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1. OBIJETIVO

Orientar os cadastradores locais vinculados a Unidade Gestora 155.126 (EBSERH
HUPAA-UFAL) quanto as operagdes a serem executadas no cadastramento, atualizagdo e
desbloqueio de senha nos Sistemas SIAFI, SIADS e SIASG.

2. RESPONSAVEL

Profissional credenciado com perfil de cadastrador nos Sistemas SIAFI, SIASG e SIADS.

3. MATERIAIS NECESSARIOS

) Computador;
° Perfil de cadastrador no Sistema SENHA-REDE;
° Formulario de Cadastro de Usuario.
4. INCLUSAO DE USUARIO NOS SISTEMAS SIASG ou SIAFI

4.1. Através do navegador Internet Explorer, acessar o Software HOD preenchendo o link
abaixo na barra de endereco, e realizar o login: https://hod.serpro.gov.br/a83016cv/
(Figura 1);

Figura 01 — Pagina Inicial da plataforma HOD

Rede Serpro

As informaces contidas nos sistemas informatizados do SERPRO - Serviga Federal de de Dados sdo por sigila. As

= que sujeitam o usuirio dests sistema 3 responsabilizacio administrativa, panal & civel:

ATENGAO: Clque aqui para obter o Guia de Usudrio do HOD

Acesso Por Certificado Digital Acesso Por Usuario e Senha
Se voce ja possui Certificado Digital,digue ne icone abaixo. Preencha os campos.

<3S+ Certificado

P Digital @

Informe um Sistema: | HOD ~

Fonte: Rede SERPRO, 2023.
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4.2, No menu de Sistemas, devera ser selecionado o nome SENHA-REDE e em seguida

a tecla Enter do computador devera ser pressionada (Figura 2):

Figura 02 — Menu de Sistemas

TELA 002 - MENU DE SISTEMAS -

CODIGO : BASE: SADD2
USUARIO: JARBAS ANTONIO DE FARIAS SANTOS DATA: 03/02-/2022
NETNAME: RAWVAE4GF ULTIMO ACESSO0: 03/02/2022 10:10:29 HORA: 10:14:17

POSICIONE O CURSOR NA LINHA DO SISTEMA DESEJADO E TECLE <ENTER>:

NOME BASE PSEUDO DESCRICRAO

SENHA-REDE BSBO3 SISTEMA DE CONTROLE DE RACESSO
SIAFI BSBO3 SISTEMA DE ADMIN. FINANCEIRA

COMANDO ==

Fonte: Rede SERPRO, 2023.

4.3. Na tela de login, digitar novamente a senha rede, e em seguida a tecla Enter do

computador devera ser pressionada (Figura 3):
Figura 03 — Tela de Login

TELA 00z - MENU DE SISTEMAS

CODIGO : 01984447459 BASE: SA0D2

USUARIO: JARBAS ANTONIO DE FARIAS SANTOS DATA: 03/02/2022

NETNAME: RWVAE4GF ULTIMO ACESSO:
- SEGURANCA -
POSICIONE O CURSOR NA LINHA DO SISTEMA
VOCE SOLICITOU ENTRADA NO
NOME BASE P SEGUINTE SISTEMA:
NOME DO SISTEMA
SENHA-REDE BSBGO3
SIAFI BSBO3
SENHA-REDE

POR MOTIVO DE SEGURANCA
CONFIRME SUA SENHA:

PF3/PF15 SAIDA

COMANDO ==>

Fonte: Rede SERPRO, 2023.
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4.4, Apds a insercdo de sua senha pessoal, a tela inicial do Sistema SENHA-REDE sera
visualizada pelo cadastrador. Posicionar o cursor na linha de comando ACERTABASE, e em
seguida, pressionar a tecla Enter (Figura 4):

Figura 04 — Tela inicial do Sistema SENHA-REDE
SENHA-REDE (SISTEMA DE CONTROLE DE RCESSO0)

SR(A) JARBAS SANTOS, BOM DIA !

