TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ESTADO DE SAO PAULO

Aos 12 dias do més junho de dois mil e vinte e quatro, as 14h30, na sala virtual do Google Meet, aconteceu Reunido
da Comissao de Permanente de Avaliagao de Documentos (CPAD) do TRE/SP.

Deliberacdes

1) atualizacao do modelo de LED:

Andreia Soares, coordenadora da CPAD, abriu a reunido informando que, ap6s andlise do Anexo D do
Manual de Gestdo Documental do Poder Judiciario (CNJ), acredita ser pertinente acrescentar as
seguintes informagdes a0 modelo de LED constante nas Normas de Servico da Corregedoria, em seu
Titulo II — Capitulo IV — Anexo I: - Listagem n° (indicar n°/ano da listagem) e Conta(s) aprovada(s)
pelo Tribunal de Contas em (somente para documentos que necessitam de comprovacdo da
aprovacgdo das contas pelo TCU para serem eliminados). Todos concordaram. Maria Eugénia sugeriu
que, na observacao n° 2, constante no modelo de LED, em vez de Tabela de Temporalidade de
Documentos — TTD, passasse a constar Tabela de Temporalidade de Documentos e Processos — TTDP.
Todos manifestaram-se de acordo. Andreia Soares mostrou modelo de LED, com as novas informagdes
incluidas em amarelo (transcritas para a ata negritadas), quais sejam: LED n® XX /ANO, CONTA(S)
APROVADA(S) PELO TRIBUNAL DE CONTAS EM (4) e observacgdes (2) Periodo a partir do
qual os documentos podem ser descartados, de acordo com a Tabela de Temporalidade de Documentos
e Processos — TTDP ¢ (4) Somente devera ser preenchida quando os documentos a serem
eliminados necessitarem de comprovaciao da aprovacio das contas pelos Tribunais de Contas.
Todos manifestaram-se de acordo com a inclusdo dos itens mencionados a LED, conforme modelo:

PROPOSTA DE LED COM A INCLUSAO DOS ITENS MENCIONADOS ACIMA
(grifados em amarelo):

JUSTICA ELEITORAL DO ESTADO DE SAO PAULO
JUIZO DA *ZONA ELEITORAL —

Municipio — SP

_ —Telefone n°

Rua , n°

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS — LED n° XX /ANO

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS — LED

CLASSIFICACAO | DOCUMENTO | QUANTIDADE | DATA /PERIODO CONTA(S) PRAZO
A3) DO DOCUMENTO | APROVADA(S) | PARA
OU DATA DE | PELO DESCARTE
ARQUIVAMENTO | TRIBUNAL DE | (2)
DO PROCESSO CONTAS EM

O] @

NOME DO CHEFE DE CARTORIO:
DATA:
ASSINATURA:

(1) Data ou intervalo de tempo a que se referem os documentos relacionados ou data de arquivamento
quando for processo.
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(2) Periodo a partir do qual os documentos podem ser descartados, de acordo com a Tabela de
Temporalidade de Documentos e Processos - TTDP.

(3) O quantitativo deverd ser convertido para caixas, considerando uma largura de 13,5 cm para a
caixa- arquivo (padrdo), ou seja, cada 13,5 de documentos empilhados equivalem a uma caixa-arquivo
(padrao) ou poderdo ser quantificados individualmente (exemplos: 10 oficios, 5 editais). No caso de
processos deverdo ser elencados os respectivos nimeros de cada um deles.

(4) Somente devera ser preenchida quando os documentos a serem eliminados necessitarem de
comprovaciao da aprovacao das contas pelos Tribunais de Contas.

