SOLUCOES
DARA GESTAO
DUBLICA

A
v

>CGOVBR

GOVERNANGABRASIL




PRONIM NFS-e

% Orientac0Oes técnicas sobre:

- A Solicitacao de acesso; e

- O Vinculo de pessoas (CPF) x
empresas (CNPJ); e

- Alnclusao, alteracéo e cancelamento
de procuracao eletronica.
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A

Objetivo “eov

Capacitar todos os usuarios do sistema NFS-e nas seguintes opcoes:
a) Solicitacdao de acesso ao sistema NFS-e.

b) Cadastramento de vinculo de pessoa (CPF) x empresa (CNPJ).
c) Inclusao, alteracao e cancelamento de procuracao eletrdnica.



A

Introducao (leia com atenc¢ao) “eov

* Antes das orientagdes técnicas, iremos explanar alguns conceitos relevantes. Vamos Ia...

 Estamos presenciando uma “explosao” tecnoldgica, a cada dia, novos equipamentos e aplicativos, nao
ha limites, ao piscar os olhos, novidades s3ao lancadas.

* Quando falamos em tecnologia, estamos falando em equipamentos e aplicativos (programas para
computadores e/ou para celulares), inUmeras pessoas, inUmeras empresas e inUmeras organizacoes
usam equipamentos e aplicativos. Atrelado a isso, temos os dados, ou seja, usamos a tecnologia para
guardar dados pessoais ou profissionais, sejam dados de e-mails enviados ou recebidos, sejam dados
armazenados em nossos celulares, sejam dados armazenados nos aplicativos usados pelas empresas e
organizacoes. Vocé ja imaginou os seus dados serem acessados por pessoas ndo autorizadas? Dados em
maos erradas gerardao inumeros prejuizos, sejam de ordem pessoal ou de ordem empresarial ou
organizacional. E aqui que entra a SEGURANCA DOS DADOS.

 Pensando em vocé e na seguranca dos seus dados, para que estes ndao caiam em maos erradas e gere
prejuizos para vocé, a GOVERNANCABRASIL evoluiu o sistema NFS-e para que cada usudrio/pessoa
tenha o seu acesso e a sua senha, sendo esta senha intransferivel. Com isso vocé tera maior controle
sobre 0 acesso aos seus dados, pois quando necessario, vocé podera desautorizar o acesso de uma ou
outra pessoa, trazendo seguranca ao acesso aos seus dados.

CAanftiniti~
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Introducao (leia com atenc¢ao) “eov

A vinculacdo do CPF ao contribuinte pessoa juridica (CNPJ) é somente para dar seguranca aos seus
dados, ou seja, cada CPF tera a sua senha de acesso, e vocé podera, a qualquer tempo, bloguear este
acesso ou ainda analisar o que cada CPF esta fazendo no sistema, isto nao irda mudar valores ao apurar o
ISSQN e nem tampouco em outros impostos e/ou taxas.

A obrigatoriedade de vincular pessoas fisicas ao seu CNPJ s6 se aplica as empresas juridicas, quando o
contribuinte for pessoa fisica o vinculo nao sera solicitado pelo sistema. Vocé podera ter uma ou mais
pessoas fisicas vinculadas ao seu CNPJ, podera também a qualquer tempo alterar ou cancelar o acesso
ao seu ambiente NFS-e. Se vocé é contribuinte pessoa fisica, a leitura deste documento ndo é
necessaria.

