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1.1 Objetivo do documento 
 
Este documento tem como objetivo descrever os procedimentos de 
administração para o Sistema de Gerenciamento de Certames. 
 

1.2 Público-alvo 
 
Este documento destina-se às pessoas responsáveis pela administração e 
acompanhamento dos certames. 
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PNE: Pessoas com Necessidades Especiais ( Pessoa com Deficiência ) 
Siafi: Sistema Integrado de Administração Financeira do Governo Federal 
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3.1 Atividade de administração do sistema 

 
A administração do sistema é executada pelos usuários responsáveis pela 
criação e manutenção dos certames.  Através desta interface são 
disponibilizadas as funcionalidades de criação e manutenção de certames, 
definição de locais de prova, geração de relatórios, dentre outras. 

 

3.2 Procedimento de acesso ao sistema 
 

3.2.1 Acessando o sistema  
 
A tela de login do sistema pode ser acessada pelo endereço 
https://certame.ifrr.edu.br/adm/. 

 

 
Figura 1. Tela de Login 

3.2.2 Identificando as principais funcionalidades do sistema 
 
A tela inicial permite ao usuário acesso as funcionalidades através do menu 
principal localizado no lado esquerdo da tela. 
 

 
Figura 2. Menu Principal 
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No menu principal estão disponíveis as seguintes funcionalidades: 
 

 Certame: Permite cadastrar um novo certame, visualizar e manter os 
certames cadastrados e pesquisar candidatos. 

 Locais de Prova: Permite cadastrar locais de prova e, posteriormente, 
associar esses locais aos candidatos inscritos. 

 Email: Permite o envio de e-mail especificando usuários individualmente ou 
para todos os candidatos de um curso do certame. 

 Provas: Permite cadastrar provas, fazer upload de gabaritos, definir 
candidatos ausentes e calcular notas. 

 Listas: Permite gerar diversos tipos de listas, incluindo Lista de Frequência, 
Lista Geral, Lista Preliminar, dentre outras. 

 Retornos: Permite fazer upload dos arquivos de retorno de pagamentos 
efetuados pelos candidatos. 

 Relatórios: Permite gerar relatórios de inscrições pagas, concorrência, 
inscrições PNE e Atendimento Especial. 

 Cadastros: Permite cadastrar cargos e cursos para serem associados aos 
certames. 

 Socioeconômico: Permite cadastrar as perguntas socioeconômicas e 
alternativas relacionadas. 

 
3.2.3 Certame 

 
A funcionalidade Certame é composta dos seguintes sub-menus: Cadastrar 
Certame, Lista de Certames e Pesquisar Candidato. 
 

 
Figura 3.Certame 

 
3.2.3.1 Cadastrar Certame  

 
Permite criar um novo certame com preenchimento de informações básicas e 
cronograma. 
 

 Dados do Certame: Cadastro das informações básicas.  
 

 
Figura 4. Dados do Certame 
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Após o preenchimento dos dados básicos você é direcionado para a aba 
Cronograma. 

 
 Cronograma: Definição das datas do Certame.  

 

 
Figura 5. Cronograma 

 
3.2.3.2 Lista de Certames  

 
Exibe a lista de certames. É possível também selecionar um certame para 
edição ou definir o certame padrão. 
 

 Lista de Certames: Exibe a lista de certames com as informações de 
nome, situação, período de inscrição, idioma, ensino médio e padrão. 

 

 
Figura 6. Lista de Certames 

 
Ao selecionar um certame na Lista de Certames são disponibilizados as 
seguinte abas: Dados Básicos, Quadro de Vagas, Arquivos, Cronograma e 
Publicar. 

 
 Dados Básicos: Visualização dos dados básicos. 
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Figura 7. Dados Básicos 

 
 Quadro de Vagas: Visualização e definição do quadro de vagas. Nesta 

aba é possível visualizar e associar novos cargos/cursos ao certame. 
 

 
Figura 8. Quadro de Vagas 

 
 Arquivos: Visualização e definição dos arquivos. Nesta aba é possível 

visualizar e adicionar novos arquivos ao certame. 
 

 
Figura 9. Arquivos 

 
 Cronograma: Visualização e definição do cronograma. Nesta aba é 

possível visualizar e adicionar itens de cronograma ao certame. 
 

 
Figura 10. Cronograma 
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 Publicar: Permite a publicação do certame.   
 

 
Figura 11.  Publicar 

 
Após publicado um certame passa a ser visualizado pelos candidatos no 
Sistema de Inscrição (ver item 4 – Sistema de Inscrição ). O Sistema de 
Inscrição é utilizado pelo público externo para se inscrever e acompanhar os 
certames publicados pelas instituições.  