D) criacao de cédigos para inclusdo na TTDP - apds analise de solicitacdes via e-mails e sugestoes:

Andreia Soares relatou que, apos o recebimento de e-mails das zonas eleitorais e de sugestoes, estd
sendo proposta a criacao dos seguintes tipos documentais:

a) Formulario de pesquisa de satisfacao do eleitor:

Cassio, representante dos cartorios eleitorais, informou que, atualmente, tais pesquisas sdo feitas via
sistema, por QR code, ndo sendo produzido o referido documento pelo cartorio. Disse, ainda, que os
cartorios devem ter reproduzido a pesquisa digital para um documento em suporte de papel, tratando-
se, nesta hipdtese, de copia do documento eletronico. Andreia Soares indagou em que ocasido a
pesquisa era realizada, se somente nas eleicoes ou em outros periodos, no proprio cartério eleitoral.
Céssio informou que a pesquisa ¢ realizada nos cartérios eleitorais, na ocasido do atendimento ao
eleitor. Andreia Soares prop0s que, pelo exposto, antes de criar o coédigo de classificacdo, deveria ser
enviado e-mail ao cartdrio solicitando copia do documento e indagando sobre o0 momento em que o
documento era produzido. Todos concordaram.

b) Pesquisa de acessibilidade dos locais de votagao e checklist dos coordenadores de acessibilidade:
Andreia Soares questionou Céssio, se tratava-se do mesmo documento ou se eram documentos
diferentes. Cassio explicou que sdo dois documentos: o checklist, que ¢ feito no dia das eleicdes e a

pesquisa, que ¢ feita antes. Apds explicagdo, Andreia propds a criagao de dois tipos documentais:

1.2.2.6.30 Pesquisa de acessibilidade dos locais de votacdo, com os seguintes prazos e destinagio:
3 anos/-------- /eliminacao ¢

1.2.2.6.31 Checklist de acessibilidade, com os seguintes prazos e destinacdo: 3 anos/-------
-/eliminacio.

Todos concordaram.

¢) Livro “Rol dos culpados”:

Andreia Soares mostrou fotos do documento, recebidas por e-mail, e perguntou se Céssio poderia
explicar do que se tratava o documento. Cassio explicou e mostrou um exemplar. Apos, discutiu-se
sobre qual seria o prazo de guarda. Verificou-se na TTDP que a maioria dos livros tem guarda

permanente. Desta maneira, Andreia sugeriu a criacao do seguinte codigo:

0.6.2.6.12 Livro de registro de rol de culpados, com os seguintes prazos e destinacdo: 5 anos/5
anos/guarda permanente.

Todos concordaram.
d) Formulario de comparecimento de eleitores:

Andreia mostrou foto do documento, recebida por e-mail, e pediu a Céassio mais informagdes sobre o
documento. Céssio informou que o documento em questdo ¢ composto por duas partes, sendo uma o




Deliberacdes

recibo de entrega de urnas e outra o comparecimento de eleitores por secao. Cassio enviou via e-mail,
foto do documento, para analise posterior. Andreia Soares sugeriu a criacdo do seguinte codigo de
classificagao:

1.2.2.6.32 Recibo de urna eletronica e de documentos de secao eleitoral/canhoto com
comparecimento de eleitores, com os seguintes prazos: 3 anos/-------- /eliminagao.

Todos se manifestaram de acordo.

e) Formulario cadastral de motorista das elei¢des:

Andreia Soares questionou se deveria ser criado um tipo documental especifico para motorista ou se
deveria ser criado um tipo documental mais genérico, como ficha cadastral de terceiro para apoio nas
eleicdes. Cassio disse que achava melhor a criacdo de tipo especifico para motorista. Assim, Andreia

sugeriu a criacao do seguinte cddigo de classificacao:

1.2.2.6.33 Ficha cadastral de motorista para apoio nas Eleicdoes, com os seguintes prazos e
destinacao: 3 anos/-------- /eliminagao.

Todos concordaram.

f) Relatorio/Lista de nimeros gerados para processos novos € migrados no SADP:

Andreia Soares explicou do que se tratava o documento. Disse que sdo relatérios para controle quando
da migra¢do do processo para o SADP. Apoés, analisou-se a TTDP e conclui-se que o documento
deveria ter como destinacao final a guarda permanente. Desta maneira, sugeriu a criagdo do seguinte

tipo documental:

0.6.2.6.11 Relatorio/Lista de numeros gerados para processos novos e migrados para o SADP,
com os seguintes prazos e destinaciio: 5 anos/5 anos/guarda permanente.