* A seguir iremos |lhe ensinar como utilizar o sistema NFS-e para fazer a solicitacao de acesso, vincular
pessoas (CPF) ao CNPJ e como cadastrar uma procuracao eletronica para cada pessoa vinculada.
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Visao geral do processo

Sistema NFS-e J

Proces=os
Permitidos pelo
Sistema

| Solictagio de Acssso |

!
‘I Fazer solicitagdo de acesza |

.LI Indicar o responzavel (CPF) pela empresa (CNPJ) I
1

:‘| Digitar os demaizs dados da empresa (CHNE) I

i, . . e -
EI Ermwiar solidtacdo de acesso I
L

F"'I Confirmar solditacdo de acesso no e-mail cadastrado |

| uardar analize da Prefeitura
1 AE

=1 Usarosistema

-----------------------------------------------------------

{ Vinciilo Pessoa (CPF) x Empresa (CNP) |

',IH Cadastrar a pessoa (CEF) I

L]
- e - .
: [ Cadastrar procuragac eletronica ] T TaeET G e

serd permitido neste
] — intervals de data,
\| Indicar a vigencia do acesso [data vocé pode indicar
[] inicial & final) aié 5 (cincol} aros @
| pﬂ:!:.ﬁ]" da date inicial,
il Indicar as fundienalidades que serdo apss o dafe o goesso
acessadas pelo usudrio (CPF) sera blogqueado.

—I Cadzstro de Procuragdo Eletronica

\

H

I Incluir ou Alterar procuracao eletronica | te cosnap & (CPF) precisa

estar cadasirada ne sistema.

§
. l Cancelar procuragao eletrdnica I

----------------------------------------------
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O que sao as op¢oes do sistema “eov

Opcao do Sistema

Quando Usar a Op¢ao?

Solicitagcao de Acesso

Cadastrar Vinculo Pessoa (CPF) x Empresa
(CNP))

Cadastrar Procuracao para Utilizacao de
Servicos Externos

E um pedido que o prestador ou tomador ou
intermediario faz para a Prefeitura para usar as
opcoes disponiveis no sistema NFSE.

O vinculo da pessoa (CPF) a empresa (CNPJ)
nada mais € do que dizer ao sistema que
determinado CPF podera acessar os dados da
empresa (CNPJ) no sistema NFS-e.

A procuracao eletrénica € uma autorizacao que
o prestador do servico da para determinado
CPF, permitindo que este acesse o sistema de
NFS-e em nome da empresa (CNPJ), por
determinado periodo e para determinadas
opcoes.
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Quando usar as opgoes do sistema 5

Opcao do Sistema

Quando Usar a Op¢ao?

Solicitagcao de Acesso

Cadastrar Vinculo Pessoa (CPF) x Empresa
(CNP))

Cadastrar Procuracao para Utilizacao de
Servicos Externos

» Para pedir acesso ao sistema pela primeira
vez.

* Quando a data de vigéncia do usuario
responsavel expirar.

e Para incluir ou alterar o vinculo de uma
pessoa (CPF) com a empresa (CNPJ), este
vinculo é necessario para fazer acesso ao
sistema.

* Para incluir ou alterar os dados (data da
vigéncia inicial e final e acesso as
funcionalidades) da procuracao eletronica.

e Cancelar uma procuracao eletronica.




Fazendo a
solicitacao de
acesso ao sistema
NFS-e
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A

Solicitacdao de acesso “eoyv

Para fazer a solicitacdo de acesso ao sistema NFS-e, vocé deve entrar no site da
Prefeitura Municipal e clicar sobre a opcao “acesse a NF eletronica”.

Ap0ds, vocé deve clicar sobre “solicitar acesso ao sistema”.

Qutras opgdes

Ralicitar acesso ao sistema

Continua...
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Solicitacdo de acesso “eoyv

I)I

Escolha o “perfil” desejado, informe o CNPJ e clique em “continuar”.

- Escolha “tomador/intermediario” quando vocé nao for prestador de servico.
- Escolha “prestador” quando vocé for prestador de servico estabelecido no municipio.

- Escolha “prestador eventual” quando vocé for contribuinte nao estabelecido no
municipio.

Exemplo:

Continuar Waoltar

IDENTIFICAGAD =

Perfil

Mirmero do docurnents (CPF/CMP e
I Prestador

v I £08343180001 07

Continuawltar I Carnpos ohrigatdrios

Continua...




