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Este documento tem por objeto oferecer orientagdo para o cadastramento e gerenciamento das
informagdes pertinentes aos agrupamentos, remuneragdes e normativos no Sistema Atena, além de
outras funcionalidades relacionadas a gestdo de pessoas que o sistema possa vir a agregar

ACESSO AO SISTEMA

O médulo de Acesso a Informagdo é parte do Sistema Atena, e adere as instrugdes dispostas no
Manual do Usuario deste. O mddulo é acessivel através dos seguintes enderegos:

Ambiente de testes

e http://atenahml.crea-rs.org.br

Ambiente de producao

e http://atena.crea-rs.org.br

O méddulo esta disponivel apenas para usudrios com perfil LAl — Normativos (, através do icone do
MENU, opgao LAI

GENERALIDADES

Todas as opg¢des de menu do Mddulo LAI ( Lei da Acesso a Informacgdo ) seguem as padronizacGes do
Sistema Atena, disponiveis no link:

Link para Definicdes Gerais do Sistema

OPCOES DE MENU

VENCIMENTOS

O menu de vencimentos esta disponivel apenas para usuarios com perfil RH.

Nesta opcdo de menu sao configuradas e visualizadas as informagdes referentes ao link de
vencimentos acessivel através do Site do Crea -> Portal da Transparéncia -> Gestdo de Pessoas ->
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Tabela de Vencimentos -> Consulte aqui todas as remuneracgdes (http://atena.crea-
rs.org.br/Sistema_AtenaPrd/servilet/com.sistemaatena.itg.vetorrh.wbpitgconsultaremuneracao?0,0)

A funcionalidade é composta de duas partes: Manutengao e Consulta Remuneragdo.

LAI

= Yencimentos

»» Manutencao

»» Consulta Remuneracao

MANUTENCAO

A manutencdo da tela de Vencimentos se da através da composicdo dos eventos utilizados no sistema
de RH Sénior. Neste sistema, sao utilizados diversos eventos para classificar os Proventos e os
Descontos ao qual o saldrio base de um determinado funcionario estd sujeito.

A tela de vencimentos é calculada com base em grupos (agrupamentos) de eventos, e todos os
eventos que ndo estdo cadastrados em um agrupamentos contabilizam na categoria “Diversos”.

Ao abrir a opgdo de menu MANUTENCAO serd apresentada a tela de consulta, com as opcdes de filtro
abertas automaticamente.
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Filtrar Agrupamento

Agrupamento: jrgrupamento Descrigio
Tipo: Todos v
Situagao: Ativo v
Ordenar Por: (Nenhum}) v

A tela de filtros permite maior agilidade na selecdo e busca dos agrupamentos desejados, permitindo

a aplicagdo de varias opgGes de restricdao, conforme demonstrado na tela acima.

Para atualizar os resultados da pesquisa, basta clicar no icone Atualizar resultados.

Agrupamento
‘
||| _|Asrupamento Tipo | OrdemlSitvacao | |
. / & salario Proventos 1 Ativo
. / % Funcio Gratificada Proventos 2 Ativo
» & T adicional Proventos 3 Ativo
o & T Titnio Proventas 4 Ativo
- / & Anuénio Proventos 5 Ativo
¢ 4 T HoraExtra Proventos 6 Ativo
o & T rérias Proventos 7 Ativo
. / & Beneficio Proventos 8 Ativo
- / & Obrigatérios Descontos 1 Ativo

Linhas Grid: Registro: 9 de 9 Pagina: 1 de 1 Pagina:

Sdo exibidas as informacgGes correspondentes aos agrupamentos, que cumprem as exigéncias
explicitadas nos filtros, em forma de listagem. Para cada agrupamento existem op¢des
correspondentes, de atuagdo em cima daquele registro especificamente.
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CRIACAO DE UM AGRUPAMENTO
Podem ser criados novos agrupamentos selecionando o botdo Novo.
Este icone abre a tela de cadastro do agrupamento, onde devem ser preenchidos todos os campos

obrigatdrios para que o registro possa ser salvo com sucesso.

