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com_preencher_o_livro_de_ordem - Tutorial SITAC

Como preencher o livro de ordem?

O Livro de Ordem é um instrumento de fiscalizagao que possibilita verificar a autoria dos projetos e a existéncia do responsavel técnico pelas obras e servigos. Ele permite constatar a efetiva e
real participagédo do profissional nas atividades e empreendimentos de engenharia e agronomia.

O instrumento sera obrigatério para a emissado de Certidiao de Acervo Técnico — CAT aos responsaveis pela execugao e fiscalizagdo de obras iniciadas a partir de 1° de janeiro de

2018.

Que informagdes posso incluir no livro de ordem?

¢ Os relatos de visitas do responsavel técnico;
¢ O atual estagio de desenvolvimento do empreendimento no dia de cada visita técnica;

Orientagao de execugdo, mediante a determinagéo de providencias relevantes para o cumprimento dos projetos e especificagdes;

« Acidentes e danos materiais ocorridos;

+ Nomes das empresas e prestadores de servigos contratados ou subcontratados, caracterizando seus encargos e as atividades, com s as datas de inicio e término, bem como os

numeros das respectivas ARTSs;

« Os periodos de interrupgao dos trabalhos e seus motivos, quer de carater financeiro ou meteoroldgico, quer por falhas em servigos de terceiros néo sujeitas a ingeréncia do responsavel

técnico;

« Outros fatos e observagdes que a juizo do responsavel técnico devam ser registrados.

Quando posso preencher o livro de ordem de uma ART?

O livro de obra pode ser preenchido desde que a ART esteja registrada.

ARTs que foram reprovadas, invalidadas, baixas ou canceladas ndo tem esta possibilidade.

DETALHES DA ART

Numero:

Data de Cadastro:
Tipo:

Empresa:
Participacao técnica:
Entidade de classe:
Forma de registro:
Observagao:

Data de cadastro:

Valor:

Data do Contrato:

Data de Inicio:

Data de Fim:

Acao Institucional:
Contratante:

Proprietario:

Endereco da Obra/Servigo:
Taxa Paga:

Informagoes

Relativa a execucao de obras ou prestacao de servicos inerentes as profissées abrangidas pelo Sistema ConfealCrea.

@ Detalhes do Boleto B Alterar Sacado Boleto ¥ Usar como modelo @ Baixar/Cancelar ART @ Abrir livro de ordem

PB20190252375

15/05/2019

OBRA I SERVICO

Nenhuma empresa informada
INDIVIDUAL

NENHUMA - NAO OPTANTE
INICIAL

execucao de residéncia com 400m2
15/05/2019

RS 100,00

01/01/2019

01/01/2019

30/08/2019

OUTROS

74897917824 - Manolo Leroy (Contato: bruceleroy@teste.com)
74897917824 - Manolo Leroy (Contato: bruceleroy@teste.com)

RUA DO TRABALHO, 23 - - VARADOURO - JOAO PESSOAIPB - 58010200 /0 , 0, BRA

RS 226,50

Clicando nesta opgéo sera exibida a mensagem abaixo:

https://helpdesk.sitac.com.br/servicos/doku.php/com_preencher_o_livro_de_ordem
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Abrir Livro de Ordem %®

Deseja realmente abrir o Livro de Ordem?

O Livro de Ordem € um instrumento de fiscalizag&o que possibilita verificar a autoria dos projetos e a existéncia do responsavel
tecnico pelas obras e servigos. Ele permite constatar a efetiva e real participacao do profissional nas atividades e empreendimentos
de engenharia e agronomia. O instrumento sera obrigatério para a emissao de Certidao de Acervo Técnico - CAT aos
responsaveis pela execucao e fiscalizacao de obras iniciadas a partir de 1° de janeiro de 2018.

O documento & a memoria escrita de todas as atividades dos responsaveis técnicos, de todas as ocorréncias relevantes do
empreendimento, obrigatoriamente, tais como:

Os relatos de visitas do responsavel técnico;

O atual estagio de desenvolvimento do empreendimento no dia de cada visita técnica:

Orientacao de execugao, mediante a determinacao de providencias relevantes para o cumprimento dos projetos e
especificacoes:

Acidentes e danos materiais ocorridos;

MNomes das empresas e prestadores de servigos contratados ou subcontratados, caracterizando Seus encargos e as
atividades, com s as datas de inicio e término, bem como os numeros das respectivas ARTs!

