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1. CONTA UNICA

O que &?

A Conta gov.br é um meio de acesso digital do usuario aos servigos publicos
digitais.

Esta Conta garante a identificagcdo de cada cidaddo que acessa 0S Servicos
digitais do governo.

Essa € a nova proposta do Governo federal, para facilitar a identificacdo e
autenticacdo do cidadao, privilegiando a governanca e a convergéncia autoritativa, e
finalmente o controle de acesso unificado.

Oferece um ambiente de autenticacdo digital Unico do usuario aos servicos
publicos digitais, ou seja, com um Unico usuario e senha vocé podera utilizar todos os
servigcos publicos digitais que estejam integrados com a Conta gov.br. Fornece um nivel
de seguranca compativel com o grau de exigéncia, natureza e criticidade dos dados e das
informacdes pertinentes ao servi¢o publico solicitado.

Para maiores informacgfes acesse:

http://fag-login-unico.servicos.gov.br/en/latest/

Informacgdes Gerais

1. O servigo esta disponivel na plataforma GOV.BR e ele esta integrado com a
Conta Unica do Governo.

2. Devido a definigcbes do Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento e
legislag@es, este servico podera ser solicitado apenas por Pessoas Juridicas.

3. Portanto, para realizar a solicitacdo é necessario ter uma conta Unica do
governo (CPF — Técnico) e a mesma estar vinculada a uma conta Unica de pessoa
juridica (CNPJ — Empresa). As prOximas paginas irdo explicar como realizar esse

cadastro.


http://faq-login-unico.servicos.gov.br/en/latest/
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Cadastro na Conta Unica do Governo Federal

1. Essa explicagcdo considera que o representante da Empresa nao possui

Conta Unica do Governo Federal. Caso ja possua, pode ir para ao passo 4.

2. Para criar uma conta Unica de pessoa juridica € necessario:

Possuir um certificado digital de pessoa juridica (Tipo A1 — maquina ou
Tipo A3 — Token);
Possuir uma conta Unica de governo com o mesmo CPF responsavel

Certificado de Pessoa Juridica.

3. Normalmente, a solicitacdo sera realizada por um técnico/representante da

Empresa . O tutorial abaixo ir4 considerar esse cenario.

4. Esse tutorial ird seguir os seguintes passos:

Passo 1: Cadastrar o CPF na Conta Unica responsavel pelo certificado
de pessoa juridica;

Passo 2: Criar a Conta Unica de Pessoa Juridica;

Passo 3: Criar a Conta Unica do responséavel por realizar a solicitacéo
(técnicos)

Passo 4: Colocar o responsavel por realizar a solicitacdo como
colaborador da Conta Unica de Pessoa Juridica (vincular ao CNPJ)

Passo 5: Acessar o Servigo digital CET
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VINCULAR O CPF DO TECNICO AO CNPJ DA EMPRESA
1. Cidadéao aciona o Certificado Digital de Pessoa Juridica ao computador (Tipo
Al — méaquina - ou Tipo A3 - Token).

2. Selecione opc¢éo Certificado Digital na tela inicial do https://acesso.gov.br .

3. Siga os procedimentos especificos do tipo de Certificado Digital selecionado
para digitar senha e continuar o processo.

4. Selecione menu Vincular Empresas via e-CNPJ, link Gerenciar Vinculos
com Empresas.

5. Clica no nome da empresa deseja cadastrar os colaboradores.

6. Digita o CPF que deseja vincular ao CNPJ (CPF deveré estar cadastrado na
Conta gov.br). Clica no botdo Buscar

7. Cidadéao digita data de expiracdo que CPF representara o CNPJ (A data de
expiracao da atuacéo do colaborador devera ser até data de validade do certificado digital
de pessoa juridica responsavel pelo cadastro do CNPJ. O sistema verificara informacao
para permitir o colaborador). Clica no botdo Cadastrar

8. Com o colaborador vinculado ao CNPJ, agora é possivel realizar a
solicitacdo de Certificacdo de Entidades e Técnicos — CET e Obter Crédito Terra Brasil.

