MANUAL

PARA REALIZACAO DE
TRANSFERENCIAS NO

SIP



Para acessar ao Sistema Integrado de Patrimoénio (SIP), utilizar preferencialmente
Explorer ou Mozilla, faca seu login no SPA normalmente , cliqgue no Menu “Médulo do

Sistema” para expandi-lo e clique em “Patriménio — Bens Mdveis”.

ey = ] Bem-vindo(a), Luana Martins

[ Uttimos Avisos

Angelo Amuda de Aimeida
16/08/2014 03:50

Stuagao do Movimento: 4442014

i Angelo Aruda de Ameida
oot o

[ Cadastros basicos.
+ Alteragio de senha
« Preferéncias do usuénio

7 Pasta de Avisos =]

® Processos Administrativos

+ Processos cancelados pelo sistema(0)
+ Processos aguardando recebimento(0)
» Protocolos/Processos sem etiqueta(0)
+ Prazo vencido(0)
+ Processos recusados(0)
+ Processos reprovados(0)

» Avisos Gerais(139)

« Notificagdes da fila de trabalho(0)

« Sistema de Gestdo de Materiais e
Almoxarifado(0)

« Fila de Trabalho(0)

 \Ver todac A nastas  ~

Esta é a tela do SIP, lembrando que vocé sé terd acesso ao sistema se for Agente
Patrimonial (nato, seccional, setorial). Caso ainda ndo possua esse acesso entre em contato

conosco (ver contato no rodapé).
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Ultima atualizagdo em 13.05.2016

Departamento de Gestdo Patrimonial (DGP/PROAD)
Setor F da UFSC (proximo ao Biotério Central)
Horério de Atendimento: das 08h00 as 12h00/das 13h00 as 17h00
Apoio aos Agentes Patrimoniais: (48) 3721-2152
dgp.proad.ufsc.br



1. Para efetuar transferéncias clicar em “Movimentacdo”, em seguida em
“Transferéncia”, e entdo no botdo “Novo”.

Arquive Editar Exibil Histérico Fayoritos Ferramentas Ajuda E&g
aixa de s xf A Universidade Federal de Sa.. rtamento de Gestio P -

€ | A https://solaf egestac.ufsc.br/solar/

4 UNIVER SIDADE FEDERAL
DE S# NTA CAT,

J © Transferéncia Interna

Parédmetros da Consulta

«

n

Orgédo : UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina
Movimento (N°/Ano) : / 2014 Termo (N°/Ano) : /

m

Setor origem :

Responsavel origem :
+ Empréstimo Setor destino :
« Devolugéo Empréstimo Responsavel destino :
« Substituicdo de Plaguetas
® Documentos
« Termos

Material :

Patriménio :

EpEpapEparEE

Ne controle :
« Documentos Digitais

Situacdo : ---- Selecione ----
« Documentos Vencidos —
. @ Processo : 23080. / - Processo inf. :
nventirio
e Periodo do movimento | [ Periodo da confirmagdo |
® Consultas e Relatdrios
a a
« Materiais permanentes
e — = ===
» Meu Menu 4 e [ nove )
+ Fila de Trabalho - Resultado da Consulta
[ Q } Ndmero/Ano Setor origem  Setor destino  Data Obs. Data conf.  Situaca -

2. Selecione o tipo de tombamento a ser digitado (patriménio ou controle ou cédigo

barras), sempre desmarque as opg¢des “considerar apenas materiais ativos” e “considerar
apenas materiais da mesma origem”, apés clicar no botao “adicionar”.

Arquive dter Exibit Historco Fayortos Femomentss Ajuda e . T — = {
=0 o | T .

