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1. Introdugao

Este manual foi desenvolvido a fim de facilitar o manuseio do
gerenciamento de sites institucionais pelas serventias. Os niveis de acesso a
este modulo sdo: 1 (preposto), 2 (oficial), 3 (substituto), 8 (master) e 9
(supermaster).

2. Acesso ao Médulo

Para fazer utilizacdo do maximo de recursos oferecidos pelo Site
Institucional, siga os passos a seqguir:

e Acesse o site www.reqgistrodeimoveis.org.br;
e Clique em “INTRANET” no canto superior direito, como na imagem a

seqguir:

Qeg"stro & ONR Digite o que vocé procura Q

de imaveis do Brasil I

nstitucional Servigos Noticias Orientagoes Projetos Sociais 180 anos Fale Conosco

CONFIANCA PARA O
MERCADO

Contribuimos para o ambiente de
negocios do pais

Acesse

Figura 1 - Pagina Inicial

e Clique em "ENTRAR COM CERTIFICADO DIGITAL". Podera acessar
com o certificado do oficial, do substituto ou de um preposto cadastrado.
Visualizar Manual de Cadastro de Prepostos.
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Login de usuario - Geral

ENTRAR COM CERTIFICADO DIGITAL

Cadastrar Serventia Orientagbes Fale Conosco

Figura 2 - Login INTRANET

e Clique em “Site Institucional” presente no menu lateral esquerdo.

EE Editais >

< e-Intimacgdo

& Site Institucional

U LGPD >
Figura 3 - Menu Site Institucional

3. Configuracdes do Médulo

Uma vez que a serventia esteja cadastrada na INTRANET, a mesma ja
tera acesso ao editor do seu respectivo Site Institucional.
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3.1. Edicao de Site Institucional

Serad apresentado um quadro denominado “EDICAO DE SITE
INSTITUCIONAL”. Nele sera possivel realizar a alteracdo da “URL do Site
Institucional” e também acessar o link gerado automaticamente no “Preview da
URL” para conferéncia.

EDICAO DO SITE INSTITUCIONAL

URL do Site Institucional Preview da URL

nomedaserventia https:/itestes_registrodeimoveis_org.br/nomedaserventia

URL valida e disponivel

Figura 4 - Exemplo para URL valida e disponivel

Observagao: quando o texto surgir em verde, significa que nenhuma
serventia cadastrou a URL definida no campo € a mesma encontra-se valida e
disponivel para uso. Caso contrario, estara indisponivel e em vermelho, dado
que alguma serventia ja cadastrou a URL da forma que foi escrita.

Preview da URL

https:/ [www_ registrodeimoveis.org.br/ nomedaserventia

URL indisponive

Figura 5 - Exemplo para URL indisponivel

3.2. Configuracdes Gerais

Recomenda-se que, para edigdes nos proximos campos mencionados
abaixo, o0 responsavel pela edicdo do site institucional acompanhe as
atualizagbes que forem salvas através do link gerado no campo “Preview da
URL”. Diante disso, nesta secéo, encontram-se os campos de:
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Configuracdes gerais

MNome de exibicio do site instituc onal@ Ativo €&
‘ ‘ Sim "
CNS da Serventia @& Oficial / Responsavel (2]

Exibir b Exibir A
Endereco @ Telefone @

Exibir w Exibir W
E-mail publico @ WhatsApp Business @

Exibir b Exibir W
Largura dos blocos (7] Consultas de protoceolos [ 7]

Largura reduzida b Abertura automatica W
Deseja cadastrar uma logomarca ? Logomarca do cartrio

Sim W Escolher arquive | Henhum arquivo escolhido

Figura 6 - Configuragbes gerais
3.2.1. Nome de exibicao do Site Institucional

Possibilidade de alterar o nome que sera exibido como titulo no inicio da
pagina.

3.2.2. Ativo

Campo para ativar ou desativar a exibicdo do Site Institucional no geral.
Caso este campo esteja como “Ativo: Nao”, ndo sera possivel visualizar o site
mesmo acessando com o link.

