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APLWEB SOLUGCOES INTELIGENTES Versdo do Documento N© 1.0
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Dat Revisa 11 201
DEPARTAMENTO(S) COBRANGA/FINANCEIRO ata da Revisdo /03/2016
MODULO/MENU PESSOAS/FINANCEIRO Data de Publicacdo 11/03/2016
Procedimento Conciliando de cartoes de crédito
Gestor

1. Descricao

Este Procedimento Operacional Padrao define como conciliar baixas de cartdes de credito manualmente ou
a partir da importagdo de arquivos em formato CSV.

2. Responsaveis:

Relacionar abaixo as pessoas que detém papel primario no POP, dentro da ordem em que a atividade é
executada, preferencialmente incluir dados de contato como e-mail e telefone.

a. LISTA DE CONTATOS:

No Nome Telefone e-mail
Titular:
1
Substituto:
Titular:
2
Substituto:

3. Requisitos:

E necessario estd conectado com um usuario e senha que tenha permissao para acessar as opgoes abaixo
descritas. E, para o caso de importagdo de arquivo, € necessario ter o arquivo em formato CSV, que é
gerado pelos administradores de cartoes.

4. Atividades:

Abaixo estdo alguns passos para a conciliacdo de cartdes de crédito, dividido em dois topicos: (I)
Conciliagdo de cartbes de crédito manualmente e (II) Conciliagdo de cartdes de crédito a partir da
importacao de arquivos.
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I.Conciliacdo de cartoes de crédito manualmente

I.1. Cartoes com Taxa Administrativa

Passo 1. No menu do topo clique na opgdo Financeiro.

Passo 2. No menu lateral * Faturas a clientes” va na opgdo “Baixa contas a receber”.

Faturas a Chientes

Mowva Fatura
A Prazo
Pendente
Pagamentos
Relatorios
Es=erita Fiscal
Estatisticas
Analise de Faturamento

Planejamenta Mensal
Baixa Contas a Receber
Inutilizar MF-e

Gerenciador MFe
Imnportar TOTVs

Ao selecionar a opcgdo Baixa contas a receber, o APLWeb ird |lhe permitir fazer a filtragem do periodo
desejado, da forma de pagamento e ainda do valor , como mostrado abaixo.

‘ Baixa/Conciliacao de cartées (Tudo) (Detalhado por Titulo) Mostrar faturas em atraso iinica pagina 1@

Detalhado por Titulo i

Emissdo: Eia =] ¢ Data de Vencimento: 11032016 |- A 21032016 | ¢ ¢C@
Ref. Atraso Pessoa Tipo Pgto. Taxa Adm. (%) Valor Total Selecionar
Dias ITAU VISA CREDITO v ¢ % ¢ Apenas Marca@(}@ Tudo / Nenhum

Cligue agui para selecionar Estogue/Filiais/Lojas

Ref. va Dataw» Venc.va Atraso Pessoa va Tipo Pgto. va Valor Venda =« Valor Bruto Taxa Totalva Recebidova Situagdo
[2) 16032821 IR 21/03/2016 20/04/2016 [ BALCAO (Ndo informado) [TAU DINERS CLUB 1.542,75 500,00 0,00 500,00 54275  Iniciada &3
D 16032821 12 21/03/2016 204052016 r;a BALCAD [Nio informado) ITAU DINERS CLUB 500,00 0,00 500,00 Iniciada D
[2) 16032824 11 X B 21/03/2016 20/04/2016 [ BALCAO (Ndo informado) [TAU VISA CREDITO 308,55 150,00 0,00 150,00 855 Iniciada &3
D 16032824 12l "\ 21/03/2016 20/05/2016 T; BALCAD (Nio informado) ITAU VISA CREDITD 150,00 0,00 150,00 Inlcladao
D 16032809 11 19/03/2016 21/03/2016 CJ BALCAD (Nio informado) ITAU VISA ELETRON 3.957.40 1.000,00 0,00 1.000,00 957,40 |niciada D
D 16032809 11 19/03/2016 21/03/2016 r;i BALCAD [Nio informado) CIELO VISA ELECTRON 1.000,00 0,00 1.000,00 Iniciada D
D 16032809 11 19/03/2016 18/04/:2016 CJ BALCAO (Néo informadao) ITAU VISA CREDITD 500,00 0,00 500,00 Iniciada D
D 16032809 12 19/03/2016 18/05/2016 T; BALCAD [Nio informado) ITAU VISA CREDITO 500,00 0,00 500,00 Iniciada O