H

Solicitacao de acesso Goy.

Informe o CPF do responsavel pela empresa (CNPJ).

IDENTIFICAGAD DO RESPONSAVEL u

Busgue o responsavel pelo ndmero do documento.

Momero do CPF Mome

'S
31508715068 > | |
- Respon=vel ndo cadastado e )

Caso o sistema avise que o “responsavel ndo esta cadastrado”, clique na “lupa” e em
“incluir novo registro”.

COMSULTA DE PESSOA ®

Incluir novo registro .
CRF }\?: Maorne

Pesquisar Limpar campos

Cancelar

Continua...



Solicitacao de acesso

Digite os dados do responsavel (CPF).

CPF Mome

I 35.087.150-62 h I PF 31508715068 \\
A 4

Inscrigdo municipal °

A

“YGOVBR

GOVERNANCABRASIL

COMNTATO

Tipo de telefone Telefone

I Celular v I i11339003- 3000
E-mail

Iteste@teste.cnm.hr

Continua...



Solicitacao de acesso

EMDERECO

A

“YGov

GOVERNANCA

Tipo de endere¢o

I Cornercial v
}Q\
Logradouro %
I Brasil ??
PN
Complementos%

CER
I'I'I1'I'I-'I11

Municipio

I =30 Paulo

oK S Cancelar
n

Tipo de logradouro

I Rua
\
MOmero 7

I 5

Bairro

ICentrn:n ??\
Estado %
I Sao Paulo ??\

Confira os dados digitados e clique em “ok” para gravar.

I Carnpos obrigatdrios

Continua...
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Solicitacao de acesso Goy.

Digite os dados de contato e endereco da empresa:
CONTATO DA EMPRESA n

Tipo de telefone Telefane

I Cornercial ??\ v II:'I'I]I?????-???? ??\
E-rmail Caonfirme seu e-rmail

Iteste?@teste?.cnm.hr Iteste?@teste?.cum.hr

ENDEREGO DA EMPRESA =
Logradouro Mumerg
I Fua Brasil < I 1 o
. ﬁ\ ﬁ\
Bairro % CEP 7,
ICentrl:u < |11111-111|

Em alguns casos, sera solicitado em tela, o envio de documentos, se isto acontecer,
escaneie-os em PDF e envie conforme solicitado pelo sistema.

Confira os dados digitados e clique em “enviar solicitacao”.  Enviar solicitagio

Continua...



A

Solicitacdao de acesso “eoyv

Vocé ira receber um e-mail com os dados da solicitacao, confira os dados e confirme o
cadastro, clicando no local indicado no e-mail.

Apos vocé confirmar a solicitacdo de acesso no seu e-mail, a Prefeitura recebera a sua
solicitacdao de acesso, ira analisar e fazer o deferimento ou indeferimento conforme o

caso. Sera enviado uma resposta no e-mail indicado na solicitacao de acesso, fique
atento.

Continua...



Fazendo o Vinculo
da Pessoa (CPF) a
Empresa (CNPJ)
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Vinculo pessoa (CPF) x empresa (CNPJ)  “cover

GOVERNANCABRASIL

Para incluir um vinculo da pessoa (CPF) a empresa (CNPJ), vocé deve entrar no site da
Prefeitura Municipal e clicar sobre a opcao “acesse a NF eletronica”.

Ap0ds, vocé deve clicar sobre “Configuracdes de Sistema” e depois clicar sobre
“Cadastrar Vinculo Pessoa x Empresa”.

952.974850-70 - PF 40 ~

Configuraces de usuario

Cadastrar vinculo

Auditoria das operacfes
Peszoa x Empresa

Sair




A

Vinculo pessoa (CPF) x empresa (CNPJ) “cov

Digite os dados do usuario (CPF). Caso o CPF ja estiver cadastrado no sistema, os dados
cadastrais serao apresentados nos campos abaixos.