N . 0 - webszearches A e s A =

Responsavel®

Localizagio” :
Destino

Tmével® ;

Setor desting® ©

Responsivel®

Localizagio” :

« BEPE ¢« BE

Materiais

& Faixa © Todos
Patriménio
N controle. a
@ Cod. barras 172155 3

L coniderarapenas mateii aios.
I considerar spenas materiais de masma origam,
esmarcar opgoes

Palrimonio  Cod.barras Mo comtrole  Descrico Obs. Status

Ultima atualizagdo em 13.05.2016

Departamento de Gestdo Patrimonial (DGP/PROAD)
Setor F da UFSC (proximo ao Biotério Central)
Horério de Atendimento: das 08h00 as 12h00/das 13h00 as 17h00
Apoio aos Agentes Patrimoniais: (48) 3721-2152
dgp.proad.ufsc.br



3. Ao clicar no botdo adicionar, o material correspondente ao cddigo digitado aparecera
na lista, com os possiveis status: “Consistente” ou “Inconsistente”. Caso o status seja
“consistente”, como mostrado abaixo, significa que o item podera ser transferido.

Arquivo  Editar Exibir Histérico Favoritos Ferramentas Aju S— - -y - - - [ESREa R
. y
| Q 65 Caixs o 2/ QL Fecleral de Sa... X Cataloge Telefonico x|+

4 | P il @ hitps//solar.egestav.ufsc.br/solar/

@ Faixa ) Todos A
Patriménio a
N° controle a

©  Céd.barras a

[ considerar apenas materiais ativos.
[ Considerar apenas materiais de mesma origem.

Adicionar

Patriménio Céd. barras  N° controle Descricio Obs.
< 338121 105105 MONITOR PARA MICROCOMPUTADOR - MARCA PROVIEW, MOD. AH562K, NA COR PRETA, DE 15 POLEGADAS, COLORIDO, C/BASE @ ® il

Legenda de status

de registros: 1

(0 comstane 0 icvsistne

OBS.: Um Termo de Transferéncia (TT) podera conter, atualmente, até 120 itens.

Recomenda-se que ao iniciar a operagdo de transferéncia, esta seja finalizada sem
interrupgdes ou demoradas pausas, uma vez que por questdes de seguranga o sistema
podera encerrar a sessao.

Ultima atualizagdo em 13.05.2016

Departamento de Gestdo Patrimonial (DGP/PROAD)
Setor F da UFSC (proximo ao Biotério Central)
Horério de Atendimento: das 08h00 as 12h00/das 13h00 as 17h00
Apoio aos Agentes Patrimoniais: (48) 3721-2152
dgp.proad.ufsc.br



4, Ao adicionar o material, aparecera no campo “origem” a atual localizagdo do referido

item.

Arquivo Editar Exibir Histérico Fayoritos Ferramentas Ajuda

A Universidade Federal de Sa... %

= || B doogte v & A=

Pl @ hitps://solaregestav.ufsc.brisolar/

IVERSIDADE FEDERAL
DE SANTA CATARINA

Origem

< Setor origem* :| PROAD/UFSC __|Pré-Reitoria de Administragdo

e

N

Responsivel* :| 141300 |Luana MARTINS p ]
L S0% :|SALA 802-5 - DRC/PROAD - Sala de Apoia (89 Andar) _

\

Destino

Imével* :

Setor destino® :

« PEBEE « BEEE

Responsavel* :| I

Materiais

@ Faixa () Todos

@  Patriménio =

@) Nocontrale af
[

©  Céd.barras | | a
Considerar apenas matariais atives.
Considerar apenas matariais de mesma origem.

[Adiconar |
Obs. Status

Patriménio €5d. barras  NO controle Descrigo
‘CADEIRA ESTOFADA GIRATORIA - EM COURVIM NA COR PRETA, EM ESTRUTURA DE FERROQ E PLASTICO PRETQ, C/BRACOS, C/S RODIZIOS, C/ALTURA REGULA [] &~

= 373462 132186

Ultima atualizagdo em 13.05.2016

Departamento de Gestdo Patrimonial (DGP/PROAD)
Setor F da UFSC (proximo ao Biotério Central)
Horério de Atendimento: das 08h00 as 12h00/das 13h00 as 17h00
Apoio aos Agentes Patrimoniais: (48) 3721-2152
dgp.proad.ufsc.br



5. Caso se necessite efetuar a transferéncia de mais de um item para o mesmo destino,
pode-se adicionar normalmente outros itens, mas sempre observando o status, pois caso os
demais itens ndo possuam a mesma origem (imével, setor, servidor responsavel e localiza¢do)
o status aparecera como “inconsistente”, conforme mostrado abaixo.