SEJA BEM VINDO A0 SENHA-REDE - SISTEMA DE CONTROLE DE ACESSO

0 DIALOGO COM O SISTEMA E’' CONTROLADO PELO SENHA-REDE. A CADA INSTANTE
DO DIALOGO SAO0 APRESENTADAS NA TELA AS OPCOES QUE VOCE PODE UTILIZAR.

PARA ACESSAR UMA DELAS DIGITE O NOME DA OPCAO WA LINHA DE COMANDOS OU
POSICIONE O CURSOR NO NOME DA OPCAQ DESEJADA. POR EXEMPLO

_ ACERTABASE - ACERTA AS BASES DO USUARIO
ou

LINHA DE COMANDOS : ACERTABASE

A0 TECLAR '?" NA LINHA DE COMANDOS VOCE TERA ACESSO GRADATIVO A UM
CONJUNTO DE TELAS DE ORIENTACOES.

ESTA TELA SO E’' APRESENTADA NO INICIO DE CADA SESSAO; VOCE PODE OPTAR POR NAO
RECEBE-LA INFORMANDO N NO ESPACO A SEGUIR _ ... TECLE ENTER PARA CONTINUAR.

Fonte: Rede SERPRO, 2023.

4.5. Uma nova tela serd aberta contendo todas as transa¢des necessarias ao cadastro,
habilitacdao e vinculagdao dos usudrios, porém, nesse momento, apenas a segunda op¢ao —
ADMUSU — ADMINISTRA USUARIO devera ser acessada posicionando o cursor na referida
opc¢do e em seguida clicar na tecla ENTER (Figura 5):

Figura 05 — Tela do Sistema SENHA-REDE, op¢cao ADMUSU

SENHA-REDE ( SISTEMA DE CONTROLE DE ACESSO )
NODO : BSBO3 USUARRIO : JARBAS SANTOS

POSICIONE 0O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

ADMTAB ADMINISTRA TABELAS

_ADMUSU ADMINISTRA USUARIO
RECINF RECUPERA INFORMACOES

Fonte: Rede SERPRO, 2023.
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4.6. Na proxima tela, o cursor devera ser posicionado na opgcao ATZUSU — ATUALIZA
USUARIO, e em seguida clicar na tecla ENTER (Figura 6):

Figura 06 — Tela do Sistema SENHA-REDE , opcao ATZUSU

SENHA-REDE - ADMUSU ( ADMINISTRA USUARIO )
NODO : BSBO3 USUARIO : JARBAS SANTOS

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

ATZPERF ATUALIZA PERFIL DE GRUPO
ATZUSU ATUALIZA USURRIO
HABUSU HABILITA USURRIO
VINUSU VINCULA USUARIO

Fonte: Rede SERPRO, 2023.

4.7. Conforme figura abaixo, posicionar o cursor na linha INCUSU — INCLUI USUARIO e,
em seguida clicar na tecla ENTER (Figura 7) :

Figura 07 — Tela do Sistema SENHA-REDE, op¢ao INCUSU

SENHA-REDE - ADMUSU, ATZUSU [ ATUALIZA USUARIO )
NODO : BSBO3 USUARIO : JARBAS SANTOS

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

ACERTABASE
ALTUSU

ACERTA AS BASES DO USUARIO
ALTERA USUARID

EXCLUI USUARIOS FISICAMENTE
INCLUI USUARIO
INATIVA/REATIVA USUARIO
LIBERA USUARIO BLOQUEADO
LIBERA USUARIO DO CONTEXTO
TROCA SEMHA DO USUARIO

EXCUSU

INCUSU
INRUSU

L IBUSUBLOQ
L IBUSUCON
TROCSEN

VWOV OV VYV VWY

Fonte: Rede SERPRO, 2023.
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4.8. Na tela INCLUI USUARIO, o cadastrador deverd preencher o campo CODIGO DO
USUARIO com o niimero do CPF do solicitante, e na UF DO USUARIO, com a unidade da
federagdo a qual o cadastramento estd ocorrendo.

