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ROTEIRO OPERACIONAL

SIAPE

(Crédito Consignado com Desconto em Folha de Pagamento)

BANRISUL

Publico Atendido

Publico atendido?

Estao aptos a contratar operagdes de empréstimos os servidores civis ativos ou
inativos das:

*Empresas Publicas Federais do Poder Executivo;

*Pensionistas permanentes, pensionistas temporarios civis (vide limites
operacionais)

*Anistiados Politicos do SIAPE.

NOTA: Pode ser concedido empréstimo aos servidores civis que possuem a
categoria Excedente Lotacao.

NOTA: Para os Anistiados Politicos é necessario apresentar a sentenca de
concessao do beneficio julgada a favor do Servidor.

Verba

Auxilio Moradia

e e

ara Funcionarios Publicos Federais SIAPE

MNao e necessario deduzir da
margem disponivel no portal
se:

Concessao de EmEréstimuﬂ p

Publico

Militares (FM e CBEM) do
Governo do Distrito Federal
(GDF) e Militares dos ex-
Territérios do Amapa,
Ronddnia e de Roraima.

Multiplicar por 30%, deduzir
da margem disponivel no
portal e aplicar margem de
segurancga se:

Para todos os demais orgdos.

Cargo Comissionado Técnico L 9.986
Cargo de Diregao — ESTO04

FCPE — Fungbes Comissionadas do Poder
Executivo

FGR-Func Gratificada L 8216/91
FUC — Fungdo Comiss. Coord Curso
Fungdo Comissionada Técnica FCT
Fungdo Gratificada — FG - IFES
GAE — Grat de Atividade Executiva
GAEG LEI 11.907

GAPIN - MP 441/2008 AP

GAPIN - MP 441/2008 AT

GD PARC COMPLEMENT L.13324/16
GLOC Localidade de Dificil Acesso
GLOC Localidade Especial

Opc¢ao DAS — Pessoal Permanente

Sentenga ndo Transitada em Julgado (que
Vem sSem o prazo)

Taxa de Ocupacgdo

V.P. Transitoria Art 2. MP 1573 -7
Verbas do Tipo SUB JUD

VP-Dec. Jud. Eng. L-10355 — Sub Judice
VPNI

Multiplicar por 30% (trinta por cento), deduzir
da margem disponivel no portal e aplicar a
margem de seguranca.

Etapa Alimentacio

V.P. Parecer FC 03/89

Verbas de Gratificacbes —
Anexo | deste Roteiro
Operacional

MNao é necessario deduzir da
margem disponivel no portal
se:

Servidores Ativos que a idade
na data do dltimo vencimento
do empréstimo seja inferior a
65 anos e Aposentados com
qualquer idade.

Multiplicar por 30%, deduzir
da margem disponivel no
portal e aplicar margem de
seguranca se:

Servidores Ativos que a idade

na data do dltimo vencimento

do empréstimo seja igual ou
superior a 65 anos.

Publico nao atendido?

Nao sdo concedidos empréstimos para servidores civis que possuam as seguintes categorias junto ao Governo Federal: Celetista (CLT), Contratados, Comissionados, Contrato Temporario, Emprego

Publico, Quadro Especial QE/MRE, Requisitado e Sem Vinculo, além de empréstimos para ativos, inativos ou pensionistas na condi¢do de Tutor ou Curador.

Nota: Também nado é concedido empréstimo para servidores na condicao de Cedido fora da sua UF.

Qual a forma de liberagao do empréstimo?

[10Ocrédito deve ser realizado exclusivamente na conta mencionada no contracheque no campo Conta Para Outras Operacdes” e caso o contracheque ndo apresente dados bancdrios no campo

“Conta para Outras Operagdes”, o crédito deve ser realizado na conta constante do campo “Conta Salario”.

Nota: O crédito pode ser realizado em conta diferente da “Conta Para Outra Operacdes” somente se for apresentado extrato bancdrio que demonstre que esta conta estd recebendo o crédito do

saldrio do Cliente, identificado normalmente pelos nomes “Transferéncia Automatica de Salario” ou “Crédito Conta Salario”

Faz empréstimos para analfabetos?
Incapacitados de assinar?