Passo 3. Em seguida, marque os clientes a quem sera efetuada a conciliagdo/baixa dos cartGes.
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‘ Baixa/Conciliacao de cartdes (Tudo) (Detalhado por Titulo)
Detalhado por Titulo i '
Emissao: Ea =1 Data de Vencimento: [15/03/2016 [=1A[21/032016 | O=
Ref. Atraso Pessoa Tipo Pgto. Taxa Adm. (%) Valor Total Selecionar
Dias % Apenas Marcados 7 (@] Tudo / Nenhum
Clique aqui para selecionar Estoque/Filiais/Lojas
Ref. wa Data s Venc.wa Atraso Pessoava Tipo Pgto. wa Valor Vendawa Valor Bruto Taxa Totalva Recebidowa Situacio
D 16032809 11 18/03/2016 21/03/2016 r:_] BALCAQ (Nio informado) CIELO VISA ELECTRON 3.957.40 1.000,00 000 1.000,00 957,40 Iniciada@
D 16032809 "M 19/03/2016 21/03/2016 [_?J BALCAO (Néo informado) ITAU VISA ELETROM 1.000,00 000 1.000,00 Iniciada @ L4
D 16032813 19/03/2016 21/03/2016 CJ PERSEU FORROS ((85)33712650) ITAU VISA ELETRON 4.025,00 2.00000 000 2.000,00 25,00 ||-|icjaua@ L
D 16032815 19/03/2016 21/03/2016 EJ BALCAO (Néo informado) CIELO ELO DEBITO 1.542 75 500,00 0,00 500,00 4275  Iniciada @
D 16032818 19/03/2016 21/03/2016 C‘J BALCAO [Nio informado) CIELO DINERS CREDITO 154275 500,00 0,00 500,00 54275  Iniciada
[ 16032819 19/03/2016 19032016 2d [ BALCAO (Néo informado) ITAU DINERS CLUB 154275 1.000,00 000 1.000,00 54275  Iniciada &
D 16032802 18/03/2016 20/03/2016 1d CJ BALCAO [Nio informado) ITAU VISA ELETRON 308,55 308,55 0,00 308,55 0,00 Pgndenten
[ 16032783 16/03/2016 18032016 3d [0 BALCAO (Néo informado) CIELO MASTER CREDITO 3.085,50 1.000,00 000 1.000,00 8550 |niciada )
D 16032795 16/03/2016 18/03/2016 3d C_] BALCAO {Nio informado) ITAU VISA ELETROMN 617,10 308,55 0,00 308,55 0,00 Pandgnten
D 16032796 16/03/2016 18/03/2016 3d L—f) BALCAO (Ndo informado) ITAU VISA ELETROM 617,10 30855 0,00 308,55 0,00 Pandenten
D 16032760 15/03/2016 15/03/2016 6d CJ BALCAO {Nio informado) CIELO MASTER CREDITO 154275 54275 0,00 542,75 0,00 Pendenten
D 16032760 15/03/2016 17/03/2016 4d EJ BALCAQ (Nio informado) CIELO MASTER CREDITO 104275 000 1.04275 Pandenten
@ 00173053 13 M8 23M12/2015 15/03/2016 6d C_] Reginaldo Rodrigues ... (8530358920) Boleto 925 65 27521 0,00 27521 100,00 Iniciada
@ 00173044 17/12/2015 15/03/2016 6d EJ CLINICA DOS CAPACETES ((85)3221-1071) Boleto 151,90 53,16 0,00 53,16 0,00 Pandenteﬂ
£] 00173044R 17122015 15/032016  6d E‘J CLINICA DOS CAPACETES ((85)3221-1071)  Boleto 151,90 5064 000 50,64 0,00 pandente @D
] 15122633 1712/2015 15/03/2016 6d L:‘J CLINICA DOS CAPACETES (({85)3221-1071) Boleto 303,81 101,27 0,00 101,27 0,00 Pgndenten
16 Total 20,3141 999143 000 999143 2.296,15

Passo 4. Apos a selecdo dos clientes, preencha o pequeno formulario no final da pagina e clique na opgdo
“Confirmar baixa/conciliacdo dos itens selecionados” para que o sistema baixe todas as contas dos
clientes marcados e gere automaticamente as transagGes bancarias que podem ser visualizadas no menu
“Bancos/Caixa”.

