pessoais para realizar uma assinatura digital.

Site: webtst.tjms.jus.br D
D \]
Certificado: NN
[ ] Nao me pergunte novamente para este site e certificado
e
L

Permitir Cancelar

Figura 12 — Alerta de Seguranca.

Digite a senha do token (PIN) e clique em OK:

@ Logon do Token

@afeNet SafeNet Authentication Client

Introduza a Senha do token

Nome do Token:

Senha do token: "“"Nl| «

Idioma atual: PT

S

Figura 13 — Logon do Token.

Apds clicar no botdo “Ok”, o sistema verifica se os dados do certificado sdo validos. Caso ndo seja validado,
poderdo ser exibidas as mensagens abaixo.

* O CPF do Certificado Digital selecionado ndo confere com o CPF informado no seu cadastro;

¢ A cadeia de certificagao do Certificado Digital selecionado nao é padrao ICP-Brasil.



No primeiro caso, o usudrio estd usando um certificado digital que ndo coincide com o nimero do seu CPF

cadastrado no sistema. No segundo caso, para acessar o sistema deve-se utilizar um Certificado Digital que utilize o
padrao ICP-Brasil.

Apds a validagao de forma correta a seguinte tela é mostrada:

Servicos

Nelson Antonio Fereira Candido Neto (s:

Figura 14 — Operacao realizada com sucesso.

A mensagem de sucesso é exibida: Operag¢do realizada com sucesso. O cadastro dos perfis selecionados foi realizado

com sucesso. A partir deste momento vocé estd autorizado a utilizar os servigos disponiveis para os seus novos perfis de
acesso.

5 INTIMACOES ONLINE

O servico de intimagdes on-line permitird aos usuarios cadastrados no Portal e-SAJ para os perfis com autorizacao,
o recebimento de intimac¢Bes destinadas as varas onde atuarem, de forma eletrdnica. E um sistema de auto-intimagdo em
concordancia com o estabelecido na lei 11.419/06, que dispde que as intimac¢des por meio eletronico devem ser feitas em
area de acesso especifica do site do Tribunal e com uso de assinatura digital. As intimag¢des realizadas pelo Portal
dispensam qualquer outra forma de comunicagao, seja a realizada por publicacdo em drgdo oficial impresso ou em Didrio
da Justica eletronico, ou mesmo qualquer forma de intimac¢do pessoal (como as realizadas por carta postal, na presenca
do intimando em cartério ou por meio oficial de justica), ja que tém a mesma forca e valor de uma intimagao pessoal.

As intimacdes serdo cadastradas somente nas varas informatizadas pelo sistema SAJ. Sendo assim, o recebimento
das intimagdes para os usudrios com autorizagdo sera apenas para as varas onde atuarem.

O Portal consiste de dois servicos para intimag¢des on-line, um para recebimento e outro para consulta do
histérico de intimacdes recebidas eletronicamente. Os itens 5.1 e 5.2 tratam especificamente destes dois servicos. Para

acessa-los volte na pagina inicial do e-SAJ e clique na opgao “Intimagéo e Citagdo Eletrénica” conforme é demonstrado na
imagem abaixo:

10



Portal
deServigos

> Bem-vindo
Bem-vindo

Esta com dificuldades ou precisa de ajuda? Acesse www.tjms.jus.br/ti

O portal e-SA) é uma solugBo que visa faclitar a troca de Informagdes e agllizar o tramite processual por melo de diversos servigos WEB voltados para os advogados, cidadios e serventusrios da Justia.

Prezados Advogados,

o link 20 lado. Orientagdo para ionamento Eletrénico
sobre D

o Petici
e Dizponibilidac isponibilidade do Portal E-SAJ

Histérico de Disp
Novo azsinador do SA) (
& Advogado: Confira o procedimento para acessar o Portal e-SA) como "Advogado” clicando aqui

Consultas
Consulta das Informacbes relativas & tramitagao dos processos de Primero e Segundo Grau.

Peticionamento Eletrénico &
de peticoes

Figura 15 — Acessando Intimagéo e Citagdo Eletronica.

5.1 RECEBIMENTO DE INTIMACOES

Na tela de Intimagdo eletrénica, clique no item “Recebimento de Intimagbes Eletronicas” conforme vé-se na figura
16:

Ay g oo o

Figura 16 — Acessando a tela de Recebimento de Intimagdes Eletronicas.

O servigo de recebimento permite ao usudrio pesquisar as intimagdes através do foro, vara, nimero de processo e
natureza da comunicacdo, de acordo com os vinculos e permissdes do usuario. A figura 17 representa a tela de pesquisa
para recebimento de intimagdes.
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Portal
deServigos

Dados pesquisa

am
a@

Figura 17 — Recebimento de Intimagdes Eletronicas.