4.8.1. Os dados necessarios para a inclusdo de colaborador na rede SIAFI/SIASG/SIADS
deverdo estar preenchidas no formulario CADASTRO PARA ACESSO AO SIASG/SIAFI. O
mesmo estd disponibilizado no Sistema SEI! e também pode ser visualizado no anexo
deste POP.

4.8.2. A solicitacao de cadastramento devera ser realizada no Sistema SEl!, conforme o
passo a passo demonstrado a seguir:

4.8.2.1. INICIAR PROCESSO/tipo de processo --> PESSOAL — CADASTRO DE NOVOS
COLABORADORES/especificagdo: CADASTRAMENTO DE PROFISSIONAL REDE
SIAFI/SIASG/classificacido do assunto: OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A
ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO.

5. MUDANCA DE SENHA DA REDE SIASG/SIAFI

5.1. Para mudanca da senha para o SISTEMA SIASG/SIAFI (MODO BSBO03), deverda o
cadastrador seguir os passos descritos nos itens 4.1 a 4.6 deste POP, e posteriormente clicar
sobre a linha TROCSEN — TROCA SENHA DO USUARIO. (Figura 8):

Figura 08 — Tela do Sistema SENHA-REDE, opcdo TROCSEN

____ SENHA-REDE - ADMUSU, ATZUSU ( ATUALIZA USUARIO )
NODO : BSBO3 USUARIO : JARBAS SANTOS

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

ACERTABASE
ALTUSU
EXCUSU
INCUSU
INRUSU
LIBUSUBLOQ
LIBUSUCON
TROCSEN

ACERTA AS BASES DO USUARIO
ALTERA USUARIO

EXCLUI USUARIOS FISICAMENTE
INCLUI USUARIO
INATIVA/REATIVA USUARIO
LIBERAR USUARIO BLOQUEADO
LIBERAR USUARIO DO CONTEXTO
TROCA SENHA DO USUARIO

R Y L Y e Ve

Fonte: Rede SERPRO, 2023
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5.2. Quando da abertura da tela, no campo CODIGO DO USUARIO, digitar o nimero do CPF
do solicitante e clicar Enter, no qual aparecera nova tela constando os dados do mesmo e
nova senha. (Figura 9):

Figura 09 — Tela do Sistema SENHA-REDE, opgdo TROCA SENHA DO USUARIO

SENHA-REDE - ADMUSU, ATZUSU, TROCSEN ([ TROCA SENHA DO USUARIO )
EASE: BSBO3 DATA: 03/02/2022 HORA: 14:34:02 USUARIO : JARBAS SANTOS

CODIGO DO USUARIO

Fonte: Rede SERPRO, 2023.

6. LIBERAGAO DE USUARIO BLOQUEADO

6.1. Seguir os passos nos itens 4.1 a 4.6 deste POP, e posteriormente clicar sobre a op¢ao
LIBUSUBLOQ — LIBERA USUARIO BLOQUEADO. (Figura 10):

Figura 10 — Tela do Sistema SENHA-REDE, op¢ao LIBUSUBLOQ

SENHA-REDE - ADMUSU, ATZUSU ( ATUALIZA USUARIO )
NODO : BSBO3 USUARIO : ANDRESSA SILVA

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

ACERTABASE
ALTUSU
EXCUsSU
INCUSU
INRUSU

ACERTA AS BASES DO USUARIO
ALTERA USUARIO

EXCLUI USUARIOS FISICAMENTE
INCLUI USUARIO
INATIVA/REATIVA USUARIO
LIBERA USUARIO BLOQUEARDO
LIBERA USUARIO DO CONTEXTO
TROCA SENHA DO USUARIO