Se o Cliente estiver caracterizado como analfabeto, iletrado, ou deficiente visual, ndo podendo, portanto, assinar o contrato, o mesmo deve ser representado por um procurador, o qual deve assinar a

CCB — Cédula de Crédito Bancario e também apresentar seus documentos de identificacao.

A procuracao deve ser efetuada em Cartério (procuracdo publica), com data de expedicao inferior a 12 (doze) meses e deve conter poderes para contrair empréstimos em instituicdes financeiras.

No documento de identificacdo do cliente deve constar a informacdo de "ANALFABETO", "ILETRADO", "DEFICIENTE VISUAL" ou "NAO ASSINA". N3o atenderd se constar somente "INCAPACITADO".

Restringe Portabilidade para analfabetos, iletrados ou deficientes visuais.

Anexar copia dos documentos das
testemunhas?

Sim, CPF e RG.

Se o cliente assinava e deixou de assinar, precisa
laudo médico?

Somente RG informando que o cliente nao assina.

Limites operacionais

Limites Operacionais -
. . . 3.21.3 Em casos de pensionistas temporarios (visualizagdo pelo campo
Limite de Idade Limite de Valor Limite de Prazo “Natureza da Pensdo”, encontrado no cabecalho do contracheque), apenas
De 18 a 65 anos RS 200.000,00 sd0 concedidos empréstimos caso estejam enquadrados nas seguintes
Prazo maximo permitido pelo condiches:
De 66 a 69 anos RS 150.000,00 convénio, desde que a ultima
De 70 a 75 anos RS 80.000,00 prestacdo ocorra 1 més antes do = Com data de “"Termino da Pensao” indicada no contracheque:
Acima de 76 anos RS 20.000,00 cliente completar 81 anos.
Homem | Acima de 18 até 20 anos
7 Risco maximo por CPF O contrato deve ser encerrado 2 (dois) meses antes do
Mulh Acima de 18 até 20 anos | término da pensao.
uiner e Acima de 25 anos
 Sem data de “Término da Pensao” indicada no contracheque:
Sexo Idade
Homem MNao pode ser concedido empréstimo
Mulh Acima de 18 até 20 anos
Hiner Acima de 25 anos
8 |Limite minimo de valor? RS 500,00
9 Ha parcela Minima? Sim, RS 8,00 por operacdo.
10 | Qual o prazo minimo da operagao? Conforme permitido pelo convénio
al o limite de contratos? E por CPF o . » . , . o N L L
11 ﬁl;trl'cu:a?l P . E permitido que o Cliente possua 9 (nove) descontos por matricula em seu contracheque na rubrica Banrisul, limitando-se a 10 (dez) operacdes de empréstimos por CPF.
12 Qual o dia de corte mensal? Consultar no portal do Org3o.

Documentacao Necessaria
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Documentos de Identificagdo que podem ser aceitos:

o Cédulas de Identidade (emitidas pelos Conselhos Regionais de Profissionais, Entidades de Classe, Ordem dos Advogados ou Forcas Armadas, dentro do prazo de validade, caso esteja contemplado no
documento);

o Certificado de Reservista ou isencao definitiva do Servico Militar;

o Passaporte brasileiro ou estrangeiro (este ultimo visado por autoridade consular brasileira);

o Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);

o Cédula de Identidade de Estrangeiro (dentro do prazo de validade, inclusive quando a classificacdo for REFUGIADO. A Cédula de Identidade de Estrangeiro é aceita apds o prazo de validade,

conforme Lei 9505, de 15.10.1997, para portador de visto permanente, que: tenha completado 60 (sessenta) anos de idade até a data do vencimento do documento de identidade, ou seja deficiente
fisico);

13 uais documentos de identificacao sao aceitos? e . . . . . e . :
Q ¢ o Protocolo de Solicitacao da Cédula de Identidade de Estrangeiro (dentro do prazo de validade. Este documento apresenta foto, data de nascimento, filiacao, assinatura do portador e assinatura do

servidor da Policia Federal responsavel pelas informacoes);

o Carteira Nacional de Habilitagao (CNH) (dentro do prazo de validade, sendo que esse se estende até trinta dias apds o vencimento, conforme o Art. 162 do Cédigo de Transito Brasileiro);

o Registro de Identidade Civil (RIC) (dentro do prazo de validade);

o Carteira de Identidade Funcional da Brigada Militar do RS (dentro do prazo de validade);

Observacoes:

**Se a assinatura no documento de identificacdo apresentado for divergente da constante no contrato, o cliente deve apresentar outro documento, onde possa validar a autenticidade;

*Nos casos em que a operacao for realizada por meio de procuracdo é necessario a apresentacao do documento de identificacdo do procurador, sendo aceitos qualquer dos documentos descritos na

letra “a)” deste subitem, e a respectiva procuragao publica concedendo-lhe poderes para tomar ou contrair empréstimos em instituicoes financeiras.

