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ENVIO DE PROPOSTA — UTILIZACAO DA MACRO DE CARGA DE COTACAO

OBIJETIVO

Este treinamento possibilita que o usuario fornecedor facilite o envio da proposta de sua empresa utilizando a Macro de Carga de Cotacdes para
oportunidades que contenham muitos itens, mas também pode ser utilizada em cotag¢des de poucos itens.

Observagoes:

= A planilha é exclusiva para oportunidades emitidas por unidades de negdcio no Brasil.

= A Macro sé podera ser usada para os itens de bens e nao funciona para os itens do tipo servico.

= Sera necessario realizar algumas configuracdes no Excel de sua maquina, por isso, em caso de dificuldade, solicite o auxilio do Tl de sua empresa.

= Astelas sao referentes ao Excel do Microsoft Office 365, sendo assim, as telas de op¢des e configuracdes do Excel podem sofrer variagdes conforme
a versao instalada em seu computador.

= Telas referentes as configuracdes do Windows também podem sofrer variacdes conforme sistema operacional do seu computador. Para esta
apresentacao foi utilizado “Windows 11”.

OO D Pefronect



ENVIO DE PROPOSTA — UTILIZACAO DA MACRO DE CARGA DE COTACAO

Programacgao:

1. Pré-requisitos para instalagao da Macro de Carga de Cotagoes

2. Download da Macro

3. Adicionar a Macro como Suplemento do Excel

4. Desbloquear o arquivo

5. Fazendo o Download da planilha de cotagao da oportunidade

6. Preenchendo a Planilha

7. Carregando a planilha na proposta
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ENVIO DE PROPOSTA — UTILIZACAO DA MACRO DE CARGA DE COTAGCAO

1. Pré-requisitos para instalagao da Macro de Carga de Cotagoes

Esta etapa deve ser aplicada uma Unica vez por computador.
1. A Macro de Carga de Cotacdao é homologada para as versdes do Excel 2000 e posteriores.

Atenc3o: As versdes do Excel 95 e 97 NAO suportam o uso da Macro.
A Macro também nao possui compatibilidade com a ferramenta BR Office.

2. Certifique-se de que esta desabilitada a seguranca de macros.

Na versao 2003, cligue em “Ferramentas” (na barra de menu, na parte superior do Excel), depois selecione Macro e por fim Seguranca. Vocé deverd
alterar o nivel de seguranca para baixo.

Na versdo 2007, clique no “Bot3o Microsoft Office” ("% e, em seguida, clique em “Opg¢des do Excel”. Cliqgue em “Central de Confiabilidade”, clique
em “Configuracdes da Central de Confiabilidade” e, em seguida, cligue em “Configuracdes de Macro”. Apds selecione a opcao “Habilitar todas as
macros”. Clique em “OK”.

Na versdao 2010 e 2013, cligue na guia “Arquivo”. O modo de exibicao Backstage sera exibido. Na Ajuda, clique em “Opc¢des”; a caixa de dialogo
Opcoes é exibida. Clique em “Central de Confiabilidade” e clique em “Configura¢des da Central de Confiabilidade”. Na Central de Confiabilidade,
cliqgue em “Configuracdes de Macro”. Selecione “Habilitar todas as macros”. Clique em “OK”.

COOODLDD Petronect



ENVIO DE PROPOSTA — UTILIZACAO DA MACRO DE CARGA DE COTACAO

1. Pré-requisitos para instalagao da Macro de Carga de Cotagoes

» Vers3o do Excel do Microsoft Office 365.
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ENVIO DE PROPOSTA — UTILIZACAO DA MACRO DE CARGA DE COTACAO

Programacgao:

1. Pré-requisitos para instalagao da Macro de Carga de Cotag¢les

2. Download da Macro

3. Adicionar a Macro como Suplemento do Excel

4. Desbloquear o arquivo

5. Fazendo o Download da planilha de cotagao da oportunidade

6. Preenchendo a Planilha

7. Carregando a planilha na proposta
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ENVIO DE PROPOSTA — UTILIZACAO DA MACRO DE CARGA DE COTACAO

2. Download da Macro

1. Acesse o portal Petronect. No menu “Compras e Contratagdes”, clique em “Ferramentas”;

2. Clique no link “clique aqui” em “Macro de Carga de Cotagdes” e faca o Download da Macro. a Macro de cotacao vem em pasta zipada, é necessario

extrai-la.