Agrupamento

Agrupamento: lag

Situacao: Atvo v

[ | Codigo do Eventol

Nome do Evento

0

0

Na tela de criagdo, é necessario informar os cédigos dos eventos que fardo parte do agrupamento, e o
sistema automaticamente buscara o nome do evento no sistema Sénior. Também é necessario indicar
se o0 agrupamento sera visualizado na se¢do de Proventos ou Descontos (campo Tipo) e em qual
posi¢do serd exibido (campo Ordem).

Ap0s o preenchimento, um clique no botdo Salvar retorna para a pagina de CONSULTA, posicionando
Nno novo registro.

EDICAO DE AGRUPAMENTO

Os agrupamentos podem ser editados clicando no icone correspondente Editar, no registro que se
deseja editar.

Sera apresentada uma tela semelhante a tela de criagcdo, porém o cadastro do agrupamento ja vira
preenchido, permitindo edi¢gdo apenas de alguns campos.
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Agrupamento

Agrupamento: ‘ Salario ‘

Ordem: |:|

Situacao: Ativo ¥
L Cadigo do EventolNome do Evento ]
X 1 Horas Normais
® 12 Horas Férias Diurnas
® 16 Horas Aux Maternidade
x 56 Horas Atestado
X 138 Aux Matemidade-Acordo Co
> 500 Bolsa Auxilio
® 503 Dif Bolsa Auxilio M.Ant.
X 506 Bolsa Auxilio Desligament

0

Caso seja necessdrio remover um evento, basta utilizar o icone correspondente “X”, na esquerda do
evento. Cada evento pode ser incluido em apenas um agrupamento.

Para salvar basta realizar as alteragGes desejadas e clicar no icone Salvar.

EXCLUSAO DE AGRUPAMENTO

Um agrupamento pode ser removido do sistema utilizando o botao Excluir.

Utilizando esta opgdo, o agrupamento deixara de existir na tela de Consulta aos Vencimentos, e os
eventos que estavam associados a ele passardo a ser contabilizados na coluna “Diversos”. O registro
nao podera ser recuperado, e caso seja necessario novamente, devera ser recriado.

CONSULTA REMUNERAGAO

A tela de consulta esta disponivel dentro do mddulo LAI e também externamente, servindo de fonte
de consulta no portal da transparéncia.

ACESSO EXTERNO A REMUNERACAO

O acesso externo busca as informagdes cadastradas no mdédulo LAl > VENCIMENTOS, e exibe
externamente, atendendo aos critérios da Lei de Acesso a Informacdo ( Lei n® 12.527/2011)

E disponibilizado através do link :

www.crea-rs.org.br/site/Transparencia/Adm/index.html
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Desta maneira acessando a tela abaixo:

W e sistema LOG - Perfil x | [ Ges % % [ Recursos Humanos x [ Recursos t =) )
w
| © wwwicrea-rs.org brysit a #
it Apps [l Apolo Wl Canopus B SiteCrea T ENAP 3¢ Wiki do Crea-RS Genexus
Somesemmden d Administrativas VALORIZAGAD € EFE3A oA AnEA ECNOLBeICA

1810712017

1. Folha de Pagamento

1.1. Diretoria do CREA-RS Relacédo de Nomes e Cargos

1.2, <) de arios, arios e Cargos em Comissdo Consulte aqui todas as remuneracdes
- e

i
L

5= fl

OEC | [ @] 7]

Esta tela busca as informacgGes da folha de pagamento inseridas no sistema de RH da Sénior,
permitindo acesso a dados dos Ultimos 6 anos até o més anterior ao corrente.

Ao acessar o link, serd apresentada a tela de consulta, com as opgdes de filtro abertas
automaticamente.

Filtrar Remuneragao no CREA-RS

Ano: (Nenhum) v
Més: (Menhum) ¥
Tipo de Vinculo: Funcionario v
Nome:

[« (<) (<]

Através dos filtros é possivel selecionar o més/ano sobre o qual se deseja consultar as informagbes,
além do tipo de vinculo de relacionamento do funcionario com o Crea-RS.

