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CARTA DE SERVICOS

Carta de Servicos ao Cidadao é um
instrumento de controle social que facilita
a sua participacao nas acoes e programas
do Governo do Distrito Federal. Nela vocé
encontrara  informacdes claras e
acessiveis sobre os servicos prestados

por cada 6rgao e entidade Distrital.

Caso queira conhecer as demais Cartas de Servicos, acesse o Portal do Governo do Distrito Federal.
Dé sua opiniao
— Participe da pesquisa e colabore com o aprimoramento das Cartas de Servicos ao Cidadao.

— Para registrar reclamacao, sugestao, elogio ou informacao sobre qualquer Carta de Servicos acesse
o Sistema de Ouvidoria OUV-DF.

Leia antes de sair de casa e solicite o servico do seu interesse.


http://www.df.gov.br/category/servicos-2/
http://www.df.gov.br/category/servicos-2/
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfdVR-OR2iFHI0379dYBt0TiHeW-7DZ4EzufRsjdYHWq0I-4A/viewform?c=0&w=1
https://www.ouv.df.gov.br/
https://www.ouv.df.gov.br/

SERVICOS PARA SUA
EMPRESA

OUVIDORIA

O que é Ouvidoria?

A Ouvidoria é um espaco de comunicacado entre o cidadao e o
governo onde vocé pode registrar suas demandas sobre os
servicos publicos.

O que vocé pode registrar na Ouvidoria

Vocé pode fazer denuncia, reclamacao, sugestao e elogio.

Tipos de demandas

DENUNCIA

<

SUGESTAO

(o] o

O que NAO é considerada manifestacao de Ouvidoria para o Governo do
Distrito Federal:

H Demandas referentes a esfera Federal ou sobre outros Estados.
H Irregularidades ocorridas entre particulares, sem envolvimento de servidor ou 6rgao publico.

Canais de atendimento ao Cidadao:

Vocé pode ligar para a Central 162, acessar atendido presencialmente na
Ouvidoria-Geral do DF.

Canais de atendimento

e

Central 162 woww.ouv.df. gov.brd! Presencial



SERVICOS PARA SUA
EMPRESA

OUVIDORIA

Atendimento Presencial
Administracao Regional do Jardim
Botanico - Q. S/N, eq. 3 e 5 (Jardim
Botanico), Brasilia, DF, Terreo

Sala da Ouvidoria

Horario de Atendimento
Segunda a sexta-feira

Manha 9h30 as 12h30

Tarde 14has17h.

Prazo de vinte (20) dias corridos para a resposta ao cidadao a contar da
data do registro da Manifestacao

[0 Sao dez (10) dias para informar ao cidadao as primeiras providéncias adotadas
(Art. 24 do Decreto n® 36.462/2015)

[0 No maximo mais dez (10) dias para apurar e informar o resultado ao cidadao
(Art. 25 do Decreto n® 36.462/2015)

Até
20 DIAS

PRAZOS L2
Informar as primeiras Apurar e informar

| prov o resultado



http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/79466/Decreto_36462_23_04_2015.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/79466/Decreto_36462_23_04_2015.html

SERVICOS PARA

SUA EMPRESA
OUVIDORIA

Prazo para responder DENUNCIAS:

O prazo podera ser prorrogado pelo mesmo periodo de vinte (20)
dias (Art. 25 Paragrafo 1°, do Decreto n°36.462/2015)

Garantias:

N

[
[
[

Seguranga;

Restricao de acesso a dados pessoais;
Comunicagoes, pelo sistema de ouvidoria, sobre o
andamento da manifestacao conforme prazos legais;
Atendimento por equipe especializada.

Elementos Fundamentais para o registro de uma
DENUNCIA:

OoOooOood

NOMES de pessoas e empresas envolvidas;
QUANDO ocorreu o fato;

ONDE ocorreu o fato;

Quem pode TESTEMUNHAR;

Se a pessoa pode apresentar PROVAS.

