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1. INTRODUCAO

O Sistema de Assisténcia Estudantil (SysAE) do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia
e Tecnologia de Minas Gerais (IFMG) — Campus Sdo Jodo Evangelista tem como
objetivos: auxiliar no controle dos beneficios concedidos aos estudantes do campus por
meio dos programas de Assisténcia Estudantil e gerenciar o processo de visitas técnicas
desde a solicitacdo da visita técnica, até o controle dos pagamentos efetuados aos alunos
participantes.

O SysAE foi desenvolvido em um projeto de estdgio de alunos do curso de Bacharelado
em Sistemas de Informacédo no setor de Desenvolvimento de Software da Coordenagéo
de Tecnologia da Informacdo. O SysAE foi implantado no ano de 2017,

Este manual tem o objetivo de orientar os professores do IFMG — Campus Sdo Jodo
Evangelista quanto a utilizacdo do SysAE. O SysAE ¢ utilizado pelos professores para
realizar a solicitacdo de visitas técnicas, realizar o acompanhamento da sua solicitacdo de
visita técnica e realizar a chamada dos alunos participantes na visita técnica.

O Anexo | - Processo de solicitacdo de visitas técnicas detalha o processo de solicitacdo
de visitas técnicas.
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2. ACESSAR AO SYSAE

O acesso ao SysAE pode ser feito atraves da Central de Servicos no portal institucional
do campus (https://www.sje.ifmg.edu.br/portal/), clicando em Central de Servigos >
Solugdes no menu a esquerda e clicando no link “SysAE 1.0 Assisténcia Estudantil”.

O acesso também pode ser feito acessando diretamente este link:
https://dev.sje.ifmg.edu.br/sysae/login.php.

e Digite 0 seu usuario e senha (0os mesmos usados na rede do campus) nos
respectivos campos, selecione o perfil “Professor” e clique em “Acessar”.

SysAE - Sistema de
Assisténcia Estudantil
do IFMG-SIJE

Professor

Acessar

e A pégina inicial do SysAE exibird um menu com as op¢Oes disponiveis.

Bem-vindo(a) Professor(a) Professor @

Bl SysAE  Solicitar Visita  Solicitadas  Responder Chamada  Ajuda

Em caso de problemas para acessar o SysAE, abra um chamado no GLPI (central de
atendimento da Coordenacdo de Tecnologia da Informacdo) com o maximo de
informagdes para a identificagdo do problema.
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3. SOLICITAR VISITATECNICA

(A solicitagdo de visita técnica deve ser feita com, no minimo, 30 dias de\
antecedéncia da sua data de inicio. Mais orientacoes para solicitacdo de visitas
técnicas podem ser encontradas na pagina da CERE no portal institucional.

E necessario, antes da solicitacdo de visita técnica, um contato prévio com o setor
de Transporte para verificar a disponibilidade de veiculos e motoristas na data da

Uisita. )

e Apds ACESSAR AO SYSAE, clique em “Solicitar Visita” no menu.

Bl SysAE Solicitar Visita Solicitadas Responder Chamada Ajuda

3.1.Escolha do Curso

e Selecione o curso para o qual sera solicitada a visita técnica e clique em “Enviar”.

B SysAE Solicitar Visita Solicitadas Responder Chamada Ajuda

Selecione o curso:

Bacharelado em Agronomia v

Enviar

Obs.: Caso o curso para o qual deseja solicitar uma visita técnica ndo esteja disponivel,
abra um chamado no GLPI (central de atendimento da Coordenacéo de Tecnologia da
Informacdo) solicitando a inclusdo para solicitar visitas técnicas para o curso.

3.2.Preenchendo os dados da visita

e Sdo exibidas as informac6es do Coordenador do Curso, este serd o primeiro a
avaliar a solicitacdo de visita técnica.

Escolha do curso = Preenchimento dos dados da Visita

Voltar

Curso Coordenador E-mail

Bacharelado em Agronomia Coordenador de Curso agrenomia.sje@ifmg.edu.br
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e Preencha as informacdes sobre a empresa que sera visitada e sobre a data/hora do
inicio/fim da visita.

