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Responsavel pelo processo:
Geréncia de Previdéncia

N

Regulamentacao utilizada:
Constituicdo Federal, arts. 40/201

Lei Complementar n2 241/2019
Lei Complementar n2 146/2011

Resolugdo n? 06/2022

Objetivo:

w

Determinar as responsabilidades dos envolvidos e como deve ser executada cada etapa
deste processo, assegurando sua padronizacdo de execucdo, desempenho, qualidade e

produtividade.
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Rev. Data Descricao

Emissao/Revisao

Aprovacgéo

00 | 15/02/2022 Elaboragéo inicial do
documento

Marcos Roberto
de Souza




Manual - 003 Versdo 1.0

Processo de Concessdo de Aposentadorias por Incapacidade/Invalidez

Pagina 2 de
16

5. Manualizagdo/Detalhamento das atividades

Conceito: Definir e detalhar cada etapa de cada processo.

Os dados constantes na tabela abaixo sdao procedimentos de rotina na tramitagao dos
processos de aposentadoria do Sao Sebastido Prev.

Etapa

Atividade

Responsavel

Detalhamento

Abertura
processo

do

USO - Unidade de

Saude Ocupacional

O processo de aposentadoria por
incapacidade/invalidez é iniciado pela USO — Unidade de
Saude Ocupacional, mediante laudo pericial fornecido
pela JIMO — Junta Médica Oficial, em conformidade com
o artigo 95 da Lei Complementar 146/2011, atestando a
inaptiddo permanente do servidor.

Iniciar
processo

Equipe de apoio

Ao receber o processo, analisar a documentacado juntada
e convocar o servidor para apresentar documentos
pessoais a serem juntados ao processo, caso ele consiga
se deslocar. Na impossibilidade, solicitar a alguém que o
represente (tutor/procurador).

Iniciar
processo

Servidor

Apresentar documentos pessoais para juntar ao
processo

Preencher e assinar a ficha cadastral e o Formulario de
inacumulabilidade de beneficios

Sanear
processo

Equipe de apoio

Fazer check list da documentacdo apresentada, se
estiver faltando, requerer a complementacgao.
Check-list de documentos necessarios para o processo
(copias e originais):

e Documentos pessoais (RG, CPF, juntamente com a
Certiddo de regularidade, Certiddo de Casamento
ou de nascimento, conforme o caso, atualizada,
PIS/PASEP);

e Carteira de identidade do tutor/curador (caso
representado), juntamente com o respectivo
instrumento;

e Carteira de Trabalho, Certificado de Reservista,
conforme o caso;

e Comprovantes de residéncia e conta bancaria;

e C(Carteira de identidade do Cobnjuge, ou
companheiro e dos filhos, se houverem;

Demonstrativo de pagamento de outro 6rgdo, se
receber outo beneficio.

Instruir
processo

(o]

Equipe de apoio

Elaborar e encaminhar requisicdo de documentos
funcionais para o Departamento de Gestdo de Pessoas
do Ente de origem do servidor.

Analisar
processo

o

Gerente
Previdéncia

de

Analisar tecnicamente o processo e providenciar a
memoria de cdlculo de acordo com a regra de
aposentadoria de aposentadoria por invalidez a que ira
se enquadrar o Servidor, juntando memoéria de célculo
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do beneficio que serd concedido de acordo com a
patologia enfrentada

7 Emissao de | Procuradoria Emitir parecer juridico sobre o beneficio a ser concedido
parecer

8 Deliberar sobre | Conselho Deliberacao sobre a concessao do beneficio
0 processo Administrativo

9 Cientificar o | Atendimento Convocar o servidor para comparecer ao SSPREV para
servidor dar ciéncia aos atos e assinar a carta de comunicacao de

aposentadoria em trés vias.

10 Comunicar DHR | Servidor/aposentado | Entregar uma via da carta de comunicacdo de
e Setor de aposentadoria ao DGP e uma via ao setor de lotacao.
Lotacao Guardar uma via para si.

