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ORIENTACAO TECNICA SOBRE ALIMENTACAO ESCOLAR

Secretaria da
Educacdo

SINTESE

e Reunido técnica de acompanhamento;

e Atividades diarias, semanal, quinzenal e semestral da alimentacéo escolar;
e Cardapio da Alimentacao Escolar;

e Procedimentos de gestédo da alimentacao escolar na SED;

e Protocolo de Troca,;

e Servico terceirizado da alimentagao escolar.
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VERIFICAR ACOMPANHAMENTO

Documentos da Empresa

* Procedimentos da SED

e Manual BPF*e POP’s* (higiene das _ o )
~ o o Baixas diarias/ guias de remessa/
maos/ higienizacao dos hortifrutis anexados o
: _ cadastros; pendentes / sanitizacbes /
na cozinha); . i al f torancia d .
L o estoque virtual / conferéncia de estoque;
e CoOpia dos ASOs (exames periodicos | : . <
« Servico terceirizado
preparadoras);

Atendimento/funcionarios/visitas das

nutris/ manutencgoes;

« Comprovantes de dedetizacéo e
limpeza da caixa d’agua.

Certificado da capacitacao (cépia);
Todas as Planilhas de monitoramento:
temperatura dos alimentos e equipamento;

e CARDAPIO: obrigatorio estar anexado na
cozinha e refeitdrio.

*Manual BPF: Manual de Boas Praticas
*POP’s: Procedimentos Operacionais Padronizados
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ATIVIDADES SEMANAIS

FREQUENCIA

SEMANAL

Baixa Diaria: consumo
diario da escola;

Recebimento das Guias:
hortifrutis e congelados;

Situacéo atipica: bloqueio
de entregas ou finalizacao
ate as 11h da terca- feira.

CONSEQUENCIAS

Manutencdo e gerenciamento adequado
do estoque;

Atestado para pagamento dos
fornecedores. Atraso GERA MULTA;

ApOs esse horario as guias serao
processadas e caso 0 cadastro nao
tenha sido realizado, as escolas deveréao
receber o produto na semana seguinte.
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ATIVIDADES QUINZENAIS

FREQUENCIA

QUINZENAL

Conferir estoque /
acompanhamento geral do
estoque;

Analisar a existéncia de
produtos a vencer para priorizar
0 consumo.

CONSEQUENCIAS

Estoque fisico em desacordo com
estoque virtual pode gerar uma
superlotacéo ou um
desabastecimento das unidades;

Produtos vencidos no estoque
sao proibidos conforme a Portaria
CVS 5 e gera risco alimentar.

Priorizar o wuso de produtos
préximos do vencimento

Lembrete: acompanhar diariamente o quadro de avisos na SED
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s ATIVIDADES NAS UE’S

Secretaria da
Educacao

FREQUENCIA .
Q CONSEQUENCIAS

MENSAL

e A quantidade de comensais impacta
diretamente na quantidade de
géneros alimenticios enviados para
cada escola.

e Analisar a quantidade de
comensais cadastrados no
sistema e solicitar alteracao, se
necessario;

e Segue o cronograma anual para

e Contagem/conferéncia e 9
geracao dos boletos

confirmacgao do estoque;

. : .
e Acompanhar os cadastros de Seguir o protocolo e solicitar o

TROCA. descarte |
caso o prazo tenha expirado.
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FREQUENCIA

SEMESTRAL

e CADASTRO DE SANITIZA(;AO:
Providenciar a dedetizacao

(empresa terceirizada) e limpeza
da caixa d'agua (escola) e

preencher os dados no sistema.

CONSEQUENCIAS

Implica no controle de qualidade da
producado das refeicbes. E item de
fiscalizacao pelos 6rgaos de controle.
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CARDAPIO

= Tipos de cardapio: Regular/Lanche/Integral/Emergencial
= Obrigatorio anexa-lo na cozinha e refeitério

= QObrigatorio seguir o cardapio (excecéo: auséncia do produto/ produtos préximo do
vencimento/impossibilidade no preparo)

= Nao pode ser utilizado produtos que nao foram adquiridos pela Alimentacéo Escolar
= Evitar o desperdicio de alimentos, principalmente os hortifrutis

= Consultar os nutricionistas para adequacéao dos cardapios




P o Procedimentos de Gestédo da Alimentacg&o Escolar

GOVERNO
DO ESTADO
2:creinri_ﬂ da
' ® SED >> Servigos Escolares >> Alimentacdo Escolar >> Acompanhamento e Gestao >>
MANUAIS E ORIENTACOEDS
Secretaria Escolar Digital
cesso rpido ' Documentos
Passo a passo de todos
:
os procedimentos da
SED




SAO

BAULO Procedimentos de Gestao da Alimentacao Escolar

GOVERNO
DO ESTADO

Secretaria da
Educacao

QUADRO DE AVISOOS

® SED >> Servigos Escolares >> Alimentacdo Escolar >> Acompanhamento e Gestao >>

QUADRO DE AVISOS,
Lembretes de providencias
a serem executadas pela
escola, amarelo como
alerta e vermelho com o
prazo vencido.