Registro Identificado:

0

H

Apresentacao do documento de identificacao valido (Carteira de Identidade; Cadastro de
Pessoas Fisicas — CPF; Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas — CNPJ; Titulo de Eleitor;
Passaporte; Carteira de Trabalho; Carteira Funcional; Carteira Nacional de Habilitacao
(modelo novo) e Certificado de Reservista). Possibilidade de sigilo conforme Art. 23, inciso
I, do Decreto n® 36.462/2015.

Registro Anénimo:
Havera analise preliminar para confirmar se os fatos apresentados sdo verdadeiros.



SERVICOS PARA
SUA EMPRESA

OUVIDORIA

Tratamento especifico para Denuncias:

Avaliacao, classificacao e encaminhamento realizados pela
Ouvidoria-Geral do Distrito Federal.

Normas e Regulamentacoes:

[J Lein®4.896/2012
[0 Decreton®36.462/2015
0 Instrucao Normativa n® 01/2017


https://goo.gl/ED3mnW
https://goo.gl/Eoa3zw
https://goo.gl/qrWpXY
https://goo.gl/qrWpXY

SERVICOS PARA
SUA EMPRESA

SERVICO DE INFORMACOES AO
CIDADAO - SIC

O Servico de Informacdes ao Cidadao — SIC é mais
um servico prestado pelas Ouvidorias do GDF. Vocé
podera ter acesso a qualquer informacao produzida
e armazenada pelo Estado. E um direito do cidadao,

garantido pela Constituicao Federal.

Tipos de informacdes que vocé pode requerer:

Vocé pode solicitar informacdes sobre as acdes, gastos, documentos, processos e tudo mais
que for de competéncia do Governo do Distrito Federal. E dever do Estado garantir o direito de
acesso a informacao.

Tipos de Informagoes

L=} o

Canais de atendimento disponiveis para o cidadao:

Caso nao encontre a informacao que esta procurando no Portal da Transparéncia ou nos sitios
oficiais dos érgaos e entidades do Governo do Distrito Federal, registre e acompanhe o
andamento do pedido de informacao via internet ou va pessoalmente a Ouvidoria do 6rgao
responsavel pelo assunto de seu interesse. Nao é possivel realizar um pedido de Informacao
por telefone.


http://www.transparencia.df.gov.br/%23/

SERVICOS PARA SUA
EMPRESA

SERVICO DE INFORMACOES AO
CIDADAO - SIC

Canais de atendimento

Central 162 www.ouv.df.gov.bri#/ Presencial

Pedido de Acesso devera conter:

0 Nome do requerente;

0 Apresentacao de documento de identificacao valido (Carteira de identidade,
Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF, Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas -
CNPJ, Titulo de Eleitor, Passaporte, Carteira de Trabalho, Carteira Funcional,
Carteira de Habilitacao (modelo novo) e Certificado de Reservista);

0 Especificacao, de forma clara e precisa, da informacao requerida;
0 Endereco fisico ou eletronico do requerente, para recebimento de

comunicacoes ou da informacao requerida.

Prazos de Resposta ao Cidadao

20 DIAS

Acontorde
detada
og st

Anci Prazo para
2 apresentacao - 10 dias

Resposta da autoridade
-ate 5 dias

Acontarda _ ' RECURSO " Inst ‘
datade
- *Na 3 Instdncia o prazo
A pode ser profrogado
engquanto estiver
em analise.
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SERVICOS PARA SUA
EMPRESA

SERVICO DE INFORMACOES AO
CIDADAO - SIC

Garantias:

1. Seguranca.

2. Atendimento por equipe especializada.

3. Possibilidade de acompanhamento do andamento do pedido
de acesso a informacgao.

4. Restricao de acesso a dados pessoais sensiveis.

5. Encaminhamento, pelo e-SIC, da resposta ao pedido de
acesso a informacao conforme prazos legais.

6. Possibilidade de Recurso.
Possibilidade de Reclamacao, podendo apresentar em até 10

" dias apds ter passado o prazo para a resposta inicial. A

resposta sobre a reclamacao sera dada pela autoridade de
monitoramento em até 5 dias.