11 Encaminhar ao | Equipe de apoio Elaborar a minuta do Decreto de concessao do beneficio
gabinete e encaminhar Gabinete para assinatura do Prefeito

12 Convocar o | Atendimento Convocar o servidor para receber uma via do Decreto e
servidor assinatura do Termo de Ciéncia e Notificacdo do Tribunal

de Contas

13 Assinatura do | Servidor Assinar o Termo de Ciéncia e Notificacdo do Tribunal de
Termo do TC e Contas e receber uma via do Decreto de Concessdo do
recebimento do Beneficio
Decreto

14 Cadastrar o | Folha Cadastrar o servidor como aposentado no sistema onde
servidor é gerada a nova matricula de aposentado, todos os

dados pessoais sdo atualizados juntamente com dados
bancidrios e modalidade de  aposentadoria
(Incapacidade/invalidez), regras, forma de pagamento,
teto constitucional, Contribuicdo previdencidria,
Imposto de Renda, informac¢Ges sobre dependentes e
fundamentacdo legal.

15 Digitalizar e | Equipe de apoio Digitalizar e arquivar o processo em local préprio.
arquivar o
processo

16 SISCAWEB Gerencia de | Informar o Tribunal de Contas via SISCAWEB em janeiro

Previdéncia do ano seguinte ao da concessdo, conforme calendario
informado via SDG

17 COMPREV Equipe de apoio Verificar se para a concessdo do beneficio de aposentadoria

utilizou-se de contribuicdo reciproca entre os entes da
Federacdo, seja RGPS, ou RPPS, apés homologacdo pelo TC,
solicitar a compensacdo previdenciaria do periodo averbado,
via DATAPREV
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6. Fluxograma do processo
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Processo de Concessao de Aposentadorias por Incapacidade
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7. Anexos

Relagdo e modelo padrao de documentos oficiais que serdo utilizados no processo de

concessdo de aposentadoria por incapacidade/invalidez:

Anexo | — Relagdao de documentos necessdrios para dar entrada ao processo de aposentadoria

por incapacidade/invalidez

Anexo Il -Modelo de Laudo da Junta médica Oficial

Anexo Il - Ficha Cadastral.

Anexo IV — Oficio DGP - documentos funcionais.

Anexo V — Oficio ao juridico solicitando analise e emissdo de parecer.

Anexo VI - Termo de Ciéncia e Notificacdo do Tribunal de Contas

Anexo VII- Carta de Comunicac¢ao de data de aposentadoria.

Anexo VIl - Minuta do Decreto de aposentadoria por Incapacidade/Invalidez.
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Anexo | — Relacdo de documentos necessarios para dar entrada ao processo de aposentadoria
por incapacidade/invalidez:

sS40 SEBASTIAOQ PREV

DS TG PRITPRDNCTARNT D6 ST NPT O 540 SIS TLES
pirtacks pela Led T plesee sras 5 * 2407000 F)
CHFEY LINTE 7140000 -6

Falagls & Diommsantos para abertuma de Procsass &
Aposentadoria

BITURC&D

DG LUMENTOE

Facrtirmmlo S e wick gl o | ok i ihin =i o ik )

Caftela & ideildeds & Frodisfisdof ou Tolor Cosidesr *

Ficha S Ol Sl i 20 i il S oo P P i b i sl T

Taitr: da Cilifcii o Mol abslo [TC-8F)

Caneia & ideriideds & requarants”

CFF de reguaninis”

Esluts di Prirssdo pans Afosentders

CTC - INESE o walcrad S oo bu kol - ofigieal

LT - Ealads | apsantad o] - orginal

CTC - ik bahs | i ool i | - OFig il

Lnsfre Holailn do dafvido™

Feguardade &0 CFF 40 requireis josthile - ile)

Thio de Elkor do ngusiehbe®

Cofprevaiin Sa Olifn volaghs 3 i feile o coflkilbs® (et 70 afsa)

