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TJ-BA / COORDENACAO DE SISTEMAS - COSIS

EMISSAO DE DOCUMENTOS
PROCESSO FISICO E PROCESSO DIGITAL

1. Emissao de Documentos - Processo Fisico

Para iniciarmos o procedimento, clique no menu Expediente, item Emissao de Documentos.
Na tela de Emissao De Documentos, informe a Categoria € o Modelo desejado e em
seguida informe o numero do processo de acordo com o demonstrado abaixo.

Relotdrios  Utilitarios  Ajuda
‘?%% %fi}f&% %j ﬁ%}% > &||a

@ e || 6 % Eb
/Z==) SISTEMA DE AUTOMAGAQ DA JUSTICA
SAJ Primeiro Grau WU Claudio Barreto
. Emissio de Documentos ==
Categoria Modelo
E]ID <pacho | &) [ 201318 |[Despacho genéiica

Lista de processos

Todas I Nenkum
[] Fechar a tela ao retornar da SAJEdior

onfigurar impressdo T Fechar

Confirmar Editar 3 Novo % Excluir s Limpar

Logo apos, clique no processo que sera exibido na area Lista de Processos e, na aba Dados
verifique 0 nome do magistrado associado ao documento. Caso necessario altere-o.

= s st oo T — . T T e
Cadastro  Andamento  Carga Expediente Mandados AR Publicagio  Certidio  Consulta  Relatdrios  Utilitari Ajuda

P oW || R R ® @& & 5| 4d B T ﬁﬁ%%

e

UTOMAGAO DA JUSTIGA
SAJ Primeiro Grau

/2| Emisséo de Documentos.

B3
Categoria Madelo
[ & |Despacho |
i .

fh Usuirio: Cliudio Barreto

[ 201318 | Despacho genérica

W[M i Verénica boreiia Ramia Furtado

[1v a de Feitos de Rel de Cons. Civel e Com |
Com:

[Salvador |
Municipio

[Salvadm | Todos [ Nenhum
e - = | [0 Feshar a tela 50 retomar de SAEdir
rar (& Imprimir & Configurar impressdo T Fechar

Confirmar

Ly Editar 3 Novo ‘& Excluir sk Limpar [ Restau
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TJ-BA / COORDENACAO DE SISTEMAS - COSIS

Depois clique na aba Pessoas, verifique as pessoas envolvidas no documento e por final clique
no botdo Editar.

=] Sistema de Automagao da Justica - Primeiro Grau [E=n e
Cadastro  Andamento  Carga Expediente  Mandados AR Publicagio  Certiddo  Consulta  Relatérios Utilitsrios  Ajuda
Tobu||d6a_[ &B |G |54 G " || @ % G
/7= SISTEMA DE AUTOMAGAO DA JUSTICA
SAJ Primeiro Grau th Usuiric: Claudio Barreto
‘2| Emisséo de Documentos ===
Cateqoria Modelo
E][Despscm ] 201318 | Despacho genéricn o @& X
Processo: i3 Outro n?
Pessoas Lista de processos
B & 0082352-38.2011.8.05.0001 (Agminada)
[Todes -
Sel [ Tipo Nome -
) duor Samuel Cama Santas
¥ Réu Hapvida Assitencia Mediza Lida
¥ Réu Santa Casa de Misericordia da Bahia i
»ry
]
Todos | T Wenhum
s 103 Nerhum Fopaes aErpate ] Fechar atela an retormar do SAJEditor
Confirmar 1y Editar [ Novo ‘&l Excluir o Limpar T Restaurar ¢ Imprimir & Configurar impressio ¥® Fechar

Na tela SAJ - Editor de Textos, edite 0 documento desejado e selecione o conteudo a ser
publicado. Apds ter certeza de que nada mais sera alterado, clique no menu Arquivo, item
Propriedades(F8), de acordo com o demonstrado abaixo.

'Z/'SAJ - Editor de Textos ol = =

Arquivo | Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Tapela Janela x

£l Movo. B | o ox [ 17 Lerguro do pagin - € &, BEmes T s
[ MNovo Documento Externo ~ Ctrl+0 -Nr s v A e b b |k e,
88 Gerenciader de Arquivos...