‘ Baixa/Conciliacdo de cartées (Tudo) (Detalhado por Titulo)

Detalhado por Titulo '

Emissdo: EA = Data de Vencimento: [15/03/2016 [ A 21032016 [ (@)%

Ref. Atraso Pessoa Tipo Pgto. Taxa Adm.(%) Valor Total Selecionar
Dias ¥, % Apenas Marcados ? (@) Tudo / Nenhum
Cligue agui para selecicnar Estogue/Filiais/Lojas
Ref. wa Data »» Venc.+a Atraso Pessoa va Tipo Pgto. »a Valor Venda~a Valor Brute Taxa Totales Recebidowa Situagéio
2 16032800 Ik 19/03/2016 21/03/2016 (7 BALCAO (Nio informado) CIELD VISA ELECTRON 3.957 40 1.000,00 0,00 1.000,00 957,40  Iniciada &
D 16032809 I | 19/03/2016 21/03/2016 EJ BALCAD (Nio informado) ITAU VISA ELETRON 1.000,00 0,00 1.00000 Iniciada @ L4
D 16032813 1 19/03/2016 21/03/2016 ELJJ PERSEU FORROS ((85)33712650) ITAU VISA ELETRON 4.025,00 2.000,00 0,00 2.00000 2500  |piciada @ Ld
D 16032815 1k @, 12/03/2016 21/03/2016 E} BALCAO (Néo informado) CIELO ELO DEBITO 1.54275 500,00 0,00 500,00 4275 Iniciada @
D 16032818 11 K18 190032016 21/03/2016 D BALCAO (Ndo informado) CIELO DINERS CREDITO 1.542,75 500,00 0,00 500,00 54275  Iniciada @
[2 16032819 11 190032016 19032016  2d [0 BALCAO (Nio informado) ITAU DINERS CLUB 154275 1.000,00 0,00 1.000,00 54275  |niciada &
D 16032802 IEp X ®, 18/03/2016 20/03/2016 1d EJ BALCAO (Ndo informado) ITAU VISA ELETRON 308,55 30855 0,00 308,55 0,00 Pendente n
2 16032783 i 16/03/2016 18/032016  3d (1) BALCAO (Nio informado) CIELD MASTER CREDITO 3.085,50 1.000,00 0,00 1.00000 8550  |niciada )
D 16032795 11 K8 16032016 18/03/2016  3d EJ BALCAD (Nio informado) ITAU VISA ELETRON 617,10 308,55 0,00 308,55 0,00 pendente ﬁ
2 16032796 i 16/03/2016 18/03/2016 3d [ BALCAO (Nio informado) ITAU VISA ELETRON 617,10 30855 0,00 30855 0,00 Pendente @
D 16032760 RPN @, 150032016 15/032016 6d Gj BALCAO (Nio informado) CIELO MASTER CREDITO 1.542 75 54275 0,00 54275 0,00 pendente n
D 16032760 11 K8 15032016 17/032016  4d E} BALCAD (Nio informado) CIELO MASTER CREDITO 1.04275 0,00 1.04275 Pendente n
@ 00173053 13 ) ©, 23/12/2015 15/03/2016 6d ':J Reginaldo Rodrigues ... (8530358920) Boleto 925,65 27521 0,00 275,21 100,00 Iniciada@
@ 00173044 13k @, 17122015 15/032016  6&d 'EJ CLINICA DOS CAPACETES ((85)3221-1071) Boleto 151,90 53,16 0,00 5316 0,00 Pendenten
] 001730440 13 M8 1722015 15032016 6d () CLINICA DOS CAPACETES ({85)3221-1071)  Boleto 151,80 5064 000 50,64 0,00 Pendent= @
€1 15122633 13K & 17122015 15/03/2016 6d ':‘_’} CLINICA DOS CAPACETES ((85)3221-1071) Boleto 303,81 101,27 0,00 101,27 0,00 Pendenteﬂ
16 Total 20.314,91 999143 0,00 999143 2.296,15
|Data [21/03/2016 | agora
_.FOITI.1& de Pagamento I.TALLI .\."ISA ELETROMN v i G
|Conta de Crédito | BRADESCO v
¢ Alterar a forma de pagamento dos ftens selecionados
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Passo 5. Ao confirmar a baixa dos itens selecionados, ird aparecer uma janela para uma segunda
confirmacdo. Essa janela trara um pequeno formuldrio para que seja escolhida a conta em que sera
lancada a despesa com Taxa Administrativa. Apds a escolha da conta, confirme a operacdo.