Os periodos de interrupgao dos trabalhos e seus motivos, quer de carater financeiro ou meteorologico, quer por falhas em
servigos de terceiros nao sujeitas a ingeréncia do responsavel técnico;

Qutros fatos e observagdes que a juizo do responsavel técnico devam ser registrados.

SIM, Cadastrar NAO, Voltar

Aberto o livro, serao exibidos os botdes abaixo e as informagdes sobre o livro

(= Imprimir ART B Usar como modelo @ Baixar/Cancelar ART

DETALHES DO LIVRO DE ORDEM 4——

Nomero/Ano: 212019
ART: PB20190252375
Observagao:
Abertura: 15/05/2019
Encerramento:

@ ir para este Livro de Ordem @ Cadastrar ocorréncia ¥ Alterar livro de ordem © Excluir livro de ordem (= Imprimir Livro de Ordem

Para anotar as ocorréncias, clique no botéo cadastrar ocorréncia. Logo abaixo temos um campo para informar o TIPO, FASE e DESCRIGAO

@Ir para este Livro de Ordem @ Cadastrar ocorréncia B Alterar livro de ordem @1 Imprimir Livro de Ordem

Cadastrar ocorréncia

DADOS

Data/Hora: [ 16/05/2019 08:21

Tipa: ‘ Digite o Tipo de Livro de Ordem ’

Fase: ’ Digite z

Descrigan:

https://helpdesk.sitac.com.br/servicos/doku.php/com_preencher_o_livro_de_ordem 2/M1



23/07/2019 com_preencher_o_livro_de_ordem - Tutorial SITAC

TIPOS de ocorréncias
ACIDENTES ANDAMENTO DAS ETAPAS INTERRUPGAO DOS SERVICOS
REGISTRO DE PARTICIPAGAO DE OUTROS PROFISSIONAIS | REINICIO DOS SERVIGCOS | SUBEMPREITADAS E PRESTAGOES DE SERVIGO
OUTROS APONTAMENTOS E OBSERVAGOES

FASES disponiveis
ALVENARIA CONCLUIDA | DEMOLIGAO
ESTRUTURA FUNDAGAO | INICIAL
INTERMEDIARIA | PARADA TERRAPLANAGEM

Exemplo de anotag&o no livro de ordem adicionando também um arquivo.

Cadastrar ocorréncia

DADOS
Datahora: | 15/05/2019 21:28
Tipo: || ANDAMENTO DAS ETAPAS X
Fase: || FUNDAGAO %
Pescricao: | peyido as fortes chuvas do dia, a execucdo da fundacdo foi paralisada
temporariamente. Os servigcos devem ser retomados amanha.
ARQUIVOS

rmatos: JPEG, PDF
Tamanho maximo: 20 MB

@ Cadastrar X Cancelar

As ocorréncias sao finalizadas assim que se faz o cadastro. Outras podem ser anotadas no mesmo dia, caso necessario.

Cadastrar Ocorréncia x

Deseja realmente cadastrar a ocorréncia?

* Apos cadastrada ela nao podera ser alterada ou excluida. *

SIM, Cadastrar NAO, Voltar

Logo abaixo da aba do livro, serdo exibdias as ocorréncias que o profissional anotou. Para verificar os arquivos, basta clicar no botao ver arquivos

https://helpdesk.sitac.com.br/servicos/doku.php/com_preencher_o_livro_de_ordem 3M