& A Curl-A gm0 36 2011 2 06.0001]

Lechar shift Ctrk+ F4 R o 5 s 7ot s s 10 oo 5 oo i T
Sahvar Ctrl+B Py
i SahvarComo.. i PODER JUDICIARIO DO ESTADO DA BAHIA Justica Gratuita
()l Sahvar Todos
= Comarca de Salvador
=] Enviar por E-mail... - r

: - 18 Vara de Feitos de Rel de Cons. Civel e

Importar / exportar » . -

o M Comerciais |

szzmpazm ) Rua do Tingui, s/n, Campo da Pélvora, Sala 223 do Férum Ruy 1

= : Barbosa, Nazare - CEP 40040-380, Fone: 3320-6788, Salvador-BA -

[&, Visuslizar Impressao. E-mail: a@a.com

Visualizar AR...

& Imprimir.. Ctrl+P

Imprimir Todos... DESPACHO

(& Propriedades... [

P Ssir do Editor ocesso 1> 0082952-38.2011.8.05.0001

“ Classe — Assunto: Procedimento Ordinario - DIREITO CIVIL

: Autor: Samuel Carmo Santos

- Réu: Hapvida Assitencia Medica Ltda e outro

N 1. Edita o documento;

- 2. Seleciona o complemento da movimentagdo(Ctrl + M);

- 3. Confere e finaliza;

? Salvador (BA), 05 de janeiro de 2012.

- [ [ B
Pigl 1/1 |Linil Col18| CAPS | NUM | INS | Hifenizado | Propriedades do decumento o B |=ee e—Ip—®
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Sera exibida ao lado direito do editor uma tela de Propriedades. Nela selecione a
Movimentagdao e o Magistrado associado ao documento, caso necessario, verifique o
Complemento da Movimentagdo anteriormente selecionado, informe também, o Local
Fisico e 0o Complemento do Local Fisico. Ao final clique no botao Salvar.

S SAJ - Editor de Textos ol = =
Arquivo  Editar Exibir [nserir Formatar Ferramentas Tabela Janela x
IDaSESESRMY|¥ BES|w o DT tgudpign- @ & 0B F O TS .
A Teto-Instituiss,| 73 arquivo comente (CtiaB)| "IN £ 3 A |k | B
s, | (] DG [00z2952 36.2011.8,05,0001) | (1] DG (005296236, 1.8.05.0001) | Painel awsiliar - documento 2 de 2 x
L ;‘.-z.m.‘...mm.z‘?‘h“W"5‘..5‘M,...s‘Mg...,(,m,,..‘umu‘“,4‘“,5.‘&“.7..‘,5 (%, Propriedades... -
Bl Propriedades do Documento
& g = Nome do Documento DA (0082852 38.2011.8.05.0001]
[l Privativa antes de Finalizar
@ - B Finalizar v
- . ___ Modo de Finalzagdo  Publico
S B 12 10 DO ESTADO DA BAHIA Justica Gratuita DatadaFingizagd  05/01/2012
E Comarca de Salvader
2B 12 Vara de Feitos de Rel de Cons. Civel e
- 2 Comerciais _ | Documenta sem audiéncia vinculada
z um Ruy = |E Movimentagao
- Data da Movimentagdo 15/01/2012
= z Movimentagdo o0 Mero expediente
- Madistrado 1670 | Maria Verdnica Moreira Ramiro
N Complemento da Movimertag3o Seteciona o complemento da movimenta
r DESPACHO
< |- Folhas
Z Confirmar movimentagsa v
- Processo n° 0082952-38.2011.8.05.0001 B Lacalizag3o Fisica do Processo no Cartério
~ Classe — Assunto: Procedimento Ordinario - DIREITO CIVIL Losal Fisico 3| Catdio
- Autor: Samuel Carmo Santos Data 05/01/20112
- Réu: Hapvida Assitencia Medica Ltda e outro il
o 1. Edita o documento;
- 2. Seleciona o complemento da movimentagéc(Ctrl + M);
- 3. Confere e finaliza;
- Salvador (BA), 05 de janeirc de 2012.
- Maria Verdnica Moreira Ramirc Furtado
z Juiza de Direito
- SBR[ 4 > b | P Fechar
Pégl 11 |Lin1l Col18] CAPS | NUM | INS | Hifenizade | Sahvar o arquivo corrente o E|=er ® i) ®

Em seguida, ao clicar no botdo Finalizar, como demonstrado abaixo, sera exibida uma tela
com as opgoes de finalizagao.