O horério de saida do transporte é determinado pelo setor de Transporte, a data/hora
informada neste passo é a hora de inicio/fim da visita técnica ou evento na empresa.

Os campos Telefone, Email, Contato e Observacdes sdo de preenchimento
opcional, todos os outros sdo obrigatorios.

\. J

Dados da Empresa

MNome:*
Enderego:*
UF:* Cidade:*
Minas Gerais v
Telefone: Celular do Solicitante:*
Email: Contato:
Data inicio:* Hora inicio:*
Data término:* Hora término:*

A empresa oferece:

Dados Internos

Tipo da Visita:

Visita Técnica v

Turma da Visita:*

Objetivo:*

Justificativa:*

Local de safda:*

Observacdes:

Solicitacao de transporte

Transporte: Transporte terceirizado:
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e Marque os itens que serdo pagos como auxilio financeiro aos alunos e preencha o
seu respectivo valor.

Itens Custeados (Por aluno)

Informe os valores totais por aluno. Ex.: Para 2 Hospedagens de R$45,00, informe 90,00.

Hospedagem
Café da Manha
¥ Almoco 15,00
Lanche
Jantar
Transporte

Outro

e Selecione o servidor que acompanhara os alunos na visita e clique em adicionar.
Repita caso haja mais de um servidor acompanhante. Clique em “Enviar”.

Servidor(es) Acompanhantes

Servidor Servidor 2 A
Servidores selecionados
Servidor 1 X
Servidor 2 X
Enviar

3.3.Selecionando os alunos
e Selecione os alunos que participardo da visita técnica marcando a caixa de selecao
ao lado do nome. Apos selecionar todos, clique em “Enviar”.

Os alunos podem ser filtrados por curso, inicial do nome e parte do nome. Os
alunos ja selecionados continuarao selecionados ao mudar o filtro ou a busca.

Escolha do curso = Preenchimento dos dados da Visita = Selegdo dos alunos

G EEEH OO E M EEE EEE M M E

RA Curso

# Nome Data Nasc.

“ Aluno 1 K/ XHHX 0099959 Agronomia
] Aluno 2 XK /KX XRXX 0039998 Agronomia
- Aluno 3 XX/ XKKX 0099987 Agronomia
- Aluno 4 XXX XRHX 0099996 Agronomia

e Uma mensagem de sucesso sera exibida. O coordenador do curso sera notificado
por e-mail sobre a solicitacdo e sua solicitacdo seguira o fluxo de aprovacdes.

Visita solicitada com sucessol
A visita pode ser acompanhada pelo menu 'Solicitadas’
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E possivel fazer a solicitacdo sem selecionar nenhum aluno apenas clicando no
botdo “Enviar”, porém, a solicitagdo sera salva com a situagdo “Dados
incompletos” e ndo sera enviada ao Coordenador de Curso até que os alunos
sejam selecionados.

Para selecionar os alunos, acesse o menu “Solicitadas”. Localize a solicitagdo
com “Dados incompletos” e clique em “Selecionar”. Sera exibida a mensagem
que os alunos nao foram selecionados, Clique em “Selecionar” e prossiga
Selecionando os alunos.

Curso Coordenador Empresa Data de Inicio Solicitagao Situagao

Bacharelado em Agronomia Coordenador de Curso Itambé Alimentos S.A 26/08/2019 Em Andamento Dados incompleto

Cancelar Solicitagio

Apbs aprovado pela Coordenacdo de Curso, a solicitacdo seguirad
automaticamente para analise e deferimento do Nucleo de Estagio e Relagdes
Empresariais;

Os estudantes deverdo preencher e assinar o Termo de Responsabilidade para
visitas técnicas (anexo), havendo ajuda de custo ou ndo. Sendo o estudante
menor de idade, o termo também devera ser assinado pelo responsavel, pai ou
mde ou outro responsavel, designado no ato da matricula. ApGs assinaturas
entrega-los ao Professor responsavel que devera encaminhar estes documentos
ao Nucleo de Estagio e Relagdes Empresariais afim de que a visita seja
autorizada pelo responsavel do nucleo no sistema SysAE.