ATENCAO: Validade — Data de Expiracdo — ndo pode ser muito reduzida,

devendo observar o prazo de validade do certificado de 02 anos.


https://acesso.gov.br/
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2. Fluxo de processos

Fluxograma de processo é um tipo de diagrama (um desenho) que representa
graficamente uma sequéncia de eventos, 0s passos de processamento e as decisfes
tomadas durante um processo. Eles usam um conjunto de simbolos do fluxograma que

indicam diferentes atividades, eventos e agentes.

Para o sistema Certificar Entidades e Técnicos para Concessdo de Crédito

Fundiario — CET, foram elaborados dois fluxogramas de processo, sendo eles:

e Credenciar Entidades e Técnicos;

e Desabilitar o Credenciar entidades e Técnicos.
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Figura 1 - Fluxo de Processo Credenciar Entidades e Técnicos
Fonte: Ferramenta Lecom
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Figura 2 - Fluxo de Processo para Desabilitar Entidades e Técnicos
Fonte: Ferramenta Lecom
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3. O que é o portal Gov.br

O “Gov.br” é o novo portal do governo que busca facilitar 0 acesso a servi¢cos
publicos no site unico do Governo Federal “gov.br”.

Dentro do portal, sera possivel encontrar servicos voltados para os cidadaos,
empresas/orgaos e instituicdes publicas.

Entre os servicos existentes encontra-se disponivel o servigo “Certificar

Entidades e Técnicos para Concessao de Crédito Fundiario” — CET.

4. Como acessar o servico CET

Ao acessar o0 link do portal de servico, https://www.gov.br/pt-br sera
apresentado uma tela conforme (Figura 4).

Assim, para acessar o servigo “Certificar Entidades e Técnicos para Concessao
de Crédito Fundiario” — CET, deve-se realizar uma pesquisa com a palavra-chave: “CET”
ou “Certificar Entidades e Técnicos para Concessao de Crédito Fundiario”, o retorno da

consulta € demonstrado na (Figura 5).


https://www.gov.br/pt-br
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g ub Orgéosdoeovemo Acesso alnformacdo  Legislacio  Acessibilidade & Acesso GOVER 0

= Governo do Brasil

VERSA0 BETA ®

O que voce procura?

Pesquise em gov.br Q

NOVOS ASSUNTOS -

-l Acesse sua conta govbr -l Ultimas noticias -l Acompanhe o Planalto

Figura 1 - Portal de Servigos.
Fonte: Site do Portal de Servicos do Governo Federal

g ub Orgaos do Governo  Acesso dInformacdo  Legislaco  Acessibilidade = Acesso GOVER 0

= Governo do Brasil il Q

# Busca

Resultados da Busca

20 Resultados

Todos Servicos Midia
20) (8 (6)

Ingressar no Exército como militar temporario da 82 Regiao Militar

Tags: servico militar tempordrio Para Amapa Tocantins Maranhao

31/07/201919:52:29

Certificar Entidades e Tecnicos para concessao de crédito fundiario

Tags: CET Certificar Credito fundiario

31/10/2019 10:55:58

Figura 2 — Pesquisa no Portal de Servicos.
Fonte: Site do Portal de Servicos do Governo Federal
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5. Onde estao as orientagdes do servigo

Na péagina do servico CET, é exposto um conjunto de informacdes explicando

sobre o servico, tais como (Figura 6):

e O que é?;
e Quem pode utilizar este servigo?;
o Etapas para realizacdo deste servico;

e Outras informacoes.

g “b Orgios do Governo  Acesso dlnformacdo  Legislacko  Acessibilidade = Acesso GOVER O

— . O que vocé procura?
= Governo do Brasil Q

L] Servigos Certificar Entidades e Técnicos para concessédo de crédito fundiario

o

Agricultura e Pecuaria

Cadastramento e Certificacdo > Fornecedores e Prestadores de Servicos

Certificar Entidades e Técnicos para concessao de crédito fundiario
(CET)

Vocé também pode conhecer este servico como: CET
Ultima Modificagao 31/10/2019 B8 ihe © F W in &@ B

v 2?
O que é? Certificar Entidades e Técnicos para

concessao de credito fundiario

O CET é a certificacao de entidades e seus respectivos técnicos parceiras que formam a rede (CED)

de apoio responsavel pela operacionalizagao do Programa Nacional de Crédito Fundiario -
PNCF/Terra Brasil nos estados e Distrito Federal. E 0 que &?