A

Produtos a Vencer em 15 dias

J |

Sanitizagcdo a Vencer

J |

Situaco Atipica a Vencer

A

Efetuar Recebimento de GR Atrasado

J |

Dieta Especial Aguardando Aprovaggo de
Agendamento da Nutricionista

A

Produtos a Vencer em 30 dias

y |

Baixa Didria Atrasada

4

Situag&o Atipica Prorrogada

J |

Situagdo Atipica Finalizada

y |

Inutilizagdo Cadastrada

A

Sanitizagdo Vencida

A

Situacdo Atipica Cadastrada

A

Troca Recusada pelo CENUT

A

Dieta Especial Agendada
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e SED >> Servicos Escolares >> Alimentacdo Escolar >> Operacoes de Alimentacao >>

RECEBIMENTO DE GUIA DE REMESOA

Histérico de Movimentagdes

Diretoria:

g i
E

Escola:

i
i

Linha de Produto: | FEWAO~

]
i

RECEBIMENTO DE GUIA DE
REMESSA.

Possibilita a escola incluir as
guias e permitir a entrada dos
produtos no sistema

Produto: AF FEIJAO CARIOCA ~
Origem: | Todos - |

Tipo Movimentagao:

INNNNAREE
iiiiiiiii

: I e e NN
2000 04/10/2021 SAIDA BAIXA - 27/0812021 27/08/2021 -4.0000 -4 18,

AFFELAD
= CARIOCA 0000

E

021 BAIXA s 261082021 260872021 -2,0000 3 22,0000
000 04/10/2021 BANA 0 0812021 0000
000 041102021 BAIXA 0812021 3082021 | 30000 0000
000 04102021  SAIDA BAIXA 200872 208" 000 1,0000

2000 021 B4l 10082021 | 18082021 14,0000

2000 2021 D/ BANA 191082 0 0000

2000 2021 BAXA 160822 0 3.0000 0000
000 04/10/2021 BANXA 130812 08 000 0000

0 2021 A 081202 3,000 46,0000
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e SED >> Servicos Escolares >> Alimentacdo Escolar >> Operacoes de Alimentacao >>

Consulta de Guias de Remessa

Possibilita a escola consultar as guias —
recebidas totalmente, parcialmente ou e [

devolvida de géneros estocaveis e
congelados.

Caso a escola tenha recebido uma guia
de géneros parcialmente, é possivel
incluséo posterior apds a entrega na

IRABRRARERANNE -
ﬁiigiliiilliii

Acor to € Gestio
unidade P———

Ateragéo de Estoque

o P B DL OO O HL O L P
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' e SED >> Servicos Escolares >> Alimentacdo Escolar >> Operacoes de Alimentacao >>
BAIXA DIARIA

BAIXA DIARIA: Secretaria Escolar Digital
Operacéo de saida dos ——
produtos consumidos P e
diariamente na escola : D —
1. Opcéo Incluirou

Pesquisar
2. Numero de comensais da 3

-
Escola T
;- [ | 2] 3] o s| ¢ 7
3. Calendario —=EERHH
~ . . 2] =] 2] =] =] z] x| = ieade,

4. Botao para registrar dia =

sem baixa diaria :

4 Data da Retirada: 30/08/2021
Tipo de Baixa: Baixa Diaria® Baixa de Kit O
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e SED >> Servicos Escolares >> Alimentacdo Escolar >> Operacoes de Alimentacao >>
BAIXA DIARIA

BAIXA DIARIA:
Operacéo de saida dos
produtos consumidos

diariamente na escola

5. Tipo de Baixa: Baixa
Diaria para consumo na
escola e Baixa de Kit para
os produtos de entrega de
Kit.

Data da Retirada: 30/08/2021

5 Tipo de Baixa: Baixa Diaria® Baixa de Kit O
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::crelnri_u da
' e SED >> Servicos Escolares >> Alimentacdo Escolar >> Operacoes de Alimentacao >>
BAIXA DIARIA
BAIXA DIARIA:

