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Apresentacao

Quem somos

O Nucleo de Almoxarifado é parte integrante da Divisdo de Licitacdes e Almoxarifado do
Departamento de Material e Patrimdnio, sendo responsavel pelo estoque da Administracdo
Central e por dar suporte as Unidades de Ensino no controle dos materiais armazenados em
seus estoques.

Objetivos

O Nucleo de Almoxarifado tem como principais objetivos controlar o estoque e a distribuicdo de
material na Administracdo, dar suporte as Unidades de Ensino quanto a gestdao dos materiais
estocados nos seus almoxarifados, elaborar balancetes mensais em conformidade com os
registros obtidos no sistema de controle de estoque, atendendo as atribuigdes da Deliberagdo

CEETEPS n.° 03 de 30 de maio de 2008 no que se refere a gestdo de estoque.

Responsaveis

Maria de Fatima Clemente da Costa — Diretora de Servigo
Cintia Cristina C. L. de Barros - Assessor Técnico Administrativo II

Fabio Alessandro Landucci
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Capitulo I - Solicitacao de Aquisicao de Material

1.1 Elaboracao e envio do Pedido de Compra de material

Emitir do sistema de Controle de Materiais o relatdério que demonstra a
média de consumo nos ultimos 03 (trés) meses.

Justificativa - Preencher Justificativa para aquisicao do item de acordo
as informacdes geradas no sistema da média do produto consumido nos
ultimos 03 (trés) meses.

Solicitar, no minimo, 03 (trés) orcamentos com validade de até 90 dias
(Papel Timbrado da empresa, Carimbo, assinatura e CNPJ).

Consultar o cartao CNPJ de todas as empresas que enviaram orcament
no site da fazenda
http://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/cnpjreva/cnpjreva Solicit

dCao.dsp

Preencher quadro comparativo com os 3 (trés) orcamentos (no minimo
para obter o preco o médio.

Capitulo II - Recebimento e armazenamento de material

de consumo

2.1 Recebimento fisico

No ato da entrega, o recebedor devera realizar as seguintes etapas:
1 Conferir a quantidade do material.

2 \Verificar se as condicdoes e as especificacoes do contrato foram
atendidas.

3 Verificar os dados da nota fiscal e as informacdes de numero do
contrato, numero de empenho e local de entrega, solicitar carta de

correcao quando necessario.
Paula Souza GOVERNO DO ESTADO

DE SAO PAULO




2.2 Recebimento da nota fiscal no sistema e envio para
liquidacao da despesa

Apos o recebimento fisico € necessario acessar o sistema de
controle de materiais, na opcao recebimento de materiais e
realizar os procedimentos para receber a nota fiscal, conforme os
dados do contrato.

Esses procedimentos efetivam a entrada do material no sistema de
controle de estoque e gera o TRIAL para envio, juntamente com a
nota fiscal, ao financeiro para liquidacao da despesa.

Para envio da nota fiscal e do TRIAL ao Financeiro para liquidacao
da despesa o recebedor deve seguir as orientacdoes do manual de
instrucdes do DOF, anexo a este manual operacional do NA.

Capitulo III - Distribuicao e baixa de Material de

Consumo

3.1 Distribuicao

O material é requisitado por meio do sistema de controle de
material. O responsavel pelo estoque deve acessar o sistema
diariamente e executar as seguintes etapas:

1 - Abrir o campo requisicao de material, escolher na janela
mostrar a opcao confirmadas e na janela mostrar requisicoes
escolher a opcao todos meus relatorios para ver todas as
requisicdoes que foram feitas pelos solicitantes.

2 -Separar o material requisitado

3 - Informar ao requisitante, por e-mail, que o material esta
disponivel para retirada.

-
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3.2 Baixa

No momento da retirada do material o responsavel deverd
executar as seguintes etapas:

1 - Solicitar ao requisitante que faca a conferéncia do material.
2 - Verificar as devidas assinaturas.
3 — Coletar a assinatura do recebedor.

Apds essas etapas, acessar o campo - baixa de material,
selecionar a requisicao e baixar o material do estoque do sistema
de controle.

Capitulo IV - Balancete Mensal

4.1 Contagem do estoque

No inicio de cada més sera efetuada a contagem dos materiais
armazenados, para tanto o responsavel pelo estoque devera
executar as etapas a seqguir:

1 - Informar aos usuarios do sistema de requisicoes de material,
com antecedéncia minima de 02 (dois) dias Uteis, através de e-
mail, que o sistema sera fechado a partir do primeiro dia atil do
més subsequente para contagem do estoque e elaboragdo de
balancete mensal.

2 - Acessar o sistema e emitir o relatério de posicao do estoque
com data de 30/31 do més de encerramento e conferir com as
quantidades contadas.

3 - Apontar as divergéncias encontradas e informar ao superior
imediato para as providéncias necessarias.

Centro
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4.2 Relatorios e Balancete mensal

Apds a contagem do estoque, o responsavel devera acessar o
sistema e emitir os seguintes relatorios:

1 -Relatério de entrada de notas fiscais
2 -Relatorio de requisicoes

3 -Posicao do Estoque

4 -Balancete Mensal

5 - Abrir expediente no sistema SEI e enviar o balancete Mensal,
com a movimentacao de todas as Unidade de Ensino, a Divisao de
Contabilidade para baixa dos valores no sistema contabil.

ATENGCAO - IMPORTANTE

O balancete mensal devera ser encaminhado a Divisdo
de Contabilidade até o dia 09 (nove) de cada més
subsequente ao més de fechamento.

Centro
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Anexos

1.Solicitacao de Aquisicao de Material

Check List
realizada
Etapa Descritivo da etapa _
Sim | Nao
1 Média de Consumo - Emitir do sistema de Controle de

Materiais o relatéorio que demonstra a média de consumo

nos ultimos 03 (trés) meses.