~ FERRAMENTAS

Desde 2003, 0 Grupo Petrobras i poupou, até o momento, a emissio de 1.862,44 toneladas de CO2 por utilizar a Petronect. Fale com a Paota: (B

-~
Pefronecf APetronect Cadastro na Pe 0 Compras e Contratacdes | Minha Petronect Assinatura Eletronica  Ultimas Noticiag W
S -~

Sobre Compras e Contratagoes

Portal de Compras d | Tipos de Oportunidade

Busque aqui uma oportunidade para realizar neg (T

Utilize este campo com a palavra-chave ideal par

Agendamento de Entregas

Minutas Contratuais Petrobras

Licitagdes Pablicas >

Leilso MDAD > SENHA DO PORTAL

=
\Y) P2 a Petronect nao solic
P e mail ou telefone.
Catdlogo Eletronico de Padronizagdo Petrobras > essoal e intransferl‘ve‘

Qualidade de bens lhe com terceiros.

Modelo de Cobranga

— § Excel —

MACRO DE CARGA
DE CATALOGOS

Perquntas Frequentes >

PARA MAIORES INFORMAGOES ACESSE

0 CURSO ADMINISTRA,
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ENVIO DE PROPOSTA — UTILIZACAO DA MACRO DE CARGA DE COTACAO

Programacgao:

1. Pré-requisitos para instalagao da Macro de Carga de Cotag¢les

2. Download da Macro

3. Adicionar a Macro como Suplemento do Excel

4. Desbloquear o arquivo

5. Fazendo o Download da planilha de cotagao da oportunidade

6. Preenchendo a Planilha

7. Carregando a planilha na proposta
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ENVIO DE PROPOSTA — UTILIZACAO DA MACRO DE CARGA DE COTACAO

3. Adicionar a Macro como Suplemento do Excel

Observacgao: Verificar a versao do Excel instalado no seu computador. Para esta apresentacao foi utilizado o Excel do Microsoft Office 365.

1. Abra o Excel instalado no seu computador e clique em: Arquivo > Mais > Opg¢des > Suplementos > Ir.
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ENVIO DE PROPOSTA — UTILIZACAO DA MACRO DE CARGA DE COTACAO

3. Adicionar a Macro como Suplemento do Excel

Agora sera necessario encontrar a Macro que foi extraida da pasta zipada e adiciona-la como suplemento.

Suplementos , El Procurar Suplementos
Suplementos disponiveis: < DA « Dow.. » MacroPla... v O P Pesquisar em MacroPlanilhaC... Suplementos disponiveis:
[ curo Currengy Tools | () Euro Currency Tools oK —
E] Ferramentas de Analise Organizar ~ Nova pasta =- [ o % Eerramen‘ias je :n?:fse Ve
Ferramentas de Analise - VBA erramentas de Analise -
Sol TR e - ificaca Macroplanilhacotacoes_121V Cancelar
olver ] Documentos Nome Data de modificacdo D Soher _
s P
———""P] Procurar. PR Imagens @ MacroPlanilhaCotacoes_121v.xla 21/09/2023 18:22 e
Automagao... Gestdo de Doc IJ Automacio...
2. C|IC|U€ em X Plig 1
“« ”,
Procurar”; o 3. Selecione o arquivo da Macro 4. Marque a opg¢do da
H H u“ ”
em seu computador e clique em Macro e clique em “OK”.
TRN 14.09.202: i~isrr
OK”;
> El Microsoft Excel
Euro Currency Tools Macroplanilhacotacoes_121V
Conversion and formatting for the euro currency > Este Computado

Nome do arquivo: [MacroPlanilhaCotacoes_121v.x ~ |  Suplendgntos (*xlam;*xla;*xll)

