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Naturgy 4

Como se registrar no Portal




Nal:urgg'/
Inicio do registro no Portal de Fornecedores

O processo de registro pode se iniciar:

Por iniciativa da Naturgy. Neste caso, o fornecedor recebe um e-malil
com um codigo de “convite” para que seja registrado no Portal

Por solicitacao do fornecedor. Atraves da pagina web, pode solicitar o
registro, sustituindo o cédigo de convite com um namero de fatura ou
pedido do ultimo ano em curso.

Ao fornecedor sera atribuido um codigo de usuario por pais. No caso de
fornecedores internacionais, deverao estar registrados em todos os paises
onde prestarem seus Servicos.

E possivel acessar o Portal provisoriamente. Neste caso, ndo sera
necessario que o fornecedor se registre no Portal. Este recebera da
Naturgy um usuario/senha de vigéncia limitada para participar em uma
concorréncia especifica.



Convite da
Naturgy




2. — Convite da Naturgy

Naturgy 4

Receberd um e- mail da Naturgy, convidando-
0 a se registrar no Portal, onde séo
indicados: Acceso al formulario de registro

» Acesso ao formulario de registro

» Seu codigo de fornecedor de Naturgy
» Cdbdigo de gerente en naturgy

» Seu codigo de convite

Nota. O codigo de aceitacdo tem um periodo de
vigéncia de 10 dias

Atualize seu codigo de fornecedor,
. COdigo de gerente en Naturgy, codigo
de convite e os dados indicados no
~ formulario.

Uma vez preenchido o formulario de
acesso, finalize o registro clicando
“Enviar dados”:

Enviar Datos ||| Limpiar |

Acesse o0 endereco eletronico indicado no e-
mail e preencha o formuléario de registro.
Uma vez finalizado o registro, recebera um
e-mail contendo um documento em anexo
com as condi¢des de uso do Portal , um
endereco URL onde confirmar a aceitagéo e
0 codigo de aceitacao.

Nota. O codigo de aceitacdo tem um periodo de
vigéncia de 15 dias

Acesse o0 endereco indicado, introduza
o codigo de fornecedor e o cédigo de

) aceitacao e aceite as condi¢des de uso.
Voce finalizou,

Em seguida, recebera um e-mail com a
confirmacgé&o de sua solicitacdo de
registro onde estao anexadas as
condicbes de uso aceitas.

Em breve, recebera ~ —
0 usuario e chave definitivos




2. — Convite da Naturgy

Recebimento do convite

O fornecedor recebe um e-ail de Naturgy,
convidando-o a se registrar no Portal onde
sao indicados:

» Endereco de acesso (link) ao formulario
onde o fornecedor debe registrar seus
dados

» Seu codigo de fornecedor de Naturgy
» Cadigo de gerente en Naturgy
» Seu codigo de convite

Nota. O codigo de aceitacao tem un periodo
de vigencia de 10 dias. Transcorrido este
periodo, caso nao tenha se registrado, sera
necessario reiniciar o processo.

Naturgy 4

E
Docurnento  Processar Irpara(G) Configuragies Sistema  Ajuda

G 2 A Bece DB aDoE
Exibir documento: Convite ao Portal de Fornecedoré

DD | DDD | DD | | | Responder " Responder com models

(Y

Conteudo doc

Convite ao Portal de Fornecedores

Proprietario =] portal_proveedores@naturgy.com
Criado =1 Gabriela Rodriguez

email formecedor: prueba p@g.com

pessoa de contato no fornecedor: Pedro Perez
comprador: INX23254 Gabriela Rodriguez
email comprador.