Apos a certificacao, a entidade e seus técnicos vinculados, poderao executar agdes de servigos

Mmm nnda otilizar?

AU VS TS S IS DO PSS A A S TR [ Ry [V PVORE IS R E R

Figura 3 - Certificar Entidades e Técnicos para concessao de crédito fundiario — CET
Fonte: Site do Portal de Servicos do Governo Federal
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O cidaddo que estiver na pagina do servico CET, ainda tem as opcdes de
atendimento ao cidaddo, ou seja, funcionalidades de atendimento com a ouvidoria da
controladoria geral da unido, podendo fazer denuncias, solicitacdes, sugestdes e

Feedback, (Figura 7).

goub

= i © que vocé procura?
= Governo do Brasil jue vocé proc Q

Atendimento ao Cidadao

w 2 ® 2

DENUNCIA SOLICITACAO SUGESTAO SIMPLIFIQUE
Para comunicar a ocorréncia Se vocé espera um Se vocé tiver uma idéia ou Se vocé foi bem atendido e
de alguma irregularidade atendimento ou a prestacdo proposta de melhoria para esta satisfeito com o
relacicnada ac servico de um servico este servico atendimento e/ou com o

servigo que foi prestado

Tags: CET Certificar Crédito fundiario

Figura 4 - Ouvidoria do Portal de Servigos.
Fonte: Site do Portal de Servicos do Governo Federal
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6. Cadastro no portal Gov.br
Para solicitar o servico CET apresentado nos fluxos de processos e nas regras de

negodcio aplicadas para o novo sistema do PNCF, a entidade deve esta cadastrada no
portal de servigco Gov.br.

Porém o portal de servico é voltado ao cidaddo e para que a empresa seja cadastrada,
inicialmente um responsavel pela empresa devera se cadastrar no portal de servigco
conforme (Figura 8) e (Figura 9).

Apébs o cadastramento do cidaddo serd possivel vincular a entidade (CNPJ) ao (CPF)
cadastrado, porém € de carater obrigatério a utilizacdo de um certificado digital da
empresa, sendo que, o cidaddo sO sera vinculado ao (CPNJ) se o mesmo estiver

cadastrado na empresa.
g vb Orgaos do Governo  Acesso a Informacao  Legislacdo  Acessibilidade & Acesso GOV.BR o

= Governo do Brasil

versioBeTA ©

O que voceé procura?

|Pesquise em gov.br Q

NOVOS ASSUNTOS

-l Acesse sua conta govbr ] Ultimas noticias -l Acompanhe o Planalto

Figura 5 - Acesso a conta gov.br
Fonte: Site do Portal de Servicos do Governo Federal
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@ MTOCONTRASTE | 5 vuBRAS
# > Cadastro > DadosPessoais
Dados Pessoais
P
S
Digite seu CPF, nome completo, telefone e e-mail no formulario abaixo: Vocé também pode se cadastrar por meio do Internet Banking ou
Certificado Digital Padrao ICP-Brasil
Nome complsto Se voceé possui conta bancaria. crie sua conta por meio do Internet
Banking dos bancos credenciados.
Telefone celular para receber SMS ‘Veja o passo a passo
Atengao: O telefone celular @ o e-mail garantem maior seguranca na gestio da sua conta Se vocé ja possui certificado digital. conecte seu token no
L] computador e clique na imagem ao lado.
B . ™ a © que é certificado digital?
N3o sou um robd

Como obter o certificado digital?