NOTA: Os documentos comprobatérios devem estar em bom estado de conservacao (sem rasuras ou emendas) e as copias que servirdo para guarda devem ser claras, nitidas e legiveis.

RG, COMPROVANTE DE RESIDENCIA, CCH, VIA CCB ASSINADA.
Para operacdes de Portabilidade devem ser observados os pontos abaixo:

- Contracheque atualizado do Cliente, contendo a parcela a ser Portada;

14 | Documentos obrigatdrios na digitagdo? - Autorizacdo para Aumento de Parcela (se houver);

- ADF (Autorizacdo de Desconto em Folha) ou Boleto de Reserva emitido pelo portal de consignacao nos casos de conveniadas com obrigatoriedade de emissao do documento;

- Declaracao de Analfabeto para os casos de Clientes analfabetos e deficientes visuais. A declaracao deve ser assinada pela testemunha que representa o Cliente além de ser recolhida a digital do
polegar direito do Cliente, caracterizando assim a assinatura a rogo;

NOTA: A Divisao Operacional de Crédito Consignado pode exigir outros documentos para analise.

1 cépia (dispensado se ja houver no documento de identificacdao) ou Declaracao do Imposto de Renda ou Comprovante de Situacao Cadastral da Receita Federal. A situacao do CPF no site da Receita

CPF precisa imprimir o resultado da consulta? L. . . .
P P Federal deve ser “REGULAR”. Necessario imprimir o resultado da consulta no site da Receita.

15 .
Precisa estar regular?

Clique aqui para acessar o site da Receita Federal

Cdpia do ultimo contracheque original, ou o ultimo contracheque emitido pela internet autenticado pelo SIAPENET, bem como a senha do servidor desbloqueada. A defasagem maxima do més de
16 Necessario comprovante de renda? referéncia do contracheque nao pode ser superior a 30 dias. Ex: Més da contratacdao = agosto, o contracheque que deve ser apresentado € o de julho. Caso o Cliente ainda ndao tenha recebido o
contracheque de julho até o dia 15 de agosto, é permitida a apresentacao do contracheque de junho.

Sim, guando a conta do contracheque do cliente for feita para receber somente o crédito do salario, ndo aceitando outros tipos de movimentacao. Nestes casos, é possivel que o cliente possua uma
17 Necessario comprovante de conta bancaria? outra conta corrente em seu nome, para onde o salario é transferido de forma automatica entre os bancos. Nesta situacao, a proposta pode ser digitada com esta outra conta, desde que seja
apresentado um extrato bancario com a comprovacao da transferéncia do liquido salarial presente no contracheque apresentado.

Comprovante de residéncia com prazo de validade de até 60 (sessenta) dias (a contar da data de emissao), devendo conter nome do servidor, logradouro, niumero, CEP, bairro, cidade e Unidade da
Federacao podendo ser:

E permitido comprovante de
residéncia com o numero de CEP

diferente do numero cadastrado
O Escritura ou contrato de compra e venda do imdével (que deve ser utilizado exclusivamente para o comprador); nos correios.

0 Contas de luz, telefone fixo, agua, ou gas;
0 IPTU (do exercicio atual);

Necessario comprovante de residéncia? Quais?