Na barra pesquisar € possivel
consultar as baixas realizadas
pela escola

|
i

L
| pl

ssssss

e e 2

I Qtde.de 11 n n
Linha Motivo da
Unidades. ey 3
2022 2 Outros

10,0000

- )

6. I E possivel excluir
baixas que foram inseridas
nos ultimos 7 dias

i
i

E
|

iliilli

Recursos Humanos

10,0000

10,0000
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CONSULTA ESTOQUE ESCOLA

Consultar Estoque Escola

R

ESCOLA; e : -
Possibilita a escola consultar os i :

produtos disponiveis no sistema,
acompanhar as validades e
facilitar as conferéncias.

o O T O

REEIRAO REEIRA0 ALPHEU DOMINIGUETTI

i
iiiii

Sl AFFEADCARIOCA 2000 04102021 180000 DISPONIVEL
- Rises “j:‘ 2i00 | /ALPHEUDOMMGOET FELIAD CARIOCA 10 122022 50,0000 DISPONIVEL
Operages de Alimentagio : geERh 4080 ARROZ INTEGRAL ) 17022022 150,000 DISPONIVEL
R REERAO g swmm | oseoniel
REERAD  REERAD oy, bisronieL
e REERAO g awmm  oseovEL
: geess 4030 0000 DISPONIVEL
=g 030 33000

2021 PRE 24088 EROFESSO s LGADO AGUA £ 5Al ) 200412022 262500
Const ola
- T—— B
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::crelnri_u da
' e SED >> Servicos Escolares >> Alimentacdo Escolar >> Operacoes de Alimentacao >>
CONFERENCIA DE ESTOQUE
Mensalmente a escola devera apés  conferéncia
conferir o estoque virtual com o =1 com estoque fisico
estoque fisico. E possivel gerar a N L
. L x : h
planilha do estoque com a situag&o =
r . Ultima Conferéncia realizada em: 24/08/2021 10:05
dos produtos : Se— d - e ) e
Estando tudo correto confirmar a
N : - e o
conferéncia do estoque no sistema. mmﬂmm—_
.
I Operagdes de Alimentagio
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SEch relaria da

' e SED >> Servicos Escolares >> Alimentacdo Escolar >> Operacoes de Alimentacao >>
" -\/;r-ific;gé-o Conferenma de Estoque
A = -

ESTOQUE! e .
Permite que a escola

consulta as datas em —
gue foi realizada as
confirmacgdes de
conferéncia do estoque

g

P
iiiiiiiill

Governo do Estado de Sdo Paulo
Secretaria da Educagio do Estado de S&0 Paulo

@
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SEch relaria da
' e SED >> Servicos Escolares >> Alimentacdo Escolar >> Operacoes de Alimentacao >>
Historico de Movimentagoes
= Atribuigéo Online = Escola:
mm Dados Abertos. - Linha de Produto: | FEWAO~

MOVIMENTACOES:

Possibilita a escola consultar toda
movimentacdo de um produto no
estoque virtual, entrada, baixa,
troca...

Produto: AF FEIJAO CARIOCA ~
Origem: | Todos - |

Tipo Movimentagao:

INNNNAREE
iiiiiiiii

[

R N e N N
2000 04/10/2021 SAIDA BAIXA - 27/0812021 27/08/2021 -4.0000 -4 18,

AFFELAD
= CARIOCA 0000

E

021 BAIXA s 261082021 260872021 -2,0000 3 22,0000
000 04/10/2021 BANA 0 410872021 0000
000 041102021 BAIXA 0812021 3082021 | 30000 0000
000 04102021  SAIDA BAIXA 200872 208" 000 31,0000

2000 021 B4l 10082021 | 18082021 14,0000

2000 2021 D/ BANA 191082 0 0000

2000 2021 BAXA 160822 0 3.0000 40,0000
000 04/10/2021 BANXA 130812 08 0000 0000

0 2021 A 081202 3,000 46,0000
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B0 ESTADO
Secrelnri_u da
e e SED >> Servicos Escolares >> Alimentacéo Escolar >> Operaces de Alimentacéo >>
ALTERACAQ DE ESTOQUE
JQ Secretaria Escolar Digital
~ c o ‘COI'ISli”tﬂ deﬁ\lte‘racao de Estoque
Ajuste de = e
inconsisténcias no [oee
estoque, como troca de o rr—
lotes, baixas incorretas. h =
Doacdes realizadas Esta opcéo devera
com autorizacao E ser selecionada caso
o produto esteja

| : zerado no sistema

I Opera;des de Alimentagio

Aperagio de Estooue
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fE):crelnri_u da
' e SED >> Servicos Escolares >> Alimentacdo Escolar >> Operacoes de Alimentacao >>
Consulta de Alteragao de Estoque
|
-4 M i i &l Data de Validade: T
Atencao! A quantidade
em “Alterar para” deve e :
ser informada no total e —
real na escola.