Importante:

Nao sera atendido pedido de acesso genérico, desproporcional, desarrazoado, que exija trabalho
adicional de analise, interpretacao, consolidacao de dados e informacdes, servicos de producao
ou tratamento de dados que nao seja de competéncia do 6rgdo ou entidade.

-
P lci49%0/2012

11



SERVICOS PARA SUA
EMPRESA

ALVARA DE CONSTRUCAO/ LICENCA
DE OBRA

E o documento emitido pela Secretaria de Estado de
Desenvolvimento Urbano e Habitacao, através da Central de
Aprovacao de Projetos — CAP, que autoriza o inicio de uma
obra particular ou publica de acordo com os parametros
estabelecidos na Lei 6.138/2018 — Decreto 39.272/2018.

Entenda o que mudou com a publicacao do novo Cédigo de

Requisios Edificacdo — COE

COE
1998

28



http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/94156cc83d524f1ba6d0c0555ec9cd9d/Lei_6138_26_04_2018.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/f680eff74f924704aaa20f1be76aef35/Decreto_39272_02_08_2018.html

SERVICOS PARA SUA
EMPRESA

LICENCA DE FUNCIONAMENTO

A Autorizacao de Funcionamento consiste na permissao para
funcionamento de estabelecimentos comerciais localizados
em edificacoes regulares e em areas regularizadas com
diretrizes urbanisticas definidas, que sado validas por 5 anos,
de acordo com a Lei 5.547 de 06/10/2015. Se o
estabelecimento estiver em edificacdes regulares, e sem

habite-se a licenca sera valida por 12 meses.

Profissional Liberal (Autbnomo)

O que é a Licenca Funcionamento para Profissional Liberal (Autonomo)?

A licenca de funcionamento para -Profissional-Liberal (Autbnomo) consiste na permissao para o

funcionamento para profissionais liberais que sejam regidos com conselho de classe.

A relacdao dos documentos necessarios para solicitacao de Licenca de Funcionamento profissional
liberal estd no endereco http://www.planopiloto.df.gov.br/wp-conteudo//uploads/2018/08/CHECK-
LISTUMODELO-PROFISSIONAL-AUTONOMO-NOV0-2019-COMPLETO.pdf e devera ser entregue no

Protocolo da RA-XXVII em arquivo formato PDF salvo em pendrive.

Validade: 5 anos (Areas regularizadas

13



SERVICOS PARA

SUA EMPRESA
LICENCA DE FUNCIONAMENTO

Permissionario

A licenca de funcionamento para Permissionario consiste na permissao para o funcionamento para
profissionais que possuam o termo de permissao de uso qualificado/ termo de uso nao qualificado
ou termo de permissao de uso Cidades (SECID) precario emitido pela Secretaria Executiva das
cidades (SECID)

Validade: 1 ano

Custos

Para obtencdo de Licenciamento de funcionamento, ndo é necessario pagamento de taxas na
Administragao Regional do Jardim Botanico. Somente nos casos de desarquivamento de
processo, sera paga taxa de desarquivamento, através de DAR (Documento de Arrecadacao
Avulso) — Taxa de Expediente, Cdodigo 3573, Secretaria de Estado da Fazenda do DF. Sera
necessario o pagamento da Taxa de Funcionamento de Estabelecimento (TFE) — que é a taxa
devida por todos aqueles que vao exercer qualquer tipo de atividade comercial com fins
lucrativos ou nao, no Distrito Federal. O cidadao deve procurar o DF LEGAL (Agéncia de
Fiscalizacao) ou postos do Na Hora.

Obs: Isencoes do pagamento dessa taxa estao previstas na Lei Complementar n® 783/2008,
artigo 19.

14



SERVICOS PARA
SUA EMPRESA

LICENCA DE FUNCIONAMENTO

Prazos
De acordo com o decreto N° 36.948, de 04 de dezembro de 2015,

os prazos especificados quanto a consulta de viabilidade, as
vistorias e a emissao de Autorizagdes, sao contados da data do
respectivo requerimento:

I - até cinco dias Uteis para a Consulta de viabilidade;

II - até trinta dias Uteis para as vistorias em atividades
classificadas como de significativo potencial de lesividade (alto
risco);

I1I - até dez dias Uteis para a Autorizacado ou Licenca de
Funcionamento

OBS: Caso seja verificada pendéncia relativa a documentacao
exigida para o ato, ficarao interrompidos os prazos, reiniciando a

contagem a partir da resolucdo da pendéncia dos documentos.