18 0 Contas de servicos prestados por empresas de telefonia (telefone celular, internet mével e TV);
Data de emissao? _ .. ~
0 Fatura de TV por assinatura; Para mE!IS |nforn.1agoes,
0 Contrato de locacao de imdvel acompanhado de comprovante atualizado de pagamento do aluguel (que contenha as assinaturas clique aqui.
reconhecidas em cartorio);
0 Documento de pagamento de condominio (emitidos por imobiliaria PJ ou administradora de condominio);
O Carta de concessao de beneficio do INSS (desde que a renda do Cliente esteja, obrigatoriamente, relacionada no mddulo Fontes de Rendas);
0 Contracheque (desde que enviado para a residéncia do Cliente, o que pode ser identificado pelo carimbo / contrato dos Correios).
SituagOes especiais de comprovacao da residéncia:
o Caso o Cliente ndo possua nenhum dos documentos para comprovacao, pode assinar o Formulario “Declaracdao de Residéncia” disponibilizado no portal do Correspondente e no item de formularios
para impressao desta normativa. A declaracdo assinada pelo titular do endereco deve possuir data de emissdao de no maximo 60 (sessenta) dias, assim como o comprovante apresentado. Se o Cliente
estiver caracterizado como analfabeto, iletrado, ou deficiente visual, ndo podendo, portanto, assinar a declaracao, ele deve ser representado por um procurador, o qual assinara a Declaracao de
Residéncia;
o Filhos que residem com os pais e vice-versa: para filhos maiores de idade que ainda residam com os pais é aceito comprovante de residéncia em nome dos pais. O mesmo procedimento é seguido
Aceita declaracao de residéncia? para a situagao inversa, ou seja, para pais que residem com os filhos;
19 | Informagoes sobre o comprovante de
residéncia: o0 Em nome do conjuge ou companheiro: Cliente que apresente comprovante de residéncia em nome do conjuge ou companheiro contém, obrigatoriamente, o nome deste relacionado em seu

cadastro, no campo estado civil. Além disso, deve ser apresentada cdpia da certidao de casamento ou declaracao de uniao estavel;

o Irmdos que residem juntos: é aceito comprovante de residéncia em nome de um dos irmaos em que coincida nome de mae e/ou pai no documento de identificacdo do titular do endereco. A cépia do
documento de identificacdo do titular do endereco é anexada a Cédula de Crédito Bancario (CCB).

**0 modelo antigo (versdo 02) tem validade somente até o dia 30/04/2018;
**Contratos com data de inclusao a partir de 01/05/2018 devem, obrigatoriamente, ser formalizados utilizando o Formulario versao 03.

- 1 via Espelho digitacao site Banco (Obrigatdrio que seja anexada no Sistema Facta);

- 1 via Nota Promissdria e Termo de Compromisso (somente nas operagdes de compra de divida); Clique aqui para acessar o manual de

- 2 vias Cédula de Crédito Unificada versdo 4 ou 5; Sicred Web - Anexar Documentag3o

-1 via Comprovante da divida (boleto bancario ou carta da instituicado com dados bancarios para crédito por TED);

- 1 via Declaracao de analfabeto e deficiente visual;

-1 via “Carta de Autorizacao”* preenchida com os seus dados pessoais (nome, CPF etc.) e dados da proposta que esta em analise;

- 1 via "Carta de Solicitacdo de Saldo para quitacdao BC Sul" (deve ser totalmente preenchida e assinada pelo cliente);

- 1 via "Autorizacdo para aumento da parcela a ser portada" ( via obrigatdria para operacdes de Portabilidade quando houver aumento na parcela, deve ser preenchida e assinada pelo cliente);

- 1 via Solicitacao de Portabilidade
20 |Qual a composi¢ao dos formularios do contrato?

**Visando evitar o pendenciamento de fisicos segue abaixo algumas observacgoes referente a via CCB:

> Primeira pdgina: a primeira pagina do formulario Cédula de Crédito Bancario (CCB) deve ser obrigatoriamente, rubricada pelo cliente, conforme imagem abaixo;

> Verso: Assinatura do cliente conforme documento de identificacao;

> Impressdo: Obrigatoriamente frente e verso da folha. Documentos enviados com verso em branco nao serdao formalizados, podendo gerar pendéncia critica e sujeitos a
estorno de comissodes.

> ATENCAO! A vers3o 003 serd aceita até o dia 31/08/2017. Contratos com data de inclus3o a partir de 01/09/2017, deverdo obrigatoriamente ser formalizados utilizando-
se a nova CCB versao 004.

Vias Banrisul

Cédula de Crédito Bancario V4 - aceita até dia 30/04/18.