Z/ SAJ - Editor de Tedos ol @ ==
Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Tabela Janela x .
INBEHESERRY | 2B S| o O T egwedpsgin- @ & i BEDE 0T & .

A Texto - Instituigio - T Verdana -0 <N I S e A e b b |G B
T [ﬂ Despacho - Conversagio - Julgamento de Diigéncia [0082352-38. 2011 .6.05 nnm]] Painel awiliar - documento 1 del %

L) SRR 2 T aa s e s e R B e s RO (& Propriegades...
El Propriedades do Documento
= = ome do documenta 2spacho - Conversagie - Julgamento .

& Nome do d Despacho - O Jul
[ Privativa artes de finalizar
aE
S B 12 PODER JUDICIARIO DO ESTADO DA BAHIA Justica Gratuita

@8 Comarca de Salvador
gFmahzaDdu(umentuEahreale\adeupgin de assinatura e liberagdo nos autos digitais| 1€ Rel de Cons. Civel e

z omerciais - | |3 Siglo esterno
- Documento sem audiéncia vinculada
m B B Movimentagdo
- Data da movimentag3o 27/02/2M2
L | DESPACHO Mavimertagao 1022 Julgamento em Diligéncia
“« - Madistrado 1670 | Maria Verdnica Moreira Ramiro
Z Complemento da movimentagdo Seleciona o complementa da mavinanta
z Processo n% 0082952-38.2011.8.05.0001 Folhas
~ Classe — Assunto: Procedimento Ordinario - DIREITO CIVIL 5 Localizagao Fisica do Processo no Cartério
z Autor: Samuel Carmo Santos
z — = = = < Local fisico 2 Canrio
n Réu: Hapvida Assitencia Medica Ltda e outro B a2
- . = Estante X
z 1. Edita o documento;
- 2. Seleciona ¢ complemento da movimentag&o(CRTL + M);
. 3. Confere e finaliza;
- Salvador (BA), 27 de fevereiro de 2012.
= Maria Verénica Moreira Ramirc Furtado
z Juiza de Direito
- SBR[ 4 > b | P Fechar
Pagl 1/ |Lin11 Col18| CAPS [ NUM | INS | Hifenizado | Finaliza o documento e abre a tela de opgio de assinatura e liberagdo nos autos digitais o E(=e ©] 0] @
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Ao marcar a opcao Finalizar e clicar no botdo Confirmar, o documento sera apenas finalizado
o documento e sera exibida uma figura no editor de textos informando que o documento foi

finalizado.

Ao marcar a opcaoLiberar nos autos digitais e clicar no botdao Confirmar nada
ser alterado neste documento.

& SAJ - Editor de Textos == =]
Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Tabela Janela x
INBEHESESRRY | RE S| o o M T g dpsgin - & & BEO T | EEELzrE.

A Texdo - Instituicio ~ T Verdana ~ 10 =N I S = R Y A FY

= [ﬂ Despacha - Conversagio - Julgaments de Diigéncia (008235238 2011.6.05 nnm]]

R O P R R R T IR TICEE ST AT IR R S
= n
& B
ag
a b =/ Finalizagdo de Documentos ==
2 B PODER | & assinar e tierar nos autos digiais h Justica Gratuita E

_ Comal | © assinar

: 1 a VE »)] %iherar nos autos digil iVel e

~ (@ Finalizar
el Come Caso seu certificado digital néo esteja disponivel, verfique se o eToken ou o Smart Card
. - Rua do estd cormetamente conectado e configurado e acione o botdo Restaurar Fum Ruy
OB Barbosa| [ 3eecne o ceicadd dil dor-BA -

- E-mail: [ )

Iy Confirmar 3 Restaurar ¥* Fechar

- \ DESPACHO

B Processo n™: 0082952-38.2011.8.05.0001

“ Classe — Assunto: Procedimento Ordinario - DIREITO CIVIL

n Autor: Samuel Carmo Santos

- Réu: Hapvida Assitencia Medica Ltda e outro

- 1. Edita o documento;