 
Ao pressionar o botão “Padrão” na coluna mais a direita, o certame torna-se o 
padrão.  
 

 Padrão: Define o certame como o padrão.   
 

 
Figura 12.  Botão Padrão 

Um certame marcado como padrão aparece com o símbolo de uma estrela 
conforme a Figura 13. Desta forma, todas as demais operações realizadas no 
sistema, que sejam associadas a certame, serão executados para o padrão. 

  

 
Figura 13. Certame selecionado como Padrão 
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3.2.3.3 Pesquisar Candidato  
 
Faz a busca de candidatos através do CPF ou Nome. 

 

 
Figura 14. Pesquisar Candidato  

 

 
3.2.4 Locais de Prova 

 
A funcionalidade Locais de Prova é composta dos seguintes sub-menus: Definir 
Locais de Prova e Cadastrar Local. 

 

 
Figura 15. Locais de Prova  

 

3.2.4.1 Definir Locais de Prova  
 
Permite definir os locais de prova para o certame padrão. Para isso deve-se 
primeiro selecionar os cargos/cursos que deseja alocar e posteriormente 
associá-lo aos locais de prova previamente cadastrados. 
 

 Seleção de Cargos/Cursos: Deve-se selecionar os cargos/cursos para 
posteriormente associá-los aos locais de prova.  

 

 
Figura 16. Locais de Prova - Seleção de Cargos/Cursos 

 
 Seleção de Locais: Deve-se selecionar os locais que serão utilizados 

para a realização do curso.  
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Figura 17.  Locais de Prova - Seleção de Locais 

 
 Confirmação de Locais de Prova: Pré-visualização e confirmação dos 

locais de prova.  
 

 
Figura 18. Locais de Prova – Confirmação 

 

3.2.4.2 Cadastrar Local  
 
Permite cadastrar um novo local de prova e visualizar os locais já cadastrados.  

 

 
Figura 19. Locais de Prova – Cadastrar Local 
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3.2.5 Email 
 
A funcionalidade Email é composta dos seguintes sub-menus: Enviar Email e 
Email em Massa. 

 

 
Figura 20.  Email  

 

3.2.5.1 Enviar Email  
 
Permite o envio de e-mail especificando usuários individualmente.  
 

 
Figura 21. Enviar Email 

 

3.2.5.2 Enviar em Massa   
 
Permite o envio em massa para todos os candidatos dos cursos selecionados.  

 
 Seleção de cargos/cursos: Deve-se selecionar os cargos/cursos dos 

candidatos que deseja enviar e-mail.  
 

 
Figura 22.  Enviar em Massa – Seleção de cargos/cursos 
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 Preenchimento do e-mail: Deve-se preencher os demais campos do e-

mail.  
 

 
Figura 23. Enviar em Massa – Preenchimento do e-mail 

 

3.2.6 Provas 
 
A funcionalidade Provas é composta dos seguintes sub-menus: Cadastrar 
Prova, Upload de Gabaritos, Candidatos Ausentes e Calcular Notas. 

 

 
Figura 24.  Provas 

 

3.2.6.1 Cadastrar Prova   
 
Permite cadastrar as provas que serão utilizadas no certame.  

 
 Dados da Prova: Permite visualizar as provas cadastradas ou cadastrar 

uma nova prova.  
 

 
Figura 25.  Cadastrar Prova – Dados da Prova 

 
 Disciplinas: Permite definir em detalhes a composição da prova, para 

isso deve-se associar as disciplinas que compõem a prova. Para cada 
disciplina deve-se definir a quantidade de questões, o peso e o índice 
da primeira questão. 
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Figura 26. Cadastrar Prova – Disciplinas 

 
 Confirmação: Permite verificar e confirmar o gabarito e a composição de 

prova. 
 

 
Figura 27. Cadastrar Prova – Confirmação 

 
 Lista de Cursos: Permite associar a prova aos cursos do certame. 

 

 
Figura 28. Cadastrar Prova - Lista de Cursos 

 

3.2.6.2 Upload de Gabaritos   
 
Permite fazer o upload de gabaritos com as respostas dos candidatos após a 
realização das provas. Por fim, deve-se confirmar os gabaritos no botão 
“Confirmar Gabaritos”. 
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Figura 29. Upload de Gabaritos  

 

3.2.6.3 Candidatos Ausentes   
 
Permite definir os candidatos que estiveram ausentes no certame.  

 

 
Figura 30. Candidatos Ausentes  

3.2.6.4 Calcular Notas   
 
Permite calcular as notas dos candidatos após ter sido feito o upload dos 
gabaritos.  
 