Justificativa - Preencher as Justificativas para a aquisicao

do material e para a quantidade a ser adquirida.

Solicitar no minimo 03 orcamentos com validade de até
90 dias (Papel Timbrado da empresa, Carimbo,

assinatura e CNPJ)

Consultar o cartao CNP] de todas as empresas que
enviaram orgamento no site:

http://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/cnpjreva/

cnpjreva Solicitacao.asp

Elaborar o quadro comparativo com os 3 orcamentos (no

minimo) para obter o preco médio.

Solicitacao de Aquisicao de Materiais - Preencher com
codigo BEC do Item e Natureza de Despesa, unidade de
mensuracdo, quantidade e preco médio obtido no quadro

comparativo.

Seguir as Orientagdes do DLA para montagem e envio

para o sistema SEI.
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Fluxograma 1: Rotina para solicitacdo de aquisicdo de material

Realizar a previsdo semestral

com base no consumo
médio dos ultimos trés
meses.

Elaborar as justificativas
para a aquisi¢ao do material
e para a quantidade a ser
adquirida

Elaborar o quadro
comparativo com os 3
orcamentos (NoO
minimo) para
obter o prego

Consultar o cartdo
CNPJ de todas as
— empresas que
enviaram orgamentos
no site da receita.

Solicitar, no minimo, 03

<——| orgamentos com validade de

até 90 dias.

Preencher os dados da solicitagdo com o
codigo do Siafem do Item, Natureza de
Despesa, unidade de mensuracdo,
guantidade e o preco médio obtido no
quadro comparativo de pregos.

Enviar para a UGAF, por
meio do sistema SEI. Seguir
orientagGes da Instrucdo
DLA n2 01, anexa a este
Manual.

Com D
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2 Recebimento e armazenamento do material de consumo

Check list

o realizada
Etapa Descritivo da etapa

Sim | Nao

1 Verificar se as condicdes e as especificacoes do
contrato foram atendidas.
2 Conferir a quantidade do material

W

Verificar os dados da nota fiscal e as informacdes
do Contrato
Protocolar a nota fiscal/carimbo de recebimento

Supervisionar o material

Armazenar o material conforme sua localizagao

N oo ti] A

Receber o material referente a nota fiscal no
sistema

8 Emitir o TRIAL e enviar, por meio do SEI,
juntamente com a nota fiscal ao NO para
liguidacao da despesa.

Fluxograma 2: Rotina para recebimento e armazenamento de material de consumo

Verificar se as
condigbes e as

Conferir a Verificar os dados

Oes e quantidade do da nota fiscal e as
especificagdes  ——p . —»| informa¢des do |—»
material

do contrato
foram atendidas

Protocolar a nota
fiscal/carimbo de
recebimento

l

Contrato.

Emitir o TRIAL e
enviar com a nota Receber o Armazenar o
material ; ..
) material
fiscal ao NO para referente a nota Supervisionar o
iquidacs conforme sua material
liquidacdo da fiscal ist Ry
iscal no sistema < localizagdo
despesa.

A 4

e
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3 Distribuigao e baixa de material

Checklist
o realizada
Etapa Descritivo da etapa i _
Sim Nao
1 Verificar as requisicdes no sistema
2 Separar o material requisitado
Informar ao requisitante, por e-mail, que o material esta
disponivel para retirada
4 Solicitar ao recebedor que faga a conferéncia do material
5 Verificar as devidas assinaturas.
6 Coletar a assinatura do recebedor
7 Baixar a requisicao no sistema
Fluxograma 3: Rotina para distribuicdo e baixa de material
- Separar o Informar ao Solicitar ao
Ver'l 'ICfr as mFa)terial requisitante, por recebedor que
requ.|5|goes e 15 isitad o e-mail, que o ——» | facaaconferéncia
sistema requisitado material esta do material
disponivel para

Baixar a Coletar a —
L — assinatura do Verificar as
— requisigdo no devidas
. recebedor +—
sistema

assinaturas
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4 Balancete Mensal

Checklist
o realizada
Etapa Descritivo da etapa : _
Sim Nao

1 Fechar o sistema de requisicao de material
2 Enviar e-mail para todos os usudrios do sistema

informando o fechamento.
3 Emitir relatério de posicdo de estoque e contar o

estoque fisico.
4 Apontar as divergéncias estoque fisico/sistema
5 Emitir relatério de entrada de notas fiscais
6 Emitir relatério de requisicoes
7 Emitir relatério de posicdo de estoque
8 Emitir o balancete mensal da Administracdao Central
9 Emitir Balancete de fechamento Mensal Geral
10 | Verificar divergéncias entre os valores dos relatérios
11 Encaminhar balancete para a Divisdao de Contabilidade -

conforme fluxograma 5.

Centro

Paula Souza
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Fluxograma 4: Rotina para Fechamento — Balancete Mensal

Fechar o sistema Enviar e-mail aos Emitir relatério
- usuarios do sistema de posicdo de
— | derequisicdo de p )
material informando periodo estoque e contar
de fechamento o estoque fisico.
- : — ] Apontar as
Emitir rfselatorlo Emitir relatério Emitir relatorio divergéncias
de posicdo de <«—— derequisicdes |t de entraTda fje — estoque
estoque notas fiscais fisico/sistema

Enviar balancete

Emitir o Emitir o Verificar para a Divisdo de

divergéncias

balancete mensal N balancete Contabilidade, por
- ~ ” " entreosvalores |T > meio do SEI
da Administragao mensal geral .
dos relatérios
Central

1
Con D
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Fluxograma 5: Envio de balancete Mensal

Salvar o balancete
em arquivo PDF.

