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1. Como acessar a funcionalidade de: Declaragdo de Bens, no médulo SigEduca
» Clicar no icone do médulo GPE
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PASSE O MOUSE EM CIMA DOS MODULOS PARA MAIS “IFORHACﬁFS!

> Escolher o perfil GPE-DECLARACAO DE BENS

cione o Perfil
perfil: ‘@ GPE-DECLARACAO-BENS :I
|° CONFIRMAR ||é VOLTAR |

» Escolher no Menu Informagdes da Escola > Ficha > Declaragdo de Bens

2 ano LETIVO: 2016 UsUARIO: _% PERFIL: GPE-DECLARACAG-BENS Sua sess3o expiraem: 29114
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» Acessando a funcionalidade Declaragdo Anual de Bens

O sistema exibira na tela, o CPF do usuario que efetuou o login no sistema SigEduca-GPE. Pois
cada servidor fard somente a sua prépria declaragao anual de bens.

Da mesma forma que o CPF, os campos ano exercicio, ano referéncia e periodo ndo poderao ser
alterados;

A declaragdo anual de bens é obrigatdria para os servidores Efetivos e Contratados.

Caso o servidor ja tenha efetuado algum cadastro da declaracdo de bens (do ano atual de
exercicio), serdo listados todos na tela.

Caso o servidor ndo tenha efetuado nenhum cadastro da declaragdo de bens (do ano exercicio
atual), aparecera o botdo declarar.

Declaracdo Anual de Bens

Ano Exercicio: 2016
Ano Referéncia: 2015
Pericdo: 28/06/16 2 31/12/16

~ Declarante

CPF: * 123456738910 JOAO DA SILVA SAURO

-

becioracsolexercicio|ncterencialopcac|ripolnomelcpranexos] ||

CONSULTAR E 0 DECLARAR

2. Como fazer nova declaragdo anual de bens:

L

DECLARAR
Clique no botdo Declarar

Logo em seguida aparecera a seguinte tela de: Opg¢ao de declaragdo:



Opcdo de Declaragao

Opgdo: (D Isento ) Declarante

g CONFIRMAR @ VOLTAR

Devendo ser informado/escolhido o tipo da declaracio:

e |sento, para servidores que sdo isentos de declaracdo de Imposto de Renda Retido
na Fonte;

e Declarante, para servidores que precisam informar ou declarar o Imposto de Renda
Retido na Fonte;

2.1. Inserindo o Tipo de Declaragao: IsentoCaso o servidor seja Isento, apds selecionar a
opcao Isento, aparecera a seguinte tela:

Opgdo de Declaracdo

Opgdo: @ [sento O Declarante

Declaro para todos os fins legais que estou enquadrado na faixa de isencgio
para entrega de Declaracdo de Imposto de Renda Pessoa Fisica a Receita Federal.

() CONFIRMAR 4wl VOLTAR

Onde o servidor devera ler e selecionar a op¢do que esta ciente: “Declaro para todos os fins

legais que estou enquadrado na faixa de isen¢do para entrega de Declaragdo de Imposto de
Renda de Pessoa Fisica”.

Nova tela de confirmagao aparecera:

Vocé esta prestes a registrar uma declaracdo de bens. Deseja continuar?

[ OK J l Cancelar

Onde devera ser confirmado novamente, pressionando o botdo OK.
O sistema retornara a tela inicial de Consulta de Declara¢do anual de bens.

2.1.1) Como imprimir para assinar a declara¢do anual de isento



Conforme a tela abaixo, o usuario devera clicar no botdo Visualizar Declaragdo -EE

Declaracdo Anual de Bens
Ano Exercicio: 2016
Ano Referéncia: 2015
Pericdo: 28f06/16 a 31/12/16

- Declarante
CPF: * 12345678910 JOKO DA SILVA SAURO ‘
~
CONSULTAR RETIFICAR
N =
ventear Deciaracie
peciorcholexericoftertncopctolrivo Jome — dumm
2016000017 2016 2015 Isento Normal JOAO DA SILVA SAURO 12345678910 AGUARDANDO ANEXOS 6=

O servidor devera visualizar a declaragao na tela, para posteriormente imprimir a declaragao
anual de isento e assinar o documento.

O sistema abrira a seguinte tela para visualiza¢do da declaragao anual de isento.

