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Manual de Utilizacao
da Ferramenta ZOOM




INFORMAGOES GERAIS

A Unimed Nacional recomenda que os Delegados Credenciados acessem a plataforma digital
com antecedéncia de, no minimo, 30 minutos antes do inicio da reunido, a fim de garantir a
validacao do acesso e da sua participacao na Assembleia.

A Unimed Nacional também sugere que os Delegados Credenciados se familiarizem
oreviamente com a ferramenta para evitar problemas com a sua utiliza¢cdo no dia da reuniao,
pem como garantam a compatibilidade de seus respectivos dispositivos eletronicos com a
plataforma, principalmente em relagcdo ao uso dos recursos de audio e video.

A Unimed Nacional nao se responsabiliza por problemas de conexao que as Associadas venham
enfrentar, assim como por quaisquer outras situagcdées que nao estejam sob o0 seu controle,
incluindo, mas nao se limitando, instabilidade na conexao com a internet, incompatibilidade com
a plataforma digital, com os equipamentos utilizados, falha no fornecimento de energia elétrica,
esquecimento de senhas, bloqueio da plataforma digital, dentre outros.
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CADASTRO PLATAFORMA ZOOM




CADASTRO NA PLATAFORMA ZOOM

Efetue o0 passo a passo, seguindo os procedimentos contemplados neste manual, para que a
sua participacao seja um sucesso.

1. Inicialmente, para atendimento aos requisitos de seguranca exigidos na IN DREI 81/2020, o
participante devera ser inscrito na plataforma Zoom.

2. Caso o participante ja possua cadastro, efetue o acesso no programa Zoom instalado em seu
computador, ou faca o download do Zoom Workplace para Windows “Versdo 6.2.0 (46690)”
no site: https://zoom.us/download

3. Caso o participante nao tenha cadastro na plataforma Zoom, acesse o site:
https://zoom.us/pt/signup#/signup
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https://support.zoom.com/hc?id=zm_kb&sysparm_article=KB0068823&amp_device_id=21d0c4ec-6bf9-4dd4-9904-28af9840a2a7&_ics=1726910962444&irclickid=~fed~9Z41W3YUVXPLNOW2SJKNVROPKOUQJQU12RSNIDvqpf873VRI&_ga=2.48507366.1929163372.1726910962-1595679211.1726910962&_gl=1*aunxss*_ga*MTU5NTY3OTIxMS4xNzI2OTEwOTYy
https://support.zoom.com/hc?id=zm_kb&sysparm_article=KB0068823&amp_device_id=21d0c4ec-6bf9-4dd4-9904-28af9840a2a7&_ics=1726910962444&irclickid=~fed~9Z41W3YUVXPLNOW2SJKNVROPKOUQJQU12RSNIDvqpf873VRI&_ga=2.48507366.1929163372.1726910962-1595679211.1726910962&_gl=1*aunxss*_ga*MTU5NTY3OTIxMS4xNzI2OTEwOTYy
https://zoom.us/download
https://zoom.us/pt/signup#/signup

CADASTRO NA PLATAFORMA ZOOM

Verifique Sua ldade

Confirme seu ano de nascimento. Esses dados ndo serdo armazenados.

4. Confirme seu Ano de nascimento e cligue em
‘k Ano de nascimento J “Continuar":

Continuar

Vamos Comecgar

| Enderego de e-mail | 5. Insird seu e-mail e clique em “Continuar”:

Continuar

Verifique Um Cdédigo Em Seu E-Mail

Insira o cédigo de verificaci

6. Verifigue o codigo enviado para o e-mail
cadastrado e insira para verificagao:

Verificar
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CADASTRO NA PLATAFORMA ZOOM

Criar Sua Conta

Insira seu nome completo e senha. 7.Insira seu nome, sobrenome e uma senha,
cligue em “Continuar” e sera redirecionado
[ Nome } para sua conta zoom.
Insira seu nome
{ sobrenome }
Insira seu sobrenome 8.