Ferramentas ~ OK Cancelar

PIPISICIC 1N Pefr@ect



ENVIO DE PROPOSTA — UTILIZACAO DA MACRO DE CARGA DE COTACAO

Programacgao:

1. Pré-requisitos para instalagao da Macro de Carga de Cotag¢les

2. Download da Macro

3. Adicionar a Macro como Suplemento do Excel

4. Desbloquear o arquivo

5. Fazendo o Download da planilha de cotagao da oportunidade

6. Preenchendo a Planilha

7. Carregando a planilha na proposta
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ENVIO DE PROPOSTA — UTILIZACAO DA MACRO DE CARGA DE COTACAO

4. Desbloquear o arquivo

1. Navegue até a pasta onde o arquivo da macro foi salvo apds sua extracao da pasta zipada;
2. Clique com o botao direito do mouse no arquivo e selecione “Propriedades”;

3. Na janela de propriedades, marque a opc¢ao no final da janela “desbloquear” ou “desbloquear arquivo”, dependendo da versao do Windows;

4. Clique em “Aplicar” e depois em “OK” para confirmar as alteracdes.
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ENVIO DE PROPOSTA — UTILIZACAO DA MACRO DE CARGA DE COTACAO

Programacgao:

1. Pré-requisitos para instalagao da Macro de Carga de Cotag¢les

2. Download da Macro

3. Adicionar a Macro como Suplemento do Excel

4. Desbloquear o arquivo

5. Fazendo o Download da planilha de cotagao da oportunidade

6. Preenchendo a Planilha

7. Carregando a planilha na proposta

PIPISICIC 1N Pefr@ect



ENVIO DE PROPOSTA — UTILIZACAO DA MACRO DE CARGA DE COTACAO

5. Fazendo o Download da planilha de cotacao da oportunidade

Apds adicionar a Macro como suplemento do Excel sera necessario acessar a oportunidade desejada e fazer o download da planilha com os dados dos
itens para cotagdao da oportunidade.

1. Acesse o Portal Petronect com seu Login e Senha;

2. Cligue no menu “Cotagoes Eletronicas” > submenu "Painel de Oportunidades” > aba “Minhas Participagoes”;

Petronect

A Petronect Cadg P s C as e € Pedidos Mormas de Seguranca da Informacéo da Petrobras Registro de Usuario I
Sobre as Cotagiies E| 0 Painel de Oport des Salas de Colaboracio Participacies da Minha Empresa
Na aba “Leiloe} Ecessanio utilizar algum parametro de busca para a exibicao de resultados

g Minhas ParticipacBes (1) | Minhas Participacbes - BETA (0) | Pré-Qualificacdes (0) | Leildes (0) | Oportunidades Piblicas (34) | Oportunidades Publicas Encerradas (0}

3. utilize “Parametros de Busca” para

Niamero:

“I [Descricio do Objeto de Contratacao: encontrar a Oportunidade desejada;

Descrigéo item:

Data publicacdo: ¢ o] Ate ] =

*

Data inicio: ¢ ol Até ol

Datafim: [ 22.002023 W Ae 121122023 [ &
Familia do material: el

a

Tipo de processo:

N . 4. Clique no icone preparar ou editar a
Ultima atualizacgo: ~ proposta ( D Ou {;? );

Stalus do evento Oportunidades atuais v

Buscar | | Reinicializar

Exportar -~

'le Nimero Desc. do Objeto de Contratacio Data Inicia Hora Inicio  Data Fim Hora Fim  Status Tipo de Processo A\ 4

7000049145 TESTE REL MEPP 12.09.2023 17:50:00 26.09.2023 12:00:00 N&o criada Oportunidades Publicas I 0O I &

OO D Pefronect



ENVIO DE PROPOSTA — UTILIZACAO DA MACRO DE CARGA DE COTACAO

5. Fazendo o Download da planilha de cotacao da oportunidade

Proposta - Oportunidade: 7000049145 - Descricdo: TESTE REL MEPP
m Verificar | Fechar = Sala de colaboracdo | Resumo da oporfunidade | Salvar como rascunhnl Download I Importar || Visualizar Declaracdes Voltar para o Painel de Oportunidades
0 Proposta '8010000907" criada A