@ arrgrhdeclaracaobens.aspx - Morilla Firefox (ERE=l
[ o |

Pagina: de — + Zoomautomitico *

L Cstado de Mato Grosso
Secretaria de Estado de Educacéo, Esporte e Lazer
Coordenadoria de Recursos Humanos Impresso em: terca-feira, 2 de agosto de 2016 - 10h 46m

Declaracao de Bens do Servidor: 2016000017  Exercicio:2016 Referéncia: 2015 Tipo: Isento

Campo | - Dados Pessoais

Nome: JOAO DA SILVA SAURO CPF: 12345678910
Endereco:RUA SANTANA DO AMARAL Nuamero: 1050
Complemento: Bairro/Distrito: DISTRITO INDUSTRIAL
Municipio: CUIABA UF: MT
CEP:78.000-900 DDD/Telefone:(65) 3629-9999

Campo Il - Declaragéo

* Declaro para todos os fins legais que estou enquadrado na faixa de isengdo para entrega de Declaragédo de
Imposto de Renda Pessoa Fisica a Receita Federal.

Campo V - Observacéo

LOCAL E DATA: ASSINATURA:

JOAQ DA SILVA SAURO
CPF: 12345678310

» Impressdo da declaragdo



O servidor devera clicar no botéoE, localizado no canto superior direito da declaracdo para
imprimi-la.

Apds impresso o documento, o servidor devera assinar a declara¢cdo, no campo ASSINATURA e
posteriormente anexar a declaracdo.

2.2. Inserindo o Tipo de Declaragao: Declarante
Caso o servidor ndo seja isento, entdo devera obrigatoriamente informar a opgao declarante.

O sistema abrira a seguinte tela abaixo:

Opcéo de Declaragdo

Opgdo: (D Isento @ Declarante

Deseja anexar apenas a declaracdo e o recibo de imposto de renda do ano calendario vigente?

0 SIM (Anexar) ©) NAOD ([Digitar Dados)

"
o CONFIRMAR %I VOLTAR

O servidor tera as seguintes opg¢des para a declaragao:

e SIM, ou seja, anexar os arquivos da declaracdo de imposto de renda enviado a
receita federal e o recibo da declaragao do imposto de renda;

e NAO, ou seja, informar ou digitar os dados da declaracdo de bens conforme
informado na declaragao de imposto de renda, porém no sistema GPE;

2.2.1) Anexar os Arquivos da Declaragdo e Recibo de IRPF

Caso o servidor escolha a opg¢do SIM (Anexar), abrira a seguinte tela:



Opcdo: (0 Isento @ Declarante

Deseja anexar apenas a declaragdo e o recibo de imposto de renda do ano calendario vigente?
@ sIM (Anexar) ) NAD (Digitar Dados)

* (0 tamanho do anquivo & limtado em 3MB{Megabytes), somente PDF.

fome ree]

Observacdo:

(. CONFIRMAR & VOLTAR

Onde deverdo ser anexados os arquivos pelo botdo Anexo(s)

O tamanho do arquivo é limitado até 3MB e pode ser somente arquivo com extensao PDF.

Podendo ser selecionado os dois arquivos conjuntamente, na mesma janela, conforme tela

abaixo:

r Y
Selecionar arguivo(s) para upload de sigeducaseduc.mt.gov.br u

Examinar: || IRPF - 9@ 5
= Mome Data de rr;odificag... Tipo
L":ﬁ_‘ |\ DECLARAGAQ DE IRPF 2016-2015.pdf 02/03/2016 15:31 Adobe A
Locais {="RECIBO DA DECLARACAO DE IRPF 2016-2015.pdf 23/01/2014 16:21 Adobe A
||
Area de
Trabalho
E:
Bibliotecas

| 3

mn

Computader ¢ |

"RECIBEQ DA DECLARACAC DE IRPF 2016-2015pdf" "DECLARAGA ~ Abrir

‘E Tipo: [od +| [ Cancelar ]




» Para arquivos maiores do que 3MB, o sistema automaticamente valida e ndo permite
gue seja anexado, conforme tela:

Opcéo de Declaracdo

Opgdo: (0 Isento @ Declarante

Deseja anexar apenas a declaracdo e o recibo de imposto de renda do ano calendario vigente?