[ senha @]

A senha & obrigatoria

| | Para educadores: clique agui se estiver se
inscrevendo em nome de uma escola ou outra

organizacdo que ofereca servicos educacionais Nao esqueca de efetuar.o download e instalacao do aplicativo
para criancas menores de 18 anos Zoom conforme 0s proximos possos.
Continuar
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CONFIRMACAO PARA PARTICIPACAO Unimed

ATENCAO!
1. No dia da AGE o Delegado Credenciado devera ingressar no link
—— de acesso gue sera enviado pela plataforma zoom, NO E-MAIL
Assembleia Unimed Nacional - 08.10.2024 - Link de acesso Confirmacio INFORMADO NA CREDENCIAL, em trés etapas:

Ola, Agradecemos seu registro em Assembleia Unimed

e Primeiro envio: 48 horas antes da realizacao da assembleia;
e Segundo envio: 24 horas antes da realizacao da assembleia;
 Terceiro envio: O1 hora antes da realizacao da Assembleia;

2. Entre na Reuniao:
e Abra o email de convite e cligue em "Ingressar na reuniao".
1. Ingresse de um PC, Mac, iPad ou dispositivo Androld « Se a assembleia ja tiver iniciado, vocé se juntara aos outros,

assim que o anfitriao liberar a sua participacao.

FORMAS DE INGRESSO NO ZOOM

Se o botdo acima ndo funcionar, copie isto em seu navegador:

hitps./ w/99 21k=fphRVHZFR851U_YeZOmSdHSIXRUY-

02UZDmTBIIs 305 DQYAAAAXIZZCORZNZIZWYUNGQTRAUONXRENXVY Importante:
Para manter a seguranca desta reuniéo, nao compartilhe esse link publicamente. e O link @ Unico e nao funciona em dois diSpOSitiVOS.
e Ndo compartilhe o link, ele é exclusivo para vocé e contém seus
dados.
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CONFIRMAGCAO PARA PARTICIPACAO

Agradecemos seu registro em Assembleia Unimed Nacional - 08.10.2024 - Link de acesso. Veja informacoes sobre esta reunido a seguir.

Aszssembleia Unimed Macional - 08.10.2024 - Link de acesso

Data e hora 8 out. 2024 12:00 S30 Paulo
ID da reunido 043 ;
Senha

INFORMAMOS QUE A SENHA ENVIADA E VALIDA
APEMNAS PARA INGRESSAR NA PRESENTE REUNIAQ,
NAD PARA ACESSAR SUA CONTA ZOOM.

Envie qualquer divida para: assembleia@unimednacional.coop.br,

Para editar ou cancelar os detalhes da sua inscricdo, cligue aqui. Viocé pode cancelar sua inscricao antes de & out. 2024 12:00
FORMAS DE INGRESSO NO Z0OM

1. Ingresse de um PC, Mac, iPad ou dispositivo Android

Ingressar na reuniao

Se 0 botd3o acima ndo funcionar, copie isto em seu navegador:

Jltl:uﬂ'llh'unm ||E|]l'|'_|_'5
tk=umEPn3yZgJzRjduimkEgaWrng Pnvirglw_spRCiZdeRyY DOcAsAMInJeRs

Para manter a sequranca desta reuniao, nao compartilhe esse link publicamente.

Adicionar a0 Calendario Cics) | Adicionar ao Google Calendar | Adicionar a0 Yahoo Calendar

QUALQUER DUVIDA OU DIFICULDADE, ENTRE EM CONTATO COM NOSSO
SUPORTE DA PLATAFORMA Z00M.

GRAVAMAIS FHCIDLIQ'EJ ES
TELEFONE: (19) 3703-3159
WHATSAPP: (19) 3705-5158

E-MAIL: SUPODRTE@GRAVAMAIS.COM

Unimed
Nacional

SENHA DA REUNIAO

3. A senha que vocé recebeu é especifica para
entrar na reuniao, e nao para sua conta Zoom.
Lembre-se:
e Utilize essa senha apenas para acessar a
reuniao em questao.
e Sua senha da conta Zoom é diferente e deve
ser usada para fazer login na plataforma Zoom.
e Nunca compartilhe sua senha da conta Zoom
com ninguem.