- 2. Seleciona o complemento da movimentagdo(CRTL + M); I

o [ 5
Pagl 171 |Lin1l Col18| CAPS | NUM | INS | Hifenizado o B |=Hee €] 0] [C]

mais podera

Salvador/ Bahia
Janeiro de 2012

& SA - Editor de Textos == =]
Arquivo Editar Exibir Inserir [Formatar Ferramentas Tabela Janela x
IDRHEEESGRMY | BE S| o o O[T trguedepign- & & L5 B + 0 Fil T o
A Texto - Instituigdo ~ H Verdana ~ 10 o A | b b | B

%y [@ Despacho - Canversagéo - Julgamenta de Diligéncia [0082952-38.2011.6.05 nnm]]

I I P e S N S RN RN T
= "
[N
ag
&L | Finalizagdo de Documentos ==
2B PO D EF () Assinar e liberar nos autos digitais \ JUSti‘;a Gratuita =

_ Comall | © assinar

- 1@ \/g | @ kberernes aufos digd ivel e

~ () Finalizar
el Come Caso seu certificado digital n&o esteja disponivel, verfique se o eToken ou o Smart Card
. - Rua do estd cormetamente conectado e configurado e acione o botdo Restaurar Fum Ruy
OB Barbosa| [ Seecne o ceicadh dial Gla=E

- E-mail: [ )

Iy Confirmar 3 Restaurar ¥* Fechar

- \ DESPACHO

B Processo n™: 0082952-38.2011.8.05.0001

- Classe — Assunto: Procedimento Ordinario - DIREITO CIVIL

: Autor: Samuel Carmo Santos

- Reéu: Hapvida Assitencia Medica Ltda e outro

- 1. Edita o documento;

- 2. Seleciona o complemento da movimentagao(CRTL + M);

o[ B
Pagl 1/1 |Lin1l Col18| CAPS | NUM | INS | Hifenizado o E|=er @ 0] @
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2. Emissao de Documentos - Processo Digital

Para iniciarmos o procedimento, localize o processo no fluxo e clique na opcao relativa ao ato a
ser configurado para o documento de acordo com o demonstrado abaixo.

| Sisterma de A

Cadastro  Andamento Carga Expediente  Mandados AR

Publicagio  Certiddo Custas Consulta Relatérios  Utilitirios  Ajuda ]
|z evu|sancacata|oa|as]omem s |mo |
. Fluxo de Trabalho ol @ =
[Pz de ababa | Pesayiss | | S 2% @& 566 Leenda EubsvislontoPadze ] QEe

B e
Niimero do process; 0103457-66.2011.8.05.0001 Emitir Despacho | “4 Emitir Decisio 4 Emitr Sentenca "4 Mover para outra fia & Digitalizar pecas

(&, Nova Pesquisa

Abre 3 tels de emiss3o de expadientes com 3 categoria "Despacho” selecionada

T 8 llse Seq 205 08 5 Pocesso v Digldl = Oasse

(=13 Processos a Pilbiica - Tributério -
3 Concluso para Despache (1) [E: 01103457-66 2011.8.05.0001

'~ Entrada | Alocada para 0 usud.. ~ | Taiias '~ | Movimertagio de aigem

Procedimento Ordinsrio 27/02/2M2 1424

Em seguida o sistema exibira a tela de Emissdao de Documentos, onde devemos seguir todos
0s passos descritos no item 1, de acordo com o demonstrado abaixo.

=, Sistena de Automags

Cadastro  Andamento Carga Expedientz  Mandados AR
I*ev=
&/ Fluxo de Trabalho

(s e nebhe | Pesauiar | [s@em@ o 6o e cwkamsofae ©)@ Ee

[EN=
Hiimero do processo: 07109457466 2011 8.05.0001 4 Emitir Despacho "4 Emitr Decisio 4 Emitr Sentenca ‘4 Mover para outra fia & Digitalzar pegas

Publicagio  Certidic Custas Consuita Relatérios  Utilitarios  Ajuda

T EY I

EREE T RIEEEY |

‘v Digtal v Classe v | Enlrada | Alocads para o usud . v | Taras
=143 Processos SubFluso b (1)
43 Concluso para Despacho (1)

v Movimentagdo de origem

55/ Emisséo de Documentos

Categoria Modelo
ol @

[Despsl:hu

Processo: (974

i

Observagdes
Frezncha a Catenoria, o Modeln e o Nimero do Processo para entéo os dadas

rsferenites a este modelo serem exbidos;

s processos serda incluidos na lista de documentas a serem emitidos. somerte apos
ser pressionado o botdo <Confiman-;