Arquivo  Editar Exibir  Historico  Fayoritos Ferramentas  Ajuda e )
-
O (36) Caia de entrada 7. Sistema de Bibliotecas da .. X
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No controle | Ell |

® Céd. barras a
[T considerar apenas materiais ativos.

[ considerar apenas materiais de mesma origem.

Patriménio  Céd.barras Necontrole  Descricio Obs. Status

= 301586 172408 NOTEBOOK - MARCA POSITIVO,MOD.AUREM 4000,INTELPENTIUM,3G8 RAM,MICROFONE E WEBCAM INTEGRADOS,C/HD 32068,W [T @ ® -

= 301585 172407 NOTEBOOK - MARCA POSITIVO,MOD.AUREM 4000,INTELPENTIUM,3GB RAM,MICROFONE E WEBCAM INTEGRADOS, C/HD 320G8,W  [T]

= 391575 172397 NOTEBOOK - MARCA POSITIVO,MOD.AUREM 4000, INTELPENTIUM,3GB RAM,MICROFONE E WEBCAM INTEGRADOS,C/HD 32068,W [T

= 392404 173605 NOTEBOOK - MARCA ACER, MOD.EMACHINESE725,COR PRETA,C/ 14 POLEGADAS, C/ WEBCAM EMBUTIDA,NS.LXN32020800424%  [T]

4 391579 172401 NOTEBOOK - MARCA POSITIVO,MOD.AUREM 4000,INTELPENTIUM,3GB RAM,MICROFONE E WEBCAM INTEGRADOS,C/HD 320GB,W m

& 391574 172396 NOTEBOOK - MARCA POSITIVO,MOD.AUREM 4000,INTELPENTIUM,3GB RAM,MICROFONE E WEBCAM INTEGRADOS,C/HD 320GB,W m

< 391580 172402 NOTEBOOK - MARCA POSITIVO,MOD.AUREM 4000,INTELPENTIUM,3GB RAM,MICROFONE E WEBCAM INTEGRADOS,C/HD 320GB,W m

451220 78127 NOTEEUUR DE RLTA T = il

e 436469 175266 TELEFONE SEM FIO - DECT 6.0 DIGITAL - NA COR PRETA, COM BATERIA, ADAPTADOR DE VOLTAGEM 110/220V. m —

| idade de registros: 15 [ Exclui o registra |

@ Consistente @ Inconsistente Limpar materiais

Documentos

€ »m BI'E

> Neste caso, deve-se, inicialmente, preencher os campos de destino dos bens e, depois
de preenchidos, clicar na edicdo de registro (icone na forma de um l4pis), ao lado do
status do bem inconsistente. Uma tela de “ajuste” serd aberta, e basta confirmar o
ajuste, conforme mostrado na préxima tela.

Ultima atualizagdo em 13.05.2016

Departamento de Gestdo Patrimonial (DGP/PROAD)
Setor F da UFSC (proximo ao Biotério Central)
Horério de Atendimento: das 08h00 as 12h00/das 13h00 as 17h00
Apoio aos Agentes Patrimoniais: (48) 3721-2152
dgp.proad.ufsc.br



" /| UNIVERSIDADE FEDERAL
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© Bens Idvels

® Movimentagio
Transferéncia
Baua
Empréstimg
Devolugio Emprastima
Substiusgo de Plaquetas

R I ———
S e o o
:

Imével 165 (CFM36 - Bloco 1 - Adm. Quinica

Setor C1C/CR
Responsével 1150775 Jose Carlos Gesser

Local [CPM - DEPTO DE QUIMICA .I

Departamenta de Quimica

Importante: a edicdo de registro sé sera possivel se os campos referentes ao Destino do

material ja tiverem sido preenchidos, conforme mostrado na tela abaixo e explicado no item 6.