3.2.3. CNS da Serventia

Opcéao de exibir ou ocultar o CNS da serventia. Esta informagao surge
vinculada automaticamente do mddulo "Administracdo > Gerenciador
Serventia” e o mesmo ¢é atualizado através do CNJ.

3.2.4. Oficial/Responsavel

Possibilidade de exibir ou ocultar o nome do Oficial/Responsavel da
serventia. Esta informagdo surge vinculada automaticamente do modulo
"Administragao > Gerenciador Serventia”.
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3.2.5. Endereco

Campo para exibir ou ocultar o enderec¢o da serventia. Esta informacao
surge vinculada automaticamente do mddulo "Administracdo > Gerenciador
Serventia”.

3.2.6. Telefone

Opcéo de exibir ou ocultar o telefone da serventia. Esta informagao
surge vinculada automaticamente do mddulo "Administracdo > Gerenciador
Serventia > Telefone da Serventia”.

Possibilidade de exibir ou ocultar o e-mail publico da serventia. Esta
informacdo surge vinculada automaticamente do médulo "Administracédo >
Gerenciador Serventia > E-mail Principal da Serventia”;

3.2.8. WhatsApp Business

Campo para exibir ou ocultar o link do WhatsApp Business da serventia.
O numero exibido é vinculado automaticamente do cadastro feito no maédulo
“‘Atendimento Eletrénico > Configuragdo Atendimento Eletrénico > WhatsApp
Business”.

Observagdes: para que o campo seja ativo e atualizado, o modulo
“Configuracédo Atendimento Eletrénico” deve estar habilitado.

1. Caso a necessidade seja apenas para a exibicdo do numero do
WhatsApp no site institucional, é possivel habilitar o mdédulo em “Utiliza o
Atendimento Eletrénico?”, editar o campo necessario e desabilitar novamente.
O numero de WhatsApp sera exibido no cabecalho do site, entretanto a
serventia ndo disponibilizara o atendimento eletrénico para a parte.

2. Agora, na condicdo da serventia desejar exibir o servico de
atendimento eletrbnico e agendamentos, a mesma pode habilitar, inserir o
numero do WhatsApp Business e consultar o “Manual do Atendimento
Eletronico” para as demais configuragcbes. Além disso, estas configuragdes
permitirdo a exibicdo do bloco Atendimento Eletrénico - Contato no site da
serventia.

3.2.9. Largura dos Blocos
Opcéo para definir se os blocos terdo o respectivo tamanho:

e Largura Completa: os blocos no site institucional apresentam-se por
toda a largura da pagina, reduzindo as laterais cinza;
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&2 Sservicos On-line - CERTIDAO, MATRICULA ONLINE, E-PROTOCOLO

Localize a matricula - MAPA DO REGISTRO DE IMOVEIS DO BRASIL

@ Fale conosco - CONTATO v

Figura 7 - Largura Completa dos Blocos

e Largura Reduzida: a largura dos blocos apresentam-se até um
determinado limite. Os mesmos seguem o limite determinado pela logo
do Registro de Imoveis do Brasil no cabecgalho e ficam centralizados na
pagina.

& Servicos On-line - CERTIDAO, MATRICULA ONLINE, E-PROTOCOLO

Localize a matricula - MAPA DO REGISTRO DE IMOVEIS DO BRASIL

@ Fale conosco - CONTATO v

Figura 8 - Largura Reduzida dos Blocos
3.2.10. Consulta de Protocolos

Possibilidade de definir se os protocolos pesquisados na pagina do Site
Institucional serdo apresentados como:

e Abertura automatica: a consulta é realizada enquanto os numeros sao
digitados no campo e sera exibido apenas quando o protocolo estiver
registrado no banco de dados;

e Abertura ao clique: a consulta é feita somente apds o clique no botao
disponibilizado e exibido caso o protocolo digitado conste no banco de
dados.
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3.2.11. Deseja cadastrar uma logomarca para o Site
Institucional?

Campo para exibir ou ndo uma logomarca ao lado das informagdes da
serventia.