A tela de filtros permite maior agilidade na selegdo e busca dos usudrios desejados, permitindo a
aplicagdo de varias opgGes de restricdo, conforme demonstrado na tela acima.

Para atualizar os resultados da pesquisa, basta clicar no icone Atualizar resultados.
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Consulta Remuneracao no CREA-RS

Competéncia: Abril/2012

S lome Data da Adrmissae Corgo | alorBrutol —Descontos —Liquco

# ADRIANA BEATRIZ BERNARDO 14/12/2010 Estagiario 526,75 109,25 417,50
# ALESSANDRA MENEZES DE SOUZA 26/03/2012 Estagiario 612,00 0,00 612,00
@ ALINE MARTINS PEREIRA 20/03/2012 Estagiario 509,32 0,68 508,64
# ALISSON MAXIMILIANO CORREA SOARES 02/04/2012 Estagiario 486,60 6,40 480,20
% ANA PAULA SILVA DOS SANTOS 20/03/2012 Estagiario 489,60 20,40 469,20
# ANGELA HENDLER DA PAZ 09/04/2012 Estagiario 466,40 0,00 466,40
# CAMILA SCHMIDT 15/08/2011 Estagiario 636,00 0,00 636,00

Sao exibidas as informagGes correspondentes aos colaboradores que cumprem as exigéncias
explicitadas nos filtros, em forma de listagem. Para cada registro existe a op¢do correspondentes
Visualizar, para abrir a tela de detalhamento das informagdes.

Nome: ALIME MARTINS PEREIRA Ano: 2012
Cargo: Estagiario Més: Abril
Proventos
Salario Fungao Gratificada Adicional Triénio
509,32 0,00 0,00 0,00
Anuénio Hora Extra Férias Beneficio
0,00 0,00 0,00 0,00
Diversos Salario Bruto
0,00 509,32
Descontos
Obrigatorios Diversos Total Descontos Salario Liquido
0,00 0,68 0,68 508,64
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ACESSO ATRAVES DO SISTEMA ATENA A REMUNERACAO
LAl
» Yencimentos

»» Manutencio

»» Consulta Remuneracao

» Normativos

Ao abrir a opgdo de menu CONSULTA REMUNERACAO serd apresentada a tela de consulta, com as
opgcoes de filtro abertas automaticamente.

Filtrar Remuneracao no CREA-RS

Ano: (Nenhumj ¥
Més: (Nenhum) ¥
Tipo de Vinculo: Funcionario ¥
Nome:

Através dos filtros é possivel selecionar o més/ano sobre o qual se deseja consultar as informagdes,
além do tipo de vinculo de relacionamento do funcionario com o Crea-RS.

A tela de filtros permite maior agilidade na selegdo e busca dos usudrios desejados, permitindo a
aplicagdo de varias opgdes de restricdo, conforme demonstrado na tela acima.

Para atualizar os resultados da pesquisa, basta clicar no icone Atualizar resultados.
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Consulta Remuneracao no CREA-RS

Competéncia: Abril/2012

S lome Data da Adrmissae Corgo | alorBrutol —Descontos —Liquco

# ADRIANA BEATRIZ BERNARDO 14/12/2010 Estagiario 526,75 109,25 417,50
# ALESSANDRA MENEZES DE SOUZA 26/03/2012 Estagiario 612,00 0,00 612,00
@ ALINE MARTINS PEREIRA 20/03/2012 Estagiario 509,32 0,68 508,64
# ALISSON MAXIMILIANO CORREA SOARES 02/04/2012 Estagiario 486,60 6,40 480,20
% ANA PAULA SILVA DOS SANTOS 20/03/2012 Estagiario 489,60 20,40 469,20
# ANGELA HENDLER DA PAZ 09/04/2012 Estagiario 466,40 0,00 466,40
# CAMILA SCHMIDT 15/08/2011 Estagiario 636,00 0,00 636,00

Sao exibidas as informagGes correspondentes aos colaboradores que cumprem as exigéncias
explicitadas nos filtros, em forma de listagem. Para cada registro existe a op¢do correspondentes
Visualizar, para abrir a tela de detalhamento das informagdes.

