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Legenda dos icones utilizados para o fluxograma

Situagdes, inicio ou
fim

Pré-requisito a atividade
seguinte

Atividades digitais
(realizadas via
ProPGWeb)

Atividades Fisicas ou
sem intermédio de
sistema especifico

Atividades digitais
(realizadas via SEI)

Atividades digitais
(outro meio/
sistema)

00 O@

Evento/
marco

Decisdo

&

Remete a
outros fluxos

Indica as situagGes de inicio do fluxo; ou
situagcbes intermedidrias no fluxo, cuja
ocorréncia determine o caminho a ser seguido;
ou, ainda, indica o(s) fim(s) dos fluxos

Indica pré-requisitos que devem ser observados
para a(s) atividade(s) sequente(s)

Indica as atividades, propriamente ditas, que
compdem o fluxo, e cuja natureza/meio de

realizagdo é indicada pela coloragdo dada a
forma

Indica a existéncia de explicacdes detalhadas
para a realizagdo da atividade junto a qual este
icone aparecga. Clicando-se na atividade que
contenha este icone, o usuario é redirecionado
(link) para a pagina que contém o detalhamento
das explicagdes para realizar a atividade.

Indica marcos temporais, prazos, eventos, cuja
ocorréncia ou deve ser observada ou é
extremamente relevante para a execug¢do das
atividades sequentes

Indica pontos de questionamento, nos quais a
resposta determina o caminho a ser seguido

Indica a abertura ou fechamento de atividades
paralelas e/ou que ndo sdo requisitos uma da
outra e, portanto a ordem de ocorréncia ndo é
relevante

Indica a abertura ou fechamento de bifurcagdes,
nas quais se deve adotar um Unico caminho, em
virtude da interpretacdo da atividade
imediatamente anterior ou imediatamente
posterior

Indica a existéncia de hiperlink para facilitar a
apresentacdo/consulta do fluxo

Indica a necessidade de se recorrer a descrigcdo
de fluxos, cuja realizagdo das atividades
correspondentes é externa ao fluxo consultado,
de modo que ndo se encontra descrita nele



Percurso Académico de Alunos Regulares — Macroprocesso

Cursar |
Disciplinas
no PPG

Integralizaca
E/OU de Créditos em) < 2peide
Disciplinas

de Créditos

Inscricdo em

Processo o Matricula <N S e
EBRIova e matriculado -
seletivo Inicial (Renovagdo de

matricula) Se cumprido

Se matricula
Renovada/inscrito
em atividades,

Exame de

Exa.rr.le de Se aprovado D f Se aprovado PrOVidénCias concessao do tl’tUIo de HO mo’!’ogdag?’(: dlad Emissao do
Qualificagdo ’ elesa ’ Pés-Defesa Pés-Graduac3o (PPG) concessdo de titulo de diploma (ProPG/CRD)
pés-graduacao (CoPG)

Aproveitamentd

* Proficiéncia/ e
|
|

Tramitacdo do Processo Formal

Mediante justificativa, a qualqugr momento entre a matricula e a
defesa o aluno pode solicitar a CPG:

Trancamento
de matricula

Prorrogacao
de Prazo

Coorientagao

Realizacdo do curso de pos-graduacéo
stricto sensu

(Alunos Regulares)



Tramitagao, ao CoPG, da solicitacao de homologacao de concessao de titulo de Pds-Graduagao via SEI

Concessao de Titulo de Pés-Graduagao

Aluno Regular que tenha:
e cumprido todas as etapas do fluxo
“realizagdo do curso de poés-graduagao