Apontar o0 motivo e a
justificativa para enviar a
solicitacao

> Qu It Q. 1T R
i it ] e " e o] o 2
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fE):crelnri_u da
' e SED >> Servicos Escolares >> Alimentacdo Escolar >> Operacoes de Alimentacao >>
Consulta Histérico de Alteragao de Estoque

Linha de Produto: | Todos ~

Produto: T

Possibilita a escola consultar as
alteracdes de estoque realizadas

Status da Solicitagéo de Alteragio: | Selesione

Data de Solicitagéo de Alteragéo: | 30082021 4 03/0/202
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e SED >> Servicos Escolares >> Alimentacdo Escolar >> Operacoes de Alimentacao >>

REMANEJAMENTO DE PRODUTOS
Acesso rapido —
PRODUTOS : E Gerar Remanejamentos
Centro de Midias =
Permite o o rine

remanejamento virtual
de produtos de uma
escola para outra.
GERAR
REMANEJAMENTOS:
realizado pela escola de
origem do produto
RECEBER
REMANEJAMENTO:
Realizado pela escola
destino.

5

-

?

Senvigos Escolares

[ |

Diério de Classe -
[ |
==
N

:

Governo do Estado de Sao Paulo
Secretaria da Educagéo do Estado de S&o

el

Periodo Fim:

Status: | Todos ~

aulo
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GOVERNO

Para o cancelamento de
congelados o cadastro deve ser
efetuado até as 11h de terca-
feira, da semana antecedente. I S
ApOs o periodo de situacao atipica

€ necessario a finalizagéo no

sistema. -

l'

Acompanhar 0s
cadastros em
andamento

E

?

DO ESTADO

Secretaria da

e e SED >> Servicos Escolares >> Alimentacéo Escolar >> Operacdes de Alimentacéo >>

CADASTRO DE SITUACAQ ATIPICA
CADASTRO DE SITUACAQ T — A
ATIPICA; =
Cadastro para o bloqueio de r
entregas de géneros estocaveis e i [ Um novo
congelados. No caso de reformas, - cadastro
falta de méo de obra, freezer
cheio.
=
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Secretaria da
Educacao

e SED >> Servicos Escolares >> Alimentacdo Escolar >> Operacoes de Alimentacao >>

CADASTRO DE SANITIZACAQ

CADASTRO DE SANITIZACAQ:
Necessario atualizacdo semestral
pela escola.
Basta informar a data, empresa e
CNPJ que executou o
procedimento.
Limpeza da caixa d’agua é de
responsabilidade da escola
Dedetizacao e elementos
filtrantes é de responsabilidade
da empresa terceirizada.

—)

Pesquisa de Sanitizacao

Escola:

il
il

.

Periodo de Vencimento:

B

Diretoria de Ensino: |

Tipo Sanitizagéo: [ Selecione... ~

Cadastro de Sanitizacdo
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e SED >> Servicos Escolares >> Alimentacdo Escolar >> Operacoes de Alimentacao >>

CADASTRO DE INUTILIZACAQ:
Necessario para inutilizagdo de

produtos em que o problema foi
gerado _na escola, como

descongelamento e vencimento.

1. Existe a barra para consulta e
para relatorios.
2. Botao Incluir para colocar um
novo cadastro
3. Botéo Pesquisar para
acompanhar o status
—)

n-mmm mmmm
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DO ESTADO

Secretaria da
Educacao

e SED >> Servicos Escolares >> Alimentacdo Escolar >> Operacoes de Alimentacao >>

CADASTRO DE INUTILIZACAQ

éIENQéQH

Para aprovacdo dos cadastros a escola devera anexar fotos identificando o produto e o
problema apresentado. Em caso de produto vencido e escola devera anexar oficio
justificando o vencimento do produto na unidade. Enviando a solicitacdo por e-mail para o
decapcaf@educacao.sp.gov.br

= Descarte dos produtos somente apos o status ser aprovado pelo CENUT

= ApOs o descarte a escola devera gerar o termo no cadastro para finalizar o procedimento e
os produtos sairem do estoque virtual da escola.