4. Para inclusao na sua agenda, clique no
calendario desejado.

5. Em caso de duvidas:
e Entre em contato com o suporte da Gravamais

para obter mais informacdes. D AGINA 10



RECOMENDAGOES

e Acesse o link com antecedéncia: Ingresse na reunido com, pelo menos, 30 minutos antes
da hora marcada para garantir uma conexao tranquila e evitar problemas tecnicos.

e Tenha em maos seus dados de acesso: Utilize o nome e senha informados no e-mail de
convite para entrar na sala virtual.

e Link unico: O link de acesso a sala virtual é unico e ndo pode ser usado em dois dispositivos
diferentes.

e Seguranca: Ndo compartilhe o link com ninguem, pois ele contém seus dados e é exclusivo
para a sua participacao na assembleia.

e Em caso de duvidas: Entre em contato com a central de atendimento da Gravamais
Producdes pelo telefone/whatsapp: (19) 37/05-5159 ou e-mail: suporte@gravamais.com para
obter suporte.
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DOWNLOAD E INSTALAGAO - COMPUTADOR

Zoom Workplace para Windows

Versdo 6.2.0 (46690)

Desbloqueie o pacote completo de colaboragcao com o Team Chat, Whiteboar
Notes e muito mais, incluid® na sua conta do Zoom Meetings.

1. Caso o participante ja possua cadastro na
) ] Plataforma Zoom, efetue o acesso no

o - , programa Zoom instalado em seu
computador, ou faca o download do mesmo
no site: https://zoom.us/download

Q % O | &

Historico de transferencias recentes@

B ZoominstallerFull.exe __ 2. Clique no icone “ZoomlinstallerFull.exe”
86,1 MB « Concluido e siga 0S proximos passos.

Installing Zoom...

3. Aguarde ate que o mesme seja instalado.

Pleas
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https://zoom.us/download

DOWNLOAD E INSTALAGAO - COMPUTADOR

Zzoom
Workplace

4. Ao finalizar a instalacao, sera exibido uma tela
informando para efetuar o login. Cliqgue em “Sign in”.

~  English
h3 (B )
I (EER
B:E
Espariol
Francais

5. Se o0 aplicativo estiverem inglés, efetue os seguintes

g Passos:

ltaliano

Tieng Viet Join meeting...

Tirkce
Polski
Indonesia

Share screen...

Localize o icone do Zoom, na barra de
ferramentas (proximo do “relégio”);

Signin

Mederlands Settings...

Svenska Switch languages
Check for updates

Cligue com o botdo direito do mouse;
Selecione “Switch Languages”
Selecione “Portugués ”
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ACESSO PLENARIA AGE - COMPUTADOR Unimed

Nacional

6. Va no e-mail de confirmacao recebido e clique no botdo azul “Ingressar na Reuniao” sera
exibido a tela abaixo. Clique em “Abrir Zoom Meetings” € o aplicativo sera executado para a

visualizacao da reuniao.

Observacao: é obrigatoria a instalacdo do Zoom, pois certas fungdes que serao utilizadas na reunido nao funcionam na visualizagao
pelo navegador.

° @ Iniciar a reunido - Zoom X

& °s  zoom.us/s/993477434427tk=fphRvHZFp851U_YeZOm5dHsIXRuY-02UZDmTBmIs3qs.DQYAAAAXIZZCOhZNZIZWVUNoQ1RAUOhXRERXVNFWMWhRAAAAAAAAAAAAAAAA... @ Y o O

200| l I Quer abrir Zoom Meetings? Suporte  Portuguese ~

https://zoom.us quer abrir esta aplicagdo.