Se aprovada pelo Nuacleo de Estagio e Relacdes Empresariais e houver
solicitacdo de transporte, uma solicitacdo serd cadastrada automaticamente
no SysVeiculos, devendo o professor acompanhar o0 andamento da solicitacao;

Se aprovada pelo Nucleo de Estagio e Relagdes Empresariais e houver custo, a
solicitacdo de visita técnica seguird para execucdo do pagamento pelo Setor
Financeiro;
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4. ACOMPANHAR SOLICITACAO

E possivel acompanhar a solicitacdo de visita técnica para verificar a situago em que a
mesma se encontra.

Apb6s ACESSAR AQO SYSAE, clique em “Solicitadas” no menu.

B SysAE  Solicitar Visita | Solicitadas | Responder Chamada  Ajuda

Visitas Solicitadas

Nome da Empresa

Empresa

Fazenda Santa Maria do Suagui 16/08,/2019 Em Andamento Aguardando Coordenador

Data Inicio Solicitagéo Situacso #

Itambé Alimentos S.A 26/08/2019 Em Andamento Dados incompletos

Curso

Bacharelado

em Agronomia

Serdo exibidas as informacdes das solicitacdes de visitas técnicas realizadas pelo
usuario. Para verificar mais detalhes da solicitacdo, clique em “Selecionar”.
Serdo exibidos os dados da visita, caso o Coordenador de Curso ndo tenha
avaliado a solicitacdo ou a solicitacdo tenha sido indeferida, os dados poderdo ser
alterados seguindo os passos para ALTERAR UMA SOLICITACAO. Para
visualizar os alunos selecionados na solicitacdo de visita técnica, clique em
“Visualizar”.

] SysAE  Solicitar Visita | Solicitadas ~ Responder Chamada  Ajuda

Coordenador Empresa Data de Inicio Solicitagdo Situagao

Coordenador de Curso Fazenda Santa Maria do Suacui 16/08/2019 Em Andamento Aguardando Coordenador

‘Cancelar Solicitagdo

Alunos selecionados

Visualizar

Voltar

Os alunos selecionados na solicitacdo de visita técnica serdo exibidos.

Bl SysAE Solicitar Visita Solicitadas Responder Chamada Ajuda

Alunos relacionados a visita para a empresa: Fazenda Santa Maria do Suagui

Nome

Nome

Aluno 1

Aluno 2

Aluno 3

Aluno 4

Data Nascimento RA Curso

DO HK KKK 0099999 Agronomia
XXX XKXX 0099998 Agronomia
XOK/XKXKXX 0099997 Agronomia
XOK/XK XKXX 0099996 Agronomia
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5. ALTERAR UMA SOLICITACAO

E possivel alterar uma solicitacdo realizada caso a solicitacio ainda ndo tenha sido
aprovada pelo Coordenador de Curso ou caso a solicitagéo tenha sido indeferida durante

o fluxo de aprovagéo.

e Apos ACESSAR AO SYSAE, clique em “Solicitadas” no menu. Localize a
solicitagdo de visita que deseja alterar e clique em “Selecionar”.

Bl SysAE Solicitar Visita Responder Chamada Ajuda

Visitas Solicitadas

Nome da Empresa

Empresa Data Inicio Solicitagdo Situagdo

16/08/2019 Em Andamento Aguardando Coordenador G o

26,/08/2019 Em Andamento Dados incompletos

Fazenda Santa Maria do Suacui

i

Itambé Alimentos S A

Caso a sua solicitacao tenha sido indeferida, a justificativa do indeferimento sera

[ ]
exibida e vocé podera alterar a sua solicitagéo.
Voltar
Curso Coordenador Empresa Data de Inicio Solicitagdo Situagdo
Fazenda Santa Maria do Suagui 16/08/2019 Indeferida Indeferida pelo Coordenador