3.2.12. Logomarca do cartério

Apos permitir exibir a logomarca do cartorio, € possivel cadastrar uma
imagem nos formatos: png, jpg ou jpeg. E, por recomendacéo, a resolugao de
200x100px.

Observagao: Caso ocorra a substituigio de uma imagem, a anterior
sera apagada de nossa plataforma.

3.2.13. Fachada do Cartério

Opcao de cadastrar uma imagem da fachada da serventia que sera
exibida no mapa do Registro de Iméveis do Brasil. E possivel cadastrar uma
imagem nos formatos: png, jpg ou jpeg.

Observagao: Caso ocorra a substituicdo de uma imagem, a anterior
sera apagada de nossa plataforma.

Fachada Atual

i

W

Figura 9 - Foto Fachada
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3.2.14. Latitude e Longitude

As informagdes de latitude e longitude informadas é referente ao Pin da
respectiva serventia que esta ajustando as informag¢des no site institucional.
Nés aconselhamos que nao sejam alteradas as informagdes presentes, pois a
equipe de desenvolvimento do Registro de Imdveis é responsavel por exportar
as informagbes corretas de localizagdo da serventia no mapa do RIB e
cadastrar corretamente a posigéo.

3.3. Blocos

Nesta secdo, sao apresentados as principais funcionalidades presentes
no portal que poderao ser utilizadas na pagina do Site Institucional, refletindo a
ordem que € apresentada durante a configuragao.

Blocos

Servicos On-line

Acompanhamento Registral
Atendimento Eletrénico - Contato
Mapa do Registro de Imoéveis do Brasil
Protocolos em Andamento

Calculadora de Emolumentos
Atendimento Eletrénico - Agendamento
Pagamento - Movos Pedidos
Mecanismo de Reclamacao

Documentos Necessarios

Informactes
Servicos
Google Drive 1
Google Drive 2
Google Drive 3

Google Drive 4

Google Drive 5

Figura 10 - Visualizagdo dos blocos
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Conforme a imagem acima, é possivel ter acesso aos seguintes blocos

de servico:

Servigos On-line; e Atendimento Eletrénico -
Mapa do Registro de Imdéveis Agendamento;
do Brasil; e Pagamento - Novos Pedidos;

e Atendimento Eletrénico - e Mecanismo de Reclamacao;
Contato; e Documentos Necessarios;

e Atendimento Eletrénico - e Duvidas;
Pagamento; e Informacgodes;
Acompanhamento Registral; e Servicos;
Protocolos em Andamento; e Google Drive 1,2,3,4e5

Calculadora de Emolumentos;

Dos campos “Servigos On-line” a “Servigos”, com exceg¢ao dos blocos
“‘Google Drive” demonstrados acima, os campos de preenchimento estdo
disponiveis desta forma:

Figura 11 - Campos de Preenchimento nos Blocos de Servigos

www.registrodeimoveis.org.br
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Diante disso, nesta se¢&do, encontram-se os seguintes campos:
3.3.1. Ativo

Possibilidade de ativar ou desativar a exibigdo do servico na pagina do
Site Institucional,

3.3.2. Ordem de Exibicdo

Campo para alterar a ordem da exibicdo dos blocos de servigos na
pagina do site institucional;

Observacao: Quando a ordem de exibicdo € alterada para o site,
também é refletida no gerenciador para facilitar a visualizagcdo do mesmo.

3.3.3. Forma de exibi¢cdo do servico | Accordion

Servicos On-line

Ativo @ Ordem de exibicdo (2] Forma de exibicdo do servico 2]

Sim ~ 1 v Accordion v

IModelo de exibicdo do servico (2]

Médulo w

Figura 12 - Campo de Forma de Exibigao de Servigo - Accordion

Para este campo definido como “Accordion”, haverdo algumas opgoes
de exibicdo no campo “Modelo de exibi¢gao do servigo”:

e Moédulo: apresentara o formulario semelhante ao do portal para o
servico;