PISFAEER e fisyusadirle

Caftela S8 bl 0o fisjianinle

Caft Fiidhs da Fide Mviiili | Sice Lok Winpo il

Cantidlo de Casarmeds siaizeda (irveibids, s for o e} do reguerante®

Corrqrowmris dp et iecs gt iegoe o le | usliein|

Caneia & iderddeds S0 Conjugm eu Companbaliee(i)

[Aarbedes di Edtado Chil S paresio, divdesn )

It Ll ich i i TPk, i (i i ik oo (ool o P i P/ i T il

CFF des Mo Dalnda Sue alohes)

LCofnprevanis de conls bansins (o) denBlonino fn piits suparks & asdrelol

Dafiwsiiliathes da Pagarme e do oulio Siglo, b Mecle’ oulin bened de"

[} aprecsntar original & odpla cimiples

Ganincia de Previdinda - EBPREY
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Anexo Il -Modelo de Laudo da Junta médica Oficial:

FREFEITURA DE SAD SEEASTIAC
ESTANCIA BALMEARIA = ESTADCD DE 540 PAULD
SECRETARA MUNICIFAL DE ADMIMISTRACAD
JUMTA MEDICA OFICLAL

LAUDO DE JUNTA MEDICA OFICIAL n°.

AQ
INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DO MUNKICIPIO DE S8ACQ

SERASTIAD
DIRETORIA PREVIDENCIARIA

Processo n”.

Servidor:

Esta junta & composta pelos seguintes madicas;
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PREFEITLURA DE 580 SEBASTLAD
ESTANCIA BALMEAREN = ESTADQ DE 540 PALILD
SECRETARIA MUNICIFAL DE ADMINISTRAGAD
JUNTA MEDICA OFICIAL

1. QUALIFICACAD DO BERVIDOR
Mo
Maericula:
CFF:
B3
Dato de moscimento:
Filiacdo:
Haturalidade:
Estado civil:
Esoolaridade:
Enderoga;
Cargo/Fuangia:
Becretariaflotagio:
Data do ingresso/admissio:
Data do afastamento:
Bairvidonjal 9z | ) destro | | sindstro
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FREFEITURA DE S50 SEBASTIAD
ESTAMCLA BALNEARILA — ESTADD DE S50 PALILD
SECRETARLA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAD
JUNTA MEDICA OFICIAL

3. DISCUSSAD

4, CONCLUSAD DA JUNTA MEDICA
Enguadra-se no artigo 7 do Decretn 7421 /2019
{ | Aptn para o servige pabEco.
| ] Imcapes lemporartamente para o sorigd. Dursdin provista _ dias,
[ 1 Incapae definiiivamente ara o exercicia do cango de investidura
(1 Bugere-se readaptacio,
([} Incepax definithvamente para o servige pablico com patelopia enquadrada
no inciso 3 do artige L10 da Lei complementar 241 0200%, secdo 1 da Lei
Frevidenciiria do Servidor Piblico Municipal de 380 Ssbastido relativa ao €10
a3 ineoplasia maligna),

Sa0 Schasgtibo,
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Y SA0 SEBASTIAC PREV ~
r X Y.
b AT ITLTL) SN TTTOAST LN DR T OGN AR DR Sl o I S L d
fcrisde prla Lei Complmencar " 24 L2 Y) Lah SRR ST
e CRIMD: 15372 748000 06 m-w
Ficha Cadastral

|Procasan n* | [ Aposantadoria | | | Panado | ] |
Mome Comipletn:
Fllagdo:
bedaioma; Cata de Masdmeanho:
Estadn Tivil: Easnlandade:
CPF. RG: Senrr
EMAIL: |cTPs N:
Enderego:
Eamo: Muricipic U
CEP: PISIPASER:
DEPEMDENTES | apresentar doCumenins que COMprovem a relacio)
Mome Compistn CPF Nascimento Parentesco  |dec IR
[Eancoim® AQEncan®
| Tipoi®

Fecebs algum outne beneflcio de aposentadoria, pensdo ou remunueragdo? Nao | L SIM | )
52 sim apresentar copla do ultimo recibo de pagamenio.