Normas e
regulamentacoes

Horario de atendimento
Geréncia de Licenciamento, Obras e Atividades EconOmicas-

GELOAE Administracao Regional do Jardim Botanico

Atendimento Presencial: Tercas e Quintas das 14h as 17h (20 senhas distribuidas)
Telefone: 3329-0400

15



SERVICOS PARA SUA
EMPRESA

CARTA DE HABITE-SE/ CONCLUSAO
DE OBRA

E o documento emitido pela Secretaria de Estado de
Desenvolvimento Urbano e Habitacao, através da Central de

Aprovacao de Projetos — CAP, apds o término da obra de

construcao, quando a edificacao esta pronta, de uma obra particular

ou publica de acordo com os parametros estabelecidos na Lei

6.138/2018 — Decreto 39.272/2018.

Entenda o que mudou com a publicacao do novo Codigo de
Edificacao — COE

16


http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/94156cc83d524f1ba6d0c0555ec9cd9d/Lei_6138_26_04_2018.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/94156cc83d524f1ba6d0c0555ec9cd9d/Lei_6138_26_04_2018.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/94156cc83d524f1ba6d0c0555ec9cd9d/Lei_6138_26_04_2018.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/f680eff74f924704aaa20f1be76aef35/Decreto_39272_02_08_2018.html

SERVICOS PARA
SUA EMPRESA

HABILITACAO DE PROJETOS

LEVANTAMENTO TOPOGRAFICO

Deve ser solicitado por meio da Ouvidoria (162, Presencial, Site)

a Secretaria de Estado de Governo — SEGOV

18



SERVICOS PARA SUA
EMPRESA

LICENCA DE DEMOLICAO

Licenca especifica que autoriza a demolicao de uma edificacao.
Consultar a Secretaria de Estado de Desenvolvimento Urbano e Habitacao-SEDUH

Licenca Especifica |

Alvara de Construcdo de |
Obra

B o 2

E expedido para a execugdo de + Estande de vendas;
obras iniciais e de modificacao + Demoligoes;
nao dispensadas da * Urbanizagao ou edificagao em
habilitacao. area publica;
+ Canteiros de obras em area
publica;
* Madificacao de projeto
arquitetonico sem alteracao de

area (dispensado de habilitagao)
+ Obras de intervengac em bens
tombados;
+ Obras e edificagoes em areas de

19



SERVICOS PARA SUA
EMPRESA

LICENCA PARA CANTEIRO DE
OBRAS EM AREA PUBLICA

LICENCA PARA ENGENHO
PUBLICITARIO

Alvara de Construcao de Licenca Especifica
Obra
E expedido para a execugdo de * Estande de vendas;
obras iniciais e de modificagao + Demoligdes;
nio dispensadas da * Urbanizacao ou edificagao em
habilitacao. area publica;

+ Canteiros de obras em area
publica;

* Modificacao de projeto e
arquitetdnico sem alteracao de
area (dispensado de habilitagao)

+ Obras de intervengao em bens
tombados;

+ Obras e edificagdes em areas de

Documentos minimos obrigatérios para Engenho Publicitédrio

Apresentar requerimento padrdo preenchido e assinado.

Projeto do engenho em formato dwg e pdf;

Apresentar ART/RRT de autoria de projeto de comunicagdo visualfengenho publicitario, devidamente assinada;

Anuéncia prévia de concessiondrias de servigos puiblicos e drgdos e entidades, quando for o caso;

Comprovante de pagamento de taxas devidas;

Apresentar copia autenticada da Ata de Assembléia que deliberou sobre a colocagBo do meio de propaganda em drea
comum do condominio, guando for o case — Comprovar constituicdo do condominio e eleigdo do sindico;
Apresentar 3 declaracio de que o meio de propaganda se encontra de acordo Com 05 pardmetros estabelecidos na
legislagho (conforme o anexo Il do decreto 28.134/07);

o8s:
Para engonhao instalade na edificagio:
Apresentas a planta onde se localiza o engenho e a fachada contenda o meio de propaganda contado.