& Servigos On-line - CERTIDAO, MATRICULA ONLINE, E-PRO

' A & =
[ 4
CERTIDAO MATRICULA ON- PESQUISA DE E-PROTOCOLO MAPA DO PORTAL DE
LINE BENS REGISTRO DE ASSINATURAS E
Certiddo de matricula Protocolo Eletronico IMOVEIS DO D\GITALIZAQGES
do imdvel, com A Matricula Online éa A Pesquisa de Bens é a de Titulos no Registro BRASIL
validade juridica visualizac3o da busca por CPF/CNP) de Imdveis. Assine e digitalize
imagem da matricula para detectar bens Mapa de negdcios & documentos de forma
do imavel, tal como a imaveis e outros circunscrigdes. segura para registro
existente no cartério. direitos reais. eletrénico.

Figura 13 - Exemplo 01 de Exibi¢do de Servico em Forma de Mdédulo

www.registrodeimoveis.org.br
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@ Atendimento Eletrdnico - CONTATO A
Protocole: €
Pro ] 58-7
Mome * E-ma
Mome E-ma
CPF ™ Celularn
Mensagem *
e =
I
idas: pdf, pTs, png. jipg. jpeg. tif, gif, xds, xsx | Tamanho madmo por arquive: 100 MB | Juantidade total permitida; 5 arquivos

ENVIAR CONTATO

Figura 14 - Exemplo 02 de Exibigdo de Servico em Forma de Mddulo

e Lista: apresentara uma lista com os links para acesso aos conteudos
selecionados e que foram previamente cadastrados pelo Suporte
Técnico. Ao clicar, o usuario sera redirecionado para outra pagina para
visualizar;

% Documentos Necessarios

- Hetsite Conteudos - Teste de Conteddo do Hotsite
- Hotsite Cont:
- Hotsite Cont:
- Hotsite Conteudos - Novo formulario

os - Teste de Conteddo do Hotsite - Margo

os - Teste de contedido

% 8 #

Figura 15 - Exemplo de Exibicdo de Servico em Forma de Lista

e Conteudo: apresentara os conteudos selecionados e que foram
previamente cadastrados pelo Suporte Técnico; Ao clicar, o usuario
visualiza o conteudo na propria pagina do Site Institucional,;

www.registrodeimoveis.org.br
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% Documentos Necessarios

Hotsite Conteudos - Teste de Conteddo do Hotsite

Hotsite Conteudos - Teste de conteddo

Figura 16 - Exemplo de Exibicdo de Servico em Forma de Conteudos - Antes do Clique

% Documentos Necessarios

Hatsite Conteudos - Teste de Contelido do Hotsite

Institucional

O Registro de Imdveis do Brasil (RIB) tem a missdo de fomentar, aprimorar & modernizar os servigos prestados pelos oficiais de
registro, a quem incumbe garantir e proteger o direito & propriedade imebiliaria em todo o pais.

Com isso, o RIE atua de forma a contribuir para o melhor ambiente de negdcios, para a circulagdo do crédito e para o
desenvolvimento econdmico brasileiro. Isso porque & por meic do Registro de Imdveis que individuos e empresas podem realizar
investimentos e adquirir empréstimos usande suas propriedades imobilidrias como garantia, bem como os governos podem
seguramente arrecadar impostos, viabilizando o fornecimento de infraestrutura e demais servigos plblicos aos cidaddos.

Figura 17 - Exemplo de Exibigdo de Servico em Forma de Contetdos - Apds o Clique

3.3.4. Forma de exibicao do servico | Link Externo

Servicos On-line

Ativo @ Ordem de exibic&o (2] Forma de exibicdo do servigo e
Sim ~ 1 v Link Externo v
Link

hitps:/lwww registrodeimoveis.org.br/
Figura 18 - Campo Forma de Exibicdo de Servigo - Link Externo
Para este campo definido como “Link Externo”, sera apresentado o
campo:

e Link: o qual sera inserido o enderego eletronico (link) para redirecionar o
usuario para outra pagina.

www.registrodeimoveis.org.br
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Observagoes: Com a forma de exibicado em “Link Externo”, os blocos de
servico no site tornam-se botdes redirecionaveis. Portanto, para serem
utilizados os “Textos de Introducao” e “Textos de Rodapé”, nos “Campos de
Texto”, sera necessario que a forma de exibicdo seja de “Accordion”.