IDENTIFICAGAD =

Mumero do docurmento (CPF) Maorme

CONTATO n

Tipo de telefone Telefone

I Zelecione urma oprdo ﬁfﬂh’ ¥ I ﬁfﬂ:{'

E-rnail

| A

Continua...
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Vinculo pessoa (CPF) x empresa (CNPJ) “cov

EMDERECD n

Tipo de endereco Tipo de logradouro
I Selecione urna opido C:ﬂf v I Selecione urna opgdo ﬁﬂ"’ v
Logradouro Mumerg
I “HA: | %A
Complemento Bairro
‘ﬁ:ﬂf I ﬁﬂa‘
CEP Estado
I C:ﬂ_f I Zelecione urna opgio C:ﬂ_f v
Municipio
I Selecione urma opcdo ﬁﬂ,{u v
Cadastrar pessoa | Cadastrar procuragio | Cancelar I Campos obrigataric
N

Confira os dados e clique em “Cadastrar Pessoa”, em seguida vocé deve digitar os
dados referente a procuracao eletrénica. Vejamos...

Continua...
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Vinculo pessoa (CPF) x empresa (CNPJ) “cov

IDENTIFICAGAD u
Mumero do docurmento (CPF) Maorme
I 35600444052 PF 35600444052

Permissdo para acesso total as funcionalidades?
Sirn = ;

Atencao, o “Sim” do campo “Permissao para Acesso Total as Funcionalidades?” deve
ficar desmarcado.

Continua...
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Vinculo pessoa (CPF) x empresa (CNPJ) “cov

INTERVALO DE VIGENCIA =

WVigéncia inicial WVigéncia final

Os campos “vigéncia inicial” e “vigéncia final” indicam o intervalo de data que o
usuario podera acessar o sistema, apos este periodo o acesso ao sistema sera
bloqueado para o usuario. Informe a “vigéncia inicial” e a “vigéncia final”, lembrando
que a “vigéncia final” pode ser de 1 (um) dia apds a “vigéncia inicial” ou 1 (um) més ou
1 (um) ano ou até, no maximo, 5 (cinco) anos, ou qualquer outro intervalo de acordo
com a sua necessidade.

III

Continua...
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Vinculo pessoa (CPF) x empresa (CNPJ) “cov

Marque e desmarque as opcoes de acordo com o peril do usuario que esta sendo
vinculado, dependendo do perfil do usuario ele ficara com uma ou mais opc¢oes
marcadas ou até todas. As opcoes que estao marcadas indicam que vocé esta dando
acesso a opcao para o usuario.

FUNCIONALIDADES n

==

| Todos

4 Funcionalidade: Aviso

L Anisos

Wunalidade: CC-e

Ld Consultar CC-e
Ld Cancelar CC-e
Ld Gerar CC-e
4 Funcionalidade: Configuracdes de sistema L\}
v Alterar Logatipo
I'L\jr Ld Parametrizagdo de lmpostos

o Auditoria das operagdes e alteragdes

(7~ ~dbE N A e



A

Vinculo pessoa (CPF) x empresa (CNPJ) “cov

4 Funcionalidade: Configuracdes de usuario

1}\‘?‘? Ld Alterar Cadastro
4 Funcionalidade: NF5-e

o Consultar MF5-e Tornadas e Intermediadas
o Consultar MF5-e

1‘\;—!'_7' o Gerar MF5-e
o Cancelar MF5-e
o Substituir MF5-e
L Wisualizar Manifestacio L\x’
o Gerar Manifestacdo

4 Funcionalidade: Relatorios
}“.}r‘ L Relatdrios MF5-e
4 Funcionalidade: RPS
o Erviar Lote RPS

L Consultar Lote RPS

Gravar procuragao Cancelar I Campos obrigatdric

Confira os dados e clique em “Gravar Procuragao”.
Continua...
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Vinculo pessoa (CPF) x empresa (CNPJ) “cov

Havendo necessidade de incluir novos vinculos, repita a operacao até que todos as
pessoas (CPF) estejam cadastradas.