|:| Permitir sempre que zoom.us abra links deste tipo na app associada

Cligue neste botao

o o o ” Abrir Zoom Meetings Cancelar
Abrir Zoom Meetings e

Clique em Abrir Zoom Meetings na caixa de dialogo mostrada em seu
navegador

Caso nao veja uma caixa de dialogo, cliqgue em Iniciar a reunidao abaixo

Ao ingressar em uma reunido, vocé concorda com os Termos de Servico e
Declaragdo de Privacidade

Iniciar a reunido
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ACESSO PLENARIA AGE - COMPUTADOR

Sign in to join this meeting

s i neaneaizon | 10 D€ NAO €StiVer realizado o login

platform to join this meeting. Please sign in with a
commercial Zoom accoun t to join.

anteriormente, clique no botao “Sign in to Join”

Zoom v

W 8. Cologue suas credenciais “e-mail e senha” e
orkplace

cligue no botao “Sign in”.

1. Insira seu e-mail de cadastro

2. Digite sua senha

Assembleia Unimed Nacional -

Assembleta Unimed Nacior 1 9. Aguarde até que o anfitrido libere sua entrada.
— Observacao: Caso esta tela ndo seja exibida, va na
sua caixa de e-mail onde esta o convite e clique no
novamente no botao “ingressar na reuniao”
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ACESSO PLENARIA AGE - COMPUTADOR

Join with Computer Audio

Test Speaker and Microphone

Automatically join audio by computer when joinin

vesativar mudo

Inecilar Video

HABILITAR CAMERA E
MICROFONE

10. Assim que o administrador aceitar sua
participacao, a janela ao lado sera
exibida, basta clicar em "Junte-se com
audio do computador". E seu microfone
estara pronto para uso.

11. Para ativar o microfone e camera,
basta clicar no icone. (imagem ao lado)
“Desativar mudo” e “Iniciar Video”.
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VOTACAO - COMPUTADOR bl

& Polls/quizzes

Exemplo de votacao

1. Quest3o a ser votada (Single choice) *

Select answer
A favor

Coantra

ApOs a apresentacao de cada item sera exibida uma

janela em sua tela com as opc¢des para voto.

Marqgue a opcao desejada e nao se esqueca de
Escolha uma, dentre as trés opcoes confirmar seu voto clicando no botdo “Submit”.

0 of 1 answered Submit

¢ Who can see your responses?
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VOTAGAO (QUEDA INTERNET) - COMPUTADOR

Caso vocé tenha caido da
conferéncia ou fechado

sua janela de votacao por
engano, enquanto a
votacao estiver ativa voceé

podera clicar no botao
“Polls” ou “Enquete”no
menu de opcoes da
reuniao e a janela de
votacao serda aberta.
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ACESSO VIA SMARTPHONE
IPHONE




IPHONE - DOWNLOAD / INSTALAGAO / LOGIN

{ Buscar 1. Na Apple Store, procure por “Zoom
Zoom Workplace Workplace”. Clique no botao "Obter" ou nesta
Negécios nuvem igual a imagem ao lado, e o aplicativo

Z00Mm comecara a instalacao, aguarde.
C:l:) Ou abra diretamente pelo link:

https://apps.apple.com/br/app/zoom-
workplace/id546505307

4,8 +4 N4

1 . 8.6.6.6 ¢ Anos Negdcios Z00

—_— 2. Apo6s o download, ~ (Caeelr e ] 3. Efetue o login com seu
CHE S S localize o aplicativo INSIRA SEU ENDEREGO DE E-MAIL e-mail e senha.
no seu smartphone, B} bl Sam
Derierse togue no mesmo Sacia esaassiiia
para que ele seja
executado. Depois
cligue em “Entrar”.

Entrar

Esqueceu a senha?
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IPHONE - ACESSO PLENARIA AGE

1. Va no e-mail de

X  Visualizagéo do video confirmacgao recebido e
clique no botao azul
“Ingressar na Reuniao”.
Depois clique em
“Ingressar”.