3.3.5. Visibilidade

Permite definir se o bloco sera exibido como “Aberto” ou “Fechado” ao
acessar o site. Por padrao, todos os blocos sao exibidos como “Abertos”.

3.3.6. Tipo de Fundo

Possibilidade de escolher se o fundo exibido no bloco sera:

e Imagem com as cores do Registro de Imoveis do Brasil;

e Cor solida definida pela serventia.

3.3.7. icone

Opcao de escolher a imagem que sera exibida no bloco na pagina do
site institucional e sua cor sera ajustada no campo “Cor do icone”.

3.3.8. Campos de Texto

e Texto: & possivel definir qual sera o titulo do bloco e sua cor é definida
em Cor do Texto 01;

e Texto 2: opgao de definir qual sera o subtitulo do bloco e sua cor é
definida em Cor do Texto 02;

e Texto de introdugao: campo para definir um texto que aparecera antes
do conteudo que podera ser apresentado no bloco, quando escolhido o
modo de exibigdo “Accordion”. Caso o texto n&o seja inserido, 0 mesmo
nao sera exibido;

www.registrodeimoveis.org.br
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e Texto rodapé: possibilidade de definir um texto que aparecera depois do
conteudo que podera ser apresentado no bloco, quando escolhido o
modo de exibicdo “Accordion”. Caso o texto ndo seja inserido, 0 mesmo
nao sera exibido.

3.3.9. Blocos Google Drive

Google Drive 1
Google Drive 2

Google Drive 3

Figura 19 - Blocos “Google Drive”

Os blocos denominados Google Drive (1,2 e 3), além das configuragdes
ja informadas, também apresentam os campos a seguir:

Google Drive 1

Ativo @ Ordem de exibicio @ Forma de exibicio do servico @

Sim b 11 hd Accordion hd

Modelo de exibicio do servico @

Google Drive w
Link (Google Drive) @

<iframe sre="htips:/{docs.gocgle comidocument/d/e/2ZPACK-1wQrMC59X-
AHIChRUwsPOh0a3f2RPTIUV3AKTEaG1EIDa12D2a6V S SHUFhD2i_8P4-HrSiCeuZ=0At_tpub?embedded=true"></iframe=

p
Figura 20 - Campos dentro do bloco “Google Drive”
3.3.10. Modelo de exibicdo do servigo
Além das formas de exibigéo ja apresentadas, é possivel escolher:

e Google Drive - que apresentara um documento previamente escolhido a
partir do endereco eletrénico cadastrado no campo Link (Google Drive);

www.registrodeimoveis.org.br
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3.3.11. Link (Google Drive)

No campo Link (Google Drive) é possivel inserir o link de um documento
previamente criado no Google Documentos ou Planilhas, possibilitando a
visualizacao através do link iframe com cédigo HTML.

Caso queira saber com mais especificidade sobre a criagdo de
documentos no Google Drive, cligue aqui.

Nova
Abrir Ctrl+0

Fazer uma copia

Compartilhar &+ Compartilhar com outras pessoas

E-mail [@ Publicar na Web ]

Fazer download

% Renomear
Mover
Adicionar atalho aoc Google Drive

Mover para a lizeira

Historico de versdes

(@ Tornar disponivel off-line

Detalhes
Idioma
Configuragdo da pagina

Imprimir

Figura 21 - Compatrtilhar link iframe

Em “Publicar na Web”, clique em “Incorporar” e copie o link completo
para inserir no bloco do Google Drive, no mdédulo do Site Institucional.

Publicar na Web X

Este documento esta publicado na Web.