Fim

Realiza a retirada

autenticidade

2 Realizagdo do curso q ” Pode obter o do diploma e seu
S de pés-graduag&o stricto-sensu (alunos regulares)”; - 7S
P+ stricto sensu e Apresentado de maneira adequada a Ce“'f'cad‘f = hI.StOI‘ICO o
(Alunos Regulares) documentacdo, cumprimento de . conclusdo junto a.o PPG,
requisitos etc. exigidos na etapa pds- diretamente do medlante
defesa e para a conclusdo do curso. ProPGWeb ZEEE LU ,de
4 termo de retirada
7y
% Disponibiliza o
= certificado de conclusdo,
8 com cédigo para
o verificagdo de
o

A 4

PG verificou que todos os documentos necessarios

foram apresentado e que o aluno cumpriu todos os

Verifica dados

Iniciar processo - Utiliza o

Informa os
donos do

v
Reabrir processo —

p6s-graduagédo (CoPG)

motivo da néo
homologacao

requisitos pessoais do o d diploma que o PPG reabre processo
- aluno no g tlp? € processo/’a.ssu'?to E-EI. documento esta S'EI- de homologagdo de
Encaminha Processo genérico 1 disponivel para concessdo de titulo
= concessdo de ProPGWeb \—* ek do aluno
Coordenagdo , 10
R concede titulo de il (217 y L; A ¢
g X . » homologacdo do — Incluir documento - anexa como documento externo -
£ pods-graduagdo ao CoPG (observando \:jerlflc? dados as copias digitalizadas dos documentos (,exigidos para E-EI. Incluir doc:mento -
S aluno oErOCa ek a Defesa no homologacdo de concess3o de titulo: anexa como documento
8 reunio) ProPGWeb e Relatdrio de defesa Coleta a externo o comprovante
(W] ¢ e Atestado negativo da biblioteca; EEL assinatura do de retirada de diploma/
~ A . . ;. .
2 Informa o aluno e Termo de conferéncia de dados . coordenador h'StOV_'CO assinado pelo
s e “aaaliie? e PDF do histdrico escolar completo (retirado do no histérico interessado .
7] ProPGWeb) |
- no ProPGWeb . ~ escolar
9 e Print screen da conclusdo do aluno no ProPGWeb +
n ¢ 2 Concluir processo
Gera print screen da v Q E.EI, — conclui processo
tela de alunos . . ) . de homologaca
concluidos, em que sel Enviar processoa | Providencia ]
! . ProPG ' corregoes
conste o nome do 3 .
I A Fim
aluno
Q Emitido o diploma,
Fim do prazo para - - encaminha o documento,
encaminhamento Enviar Incluir documento junto com o histdrico
4 de documentos Processo ao | S| —anexa lista de cxaalEr R 6 PEE
Recebe o processo e o para a reunido do PPG E-EI. lote de emissdo :
organiza em bloco interno, e CoPG do més ? correspondente ?
informar em anotagbes (no Ervi 7 3 9 |concluir processo — conclui
o nviar s
bloco) o PPG, o aluno, e a Verifica o dénci Iniciar processo - Utiliza o processo de emissdo e os 5E|
.~ . ~ L]
reunido que vai entrar ou se pedido corrAes.pon engg E-EI tipo de processo/assunto processos de homologagdao
tem pendéncia recebido eletronica — Solicita . ; AR ?
o a correcdes 5 E-EI. Proc‘esso generlc.o eo
% E-EI 'y organiza em boco interno Incluir documento — anexa como
a * f documento externo, as cdpias
Pedido (documentos, digitalizadas dos comprovantes de
mf?rngoes Ztc)? ~ o tramitacdo dos diplomas entre os E-EI.
gstao adequados E » _Emissao do setores (para assinaturas, registro e
diploma (ProPG)
- entrega)
Relacionamentos 3
Insere pedido do processo - -
o d Relaciona E-EI- . Relaleona mentos do processo -
na pautado —» Processo com o Atualiza Relacionar ao processo do lote de
CoPG ProPGWeb iss3
Processo da ro e emissao todos os processos de
3 |
reunido do CoPG| 6 Y homologacao cortespondentes e EE :
conclui-los
8
Si Segue
~ = N3o encaminhamentos
E Reunido Homologacdo da dHomoIogaf;aZ determinados pelo
S do CoPG concessdo de titulo de i e concessdo de CoPG, em virtude do
(&) tulo foi deferid