Para engenha instalado no solo, no interior do lote:
Apresentas a planta mmmmmmmmmmmmmme
das devisas.

Para engenho instalado em drea puiblica:
Apresentar planitha de classificaclo e plano de com planta de situagio e locagho dos engenhos publicitdrios conforme
Manual de Orientagho Para Elaboragdo dos Planos de Ocupacio de Meios de Propaganda em Area Pablica.

20



SERVICOS PARA
SUA EMPRESA
LICENCA EVENTUAL

Se vocé precisar realizar eventos de atividades recreativas, sociais, culturais, religiosas,
esportivas, institucionais ou promocionais, que ocorre eventualmente, em area publica ou
privada que tenha repercussao nas vias publicas na regiao Administrativa do Jardim Botanico,

precisara da licenca eventual Administrativa. emitida por esta Regiao Administrativa.

Na RA-XXVII a Geréncia de Licenciamento Eventual-GELEV
analisa os pedidos de licengas eventuais.

Classificacao

Quanto ao publico, os eventos sao classificados em:

I — Pequeno porte: até mil pessoas;

IT — Médio porte: de mil e uma a dez mil pessoas;

III — Grande porte: de dez mil e uma a trinta mil pessoas;

IV — Especial: acima de trinta mil pessoas.

Documentos necessarios

Vocé deve apresentar as seguintes documentacgoes, de acordo com o evento

PEQUENO PORTE

0 Declaragdo com comprovante de recebimento no Nucleo de Eventos da Subsecretaria de Operagoes
Especiais da Secretaria de Estado de Seguranca Publica do Distrito Federal e na Vara da Infancia e da
Juventude do Distrito Federal;

0 Croqui do projeto de utilizacdo do local do evento, indicando dimensdes gerais, area total a ser utilizada,
palco, sanitarios e outros equipamentos a serem instalados;

[ Declaracgao de publico estimado;

[ Descricao das medidas de seguranca e de prevencao contra incéndio e panico a serem adotadas;

[ Dentre outras documentacoes de acordo aos critérios e peculiaridades de cada evento.

21



SERVICOS PARA
SUA EMPRESA
LICENCA EVENTUAL

Documentos neCeSSériQSnt.)

MEDIO E GRANDE PORTE

Toda documentacgao exigida no evento de pequeno porte,

acrescida de:

. Comprovante de disponibilidade de grupo gerador;

U Contrato de prestacao de servicos médicos de urgéncia e
emergéncia, suficientes para atender ao publico do evento;

U Contrato de Brigada Particular de Incéndio;

U Contrato de empresa de seguranca particular, em quantidade

suficiente para atender o publico do evento;

0 Anotacao de responsabilidade técnica - ART, ou de registro de responsabilidade técnica
- RRT de servicos, de seguranca Contra Incéndio e de todas as estruturas;

[ Contrato de aluguel, cessao ou aquisicdo de banheiros quimicos;

0 Apresentacao de copia de documento identificando os prestadores de servicos de

coleta, transporte e disposicao final dos residuos do evento;

Custos

Se ocupar area publica, vocé pagara a taxa de preco publico calculada com base na metragem
ocupada, definido na tabela de precos publicos da Administracdao Regional do Jardim Botanico.

OBS: Para realizacao de eventos acima de 10.000 pessoas, devera apresentar caugao em
espécie ou por meio de fianca bancaria de cinco por cento dos custos operacionais apurados,

para cobertura de eventuais danos ao patrimdnio publico.