2. Aguarde ate que o
anfitrigdo libere seu
acesso na plenaria.

“Zoom" Deseja Enviar
(o) Notificagdes
As notificagdes podem incluir alertas,

SONS e avisos Nos icones, 0s quais
podem ser configurados nos Ajustes.

Nao Permitir Permitir

Minha Reuniao
Agendada: Hoje 12:00

xibir a caixa de didlogo de visualizagdo do £
sar em uma reuniao de video o/

O anfitrido ja entrou. Nés avisamos que
vocé esta aqui.

e re
video a
Ingressar
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IPHONE - HABILITAR MICROFONE

Para ouvir os outros
conecte audio

Dados de rede Wi-Fi ou movel

Discar

Sem audio

1. Apds o anfitrido
permitir seu acesso, na [,
tela: “Para ouvir os

Zoom v Sair

outros conecte o O
audio”, selecione b
“Dados de rede Wi-Fi

ou movel”.

(imagem ao lado) "Zoom" Dessa T Acesso

Para que as pessoas ougam vocé
durante as reunides, o0 Zoom precisa
acessar o seu microfone.

Nao Permitir OK

2. Agora, a plataforma
“Zoom” Deseja Ter
Acesso ao Microfone.
Toque em “OK".

3. Para ativar o
microfone e camera,
basta clicar no icone.
(imagem ao lado)
“Desativar mudo” e
“Iniciar Video”.
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IPHONE - VOTAGAO (EXEMPLO)

11:02 all T @D 1. Quando a votac;éo for 11:02
Fechar Detalhes da enquete | N |C|a d a , a pa Fece ral uma Fechar Detalhes da enquete
Enquete 1 pergunta te I a . (i m a g e m a O | a d O) Enquete 1 pergunta

Exemplo de votagao Exemplo de votagao

1. Questao a ser votada (Escolha unica) 1. Questao a ser votada (Escolha unica)

2. Toque para
abrir a caixa de
respostas.

A favor

Selecione a resposta

4. Clique aqui
“Concluido” para
confirmar sua

resposta. , _
5. ApOs selecionar sua

A favor 3' Se | eCIO ne a 1de 1 respondeu(ram) Enviar res pOSta, ba Sta toca r

resposta no botao azul “Enviar”
desejada.

&, Quem pode ver as suas respostas?
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IPHONE - VOTAGAO (QUEDA INTERNET)

I PRSI Caso VOCcé tenha caido (e
da conferéncia ou

fechado sua janela de
votacao por engano,
vocé podera abrir a
votacao novamente, se
a mesma ainda esteja
em andamento na
plenaria.

< Q)

REC 4 0

7. Toque na opcao
“Enquetes/Testes”,
gue a votacao sera
eXibida, caso a mesma
ainda esteja em
andamento na plenaria.

Enquetes/quizzes

Configuragdes da Reuniao

Planos de fundo e efeitos

Desconectar Audio

6. Clique na opcao
“Mais”

Cancelar
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ACESSO VIA SMARTPHONE
ANDROID




ANDROID - DOWNLOAD / INSTALAGAO / LOGIN

o : | 1.Abraa "Play Store” e procure por “Zoom
Workplace” e cligue em “Instalar®”.

oom Workp|ace Ou abra diretamente pelo link:
FnaLah https://play.google.com/store/apps/deta

Compras no app

lIs?id=us.zoom.videomeetings

4,2 % 3 iG]
3 mi avaliagoes ® 120 MB Classificacao L

Instalar

—_— 2. Apo6s o download, ~ (Caeelr e ] 3. Efetue o login com seu
i —— localize o aplicativo INSIRA SEU ENDEREGO DE E-MAIL e-mail e senha.
no seu smartphone, Bl yisenampla e
heoreveries togue no mesmo Savka Nasessiiip
para que ele seja
executado.
Cligue em “Entrar”.

Entrar

Esqueceu a senha?
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ANDROID - ACESSO PLENARIA AGE

155680 % - 1. Va no e-mail de 138 Bag - ezl 2. Cligue em
confirmacao recebido e ERERIEIEIFLEE KRR Ingressar”.
clique no botao azul

“Ingressar na Reuniao”.