@ SIM (Anexar) ) MAO (Digitar Dados)
=0 tamanho do arguivo & limitado em 3MB{Megabytes), somente PDF.

Arguivol(s):

DECLARAGCAC DE IRPF 2.

.. (16.63ME) - File Size Error [ ]
Pfromeraue

1 RECIBO DA DECLARAGAO DE IRPF 2016-2015.pdf $€

Observagdo:

./ CONFIRMAR 4l VOLTAR

» Quando o(s) arquivo(s) estiver(em) no(s) tamanho(s) e formato(s) correto(s), exibira(do)
o(s) arquivo(s) que sera(do) anexado(s), na tela abaixo

o de Declara

Opgdo: (D Isento @ Declarante

Deseja anexar apenas a declaragdo e o recibo de imposto de renda do ano calendario vigente?

@ SIM (Anexar) O NAO (Digitar Dados)

* 0 tamanho do arguivo & limitado em 3MB{Megabytes), somente PDF

Nome Arquivo .

1 DECLARAGAO DE IRPF 2016-2015.pdf

2 RECIBO DA DECLARAGCAC DE IRPF 2016-2015.pdf w

ANEXANDO OS ARQUIVOS DE DECLARAGCAO E RECIBO DE 2016/2015 DO IRPF

Observagdo:

./ CONFIRMAR 4l VOLTAR

2.2.2) Digitar dados da Declaracdo Anual de Bens



Caso o servidor escolha a opgdo NAO (Digitar Dados), abrird a seguinte tela:

Declaracdo de Bens do Servidor

@ Exercicio 2016 Referéncia 2015

[ 2campo 1 - Dados pessoais

Homa: JORO DA SILVA SAURO CPF: 123456789-10
Endaraco: RUA SANTANA DO AMARAL Nimero: 1050
Complemantos Bairro/Distritos DISTRITO INDUSTRIAL
Municipio: 510340- CUIABA UF: MT
CEP: 78000-900 DDD/Telefone: 65 36299999

2Campo I _Rendimento do Declarantel |

999.993,399,539,59

Rendimentos Tributévais Recebidos de Pessoa Juridica Pelo Tiular RE: fo.00]
Rendimentos Tributévels Recebidos de Pessoa Juridica Pelos Dependantes R 0,00
Rendimentos Tributdvels Recebidos de Pessoa Fisica @ do Exterior Pelo Titular  Ré: 0,00

Tributdvais Recebidos de Pessoa Fisica = do Exterior Pelos - —
Rendimentos Isentos @ Nio Tributdvais RS: 0,00
Rendimentos Sujeitos A Tributacdo Exclusiva / Definitiva R$: 0,00
Rendimento do Cénjuge RS: 0,00
Imposto Pago / Retido R 0,00
Pagamentos e Doasdes Efetuados R 0,00

4Campo Ill _Dividas e OnusdoDedarantel ]

Dividas e Onus do Exercicio R$: 0,00
Dividas e Onus do Exercicio Anterior R$: 0,00

[2campo v - Patriménio do Declarantel ]
Valor Venal| ‘Valor hﬂem—- ‘Valor do Bem ao Finall

H_I_ _Il

o [l —T T

»csmpov.observagol ... .~~~

Observagdo:

© Declaro que as informagaes acima sio veridicas, & por las assumo todas as responsabilidades.

() conFmmar G vouTar

O servidor devera informar os campos pertencentes a: Rendimento do Declarante, Dividas e
Onus do Declarante, Patriménio do Declarante e Observag3o.

Lembrando que todos dos campos preenchidos deverdo estar em conformidade com os
enviados na declaragdo do Imposto de Renda a Receita Federal, pois serdo confrontados pela
mesma posteriormente.