21 Formularios para impressao: Cédula de Crédito Bancario V5 - ja pode ser utilizada; obrigatéria a partir de 01/05/18.

Nota Promissdria e Termo de Compromisso

Declaragao de residéncia

Formulas de Calculo
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MC - Margem Consignavel Valor da parcela

Valor Maximo disponivel

Margem do site Liquido para o Cliente

- Margem Consignavel +
RS$2,00 + RS 60,00 (TAC)
Fator da tabela +

=Margem Consignavel Saldo Devedor

= Valor maximo disponivel X
Fator da Tabela

=Valor da parcela

22 |Calculo para Contrato Novo?
** A margem consignavel disponivel para empréstimo neste convénio é de 30% (trinta por cento) do salario bruto do servidor.

Devendo ser considerado para efeito de calculo de margem de seguranca, a deducdo de RS 2,00 (dois reais) da margem disponivel no portal.

O valor da margem do Cliente é obtido pelo botao “Consultar Margem”, no modulo propostas do Sicred Web. Para visualizacao da margem do Cliente é necessaria a digitacao do “CPF”; selecionar a
opcdo “SIAPE” no campo “Conveniada” e “Orgdo” de lotacdo do Cliente. Todas as informacdes descritas acima ficam disponiveis no contracheque do Cliente.  Depois de selecionado o botdo
“Consultar Margem”, o Valor da Margem disponibilizado é informado com o calculo da “Margem de Seguranca” estabelecida conforme descrita no quadro de "limites operacionais”.

IMPORTANTE: E condicionada a utilizacdo das verbas de gratificacio desde que o empréstimo termine antes do cliente completar 65 anos, desta forma:

* Nao deduzir da margem do portal do servidor (ativo) que na data do ultimo vencimento tenha menos de 63 anos e Aposentados de qualquer idade.

* Multiplicar por 30%, deduzir da margem disponivel no portal e aplicar margem de seguranca para servidor (ativo) cuja idade na data do ultimo vencimento seja 63 anos ou mais.
Caso a parcela informada na proposta nao seja aprovada, o banco informara a margem disponivel.

OBSERVACOES: Somente serd permitida a operac3o de contrato novo para clientes que ndo tenham realizado liquidac3o por portabilidade com menos de 12 parcelas pagas nos ultimos 15 meses, no
historico do Banco Original ou Bem-vindo Banrisul.

Valor Maximo disponivel
Valor da parcela

MC - Margem
Consignavel Margem Consignavel
s Valor Solicitado . . .
Margem do site X Fator da tabela
_ Fator da tabela
R$ 2,00 .. . ,
= Valor maximo disponivel
+ _ =Valor da parcela ]
23 | Calculo para Refinanciamento? Parcela refinanciada R$60,00 (TAC)

=Margem Consignavel -
Saldo Devedor

Clique para visualizar os Bancos que solicitam a senha do servidor. = Valor Liquido a receber

IMPORTANTE: Caso a parcela informada na proposta nao seja aprovada, o banco informara a margem disponivel.

Valor Maximo disponivel Valor da parcela
MC - Margem Consignavel Margem Consignavel
+ Liquido p/ o cliente
; Fator da tabela (ver E) +
Ca’llclulo para Portabilidade? Margerr: do site Saldo devedor
24 | (Vdlida para operagdes com Bancos.) Parcela Refinanciada =Valor Méximo Financiado X

- Fator da tabela

Margem Consignavel Saldo devedor

=Valor da parcela

= liquido para o cliente

Portabilidade

25 Portabilidade com margem zerada? Sim.
26 Portabilidade com margem negativa? Sim, desde que seja deduzido o valor negativo e respeitada a margem de seguranca (RS 2,00).
27 Portabilidade + margem livre? Sim, desde que o cliente esteja de acordo com o aumento no valor da parcela.