LIBUSUBLOQ
LIBUSUCON
TROCSEN

| I O A R R A |
VVVVVYVVY

COMANDO
PF1 - DUVIDAS PF8 - AVANCA MENU PF7 - vOLTA MENU PF3 - PARA TERMINAR

Fonte: Rede SERPRO, 2023.
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7. HABILITACAO DE USUARIO NO SISTEMA

7.1. Seguir os passos descritos nos itens 4.1 a 4.6 deste POP, e posicionar o cursor na

linha HABUSUSIS — HABILITA USUARIO EM SISTEMA. (Figura 11):
Figura 11 — Tela do Sistema SENHA-REDE, op¢cao HABUSUSIS

SENHAR-REDE - ADMUSU, HABUSU [ HABILITA USUARIO )

NODO : BSBO3 USUARIO : JARBAS SANTOS

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

EXCUSUSIS
EXCUSUVSIS
HABUSUSIS
HABUSUVSIS
IALPAHUSU
LIBREVUSU

EXCLUI USUARIO DO SISTEMA
EXCLUI USUARIO VARIOS SISTEMAS
HABILITA USUARIO EM SISTEMA
HAB USUARIO EM VARIOS SISTEMAS
INC/ALT PARAM ADIC HABIL USU
LIBERA REVOGACAO DO USUARIO

Fonte: Rede SERPRO, 2023.

7.2.  Apods confirmagao do passo acima, informar na tela abaixo a sigla do sistema “SIASG”
e a base “BSB03”e o CPF no usudrio no campo Coédigo do Usudrio. (Figura 12):

Figura 12 — Tela do Sistema SENHA-REDE, opgdo HABILITACAO DO PERFIL

_ SENHA-REDE - ADMUSU. HABUSU, HABUSUSIS ([ HABILITA USUARIO EM SISTEMA )
BASE: BSBO3 DATA: 30/03/2022 HORA: 13:25:56 USUARIO : JARBAS SANTOS

SIGLA DO SISTEMA ..
CODIGO DO USURRIO .
ORGRO DO USUARRIO ..

SIASG_____ BASE DO SISTEMA ... BSB®3__

60600 EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALAR

FINANCEIRO
CONTRATO
NADOINTSISG
COMPRAS
PRESIDENTE
RDCDIVULG1
RDCFINANC2
HOMOL-RDC
GESTOR-ATA
SICAFDIGIT
PAC-O0RGAO

ASSINALE

COM "X"

Fonte: Rede SERPRO, 2023.

et et e e e e e e e e

OPCOES DE HABILITACAO DO PERFIL

PREGAO
RESP-0RGAOD
COMUNICA
IRP
DIVULGA1
RDCDIVULGZ
RDCCONTRA1
PRESID-RDC
PAC-UNCOMP
PAC-REQUI
PAC-AUTORG

HOMPREGRAO
RESP-URSG
CON-GERAL
SUPRIDO
DIVULGR2
RDCFINANC1
RDCCONTRRAZ2
RDCCONSORC
PAC-AUTOR
PAC-TIC
ANTECIPGOV

CONTINUA

et et e e e e e e e e
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8.

HABILITACAO DE USUARIO NO SISTEMA SIADS

8.1. No menu de Sistemas, o nome SENHA-REDE, BASE BSB02, devera ser selecionado e em
seguida devera ser pressionada a tecla Enter do computador. (Figura 13):
Figura 13 — Menu de Sistemas
USUARIO: STEPHANIE KAREM SANTOS FIGUEREDD DATA: 17/03/72023
NETNAME: AWVAIMYS9 ULTIMO ACESS0: 15/03/2023 08:10:36 HORA: 08:10:07

POSICIONE 0O CURSOR NA LINHA DO SISTEMA DESEJADO E TECLE <ENTERX>:

NOME BASE PSEUDO DESCRICAO

SENHA-REDE BSBO2 SISTEMA DE CONTROLE DE ACESSO
SENHA-REDE BSBG3 SISTEMA DE CONTROLE DE ACESSO
SIADS BSBOZ2 SIST INT DE ADM DE SERVICOS
SIAFI BSBO3 SISTEMA DE ADMIN. FINANCEIRA
SIASG BSBG3 SIST. INTEG.DE ADM.SERV.GERAIS

COMANDO ==

PF3-SAI PF4=LIBERA PF9=LIMPA PF10=PSEUDO PF11=RUTO T0R2

Fonte: Rede SERPRO, 2023.