Selecione o seu nome no campo “Em nome de” a fim de pesquisar suas intimagdes, como mostrado na figura

abaixo:

Dados pesquisa

Em nome de* : | -- Selecione -- v
Tipo de participacdo * )l Selecione - . _

o Nelson Antonio Ferreira Candido Neto
Instancia PROCURADORIA GERAL DO ESTADO DE MATO GROSS0O DO SUL
Foro
Vara H
Processo

Figura 18 — Pesquisando Intimagdes 1.

Se o usuario ndo for conveniado a nenhuma instituicdo, ou ele desejar consultar intimagGes para outros tipos de
participacdo que a ele estejam associados (como perito, leiloeiro, etc.), na caixa de sele¢do acima ele deve escolher o seu
préprio nome. Uma nova caixa de sele¢do é entdo exibida para sele¢do, conforme figura abaixo:

Dados para Pesquisa

Em nome de * :|J0§0 da Silva vl

Tipo de participagio * i[-selecione - ]

-- Salacione --

Foro * | Perito

Lailogiro

[T,

Figura 19 — Pesquisando Intimagdes 2.

Obs.: Se o usudrio tiver apenas um tipo de participagdo disponivel, o campo “Tipo de participagdo” serd exibido
mostrando qual o tipo de associagdo que o usudrio possui, e serd bloqueado.

Apods escolher o “Tipo de participagdo”, o usudrio devera preencher as informagbes para pesquisa. O campo
“Foro” traz automaticamente os foros que estdo habilitados para o perfil do usuario. Apds preencher as informagées, o
usuario devera clicar no botdo “Consultar’ para que o sistema realize a pesquisa e exiba as intimagGes novas de acordo

com as informagGes selecionadas, como representado pela figura 20. Ao clicar no botdo “Limpar”, o sistema limpa os
campos preenchidos e volta ao estado inicial da pesquisa.

12



o estabelecido na Lei 1.419/05, serbo considerados recebidas por expracho do prazo

aE
aE

umicagao 1 O Intimaca

(Gansiag Limpar

cto ® Ambas

Resultado da pesquisa

() Disponibilizacso , Praz0 Namero do processo

0128120008

OEEEEBE66

Figura 20 — Resultado da pesquisa de Intimag&es.

Na tela acima, o usuario seleciona as intimag¢&es que deseja receber e clica no botdo “Receber selecionados”. Para
que as intimacgdes sejam recebidas, é obrigatdrio o uso do certificado digital. Neste caso o sistema exibe ao usuario uma
tela com as intimagGes selecionadas para recebimento, junto a opgdo para sele¢do do certificado digital para validagdo.
Tal situagdo é representada pela figura 21. Ao clicar na opgao “Exportar para arquivo”, o sistema gera uma listagem das
intimacdes selecionadas em um arquivo no formato “.csv”.

Intimagbes/Citagbes selecionadas.

[Cumprida._Disponibit

I — T ———

Certificado Digital

ado que desejs utizar! NELSON ANTONIO FERREIRA CANDIDO NETO:22620 - Vaidade: 29/8/2024 0}

Figura 21 — Acessando a tela de Recebimento de Intimagdes Eletronicas.

Na tela anterior, o usudrio da ciéncia do ato de recebimento das intimacGes listadas. Apds selecionar o certificado
digital a ser utilizado para validagdo das informagdes, o usudrio deve clicar no botdo “Receber”. Ao ser clicado o botdo, o
sistema valida os dados do certificado selecionado com os dados do usuario no sistema. Se validado, o sistema gera
automaticamente um arquivo (figura 23) no formato PDF para cada intimacgdo a ser recebida com a ciéncia de cada uma
delas (este arquivo é armazenado no banco de dados) e exibe ao usudrio a tela de sucesso de recebimento das
intimac0es, representada pela figura 22.
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Portal
deServicos

Classe/Assunto principal Movimentacao Foro vara

mido quaifiado Expedcso de o Corumbs Frp— 1

Figura 22 — Sucesso de recebimento de intimagGes.

Além da visualizagdo das intimag¢des recebidas, o usudrio ainda pode imprimi-las através do botdao “Imprimir
selecionados”. Abaixo segue um modelo do arquivo gerado e arquivado no banco de dados, que da ciéncia do
recebimento de uma intimacao.