50 vacé deseie nao emill um dacumento para um deleminado processo basta
desmarcédo dalista & dirsita datela. & para remavé o definlivamente da lista pressione a
tecla <Dielete> ou o botda <Excluir> quando o pracesso estiver selecionado;

Oulrar®

Lista de processas

Todos | | IT] Nenhum
[ Feechar atela a0 retomar do SJEdier
B Confirmar # Editar s Limpar (% Restaurar 4@ Imprimir §& Configurarimpressio ¥* Fechar

Salvador/ Bahia
Janeiro de 2012
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TJ-BA / COORDENACAO DE SISTEMAS - COSIS

3. Criacao e edicao de AutoTextos

Para iniciarmos o procedimento, clique no menu Expediente, item Cadastro de Autotextos.

'/ SAJ - Editor de Textos

El-# - A - an mon | i

B 5E @ [ =) = = o

fe] = &=

x

SRR

FERN AR ER T

[T

ER JUDICIA
arca de Salvador
Vara de Feitos de Rel de Cons. Civel e

re de Processc << Nenhumsz informacdc disponivel

CITACAQ

frquive  Editar  Exibir Inserir  Formatar | Feramentas | Tabela Janela
TR HSsSRmRY| 8 Exibir o Menu do Sistema e
4 ~ T Verdana Regres de Hifenizegée do Grupo..
. W Ortografia, F7
Ty (7] CIWEL - Citagio por Carta - Genérico (05267 Hifenizar
L B Remover Caracteres Especiais
e $  Remover Espagos Duplos
a B Remover Formatagio Manual & Reaplicar Estilo
=z Tomar Arquive Padréo
- d
@ - Salvar como Modelo Padrio
7B
. B Aplicar Modelo Ctri+F1L
Z Atuslizer Complemento da Movimentagéo Confirmeda
-~ 7| Finalizar/Liberar nos Autos Digitais..
B Finalizar Todos es Documentos...
i N [} ar Documento..
: ar Todos os Documentos..
T - Informages de Assinaturas,
- umento...
agio de Anexos de Impressio..
- [% Cadastro de Autotertos.. ShiftCtrl« 3
- Cadastro de Pendéncia...
- [l Cadastro de Moyimentagdo Unitariz..
N Gravador Shifts Ctrl+F3
Opgbes..
- Mapa de Teclas de Atalhe..,

0526738-62.2014.8.05.0001
Agio Civil Coletiva - Responsabilidade do Fornecedor
MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA
ATACADAO DISTRIBUIGAO COMERCIO E INDUSTRIA
LTDA

Salvador, Ba, 21 de agosto de 2014

]

Na tela de Cadastro de Autotextos, clique no botdo Novo, de acordo com o demonstrado

abaixo.

‘2| Cadastro de Autotextos

[ Exibir autotextos compartil

Abreviago

hados az minhas lotacties

Hp Times Mew Rom: » 12

i S H S
-NI§

Formatar =

=N R (>

A7~

LI

U suarnio

[

I

—_| Compartihado com az lotagdes

]
Criar um novo autctexto |

Excluir & Restaurar ?Eechar

Salvador/ Bahia

Janeiro de 2012
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Em seguida, defina um nome sugestivo para o autotexto.

| Cadastro de Autotextos E\@
[T Exibir autotestos compartihados as minhas lotagies i % @l E'\ Eomatar e
Ahreviagao i I —— 1=
Ug; [DEFINE TITULO SUGESTR] | (M TimesNewRom:-12 -|N I § § =SA-FAEE
I I r
Jzudrio :
|CSBARRETO || Cléudio Bameta e
| Compartihado com as lotages
| | w2
[EY -
L Lo )
Del
Bl salvar 0 Nove & Excluir T Restaurar ®® Fechar

Digite o texto desejado ou cole de uma outra fonte. Editar o texto como desejado e ao final
altere a fonte para VERDANA. Caso ache necessario, também pode-se compartilhar este
autotexto para qualquer Cartorio de acordo com demonstrado abaixo.