PDFescape
Sticky Note
Se for preciso enviar via malote, seguir, no que couber, orientações da base de conhecimento do Processo “Administração: tramitação de processo e objetos via malote” para geração das guia e registro de recebimento dos itens

PDFescape
Sticky Note
Observar o calendário anual de reuniões do CoPG (disponível no site da ProPG), para respeitar os prazos de envio.

PDFescape
Sticky Note
Caso o aluno solicite, no termo de conferência de dados, alterações, o PPG deve verificar nos documentos do aluno  a real necessidade de alteração ( o aluno pode apresentar documentos novos/atualizados para comprovar  a necessidade de alteração. Caso os documentos demonstrem que a alteração solicitada não é devida, o PPG deve anexar cópia do referido documento no processo, juntamente com o termo de conferência, para embasar a não realização da alteração solicitada.


1 - Iniciar Processo (solicitacao de homologacao de titulo)

FUIIDRCI-IU UNIVER SIDADE FEDERAL DE SAQ CARLOS

I
SeL ;o1

Para saber+ Menu Pesquisa _

Controle de Processos

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Processos Scbrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

Relatorics

Passo 1

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

pro |

Administracdo: Pagamento Pré-Labore: Solicitagdo
Administracdio: Projeto de Desenvolvimento Institucional (ProDin)

Administragde: Tramitagde de Processos, Documentos e Objetos via
Malote

Gestdo de Processos: Mapeamento e Modelagem
Juridico: Consulta & Procuradoria Federal

PAD: [fllicesso Administrativo Disciplinar

Pessoal: Aceleracde da Promocdo

Pesscal: Licenga por Acidente em Servico ou Deenca Profissional
Pessoal: Progressdo por Capacitacdo TA

Pessoal: Progressdo/Promocdo Docente

Pessoal: Promocdo para Classe Titular-Docente M.S

Pessoal: Voluntariado - Professor Senior/Docente/TA
| Processo Genérico |
SEl: Pedido de Vistas ao Processo

SEI Solicitacdo de Novo Tipo Processo/Documento

FUNDAGAD UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAQ CARLOS

Ei! 3.0.15

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retomo Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréo

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Intemos
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontas de Controle
Estafisticas

Grupos

Relatérios

Passo 2

Iniciar Processo

Protocolo

Para saber+ Menu Pesquisa R =58 = [0 &/ of

® Automético

O Informado

Tipo do Processo:

[Processo Genérice

Al

7> Espatifica Bo:
I

[ Fo de Concessdo de Titulo - [nome de alunc]

[, Classificagéo por Assuntos:
[
134.41 - Histérico escolar. Integralizacgo curricular - f X
4
. Interessados:
[
Pro-Reitoria de Pds-Graduac 8o (ProPG) . P Q x
[neme do alunag] 8

PPG

Observaces dests unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso

Hipétese Legal:

|:“> ® Restrito ) Pablico

> [Informaco Fessosl (A 31 da Lei n° 12.527/2011)

v




2 - Incluir Documento

< c

8 seitreinamento.ufscar.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_trabalhar&acac_origem=procedimento_gerar&acao_retorno=procedimento_escolher_tipo&id_procedimento=68608&atualizar_arvore

TREINAMENTO

e
&E!: 3.0.15

£ consultar Andamento

gincluir Documento bmente na unidade ProAd

Passo 1

Para saber+ Menu Pesquisa _ |

L (R EEE]E =2 EIEN

c

@ seitreinamento.ufscar.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar8acac_origem=procedimento_gerar&acao_retorno=procedimento_escolher_tipo&id procedimento=6860&atualizar_arvo