Emitir o
balancete
’ mensal por
unidade
Colocar a Divisao Inserir os
de Contabilidade | respon.s,avels pela
como interessado assinatura
Tramitar o
docurpén:co para
a Divisdo de
Contabilidade

Inserir o arquivo
do balancete no
expediente

A 4

Acessar o sistema
SEI. (sei.sp.gov.br)

l

Criar expediente
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Administracao Central
Ndcleo de Orgamento
1 ACESSAR O SEI!
Acessar o site: Sistema SEI

Clicar em “Acessar Seil!”

OI
SISTEMA ELETRONICO
Sel. DE INFORMAGO Sobre o SEI Documentos Contatos Agenda FAQ

O que é o Sei?

O sistema Eletrénico de Informagdes (SEI) é uma plataforma para
a gestao digital de documentos e processos, desenvolvida pelo
Tribunal Regional Federal da 4° Regiao (TRF4). A implantacao na
administragao publica estadual sera coordenada pela Secretaria
de Gestao e Governo Digital, com operacio da Prodesp -~ Empresa

de Tecnologia do Estado.
r
-

Efetuar o login:

.I
se I.
- Usudrio

a Senha
®

CEETEPS v

ACESSAR

Autenticacdo em dois fatores

Conforme instrugdo enviada pelo CGD em 07/06/2023 - assunto: “Implantagdo Sistema Eletronico de
Informagdes - SEI”

Rua dos Andradas, 140 | Santa Ifigénia | 01208-000 | S3o Paulo - SP
2 Tel.: +55 11 3324-3300 | www.cps.sp.gov.br



Administracao Central
Ndcleo de Orgamento

Atentar-se ao aviso do sistema assim que o login é feito:

Centro
Paula Souza

GOVERNO DO ESTADO
DE SAO PAULO

DE: Expediente de atendimento de requisicdes, ordens judiciais ou administrativas

PARA: Atendimento de requisicdes, ordens judiciais ou administrativas

DE: Expediente de auditoria e prestagdo de contas

PARA: Auditoria e prestacdo de contas

- Séries documentais com as espécies Processo, Dossié e Prontuério foram mantidas.

Gest§o Documental, do Arguivo Publico do Estado, pelo e-mail cgdsaesp@sp.gov.br

07/06/2023 - ALTERACOES SEII: TIPOS DE PROCESS0S

Tendo em vista a |ogica propria do SEl! ndo estar8o mais disponiveis documentos avulsos para a producdo em Iniciar processo -»
Tipo de Processo, ficando estes disponiveis apenas para producio dentro de um processe, através da fungio Incluir documento.

Os Expedientes serdo denominados apenas por sua agdo e objeto, excluindo-se a espécie, como nos exemplos abaixo:

- A série documental 006.01.10.004 Expediente de atendimento passa a ser denominada Atendimento a solicitagBes.

Havendo dividas, favor consultar a Comiss3o de Avaliagio de Documentos e Acesso — CADA de seu drgdo ou entidade ou o Centro de

Controle de Processo

Controle de Processos

»0

Visualizaclo detalhada  Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

- i 1'-4» Il S -

[ [—

136.00000097/2023-38

Monu [ O N ceerersvearoor JEER | NP IO)

0ttmo acesso na segunda-feira. 12 de junho 4s 11:38

Rua dos Andradas, 140 | Santa Ifigénia | 01208-000 | S&o Paulo - SP

Tel.: +55 11 3324-3300 | www.cps.sp.gov.br



Administracao Central
Ndcleo de Orgamento

2 CRIAR E INSERIR DOCUMENTOS DOS SERVICOS TERCEIRIZADOS
2.1 EXPEDIENTE

[elife=1d=-lsMIniciar Processog

Centro
Paula Souza

GOVERNO DO ESTADO
DE SAO PAULO

ceerersvor-oor o SRIUY

Controle de Processos

A A Ad-1 »0

Visualizalo Getalnada  Ver processos alibuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

® Recebidos

136.00000097/2023-38

(Umimo acesso na segunda-feira, 12 de Junho as 1138

Escolha o Tipo de Processo: procurar por “[XU23 g (o] 8 V- W 33 P\ e - Lol ) Welo \a P

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

auditoria
_
DETRAN Controle € Integridade: Expediente de Auditoria
DETRAN Controle e Integridade: Relatrio de Auditoria
Processo de auditoria de assuntos relacionados a assisténcia & saide
Processo de auditoria de contratos de consignatarias
Processo de contratacdo de auditoria externa

Processao de relatorio de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo

Rua dos Andradas, 140 | Santa Ifigénia | 01208-000 | S3o Paulo - SP

Tel.: +55 11 3324-3300 | www.cps.sp.gov.br
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Administracao Central
Ndcleo de Orgamento

Preenchimento dos dados:

e Tipo de processo: Nao alterar;

. Especificacdao (equivalente ao assunto no SPSP): NF "n° da nota fiscal, sem os zeros na frente”
“nome da empresa”, U.E. n® “"XXX"”, vencimento "DD/MM/AAAA";
Ex.: NF 4286 Jumper, U.E. 002, vencimento 12/062023;

¢ Classificacao por Assuntos: ;

e Interessados: procurar a diretoria administrativa da U.E;

¢ Observagoes desta unidade: igual ao preenchido da Especificagdo;

”

. Nivel de Acesso: "

”

. Clicarem ™

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

Auditoria e Prestacdo de Contas

Especificacéo:

NF 4286 Jumper, UE 002, vencimento 12/06/2023

Classificagao por Assuntos:

005.02.07.004 - Expediente de auditoria e prestacio de contas jou 1 |
: ol 2
Interessados:
002 - Fatec de S&o Paulo - Bom Retiro/SP - Dir Servicos Administrativos (CEETEPS-F002-ADM) Joll N x|
ol 2

Observactes desta unidade:

NF 4286 Jumper, UE 002, vencimento 12/06/2023

Nivel de Acesso

(::) Sigiloso (::} Restrito

Rua dos Andradas, 140 | Santa Ifigénia | 01208-000 | Sdo Paulo - SP
5 Tel.: +55 11 3324-3300 | www.cps.sp.gov.br



Processo aberto:

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

Centro
Paula Souza GOVERNO DO ESTADO
DE SAO PAULO

Administracao Central
Ndcleo de Orgamento

SO O] ceeerson-oor

sel. Ambiente Oficial
B 136.00000163/2023-70

Q, Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade CEETEPS-UGAF-DOF.