23/07/2019 com_preencher_o_livro_de_ordem - Tutorial SITAC

OCORRENCIAS DO LIVRO DE ORDEM

Mostrar| 10 v | registros Buscar: @J Relatério
NUMERO ¢ ART % TIPO & FASE ¢ DESCRICAO AL ¢ ENCERRAMENTO % ACHO e
< v v < ¢ capasTRo ¥ v v
Devido as fortes chuvas do dia, a
ANDAMENTO = execucao da fundacao foi paralisada ;
1 PB20190252375  nac ETapAS FUNDAGCAQ temporariamente. Os servicos devem 15/05/2019 15/05/2019 Ver Arguivos
ser retomados amanha.
Mostrando de 1 ate 1 de 1 registros
Exemplo de livro de ordem com varias ocorréncias
OCORRENCIAS DO LIVRO DE ORDEM
Mostrar| 10 v |registros Buscar: @ Relatdrio
NOMERO % ART s TIPO ¢ FASE %+ DESCRICKO | 2R %+ ENCERRAMENTO % AGAD -
< < < < I ¥ CADASTRO ¥ < <
Devido as fortes chuvas do dia, a
ANDAMENTO DAS = execucao da fundacao foi paralisada ;
i} RMN20190265282 ETAPAS FUNDAGCAO temporariamente. Os servicos devem ser 15/05/2019 15/05/2019 Ver Arquivos
retomados amanha.
A aplicacao do gesso foi terceirizada
ANDAMENTO DAS para a empresa GESSO FORTE que ;
2 RN20190265282 ETAPAS ACABAMENTO anotou o servico na ART 15/05/2019 15/05/2019 Ver Arguivos
RMN201900154878
A execucao do padrao de entrada (de
energia) foi de responsabilidade do :
3 RMN20190265282  ACIDENTES OUTRAS profissional JOAO DOS ANZOIS RNP 15/05/2019 15/05/2019 Ver Arguivos
2145488784,
OUTROS Substituidas as tomadas de 10A do
banheiro e do quarto para tomadas e :
4 RMN20190265282  APONTAMENTOSE ACABAMENTO -, (a fiacao esta de acordo com a 15/05/2019 15/05/2019 Ver Arquivos
OBSERVAGCOES
carga)
Ao invés de aplicar tinta lavavel, foi
ANDAMENTO DAS aplicada textura nas paredes externas e :
5 RMN20190265282 ETAPAS ACABAMENTO no rodapé foi aplicada ceramica 15/05/2019 15/05/2019 Ver Arguivos

(40x40).

Mostrando de 1 até 5 de 5 registros

Impressao do livro de ordem

A impresséo do livro de ordem pode ser feita clicando no botéo:

DETALHES DO LIVRO DE ORDEM

Nimero/Ana: 912019
ART. RN20190265282
Observacao: Abertura do livro de ordem da ART RN20190265282
Abertura: 15/05/2019
Encerramento:

cj Ir para este Livro de Ordem & Cadastrar ocorréncia B Alterar livro de ordem |§| Imprimir Livro de Ordem

As informagdes sao impressas na seguinte ordem:

https://helpdesk.sitac.com.br/servicos/doku.php/com_preencher_o_livro_de_ordem 4/11
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TERMO DE ABERTURA
(ART INICIAL)Y

DADOS DA ART
INICIAL

OCORRENCIAS

AMEXOS5 DAS
OCORRENCIAS

TERMO DE
EMCERRAMENTO

MINIATURAS

- o
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DETALHANDO CADA PARTE:

TERMO DE ABERTURA
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Fagina 13
e e CREA-RN LIVRO DE ORDEM
3 Resolucio N 1.094 de 31 de Outubro de 247
Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do Rio Grande do Norte 9/2019
TERMO DE ABERTURA
Abertra do InTo de ordem da ART RN 2019020 3232
Frofisgonal: TESTE DA SILVA TESTE
Registo:
CFF BT4S5 358415 E-miall - viniclus _sid rimdho e a-m_org br
ELETRICA, =)
Nome o da ART: RNZ 015026 5282 Tipo de ART: OBRA /| SERVICOD Regswada am: 15032019 Balxda em: 15052019
Formma de regisio : INKC LAL Farmdpacao scrica: NDIVIDUAL
Empresa conratada:
Enders da obraservica: RUA DOUTOR JOADDUTRA NE 23
‘Complemnero: Bama: TIROL
Cidads: MATAL UF: RN CEF: 53015400
Conratame | Manoko Leroy CPFCNPS: 748.979.178-24
Tipo de cn¥tame: FESSOA FEICA
Enderao do contratame: RUA DOUTOR JOAD DUTRA, NE23
‘Complemenia: Bamo: TIROL
Cidade: MATAL UF: RN CEF: 39013400
Froprietato; Manok Leroy CFFICNF): T48979.178-24
Endereq oo propeistana; RUA DOUTOR JOAD DUTRA NE23
‘Complemnento: Bama: TIROL
Cidade: MATAL UF: RN CEF: 33013400
Confrata: Calsbrado am: 011012019
Agho refucional: NAD SE AFLICA
Frerisho de Inicio - 01012019 Prewisho de srmino: 30082013
FAnalidade:

Avidads Tacrica: 1 -DIRETA RESOLUCAD 1025 -> DSRAS £ SEAVICOS - CONSTAUCAD CIVIL = EDFICACOES » EDFICACAD - #1177~
ALVENARIA 50 - EXECUCADE FROETO 400.00 metrn quadmdo;

OCORRENCIAS
Pagina 25
LIVRO DE ORDEM
, Reeougio e 10000 31 auounirode 7 CREA-RN LIVRO DE OROEM
Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do Rio Grande do Norte 92019
Ocorréncia 1
Data Aberura: 13052019 Daea Encerrameanio: 13032019

ANEXOS

Tipo: ANDAMENTO DAS ETAPAS
Fame: FUNDAGAD

Devick as forfes chuvas do dia, 3 execugso da undacao bl paralsada temporariamentie. 05 servicos dewem ser retomaxdcs.
amarhd .

Ocorréncia 2

Dafia Abertura: 15052019 Dsta Encevamento: 15052019
Tipo: ANDAMENTO DAS ETAPAS
Fase: ACABAMENTO

A 2piicacao oo gesso ol tercerizada par 3 empresa GESS0 FORTE que anoiou o senvico na ART AN2013001 54378

Ocorréncia 3
Data Abeviura: 15052019 Dasta Encevramenio: 150572019
Tipo: ACID ENTES
Fase: QUTRAS
3 pacsn de antada | i3] fol e responsabildade oo profssional JOAODOS AMZOIE RMP 2145408784

Anewn 1: padran_entradajpg. cadasyado em: 15052019 25 2205

https://helpdesk.sitac.com.br/servicos/doku.php/com_preencher_o_livro_de_ordem
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LIVRO DE ORDEM
Resolucio N° 1.094 de 31 de Outubro de 2017

Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do Rio Grande do Morte

CREA-RN

Pagina 35

LIVRO DE ORDEM
9/2019

Anexo 1 da Ocorréncia 3

Figira 210 Fornesimento de eowrgln eléirion (detalbws das Tgag dos do ramal de entrada do
‘ conmurmidors,

Rede da Al Tensio (138kV)
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Posie partioular

TERMO DE ENCERRAMENTO

LIVRO DE ORDEM
Resolugio N 1.094 de 31 de Outubro de 2017

Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do Rie Grande do Norte

CREA-RN

Pagina 55

LIVRO DE ORDEM
9/2019

TERMO DE ENCERREMENTO

Apsixn ssznacos. Froptetno o3 06 @ Frotssonal Tecnic Responsdwel peia emoicto da chrisendca scb ART prindpal de

pr—

M RH20 190263252 declaram que 3 corm i vesioriada aciho m @ apesen’
seus devidos s dando-se. POFANA . oMo concluida. rmando o preseris teemo de

P ——-—

para que p
decomentes. Tam ainda o corhacimenta 3 N sche ax Sancoes Legas prewstas nas Legaactes vigeres Az quals sstxdo Inchisos na

ipciese de fcar comprowado que 3|5) cbrals) N30 2 enconia|m) nesta dita . de Acondo Com a presents dedaraco.

Preenchimento do livro de ordem de ARTs de substituicdo/complementagao?