TREINAMENTO

nera
5&!! 3.0.15

dr

Gerar Documento

£ consultar Andamento

Escolha o Tipe do Documento: &

Passo 2

=>

Afastamento Brasil/Exterior: Formaco
Afastamento BrasilExterior: Oficio de Aprovaco
Afastamento BrasilExterior: Oficio de Pedido
Afastamento BrasilExterior: Relatorio Atividades
Afastamento BrasilExterior: Termo de Compromisso
Afastamento Brasil: Formulario Pedido Acima 7 dias
Afastamento Brasil: Formuldric Pedido Até 7 dias
Afastamento Exterior: Formulario Pedido MEC
Afastamento Exterior: Formulario Pedido

Ata da Reunido

Ateste de Prestagdo de Servicos

Ateste de Recebimento de Materiais

Ato Administrativo

Certiddo

Despacho

Documento de Formalizacdo de Demanda

Para saber+ Menu Pesquisa _

# Consultar Andamento

Passo 3.1

Registrar Documento Externo

Tipo do D ento: Data do
Relatério v|  [DATADA DEFESA =
Mimero f Nome na Arvors:
|de defess ‘
Formato (2)

Tipo de Conferéncia:

Mato-digital | D Original

v

Digitalizado nesta Unidade

[pro | PE

Interessados

[

Pro-Reitoria de Pés-Graduag&o (ProPG) -« PlEX
Nome do aluno *8
PPG -

Classificagio por Assuntos:

[

- PX
*9

Observagbes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso

Hiptese Legal:

b

&0 Pessoal (Art. 21 da Lein® 12.527/2011)

Anexar Arguive:
Essolh i e agi i
|wl§'> documento sendo uma pagina do mesmo arquive de PDF)

PDF que contenha as cdpias digitalizadas do relatdrio de defesa, termo de conferéncia de dados e atestado negativo da biblioteca (cada

Lista de Anexos (0 registros)

Nome Tamanho

Usuério Unidade Agbes




IIG9599.001579/2019-15

7 Relatério de defesa (0005134)

£ Consultar Andamento

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:

Data do Decumento:

Histarico m
Numera / Nome na Arvars
Data de extracdo do
Formato () sistema ProPGWeb
® Nato-digital
Digitslizado nesta Unidade
Remetente
[pra
Interessados:
Passo 3.2 L ‘ ]
Pré-Reitoria de Pos-Graduagie (ProPG)
Nome do aluno 3
PPG
Classificagdo por Assunitos
Y 3
P X
Observagdes desta unidade:
A
Nivel de Acesso
Sigiloso = Restrito Piblico
Hipdtese Legal:
Informacao Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12 527/2011) A
Anexar Arguivo:
Escolher arquivo |:>Selecionaro arquive em PDF correspondente ao historco escolar completo do aluno
Lista de Anexos (D registros):
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agbes
L 199.001579/2019-15 i
133959.001579/2019-15 [y Registrar Documento Externo
T Relatdrio de defasa (0005134) «
"% Historico (0005135) «
Tipo do Documento: Data do Documento:
# Consultar Andamento T —— =
MNimero / Meme na Arvore:
de concluséo Data de extragdo do
Formate (3 sistema ProPGWeb
® Nato-digital
Digitalizado nesta Unidade
Remstente:
[pra
Interessados:
Pré-Reitoria de Pds-Graduag3s (ProPG)
Passo 3.3 Home do sura
PPG
Classificagdo por Assuntos
LR
desta unidade.
A
Nivel de Acesso
Sigiloso Restrita & Piblico
Anexar Arquivo:
Essolher srquive [ Selecionar arquivo em PDF correspondente ao print screen da tela do ProPGWeb de alunas concluidos, que comprave a conclusio do aluna no sistema
Lista de Anexos (0 registros):