Lembrar de incluir o link do sistema Sei! no campo do TRIAL que antes era colocado o link do sistema SPSP

‘ GOVERNO DO ESTADO DE SA0 PAULD

| Se‘ Ambiente Oficial

[7) 136.00000163/2023-70
[T 136.00000163/2023-70 (Auditoria & Prest:
[E] 136.00000163/2023-70

iri=e S {z]

Fechar

| Link para acesso direto copiado IG‘D-O'DHD*

s ) (TR = 0 2 X O

2 F@Qnﬁi’é n &

cFe @1 1
«EEmP®eO0

Processo aberto somente na unidade CEETEPS-UGAF-DOF.

19 passo: clicar no icone

20 passo: clicar no “L"!

30 passo: assim que a imagem aparecer

’

ink para Acesso Direto

’

Link para acesso direto copiado.}‘ o . X .
, significa que o link foi copiado.

40 passo: colar no campo onde o link do SPSP era colado.

Exemplo de como o link devera aparecer no GRP:

https://sei.sp.gov.br/sei/controlador.php?acao=procedimento trabalhar&id procedimento=891037

Rua dos Andradas, 140 | Santa Ifigénia | 01208-000 | S&o Paulo - SP
Tel.: +55 11 3324-3300 | www.cps.sp.gov.br



Administracao Central
Ndcleo de Orgamento

2.2 TRIAL
2.2.1 GRP

Apos liberagdo da parcela no sistema GRP, abrir ou salvar o TRIAL em Excel

Centro
Paula Souza GOVERNO DO ESTADO
DE SAO PAULO

55 Relatsrio TRIAL (1)
<] < 1 de 1 > > O|1oo% | Localizar | Avancar

R ror -

TERMO DE RECEBIMENTO, INSPEGAO ACEITAGAO E LIQUIDAGAO - TRIAL

Cod. Unidade: 228 SP Sem Papel: B
Unidade: Etec Jaragua

Processo: 2017/06113 Contrato: 001/2019
Nota de Empenho: 2023NE00125

Identificador Credor: 268862660001-77 - JUMPER SEGURANCA E VIGILANCIA
PATRIMONIAL EIRELI - EPP

MNota Fiscal / Fatura 3904 Data de Emiss&o 01/06/2023

N.°:

Ordem de Compra: 00141113 Data de Recebimento: 02/06/2023

Valor: 4539950 Vencimento: 02/07/2023
INSPECAO

Em atengdo a despesa a que se refere a DOCUMENTACAO supracitada, declaro
ter efetuado todos os exames técnicos necessarios, apds 0s quais, constatei que
0s mesmos atendem plenamente as exigéncias solicitadas. Assim sendo, dou
plena e total aceitagdo do material e autorizo o pagamento.

SAQ PAULO, 12 de junho de 2023

Inspecéo: Superviséo:
Fiscal: LAERTE ALEXANDRE RODRIGUES FERREIRA Diretor: RENATA MACIEL BOTELHO
CPF: 283567088-26 / Cargo: CPF: 176631698-08 / Cargo:

LIQUIDAGAO E PAGAMENTO

- [m} x
~
v
usr Q B

Rua dos Andradas, 140 | Santa Ifigénia | 01208-000 | S3o Paulo - SP

Tel.: +55 11 3324-3300 | www.cps.sp.gov.br



Centro
Paula Souza GOVERNO DO ESTADO
DE SAO PAULO
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& Selecionar e copiar o texto conforme figura abaixo, pois o sistema Sei! ja possui logotipo.
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- <5 = = = [E2 Estilos de Célula ~ = =
Area de Transferéncia Estilos Confidencialidade o~
c3 ~ f | TERMO DE RECEBIMENTO, INSPECAO ACEITACAO E LIQUIDACAO - TRIAL v
A D E F GlH| 1K L M N T =]
= il
% WVDI:mDrDA:'fngB
. TERMO DE RECEBIMENTO, INSPEGiO ACEITAQiO E LIQUIDAGiO - TRIAL
& CoHd. Unidade: 2 SP Sem Papel: rm———
7 Unidade: FATEC S&o0 Paulo
8 Processo: 2017/06113 Contrato: 001/2019
10 MNota de Empenho: 2023MED0125
11 Identificador Credor:  268862660001-77 - JUMPER SEGURANCA E VIGILANCIA
12 MNota Fiscal / Fatura 4286 Data de Emiss&o: 11/05/2023
13 QOrdem de Compra: ‘00141113 Data de Recebimento: 11/03/2023
16 Valor: 45.399,50 Vencimento: 12/06/2023
19 INSPEGAO
Em atencéio a despesa a que se refere a DOCUMENTACAO supracitada, declaro
ter efetuado todos os exames t&cnicos necessarios, apds os quais, constatei que
0s mesmos atendem plenamente as exigéncias solicitadas. Assim sendo, dou
= plena e total aceitacio do material e autorizo 0 pagamento.
3
23 SAO PAULQO, 12 de junho de 2023
25 Inspecdo: Supervisdo:
97 Fiscal JULIANA SHIMIZU Diretor: JULIANA SALLES
25
30
3 LIQUIDAQﬂO E PAGAMENTO
Tendo em vista o parecer do termo de INSPECAQ, autorizo o pagamento da
34 imnnrtdancia ronfnrme deamnnetrativn ahaivne
35
5 Valor: 45.399 50 Vencimento: 12/06/2023
37
33 Recebido em: / /
39
40 Ajuste Audesp N°: 2019000000006
41 i
42 E
InventSSRSTRIAL_GRP @ ] | [
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Tel.: +55 11 3324-3300 | www.cps.sp.gov.br
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Ndcleo de Orgamento

2.2.2 Sistema Sei!

e Clicar no icone I:I

‘GOVERNO DO ESTADO DE SA0 PAULO

S@L. ssen o 25 ceerers-usa oor S
L]

= © B
o Fa @1 > U F@Qtﬁe?
O, Consultar Andamento T = ~ I x

Processo aberto somente na unidade CEETEPS-UGAF-DOF.