 
Figura 31. Calcular Notas 

3.2.7 Listas 
 
A funcionalidade Listas é composta dos seguintes sub-menus: Lista de 
Frequência, Lista Geral, Lista Preliminar, Lista Oficial, Solicitações PNE, Gerar 
Lista Preliminar, Gerar Lista Oficial e Lista Ensino Médio. 
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Figura 32. Listas  

3.2.7.1 Lista de Frequência   
 
Permite gerar listas de frequências separadas por local e número da sala.  

 
 Seleção de Local e Sala: Selecionar o local e sala para os quais se 

deseja gerar a lista de frequência.  
 

 
Figura 33. Lista de Frequência – Seleção de Local e Sala 

 
 

 Lista por Local e Sala: Exibe a lista para o local/sala com dados dos 
candidatos.  
 

 
Figura 34. Lista de Frequência – Lista por Local e Sala 

 

3.2.7.2 Lista Geral 
 
Permite gerar a lista geral com todos os candidatos do certame exibidos em 
ordem alfabética.  
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Figura 35. Lista Geral 

 

3.2.7.3 Lista Preliminar 
 
Permite visualizar a lista preliminar dos candidatos do certame separados por 
curso.  

 
 Seleção do Curso: Selecionar o curso para o qual se deseja gerar a lista 

preliminar.  
 

 
Figura 36. Lista Preliminar – Seleção do Curso 

 
 Lista Preliminar: Exibe a lista preliminar com os dados dos candidatos 

por curso.  
 

 
Figura 37. Lista Preliminar 

 

3.2.7.4 Lista Oficial 
 
Permite visualizar a lista oficial dos candidatos do certame separados por 
curso.  

 
 Seleção do Curso: Selecionar o curso para o qual se deseja gerar a lista 

oficial.  
 

 
Figura 38. Lista Oficial – Seleção do Curso 
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 Lista Oficial : Exibe a lista oficial com os dados dos candidatos por 

curso.  
 

 
Figura 39. Lista Oficial 

 

3.2.7.5 Solicitações de PNE 
 
Permite confirmar a lista dos candidatos que se inscreveram como pessoas 
com deficiência.  

 

 
Figura 40. Solicitações PNE 

 

3.2.7.6 Gerar Lista Preliminar 
 
Permite gerar a lista preliminar dos candidatos do certame.  

 
 Gerar Listas: Inicia o procedimento de geração das listas.  

 

 
Figura 41. Gerar Lista Preliminar  

 
 Seleção do curso: Deve-se selecionar o curso desejado.  

 



17 Ed. 1.0, setembro/2017, Sistema de Gerenciamento de Certames 1.0.0.0 
0 

 

 
Figura 42. Gerar Lista Preliminar – Seleção do curso 

 
 Lista Preliminar: Exibe a lista preliminar com os dados dos candidatos 

por curso.  
 

 
Figura 43. Lista Preliminar  

 

3.2.7.7 Gerar Lista Oficial 
 
Permite gerar a lista oficial dos candidatos do certame.  

  
 Gerar Lista Oficial: Inicia o procedimento de geração das listas.  

 

 
Figura 44. Gerar Lista Oficial 

 Seleção do curso: Deve-se selecionar o curso desejado.  
 

 
Figura 45. Gerar Lista Oficial – Seleção do curso 

 Lista Oficial: Exibe a lista oficial com os dados dos candidatos por curso.  
 

 
Figura 46. Lista Oficial  

 

3.2.7.8 Lista Ensino Médio 
 
Permite visualizar a lista oficial do ensino médio.  

  
 Seleção do curso: Deve-se selecionar o curso desejado.  

 

 
Figura 47. Lista Ensino Médio – Seleção do curso 

 Lista Oficial Ensino Médio: Exibe a lista oficial do ensino médio com os 
dados dos candidatos por curso.  
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Figura 48. Lista Oficial Ensino Médio 

 

3.2.8 Retornos 
 
A funcionalidade Retornos é composta dos seguintes sub-menus: Ler retorno 
do Banco e Ler Retorno do Siafi.  
 

 
Figura 49. Retornos  

3.2.8.1 Ler Retorno do Banco 
 
Permite processar o arquivo de retorno do banco para confirmação de 
pagamento de candidatos.  

  
 Upload do Arquivo: Deve-se selecionar o arquivo de retorno.  

 
 

 
Figura 50.  Ler Retorno do Banco – Upload do arquivo 

 Confirmar Pagamento: Após o upload do arquivo é necessário confirmar 
o pagamento.  