Nome: ALIME MARTINS PEREIRA Ano: 2012
Cargo: Estagiario Més: Abril
Proventos
Salario Funcao Gratificada Adicional Triénio
509,32 0,00 0,00 0,00
Anuénio Hora Extra Férias Beneficio
0,00 0,00 0,00 0,00
Diversos Salario Bruto
0,00 509,32
Descontos
Obrigatorios Diversos Total Descontos Salario Liquido
0,00 0,68 0,68 508,64
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NORMATIVOS

O menu de normativos estd disponivel apenas para usuarios com INSTITUCIONAL.

Nesta opc¢do de menu sdo configuradas e visualizadas as informagdes referentes ao link de
normativos acessivel através do Site do Crea -> Portal da Transparéncia -> ... (http://atena.crea-
rs.org.br/Sistema_AtenaPrd/servlet/com.sistemaatena.itg.vetorrh.wbpitgconsultaremuneracao?0,0)

A funcionalidade é composta de duas partes: Manutengao e Tipos de Normativo.

LAI

» Normativo

=» Manutencao

=» Tipo Normativo

TIPOS DE NORMATIVO

O cadastro de tipos de normativos subsidia o cadastramento dos normativos, de forma que possam
ser adequadamente agrupados e numerados.

CONSULTA DE TIPO DE NORMATIVO

O sistema permite que os usudrios com acesso a opg¢ao TIPOS DE NORMATIVOS visualizem os
cadastros ja realizados e fagam alteragdes sobre eles.

Para tanto, basta o usuario clicar no icone do MENU, e na op¢do LAI, no sub-menu NORMATIVOS e
item TIPOS DE NORMATIVOS.

Sera apresentada a tela de consulta, com as opc¢des de filtro abertas automaticamente.
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Tipo Mormativo: po Normativo

Situacao: Ativo v

Ordenar Por: (Nenhum)

Tipo Mormativo Filtros

A tela de filtros permite maior agilidade na selecdo e busca dos tipos de normativos desejados,

permitindo a aplicacdo de varias opg¢des de restricdo, conforme demonstrado na tela acima.

Para atualizar os resultados da pesquisa, basta clicar no icone Atualizar resultados.

|| | [Tipo Normative

“ / % Instrugéo Normativa da Presidéncia

@ / ' Portaria Administrativa da Presidéncia

@ / %" Decisao Plenaria

N° de linhas: Registro: 3 de 3

Tipo Normativo

[Situacao ||

Ativo
Ativo

Ativo

Pagina: 1 de 1

Pagina:

Sao exibidas as informagGes correspondentes aos tipos de normativos, que cumprem as exigéncias

explicitadas nos filtros, em forma de listagem. Para cada tipo existem op¢des correspondentes, de

atuacdo em cima daquele registro especificamente.

CRIACAO DE TIPO DE NORMATIVO

Podem ser criados novos tipos selecionando o botdo Novo.

Este icone abre a tela de cadastro do tipo, onde devem ser preenchidos todos os campos obrigatérios

para que o novo registro possa ser salvo com sucesso.
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Tipo Normativo

Tipo Normativo: \

Situacao: Ativo v

Ap0ds o preenchimento, um clique no botdo Salvar retorna para a pagina de CONSULTA, posicionando
Nno novo registro.

EDICAO DE TIPO DE NORMATIVO

Os tipos podem ser editados clicando no icone correspondente Editar, no registro que se deseja
editar.

Sera apresentada uma tela semelhante a tela de criagdo, porém o cadastro do tipo ja vira preenchido.

A alteracdo do nome tipo de normativo acarreta em alteragdo do tipo de todos documentos ja
registrados sob este tipo. Este procedimento n3o é indicado quando se troca o nome de um
documento, por exemplo, pois o histérico devera manter o nome antigo, enquanto os novos possuem
nome novo. Neste caso, o procedimento correto é a inativagao do tipo antigo, e a criagdao de um tipo
novo.