Ohaervaghes

Dalar Assinaium:
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SAO SEBASTIAO PREV -\-F"
NETITUTC PREVIDENCIARID DO MUBRCIPIO DE 580 SEBASTIAD i
{criado pela Lei Complementar n® 241301 5) e

S, 1637271400108 mw

530 SehastiSo, __ de g 2022,

A0 DEPARTAMENTO DE GESTAD DE PESS0AS — DGEP

AT Elizine Romero Castelo Branco
Di=: Instituto Previdendanio do Municpio de 530 SebastiSo [SSPREW)

Em razio da sofidtacio de aposentadoria de matricula ,
Processo Administrativo nomere (022, solictamos a juntada dos seguintes documentos:

Ficha Fumcional, Financeirs & de dados.

Portarias de Admiss3o, termo de posse, redassificacio. resnquadramento.
Certidio de Tempo de Servigo

Demais informagbes pertinentes a0 processo.

Apuardamos o emdo, ooem a maior brevidade possivel, tendo em vista 3 necessidade pars a
continuidade do processo.

Arenciosmmente

Gerente de Previdencia

Bua Prefeto Jolo Cupsrting dos Sanios, i 48 — Centro — 240 Sebasifo - 3P,
CEP 11 805511 — Fonefax (12) SE-187T I 38R 14747 33821013

Emal: sspres{fEsprey sp.gov b
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Anexo V — Oficio ao juridico solicitando analise e emissdo de parecer:
SAOD SEBASTIAO PREV -.",.-
RETITUTO PREVIDENCMM BN DO MLUNICTPND DE S80 SEBASTIAO | I

(criado pela Lei Complementar n™ 2417204
C.MLP.J. 16572 7 1401 -08 9 W

S350 Sebastio. __ de de 20122.

Para: Procuradoria Administratva - SAJUR
Assunto: Encaminha processo para analise uridica & emiss3o de parecer

Com os condais cumpnmentos. encaminhamos o Processo n® 22,
aposentadoria em nome de , matricula .
para analise juridica & emissao de parecer.

Eerenie de Previdénca

Rua Frefeio Jofo Cupsrtdno dos Sanios, 0" 48 — Cenbro — 380 Sebasilo — 3P
CEF 11805511 — FonefFax (12) SEEE-1877 / TER3-14744 3382-1013

Emal: sspresfiesprey spopoy.be
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SAO SEBASTIAD PREV -..',-
mmmmﬂmm EEBASTIAD | i
icnado pela Lei Complementar n® 24152015} sker

CHPJ. 16372 7140001-08
PRZV

TERMO DE CIENCIA E DE NOTIFICACAD

da
E‘mt?iﬂnuﬂmm.mmmnu PREVIDENCTAR I T MUKICEPID DE SAD SEBASTIAN.
FROCESSO N (DE ORIGEM): 00000222
GESTOR DO ORGAVENTIDADERESFOINSAVEL PELO ATO: RODRIGD DE AFEVEDD CALDEIR A
INTERESSADD [4):

Fely pecsente TERMO), ni, abiiss alensilic o

|. Emanigi CTENTES de qus

&) & alo dciive seledido, dpeivends & gl pole Teibussl & Conlks & Emade de Slo Pails, s=d abjel de
prévia archliee, ciajo Sk procesel conment pelo sislcnm eletiig,

b pecalerime o i a prodissn, Ende viels o exlrhinds obp il roelsuecies de incesves, Despachos ¢
Decinled, cabemlo, jofe aahs, procsdamon m gl Gdaramalo ng Sigcnm de Proccsss Elesimico, na
confsimlads do sl caabeless @ Remlagds & 012011 & TCESF, ¢ aldm de duponlvid s jeoite)
el fmicn, lendens of Disipichod ¢ Decidfies qus vasiem & is Dnmded, ssleihamente b abulsln peocsen, a=in
el i Debfio OGciEl do Eaadn, Chdsrns do Poles Legislaiva, pane do Tolial & Conlis do Bl de
Sl Paudy, cm conlmmalads com o antips 90 da La Complenenin a® 709, de 14 de jancin de 1933, inicinmdo-ac, 2
pares de eatln, & cobbges Sd pravod peodceis, oonliimee foghes & Diidip 2 Prodssa Civl,

dp Cuaslguees alieragln S shlefegn ~ reamlenzial oo clesiniog - cu islefined de oonals dessent s comunicals pan
i, elicionands i piodaia