Faz portabilidade com minimo de parcelas

28 pagas? N3o exige um numero minimo, desde que se enquadre nos prazos disponiveis.
Porta dois ou mais contratos numa unica N , . :
29 Nao, devera ser enviada uma proposta assinada para cada contrato portado.
proposta?
30 Formas de portar o contrato? TED STR47, via CIP.
31 Possui restricao de bancos? Nao compra, BCV, Cifra, Schahin.
ual o troco minimo nas operagoes de . . .
32 Q . perag RS 500,00 o troco ndo pode ser inferior ao IOF.
portabilidade?
Nao se faz necessario apresentar o documento emitido pela Instituicdao Originadora (Carta de Portabilidade, Carta Saldo ou Demonstrativo de Evolucao da Divida) .
ATENCAO! Vérias operagdes de Portabilidade ndo estdo sendo finalizadas, pois ao invés de selecionar "Itai BMG Consignado", estdo selecionando "Banco Itati S/A" e neste caso a operagdo é
33 Demais observag¢oes da operagao de negada. Sempre que ocorrer, a operag¢ao devera ser redigitada com a razao social correta.

Portabilidade?
Restringe Portabilidade para analfabetos, iletrados e deficientes visuais.

OBS: O bloqueio mensal do produto Portabilidade sera do dia 04 ao dia 10 de cada més, devido a virada de régua.

Refinanciamento da Portabilidade

34 Faz refin da portabilidade? Sim.

Qual o troco minimo nas operagoes de refin da

35 portabilidade? RS 500,00 o troco ndo pode ser inferior ao IOF.
36 Faz agregacao de margem? Sim.
37 | Fazrefin + portabilidade? Nao.
38 Refin com margem zerada? Nao.
39 Refin com margem negativa? Nao.
40 Refin mais margem livre? Sim.
41 | Refin com diminuig¢ao de parcela? Sim.

Devera ter no minimo 12 parcelas pagas.

42 Refin com minimo de parcelas pagas? . . . ~ .
P Pag Nota: Havendo alongamento de prazo com relacdao ao contrato a ser refinanciado, a operacao podera ser efetuada com 1 parcela paga.

Refinancia 2 ou mais contratos em um unico i ,
43 Sim, ate 5.
contrato?

Qual o troco minimo nas operagoes de

refinanciamento? RS 500,00 o troco n3o pode ser inferior ao I0OF.

** Para operacOes em que o Cliente ja possua desconto no contracheque a favor da Equatorial, Banco Original ou Banrisul o resultado encontrado dos calculos mencionados nos subitens anteriores da
45 Observagoes de Refinanciamento: margem consignavel deve ser somado com o valor descontado obtendo-se o valor maximo de prestagao para uma operacgao de refinanciamento. Neste caso, deve ser retido do valor a receber pelo
Cliente, o saldo devedor da operacao em aberto.

Informacgoes adicionais
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-3l Documentagdo necessdria para reapresentar:

SIAPE BANRISUL NOVO

46 Ha seguro prestamista? Nao.
47 | TemTAC? Nao.
48 | Trabalha com OP? Nao.
49 Restringe acao judicial? Somente se possuir contra o préprio banco.
50 Informar n2 de telefones? Sim, telefone fixo préprio ou para recado. Informar celular caso o fixo seja para recado.
51 Precisa de referéncias? Nao.
52 Horario de corte - Portabilidade? 13 horas.
53 Horario de corte - Compra de divida Via boleto 16h45min
(Portabilidade manual)? Via TED 15h30min
.. . . Telefone fixo proprio ou para recado. Informar celular caso o fixo seja para recado.
Quais informagoes devo colocar na Ficha . .
54 Cadastro? - Enderego residencial completo.
i - Senha do portal desbloqueada, pois sem esta informac¢ao nao ocorrera o pagamento da operacao.
* As operagoes dos clientes residentes fora do Estado (RS) serao liberadas somente apods o contato telefonico com o cliente.
55 Observagoes importantes: - Caso o cliente seja criticado na regra 218 (comunicado 149/14) devera ser anexada a via “Carta de Autorizacdo” preenchida com os seus dados pessoais (nome, CPF etc.) e dados da proposta que esta
em analise.

Regras para Reapresentagao

Comprovante de dados bancarios do cliente, detalhamento de crédito ou contracheque para os casos de governos e federais.
Obs: Para os convénios federais é preciso que seja enviado um extrato bancario do cliente com o crédito do salario.

Prazo:
TODAS AS OPERACOES: 30 dias corridos apds o pagamento da operac3o.
OBS: A OP fica disponivel por 30 dias, sendo assim ndao ha como reapresentar neste periodo.
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