Tipo Normativo

Tipo Normativo: Instrugdo Normativa da Presidéncia ‘

Situacao: Ativo v

Para salvar basta realizar as altera¢Oes desejadas e clicar no icone Salvar.

EXCLUSAO DE TIPO DE NORMATIVO

Um tipo de normativo pode ser removido do sistema utilizando o botdo Excluir, porém este
procedimento sé pode ser realizado caso nao exista nenhum documento utilizando aquele tipo.
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MANUTENCAO

O menu de Manutengdo dos normativos é a opgdo através da qual sdo registrados os documentos
gue integram o histérico de normativos do Crea-RS.

CONSULTA DE NORMATIVOS

O sistema permite que os usuarios com acesso a op¢cao NORMATIVOS visualizem os cadastros ja
realizados de documentos e fagam alteragdes sobre eles.

Para tanto, basta o usuario clicar no icone do MENU, e na opg¢do LAI, no sub-menu NORMATIVOS e
item MANUTENCAO.

Serd apresentada a tela de consulta, com as opgdes de filtro abertas automaticamente.

—

MNormativo Filtros

NUmero:

Tipo Normativo:

Resumo:

E

Data de Emissao Inicial: m Data de Emissao Final:
Protocolo do SEI:
Situacao: Todos v

Ordenar Por: {Nenhum) v

[« (4] 2]

A tela de filtros permite maior agilidade na selecdo e busca dos normativos desejados, permitindo a
aplicacdo de varias opg¢des de restricdo, conforme demonstrado na tela acima.

Para atualizar os resultados da pesquisa, basta clicar no icone Atualizar resultados.
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Normativo
@ E

|| | [ Nimero| Data de Emissao]Resumo Protocolo do SEll Anexo do Normativo_|Situacao ||
- / T 1 02/05/2003 Revoga as Instrugdes da Presidéncia baixadas no Crea-RS até 30 de abril de 2003 0m Vigente
. / .14 3 02/05/2003 Estabelece prazos para fornecimento de documentos 0 Vigente
. / - 4 02/05/2003 Dispoe sobre a expedicao de certidoes de acervo técnico 0 Vigente
- / - od 5 02/05/2003 Dispoe sobre o recebimento de ARTs de drgaos publicos [} Vigente
* f - [ 02/05/2003 Dispde sobre as atividades ndo-vinculadas & funcéo de Agente Fiscal 0 Vigente

N° de linhas: Registro: 5de 5 Pagina: 1 de 1 Pagina: n

Sao exibidas as informag&es correspondentes aos normativos, que cumprem as exigéncias
explicitadas nos filtros, em forma de listagem. Para cada usuario existem opc¢Ges correspondentes, de
atuacdo em cima daquele registro especificamente.

CRIACAO DE NORMATIVO

Podem ser criados novos normativos selecionando o botdo Novo.

Este icone abre a tela de cadastro do normativo, onde devem ser preenchidos todos os campos
obrigatdrios para que o novo registro possa ser salvo com sucesso.

Normativo
NUmero: 0 Letra: Letra
Resumo: no
4
Tipo Normativo: ‘ (Nenhum) v

Data de Emissao: 01/09/2017 | [

Protocolo do SEI: Pr

Situagao: Pendente

Anexo Escolher arquivo | Nenhu...onado
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Ap0ds o preenchimento, um clique no botdo Salvar retorna para a pagina de CONSULTA, posicionando
no novo registro.

Na tela de criagdo, os campos Protocolo do SEl e Anexo sdo mutuamente exclusivos, ou seja, s6 pode
ser preenchido um deles.

No caso do campo Protocolo do SEI, o valor a ser preenchido é o identificador Unico do documento no
SEl, de forma que o sistema poderd gerar um link de acesso automatico ao documento.

Ja o campo Anexo serd utilizado para disponibilizar acesso aos normativos mais antigos, que foram
feitos em papel e digitalizados. Neste caso, sera anexado o PDF correspondente.

O campo Situagdo sempre é iniciado com o valor PENDENTE, podendo ser alterado posteriormente.