Estimado fomecedor,

Naturgy |hes convida a solicitar o acesso ao seu Portal de
Fomecedores

Para isso acesse a hitps //XXXXXX os siguientes dados

CNPJ/CPF 03400088000000

PAIS: Brasil

Cddigo de fornecedor. 0000300000

Cadigo de convite: cEIKISoKeRkChKeRkFkP

Gerente en Naturgy: GN11335 JULIAN VALEN VILLAGRASA DUESO
Lembre-se que o codigo de convite s6 & valido até o dia:
30/03/2015

Receba uma cordial saudacédo

Este documento foi gerado de forma automatica. Por favor, ndo responda a
este correo



2. - Convite da Naturgy Nal:urgg'/
Registro electronico

Dados gerais

Em seguida, debe acessar o endereco Codigo de Fomecedor em Naturgy * [ |
¢, €letronico indicado no e-mail e preencher o CNPJ/CPF: * |
formulario de registro. Gerente en Naturgy: * ]

Cadigo de Convite: | |

2%
Os dados que devem ser preenchidos no
formulario de acesso sao:

[ ] MN&o disponho de codigo de convite:

PO Cédlgo de fornecedor’ o CNPJ / CPF Dados necessarios para complementar as condigbes de uso
» O Cédlgo de gerente en Naturgy Denominacdo ou Razdo Social: #
Enderega: *
» 0 codigo de convite, Bairro: * |:
- . . Cidade: *

» Além de preencher obrigatoriamente e« C—
todos os campos marcados com (*) que Telefone: *  —
podem ser diferentes conforme o pais. Fax I

Inscrita no Cadastro Macional de Pessoa Juridica sob:
Uma vez preenchido o formulario de Numero registro: ]
acesso, o registro se finaliza clicando pata regitro E—
Livro: 1

“Enviar di] Tenviar patos Limpiar

Representada por:
Srfa; *




2. — Convite da Naturgy Naturgy 4
CondicOes de uso

Conteddo doc

(A~

Uma vez finalizado o registro, recebera um
e-mail contendo um documento em anexo
v~ Proprietario = portal |_proveedores@naturgy.com
com as condicoes de uso, o0 endereco URL Criado =] ALEREMOTE
nde confirmar a aceitacdo das mesmas e 0 email fornecedor. franciscojavier sanchez@altran com

P . ~ pessoa de contato no fomecedor. Laura Porto
codigo de aceitacao. et rmind

Recebemos sua solicitacdo de acesso ao portal de Fornecedores do grupo
Naturgy

Nota O Céd'go de aceltaQéO tem un pel’iOdO Para finalizar o processo de solicitacdo de acesso deve aceitar
. . , eletronicamente as condicdes de uso que aqui anexamos.
de vigencia de 15 dias. Uma vez R
transcorrido tal prazo, devera iniciar o l
proceso gerando novamente o convite. SO e souu e e
| Cédig:o J:sf:nnecedor. 0000399999

Cadigo de aceitacdo eTrKFrSrOcRGcFrSrOcR

Lembre-se que a data limite para aceitar as condicdes de uso é até o dia

Solicitagdo de aceitacdo das condicdes de uso Port

hitps //XxxXxxx

r,!cnndicimmsdeusn.p(ﬂjOl503131517‘716,39?»)’..[1:1[ Adobe Reader
Archivo Edodn Ver Ventana Ayuda 06/04/2015

@ a | 1_| /7 ’ 68% ]'\ } ."7 > Herramientas | Firmar Co Receba uma cordial saudacéo
Este documento foi gerado de forma automatica Por favor ndo responda a

CONDICOES DE USO DO PORTAL DE FORNECEDORES este correio
PEDIMOS QUE LEIA ATENTAMENTE ESTE DOCUMENTO. @
0 REGISTRO, ACESSO, NAVEGACAO OU UTILIZAGAO DE QUALQUER UMA DAS
FUNCIONALIDADES DO PORTAL DE FORNECEDORES DA CAS NATURAL FENOSA condiciones de uso.pdf
SUPOE A ACEITACAO DLENA E SEM RESERVAS POR PARTR DO USUARIO D2

TODAS AS CONDIQOES DE USO VIGENTES A CADA MOMENTO EM QUE ELE
ACESSAR O MESMO.

1. INFORMAGAO GERAL

Neste documento, as referéncias A "GAS NATURAL FENOSA® serlo
entendidas a todas ¢ cada uma das sociedades & entidades filiadas
a, ou participantes por, diresta ou indiretamente, d sociedade de
nacionalidade Espanhola Cas Natural SDC. SiA.; E as referdncias
aos “Agentes” serdo entendidas como. sendo. cadaum dos empregados,
diretores, administradores, assessores. & agentes da GAS NATURAL
FENOSA.