Ultima atualizagdo em 13.05.2016

Departamento de Gestdo Patrimonial (DGP/PROAD)
Setor F da UFSC (préximo ao Biotério Central)
Horério de Atendimento: das 08h00 as 12h00/das 13h00 as 17h00
Apoio aos Agentes Patrimoniais: (48) 3721-2152
dgp.proad.ufsc.br



6. Antes de salvar, ou logo apds adicionar o primeiro material, é necessario preencher
os dados referentes ao “destino”, conforme abaixo. Deve-se informar o Imdvel, o Setor, o
Servidor Responsavel, ou seja, quem receberd a carga patrimonial, e a Localizacdo. Todos esses
dados podem ser digitados ou selecionados por meio de consulta, clicando na lupa lateral.

Exibir Histérico Fayoritos Ferramentas  Ajuda
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UNIVERSIDADE FEDERAL
DE SANTA CATARINA

Origem ¥
Imével* : 233 DGP - DEPARTAMENTO DE GESTAO PATRIMONIAL \ Q)
Setor origem* : DGP/PROAD Departamento de Gestdo Patrimonial \ @
Responsavel* :[1898096 Leandro Machnicki Altaniel \ @
Localizagdo* :|DGP - 18 - Direcdo (19 Andar) \&
Destino e —— NV
Tmével* : 460 REI06 - Reitoria - Prédio 2 NS =]
Setor destino* : PROAD/UFSC Pré-Reitoria de Administracio \ a
Responsavel* : 1659818 Luana Martins / (=]
Localizagio* : SALA 801-0 - PROAD - Sala de Apoio (80 Andy
Materiais ¥
@ Faixa () Todos
Jal
o Ne controle | Ell |
®  Céd. barras a
Considerar apenas materiais ativos.
Considerar apenas materiais de mesma origem. il
« i v

Ultima atualizagdo em 13.05.2016

Departamento de Gestdo Patrimonial (DGP/PROAD)
Setor F da UFSC (proximo ao Biotério Central)
Horério de Atendimento: das 08h00 as 12h00/das 13h00 as 17h00
Apoio aos Agentes Patrimoniais: (48) 3721-2152
dgp.proad.ufsc.br



7. Ap0ds informar os dados do destino, é necessario salvar, para completar a operagao.
Antes de salvar sempre confira todos os dados informados para verificar se nenhum
tombamento ou dados do destino foram informados incorretamente.

N3o esqueca: SEMPRE EFETUE A CONFERENCIA FISICA DOS MATERIAIS!

frauivo ESter Exibir Hstérco Fayorkos Eeromentss Ajuda TN ~— — — —

e =1 %) D) Unersidade Feders desn. x |

Modulo do Sistema:
Patriméaio - Bens Mveis || o P T

© Consistente @ Inconsistente [rresmmrsrmy
© Bens Moveis
- &

Nimero 1. Emissio

Quantidade de registros: 0 Adioonar
Confirmagéo

Data confirmacao :

Responsivel
confirmagio :
Observagio :

situaso : Movimento aguardando

o~ Mosra descichodetatbda do materie
i * vor © xus iG] —
s

ALERTA:

Uma vez salvo, um Termo de Transferéncia (TT) sera gerado, restando a partir dai apenas
duas possibilidades: a confirmagdo do movimento ou a negagao do movimento.

Por isso, recomenda-se que todas as corregdes como a exclusdo de itens adicionados; a
inclusdo de mais itens; ou a corregao nos dados do destino, sejam executados antes de
salvar.

Ultima atualizagdo em 13.05.2016

Departamento de Gestdo Patrimonial (DGP/PROAD)
Setor F da UFSC (préximo ao Biotério Central)
Horério de Atendimento: das 08h00 as 12h00/das 13h00 as 17h00
Apoio aos Agentes Patrimoniais: (48) 3721-2152
dgp.proad.ufsc.br
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8. Ap0s salvar, o botdo “Termo” serd automaticamente ativado para que seja possivel a
geragao do termo que pode ser PDF ou XLS. Recomenda-se a geracdo em PDF.