Nome

Data

Tamanho Usuario Unidade Agoes




3 - Enviar Processo

&

e @ seitreinamento.ufscar.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&acac_crigem=procedimento_gera r&acao_retomo:procedimenlo_escoIher_tipo&id_procedimem0:6860&31ual'\zar_arvore:1|

TREINAMENTO

REINA
sﬂ'ﬂf 3.0.45

Para saber+ Menu Pesquisa ]

) 5
% Relatdrio de defesa (0005134) «~ —
% Histérico (0005135) «~
"% Caonfirmagio de conclusio (0005136) Processo aberto somente na unidade
# Consultar Andamento
Passo 1
& &

@ seitreinamento.ufscar.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_trabalhar8acac_origem=procedimento_gerar8acao_retorno=procedimento_escolher_tipo8id_procedimento=68608tatualizar_arvore=1...

a o

TREINAMENTD

RE] A
5&1' 3.0.15

! % Relatério de defesa (0005134) «”
= Histdrico (0005135) «
% Confirmag#o de conclus&o (0005136}

Enviar Processo

Processos:

para sabers wenu pesquiss N

# Consultar Andamento

Passo 2

59559 001579201916 - P1000: Processo Genérico

Unidades:

| Mostrar unidades per onde tramitou

ProPG - Pro-Reitoria de Pds-Graduagie

) Manter processo sherto na unidade atual
) Remover anctagdo

¥ Enviar e-mail de notificagéo

Retorno Programado

& Data certa

& Prazo em dias




4 - Receber e organizar processo

&< - C @ seitreinamento.ufscar.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_trabalhar&acao_origem=procedimento_controlar8acao_retorno=procedimento_controlar®id_procedimento=6860&infra_sist

TREINAMENTO

A
£ isa I
sej: 2015 Para sabers Menu Pesquisa
- COEIRESEE -
© £
£ Relatério de defesa (0005134) <~ b LJ &
% Histérico (0005135) «~ )
"% Confirmacao de conclusio (0005136} Processo aberto somente na unidade ProPG. Incluir em Bloco
&£ Consultar Andamento
Passo 1
« > C ] if ento.ufscar.br, trolador.php procedi _trabalharé _origem =procedimento_controlar8tacac_retorno=procedimento_controlar&id_procedimento=68608&i |

Para saber> Menu Pesquisa JEIBEE

#” Consultar Andarento

Descrigo
Homologag des de Concessdes de titulo @

Ehngeg oo

< > g @ seitreinamento.ufscar.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_trabalhar8acao_origem=procedimento_controlar8acao_retorno=procedimento_controlar&id_procedimento=686|

Para saber+ Menu Pesquisa I

@ seitreinamento.ufscar.br/sei/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processo8acao_origem=bloc...

Selecionar Bloco

K |[Besauisar | [ NoweBlowoimemo | [ NowsBlocodeReundo || Fechar

Palavras-chave para pesquisa:

sigla

Treinamento SE|

1]
Escolher este Bloco

Reunido  compra e carteiinhas

Retornar ao
Fluxograma

bloco_selecionar_processoftaca

< > C & seitreinamento.ufscar.br/sei/controlador.php?acao=rel_bloco_protocolo_listar8tacac_origem=bloco_interno_listar8acao_retorno=bloco_interno_listar&id_bloco=827&infra_sistema=100000100&infra_uni.. & ¥ o e

TREINAMENTO

2y
spi: ots Para saber+ Menu Pesquisa PropG v JESI NIERPEE

Processos do Bloco Interno 827
__Eauard Bloco -Im

Lists de FrocsssasiDocumentos (1 registro):

Seq. Processo Data Tipo

Cor o 99999001S7AR0ISAE wmamE P1o00: Prosesse Gendnco
Passo 4




5 - Enviar correspondéncia eletronica

c 8@ seitreinamento.ufscar.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem=rel_bloco_protocolo_listar@acao_retorno=rel_bloco_protocolo_listar&id_procedimento=68

TREINAMENTO

REINA
5&.‘1: 3.0.15

% Relatério de defesa [0005134) 7
% Histérico (0005135) «~
% Confirmagio de conclusio (0005136)

Processo aberto somente na unidade ProPG.