. Escolha o Tipo do Documento: Termo

GOVERMNO DO ESTADO DE SAD PALLOD

S@I! e ox e

Sl 136.00000097/2023-38

termo |

Q, Consultar Andamento Relatdrio de Acompanhamento - Termo Cooperacio
Relatdrio de Acompanhamento - Termo Parceria
Termo Aditive

Termo aditivo ao contrato individual de trabalho
Termo de Abertura de Velume Digital

Termo de Eliminacdo de Documentes

Termo de Encerramento

Termo de Reativacio (Reabertura)

Termo de autorizacéo de uso de imagem

Termo de compromisso de preservacio de sigilo
Termo de concess&o e controle de senha de acesso
Termo de cooperacio

Termo de doacéo

Termo de garantia de equipamentos

Termo de garantia de programas de computador
Termo de parceria

Termo de recolhimento de documentos

Termo de regularizacio de cadastro

Termo de rescisdo contrato individual de trabalho
Termo de responsabilidade - uso bens patrimoniais
Termo de responsabilidade para use de documente
Termo de responsabilidade pela obtencioe de acesso
Termo de transferéncia de documentos

Termo responsabilidade pelo uso bens patrimoniais

Termo

Rua dos Andradas, 140 | Santa Ifigénia | 01208-000 | S&o Paulo - SP
9 Tel.: +55 11 3324-3300 | www.cps.sp.gov.br



Centro
Paula Souza GOVERNO DO ESTADO
DE SAO PAULO

Administracdo Central
Ndcleo de Orgamento
e Descrigdo: TRIAL NF “"n° da NF e nome da empresa” - Venc.: data do vencimento do TRIAL:
Ex.: TRIAL NF 4286 Jumper - Venc. 09/05/2021
. Nome na Arvore: Mesmo texto da Descricdo;
¢ Interessados: sistema ja carrega a informagdo automaticamente;
e Classificagdo por Assuntos: ndo é necessario preencher;
¢ Observacgoes desta unidade: ndo é necessario preencher;
e Nivel de acesso: “Pliblico”;

. Clicar em “Salvar”.

GOVERNO DO ESTADO DE SA0 PAULO

(=) [—— -
L]

= Gerar Documento

Q_ Consultar Andamento

Autorizacéo

Texto Inicial
@) Madel
() Documento Modelo
Ty -
() Texto Padrao

F
(@) Nenhum

Descriggo:

TRIAL NF 4286 Jumper - Veenc. 12/06/2023
Nome na Arvore:

TRIAL NF 4286 Jumper - Venc. 12/06/2023

Interessados:

002 - Fatec de Sdo Paulo - Bom Retiro/SP - Dir Servicos Administrativos (CEETEPS-F002-ADN « /0 '} n
2 R 4

Classificac8o por Assuntos:

Dbservacdes desta unidade:

Nivel de Acesso

'C)' Sigiloso (:} Restrito

= || Salvar Voltar

Rua dos Andradas, 140 | Santa Ifigénia | 01208-000 | S&o Paulo - SP
10 Tel.: +55 11 3324-3300 | www.cps.sp.gov.br
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Paula Souza GOVERNO DO ESTADO
DE SAO PAULO
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Ndcleo de Orgamento

& Lembrar de desativar o bloqueio do Pop-Up do navegador!

< c

B NF B sG W 1060642317006

d
Pop-ups bloqueados:

GOVERNO DOESTADO DE SAO PAULO.

Sel. Ambiente Oficial

= 136.00000163/2023-70

[ Autorizacéo TRIAL NF 4286 Jumper

= httpsy//seisp.goubr.

Sempre permitir pop-ups ¢ redirecionamentos
de hitpsi//seisp.govbr

Continuar blogueando

Gerenciar

Q, Consultar Andamento X

CPS GOVERNO DO ESTADO.
S DE SAO PAULO

Governo do Estado de Sio Paulo
entro Paula Souza
Departaments de Orgamento e Financas

AUTORIZAGAO

N2 do Processo: 136.00000163/2023-70
Interessado: 002 - Fatec de S3o Paulo - Bom Retiro/SP - Dir Servigos Administrativos
Assunto: NF 4286 Jumper, UE 002, vencimento 12/06/2023

[digite aqui o texto do contetido principal do documento]

S50 Paulo, na data da assinatura digita

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do signatario]

Criado por juliana shimizu, versao 1 por juliana shimizu em 12/06/2023 12:07:37

e Apagar o texto [digite aqui o texto do conteldo principal do documento]; Sdo Paulo, na data da
assinatura digital; [NOME DO SGNATARIO] e [Cargo do signatario];

B seisp.gov.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar8acao_crigem=arvore_visualizar&id_procedimento=89103...

‘ESa\varH/AsslnarH‘; B @ N I S == X, x* %, #; & ﬂv‘
\ S EE|De 1 Q

‘ aAutuTexlu | | Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha ~ |

cps GOVERNO DO ESTADO
[ - DE SAO PAULO

Governo do Estado de S3o Paulo
Centro Paula Souza
Departamento de Orgamento e Finangas

@)[ca @ s ws-

AUTORIZACAO

N2 do Processo: 136.00000163/2023-70
Interessado: 002 - Fatec de 530 Paulo - Bom Retiro/SP - Dir Servicos Administrativos

Assunto: NF 4286 Jumper, UE 002, vencimento 12/06/2023

[digite aqui o texto do conteddo principal do decum

S&o Paulo, na data da assinatura digital.