DETALHES DA ART

MNumero:

Data de Cadastro:
Tipo:

Empresa:
Participacao tecnica:
Entidade de classe:

RN20190265293

15/05/2019

OBRA | SERVICO

Nenhuma empresa informada

INDIVIDUAL

SEM INDICACAO DE ENTIDADE DE CLASSE

Forma de registro:

COMPLEMENTAR

Observacao:
Data de cadastro:

execucao de residencia com 400 m2. Alteracao da area para 440m2. Adi¢ao do servigos XYZ
15/05/2019

Se for registrada uma ART de substituicdo ou complementacéo, o sistema permite que estas novas ARTs também tenham as ocorréncias registradas, porém como as ARTs se referem ao
mesmo servigo, as ocorréncias farao parte do memsmo livro de ordem.

https://helpdesk.sitac.com.br/servicos/doku.php/com_preencher_o_livro_de_ordem 7M1
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TERMO DE ABERTURA —> TERMO DE ABERTURA (ART
(ARTINICIAL)

DADOS DA ART
IMICIAL

OCORRENCIAS

AMEXOS DAS
OCORRENCIAS

TERMO DE
EMCERRAMENTO

com_preencher_o_livro_de_ordem - Tutorial SITAC

COMPLEMENTAR/SUBSTITUICAO) “N" ARTs YINCULADAS

)

DADOS DA ART VINCULADA
(SUBSTITUICAOHCOMPLEMENTACAO)

™

OCORRENCIAS
DAS ARTS
VINCULADAS

T
ANEXOS DAS
OCORRENCIAS

-

TERMO DE
EMCERRAMENTO

—_—

Estas ARTs também devem estar registradas para o profissional possa incluir as ocorréncias

Exemplo da impresséo do livro de ordem contendo anotagdes feitas na ART inicial e na ART complementar

As ARTs vinculadas por participagéo técnicas (os tipos acima) além de terem o proprio livro de ordem, também tem a opgao de imprimir a ART principal e ao livro de ordem desta respectiva

ART.

Imprime o proprio

livro de ordem

* COAUTORIA
* CORRESPONSABILIDADE >

ARTs de: {
O
* EQUIPE {

as ARTs vinculadas e

Imprime o livro de

ordem da ART
vinculada

Exemplo de ART feita em equipe com outro profissional.

DETALHES DA ART

Numera:

Data de Cadastro:
Tipo:

Empresa:

RN20190265307

16/05/2019

OBRA | SERVICO

Nenhuma empresa informada

I Participacao técnica:

EQUIPE |

Entidade de classe:
Forma de registro:
Observacao:

Data de cadastro:

SEM INDICACAO DE ENTIDADE DE CLASSE

INICIAL

Instalagao do circuito fechado de TV, cerca elétrica e alarme.
16/05/2019

https://helpdesk.sitac.com.br/servicos/doku.php/com_preencher_o_livro_de_ordem
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Para consultar a ART vinculada em participagéo técnica (coautoria, corresponsabilidade ou equipe) e clugie no link Ver item

ART VINCULADOS POR PARTICIPAGAO TECNICA I

Mostrar| 10 | registros \ [B] Relatorio
Buscar: |
ART % DATA DE CADASTRO 4+ OBSERVACAD < RO [
RN20190265293 15/05/2019 execucao de residencia com 400 m2. Alteracao T

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros

da area para 440m2. Adicao do servigos XYZ

Sera carregada a tela da ART principal onde o profissional podera imprimir a ART e o livro de ordem desta anotagao.

Data de cadastro:

14/06/2010

DETALHES DA ART

Numero:

Data de Cadastro:
Tipo:

Empresa:
Participacao técnica:
Entidade de classe:
Forma de registro:
Observacao:

Data de cadastro:

Valor:

Data do Contrato:

Data de Inicio:

Data de Fim:

Acao Institucional:
Contratante:

Proprietario:

Endereco da Obra/Servigo:

Informagoes

Relativa

'.31 Imprimir ART I

& Gravar em arquivo

RN20190265293

15/05/2019

OBRA | SERVICO

Nenhuma empresa informada

INDIVIDUAL

SEM INDICACAO DE ENTIDADE DE CLASSE

COMPLEMENTAR

execucao de residencia com 400 m2. Alteracao da area para 440m2. Adi¢ao do servigos XYZ
15/05/2019

R$ 40.000,00

01/01/2019

01/01/2019

30/08/2019

NAO SE APLICA

74897917824 - Manolo Leroy (Contato: )

74897917824 - Manolo Leroy (Contato: )

RUA DOUTOR JOAO DUTRA, 23 - - TIROL - NATAL/RN - 59015400 /0, 0, BRA

gxecucao de obras ou prestacao de servicos inerentes as profissoes abrangidas pelo Sistema Confea/Crea.