Todos concordaram.

g) Andreia sugeriu a criagdo dos seguintes tipos documentais, com os respectivos prazos de guarda e
destinagao:

0.6.2.5.3 Edital de ciéncia de eliminacio de documentos, com os seguintes prazos e destinaciao 4
anos/4 anos/guarda permanente.

0.6.2.5.4 Termo de eliminacio de documentos, com os seguintes prazos e destinacio 4 anos/4
anos/guarda permanente.

Todos manifestaram-se de acordo.

3) 1.2.2.9.5 Cédula nao utilizada (a partir das eleicoes de 2004):

Apds, Andreia Soares sugeriu a atualizacdo da destinagdo final do tipo documental 1.2.2.9.5 Cédula
nao utilizada (a partir das elei¢des de 2004). Informou que, quando foi inserido na TTDP, tratava-se de
modelo reutilizavel, razao pela qual se justificava a guarda permanente. Entretanto, tendo em vista a
atualizagdo das cédulas, que deixaram de ser reutilizaveis, considera ser pertinente alterar a destinagao
final do documento, passando de “guarda permanente” para “eliminac¢do”. Todos concordaram

4) Analise dos e-mails recebidos:

Eliminacio de documentos de guarda permanente — 329" ZE (e-mail de 24/05/2024):
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A seguir, Andréia Soares informou o recebimento de e-mail da 329* ZE, no qual se relatava que, por se
confundirem com o item 1.2.2.2.6 Processo fiscalizatorio de propaganda eleitoral, haviam eliminado um
processo de representagdo por propaganda irregular em que houve a expedi¢cdo do termo de inscricao
em divida ativa e cuja guarda era permanente. Andreia expds que, junto com os membros da SEARQ,
havia pensado na seguinte resposta:

“O fato devera ser levado ao conhecimento do juiz para que determine se ¢ o caso de
restauracdo dos autos, uma vez que houve a expedicdo do Termo de Inscricdo em Divida
Ativa (Normas do Servigo da Corregedoria - Titulo X — Capitulo I — Secao III — Subsecao |
— item 26);

26. A restaura¢do total ou parcial de autos desaparecidos, extraviados, inutilizados,
deteriorados ou insuscetiveis de reparo sera determinada pelo Juiz Eleitoral de oficio ou a

requerimento da parte interessada ou do Ministério Publico, se for o caso. (Alterado em
18/03/2016).

Além disso, esta Comissdo destaca que as determinagdes constantes nas Normas de Servigo
da Corregedoria, em seu Titulo II — Capitulo IV e na Resolugdo TRE/SP n°® 597/2022,
deverdao ser observadas quando da realizagdo de futuros procedimentos de descarte de
documentos.

Por fim, ressalta que, em caso de dividas quando da realizacdo do procedimento de descarte,
deve-se entrar em contato com a CPAD, a fim de obter orientagdes para que o descarte seja
feito de maneira correta, especialmente para evitar a eliminagdo equivocada de
documentos.”

Todos concordaram em responder ao e-mail nos termos acima.

Andreia questionou de que maneira a comissdo deve proceder em casos em que o procedimento de
descarte ndo ¢ realizado da maneira adequada. Disse que a comissdo tem recebido alguns casos desses.
Perguntou a Glauco, representante da Corregedoria, de que forma a Corregedoria procede nos casos
em que detecta inconsisténcias, sendo por ele informada que sdo emitidas apenas orientagcdes, mas
nada no sentido punitivo.

Eliminac¢ao de documentos sem procedimento de descarte (e-mail de 28/05/2024):

Ap0s, Andreia Soares relatou o recebimento de e-mail no qual o interessado informava que havia
descartado alguns PETE’s que perfizerem os cinco anos de guarda, sem inclui-los no procedimento de
descarte, questionando qual seria a orientagdo neste caso. Andreia leu minuta de resposta, redigida
anteriormente:

“Tendo em vista o relatado, bem como a impossibilidade de recuperacao dos documentos
para inclusdo no procedimento de descarte, a Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos (CPAD) solicita que sejam observadas as determinagdes constantes nas
Normas de Servi¢o da Corregedoria, em seu Titulo II — Capitulo IV e na Resolugao TRE/SP
n°® 597/2022, quando da realizacdo de futuros procedimentos de descarte de documentos.