Arquive Editar Exibir Histérico Fayoritos Eerramentas Ajuda Lo e |

A Universidade Federal de Sa... %

\!-/ P P E @ nitpsysolar.egestao.ufscbr/solar/ || B~ Google PlrE & A =

UNIVERSIDADE FEDERAL
DE SANTA CATARINA

m

Quantidade de registros: 0 Adicionar

Confirmacéo

«

Data confirmaciio : 25/08/2014

Ve 03099364975  |/Luana Martins

Observacdo :

I situagdo : Movimento aguardando

H

ostrar descrlgao deta material |
@ pDF Ci' XLS

e = E 7 E m T o FDew gsts“luu

OBS.: Mesmo ap0s salvar, a “Situacdo”, no campo “Confirmagao”, continuara como
“Movimento Aguardando”. A confirmagdo do movimento sera feita pelo préprio
DGP/PROAD, mediante recebimento do Termo.

Ultima atualizagdo em 13.05.2016

Departamento de Gestdo Patrimonial (DGP/PROAD)
Setor F da UFSC (proximo ao Biotério Central)
Horério de Atendimento: das 08h00 as 12h00/das 13h00 as 17h00
Apoio aos Agentes Patrimoniais: (48) 3721-2152
dgp.proad.ufsc.br
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9. Ap0s clicar no botdo “Termo” serd gerado um documento, o Termo de Transferéncia
(TT). Este documento comprova que a responsabilidade pela respectiva carga patrimonial foi
transferida para o servidor que agora a detém para uso na Instituicdo.

Arquivo Editar Exibir Histérico Fayoritos Ferramentas Ajuda
—

A Universidade Federal de Sa.. x

é} Universidade Federal de Santa Cataina 25/08/2014 - 1521
in

UFSC Pégina 1 de 4

TERMO DE TRANSFERENCIA N° 722802014

Origem: DGP/PROAD - Departamento de Gestio Patrimonial
DGP - 18- Diregdo (1° Andan)

Destino: BUIPROINFRA - Bibliatec a Universitéria
EX - BIBLIOTECA UNIVERSITARIA - BU

Declaro que recei do D de Gestéo dal Federal de Santa Catarina ofs) material (ais) abaixo especificado(s), ficandd responsével pela sua guarda

Fago éneia do(s) abaixo
Data: 2500812014

|
["Quant Nimero Material Especificacio Tipo incorp. Valor RS Substitui
001 172303 NOTEBOOK MARCA POSITIV O M OD.AUREM AquisigaoiCompra 626,98 12256/2013TT
4000,INTELPENTIUM,36B RAM,
MICROF ONE EWEBCAM
INTEGRADOS, C/HD 32068 WIF|
PLACA WIRELESS, C/IPLACA
BLUETOOTH,C/ CABO,BATERIA,
CARREGADOR E CAPA.C/
TENSAC 1101240¥ E 40 DE

€ = = F'E LT - =

Ultima atualizagdo em 13.05.2016

Departamento de Gestdo Patrimonial (DGP/PROAD)
Setor F da UFSC (proximo ao Biotério Central)
Horério de Atendimento: das 08h00 as 12h00/das 13h00 as 17h00
Apoio aos Agentes Patrimoniais: (48) 3721-2152
dgp.proad.ufsc.br
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10. Este documento devera ser impresso em pelo menos duas vias. Estas deverdo ser
assinadas pelo agente patrimonial e pelo servidor que estd recebendo a carga patrimonial.
Uma destas vias devera ser obrigatoriamente enviada ao DGP/PROAD para a devida
confirmagdo e posterior arquivo. A outra via deverd ser entregue ao servidor que recebeu a
carga patrimonial para arquivo.

O agente patrimonial também precisa manter arquivo dos TTs por ele gerados,
podendo optar por arquivo de vias fisicas ou arquivo digital (digitalizando a via assinada e
arquivando em seu computador, se preferir).

=L Reiwcro_tema, vardlernca A1 T . T

Arquivo Editar Vouskor Janela Ajde

ABEEE @=L EE Rl

Ferramentas | Comentirio

Fazer logon

v Exportar arquivos PDF

Adotie ExportPOF @

nnnnn cal do Santa 23092014 - 1323

Pagina 1da 1

TERMO DE TRANSFERENCIA N* 558052014

Origem: PROADIUFSC - Pré-Retoria de Admisiros o

SALA 802-2 - DPC/PROAD-Assistente de Diregdo (8° Andar) Microsoft Word (" doc)