Bacharelado em Agronomia Coordenador de Curso

Justificativa indeferimento do coordenador

0 orgamento do curso nio dispde do valor necessario para a realizacio da vi

Serdo exibidos os dados da visita. Siga 0s passos para Preenchendo os dados da

[}
visita e clique no botdo “Atualizar” no fim da pagina.
] SysAE Solicitar Visita Solicitadas Responder Chamada Aju
Voltar
Curso Coordenador Empr Data de Inicio Solicitagao Situagio
Fazenda Santa Maria do Suagui 16/08/2019 Em Andamento Aguardando Coordenador

Bacharelado em Agronomia Coordenador de Curso

‘Cancelar Solicitagdo

Alunos selecionados

Visualizar Adicionar Remover

...Dados da solicitacéo...
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5.1.Adicionar alunos
e Na pagina de exibigdo dos dados da visita, clique em “Adicionar”, abaixo de
Alunos selecionados.

B SysAE Solicitar Visita Solicitadas Responder Chamada Ajuda

Voltar
Curso Coordenador Empresa Data de Inicio Solicitagdo Situagdo
Bacharelado em Agronomia Coordenador de Curso Fazenda Santa Maria do Suagui 16/08/2019 Em Andamento Aguardando Coordenador

‘Cancelar Solicitagao

Alunos selecionados

Visualizar Adicionar Remover

e Marque os alunos que deseja adicionar a sua solicitacdo de visita técnica e clique
em “Enviar”. Os alunos exibidos podem ser filtrados pelo nome.

[ SysAE  Solicitar Visita | Solicitadas | Responder Chamada  Ajuda

Adicionar alunos a visita para a empresa: Fazenda Santa Maria do Suacui

Nome al
# Nome Data Nascimento RA Curso

Aluno & KH/KXXXXK 0099995 Administragio

Aluno 6 XH/XKAXXK 0099994 Matematica

Aluno 7 KKK AXXK 0099993 Nutricdo e Dietética

Aluno 8 KH/KKAXXK 0099992 Agropecudria

5.2.Remover alunos
e Na pagina de exibi¢do dos dados da visita, clique em “Remover”, abaixo de
Alunos selecionados.

E] SysAE  Solicitar Visita | Solicitadas | Responder Chamada  Ajuda

Voltar
Curso Coordenador Empresa Data de Inicio Solicitagdo Situag3o
Bacharelado em Agronomia Coordenador de Curso Fazenda Santa Maria do Suacui 16/08/2019 Em Andamento Aguardando Coordenador

‘Cancelar Solicitagdo

Alunos selecionados

Visualizar Adicionar Remover
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e Marque os alunos que deseja remover da sua solicitagédo de visita técnica e clique
em “Enviar”. Os alunos exibidos podem ser filtrados pelo nome.

£] SysAE Solicitadas

Selecione alunos para DESASSOCIAR da visita para a empresa: Fazenda Santa Maria do Suacui

esmarcar Todos
lome Data Nascimento RA Curso

# N
Al KX/RR/KARK 0039999 Agronomis
Aluno 2 XX/ XK XHKX 0039938 Agranomia
Aluno 3 XXX KAXK 0099997 Agronomia
A XXX KN 0099936 Agronomia

5.3.Cancelar solicitacdo
e Na pagina de exibigdo dos dados da visita, clique em “Cancelar Solicitagdo”.

El SysAE  Solicitar Visita | Solicitadas = Responder Chamada  Ajuda

Voltar
Curso Coordenador Empresa Data de Inicio Solicitagdo Situagdo
Bacharelado em Agronomia Coordenador de Curso Fazenda Santa Maria do Suacul 16/08/2019 Em Andamento Aguardando Coordenador

Cancelar Solicitacio

Alunos selecionados

Visualizar Adicionar Remover

e Serd exibida uma solicitacdo de confirmacdo do cancelamento. Clique em
“Cancelar Visita” para cancelar a solicitagdo de visita técnica.

Confirmac&o

Realmente deseja cancelar essa visita? N3o ha como desfazer.

Fechar Cancelar Visita
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6. RESPONDER CHAMADA

Ap0s a realizacdo da visita técnica, o professor deve realizar a chamada dos alunos que
participaram da visita técnica.