Confirma baixa »x

Informe a conta que devera langar a despesa com a TAXA ADMINISTRATIVA !
Por padrdo sera gerado um langamento da taxa administrativa para cada titulo
selecionado. Para gerar apenas um langamento ou editar o valor, responda SIM na opgdo

abaixo.

Conta da despesa TAXA ADMINISTRATIVA - 4.1.06.05 v
EstoquesFilial’Loja | Selecione

Valor total da Taxa 63,00

Gerar um unico lancamento ¥ | Sim v

G Confirma a baixa dos 2 itens selecionados no valor total de 3.000,00 7
° Sim Mao

Em seguida, aparecerd uma mensagem de confirmacdo indicando os titulos marcados anteriormente e o
valor total.

! 0Os 2 titulos selecionados com valor de 3.000,00 foram baixados com sucesso !

OBS: A Taxa Administrativa é cobrada somente quando o pagamento é efetuado em bandeiras que
contém essa taxa. No caso da operacdo anterior, sabe-se que existe a taxa pois o proprio sistema
informa. No menu “Inicio” na opgdo “Tipos de pagamento” € mostrada uma lista com todas as bandeiras e
suas taxas devidamente cadastradas. Como mostrado a seguir.

‘ Tabelas auxiliares - Modos de pagamento Voltar 4 lista de Tabelas auxiliares
Céodigo Descrigdo® Ordem Taxa Pos_ect Band Cnpj Pag_magento Pos_magento Pdv
v Nao v

* Descricio que se LIIIIIT@'\D histérico na Apuracio de resunadoG

Codigo va Descrigio® wa Ordemwa Taxawa Pos_eciva Bandwa Cnpj va Pag_magento w.a Pos_magento w.a Pdvva  Ativowa
022 Conserto 8 0.0000 01 0 Nio a1
BOL Boleto 2 0.0000 1] o0 BoleteBancaric_standard MULL Sim .)’ i
CB Cartio 3 0.0000 03 0 Sim F & &
CBO1 VISA 2 37000 03 01 31551765000143 cesave v Sim F & 3
CB02 AMEX 2 42000 03 03 31551765000143 cesave AE Sim a1
CB03 MASTER CARD 3 40000 03 02 cesave MC Sim a1
CBO4 Discover 4 0.0000 03 99 cosave ol sim a1
CBOS Solo 5 0.0000 03 99 cesave so Sim F & 3
CBD& VISA ELECTRON & 0.0000 03 0 Sim F & &
CBO7 BOME CORTESIA 2 0.0000 Sim a1
CBD8 CARTAO DE CREDITO 2 0.0000 Sim a1
CBED9 CIELO ALELO REFEICAQ 2 0.0000 Sim F & §
cB10 CIELO AMEX CREDITO 2 0.0000 Sim a1
CB11 CIELO DINERS CREDITO 2 0.0000 Sim a1
cB12 CIELO ELO CREDITO 2 0.0000 Sim F & &
cB13 CIELO ELO DEBITO 2 0.0000 Sim F & 3
CB14 CIELO ELO REFEICAQ 2 0.0000 Sim a1
CB15 CIELO MASTER CREDITG 2 0.0000 Sim a1
CB16 CIELO MASTER MAESTRO 2 0.0000 Sim r-& 3
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Passo 6. Para visualizar como a taxa é debitada, va ao menu topo “Bancos/Caixa” e clique na conta
bancaria a qual foi efetuada a baixa. Na aba “TransacGes” vocé podera ver o relatéorio do pagamento dos
clientes selecionados e logo abaixo a taxa administrativa do cartao.