Eu acesito oz Termos de Uso e Politica de Privacidade
Se vocé ja possui certificado digital em nuvem (sem a necessidade

do token), clique na imagem ao lado.
CONTINUAR
0O que é Certificado em Nuvem?

Como obter o Certificado em Nuvern?

Figura 6 - Formulario de cadastro ao portal gov.br
Fonte: Site do Portal de Servicos do Governo Federal
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7. Solicitar o servico CET

Com cadastro do cidadao habilitado e vinculado ao CNPJ da entidade, basta

entrar no portal do cidadao pesquisar o servigo “CET”, e assim, realizar a sua solicitacao,

(Figura 10).

‘ Portal de Servigos & ENTRAR | CADASTRAR

4 > CERTIFICAR ENTIDADES E TECNICOS PARA CONCESSAO DE CREDITO FUNDIARIO (CET)

AGRICULTURA E PECUARIA

Certificar Entidades e Técnicos para
concessao de crédito fundiario (CET)

Ultima Publicagao: 25/10/2019 m

ﬁ O que é? O CET e a certificagdo de entidades e seus respectivos técnicos parceiras que
formam a rede de apoio responsavel pela operacionalizagdo do Programa Nacional
de Crédito Fundiario - PNCF/Terra Brasil nos estados e Distrito Federal.

Apos a certificacdo, a entidade e seus tecnicos vinculados. poderao executar agcdes
de servigos técnicos como: capacitacao; apuracao de aptidao social dos

@ trabalhadores rurais e agricultores candidatos: elaboracédo de projetos técnicos de
financiamento:; utilizagdo dos sistemas informatizados de gestao do credito fundiario:

Figura 7 - Solicitar Servico — CET
Fonte: Site do Portal de Servicos do Governo Federal

Ao clicar no botéo “Solicitar”, sera apresentado uma janela pedindo para que seja
selecionado uma Pessoa Juridica, para que seja inicializado o servico.

15
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Aviso

Selecione uma Pessoa Juridica para iniciar o servico:

| SELECIONE UMA OFCAC v |

Iniciar

Figura 8 - Selecione a Pessoa Juridica
Fonte: Site do Portal de Servicos do Governo Federal

Assim, que a empresa for selecionada e ao clicar no botao “Iniciar” sera apresentado um

formulério contendo os seguintes servigos, (Figura 12):

e Habilitacdo da entidade;
e Habilitacdo de técnicos;

e Desabilitacdo de técnicos.

16
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VOCE ESTAAQUL: PAGINAINICIAL > MINHAS SOLICITACDES > PREENCHER DADOS DA SOLICITACAO

Preencher Dados da Solicitacao

Fases do atendimento

Solicitacao

Responder Formulario

Certificar Entidades e Técnicos para Concessao de Crédito

Fundiario (CET)

Etapa1de?2

000014.0004252/2019 17.061.475/0001-90 463.774.955-79

L)
Servigo
(O Habilitacdo da Entidade
O Habilitagdo de Técnicos
O Desabilitacdo de Técnicos

CANCELAR © PROSSEGUIR PARA O PASS0 2

Figura 9 - Servicos CET
Fonte: Site do Portal de Servicos do Governo Federal

Todas as regras de negécio e os fluxos de processos de cada servi¢co foram apresentados
na figura “1. Fluxo de processos - Credenciar Entidades e Técnicos” e “2. Fluxo de
processos “Desabilitar Entidades e Técnicos”.
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8. Visédo do atendente do Governo (Workspace) - CET.

A visdo de atendente do portal de servicos é a ferramenta que sera utilizada
pelas UTE’s e pelo Departamento de Gestdo de Crédito Fundiario - DECRED para
realizar o atendimento/analise das informac¢des e documentos enviados pelo cidadao, ou
seja, é o sistema que permitira analisar cada solicitagdo permitindo habilitar e desabilitar
entidades e técnicos, conforme os dados e as informacdes cadastradas.