Caso a chamada néo seja realizada em até 30 dias a partir da data de realizacdo da
visita, o professor ndo podera solicitar novas visitas técnicas ate realizar a chamada
pendente.

e Apos ACESSAR AO SYSAE, clique em “Responder Chamada” no menu.
Localize a solicitacdo de visita que deseja realizar a chamada e clique em
“Selecionar”.

B] SysAE Solicitar Visita Solicitadas | Responder Chamada = Ajuda

Visitas com pagamento efetuado. Aguardando resposta da chamada dos alunos.

Nome da Emp
Empresa Datalnicio  Data Final Solicitacao Situagao Chamada
Fazenda Santa Maria do Suagui 16/08/2019  16/08/2019  Em Andamento  Aguardando chamada dos Alunos Visita ndo realizada
Itambé Alimentos S A 26/07/2019  26/07/2019  Em Andamento

e Marque os alunos que participaram da visita técnica. Os alunos exibidos podem
ser filtrados pelo nome. Podem ser inseridas observacdes para os alunos que
participaram, preenchendo o campo Observagdes. Clique em “Enviar”.

Marque os alu

Obs.: Os alunos que nic

s que participaram da visita
iciparam serdo €ados No SISt

ema até segunda order

Nom
=3 oo e

# Nome Data Nascimento RA Curso
Aluno 1 206/ 0C/XN0KK 0093999 Agronomia
Aluno 2 2 30CXNKX 0099998
Alunc 3 2K/ X0C KK 0099997
Aluno 4 20606/ XNOKK 0099996
Aluno 5 00X 0099995

e Sera exibida uma solicitacdo de confirmacdo. N&do serd possivel alterar as
presencas apos a confirmacdo. Clique em “Confirmar Presen¢a” para confirmar
0 registro das presencas.
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Confirmacéo

Realmente confirmar as presengas? Nao ha como voltar.

Cancelar | Confirmar Presenca I

e A situacdo da chamada dos alunos serd exibida como realizada. Clique em
“Selecionar” para visualizar os registros de presenca dos alunos.

BISysAE  solicitar Visita  Solicitadas | Responder Chamada  Ajuda

Visitas com pagamento efetuado. Aguardando resposta da chamada dos alunos.

Nome da Empresa

Empresa Data Inicio Data Final Solicitagao Situagdo Chamada

Fazenda Santa Maria do Suacui 16/08/2019 16/08/2019 Em Andamento Aguardando chamada dos Alunos Visita n3o realizada

Itambé Alimentos 5.A 26/07/2019  26/07/2019  Finalizada | Chamada dos Alunos reahzadal ||

e Serd exibida a lista dos alunos selecionados para a visita técnica e a situacdo da
presenca dos mesmos.

Presenca dos alunos selecionados para a visita

Nome
Nome Data Nascimento RA Curse Presenca Observagbes
Aluno 1 XK/XXKKXX 0099999 Agronomia Sim
Aluno 2 XK/XK/KKXX 0099998 Agronomia Sim
Aluno 3 XK/XK/XKXX 0099997 Agronomia Sim
Aluno 4 XK XXX 0099996 Agronomia Sim
Aluno 5 OO0 XA 0099995 Agronomia Nio
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7. ANEXOS

7.1.Anexo | - Processo de solicitacio de visitas técnicas

5 |
§ Solicitar visita |4 Alterar a w Realizar visita Responder
5 técnica hl solicitagdo bl técnica chamada
— Ll
o - .
Sclicitago
| A A A finalizada
® * Solicitagdo
© aprovada?
S o
T ® Avaliar
= 5 - -
g3 solicitacdo
5
k=]
@ @ —_— N
o Defere solicitacdo
s
2 Indefere
= solicitacédo
w
2
E % Awvaliar X Solicitagdo
o | & solicitagéo aprovada?
o
3
P
(&3
% Defere solicitaco
o Indefere Solicitagdo possui
solicitacdo custo?
s Avaliar Agendar N&o
a2 solicitacdo icitaca transporte
W
o
= Solicitag do
aprovada? sim
Indefere Nio
solicitagdo
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INSTITUTDO FEDERA

TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA VISITAS TECNICAS
Obrigatorio o preenchimento de todos os campos

Local a ser visitado: | Data da visita:  J § al

Objetivo da visita:

Aluno: Data de Nascimento: |/

RG: CPF: Curso: Turma:

Enderego{Residencial): n®: Bairro:

Cidade: Estado:  CEP:

Telefone{Residencial / ou celular dog pais) | Celular alunc: )

Esta sob orientagdo medica atualmente? Nao Qual?
Vocé tem algum problema de saide? Nao Qual?
Que medicamento costuma usar?

Tém algum tipo de alergia? Nao Qual?

A Visita Tecnica tem como objetivo principal a complementacde didatico pedagogica de disciplinas
tedrico/praticas dos cursos do IFMG e tambem facilitar a integracdo entre os alunos. Para garantir a integridade de
todos & 0 maximo aproveitamento desta afividade, cada aluno concordara em cumprir as regras, assinando o presente
termo.

1. O aluno devera portar documento de identificacio.

2. Sera de responsabilidade do estudante levar roupa de cama e banho e colchonete, se for o caso,
3. Cabera ao estudante atender as solicitacies e normas do local visitado;
4. Mao tocar em maguinas e equipamentos nas areas da empresa;
5. Zelar pela conservacdo e limpeza do dnibus;
6. Contribuir para a tranquilidade do motorista na realizacdo do seu frabalho;
7. Zelar pelo bom relacionamento enfre os paricipantes da visita técnica;
&. O IFMG ndo se rezsponsabilizara por objetos pessoais dos alunos (aparelhos celulares, maguinas fotograficas, ete);
8. MNao sera tolerado nenhum fipo de indisciplina durante a atividade
10. © aluno ndo podera separar-se do grupe durante a viagem de visita técnica para realizar atividades particulares;
11. Os horarios estipulados de inicio e término das atividades deverdo ser respeitados com rigor, inclusive os horarios
de zaida e retorno do dnibus.
12. O aluno devera comparecer a todas as atividades no horario pré-determinado. Se por algum motivo de forca maior
howver impedimentos de parficipacdo, devera comunicar-se com o responsavel o mais breve possivel;
13. Aps alunos & terminantemente proibide portar ou fazer uso de bebidas alcodlicas, enforpecentes ou guaisquer

substincias nocivas a salde durante a visita;

14. O paricipante serd responsavel pela reposicdo ou pagamento de qualguer objeto guebrade, danificado, ouw
desaparecido do dnibus, estabelecimento hoteleiro ou local visitado;

15. Mdo sera permitido ao aluno levar pessoas estranhas ao grupo;

16. A tomada de decisfes gue tenham que ser feitas diante de algum franstorno, sera feita pelos professores
responsaveis;

17. Em caso de ajuda de custo do Programa de Assisténcia Estudanti a responsabilidade pela abertura da conta
bancaria e cadastramento no setor CGAE & do aluno para fing de recebimento do beneficio. Em casos de nao
recebiments do beneficio ou de devolucio do beneficio o aluno devera procurar o setor financeiro em até 30 dias
apds a visita técnica, sob pena de indeferimento para realizagdo de novas visitas técnicas;

18. O cumprimento das normas acima estipuladas sera observado com rigor pelos responsaveis, e pelo Coordenador
do curso. Em casos extremos ou reincidentes, nos quais as adverténcias verbais feitas ndo tenham sido acatadas, o
aluno serd advertido.

Declaro ter lido todas as normas com atengao comprometendo-me a respeita-las.
de de 20

Assinatura do aluno Assinatura do responsavel legal pelo aluno menor
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7.3.Controle de Versoes

Versao Data Observacao
01 16/08/2019 | Criac¢do do Manual
02 06/11/2019 Alte_ragao no fluxo do processo de solicitacdo de visitas
técnicas
03 15/05/2023 | Adicionado informacao sobre termo de responsabilidade
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