 

 
Figura 51. Ler Retorno do Banco – Confirmar Pagamento 

3.2.8.2 Ler Retorno do Siafi 
 

Permite processar o arquivo de retorno do Siafi para confirmação de 
pagamento de candidatos.  
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 Upload do Arquivo: Deve-se selecionar o arquivo de retorno.  
 

 
Figura 52. Ler Retorno do Siafi – Upload do arquivo 

 
 

 Confirmar Pagamento: Após o upload do arquivo é necessário confirmar 
o pagamento.  

 

 
Figura 53. Ler Retorno do Siafi – Confirmar Pagamento 

 

3.2.9 Relatórios 
 
A funcionalidade Relatórios é composta dos seguintes sub-menus: Inscrições 
Pagas, Concorrência, Inscrições PNE e Atendimento Especial.   
 

 
Figura 54. Relatórios  

3.2.9.1 Inscrições Pagas 
 
Permite visualizar o gráfico de inscrições com pagamento confirmado.  
 

 
Figura 55. Inscrições Pagas 
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3.2.9.2 Concorrência 
 
Permite visualizar o quantitativo de inscrições confirmadas por curso. É 
possível também enviar por e-mail o quantitativo. 
 

 
Figura 56. Concorrência 

 

3.2.9.3 Inscrições PNE 
 
Permite visualizar o gráfico de inscrições pessoas com deficiência. 
 

 
Figura 57. Inscrições PNE 

 

3.2.9.4 Atendimento Especial 
 
Permite visualizar os candidatos com solicitação de atendimento especial.  

 

 
Figura 58. Atendimento Especial 

 

3.2.10 Cadastros 
 
A funcionalidade Cadastros é composta dos seguintes sub-menus: Cargos e 
Cursos.   
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Figura 59. Cadastros  

3.2.10.1 Cadastro de Cargos e Cursos 
 
Permite visualizar os cargos/cursos cadastrados e cadastrar novos 
cargos/cursos. 
 

 
Figura 60.  Cargos e Cursos  

 
 

3.2.11 Sócioeconômico 
 
A funcionalidade Sócioeconômico é composta dos seguintes sub-menus: 
Questões e Alternativas.   
 

 
Figura 61. Sócioeconômico 

 

3.2.11.1 Questões  
 
Permite visualizar as questões cadastradas e cadastrar novas questões. 
 

 
Figura 62. Questões  
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3.2.11.2 Alternativas 
 
Permite visualizar as respostas cadastradas e cadastrar novas respostas. 
 

 
Figura 63. Alternativas  
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4.1 Sistema de Inscrição 
 
O sistema de inscrição é utilizado pelo público externo para se inscrever e 
acompanhar os certames publicados pelas instituições. Através desta interface 
são disponibilizados os certames em andamento, sendo possível ao candidato 
se inscrever ou visualizar informações relacionadas. São exemplos de 
certames os seletivos e os concursos oferecidos pela instituição. A Figura 64 
abaixo mostra a tela principal do Sistema de Inscrição:  
 
 

 
Figura 64. Sistema de Inscrição  
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4.1.1 Procedimento de inscrição em um certame  
 

Para se inscrever o candidato seleciona um certame e preenche as 
informações solicitadas como nome, documento de identidade, dentre outras. 
Após o preenchimento o candidato submete o formulário preenchido finalizando 
a inscrição. A Figura 655 mostra a tela inicial do procedimento de inscrição. 

 

 
Figura 65. Procedimento de Inscrição  

 

 

4.1.2 Procedimento para acompanhamento de um certame  
 

Para acompanhamento o usuário deve selecionar o certame e escolher a aba 
de navegação desejada como Downloads, Quadro de Vagas e Cronograma. A 
Figura 66 mostra uma tela de Quadro de Vagas de um certame. 

 

 
Figura 66. Tela de Quadro de Vagas 
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O arquivo de gabaritos (respostas ) utilizado pela funcionalidade Provas sub-menu Upload de 
Gabaritos (ver item 3.2.6.2), deve ter os seguintes campos separados por ponto e vírgula: 
identificador do candidato (9  caracteres), 25 primeiros caracteres da resposta e 15 últimos 
caracteres da resposta. 
 