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do signatario]

Rua dos Andradas, 140 | Santa Ifigénia | 01208-000 | S&o Paulo - SP
11 Tel.: +55 11 3324-3300 | www.cps.sp.gov.br
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DE SAO PAULO

Administracao Central
Ndcleo de Orgamento

Colar o texto copiado no Excel;

”

Clicar em " ;

Feche a janela.

d

SEIfGESP - 0677154 - Autorizagdo - Google Chrome

| 8 seisp.gov.br/seifcontrolador.php?acao=editor_montar&acao_origem=arvore_visualizar&id_procedimento=89103...

S | Aassinar || L B | @ N 7 S = X x* 3, 4 - B-
W B D 1 Q= = E W D& XIS || zoom -
aAutoTe)f Estilo >
LY

GOVERNO DO ESTADO

I . DE SAO PAULO

Governo do Estado de S30 Paulo
Centro Paula Souza
Departamento de Orgamento e Finangas

AUTORIZACAOD

N? do Processo: 136.00000163/2023-70
Interessadeo: 002 - Fatec de 580 Paulo - Bom Retiro/SP - Dir Servigos Administrativos

Assunto: NF 4286 Jumper, UE 002, vencimento 12/06/2023

TERMO DE RECEBIMENTO, INSPECAO ACEITAGAO E LIQUIDAGAO - TRIAL

Identificador Credor:

Ordem de Compra:

Nota Fiscal / Fatura N.°:

COd Unidade: 2 SP Sem Papel: 136 00000 B A20E3-T0
Unidade: FATEC Sao Paulo

Processo: 2017/06113 Contrato: 001/2019
Nota de Empenho: 2023NEDD125

268862660001-77 - JUMPER SEGURANCA E VIGILANCIA PATRIMONIAL
EIRELI - EPP

4286
00141113

11/05/2023
11/05/2023

Data de Emissao:
Data de Recebimento:

12
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Centro
Paula Souza GOVERNO DO ESTADO

DE SAO PAULO

Administracao Central
Ndcleo de Orgamento

2.2.3 Assinatura do TRIAL, equivalente ao “Incluir Cossignatario” do sistema SPSP

Caso 1: quando processo for iniciado na Unidade do fiscal ou supervisor, clicar no icone

e criar um Bloco

de Assinatura selecionando apenas o Ambiente Virtual da pessoa que falta assinar.

Caso 2: quando o processo NAO for iniciado na Unidade do fiscal ou supervisor: selecione o Ambiente Virtual

onde as pessoas que assinam o TRIAL possuam acesso

Clicar no icone

GOVERNO DO ESTADO DE SAQ PAULD

= 136.00000163/2023-70

Bl ] Autonizacio TRIAL NF 4286 Jumper -

Q_ Consultar Andamento

- Fiscal e/ou supervisao

EIRELI - EPP
Nota Fiscal / Fatura N.°: 4286
Ordem de Compra: 00141113

Data dg Emissé&o: 11/05/2023
Data de|Recebimento: 11/05/2023

Valor: 45.399,50 Vencimento: 12/06/2023

INSPECAO

Em atengdo a despesa afque se refere a DOCUMENTACAO supracitada, decla
ter efetuado todos os efames técnicos necessarios, apos os quais, constatei qui

os mesmos atendeny plenamente as exigéncias sqlicitadas. Assim sendo, dou
izo 0 pagamento.

Superviséo

Inspecéo:

Fiscal: KECIA DANTAS Diretor: JULIANA SALLES

LIQUIDAGAO E PAGAMENTO

Tendo em vista o parecer do termo de INSPECAQ, autorizo o pagamento da
importancia conforme demonstrativo abaixo:

Valor 45 349 50 Vencimento 12/06/2023

13

Rua dos Andradas, 140 | Santa Ifigénia | 01208-000 | S&o Paulo - SP
Tel.: +55 11 3324-3300 | www.cps.sp.gov.br



Centro
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Administracao Central
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GOVERNO DO ESTADO DE SA0 PAULO

S@L e o L= CEETEPS UGAF.DOF
L

= 136.00000163/2023-70 (3 © Incluir em Bloco de Assinatura

‘ Autorizagdo TRIAL NF 4286 Jumper -
[ Incluir l l Incluir & Disponibilizar l [ Novo Bloco ]
Q_ Consultar Andamento Bloco:
v

Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (1 registro)

Ne SEI ocumento Data

0677154 Autorizacdo 12/06/2023

\GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SCL s o5 - e rees uar00- I3
L]

= 136.00000163/2023-70 (0 © Novo Bloco de Assinatura
‘ Autorizacdo TRIAL NF 4286 Jumper ﬁ
Salvar Cancelar
Q Consultar Andamento Descrigéo

Fiscal e Supervisdo - service de vigilancia

Grupo

Unidades para Disponibilizac&o:
002

CEETEPS-F002-ACAD - 002 - Fatec de S0 Paulo - Bom Retiro/SP - Dir Servigos Académicos
CEETEPS-F002-ADM - 002 - Fatec de Sdo Paulo - Bom Retiro/SP - Dir Servicos Administrativos|

CEETEPS-F002-BIBLI - 002 - Fatec de S&o Paulo - Bom Retiro/SP - Biblioteca
CEETEPS-F002-CC - 002 - Fatec de Sdo Paulo - Bom Retiro/SP - Coordenadoria de Cursos
CEETEPS-F002-CEPE - 002 - Fatec de Sdo Paulo - Bom Retiro/SP - Cam Ensino, Pesq e Extensao
CEETEPS-F002-CONG - 002 - Fatec de S3o Paulo - Bom Retiro/SP - Congregacio
[CEETEPS-F002-DIR - 002 - Fatec de Sao Paulo - Bom Retiro/SP - Diretoria |
SEDUC-006002-GNO - Amaro José Dos Santos Pastor

SEDUC-012002-SV1 - Benedito Calixto

SEDUC-029002-VTP - Sarah Amoldi Barbosa

SEDUC-035002-REG - Professor Celso Antonio

SEDUC-041002-SU2 - Ronaldo Garibaldi Peretti Professor
SEDUC-070002-FRA - Agostinho de Lima Vilhena

SEDUC-909002-LT4 - Antenor Santos Oliveira Professor

SEDUC-915002-SER - Luiz Marcari

SEDUC-921002-CAl - Aladino Polon

Bloco de assinatura pode ser aproveitado para os futuros TRIALs.