Ref. BAND1 O Q
Descricio BRADESCO
opjgins 24 |24
Data Inicial Data Final Tipo Pgto. Humero Descrigéo Pessoa Débito Credito Salde
21032016 & 21/032016 5 r O
599.711,61
21/03/2016 21/03/2016 Transferéncia 00000202 Pagamento Carga Soci.llfﬁ @ TAXA ADMINISTRAT... 69,30 599.642 31 p"' _1
21/0372016 21/03/2016 ITAU VISA ELETRON -1 Pagamento de Cliente r:,‘ BALCAO 1.000,00 600.642 31 F &
21/03/2016 21/03/2016 ITAU VISA ELETRON -1 Pagamento de Cliente ’-_‘,‘ PERSEU FORROS 2.000,00 602.642 31 F i 8
21/03/2016 21/03/2016 ITAU VISA ELETRON 00000203 Pagamento Carga Socialﬂﬁ @ TAXA ADMINISTRAT... 63,00 602.579,31 P &
211032016 21/03/2016 ITAU VISA ELETRON -1 Pagamento de Cliente :, BALCAO 1.000,00 G.STB 31 e"‘ i &
21/03/2016 21/03/2016 ITAU VISA ELETRON -1 Pagamento de Cliente r‘,‘,‘ PERSEU FORROS 2.000,00 605.579,31 e"‘ &
21/03/2016 21/03/2016 ITAU VISA ELETRON 00000204  pagamento Carga Sgcm(ﬁ @ TAXA ADMINISTRAT... 63,00 605.516,31 P : 8
195,30 6.000,00 605.516,31

Saldo atual

I.2. Cartoes sem Taxa Administrativa

Passo 1. Repetir o passos 1 a 4 da operagao anterior.

Passo 7. Apos confirmar a baixa dos clientes selecionados, aparecera uma nova janela para uma segunda
confirmacdo. Diferente da conciliagdo com taxa bancaria, nessa janela terd apenas um texto de
confirmacao. Clique na opcao “Sim” e a baixa dos clientes selecionados sera efetuada.

Confirma baixa x

O APLWeb ira gerar um pagamento e um langamento bancario para cada item
selecionado na lista.

G Confirma a baixa dos 2 itens selecionados no valor total de 822,80 7

¢ I_é-im || Nao

OBS: Para visualizar o valor creditado, va ao menu “Bancos/Caixa”, escolha a conta bancaria que foi
efetuada a baixa e clique na aba “Transagfes”. L& vocé vera uma lista de todas as transacoes feitas,
incluindo a ultima baixa.
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I1. Conciliacdo de cartoes de crédito a partir da importacdo de arquivos

Passo 1. Repetir os passos 1 e 2 da conciliagdo de cartdes de credito manual.

Passo 2. No final da pagina, logo abaixo da opgdo “Confirmar baixa/conciliacdo dos itens selecionados”,
terd a opgao de conciliagdo automatica por importacdao de arquivo em CVS ou TXT, que sdo gerados pelo
site da administradora. Escolha a opcao “Escolher arquivo”.

‘ Baixa/Conciliacdo de cartdes (Tudo) (Detalhado por Titulo)