Continua...
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Inclusao da Procuracao Eletronica “YGOVBR

GOVERNANCABRASIL

Para incluir uma procuracao eletronica, vocé deve entrar no site da Prefeitura
Municipal e clicar sobre a opcao “acesse a NF eletronica”.

Ap0ds, vocé deve clicar sobre “Configuracdes de Sistema” e depois clicar sobre
“Cadastrar Procuracao para Utilizacao de Servicos Externos”.

952.974850-70 - PF 40 ~

e+ I

Configuraces de usuario
Cadastrar procuragio
para utilizagdo de
servigos externos

Auditaria das operagfes

Sair

Continua...
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Inclusao da Procuracao Eletronica “YGov.

GOVERNANCA

Para incluir uma procuracao eletronica, a pessoa (CPF) devera estar cadastrada no
sistema.

Para iniciar a inclusao de uma procuracao eletronica digite o CPF da pessoa.

IDENTIFICAGAO n
Mumero do documento (CPF) Mome
|64210893056 5ﬂ PF 64210893056

Permissdo para acesso total as funcionalidades?
Sim

A opcao “permissao para acesso total as funcionalidades?” devera ficar desmarcada.

Continua...
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Inclusao da Procuracgao Eletronica GOV
INTERVALO DE VIGENCIA =
WVigéncia inicial WVigéncia final

Os campos “vigéncia inicial” e “vigéncia final” indicam o intervalo de data que o
usuario podera acessar o sistema, apos este periodo o acesso ao sistema sera
bloqueado para o usuario. Informe a “vigéncia inicial” e a “vigéncia final”, lembrando
que a “vigéncia final” pode ser de 1 (um) dia apds a “vigéncia inicial” ou 1 (um) més ou
1 (um) ano ou até, no maximo, 5 (cinco) anos, ou qualquer outro intervalo de acordo
com a sua necessidade.

Continua...
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Inclusao da Procuracao Eletronica “YGov.

GOVERNANCA

Marque e desmarque as opcoes de acordo com o peril do usuario que esta sendo
vinculado, dependendo do perfil do usuario ele ficara com uma ou mais opc¢oes
marcadas ou até todas. As opcoes que estao marcadas indicam que vocé esta dando

acesso a opcao para o usuario.

FUNCIONALIDADES n

,If = v Todos
My

4 Funcionalidade: Aviso

i Anisos

4 Funcionalidade: CC-e

1’\‘?‘? L Consultar CC-g
L Cancelar CC-g
L Gerar CC-g
4 Funcionalidade: Configuracdes de sistema L}
o Alterar Logotipo
1‘\;‘?—' o Pararnetrizacdo de lmpostos
o Auditoria das operagdes e alteragdes

Continua...
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Inclusao da Procuracao Eletronica “YGov.

GOVERNANCA
4 Funcionalidade: Configuracdes de usuario
F:‘;'r Ld Alterar Cadastro
4 Fur;l:iunalidade: MF5-e
o Consultar MF5-e Tornadas e Intermediadas
o Consultar MF5-e
F:\-ir L Gerar MF5-e
| o Cancelar MF5-e
o Substituir MF5-e
L Wisualizar Manifestacio L\x’
o Gerar Manifestacdo
4 Funcionalidade: Relatorios
F:“;'r L Relatdrios MF5-e
4 Funcionalidade: RPS
o Erviar Lote RPS
o Consultar Lote RPS
Gravar procuragdo | Cancelar I Campos obrigatdric

Confira os dados e clique em “Gravar Procuragao”.
Continua...



Alteracao da
Procuracao
Eletronica
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Alteracao da Procuracao Eletronica “YGOVBR

GOVERNANCABRASIL

Para alterar uma procuracao eletronica, vocé deve entrar no site da Prefeitura
Municipal e clicar sobre a opcao “acesse a NF eletronica”.