O sistema de atendimento (Figura 13) serd utilizado no dia-a-dia e ir4

possibilitar verificar as atividades pendentes, executar as acdes e consultas.

TRANSFORMANDO

O GOVERNO

PELO DIGITAL
P

|

Figura 10 - Login ferramenta Lecom
Fonte: Site do Portal de Servicos do Governo Federal

Para exemplificar a ferramenta de atendimento das solicitagbes envidas pelo

cidadao, sera apresentado a (Figura 14).

18
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Dlecom | BPM

4 Minha Area & Processos ~ Mensagens ~ [ Analises ~ Documentos ~

,,,,,,,,,

Administrador ol a
encher Dados da IPHAN - Salde de Ber

Figura 11 - Ferramenta Lecom — Painel
Fonte: Site do Portal de Servicos do Governo Federal

1) Apds a autenticacdo, no canto superior esquerdo é exibido o nome do sistema
“‘BPM".

2) No canto superior direito, aparece o nome do usuario logado e ao passar o
mouse em cima, aparecem os menus “ldiomas” e “Sair”.

3) “Minhas Pendéncias” é possivel visualizar todos os processos pendentes, ou
seja, todas as atividades que foram atribuidas ao usuario, e estdo a espera de
alguma acéo dele.

4) “Abertos” é nesta aba que ficam as etapas de processos abertos pelo usuario
logado.

5) “Geridos” é nesta aba que ficam disponiveis para acompanhamento e para
alteracdo de executor de etapa, 0S processos nos quais o usuario logado é
gestor.

6) “Selecionados” é nesta aba que o usuario podera selecionar alguns processos
de seu interesse para acompanhamento.

7) Na aba “Gréficos” o usuario logado podera acompanhar informagdes sobre os

19
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processos atraves de graficos pré-definidos ou customizados, criados na area

de gréficos.

A area de mensagens é apresentada no lado direito do sistema, onde o
atendente pode mandar uma mensagem a outro atendente, vinculando essa mensagem a
um determinado processo, caso necessario. Aqui 0 atendente também interage com o

cidadéo, (Figura 15).

Dlecom | BPm

4" Minha Area S Processos ~ [ Mensagens - [ Analises ~ Documentos
——————— i nades | G
447 Processo(s) pendente(s)(202 néo lidos) (7]
- & e
I S = S
——— E - Flann Esporiva - 1613 paministrador 220082010 154502 brigadol

Figura 12 - Ferramenta Lecom — Mensagens
Fonte: Site do Portal de Servicos do Governo Federal

20



= TERRA BRASIL

Programa Nacional de Crédito Fundiario

No menu “Processos/Pesquisar’, o atendente pode preencher os filtros
desejados, e com isso pesquisar um determinado processo, ou um conjunto de
processos, com as caracteristicas desejadas, (Figura 16).

Além dos resultados em tela, ainda é possivel exportar os dados para alguns
formatos de arquivos ( xIs , txt , csv , xml e pdf).

Sobre os status do processo, estes podem ser:

e Em andamento: processos em andamento, dentro do prazo estipulado.

e Atrasado: processos em andamento, cujos prazos ja foram ultrapassados.
e Aprovado: processos finalizados, que foram aprovados.

e Rejeitado: processos finalizados, que foram rejeitados.

e Arquivado: processos finalizados, que foram arquivados.

e Cancelado: processos que foram cancelados.

e Em aberto: processos em andamento, dentro ou fora do prazo estipulado.

¢ Finalizado: processos finalizados, aprovados, rejeitados ou cancelados.

_-| Mensagens ~ _] Analises - || Documentos -

“ Filtros

& Resultado em Tela Exportar

No do Processo
Periodo | 22/05/2019 M a| 22082019 il ]
Madelo v Tox versd v | ¥ Apenas ativos
Etapa parada em
Status do processo
Situac8o do usuério

Multiplos Aberlo pot v || Usudrio v + il g

e 3 Buscar

Figura 13 - Ferramenta Lecom — Consultar Processo.
Fonte: Site do Portal de Servicos do Governo Federal
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Como resultado da pesquisa séo listados todos 0s processos que atendem o
critério de sele¢do. Ao clicarmos em um determinado processo, sera exibido todo o
histérico de execuc¢do desse processo (Figura 17).