‘GOVERNO DO ESTADO DE SAQ PAULO

o = ceerers uoaroor JEER R

= 136.00000163/2023-70 (L) @ Incluir em Bloco de Assinatura

‘ Autorizacdo TRIAL NF 4286 Jumper -
l Incluir ] l Incluir & Disponil Movo Bloco I
Q, Consuliar Andamento Bloco:
60156 - Fiscal e Supervisdo - servigo de vigilancia v

Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (1 registro):

™ Ne° SEI Documento Data

0677154 Autorizacdo 12/06/2023

Rua dos Andradas, 140 | Santa Ifigénia | 01208-000 | S&o Paulo - SP
14 Tel.: +55 11 3324-3300 | www.cps.sp.gov.br
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i GOVERNO DO ESTADO DE SA0 PAULO

| Sel. Ambiente Oficial

= 136.00000163/2023-70 ©

—_——
|| B @1 . ERARRESSRBOE

Q, Consultar Andamento Inspecéo: Supervisdo:

| Fiscal: KECIA DANTAS Diretor: JULIANA SALLES |

LIQUIDAGAD E PAGAMENTO

Tendo em vista o parecer do termo fie INSPE(;AO, autorizo 0 pagamento da
importéncia conformpe demonstrativo abaixo:

Valor: 45.399,50 Vencimento: 12/06/2023

Recebido em: / !

Ajuste Audesp N°: 2019000000008

S&o Paulo, na data da assinatura digital.

[MOME DO SIGNATARIO]
Cargo do signatario]

Documento assinado eletronicamente por Kécia Cruz Dantas, Assessor Técnico Administrativo I, em
12/06/2023, as 14:35, conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no Decreto n® 10.543 de 13 de
novembro de 2020

&s 14:41, conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no Decreto n2 10.543, de 13 de novernbro de
2020,

-
B Documento assinado eletronicamente por Juliana Salles da Silva Rodrigues, Diretor de Servigo, em 12/05/2023,
[ 2

" A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei sp.govbr/sei/controlador_externa.php?
acao=documento conferirfid orzao acesso externo=0, informando o cadigo verificador 0677154 e o codigo CRC
ASAS0E1D

Caso haja davidas a respeito do bloco de assinatura, favor consultar o Manual do Usuario

Rua dos Andradas, 140 | Santa Ifigénia | 01208-000 | S&o Paulo - SP
15 Tel.: +55 11 3324-3300 | www.cps.sp.gov.br
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Administracao Central
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2.3 GUIA DO ISS - SISTEMA DA PREFEITURA
Esse passo ndo deve ser feito pelas unidades de ensino que estdo no municipio de Sdo Paulo, uma vez

que a guia do ISS é emitida pela Administracdo Central.

Clicar no icone I:I

¢ Selecione o modelo: Externo

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAILO

= o a4r
(Y= - =02X0

= 136.00000163/2023-70 Gerar Documento

n Autorizacdo TRIAL NF 4286 Jumper

Q_ Consultar Andamento
Escolha o Tipo do Documento: €

Externo

Autorizacdo

Rua dos Andradas, 140 | Santa Ifigénia | 01208-000 | S&o Paulo - SP
16 Tel.: +55 11 3324-3300 | www.cps.sp.gov.br
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DE SAO PAULO
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e Tipo do Documento: Guia de recolhimento;
o Data do documento: data que a guia do ISS foi emitida;
« Nome na Arvore: "n° da NF e nome da empresa” - Venc.: data do vencimento da guia do ISS
Ex.: ISS NF 4286 Jumper - Venc.: 12/06/2023;

. Formato: Nato-digital;
e Nivel de Acesso: Piblico;
e Anexar Arquivo: Procurar onde o arquivo referente a guia do ISS esta salvo e incluir no sistema;

. Clicar em “Salvar”.

| GOVERNO DO ESTADO DE SAD PAULO

| SO st o
| (]

=J 136 0000016372023-70 Registrar Documento Externo
‘ Autorizagio TRIAL NF 4286 Jumper
Q Consultar Andamento Tipa do Documento: Data do Documento:
Guia de recolhimento ~ 02/06/2023 =
Numerao. Nome na Arvore
ISS - NF 4286 Jumper - Venc. 12/06/2023
G
(®) Nato-digital
(") Digitalizado nesta Unidade
Remetente:
f=dl
Interessados
002 - Fatec de S&o Paulo - Bom Retiro/SP - Dir Servicos Administrativos (CEETEPS-F002-ADM) - D B B
IER’
ClassificacBo por Assuntos:
NI
A
Observacies desta unidade:
Nivel de Acesso
(::' Sigiloso '::) Restrito m ‘
2023NL00750 pdf
Lista de Anexos (1 registro):
Tamanho Usuério Unidade Acdes
CEETEPS-
2023NLO0750 pdf 12/06/2023 14:46:40 19.07 Kb  julianashimizu  UGAF- 0
Ll 3 DOF ~