‘% Cadastro de Autotextos (===
[ Exibir autotestos compartilhados as minhas latagies i @ @l Q o

Abreviacio . _ o
P DEFINE TITULD § T Times NewRome~ 12 | N I 5 = i=g:=

1 - Digita o texto ou cola de uma fonte externa -

2 - Edita de acordo com o desejado > Negrito, ltalico ou
Sublinhado

3 - Alterar a fonte para > VERDANA

] T +
Usuirio :
[CsBARRETO | [Cléudio Baneta Jla
Compartihado com as lotacBes
| Lotagsn | Tipo de Local | ‘IE
#| 95 12 Cartdrio de Familia Suces. Orffos Inte@ Cartdrio ‘;‘
2| Consulta de Lotagdes @
Cadigo |Descri;:§o |Tipo de Local |‘[|
CARTORIO|
B Salvar O Novo ‘& Excluir T, Restaurar ¥ Fechar 1 Cartdrio da Distibuico Cartdrio da Distribuigio -
= = e = = 88 Cartério de Reqistros Plblicos Cartdria
83 | Cartdrio de Auditoria bilitar Cartdrio
90 19 Cartdrio de Execucdes Penais Cartdria
91 12 Cartdrio de Execuc@ies de Penas e Medidas Cartdria
92 | Cartério de Acidente de Trabalho Cartdirio
Aola) Sr(a). 93 1 Cartdrio de Tdwicoz Cartdirio
ATACADAO DISTRIBUICAC COMERCIC E INDU 94 22 Cantrio de Tésicos Cantérin
Barros Reis, 1.579, Avenida Barros Reis, Sao ( 95| 1# Cartdrio de Familia Suces. OrfSios Interd. & Ausentes Cartdirio
96 | 22 Cartdrio de Familia Suces. Orf3os Interd. & Auszentes Cartdirio
L 97 32 Cartdrio de Familia Suces. Orffos Interd. e Auzentes Cartdria i
Iy Selecionar | Restaurar ? Eechar

Copia as informacdes da linha selecionada para a tela dl’]tEIiCI| |

Salvador/ Bahia
Janeiro de 2012
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Ao final clique no botdo Salvar.

il Cadastro de Autotextos EI@

[ Ewibir autotextos compartihados as minhas lotagtes i | = @l a Beueler
Ahreviacdo ) = e a—
P8 [ FINE TITULO SUGESTIY T Times NewRemir 12 ~| N 7 8 E =E=|A -2
1 - Digita o texto ou cola de uma fonte externa -

2 -Edita de acordo com o desejado = Negrito, ltalico ou

Sublinhado
3 - Alterar a fonte para > VERDANA
1| 1 3
Llzuiérnio
[CSBARRETO | Cléudio Barreto =Y
Compartilhado com as lobaglies
Lotagio | Tipo de Local | ‘Il:l
ns
=95 18 Cartario de Familia Suces. Orf3oz Interd. B[R ,
e
Lial

O Move % Excluir 5% Restaurar ?Eechar

Salvar alteragées nos autotextos

Para visualizacdo e insercao dos autotextos, clique no icone correspondente, de acordo com o
demonstrado abaixo

'S/ SAJ - Editor de Textos ol @ =
Arquive  Editar  Exibir Inserir  Formatar Ferramentas  Tabela Janela x .
IDwSHSER MY B <o o [ e -@ R B H E
A + ® Verdana - 10 = R T N

f ] CIVEL - ChagBe por Carta - Gengrico (05267 38.62.2014.8.05.0001] |

o SR 513 s e e e s e ) R
£ Bubir 2 lsts de autotextos p
[P
2
=N dad PODER JUDICIARIO DO ESTADO DA BAHIA
7 Comarca de Salvador
g = 13 Vara de Feitos de Rel de Cons. Civel e
=l
% 8
LA -
o - CITACAQ
z Processon? 0526738-62.2014.8.05.0001
- Classe — Assunto: Acdo Civil Coletiva - Responsabilidade do Fornecedor
- Autor: MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA L
T Réu: ATACADAO DISTRIBUICAO COMERCIO E INDUSTRIA
< LTDA
E Salvador, Ba, 21 de agosto de 2014
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