8.2. Na tela de login, digitar novamente a senha rede, e em seguida a tecla Enter do
computador devera ser pressionada. (Figura 14):

Figura 14 — Tela do Login
USUARIO: STEPHANIE KAREN SANTOS FIGUEREDO
NETNAME: AWVAIMYS ULTIMO ACESSO:
- SEGURANCA -
POSICIONE O CURSOR NA LINHA DO SISTEMA
VOCE SOLICITOU ENTRADA NO
NOME BASE SEGUINTE SISTEMA:
NOME DO SISTEMA
SENHA-REDE BSBBE2
SENHA-REDE BSBO3

SIADS BSBO2 SENHA-REDE
SIAFI BSBO3
SIASG BSBO3

POR MOTIVO DE SEGURANCA
CONFIRME SUA SENHA:

PF3/PF15 SAIDA

COMANDO ==>

Fonte: Rede SERPRO, 2023.
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8.3. Apds a insercdo de sua senha pessoal, a tela

inicial do Sistema SENHA-REDE sera
visualizada pelo cadastrador. Posicionar o cursor na linha de ALTUSU, e em seguida,
pressionar a tecla Enter (Figura 15):

Figura 15 — Tela do Sistema Senha-Rede do SIASD

SR(A) STEPHANIE KAREN, BOM DIA !
SEJA BEM VINDO AO SENHA-REDE - SISTEMA DE CONTROLE DE ACESSO

0 DIALOGO COM O SISTEMA E' CONTROLADO PELO SEMHA-REDE. A CADA INSTANTE
DO DIALOGO SAO0 APRESENTADAS NA TELA AS OPCOES QUE VOCE PODE UTILIZAR.

PARA ACESSAR UMA DELAS DIGITE O NOME DA OPCAO NA LINHA DE COMANDOS OU
POSICIONE O CURSOR NO NOME DA OPCAO DESEJADA. POR EXEMPLO

_ ALTUSU - ALTERA USUARIO

ou

LINHA DE COMANDOS : ALTUSU

AO TECLAR '?’ NA LINHA DE COMANDOS VOCE TERA ACESSO GRADATIVO A UM

CONJUNTO DE TELAS DE ORIENTACOES.

ESTA TELA SO E' APRESENTADA NO INICIO DE CADA SESSAQ; VOCE PODE OPTAR POR NAOD
RECEBE-LA INFORMANDO N NO ESPACO A SEGUIR ... TECLE ENTER PARA CONTINUAR.

Fonte: Rede SERPRO, 2023.

8.4. Uma nova tela serd aberta e o cursor deverd ser posicionado na primeira op¢ao —
ADMUSU — ADMINISTRA USUARIO e em seguida clicar na tecla ENTER (Figura 16):

Figura 16 — Tela do Sistema Senha-Rede do SIASD

SENHA-REDE ( SISTEMA DE CONTROLE DE ACESSO )
NODO : BSBO2

USUARIO :

POSICIONE 0 CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

_ ADMUSU ADMINISTRA USUARIO
RECINF RECUPERA INFORMACOES

Fonte: Rede SERPRO, 2023.

STEPHANIE KAREN
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8.5. Uma nova tela serd aberta e o cursor deverd ser posicionado na primeira opg¢do —
ATZUSU — ATUALIZA USUARIO, e em seguida clicar na tecla ENTER (Figura 17):

Figura 17 — Tela do Sistema Senha-Rede do SIASD

___ SENHA-REDE - ADMUSU ( ADMINISTRA USUARIO )

NODO : BSBO2 USUARIO : STEPHANIE KAREN

POSICIONE 0 CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

_ ATZUSU
HABCAD
HABUSU
VINUSU

ATUALIZA USUARIO
HABILITA CADASTRADOR
HABILITA USUARIO
VINCULA USUARIO

Fonte: Rede SERPRO, 2023.