# Consultar Andamento

Passo 1

Enviar Correspondéncia Eletrénica ]

Para saber+ Menu Pesguisa -

Enviar Correspondéncia Eletronica

Passo 2

Para:

() Envisr com cépis coults
Assunto:

[Pendéncia em pedido de homologacéo de concesséo de fiuio

i

Aruive:

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Lista de Dt (3 registros):
N° SEI Documento Data

(=] 0005134 Relatdrio de defesa 18/03/2018

(=] 0005135 Histdrico 17/08/2018

@ 0005138 Confirmagédo de concluséo 17/09/2019

Lists de Anesos (0 registros)

Data

Tamanho




6 - Relacionamento do Processo

(&) @ seitreinamento.ufscar.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_trabalhar&acao_origem=rel_bloco_protocolo_listar&acao_retorno=rel_bloco_protocolo_listar&id_procedimento= 621

TREINAMENTO

RETW A/
&E!' 3.0.45

O k8
% Relatdrio de defesa (0005134) e
4 Histérico (00051358) «”

% Confimagio de concluséo (0005136)

Processo aberto somente na unidade ProPG.

& Consultar Andamento

Passo 1

Relacionamentos do Processo i

Para saber+ Menu Pesqguisa .

c

@ seitreinamento.ufscar.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_trabalhar&acac_origem=rel_bloco_protocolo_listar8acao_retorno=re

REINAMENTO

REINA
oierarof 1

- (0005134) «”
= Histérico (0005135} «
= Confirmacio de conclusio (D005136)

Processo Destino:

Relacionamentos do Processo

Tipo:

# Consultar Andamento

Passo 2

B

Besquizar

Colar nimero do processo aberto para conter a pautafata etc da reunido CoPG correspondente

c

@ seitreinamento.ufscar.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_trabalharBacao_origem=procedimento_controlar8acac_retorno=procedimento_controlar&id_procedimento =68608&.infra_sistema=1000...

aQ

TREINAMENTO

b

019-15 (S

% Relatério de defesa (0005134) «

< Histérico (0005135) <

% Confirmag&o de conclusdo (0005136)

% Recibo de diploma e histérico escelar (0005137)

# Consultar Andamento

Relacionamentos do Processo

Processo Destine:
99999.001303/2019-30

Tipe:
Pgs-Grad: Reunido CoPG

[ Pesguisar

Passo 3

Para saber+ Menu Pesquisa [N o0k ==

Adicionar

r

c

@ seitreinamento.ufscar.br/seifcontrolador.php?acac=procedimento_trabalharacao_origem=procedimento_centrolaracao_retorno=procedimento_controlar&id_procedimento=6860&infra_sistema=1000...

Q

1

TREINAMENTO

RE] ial
SEA cos
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7 - Iniciar Processo (emissao de diploma)
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Administracdo: Tramitacdo de Processos, Documentos e Objetos via
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Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
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PAD: @i esso Administrativo Disciplinar
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Pessocal: Progressao/Fromogdo Docente
Pessoal: Promoc&o para Classe Titular-Docente M.S
Pessoal: Voluntariado - Professor Senior/Docente/T.A
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8 - Relacionamento do Processo (emissao de diploma)
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9 - Concluir Processos (d
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10 - Reabrir Processo (de homologacdo de concessao de titulo)
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Gerar Documento
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Afastamento Brasil/Exterior: Formag&o

Afastamento Brasil/Exterior: Oficio de Aprovacéo
Afastamento Brasil/Exterior. Oficio de Pedido
Afastamento Brasil/Exterior: Relatorio Atividades
Afastamento Brasil/Exterior: Termo de Compromisso
Afastamento Brasil: Formulario Pedido Acima 7 dias
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