Ressalta-se que uma das finalidades do procedimento de descarte, ¢ dar publicidade aos
documentos a serem eliminados, por meio da publicagdo do edital de ciéncia de eliminagao
de documentos, sendo portanto, imprescindivel que seja realizado para todo e qualquer

documento arquivistico a ser descartado”.

Todos concordaram com o envio da resposta nos termos expostos.

5) Revisao da TTDP — Rafael expos as fases do procedimento de atualizacao da TTDP:
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Rafael informou que a TTDP estava sendo revisada, de acordo com a proposta do diagndstico
arquivistico. Informou que o procedimento é composto por algumas fases, sendo que a primeira,
finalizada em 04/06/2024, correspondia a revisdo das tipologias, na qual foi realizada analise das
tipologias que estdo na TTDP e sinalizada quais alteragdes deveriam ser realizadas; informou, ainda,
que o ideal seria fazer um levantamento com todas as secretarias do Tribunal e com os cartdrios, para
verificar quais tipologias nao estdo incluidas no PCD e na TTDP, a fim de fazer essa correcdo com a
atualizagdo prevista para este ano. Andreia Soares propds a criagdo de SEI, para a fase de
levantamento, com as secretarias do Tribunal e com os cartorios eleitorais e/ou conselho dos
representantes dos cartorios eleitorais, para verificagao das tipologias que nao estao incluidas no PCD e
na TTDP, sendo um SEI para as unidades da secretaria e outro SEI para as unidades cartorarias e/ou
conselho dos representantes dos cartorios eleitorais. Todos concordaram. Rafael listou as demais fases
do procedimento, quais sejam: atualizacdo do PCD com inclusdo dos codigos com as tipologias com
inser¢ao da espécie ou da atividade a depender do caso; atualizagao da TTDP, com inclusao dos prazos
de guarda e destinagdo final para as novas tipologias e revisao de prazos de guarda e destinagdo final ja
contidos na TTDP e criagdo de indice alfabético, remissivo, permutativo: para documentos que
porventura tenham sido alterados com a atualizac¢do da tabela

6) Realizacao de curso EAD de Gestao Documental e de Memoria, com énfase no descarte de
documentos:

Por fim, Andreia Soares relatou que, de acordo com o Art. 43 da Resolucdo TRE/SP n° 597/2022, a
CPAD podera propor curso de capacitacdo destinado as servidoras e aos servidores da Secretaria do
Tribunal e dos Cartérios Eleitorais, tendo como programa o conteido da Resolucdo e outras matérias
que lhe sao correlatas. Andreia Soares informou que seria muito importante a realizagdo desses cursos,
a fim de orientar os cartorios eleitorais na realizagdo do procedimento de descarte de documentos
arquivisticos, evitando o descarte incorreto. Assim, sugeriu contatar a Secdo de Gestdo do
Conhecimento (SEGCON - SGP) para verificar como propor e participar de desenvolvimento de curso
interno (EAD) - Gestdo Documental e de Memoria, com énfase no descarte de documentos. Todos
concordaram.

Encaminhamentos:

1) solicitar a CRE a inclusdao das informagdes grifadas em amarelo ao modelo de LED previsto nas
Normas de Servigo da Corregedoria, em seu Titulo II — Capitulo IV — Anexo I, de acordo com o
proposto no item 1 das deliberacdes;

2) enviar e-mail a 293* ZE — Ribeirdo Preto e 314* ZE — Tremembé solicitando o envio de copia do
formulario de pesquisa de satisfacdo do eleitor, a fim de verificar se trata-se de copia (hipotese em que
ndo serd criado codigo de classificagdo) ou se ¢ documento arquivisitico (hipotese em que sera
analisada a criag@o de cddigo de classificagcdo) de acordo com o item 2 a) das deliberacdes;

3) criar os codigos mencionados no item 2 b), ¢), d), e), f) e g) das deliberacdes;