St 5. Clique no botao “Download” para
Dados basicos Atributos Notas e anexos eXpOrtar a plan”ha Contendo oS dados
e Sates e esatisias dos itens para preenchimento;

Valortotal: | 9,00 Data de criagio:  22.09.2023 11:40:58 ZB

Criado por. Fornecedor Teste_1
Modificado em:  22.09.2023 11:40:58 ZB

Modificado por: Fornecedor Teste_1

P Informacdes do parceiro e sobre o fornecimento

6. Baixe o arquivo e Salve-o no computador, sem alterar o nome do arquivo;

7. Ap0s salvar a planilha em seu computador, abra-a para preencher sua proposta.
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ENVIO DE PROPOSTA — UTILIZACAO DA MACRO DE CARGA DE COTACAO

Programacgao:

1. Pré-requisitos para instalagao da Macro de Carga de Cotag¢les

2. Download da Macro

3. Adicionar a Macro como Suplemento do Excel

4. Desbloquear o arquivo

5. Fazendo o Download da planilha de cotagao da oportunidade

6. Preenchendo a Planilha

7. Carregando a planilha na proposta
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ENVIO DE PROPOSTA — UTILIZACAO DA MACRO DE CARGA DE COTACAO

6. Preenchendo a Planilha

1. Abra o arquivo da oferta.

Observacgao:
» Podera ser exibido em seu Excel uma mensagem de erro informando que o formato do arquivo é invalido. Se isso acontecer clique no botao “Sim”.

»  Os campos para preenchimentos ficam na cor “Amarela”.
» Caso apareca um aviso de seguranca na tela do Excel, clique em “Habilitar Conteudo”.

Arquivo Pagina Inicial Inserir  Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir ‘.:/ O que vocé deseja fazer... Entrar
=y X B ] ] €31 > - A
- £P Quebrar Texto Automaticamente o Z] .‘ €m 5] IE' Y p
iy - - E EZ ¢ &= & .z
Colar - N T S - - €= 3= Mesclar e Centralizar ~ 9%, 000 f-dg _,)u’g Formatacdo Formatar como Estilos de Inserir Excluir Formatar _ Classificar Localizar e
= Condicional ~ Tabela - Célula ~ & & = e Filtrar - Selecionar ~
Area de Transferéncia = Fonte M Alinhamento = NUmero = Estilo Células Edicdo ~
- S v

@ Salvamento Automatico @

Microsoft Excel

O formato de arquivo e a extensdo de "‘Ofertaxls’ ndo correspondem. O arquivo pode estar corrompido ou ndo ser seguro.

I ‘onte. Quer abri-lo mesmo assim? - s . . - £ o » .
S e Guere -I | Arquivo P&gina Inicial Inserir  Layout da PAgina  Férmulas Dados  Revis
Sim Né&o Ajuda P ——

ﬁj & Recortar Calibri it~ A2 A
[E] Copiar ~ |

Colar I
2 & N I § v ; v & v A v
4 & Pincel de Formatacdo
Desfazer Area de Transferéncia 5] Fonte N

(1) AVISO DE SEGURANGA As macros foram desabilita‘l Habilitar Contetido
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ENVIO DE PROPOSTA — UTILIZACAO DA MACRO DE CARGA DE COTAGCAO

6. Preenchendo a Planilha

2. Alguns atributos possuem lista suspensa para selecao, conforme preenchimento destes no Portal;

eplicar

TESTE REL MEPP Valor do atributo Quantidade

Recuperac3o Judicial 04: Situacdo financeiramente saudavel
Vocé se autodeclara uma Microempresa ou Empresa de Pequeno Porte? 2 - No
-
Faturamento Minimo 1-Sim
1 TESTE MEPP 10 10,00
1 [Texto de material n&o idéntico
1 Substituigdo Tributaria : 2 - Nao

an

3. Campos com preenchimento de valor, devem ser preenchido no formato monetario 0,00 (atentar para o uso da virgula “,” para separar as casas

decimais);
4. Campos dos atributos, devem possuir preenchimento com as respectivas aliquotas no formato percentual 00,00 (atentar para o uso da virgula “”
para separar as casas decimais);

o H)