As praesontesz Condicdes de Uso'utdm como obiletivo recular o



2. - Convite da Naturgy
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Aceitacdo das condicoes de uso. Fim do processo.

Acesse o0 endereco indicado, introduza o
codigo de fornecedor e o cadigo de aceitagcéo
recebido e aceite as condi¢des de uso. Voce
finalizou.

Em seguida, recebera um e-mail com a
confirmacéo de sua solicitacédo de registro
onde estao anexadas as condi¢des de uso
aceitas.

Em breve, recebera o usuario e chave
definitivos.

[ Aceitagéo das condicées de uso do portal Fornecedo

Proprietario :=—-_'-|‘ portal_proveedores@naturgy.com
Criado =1 Usuario Batch Procesos de fondo

10



Registro por solicitacao
fo fornecedor
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3. Registro por solicitacéo do fornecedor Nal:urgg'/

Outra forma de iniciar o processo de registro no Portal é que o fornecedor solicite diretamente
através da pagina web. Os dados a serem preenchidos sdo 0s mesmos que no processo de
convite, codigo de fornecedor, CNPJ / CPF, cddigo de gerente en Naturgy, salvo que neste caso
deve ser marcada a opgao “Nao disponho de codigo de convite”.

Ao selecionar esta caixa, aparece uma caixa de selecao onde o fornecedor deve indicar um
pedido ou uma fatura e preencher os dados solicitados.

Uma vez preenchido o formulario de acceso, o registro se finaliza clicando “Enviar dados”.

Acesse 0 endereco indicado, introduza
o codigo de fornecedor e o cddigo de
aceitacao e aceite as condicOes de uso.
Voce finalizou.

Uma vez finalizado o registro, recebera um
e-mail contendo um documento em anexo

com as condi¢des de uso do Portal, o

% endereco URL onde confirmar a aceitagcao

das mesmas e o cddigo de aceitagao. Em seguida, recebera um e-mail com a
confirmacao de sua solicitacdo de
Nota. O cédigo de aceitacdo tem um periodo registro onde est&o anexadas as

de vigéncia de 15 dias condi¢des de uso aceitas. Em breve,

12



3. Registro por solicitacado do fornecedor
Solicitacao de registro eletronico

Naturgy 4

Outra forma de iniciar o processo de registro no Portal € que o

fornecedor solicite diretamente através da pagina web. Os dados EaEndmt

a serem preenchidos sdo os mesmos que no processo de Codigo de Fomecedor em Naturgy: * [ |
convite, codigo de fornecedor, CNPJ/CPF, cédigo de gerente en CNPJICPF: * -
Naturgy, salvo que neste caso debe ser marcada a opcao “Nao Gerente en Naturgy: * 1

disponho de codigo de convite”. ‘f] N&o disponho de codigo de convite:

. . . ~ (+) Pedido
Ao selecionar esta caixa, aparece uma caixa de selecdo onde o
fornecedor debe indicar: Numero de Pedido: [ |
] () Fatura
» Um pedido
» Uma factura, onde debe detalhar data e valor (montante
base menos descontos e retencdes) Dados gerais
Além de preencher obrigatoriamente todos os campos marcados Codigo de Fomecedor em Naturgy: = [ |
com. CNPJ/CPF: * |
Gerente en Maturgy: * |:|

O codigo gerente en Naurgy tentara informar automaticamente

) T o ~ [+] W&o disponho de cadigo de convite:
com base no pedido ou fatura indicado. Caso contrario, vocé

deve informar manualmente. ' . 'Pedido
(=) Fatura
Uma vez preenchido o formulario de acesso, o registro se finaliza Numero de Fatura: | |
clicando “Enviar datos . _ oot | =
Enviar Datos |J| Limpiar
Valor: | 0,00]

NOTA: O pedido (que pode ser tanto aberto como fechado) e a
fatura devem corresponder ao ultimo ano em curso. 13




3. Registro por solicitacdo do fornecedor Nal:urgg'/
Condiciones de uso

Conteddo doc

Uma vez finalziado o registro, Naturgy analisa

a So|icitagé0 do fornecedor. Solicitagdo de aceitagdo das condigdes de uso Port
. ~ 7 roprietario = rtal_| d @naturgy.
Em caso de recusa de solicitacéo, recebera um Fostp it S el