4) alterar a destinagao final da 1.2.2.9.5 Cédula ndo utilizada (a partir das elei¢cdes de 2004), passando
de “guarda permanente” para “elimina¢do”, de acordo com o proposto no item 3 das deliberagdes;

5) responder aos e-mails, de acordo com os termos propostos no item 4 das deliberagdes;

6) criar SEI (um para as unidades da secretaria e outro para as unidades cartorarias e/ou conselho dos
representantes dos cartdrios eleitorais) para a fase de levantamento com as secretarias do Tribunal e
com os cartérios eleitorais e/ou conselho dos representantes dos cartdrios eleitorais , para verificagao
das tipologias que ndo estdo incluidas no PCD e na TTDP, de acordo com o proposto no item 5 das
deliberagoes;

7) contatar a Secdo de Gestdo do Conhecimento (SEGCON - SGP) para verificar como propor e
participar do desenvolvimento de curso interno (EAD) - Gestdo Documental e de Memoria, com énfase
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no descarte de documento, de acordo com o item 6 das deliberagdes ¢

8) enviar a minuta de ata por e-mail para manifestagdo e, apds aprovacdo, inclui-la no SEI para

assinatura dos presentes.

E nada mais havendo a tratar, a reunido foi encerrada as 15h33. Para constar, foi lavrada a presenta Ata, que vai por

mim, Secretaria, assinada, pela Senhora Coordenadora da Comissao e pelos membros presentes.

- Participantes da Reuniao:

Unidade Titular(es) Suplente (s)
1 ASSJUR Silvia Maluf Pillon Gisele Franco de
Lacerda Costa e Silva
2 SEPLAN | - Fernanda Giometti
Magalhaes Teixeira
3 SGID (SEARQ) Andreia de Moraes Maria Eugénia de
Soares Carvalho Magnani
4 CARTORIOS ELEITORAIS | = - Cassio Rogério Siqueira
5 SGID (CEMEL) | = eeemmemeee | e
6 CRE | - Glauco Rodrigues da
Conceigao
7 PRESIDENCIA Ana Carolina Thomazini | -
Neves Stanzani
8 SAM Ricardo Mendonca Falcdo | Luis Eduardo Simplicio
de Lima
9 SGP e e
10 S| s Elias Loureiro
Tamarindo
11 SOF | e Lény Ornellas Pires
Carvalho
12 ST | mmemmemmeeeeee | e
13 DG | e Fernanda Carina Betti
14 SECOM Ruda Cortez Palacios | ~ -
15 SGS Carla Barcellos Cassano | Teresa Cristina Crosato
Ribeiro Lunardi
16 SEGDOC Cintia Takiguthi Martinho Karaccas de
Carvalho
17 Analistas Judicidrios - Apoio Andreia Firmino Alves
Especializado Area Arquivologia Clarissa Lunardi Nao se aplica
Rafael da Silva Mello

(----) membro ausente
(*) auséncia justificada

COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS
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assinatura
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Documento assinado eletronicamente por MARIA EUGENIA DE CARVALHO MAGNANI, MEMBRO DA
COMISSAOQ, em 25/07/2024, as 16:48, conforme art. 1°, § 2°, ITI, "b", da Lei 11.419/2006.

seil o

assinatura
eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por CARLA BARCELLOS CASSANO RIBEIRO, MEMBRO DA
COMISSAO, em 25/07/2024, as 16:49, conforme art. 1°, § 2°, 111, "b", da Lei 11.419/2006.

seil g

assinatura
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por CLARISSA LUNARDI, MEMBRO DA COMISSAO, em 25/07/2024,
as 17:05, conforme art. 1°, § 2°, III, "b", da Lei 11.419/2006.

seil o

assinatura
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por SILVIA MALUF PILLON, MEMBRO DA COMISSAO, em
25/07/2024, as 17:07, conforme art. 1°, § 2°, 111, "b", da Lei 11.419/2006.

seil o

assinatura
eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por MARTINHO KARACCAS DE CARVALHO, MEMBRO DA
COMISSAO, em 25/07/2024, as 17:10, conforme art. 1°, § 2°, III, "b", da Lei 11.419/2006.