Rua dos Andradas, 140 | Santa Ifigénia | 01208-000 | S&o Paulo - SP
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2.4 NOTA FISCAL, MEDICAO E DEMAIS DOCUMENTOS - EMPRESA
Clicar no icone |:|

. Selecione o modelo: Externo

GOVERNO DO ESTADO DE SA0 PAULO

se‘, Ambiente Oficial R 2

= 136.00000163/2023-70 Gerar Documento
. Autorizacio TRIAL NF 4286 Jumper

Q, Consultar Andamento
Escolha o Tipo do Documento: @

Externo

Autorizacdo

e Ordem dos documentos nesse arquivo devera ser da seguinte forma:

Nota fiscal;

Medigao;

Folha de pagamento;

Guia e comprovante de pagamento do FGTS (sera aceito guia e comprovante de pagamento do

més anterior a prestacgdo de servigo);

Guia e comprovante de pagamento do DARF e DCTFWeb (sera aceito guia e comprovante de

pagamento do més anterior a prestagdo de servigo);

Conectividade Social - Protocolo de Envio de Arquivos;

Relagdo de Tomador/Obra — RET (Tomador/Obra: CEETEPS);

Relagao dos Trabalhadores Constantes do Arquivo SEFIP (Tomador/Obra: CEETEPS);

Relagdo dos Trabalhadores Constantes do Arquivo SEFIP - Resumo do Fechamento -

Tomador/Obra (Tomador/Obra: CEETEPS);

Resumo das Informacdes a Previdéncia Social Constantes no Arquivo SEFIP - Tomador de

Servigos/Obra (Tomador/Obra: CEETEPS);

o Relagdo dos Trabalhadores Constantes do Arquivo SEFIP - Resumo do Fechamento -
Empresa;

o Relagdo dos Trabalhadores Constantes do Arquivo SEFIP - Resumo do Fechamento -
Empresa - FGTS;

o Resumo das Informacdes a Previdéncia Social Constantes no Arquivo SEFIP - Empresa

o Demais documentos enviados pela empresa e NAO constam nessa lista, favor ndo

O O O © o O O O O

o

anexar no Sei!

Rua dos Andradas, 140 | Santa Ifigénia | 01208-000 | S&o Paulo - SP
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e Tipo do Documento: Nota fiscal;
¢ Data do documento: data da emissao da nota fiscal;
e Nuamero: N° da nota fiscal;
e Nome na Arvore: "n° da NF e nome da empresa”
Ex.: ISS NF 4286 Jumper - Venc.: 12/06/2023;

. Formato: Nato-digital;
e Nivel de Acesso: Piblico;
¢ Anexar Arquivo: Procurar onde o arquivo referente a nota fiscal e demais documentos estdo salvos;

e Clicar em “Salvar”.

GOVERNO DO ESTADO DE SAD PAULO

e ar /|
o o 0:x0

= EENINEEPPEIN | Registrar Documento Externo
B Autorizagéo TRIAL Ni

Guia de recolhimanto

Tipo do Documento: Data do Documento:
Q, Consultar Andamento Nota fiscal v 117052023

Nimero Nome na Arvore:
4285 NF 4285 Jumper

)

Mato-digital

-

() Digitalizado nesta Unidade

Remetente:

PR

Interessados:

002 - Fatec de S&o Paulo - Bom Retiro/SP - Dir Servicos Administrativos (CEETEPS-F002-ADM) -

=+ 0
+ ¥
[>|

Classificacio por Assuntos:

005.02.11.018 - Mota fiscal PARSON ) |
T4

Observactes desta unidade:

Nivel de Acesso

() sigiloso () Restrito

2023NL00725¢ pdf

Lista de Anexos (1 registro):

CEETEPS-
2023NL00725¢ pdf 12/06/2023 14:55:49 23.08Kb  julianashimizu  UGAF- a
4 Y DOF -]

Rua dos Andradas, 140 | Santa Ifigénia | 01208-000 | S&o Paulo - SP
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2.5  AVALIACAO DE SERVICOS - SIAF

Clicar no icone |:|

‘GOVERNO DO ESTADO DE SA0 PAULO

=) | J— o =
Gl 136.00000163/2023-70] -

e} | w2 F@ Q '4. ﬁi ?
= n S lx o ‘ o == ' q

Q, Consultar Andamento .

Processo aberto somente na unidade CEETEPS-UGAF-DOF.

¢ Escolha o Tipo do Documento: Relatério técnico de servicos
¢ Descrigao: Avaliagdao NF “n° da NF e nome da empresa”
Ex.: Avaliacdo NF 4286 Jumper
e« Nome na Arvore: Mesmo texto da Descricdo
o Interessados: sistema ja carrega a informagdo automaticamente;
e Classificagdo por Assuntos: ndo é necessario preencher;
¢ Observacgoes desta unidade: ndo é necessario preencher;
e Nivel de acesso: "Piiblico”;
e Clicar em “salvar”;
¢ Na tela de edigdo do texto, colar a avaliagdo feita no SIAF e seguir o passo a passo da assinatura do
TRIAL.

Rua dos Andradas, 140 | Santa Ifigénia | 01208-000 | S&o Paulo - SP
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3 ENVIAR O EXPEDIENTE PARA O NUCLEO DE ORGAMENTO

3.1  CLICAR NO ICONE

GOVERNO DO ESTADC DE SAQ PALLD

[ [— er

Bl 136.00000163/2023-70 ©

n Auterizacdo TRIAL NF 4286 Jumper -
Guia de recalhimento IS5 - NF 4286 .
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Q_ Consultar Andamente
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Informamos que ha no site https://portal.sei.sp.gov.br/#documentos cartilha e orientacdo para transicao dos

Administracao Central
Ndcleo de Orgamento

expedientes que foram criados no sistema SPSP e que a partir do dia 12/06/2023 devem ser enviados pelo

sistema Sei!
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Ficha do lntograqﬁo do
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Documentos
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