5. Campos com preenchimento de data, devem possuir o formato dd.mm.aaaa (com ponto “.

?
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ENVIO DE PROPOSTA — UTILIZACAO DA MACRO DE CARGA DE COTAGCAO

6. Preenchendo a Planilha

6. Para o atributo: “O item cotado é tecnicamente igual ao solicitado”, selecione “Sim” ou “Nao”. Caso selecione “Nao”, coloque a justificativa no campo
“Texto de material nao idéntico”, porém, o anexo exigido precisara ser adicionado diretamente no Portal.

- Replicar

m TESTE REL MEPP ¥alor do atributo Quantidade Prego
Recuperagdo Judicial 04: Situagdo financeiramente saudavel
Vocé se autodeclara urna Microempresa ou Empresa de Pequeno 2-Nao
Porte?

Faturarmento Minimo

1 TESTE MEPP ' 10/ 10,00
1 Texto de material ndo idéntico Teste.

1 Substituigdo Tributria 2 - Nao

1 Prazo de entrega (em dias)

1 Partnnurnber

1 Origern do Material

1 NCM

1 O itern cotado € igual ao solicitado? 2- NaoI-

1 PISIPASER (%)
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ENVIO DE PROPOSTA — UTILIZACAO DA MACRO DE CARGA DE COTAGCAO

6. Preenchendo a Planilha

7. Os botdes D e (- e +) permitem exibir e ocultar os detalhes do item.

8. O botdo “Replicar” permite replicar a informagao de um campo por vez para todos os itens. Para isto, basta selecionar o campo que deseja replicar e
clicar no respectivo botdao. Um pop-up sera exibido na tela para confirmagao da replicagao;

Quantidad

m TESTE REL MEPP Valor do atributo 5 Prego
Recuperagio Judicial
ook se sutodeclara uma Microempresa ou Empresa de 1-5d4 Aviso
Pequenc Pore?
- Faturamenta Minimo
! B o Deseja replicar o valor '2,1' do campo 'PIS/PASEP (%)' para
1 Teuto de material ndo idéntico Test todos 0s itens ?
1 Substituigso Tributaria 2 -Nal
1 Praza de entrega (em dias) 3
1 Partnnumber Yes No
1 Origem do Material 0 - NACION AN
1 RNCM
1 Qitem cotado & igual 20 solicitado? 2-Nao
1 PISIPASEP 2] 21

**As informagoes de preenchimento desta apresenta¢ao sao meramente ilustrativas.
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ENVIO DE PROPOSTA — UTILIZACAO DA MACRO DE CARGA DE COTAGCAO

6. Preenchendo a Planilha

9. Apds preencher todos os campos clique em “Exportar” para salvar. E por este botdo que deve ser salva a planilha. Se for exibida a mensagem
contestando se deseja salvar as alteragdes do arquivo, marque a opg¢ao “Sim”.

10. Apds clicar em “Exportar”, clique em “Salvar” no Excel para salvar a planilha. Feche a planilha.

Observagao: Em hipotese alguma deve-se mudar a extensdao do documento.

B
TESTE REL MEPP Valor do atributo Quantidade

Recuperagdo Judicial

Vocé se autodeclara uma Microempresa ou Empresa de Pequeno Porte?

Faturamento Minimo

1 TESTE MEPP 10 0

2 TESTE MEPP 01 20 0

COOODLDD Petronect



ENVIO DE PROPOSTA — UTILIZACAO DA MACRO DE CARGA DE COTACAO

Programacgao:

1. Pré-requisitos para instalagao da Macro de Carga de Cotag¢les

2. Download da Macro

3. Adicionar a Macro como Suplemento do Excel

4. Desbloquear o arquivo

5. Fazendo o Download da planilha de cotagao da oportunidade

6. Preenchendo a Planilha

7. Carregando a planilha na proposta

PIPISICIC 1N Pefr@ect



ENVIO DE PROPOSTA — UTILIZACAO DA MACRO DE CARGA DE COTACAO

7. Carregando a planilha na proposta

1. Acesse o Portal novamente e clique no menu “Cotagdes Eletronicas” > submenu "Painel de Oportunidades” > aba “Minhas Participag¢des”;

Petronect

O

A Petronect Cadg

O O

& Pedidos Normas de Seguranca da Informacdo da Petrobras Registro de Usuério
Sobre as Cotaghes El Salas de Colaboragio  Participacfes da Minha Empresa

Na aba “Leiloes Ecessario utilizar algum parametro de busca para a exipicao de resultados.