A partir do histérico, podemos verificar a situacdo do processo desde o

momento em que ele foi criado.

22
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Status do processo - Nome do Modelo - Processe: 036604

esultado de Pesquisa e o] @
- el = S T o | [
¥ Resultados —
gy [ —
DT N T : ¢
! 036.835 MNome da Modele Cidadan 221082019 13-22:54 Em andamenta u‘.,..,m, ““.,7. |.| e
L Igandmam .| ColdtarDacs (4
CPF:000.020.37343 Pr o: DD0240.0032568/2019  Mome: teste  Sobrenome: leste Prlimnar
[ 036.605 Nome do Modele Cidadao 131082019 09:11:47 Rejeitado :
GPF: 000.030211-22  Protocolo: 000240.0032422/2019 Mome: Teste 2 Sobrenome: Teste 2 nmﬂn‘:a
g o 20 Model 7 comuta 7
i 036.604 MNome do Modele Cidadao 131082019 08:58:02 Aprovado b (o
CPF: 000.030.211.22 Protocolo: 000240.0032424/2018  Nome: Teste 1 Sobrenome: Teste 1 " & Do
O 036802  NomedoModelo Cidadan 1200872010 234143 Aprovado . Pusicar D01 Dshiments -1 )
Diglecia ) Pardces i

CPF: 000.020 57345 Protecalo: 000240 00324202019 Nome: sdjkhigjkihdkjh  Sobrenome: kifdhgkgih - . ) afie |

4 Bl Contadsio d Flaborar —h

nicio da Atividade e |Erens|0-§|uq~an’1 <t.>
. . cio da Atividade o o
Aprovagao do Conteudo oo o £ 1370872010 B st i o {
. o Efatua Dstibuicho
) [x h
’"':’Qi’ufs‘r’-’ikf&'f 8.8 a
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Figura 14 - Ferramenta Lecom — Resutado de Pesquisa Consultar Processo.
Fonte: Site do Portal de Servigos do Governo Federal
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O sistema de atendimento ainda permite a geracéo de graficos que consolidam

as informacfes cadastradas. A visualizacdo desta area esta vinculada a permissdo do

usuario logado, (Figura 18).

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7

8)

Personalizados: S&o criados pelos usuarios.

Pré-Definidos: Graficos prontos para analise de gargalo nos processos.
Compartilhados: Gréficos criados por outros usuarios compartilhados
com o usuario atual.

Especificos: S8o aqueles criados através de programacado especifica e
flexivel.

Meus Gréficos: Séo gréficos criados a partir da importacdo de um
arquivo. Xls e xlsx disponibilizado pelo usuéario.

Estilo do grafico que seré gerado.

Filtros de periodo: Permite a escolha de data fixa ou dindmica, conforme
necessidade do usuario.

Filtros de processos:

e Permite a escolha da “Etapa parada em”, “Status do processo”,
“Situacao do usuario” e a opcgao “Multiplos: Aberto por e Parado
em”.

e Campos do modelo configurados como pesquisaveis, serao

exibidos somente apdés a selecdao de um “Modelo” que possua

essa configuracao.
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e Figura 18 - Ferramenta Lecom — Gerar gréaficos.
Fonte: Site do Portal de Servi¢os do Governo Federal

9. Parainformacdes e orientacdes.

Solucdo de problemas/duvidas — 0800 8836216 da empresa Lecom (24h);

@ 10

Gerar grafico

Abertura de chamados por meio da ferramenta, site da Lecom http://suporte.servicos.gov.br/bpm/

Coordenacéo Geral de Crédito Fundidrio —- CGCF (DECRED/SAF/MAPA)
E-mail terra.brasil@agricultura.gov.br
Telefones: 061 2020-0707 / voip 061 3276-4108.
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