Comarca de Corumba
1* Vara Criminal

@ Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso do Sul

[ TERMO DE INTIMACAO

Autos: 00U SIS R
Acgdio: Agio Penal de Ci éncia do Jiri - icidio Q
Autor: Estado de Mato Grosso do Sul

Nesta data, preparei os autos com Vvista a(o)
, atuante neste cartorio, para ciéncia ¢/ou manifestagdo.

Corumba, 27 de setembro de 2021.

Téc. de Nivel Superior
(assinado por certificagdo digital)

Modelo 502458 -M12618 -
Enderego: Rua 21 de Setembro, 1633, Fax: (67) 3907-5892, Aeroporto - CEP 79320-110, Fone: (67) 3907-5740,
Corumbd-MS - E-mail: cor-1verim@tjms jus.br

Figura 23 — Modelo do arquivo de ciéncia da intimagdo.

5.2 CONSULTA DE INTIMACOES

O servico de consulta de intimagdes representado pela figura abaixo, permite ao usuario pesquisar as intimacoes
que ja foram recebidas através do tipo de participacdo, foro, vara, periodo, nimero de processo, natureza da
comunicacdo e ciéncia do ato, de acordo com os vinculos e permissdes do usuario.
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Figura 24 — Consulta de intimag&es (com o resultado).

O usuario pode consultar as intimag¢Oes ja recebidas através dos campos representados pela figura acima. O
funcionamento dos campos segue o mesmo modelo ja apresentado na se¢do 5.1.

Ao preencher as informagGes, o usuario deve clicar no botdo “Consultar”. Clicando no mesmo o sistema realiza a
pesquisa e exibe as intimagbes recebidas de acordo com as informagdes selecionadas. Ao clicar no botdo “Limpar”, o
sistema limpa os campos preenchidos e volta ao estado inicial da pesquisa.

Além de visualizar as informacbes das intimacGes o usuario pode imprimi-las. Basta selecionar as intimacGes
desejadas e clicar no botdo “Imprimir selecionados”. Para as intima¢Oes que ainda ndo foram impressas, o sistema
destaca em negrito e para as intimac¢des recebidas por expiracdo do prazo legal de 10 dias, o sistema destaca na cor
vermelha.

Ha ainda a opgdo “Exportar para arquivo”, que exporta uma listagem das intimag¢des selecionadas no formato
“.csv”, na figura 25 tem-se o resultado de uma exportacgdo:

A [ [} | —c— D E F | G H 1 J K L

1 INamero do processo Foro Vara Disponibilizagao Prazo processual ‘Movlmema(;éo Teor da intimagao _ Classe principal Assunto principal ‘Natureza da comunicagao ‘S\luacéo Tarjas
o 12.0999 Unidade de Teste DAJ - USO EXCLUSIVO TJ Juizado Especial Adjunto 27/03/2015 5 dias Certidao Cartoréria PJIMS - Intimagao PGE»Procedimento do Juizado Especial Civel Cheque Intimagéo Pendente

3 .12.0999 Unidade de Teste DAJ - USO EXCLUSIVO TJ Juizado Especial Adjunto 27/03/2015 5 dias Certidao Cartoréria PJMS - Intimagao PGE»Execugao Fiscal Adimplemento e Extingao Intimagzo Pendente

4 12.0999 Unidade de Teste DAJ - USO EXCLUSIVO TJ Juizado Especial Adjunto 17/03/2015 30 dias Recebimento de Embargos a Execucéo teste Procedimento do Juizado Especial Civel Cheque Intimagéo Pendente
= 12.0999 Unidade de Teste DAJ - USO EXCLUSIVO TJ Juizado Especial Adjunto12/03/2015 1 dias Despacho de recebimento da inicial 1 - Cite-se a parte exe¢Execugdo Fiscal Divida Ativa Intimagéo Pendente

6 .12.0999 Unidade de Teste DAJ - USO EXCLUSIVO TJ Juizado Especial Adjunto 27/01/2015 10 dias Mero expediente teste Procedimento do Juizado Especial Civel Cheque Intimagéo Pendente
[ 12.0999 Unidade de Teste DAJ - USO EXCLUSIVO TJ Juizado Especial Adjunto 21/01/2015 5 dias Mero expediente 1 - Cite-se a parte exec*Procedimento do Juizado Especial Civel Cheque Intimagéo Pendente

8 .12.0999 Unidade de Teste DAJ - USO EXCLUSIVO TJ Juizado Especial Adjunto 20/01/2015 5 dias Mero expediente 1- Cite-se a parte exe¢ Execugdo Fiscal Divida Ativa Intimagéo Pendente

9

E

Figura 25 — Listagem de intimagdes exportada para arquivo “.csv”.
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