2. Dhassay-ece pod MOTIFHCADDS posic

&) Ch e oo puiedanras sy S dulen o pevsiie) @8 et juljimente Niadl o conseguenls puldasagds;

b B Mo o chee @ & Do inlsfciss, 08 pikbos & o [rmis ke © nogimenles, sisits o detilo de dekaa,
il feanii & O QU ik ool

LOCAL £ DATA: SAD SEBASTIAL, _ DE DE D22,
(GESTOR DO ORGAVENTIDADERESFOMSAVEL PELD AT

Migine ¢ cifgs. RODEIGD DE AZEVED) CALDETR A CFF. 327 3ET.058-1&

Dz de Masgamenme: 1671171547

Emnderoga residencial complae: RUA FREFEITO JOAD CUFERTING [0S SANTOS, 42
E-treiil matilosasiml . dapicwilbe ey i goy i

E -l pesiscal  poed 11492 ot am

Telefisns(s)y (12 3892-100A583-1474

Husii el

INTERESSADD [A):

Htne: Cargest
CFF, D600 000, (0000 R, 00 000, G000
D de Missgime e BNI000

Edlaiops

Badrin: Calile: CEF W -0
Telefisnei) pafs oo | ) CODM0D000

E vzl proiscel

Hisd Pea g

Fus Frefeto JoSo Cupsring dos Sanios, n* 48 — Centro - 2380 Ssbhasific - 3P,
CEP 11.202-511 — FonefFax [12) SE-1877 | 3Ep3-1474/ 33821013

Emall: ssprev{ssprey.sp.gov.tr
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Anexo VII- Carta de Comunicacao de data de aposentadoria.
SAO SEBASTIAO PREV | =5
T _ Ly Bt A [ i-l"
DESTITUT FREVICERPARTO D0 LUNFOIFRD 18 54D SERS TG m
LEI COMPLEMENTAR W™ 141/701%
F4
Corts nS Q00
530 Sebestiso 00 de e 2022
o (=) Sr. (=)
Considersndo o Frocesso O0000/202F de O0/00/2022, que solidts  Aposentadona
, = Boordo com O Art ds EC E At os LOM
2412045, com benedao , cailculado E OO reRjustes ,
onforme &t . SUm BpoSEREEGonE S daE 8 partic de e e 2022
& parti ca publicscBo do respecivo Decreto, W58 devers mantsr-nos sampre shmlmdos
QuAETAD & Saus 000s CAONSIrEE, tais COMc EXta00 Oy, andarern, telafone denandsntes SREracE0
ge documentos = QuEisquer outros.  Independentements cisso, o SBO Ssbestiso PREV faz
pericdiamente recadastramento de todos os seus aposentados, portanto, rao deins de COmpansoer
gquamca solidbac, 500 pere de SUspENsED Provison de s=u berefico.
Dessiamas que W.5! posss aproveitsr da medhor fonma possivel of Denefidos de D T80
meredica aposenkedoria.
Farmanec=mos & disDoEceo de V.58 pars quaisqeer suirs sscaredmenios.
Cordiaimente,
Institubo Previdencianc do Municipio de 580 Sebastizo
S50 Sebastio PREY
Eui el (esle

Pk Frafsine Jolo Coparriios dos Sanios, & - Capro — She Sebaasdc - 5T
CFF | 1808417 Talofome¥aa 12 300370000 174780 2 1L

T | mpev mpwrwy ag 3o br
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Anexo VIl - Minuta do Decreto de aposentadoria por Incapacidade/Invalidez:

Modelo 1
'
FAD SEBASTIAO PREV _.._..h
INSTITUTO PREVIDENCIARIO PRV
Dn T MTINRCIP D O 240 SERASTEAD
{crisdo pela Lei n" 241/201%) i
Minutz
DECRETO
N 2032
“Tispde sobre aposeniadona
g2 sarddor