8.6. Uma nova tela sera aberta e o cursor devera ser posicionado na primeira opgao —
INCUSU — INCLUI USUARIO, e em seguida clicar na tecla ENTER.(Figura 18):

Figura 18 — Tela do Sistema Senha-Rede do SIASD

SENHA-REDE - ADMUSU, ATZUSU ( ATUALIZA USUARIO )

NODOD : BSBO2 USUARIOD : STEPHANIE KAREN

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <EMTER>
ALTUSU

EXCUSU
INCUSU

ALTERA USUARIO

EXCLUI USUARRIOS FISICAMENTE
INCLUI USURRIO
INATIVA/REATIVA USUARRIO
LIBERA USURRIO BLOQUEARDO
LIBERA USUARRIO DO CONTEXTO
TROCA SENHA DO USUARIO

INRUSU
LIBUSUBLOQ
LIBUSUCON
TROCSEN

Fonte: Rede SERPRO, 2023.
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8.7. Conforme figura abaixo, preencher os campos CODIGO DE USUARIO (cpf) e UF DO
USUARIO (unidade de federagdo), em seguida clicar na tecla ENTER. (Figura 19):

Figura 19 — Tela do Sistema Senha-Rede do SIASD

SENHA-REDE - ADMUSU, ATZUSU, INCUSU ( INCLUI USUARIO )
BASE: BSBO2 DATA: 17/03/2023 HORA: 08:42:02 USUARIO : STEPHANIE KAREN

CODIGO DO USUARIO

UF DO USUARIO

Fonte: Rede SERPRO, 2023.

9. RECOMENDAGOES

9.1. Recomenda-se que as rotinas descritas neste documento sejam revisadas sempre que
necessario.

10. ACOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE

10.1. Em caso de inconsisténcias no lancamento dos dados no Sistema SENHA-REDE, revisar
as informagdes apresentadas no formulario ou contatar o usudrio solicitante para o ateste
das informacdes contidas no referido documento.

11. FLUXOGRAMA

NA - N3o aplicavel.

12. REFERENCIAS

SERVICO FEDERAL DE PROCESSAMENTO DE DADOS (SErPRO). Hod-Emulador. Disponivel em:
https://hod.serpro.gov.br/a83016cv/. Acesso : 17 de fevereiro de 2023.
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13. APENDICE
NA — N3o Aplicavel.
14. ANEXO

FORMULARIO PARA CADASTRO NO SIASG

1. IDENTIFICACAO DO USUARIO

Instituicéo

Nome do Usuério
CPF

Funcéo

Unidade Gestora
Cadigo da UASG
Endereco
Telefones/Fax

E-mail institucional
2. ATRIBUTOS PARA CADASTRO

Perfis solicitados

Nivel de Acesso
3. AUTORIZAQAO PARA CADASTRO - CHEFE DA UNIDADE GESTORA OU ORDENADOR DE DESPESAS

Nome
Cargo / Fungao

Unidade Gestora

4. TERMO DE RESPONSABILIDADE

Declaro estar ciente do conteido do Manual de Orientacdo para Cadastramento de Usuario no SIASG e das disposicdes do Termo de
Responsabilidade, constante do ANEXO 1. A infringéncia a qualquer dos itens sujeita os responsaveis as penalidades legais, em ambito
administrativo, civil e penal.

Local Data

Solicitante/Usuario (Assinado eletronicamente)

Assinatura do Chefe da Unidade Gestora ou Ordenador de Despesas
(Assinado eletronicamente)
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15. HISTORICO DE REVISAO
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=1al0 ELABORACAO Sy & 20

1 01.03.2023
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