Ap0ds, vocé deve clicar sobre “Configuracdes de Sistema” e depois clicar sobre
“Consultar Procuracgdes para Utilizacao de Servicos”.

952.974850-70 - PF 40 ~

Configuraces de usuario

Consultar
procuragBes para
utilizagdo de servicos

Auditaria das operagfes

Sair

Continua...



A

Alteracao da Procuracao Eletronica “YGOVBR

GOVERNANCABRASIL

Clique sobre “pesquisar” para ver todas as procuracoes cadastradas.
COMSULTA DE PRDCURAQ@ES FARA UTILIZ&Q&D DE SERMICOS EXTERNOS

Pezquizar

Selecione a procuracao desejada. Clique em “detalhes” para alterar ou em “cancelar
procuracao” para cancelar a mesma.

Detalhes Cancelar Prccuragé‘u

rar procuragdo Limpar campos

T~ - (N
ig’lnicial Wigéncia Final  Qutorgado Outorgante Registro Situacio
r D'I,"EJL"ENB A0 PRA-O I}, - BAMCO SAMTAMDER BRAZIL 5.4 28/08/2018 20:5%:50 Dieferida
osos2ma 3AZ2ME PFed210893056 ﬁ';ANCO SAMTANDER BRASIL 5.2 30/01,/2019 143253 Dieferida
11,0828 301272019 TESTE 10616416008 BAMCO SAMTAMDER BRASIL 5.4 021072018 16:44:56 Deferida
oAos2ma IAZAR020 testesd BAMCO SAMTAMNDER BRAZIL 5.4 13/09/2018 10:10:33 Cancelada
212528 0170172019 Juliana BAMCO SAMTAMNDER BRAZIL 5.4, 21122018 101756 Deferida
09/012Mme 31A242020  CPF 73340305020 BAMCO SAMTAMNDER BRAZIL 5.4 09/01,/2019 023 6:28 Dieferida
a0012me 097027219 PF 35600444052 BAMCO SAMTAMDER BRAZIL 5.4, 30/, 2019 1125341 Deferida
4 pagina 1 de 1 O Fregistras | Apresentar 10 ¥ itens por pagina

Continua...
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Alteracao da Procuracao Eletronica “YGov

GOVERNANCA

Se vocé clicou em “detalhes”, faca as alteracdes necessarias nos campos “vigéncia

inicial” e/ou “vigéncia final” e/ou nas “funcionalidades”.
INTERVALO DE VIGENCIA u
Vigéncia inicial Wigéncia final

I 0140142014 : I 31122002 -
\ qn . un

FUNCIONALIDADES < u
.

| Todos

4 Funcionalidade: Aviso

N Ld Awizos

4 Funcionalidade: CC-e

L Consultar CC-e
v Cancelar CC-g
L Gerar CiC-g

Continua...
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Alteracao da Procuracao Eletronica “YGOVBR

GOVERNANCABRASIL

Escolha o motivo da alteracao “outros” e digite a justificativa.

MOTIVO ALTERAGAO u

Motivo da alteragdo

Cutros = v
Justificativa 2

Grawar procuragé‘utw&ar
idy

Clique em “Gravar Procuracao”.

Continua...
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Alteracao da Procuracao Eletronica “YGov

GOVERNANCA

Se vocé clicou em “Cancelar Procuracao”, escolha “outros” em “motivo do
cancelamento” e digite a “justificativa”.

CANCELAMEMNTO DE PROCURAGOES »

Confirmar Fechar

Dutorgado Wigéncia Inicial Wigéncia Final

PF 4-0 myms2ma N0

Motivo do cancelamento

I Cluatros "'b—h v

lustificativa it

un

Confirm ar Fechar

Confira os dados e clique em “confirmar® para gravar o cancelamento da procuracao.

Continua...
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::.;'u‘— L I?i
R e [T ]

2281500 GOVBR

www.govbr.com.br GOVERNANGABRASIL