Ainda na tela de criacdo, na parte inferior podem ser informados (caso existam) os normativos que
sdo revogados por este, de forma que sua Situagdo sera automaticamente atualizada para
REVOGADA. Para tanto, basta informar o cédigo do normativo na coluna Numero.

Revogados
I
X 112/2003 Estabelece procedimentos administrativos com relagio aos motoristas e veiculos do Crea-RS.

Em caso de erros, o “X” a esquerda remove a inclusdo, e novas inclusdes podem ser feitas em [Novo
registro].

Caso mude de ideia, é possivel cancelar a inser¢do clicando no icone Voltar.

CREA-RS - www.crea-rs.org.br Pagina 17 de 19



http://www.crea-rs.org.b/

ICREA-RS

Conselho Regional de Engenharia e Agronomia

o fio Grande do sul Sistema Atena - Lei de Acesso a Informagao

EDICAO DE NORMATIVO

Os normativos podem ser editados clicando no icone correspondente Editar, no registro que se
deseja editar, porém, apenas é possivel editar o normativo que esteja PENDENTE.

Serd apresentada uma tela semelhante a tela de criagdo, porém o cadastro do normativo ja vira
preenchido, permitindo edi¢gdo apenas de alguns campos.

Normativo

Numero: 3

Resumo: [Estabelece prazos para fomecimento de documento

Tipo Normativo: ‘ Instrugéo Normativa da Presidéncia v
Data de Emissao m
Protocolo do SEI: 0

Situacao: Vigente v

Anexo Escolher arquivo | Nenhu...onado

[Novo registro]

Para salvar basta realizar as alteragGes desejadas e clicar no icone Salvar.

EXCLUSAO DE NORMATIVO
Um normativo pode ser removido do sistema utilizando o botdo Excluir.

Utilizando esta opgdo, o normativo deixara de existir no sistema, e seu registro ndo podera ser

recuperado.

Sé podem ser excluidos normativos que estejam na situagdo PENDENTE e ndo tenham vinculo com
outros (revogam ou sdo revogados). Caso haja vinculo, este devera ser removido primeiro, para

depois poder excluir o normativo.
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CONSULTA PUBLICA DE NORMATIVOS << EM DESENVOLVIMENTO>>

A tela de consulta publica esta disponivel dentro do médulo LAl e também externamente, servindo de
fonte de consulta no portal da transparéncia.

Desta forma teremos a tela de Filtro de Normativos

A tela de filtros permite maior agilidade na selecdo e busca dos colaboradoressuarios desejados,
permitindo a aplicagdo de varias opg¢des de restricdo, conforme demonstrado na tela acima.

Para atualizar os resultados da pesquisa, basta clicar no icone Atualizar resultados.

Sdo exibidas as informacgGes correspondentes aos colaboradores que cumprem as exigéncias
explicitadas nos filtros, em forma de listagem. Para cada registro existe a opgdo correspondentes
Visualizar, para abrir a tela de detalhamento das informagdes.

DADOS DE FISCALIZAGCAO <<EM DESENVOLVIMENTO>>

A tela de consulta publica aos dados de fiscalizagdo esta disponivel apenas externamente, servindo de
fonte de consulta no portal da transparéncia.

Esta tela busca as informacgGes cadastradas pelos agentes fiscais nos relatdrios de fiscalizagdo,
utilizando o aplicativo InfoFisc ou o sistema corporativo.

Ao acessar o link, serd apresentada a tela de consulta, com as opgdes de filtro abertas
automaticamente.

<<Tela de filtros>>

Através dos filtros é possivel buscar os registros por ano, més, tipo de empreendimento, area de
atuagdo ou municipio.

A tela de filtros permite maior agilidade na selecdo e busca as informacgdes desejadas, permitindo a
aplicacdo de varias opgdes de restricdo, conforme demonstrado na tela acima.

Para atualizar os resultados da pesquisa, basta clicar no icone Atualizar resultados.
<<Tela de listagem>>

Sdo exibidas as informacGes correspondentes as acdes de fiscalizagdo que cumprem as exigéncias
explicitadas nos filtros, em forma de listagem.
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