0 Minhas ParticipacBes (1) | Minhas Participacbes - BETA (0) | Pré-Qualificacdes (0) | Leildes (0) | Oportunidades Piblicas (34) | Oportunidades Publicas Encerradas (0}

2. utilize “Parametros de Busca” para

Niamero:

”I [Descricio do Objeto de Contratacao: encontrar a Oportunidade desejada;

Descrigéo item:

Data publicacdo: ¢ ol Até ol o
Data inicio: ¢ ol Até ol o
Datafim: [ 22.002023 W Ae 121122023 [ & P
Familia do material: = -
Tipo de processo: H I'e H
e . 3. Clique no icone “Editar Proposta”;
Ultima atualizacgo: ~
Stalus do evento Oportunidades atuais v
Buscar | | Reinicializar
Exportar -~
5 Niamero Desc. do Objeto de Contratacio Data Inicia Hora Inicio  Data Fim HoraFim  Status Tipo de Processo \ 4
7000049145 TESTE REL MEPP 12.09.2023 17:50:00 26.09.2023 12:00:00 Naocriada Oportunidades Publicas I & I &

SO Petronect



ENVIO DE PROPOSTA — UTILIZACAO DA MACRO DE CARGA DE COTAGCAO

7. Carregando a planilha na proposta

4. Clique no botao “Importar” para carregar a
planilha contendo os dados dos itens preenchidos;

A\ 4

| | Verificar || Fechar || Sala de colaboracio || Resumo da oporiunidade || Salvar como rascunho || Download | Importar || Visualizar Declaragbes | Declinio Total
cabe‘;alho ltens
x
Dados basicos Atributos Notas e anexos Upload =
w [ndicarumfile para o upload:

Paramet d rtunidad H H

L 5. Selecione a planilha

Moeda:  Real - Brasil Nis e estatist
Valortotal. .00 ' salva no seu computador; |desriaco

Criado por:

Modificado em:

Modificado por. |

p Informaces do parceiro e sobre o fornecimento

6. Clique no botado “Upload”
para concluir a importacao;

COOOODD Petronect



ENVIO DE PROPOSTA — UTILIZACAO DA MACRO DE CARGA DE COTACAO

7. Carregando a planilha na proposta

7. Todos os itens e atributos aparecerao preenchidos. Verifique os valores carregados;

8. Para enviar a proposta cligue em “Enviar”.

Observagao: Sempre que for necessario a utilizagao da Macro de Carga de Cotagdes utilize a planilha da oportunidade correspondente.

Proposta - Oportunidade: 7000045145 - Zlescrh;éc TESTE REL MEPP

@ Enviar Verificar || Fechar || Sala de colaboragio || Resumo da oportunidade || Salvar como rascunho || Download | | Importar || Visualizar Declaragbes Voltar para o Painel de Oportur,

Cabegalho Itens

Numero Descricio UM Tipo de prepo  Declinio Tipo item Categoria do produto Descricio Categoria  Qtd UM Prego For Remessa Valor total P 8] Descrigdo
. &J 0001 Unidade Prego Liquido | Declinar | Material 10 UN 10,00 1 100,00 00 0/0 TESTE MEPP
@& 0002  Unidade Prego Liquido | Declinar | Material 20 UN 30,00 1 800,00 00 OO TESTE MEPF 01

PIPISICIC 1N Pefr@ect
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QUANDO CRIAMOS UMA BOA MARCA
ABRIMOS UM PORTAL PARA O FUTURO

+
+

+ +

+ +

+ +

+
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