Publique seu conteldo na Web para que ele fique visivel para qualquer pessoa.
Vocé pode adicionar um link para o documento ou incorpora-lo. Saiba mais

Link Incorporar

<iframe src="https://docs.google.com/document/d/e/2PACK-
TvSeVm_xkzbgdgkSacwkN775pDinzqGWXMBMNyTdwbqyz_Swqa2bJ93Q3G
ADTjxqB1WSmjfgLg4 Xb50B/pub?embedded=true™></iframe=

Figura 22 - Link do campo Incorporar

www.registrodeimoveis.org.br
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Conteudos relacionados

Selecione o contetdo vinculado * @

O Menhum contelddo selecionado

Figura 23 - Contetidos Relacionados

Na secao de conteudos relacionados, € possivel adicionar eventuais
conteudos que poderao ser exibidos no Site Institucional e que deverao estar
previamente cadastrados no Portal do Registro de Imdveis do Brasil.

A exibicdo do conteudo selecionado sera posicionada entre o ultimo
Bloco e o carrossel dos Links Relacionados, caso cadastrado e ativo algum
link, conforme_instrucdes abaixo.

Observagao: para solicitagcbes de cadastro do conteudo, deve ser
analisado previamente se 0 mesmo contém informagdes que sejam genéricas,
dado que, uma vez cadastrado no portal do RIB, o conteudo torna-se publico.
Portanto, para cadastros que sejam mais especificos para a serventia, deve-se
utilizar os blocos do Google Drive.

3.5. Links Relacionados

Links relacionados

Selecione os contelidos vinculados*® 9

[ Selecionar (3)

Figura 24 - Links Relacionados

Nesta sec¢ao, € possivel adicionar o endereco eletrdnico de servigos que
sejam de interesse da serventia, como os de Associagbes e centrais. Os
mesmos serdo exibidos no final da pagina em formato de carrossel, onde as
imagens dos servigcos ficardo sempre em evidéncia.

Para realizar o cadastro de mais links que estdo disponiveis na
plataforma, € necessario entrar em contato com o Suporte Técnico do Registro
de Imodveis, disponivel no Fale Conosco.

www.registrodeimoveis.org.br


https://www.registrodeimoveis.org.br/suporte-tecnico

Registro

de Imdveis do Brasil

Apds a configuragdo das opgdes disponiveis, € necessario clicar no
botdo Salvar Configuragées para aplicar as alteragbes realizadas no Site
Institucional.

Ressalta-se que, para consultar as atualizagdes no Site Institucional,
deve-se clicar em Salvar Configuragbes e atualizar a pagina para que as
informagdes sejam ajustadas conforme definido no gerenciador.

3.6. Aviso pop-up

Ativo Titulo

Sim v Comunicado
Data Inicial de exibigéio Hora Minutoe Data final de exibigdo Hora Minuto
30/03/2025 ¢ v| | ¢ v |10/05/2025 (v | v~

Texto do Corpo da mensagem

B I = = -

S

Informamaos que, em razéo do feriado do Dia do Trabalhador, estaremos fechado no dia 1° de maio (quinta-feira).
As atividades serdo retomadas normalmente no proximo dia util.

Agradecemos a compreensdo de todos!

Atenciosamente,

body p

Salvar configuractes

Figura 25 - Configuragdo de pop-up

Nesta segdo, € possivel configurar um pop-up informativo que sera
exibido automaticamente ao acessar o site institucional da associacgao.

3.6.1 Ativo

Defina se o pop-up estara ativo ou inativo, selecionando "Sim" para
ativar ou "Nao" para desativar.

3.6.2 Titulo

Informe o titulo que sera exibido no cabecalho do pop-up.

www.registrodeimoveis.org.br



Registro

de Imdveis do Brasil

3.6.3 Data/hora Inicial de exibicdo

Defina a data e hora de inicio da exibicado do pop-up no site.

3.6.4 Data/hora final de exibicdo

Defina a data e hora em que o pop-up deixara de ser exibido.

3.6.5 Texto do Corpo da mensagem

Campo destinado ao texto da mensagem que sera exibida no pop-up.

3.7. Botiao de compartilhamento dos blocos

Cada bloco possui um botdo de compartilhamento, que permite copiar o
link da barra de enderegos para ser compartilhado.

& Servicos On-line - CERTIDAO, MATRICULA ONLINE, E-PROTOCOLO

Figura 26 - Botdo de compartilhamento
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