Em patrimonio do declarante, existem consultas, localizadas ao lado dos campos, sendo eles:

- Consulta de tipo de bem/patriménio;

i)
. Consulta da data atual no calendario

Apds o preenchimento do patrimoénio, depois do campo de valor do bem ao final do exercicio

o

, para cada patrimonio a ser inserido; Caso

&

anterior, devera ser confirmado com o botdo
gueira excluir algum patrimonio lancado errado, clique no botdo

Ao final do preenchimento, o servidor devera selecionar a opg¢do: “DECLARO QUE AS
INFORMACOES ACIMA SAO VERIDICOS, E POR ELAS ASSUMO TODAS AS RESPONSABILIDADES”

Apds a confirmagdo do langamento, abrird a tela de relatério com as informagdes recém
cadastradas, conforme a tela:



spg.  Estado de Mato Grosso
& Secretaria de Estado da Educagdo, Ezporte & Lazer
Fnordenadoria de Recursos Humanos Impresso em: sexta-feira, 5 de agosto de 2046 - 15h 20m

Dedaracdo de Bens do Servidor, 2016000018  Exercido 2016 Referénoa: 2015 TipoDeclarante

Campo | - Dados Pessoais

Nome: JOAD DA SILVA SAUROD CPF: 123456789-10
Endereco: RUASAMTAMNA DO AMARAL Ndmero: 1050
Complemento: Bairro/Distrito: DISTRITO INDUSTRIAL
Municipio: 510240- CUIABEA UF: MT
CEP: 78000-900 ooD/Telefone: 65 36299999

Campo |l - Rendimento do Declarante

Rendimentos Tributaves Recebidos de PessoaJuridica Pelo Titular 30.000,00
Rendimentos Tributaveis Recebidos de PessoaJuridica Pelos Dependentes 0,00
Rendimentos Tributavels Recebidos de Pessoa Fiica e do Exterior Pelo Titular 0,00
Rendimentos Tributdvels Recebidos de Pessoa Fisica e do Exterior Pelos Dependentes 0,00
Rendimentos lzentos & N30 Tributaveis 1.000,00
Rendimentos Sujeitos A Tributagdo Exclusiva f Definitiva 0,00
Rendiments do Cdnjuge 0,00
Imposty Pagoe £ Retido 2.500,00
Fagamantos & Deoagdes Efetuados 0,00

Campao Il - Dividazs e Onus do Declarante

Dividas e Onus do Exercicia 0,00

Livida e Onus do Exercicio Anterior 0,00

Campo 1% - P atrim dnio do Declarante

Dres crigdo do bem wakrenal vakrde sqikigo wakrda bem ao Ot aqe bkl wakrdo bem ao Fhal
Ti Atalmado Flaldo B el a0 Exerckel Sverhbr
ipo

Campo ¥ - Dhservacio

conforme declarmesSs no IRFF

LOCAL EDATA: A5 SIMATUR A

JOAD DA SILVA SAURD
CPF:123456785-10

Entdo deverd impresso para ser assinado e posteriormente ser anexado arquivo do documento
escaneado

3. Como consultar o histérico das acoes efetuadas na declaragao

2
. P ~ % .
O servidor devera clicar no botdo , conforme a tela abaixo:



Declaracdo Anual de Bens

Ano Exercicio: 2016
Ano Referéncia: 2015
Periode: 28/06/16 a 31/12/16

-Declarante

CPF: * 12345678910 JOAO DA SILVA SAURO

[Visualizacdo de Anexo por Joﬁﬂpﬂ SILVA SAUROQ em 05/08/16 15:58]
[Solicitacso de Retificacio por JOAO DA SILVA SAURD em 05/08/16 15:50]
€, [Solicitacio de Retificacio por JOAQ DA SILVA SAURQ em 05/08/16 15:50]
[Solicitacio de Retificacdo por JOAQ DA SILVA SAURD em 05/08/16 15:43]
[Solicitac3o de Retificacdo por JOAD DA SILVA SAURO em 05/08/16 15:41]

2016000018 2016 2015 Declarante Retificadora JOAO DA SILVA SAURO 12345678910 AGUARDANDO ANEXOS ‘Z @

2016000017 2016 2015 Isento  Normal JOKO DA SILVA SAURD 12345678910 RECIBO IMPRESSO () & Y =0

O sistema listara uma janelinha (amarela) com todo o histérico ocorrido com a declaragao

4. Como anexar a declaragdo anual de bens

O servidor devera clicar no botdo Anexos da Declaragado , conforme a tela abaixo:

Dedaragao Anual de Bens l

Ano Exercicio: 2016
Ano Referéncia: 2015
Periodo: 28/06/16 a 31/12/16

~Declarante )
CPF: * 12345678910 JOAO DA SILVA SAURO ‘
~
CONSULTAR ¥ ReTIFICAR
. -
[J Anexos da Declaracdo
ecarsaoferisapeertnircialton Jome
2016000017 2016 2015 Isento Normal JOAO DA SILVA SAURO 12345678910 AGUARDANDO ANEXOS & 2% =

Esta opgdo servird para anexar:
o Declaragdo anual de bens — Isenta, apds assinada e escaneada a declara¢do; Ou
e Declaragdo anual de bens, sendo o mesmo arquivo da declara¢do de imposto de
renda de pessoa fisica enviada a Receita Federal e Recibo de Entrega gerado
pela Receita Federal; Ou

10



e Declaragdo anual de bens, informado no GPE, apds assinada e escaneada a
declaracao.

O sistema exibira nova tela a seguir

Consulta de Anexos da Declaragéo

Ano

Base: 2015 Ano Exercicio: 2016 Codigo: 2016000017 Situagdo: AGUARDANDO ANEXOS

.+ INCLUIR 4=| VOLTAR

(1]

G INCLUIR
O servidor devera clicar no botdo Incluir

E o sistema exibira a tela abaixo:
Dincluiranexo

ID: 0
Declaracdo: 6389

Anexo: [ Selecionar arquiva... ] Nenhum arquivo s
* (' tamanho do arquivo & limitado em 3MB(Megabytes). somente PDF.

Observacdo:

iNcLuipo: & = //00:00

(. CONFIRMAR &l CANCELAR

Devendo ser selecionado o arquivo da declaragdo, ja escaneada, pelo botdo Selecionar arquivo

[ Selecionar arguivo... ]

, para fazer o upload (inser¢édo) do arquivo no sistema SigEduca-GPE.
O tipo do arquivo permitido a ser importado pelo sistema, sé sera PDF, arquivos de outras
extensdes ndo serdo importados.

O tamanho maximo permitido do arquivo é até 3MB (megabytes), caso seja superior, o sistema
emitird um erro e ndo importara o arquivo.

* Erro: Tamanho do arquivo ultrapassa 03 MB{Megabytes)

11



Apds selecionar corretamente o arquivo e escrito alguma observagdo consistente com a
declaracgdo, o sistema exibird a consulta com o documento recém anexado, conforme tela
atualizada abaixo:

Consulta de Anexos da Declaracido

Ba?g-u 2015 Ano Exercicio: 2016 Cddigo: 2016000017 Situacdo: COM ANEXOS

() INCLUIR 4—| VOLTAR
S Dliduehen do srexs 1o do mecppeervacie | | | |

20776 6889 Declaragao Anual Bens - Isento - Assinado pdf conforme estabelecido no orgdo @ x @
1 [o]
Respectivamente os botdes servem:

4 Efetuar o download do arquivo;

X

Excluir o arquivo do documento anexado;

B Alterar o arquivo anexado;

Caso o servidor efetivamente desejar excluir o arquivo da declaracdo anexada, clicando no botdo

X

, 0 sistema emitira a seguinte mensagem de confirmacgao de exclusao:

Incluir Anexo

* Confirme a eliminacéo dos dados.
ID: 20776
Declaracdo: ©6889

Anexo: @
* 0 tamanho do arguiveo € limitado em 3IME{Megabytes), somente PDF.
Observagdo: conforme estabelecido no orgdo

iNcLuipo: SR JOAD DA SILVA SAURO 5. 02/08/2016 15:58

w CONFIRMAR 4& CANCELAR

5. Emitir recibo da Declaragao Anual de Bens

Para que o procedimento da declara¢do anual de bens esteja completa, é necessario que seja
emitido o recibo da declaragdo no GPE, independente do tipo da declaragao anual (isenta ou
declarante) e ja anexado o arquivo da declaragao.