, Prafeiio do Municiplo de 530 Sebastido, no execkdo

de suas atrbules Bgds, &

COMSIDERANDOD, o Processo adminisyativo e, 0000202, de 00 de
de 202

COMSIDERANDD, 3 &3 de Reunido do Consslho ge Adminisiragao do SAO
SEBASTIRO PREV - Instiuto Previdenclanio do Municiplo de S3o0 Sebastido, lavrada no da
WD0Aa122, assinada pelos Conselhedros preseniss, deferindo o beneficio reguerda na fomma
i3 Lel e anexada no [ de Alas e publlcada no Portdl do Instituio;

CONSIDERAMDO, que 3 aposentadona decome por Invalkdez permaneme,
conforme arfigo 40 da CREE.

DECRETA:

Afigo 1° - £ oedarado (a) APOSENTADO (&), nos termos da Lel, o (a) senitor (a)
, matricula r* 000000 admitido (3) em 00 de =
19__, mo cama de , Referercla |, Grau "

Artigo 2° - Parcedera o (3) senidor (3], provenios propomionals, calculados com base
Na UREMa rEruneracio & Canga, UMa vez que 3 erfermidads da qual fol acometisa, ndo esta
i i de dengas elencadas no at 110, § 3° da LCM 24172015,

Afigo ¥ - Os reajustes serdo paio RGPS (Regime Geral de Prewidengia Social),

confomme EC 702012,
Artigo £° - Este Deczeto antra em vigor, a parr de 00 de de 202 _
ofo SebastiSo,  oe de 22 .

Predaiin

Hus Frafsn Fobe Copargeo doi Sewce, 48 - G o - She fabesldo - 5F
IF 116041 1~ Tolafemal ax { L2 50 LET VM1 436D M3
Fraul epdevl wprey gges br
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'
F.’J.-D SEBASTIAO PREV ‘__1_-3‘"
INSTITUTO PREVIDENIARRO PRIV
I AT INRCIP Y D SA0 SERASTIAD e
{crisdo pela Lei n" 241/2019) i
Minuta
DECRETO
M= 2022
Tispde sobre aposeniadona
2 serdmior

, Prefetto do Municipio de Sdo Sebastido, no exsncido

fe suas ATbulTEs BoaE, &

COMSIDERANDO, o Processo adminisvabvo rf. 000004202, o= OO de
de 202

COMNSIDERANDOD, 3 aia de Reunldo do Consslho de Administrago do SAO
SEBASTIED PREV — Instiulo Previdenciano do Municipio de S30 Sebastido, lavwrada no da
DOD02122, assinada peios Conseinairs presemies, defenndd o bensficin requenido na forma
& Lel & anexada no v de Alss e pubilcada no Portal oo |redin;

CONSIDERAMDO, que 3 aposentadona decome por Imalldez pemMmaneme,
confonme arigo 40 43 CRSAE.

MDECRETA:

Artigo 17 - £ dedarado (a) APOSENTADO &), nos temmas da Led, o |a) senddor (3)
, matricula n® 000000 admitido (3) em 00 de de
19__, no camo de , Referancla _, Grau™ "

Artign 2° - Peroebera 0 (3] Sanidor (3), provenios Inteqrals, Calcuiados com base na
(¥tima remuneragSo 0o Cango, UMa VEZ que 3 enfenmidade da qual Tol acometida, esta no o
fe doengas siencacas no art 110, § 3 da LM 241/2019.

Arigo 3 - Os regjustes serio pelo RPPS (Regime Proprio de Previdencla Social)

Paridade Total, conforme EC 72012,

Artign 47 - Esbe Decsebo entra em vigor, a partr de 00 de de 207
o80 Sebastifo,  oe de 202
Prefelic

Hus Prefass Fole Ceparens dou fmra, 40 - Capre — Se febasslds - 5 F
IFF 116081 |- TolaFenaT x| L) 31 ST THN3-1 {43800 - 11
Fradl efprevid By s i