» e-mail com a notificacao.

email fornecedor. franciscojavier sanchez@altran. com
pessoa de contato no fornecedor. Laura Porto

Caso se aceite a solicitagdo, recebera um e- R
ma" Onde eStara an exado um dOCU mento com Recebemos sua solicitagdo de acesso ao portal de Fornecedores do grupo
as condicoes de uso, o endereco URL onde Naturgy . ,
. . ~ P Para finalizar o processo de solicitacdo de acesso deve aceitar
Conflrmar a a_cer[agao daS mesmaseo COd |go eletronicamente as condicdes de uso que aqui anexamos.
de aceit ago . ara aceitar o contrato acesse a.
hitps //xxxxxx
Nota. O codigo de aceitagdo tem un periodo de com 0s seguintes dados
vigencia de 15 dias. Uma vez transcorrido tal ESion i focadior: ODUGAS0998
,oe e . Codigo de aceitacdo: eTrKFrSrOcRGcFrSrOcR
prazo, deverd iniciar o proceso gerando — , ,
i Lembre-se que a data limite para aceitar as condicdes de uso & até o dia
novamente o convite. B
#2 condicionesdeuso. pdf_20150313152916,392_X.pdf - Adobe Reader Receba uma cordial saudacdo
echivoli Eddin i Vear: Yentane' fvids Este documento foi gerado de forma automatica Por favor ndo responda a
& 0 | iJ /7 ’ LGB%_I_L | ) = Herramientas | Firmar | Co este correio
CONDIGOES DE USO DO PORTAL DE FORNECEDORES ®
condiciones de uso pdf

PEDIMOS QUE LEIA ATENTAMENTE ESTE DOCUMENTO.

0 REGISTRO, ACESSO, NAVBGACAO OU UTILIZACAO DE QUALQUER UMA DAS
FUNCIONALIDADES DO PORTAL DE FORNECEDORES DA CAS NATURAL FENOSA
SUPJE A ACEITACAO PLENA E SEM RESERVAS POR PARTRDO USUARIO D2
TODAS AS CONDIQOES DE USO VIGENTES A CADA MOMENTOEM QUE ELE
ACESSAR O MESNO.

1. INFORMACSO GERAL

Neste documento, as referéncias A "GAS NATURAL PENOSA® serdo
entendidas a todas ¢ cada uma das sociedades & enkidades filiadas
a, ou participantes por, direta ou indi ratwn“ @, A sociedade de
nacionalidade Espanhola Cas Natural SDC. Sia. E as onci
aos “Agentes® serio entendidas como. sendo.cada,um dos en gados,
diretores, administradores assesgores. & agentes da GAS NATURAL
FENOSA.

As presontes Condicdes de Uso'utdm “como obietivo recular o




3. Registro por solicitacao do fornecedor

Naturgy 4

Aceptacion de las condiciones de uso. Fin del proceso.

(A~

Acesse 0 endereco indicando, introduza o
codigo de fornecedor e o codigo de aceitacéo
recebido e aceite as condi¢cdes de uso. Voce
finalizou.

Em seguida, recebera um e-mail com a

confirmacéo de sua solicitacéo de registro
onde estdo anexadas as condi¢des de uso
aceitas.

Em breve, recebera
usuario e chave definitivos

Conteddo doc

Aceitacdo das condigoes de uso do portal Fornecedo

Proprietario =] portal_proveedores@naturgy.com
Criado =1 Usuario Batch Procesos de fondo

Estimado fornecedor,

Foram aceitas as condigces de uso do Portal de Fornecedores da
Naturgy

PAIS: Brasil
Seu codigo de fornecedor é: 0000399999

Em breve recebera um email com o usuarno e senha que devera utilizar {
para acessar.