O servidor devera clicar no botdo Emitir Recibo da Declaragdo @ , conforme a tela abaixo:

12



Declaracdo Anual de Bens

Ano Exercicio: 2016
Ano Referéncia: 2015
Periodo: 28/06f16 2 31/12f16

Declarante
ﬁ CPF: * 12345678910 JOAO DA SILVA SAURO | ‘

~
COMSULTAR .~ RETIFICAR
“* L
% Emitir Recibo da Declaracdo
peciarctoleceriolisertncisopsaairipo rame
2016000017 2016 2015 Isento Normal JOKO DA SILVA SAURC 31805698168 COM ANEXOS ("k ',z

[T

Caso o arquivo da declaracdo ainda ndo esteja anexado e vocé tentar emitir o recibo da
declaragao, o sistema nao habilitara o botao conforme abaixo:

Declaracdo Anual de Bens

Ano Exercicio: 2016
Ano Referéncia: 2015
Periodo: 28f06f16 2 31/12/16

Declarante
“ CPF: * 12345678910 JOAO DA SILVA SAURO | ‘

CONSULTAR 4 1’ RETIFICAR
* od
=) Nio & Possivel Emitir Recibo da Declaragio
T e e T P T
2016000018 2016 2015 Declarante Retificadora JOAO DA SILVA SAURO 12345678910 AGUARDANDO ANEXOS e
2016000017 2016 2015 Isento Normal 10RO DA SILVA SAURD 12345678910 RECIBO IMPRESSO &) € [

Apds pressionado este botdo, o sistema exibira na tela o recibo da declaragao, para posterior
impressao ou geragao do arquivo em pdf, ficando a critério do servidor, como ira armazena-lo
em seus documentos.

13



Pagina: de — +  Zoom automitico

Estado de Mato Grosso

Coordenadoria de Recursos Humanos

Secretaria de Estado de Educacéo, Esporte e Lazer

Impresso em: quarta-feira, 3 de agosto de 2016 - 11h 12m

Recibo da Declaracao de Bens do Servidor
Dados Pessoais

Nome: JOAO DA SILVA SAURO
Endereco:RUA SANTANA DO AMARAL
Complemento:
Municipio: CUIABA
CEP:78.000-900

Exercicio: 2016 Referéncia: 2015

CPF: 12345678910
Numero: 1050
Bairro/Distrito: DISTRITO INDUSTRIAL
UF: MT
DDD/Telefone:(65) 3629-9999

Impresso em: quarta-feira, 3 de agosto de 2016 - 11h 12m

Anexos:
Declaragdo Anual Bens - Isento - Assinado pdf conforme estabelecido no orgdo
EMISSAO EM: JOAO DA SILVA SAURO Declarac&o de Bens do Servidor:

2016000017

m

Consequentemente a situagdo da declaragao anual de bens atualizara para RECIBO IMPRESSO.

Anual de Be

Ano Exercicio:
Ano Referéncia:

Periodo:

2016
2015
28/06/16 3 31/12/16

{Declarantc

CPF: * 12345678910 JOAOQ DA SILVA SAURQ |‘

>

RETIFICAR

CONSULTAR
*

E————— " = R .

2016000017 2016 2015 Isento Normal JOAO DA SILVA SAURO 12345678910 RECIBO IMPRESSO |&55| €& (¥ =1

14



6. Retificar a Declaragdo Anual de Bens

Caso o servidor queira retificar/alterar a declaracdo ja inserida, entdo devera clicar no botdo

»
" RETIFICAR

O sistema exibira a mesma tela de op¢do de declaracgdo, a ser escolhida:

Opcdo: (0 Isento ) Declarante

Q CONFIRMAR 4=| VOLTAR

Seguindo os mesmos procedimentos descrito no item 2, até a finalizagao da inser¢dao do anexo
ou insercdo dos dados a serem declarados, apresentard a mensagem de confirmacgao

Vocé esta prestes a retificar uma declaragio de bens. Deseja continuar?

[7] Bloguear janelas de confirmacio desta pagina?

[ OK ] [ Cancelar ]

E a declaragdo mudara o status do tipo da declaragdo conforme a tela abaixo:

o Anual de Bens

Ano Exercicio: 2016
Ano Referéncia: 2015
periodo: 28/06/16 a 31/12/16

Declarante
“ CPF: * 12345678910 JOAO DA SILVA SAURO | ‘

-~
>
‘CGBULTAK fud RETIFICAR
e e e S S N " S N B B
2016000018 2016 2015 Dedlarante Retificadora JOAO DA SILVA SAURO 12345678910 AGUARDANDO ANEXOS QW im
2016000017 2016 2015 Isento  NMormal  JOKQ DA SILVA SAURO 12345678910 RECIBO IMPRESSO ) & (Y =)
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