Destino: PROADIUFSC - Pré-Reftoria de Adminea 5

230
SALA 8022 - DPCIPROAD-Assistente de Direg30 (8 Andar) Reconhecer to em EnglahtUS1

que 5 ederal do Santa Cal s guarda

Data: 19052014

Guant Nomero | Controla Wiatoriol Especificarso
001 | C8 311493 |0O04F2ACB276 |TELEFONE P POLYCOM SOUNDPOINT IP 331
IPADRAO SIP [TELEFONE IP DE MESA 2LINE
ICOMPATIVEL 1P COM 2 PORTAS
[POLYCOM SOUND INTEGRADAS
[POINT 1P 331

Legenda: CB - Cédigo de Bamas
TA- Tombamento Antgo

» Criar arquivos POF
» Enviar arquives

TUANA WARTING
Matricula 141300
(Responsivel)

AGENTE s
DEPARTAMENTO DE GESTAD PATRIMONIAL

ATENCAO: Caso o TT n3o seja enviado ao DGP/PROAD, a transferéncia ficard pendente de
confirmacao e, apds decorrido o prazo estipulado (30 dias apds a geragdo do TT), serd negada

no sistema para que o item saia da condicdo de inconsisténcia, permanecendo entdo sob a
responsabilidade do servidor que a detinha anteriormente.

Dessa forma, para que as transferéncias sejam efetivadas é fundamental o envio do(s) TT(s)
ao DGP/PROAD.

Ultima atualizagdo em 13.05.2016

Departamento de Gestdo Patrimonial (DGP/PROAD)
Setor F da UFSC (préximo ao Biotério Central)
Horério de Atendimento: das 08h00 as 12h00/das 13h00 as 17h00
Apoio aos Agentes Patrimoniais: (48) 3721-2152
dgp.proad.ufsc.br
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> Como ja mencionado, a confirmacdo serd feita pelo DGP/PROAD, contudo é
indispensavel saber que:

e e b BOR Fo srneres A T T —— T — ~——— T T i
lom %/ A - x
€ P @ b & <l SerE + a 40 =
[ E
Quantidade de registros: 0 Adicionar ‘
Confirmagio ¥

Data confirmagéo

Responsavg
confirmagéo

Apds salvar, o sistema gerard um Termo de Transferéncia (TT).

Este TT podera ser confirmado ou negado.
Observagio|

= [confirmar] [vegar]

Mostrar descrigdo detalhada do material

* PoF * xts Termol [ [Exciui] [voitar]  °

Apos salvar, o sistema gerard um Termo de Transferéncia (TT). Este TT podera ser
confirmado (por meio do botdo “confirmar”) ou negado (por meio do botdo “negar”):

-A confirmacdo é a finalizacdo da Transferéncia com a concretizacdo da operacdo, somente a
partir da confirmagdo os bens saem do nome do responsdvel “origem” e passam para o nome
do responsavel “destino”.

-A negacdo é o cancelamento da operagdo. A transferéncia podera ser negada, a pedido do
agente patrimonial, caso contenha algum erro ou tenha sido feita equivocadamente. Porém,
s6 poderd ser negada caso ainda nao tenha sido confirmada. Quando a transferéncia é negada,
um TT também é gerado, contudo, é importante apenas para fins de arquivo.

Ultima atualizagdo em 13.05.2016

Departamento de Gestdo Patrimonial (DGP/PROAD)
Setor F da UFSC (proximo ao Biotério Central)
Horério de Atendimento: das 08h00 as 12h00/das 13h00 as 17h00
Apoio aos Agentes Patrimoniais: (48) 3721-2152
dgp.proad.ufsc.br
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No momento, encerramos por aqui.

Reservamo-nos o direito de alterar este manual, a qualquer momento,
acrescendo informacdes ou adaptando-o no sentido de torna-lo mais
completo e mais didatico possivel.

Lembrando sempre que: patrimonio é responsabilidade de todos.

®

).

Ultima atualizagdo em 13.05.2016

Departamento de Gestdo Patrimonial (DGP/PROAD)
Setor F da UFSC (proximo ao Biotério Central)
Horério de Atendimento: das 08h00 as 12h00/das 13h00 as 17h00
Apoio aos Agentes Patrimoniais: (48) 3721-2152
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