Permita acesso ao Zoom.

Para obter a melhor experiéncia de
reunido, o Zoom pode pedir acesso ao seu

microfone, camera e armazenamento.

Entendi

Sempre exibir a caixa de

dialogo de visualizacao do .
video ao ingressar em uma
reuniao de video

Ingressar

O
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ANDROID - ACESSO PLENARIA AGE

15500 - SETl 2. Importante vocé 0926 e @ - 2. Aguarde até que o
PR IIE FEE L LA el ‘Permitir” que o app 2 B anfitrido libere seu
Zoom envie acesso na plenaria.
notificacdes. '

Unimed

| L

O anfitriao deixara voceé
entrar em breve

=

Assembleia Unimed

Permitir que o app Zoom envie notificagoes?

Permitir

Nacional - 08.10.202...

Nao permitir

O anfitrido ja entrou. Nos avisamos que vocé

’ ~ /
esta aqui =

|11 @
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ANDROID - HABILITAR MICROFONE

559 B0 - 2. Ao ser liberado para 1559800 - 2. Sera solicitado a
acesso a plenaria, sera | permissao que app
exibido uma tela. Zoom grave audio.
(imagem ao lado).

Selecione “Durante o
uso do app”.
(imagem ao lado).

Selecione “Dados de
rede Wi-Fi ou movel”.

Permitir que o app Zoom grave audio?

Durante o uso do app

Dados de rede Wi-Fi ou movel

Discar

Apenas esta vez

Nao permitir
Cancelar

@)
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ANDROID - HABILITAR MICROFONE

G2Bae . 2. Para ativar o

< D microfone e camera,
basta clicar no icone.
“Desativar mudo” e
“Iniciar Video".
(imagem ao lado)
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ANDROID - VOTACAO (EXEMPLO) Unimed

Nacional

103 B @@ - 1. Quando a votacao for 103 B o @ -

Fechar Enquete

1:04 BAex@ o

iniciada, aparecera uma Fechar sl
Exemplo de votacio tela. (imagem ao lado) Exemplo de votagao

1. Questdo a ser votada(Escolha tnica)?

1. Questao a ser votada(Escolha unica)*

2. Toque para abrir

Selecione a resposta v A favor v
N a caixa de
avor
Contra reSpOStaS.
Abstencgao E eSCO|ha Sua
resposta.
4. Ser exibida o>
uma n0t|f|Ca Qéo ,  Enquete enviada. Agradecemos a sua
. ' participagéo.
que seu voto foi ca
3. Apos enviado.

selecionar sua

resposta, basta
tocar no botao

azul “Enviar”

Enviar

0 de 1 respondeu(ram)

£’ Governanga Corporativa CNU

Il O
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ANDROID - VOTAGAO (QUEDA INTERNET)

2a B - Caso vocé tenha caido (RELEEE
{ A  ©zoom~ da conferéncia ou

o © 4 o) ¥ fechado sua janela de
votacao por engano,
vocé podera abrir a
votacao novamente, se
a mesma ainda esteja
em andamento na
plenaria.

5. Togque na opgao
et/ e “Enquetes/Testes”,
gue a votacao sera
exibida, caso a mesma
ainda esteja em
andamento na plenaria.

Configuracoes da Reuniao

Desconectar Audio
® < 0O A 4. Cligue na opgao
“Mais”

sravar Al Compa... Quadros b... Aplicativos  Notas Cancelar

O

1 @) <
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SUPORTE - UNIMED NACIONAL

Contatos:

@ (11) 94388-1546
> (11) 94205-2904

assembleia@unimednacional.coop.br
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SUPORTE TECNICO - ZOOM

Gravamais Producdes | Contatos:

@ ENTRE EM CONTATO

GRAVAMAIS

CINE ¢ VIDEO « BROADCAST

O _
g (19) 3705-5159

@ .
uporte@gravamais.com
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