22



SERVICOS PARA
SUA EMPRESA

LICENCA EVENTUAL

Informacodes Importantes

1. A documentacdo devera ser entregue no protocolo geral da Secretaria de Seguranca Publica-SSP (SAM,
Conjunto A, Bloco A, Térreo — Edificio sede da SSP proximo ao Anexo do Palacio do Buriti e Detran Sede)
com até 30 dias de antecedéncia ao evento, de segunda a sexta-feira, de 8h as 18h para cadastrar o Evento;

2. Verificar no site da Administragao Regional do Jardim Botanico o check list e o kit eventual especifico para o
seu evento ( https://admjardimbotanico.df.gov.br/)

3. Documentagao aprovada e dentro do prazo, a RA-XXVII enviara um e-mail

( GELEV@JARDIMBOTANICO.DF.COM.BR) de

4. confirmacao do recebimento e inclusao no processo, juntamente com a taxa de expediente e o link de
*acesso externo

para acompanhamento;

A taxa de area publica serd calculada com base nas informacoes prestadas. O comprovante (ndo aceito
agendamento)

devera ser enviado com prazo estipulado;
Apods a entrega do comprovante de pagamento e aprovagao total dos documentos, o processo sera

6. liberado para as
vistorias e analise da area técnica e do Gabinete RA-XXVII;

Apos a aprovacao de todas as vistorias solicitadas, da area técnica e do Gabinete RA-XXVII, a Licenca

Eventual sera
assinada e enviada por e-mail ou podera ser visualizada pelo link externo.

Normas e regulamentacoes
OLein®5.281/2013

[ Decreto n® 35.816/2014 [ Ordem de Servico n. 36 de 22/04/2019
[ Lei de Respeito ao Siléncio n° 4.092/2008

i Resolugcao CFMV/CRMVs n°®1177/2017 o
Horario de atendimento

Geréncia de Licenciamento Eventual-GELEV/RA-XXVII
Atendimento Presencial: Segunda a Quinta das 9h as 16h
Telefone: 3550-6988

23



SERVICOS PARA
SUA EMPRESA

VIABILIDADE DE LOCALIZACAO

Consulta realizada pelo interessado a fim de saber se a atividade
econOmica que pretende atuar podera ser exercida no local pretendido.
A RA-XXVII segue, para a analise da viabilidade, Normas de Gabarito que
respeitam as caracteristicas da construcado da cidade em seus setores
especificos, reforcadas pelo tombamento histdrico. Todo o processo é
digital e feito no Sistema de Registro e Licenciamento de Empresas (RLE)
pelo site: https://rle.empresasimples.gov.br
Requisitos
U Informar nimero do Cadastro Nacional da Pessoal Juridica- CNP3J;
U CNAE de solicitacao contemplando as atividades econémicas principais e
secundarias;
U Deve constar da solicitacao o exato local onde serao exercidas as atividades
econdmicas e auxiliares, mediante o uso da descricao do logradouro, com a
identificacdo precisa da respectiva numeracao, complemento e do Cédigo de

Enderecamento Postal — CEP, se houver.

Custos
Gratuito

Prazos
A Administracao Regional tera até 5(cinco) dias Uteis para atender atividades de baixo risco
e 10 (dez) dias uteis para atender atividades de alto risco.

Normas e regulamentacoes

U |ei5.547/2015

Decreto 36.948/2015
Lei Complementar N° 948/2019

24


https://rle.empresasimples.gov.br/
https://rle.empresasimples.gov.br/
https://rle.empresasimples.gov.br/
http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=5547&txtAno=2015&txtTipo=5&txtParte
http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=5547&txtAno=2015&txtTipo=5&txtParte
http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=36948&txtAno=2015&txtTipo=6&txtParte
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/fdab09844f754a998dea87e64a4b4d54/Lei_Complementar_948_16_01_2019.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/fdab09844f754a998dea87e64a4b4d54/Lei_Complementar_948_16_01_2019.html

Administracéo Regional do
Jardim Boténico

3 I (httos://admjardimbotanico.df.gov.br)

€ 3550-6988

PAINEIRAS - EQ 03/05 BLOCO A - EDIFICIO JARDIM IMPERIAL -
SETOR HABITACIONAL JARDIM BOTANICO CEP: 71681-120

9 ADMINISTRACAO REGIONAL DO JARDIM BOTANICO - AVENIDA DAS



https://admjardimbotanico.df.gov.br/