~

- NAOQ CONFUNDIR ESTE PROCEDIEMNTO COM Q PROTOCOL O DE TROCAI!
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CADASTRO DE TROCA

Troca Produto

CADASTRO DE TROCA;
Necessario para realizacdo de
troca de produtos com avaria de
origem no fornecedor (larvas,
caruncho, objeto estranho...)

P

£
f

- AANBARNRERARAE :
:iiilliilllillii

]

Atribuigéio Inicial

i

1. Botéo para incluir um novo
cadastro de troca.

2. Botao para pesquisar 0s
cadastros ja realizados

b

=
Cs 0
c 5o Atipics
- Cadasiro de Troca de Produtos
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Secretaria da
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e SED >> Servicos Escolares >> Alimentacdo Escolar >> Operacoes de Alimentacao >>
CADASTRO DE TROCA

~

BOTAQ INCLUIR

QIENQé Qll

Para aprovacdo do cadastro é necessario incluir fotos que identifigue o produto e o
problema apresentado.

Auséncia de fotos ou insuficientes para identificar o produto e o problema o cadastro néo
€ aprovado

A guantidade no cadastro ¢ em UNIDADES
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Identificacdo: produto, marca, lote e validade Problema com o produto
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SEch relaria da
' e SED >> Servicos Escolares >> Alimentacdo Escolar >> Operacoes de Alimentacao >>
CADASTRO DE TROCA
' Acesso rapido TI’O(Ia PI’OdUtO
PESLLIBARI CE—
L
Diretoria de Ensino:
1. Botao BAIXAR Diério de Classe - Produto:
utilizado para incluir —

§
|

i
iili

Status: Todos ~

0S produtos
recebidos da troca

2. DESCARTE DE
PRODUTOS: deve
ser selecionado caso
a escola descarte o
produto

Descarte Aprovado: Selecione ~

|
&

i
-

i

i
5

{
il
L
il
d
B
B
{'
B
14
B
)i

DEMELLO

laEa0is | ERANGO N o2a 26/10:2018 1 unid PINK
NATURA

Baixa Didria
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DO ESTADO

Secretaria da
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e SED >> Servicos Escolares >> Alimentacdo Escolar >> Operacoes de Alimentacao >>

CADASTRO DE TROCA

QIENQéQH
SEGUIR QO PROTOCOLOQ DE TROCA

= Nenhum produto pode ser descartado sem autorizacdo da SEDUC;
= Aescola devera seguir o protocolo de TROCA caso a troca do produto ndo aconteca;
= ApOs o cadastro o sistema dara 30 dias de prazo para que haja a troca;
= Atroca nao ocorrendo, apos o prazo, a escola devera oficializar a solicitacdo de
descarte;
= ApOs autorizacéo de descarte a escola devera enviar o Termo de descarte de
acordo com a forma descartada, anexando fotos do procedimento.




P sho Procedimentos de Gestdo da Alimentacdo Escolar

GOVERNO
DO ESTADO

Secretaria da
Educacao

e SED >> Servicos Escolares >> Alimentacdo Escolar >> Operacoes de Alimentacao >>
CONSULTAR DIETA ESPECIAL

CONSULTAR DIETA ESPECIAL:

No botdo INCLUIR é possivel cadastrar um aluno para dieta especial de acordo com a limitagéo
alimentar.

Para incluir o cadastro é necessario anexar a Ficha de saude do aluno, assim como deve ser
anexado o laudo médico.

ApoOs o cadastro encaminhar por e-mail a disponibilidade da escola e dos responsaveis pelo aluno
para uma reunido on-line.

No botdo PESQUISAR a escola consegue acompanhar todos os cadastros de dieta especial da
escola e seus status.
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Servico terceirizado

Adequacéao dos funcionarios sera realizada de acordo com a demanda de comensais
de cada unidade

Funcionarios sdo empresa, portanto a empresa € que determina folga, férias,
horarios, etc..

Manutencdo (equipamentos, telas, ralos, rodos, torneiras...) concluidas para o inicio
das aulas

Aquisicao dos utensilios sera atendido de forma gradual de acordo com a real
necessidade da escola, apos avaliacdo do nutricionista da empresa.

Estogue deve ser mantido aberto e de facil acesso pelas funcionarias e nutricionista,
para conferéncia, organizacao, limpeza e retirada dos produtos

As funcionérias sao EXCLUSIVAS para atender Alimentacédo Escolar dentro do
cardapio e o servico estipulado em contrato.




Secretaria da
Educacao

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO

CAF / NCS

OBRIGADO
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