Detalhado por Titulo E

Emissdo: = Data de Vencimento: |18/03/2016 1A 21/03/2016 [ CE

Ref. Atraso Pessoa Tipo Pgto. Taxa Adm. (%) Valor Total Selecionar

Dias r % Apenas Marcados ? OX Tudo / Nenhum

Clique aqui para selecionar Estoque/Filiais/Lojas
Ref. wa Data ».» Yenc.*a  Atraso Pessoa va Tipo Pgto. va Valor Vendaw=a  Valor Bruto Taxa Totalwa Recebido v.a Situagdo
2 16032809 i1 19/03/2016  21/03/2016 @ BALCAO (Nio informado) CIELO VISA ELECTRON 3.957,40 1.000,00 000  1.000,00 295740 Iniciada &
D 16032809 11 19/03/2016  21/03/2016 ':} BALCAO (Nio informado) ITAU VISA ELETROM 1.000,00 0,00 1.000,00 Iniciadao
[2 16032815 IEWSLY 19/03/2016  21/03/2016 [T BALCAO (N&o informado) CIELO ELO DEBITO 154275 500,00 0,00 500,00 4275  Inicada &
2 16032818 Ty s % 19/03/2016  21/03/2016 (79 BALCAO (Nio informado) CIELO DINERS CREDITO 1.54275 500,00 0,00 500,00 54275  Iniciada &)
D 16032819 11 19/03/2016  19/03/2016 2d r:j BALCAD (Nio informado) ITAU DINERS CLUB 1.542,75 1.000,00 0,00 1.000,00 542,75 Iniciada O
2 16032802 11 N8 18/03/2016 200032016  1d [0 BALCAO (Néo informado) ITAU VISA ELETRON 308,55 30855 0,00 308,55 0,00 Pendente
D 16032783 11 16/03/2016  18/03/2016 3d CJ BALCAO (Ndo informado) CIELO MASTER CREDITO 3.085,50 1.000,00 0,00 1.000,00 85,50 Iniciada O
2 16032795 11 N8 16/03/2016 18032016 3d [0 BALCAO (Néo informado) ITAU VISA ELETRON 817,10 30855 0,00 308,55 0,00 pendente @
D 16032796 11 16/03/2016  18/03/2016 3d CJ BALCAO (Néo informado) ITAU VISA ELETRON 617,10 308,55 0,00 308,55 0,00  Pendente a
9 Total 13.213,90 5.92565 0,00 5.92565 417,15
Data i agora
Forma de Pagamento Dinheiro v
Conta de Crédito v
Confimar babalconclacao dos tons solecionados
Para conciliagio automatica informe um arquive no formato CSV ou TXT gerado pelo site da administradora
Desconsiderar o total da fatura na comparacio 7 Descoensiderar forma de pgto. 7

(B i i ¢ Escelher arguive | Menhum arquive selecionade (Tamanho Maximo: 4096 Kb ﬁ']

Passo 3. Com o arquivo escolhido, cliqgue em "“Enviar arquivo” e serdo entdo selecionados
automaticamente todas as contas dos clientes que forem identificadas no arquivo.

‘ Baixa/Conciliacdo de cartdes (Tudo) (Detalhado por Titulo)

Detalhado por Titulo g

Emissdo: EaA =) Data de Vencimento: 28/03/2016 [~ A 28/0372016 | (@)%
Ref. Atraso Pessoa Tipo Peto. Taxa Adm. (%) Valor Total Selecionar
Dias X % Apenas Marcados ? Ox Tudo / Nenhum

Clique aqui para selecionar Esteque/Filiais/Lojas

Ref. wa Data =~ Venc, v Atraso  Pessoa wa Tipo Pgto, v Valor Venda =« Valor Bruto  Taxa Total ».a Recebido ».a Situagdo
D 16032883 A ", 26/03/2016  28/03/2016 ':') BALCAO (Nio informado) CIELO AMEX CREDITO 500,00 200,00 0,00 200,00 100,00  |piciada O
Total 500,00 200,00 0,00 200,00 100,00
Data £ agora
Forma de Pagamento Dinheirc v o
Conta de Crédito v
Confirmar baixa/conciliagio dos itens selecionados Alterar a forma de pagamento dos itens selecionados
Para conciliagio automatica informe um arquive no formato C5V ou TXT gerado pelo site da administradora
Desconsiderar o total da fatura na comparagdo 7 Descensiderar forma de pgto. 7

(R g & i e B y
Ppuen, coni e et e i/l koo (oD vl ) Escolher arquivo | lancamentos csv @ho Maximo: 4096 Kb 1}]

Ao enviar o arquivo, vocé recebera uma mensagem de confirmacdo do recebimento e conciliagdo das
faturas.
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. Foram encontrados 3 na conciliagdo com o extrato da administraroda !

5. Material de Suporte:

http://www.directaweb.com.br/aplweb/index.php/component/k2/item/202-nova-forma-de-conciliar-
cart%C3%B5es-de-cr%C3%A9dito-na-vers%C3%A30-556-do-aplweb
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