Segue exemplo de um arquivo de resposta de candidatos (gerado com dados fictícios): 
 
777767623;CAADEABBACAACCBBABBCABDCB;ECADCAEEAEBAEBB 
777766728;ABCDEDCBABCDEABCDEDCBABCD;ABCDEDDCBABCDED 
777759574;ECADBEBECEEEDCCEBABDDDDAA;CCACDAAEAEAECAA 
777767962;BEAAAACEBACBCBDCADBCDDDEB;DDEBDCABEADADCC 
777759767;BEAECDBADCABDECABBEECCDCB;ACEBCBCCAECCDAD 
777759276;CAEDABBBDBDBEEACECABABCAA;BCDCCDAECBDDCAB 
777766685;CACDECABAEABCADCEBAECBDCA;ACBCDCDBACDCCBA 
777767926;CABDEDDBACDCDDACCCCCACDCA;ECDCBDBCACCC*** 
777767774;CDBDBEBBDEABECCEBCBEADDCA;ACBCDBEEDBACEAE 
777759766;CCAEBEBBAEDCBACBBDCCCBDCC;BBCDDCEDADEAEDC 
777767574;CABDCABBBCDBEDBEBCCCDBABA;CECEADEEBCC*BDA 
777767872;CCADAABDAEADCEAEDDBBCDBDC;ACBEEBDEABCCADD 
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O arquivo de retorno do banco (pagamentos efetuados) utilizado pela funcionalidade Retornos 
sub-menu Ler Retorno do Banco (ver item 3.2.8.1), tem o formato exemplificado abaixo. O 
campo utilizado para identificar o pagamento é o identificador do candidato extraído de uma 
posição específica de cada linha. 
 
Segue exemplo de um arquivo de retorno do banco (gerado com dados fictícios): 
 
67RETORNO69COBRANCA       37978663336657666666INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO 669BANCO DO BRASIL7897976666686                      
666666893565665867  7979688                                                                                                                                                                                                                                              
666669 
 
76666666666666666379786633366577979688                         7979688769867696896666669   69966666666666 9866789797                              
6666666666666667666968665366676979766666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666
67666666666666666666666666666666666666666666666666666766676666666666666          
6666666666666666666666666666666666666666666666666696666667 
 
76666666666666666379786633366577979688                         7979688769867697996666669   69966666666666 9866789797                              
6666666666666667666968367766676979766666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666
67666666666666666666666666666666666666666666666666666766676666666666666          
6666666666666666666666666666666666666666666666666696666663 
 
76666666666666666379786633366577979688                         7979688769867698596666669   69966666666666 9866789797                              
6666666666666667666968367766676979766666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666
67666666666666666666666666666666666666666666666666666766676666666666666          
6666666666666666666666666666666666666666666666666696666668 
 
76666666666666666379786633366577979688                         7979688769867695696666669   69966666666666 9866789797                              
6666666666666667666968665366676979766666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666
67666666666666666666666666666666666666666666666666666766676666666666666          
6666666666666666666666666666666666666666666666666696666665 
 
76666666666666666379786633366577979688                         7979688769867695896666669   69966666666666 9866789797                              
6666666666666667666669996866676979766666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666666
67666666666666666666666666666666666666666666666666666766676666666666666          
6666666666666666666666666666666666666666666666666667666666 
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O arquivo de retorno do siafi (pagamentos efetuados) utilizado pela funcionalidade Retornos 
sub-menu Ler Retorno do Siafi (ver item 3.2.6.2) tem o formato exemplificado abaixo. O campo 
utilizado para identificar o pagamento é o identificador do candidato extraído dos últimos 9 
caracteres do campo Número de Referência.  
 
Segue exemplo de um arquivo de retorno do Siafi (gerado com dados fictícios): 
 
* Leiaute do registro: 
* Campo                                     Número de Posições 
* Número Identificador do Registro de GRU   0020 
* UG Emitente da RA                         0006 
* UG Arrecadadora                           0006 
* Data de Pagamento                         0008 
* Data de Processamento da RA               0014 
* Código de Recolhimento Contabilizado      0005 
* Contribuinte                              0014 
* Número de Referência                      0020 
* Valor Total                               0017 
* Situação                                  0026 
678685895777486888678589578589576786876467868766 74:4668977              7776869784776975778477777777777776777Contabilizado              
678685895777486888688589578589576786876467868766 74:4668977              7776869784776974999777777777777776777Contabilizado              
678685895777486888698589578589576786876467868766 74:4668977              7776869784776974999977777777777776777Contabilizado              
678685895777486888978589578589576786876467868766 74:4668977              7776869784776974976477777777777776777Contabilizado              
678685895777486888988589578589576786876467868766 74:4668977              7776869784776974977677777777777776777Contabilizado              
678685895777486888968589578589576786876467868766 74:4668977              7776869784776974966977777777777776777Contabilizado              
678685895777486888998589578589576786876467868766 74:4668977              7776869784776974968677777777777776777Contabilizado 
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