Lembre-se que podera acessar através da pasta "fornecedores” que é
encontrada em wew_naturgy.com. br/brioutros+perfis/ 1297248713188 /fornecedores html

ou através do seguinte link:
htps /30000
Receba uma cordial savdacdo

Este documznto foi gerada de forma automatica. Por favor ndo responda
aeste correio

B

condicdes dz uso pdf

15



Naturgy 4

0 ao Portal de
cedores
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4.- Acceso ao Portal

Naturgy V

O acess

0 ao Portal d

e Forneced

0 7

s naturay.com bribriout . res se da atraves do ende

s+ Derfis/ 1207248713198/ reco eletronico da Naturg
ornecedores.h v
html

Coma sef formecedor

Condicdes de contratagdo b4

Normas tecnicas de
Compromisso com
Seguranca © Satde

Compromisso coma
seguranca & saude

Campromisso com o
desenvc\wmemo humano &
social

Senigos & materiais que
contratamos

Contato

Na\:urggV

/alor
para farnecedores

Estas en nicio » Quiros perfie » anecedores

Fornecedores

0s forecedores s40 atores fundamenta'\s para 0 Btimo func'\onamento dd
£enosa. Por esse motivo, & companhia promove & manutencad de relacd
seus fornecedores, puscando assim um peneficio mutuo.

com 0S

Compromisso coma
seguranga e saude

\nformagéo para
fornecedores

I

|
\
\

2 treinamentos

\diomas ¥ < Paizes ¥ Te ayudamos?

inicio Conheca-nos Rio de Janeiro S50 Paulo
’ Fornecedores » Val > Cursos

Aqui s€ encuentra 0 enlace
al Portal, 0 formulario para
solicitar 0 Alta, una guia de
ayuda, Y los requisitos
técnicos necesarios para
poder trabajar en O Portal.

Desenvolviment
humano € social
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4.- Acceso ao Portal

Naturgy 4

Para acessar o Portal € necessario se identificar com o usuario e senha enviado pela
Naturgy. Para tal, devera se identificar com o usuario e a senha que lhe foram enviados

por Naturgy.

Se for a primeira vez que se identifica no Portal, o sistema solicitara que altere a senha.

Uma vez identificado, é exibida a tela inicial do portal de fornecedores.

Naturgy 4

Usuario |

Contrasena |

Naturgy 4

Bem-vindo Usuario proveedor

Comego Economico Financeio  Quaidade Compras  Aceptacin Electrinica  Utidades

»

= Economico financeiro
‘ | Eaturamento

> ~
(-] ciienlos
turaments elatron
Qualidade
‘ j Da acesso 308 processos o2 Quaidade, Desde £t pasta s& podem realzar 83 oa;éﬁ que 330 istadas a sequr
v J8mento ernacedor
v

Creganciaments de fomaced

* ACe388 308 processos o¢ Compras. Desde €313 pasts $& pode acessar as sequinie funcionaidades

Gestdo das Oferias

Acetacho g Pedios
pcumsntacho
APseTCs
Normativa

¢ Utilidodes
& Mediante ests opcho se pode scessar as utiidades relacionadas com o Portal de Fornecedores. Se pode acessar as sequinies funcionaiades
Gesto 2 sudros deisoad

fetuar iogoft

IEanunis

A partr deste Ink 38 pode acessar 803
documentos gers’ e auda

Vanyas senéricss

@ Foi habitaco o sequnte telefone de asssténca para
quaiguer consuta ou dlvids:

5521 3415 6316
- 013000 189878
—
i e

| T ThAT

== | nformacia sobre nossa Poitica de covlies.
2oltich g¢ cooking

18
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tro de usuarios delegado
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5. Alta de usuarios delegada Nal;urgg'/

Uma vez registrado no portal, o usuario administrador pode solicitar o registro de
mais usuarios utilizando a opcao Utilidades > Delegate user Administration.

Bem-.vindo Usuario proveedor
Comeco Economico Financero Qualdade Compras Aceptacion Electronica Utilidades
Gestion de usuarios delegada
i “
Navegagao detalhada - Indique 08 dados do usudrio de contato que deseja criar. A seguir clique no botao Envi

« Delegate User Administration
« Delegate User Modification

ar para enviar a solicitagdo de alta do usuario
Dados do usuario de contato

Nome do usuane Adrano

Sobrenome do usuario Lima
Enderaco de e-mai do usudrio i@ orasif.com

Selecone as aulcrizagdes que deve ter ¢ LsUAro [ | Auvtorizaclo para Acettacio de Padios

¥l Autorizagdo para Credenciamento de Fornecedores
&
[ Autorizagiic para intercamdio de documentos
Autorizacdo pars Gestho Economico Financera
Autorizacdo para Gestdo Delegafa de usudrios
| GRUPO:LOGO_BR

| Autorizagdo Normativa

[

[

(

[

[v] Autorizagdc para Ofertas (Fornecedor)
[]  Autorizagdc para oroens de entregs
[v!