DETALHES DO LIVRO DE ORDEM

Numero/Ano:
ART:
Observacao:
Abertura:
Encerramento:

@Ir para este Livro de Ordem

'gy Imprimir Livro de Ordem

9/2019

RN20190265282

Abertura do livro de ordem da ART RN20190265282
15/05/2019

Como encerrar o livro de ordem?

O livro de ordem néo é encerrado isoladamente. Seu encerramento é feito quando a ART & baixada.

Para baixar a ART basta clicar no botdo Baixar/cancela ART.

https://helpdesk.sitac.com.br/servicos/doku.php/com_preencher_o_livro_de_ordem
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Informagoes

Relativa a execucao de obras ou prestacao de servicos inerentes as profissdes abrangidas pelo Sistema Confea/Crea.

|;1 Imprimir ART B Usar como modelo & Baixar/Cancelar ART k

Na préxima tela deve ser escolhido o status, o motivo da baixa e anexar o motivo e anexar algum arquivo

O campo arquivo pode néo ser obrigatoério. Esta configuragdo depende de cada CREA.

STATUS

Stats:* 2. BAIXA DE ART j

RESOLUGAO N° 1.025, DE 30 DE OUTUBRO DE 2009.

SECAOIl B

DA BAIXA DA ANOTAGAO DE RESPONSABILIDADE TECNICA

Art. 13. Para os efeitos legais, somente sera considerada concluida a participacao do profissional em determinada atividade técnica a partir da
data da baixa da ART correspondente.

Paragrafo unico. A baixa da ART nao exime o profissional ou a pessoa juridica contratada das responsabilidades administrativa, civil ou penal,
conforme o caso.

Art. 14. O término da atividade técnica desenvolvida obriga & baixa da ART de execucao de obra, prestacao de servico ou desempenho de cargo
ou funcao.

Declaro que os servigos ou as etapas dos servigos constantes neste ART foram concluidas

Motivo:*{ CONCLUSAO DA OBRA/SERVICO | ]

Descricao: servigos concluidos.

ANEXAR ARQUIVOS

*Tipos Suportados: jpeg, pdf
*Tamanho maximo do arquivo 20MB

Arquivo:} | Browse... | Relatorio.28-09-2017 19_30_44.pdf @

Descricao:

@ Confirmar

Na tela abaixo temos o detalhe da ART baixada e a data de encerramento do livro de ordem.

https://helpdesk.sitac.com.br/servicos/doku.php/com_preencher_o_livro_de_ordem
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Proprietario: 74897917824 - Manolo Leroy (Contato: )
Endereco da Obra/Servico: RUA DOUTOR JOAO DUTRA, 23 - - TIROL - NATALIRN - 53015400 /0 , 0, BRA
Status: BAIXA DE ART - 17/05/2019 (Atendido)
Motivo: CONCLUSAOQ DA OBRAISERVICO
Disponivel a CAT: SIM

Informacgdes

Relativa a execucao de obras ou prestacao de servicos inerentes as profissdes abrangidas pelo Sistema Confea/Crea.

(= Imprimir ART B Usar como modelo

DETALHES DO LIVRO DE ORDEM

Nuomero/Ano: 1212019
ART. RN20190265663
Observacao:
Abertura: 17/05/2019
IEnDerramemo: 170512019 |

@ ir para este Livro de Ordem (=) Imprimir Livro de Ordem

Se a ART nao for baixada automaticamente, aguarde a analise da baixa pelo setor responsavel do CREA.

« com_preencher_o_livro_de_ordem.txt - Ultima modificagéo: 2019/06/05 11:45 por tecnotech
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