seil o

assinatura
eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por ELIAS LOUREIRO TAMARINDO, TECNICO JUDICIARIO, em
25/07/2024, as 17:12, conforme art. 1°, § 2°, III, "b", da Lei 11.419/2006.

seil o

assinatura
eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por ANDREIA DE MORAES SOARES, COORDENADORA DE
GRUPO DE TRABALHO, em 25/07/2024, as 17:19, conforme art. 1°, § 2°, III, "b", da Lei 11.419/2006.

sell o

assinatura
eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por RAFAEL DA SILVA MELLO, MEMBRO DA COMISSAO, em
25/07/2024, as 18:03, conforme art. 1°, § 2°, 111, "b", da Lei 11.419/2006.

sell o

assinatura
eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por TERESA CRISTINA CROSATO LUNARDI, MEMBRO DA
COMISSAO, em 26/07/2024, as 12:09, conforme art. 1°, § 2°, I11, "b", da Lei 11.419/2006.

seil o

assinatura
eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por GISELE FRANCO DE LACERDA COSTA E SILVA, MEMBRO DA
COMISSAOQ, em 30/07/2024, as 10:39, conforme art. 1°, § 2°, I1I, "b", da Lei 11.419/2006.

L]
SEI! IEI Documento assinado eletronicamente por ANA CAROLINA THOMAZINI NEVES STANZANI, MEMBRO
:i.!_:‘.".‘.?:‘i‘:: DA COMISSAOQO, em 30/07/2024, as 13:07, conforme art. 1°, § 2°, III, "b", da Lei 11.419/2006.

L]
SEI! lﬁ Documento assinado eletronicamente por RUDA CORTEZ PALACIOS, MEMBRO DA COMISSAO, em
:i.!_:‘.".‘.?:‘i‘:: 31/07/2024, as 17:48, conforme art. 1°, § 2°, III, "b", da Lei 11.419/2006.

seil g

assinatura
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por GLAUCO RODRIGUES DA CONCEICAO, MEMBRO DA
COMISSAO, em 01/08/2024, as 12:20, conforme art. 1°, § 2°, III, "b", da Lei 11.419/2006.

seil o

assinatura
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por RICARDO MENDONCA FALCAO, MEMBRO DA COMISSAO,
em 01/08/2024, as 14:34, conforme art. 1°, § 2°, III, "b", da Lei 11.419/2006.




Documento assinado eletronicamente por ANDREIA FIRMINO ALVES, ANALISTA JUDICIARIA, em
02/08/2024, as 11:48, conforme art. 1°, § 2°, III, "b", da Lei 11.419/2006.

—
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assinatura
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por FERNANDA GIOMETTI MAGALHAES TEIXEIRA, ANALISTA
JUDICIARIA, em 02/08/2024, as 16:27, conforme art. 1°, § 2°, III, "b", da Lei 11.419/2006.

il
sel G
assinatura
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por LUIS EDUARDO SIMPLICIO DE LIMA, MEMBRO DA
COMISSAO, em 02/08/2024, as 18:36, conforme art. 1°, § 2°, III, "b", da Lei 11.419/2006.

il
SEI o
assinatura
gletronica

Documento assinado eletronicamente por CINTIA TAKIGUTHI, MEMBRO DA COMISSAO, em 02/08/2024,
as 18:55, conforme art. 1°, § 2°, III, "b", da Lei 11.419/2006.

il
assuna:um E
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por LENY ORNELLAS PIRES CARVALHO, MEMBRO DA
COMISSAO, em 20/08/2024, as 18:58, conforme art. 1°, § 2°, I, "b", da Lei 11.419/2006.

il
SEeI A
assinatura
eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por CASSIO ROGERIO SIQUEIRA, MEMBRO DA COMISSAOQ, em
12/09/2024, as 14:30, conforme art. 1°, § 2°, III, "b", da Lei 11.419/2006.

il
Sel o
assinatura
eletrbnica

r
JE'! @ Documento assinado eletronicamente por FERNANDA CARINA BETTI, MEMBRO DA COMISSAO, em
assinatura 12/09/2024, as 14:58, conforme art. 1°, § 2°, 111, "b", da Lei 11.419/2006.
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