Autorizagdo para RPs e TCs
Obesrevacies

12

Enviar ]I

Nota: Os cados Co usuario de contato se referem A0S dados do USUAND que se val soicttar, Nio de devem especificar o3 dados do solictante

O usuéario administrador podera registrar novos usuarios preenchendo seus dados pessoais e
selecionando as fungdes (autorizagdes) que quiser designar a eles.

Em seguida, clique opgéo :
a Seguinte: (@ sclicitacic enviada corretamente

e apareceré uma mensagem como

Se o fornecedor dispuser de um usudrio provisorio ndo podera usar esta funcdo. Para solicitar
mais usuarios, tera que se dirigir a pessoa que fez o tramite do acesso temporario.

20



5. Registro de usuarios delegado

Modificacao / Baixa de usuarios delegada

Também é possivel modificar as autorizacdes de um usuario delegado

Bem-vindo Usuario proveedor

Comeco Economico Financeiro Qualidade Compras Aceptacion Electrénica

Gestion de usuarios delegada
L) 4
Navegagao detalhada 0, X VLS. TS P S ool =eTol M e T ~Esiado
+_Deisgate User Administration !-..m 1001P002 Usuario proveedor ficticia_a2@a.com Modificaciones solicitadas
I. Delegate User Modification I __| 1o01Po14 1001014 BR ficticioA1@a.com
10019015 1001P01S BR ficticioA2@a.com
il 1001P016 1001P016 BR ficticioA3@a.com

L oAy 480 OAY  On  _____flabiaali®a coos

CAIIC OS Camido e em seguida clique no EO !nvtar para enviar a $aICIEJO at mauhcaqao 30 usuano.

Se o que deseja ¢ solicitar a baixa do usuario, “Dar de baja™.clique no botao

Dados do usuario de contato

Nome do usudrio Usuario
Sobrenome Jo usuanio proveecor
Encereco de e.mal do usuaric fictca_a2@a com

Selecione o8 sutorizacdes que ceve ter o usudrio [] | Autorizagdo para Acetacio de Padics
[[]  Auterizacdo para Credenciamento de Fomecadoras
|

] Rolbasico (atrbuigho obrigatira)

110

Autorizacdo para Gestdo Economico Fnancera

l

Autonzacao para Gestdo Deiegafa de usuanos
GRUPOLOGO_BR
GRUPO:LOGO_BR

Autorizacdo Normativa

10”0

L

[V Autorizagdo para Ofertas (Forecedor)

[ Autorizagdo para ordens de entraga
[} | Autorizagdo para RPs e TCs

Observagles

Enar] Dar de baxa |

Naturgy 4

Para continuar, siga as instrucoes
concedidas no portal:

« Para uma modificacao, realice
as mudancas,
correspondentes e clique na
opcao. 5

« Para gerir uma baixa, clique
na Opgé Dar de E|aja|

Em cinza sao mostradas as
autorizacoOes solicitadas,
pendentes de tramitagao.
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Ajuda e contatos de
Interesse
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Suporte técnico

a 55 21 3115 6316

Contatos Compras

Brasil: Canalproveedores Latam@naturgy.com

Naturgy 4

Suporte e contatos validos para
Fornecedores dados de registro
no Portal, definitiva ou
provisoriamente. Se ainda nao for
usuario do Portal, dirija-se a seus

contatos usuais.

<~


mailto:Canalproveedores_Latam@gasnatural.com

Muito obrigado

Naturgy 4



*Esta apresentacéo é propriedade da Naturgy. Tanto seu
conteudo tematico quanto o desenho grafico é para uso
exclusivo de seu pessoal.

©Copyright Naturgy Enery Group, S.A.

Naturgy 4
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