PREFEITURA DE VARZEA GRANDE
TRABALHO E NO$SO COMPROMISSO

DECRETO N°. 50/2011

“Disciplina Normas e Define Procedimentos de
Controle Interno Para Elabora¢io de Projetos,
Execucio de Obras Pablicas e a Alimentacdo do
Sistema Geo-Obras do Tribunal de Contas do
Estado e Todos os Fatos Relativos a Obras e
Projetos e da Outras Providencias”

SEBASTIAOQ DOS REIS GONCALVES, Prefeito Municipal de Virzea
Grande, no uso das atribuigdes que lhe confere o artigo 69, inciso VI, da
Constituigdo Municipal; e

CONSIDERANDO a Resolucio n°. 01/2007, do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso, que aprova o “Guia para Implantacdo do Sistema de
Controle Interno na Administracdo Publica”, estabelece prazos e da outras
providéncias e, '

CONSIDERANDO a Resolucio Normativa n°. 006/2008, do Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso, que dispSe sobre a Implantagiio do Sistema
Geo-Obras, estabelece prazos e regras para remessa de informacdes via internet,

CONSIDERANDO a Resolugdo Normativa n°. 006/2011, que aprova a
nova versdo do Sistema GEO-OBRAS - implantado pela Resolu¢do Normativa
06/2008 - estabelece prazos para o cumprimento das novas exigéncias pelas
unidades gestoras estaduais e municipais de Mato Grosso e da outras
providéncias.

DECRETA:

Art. 1° - O presente decreto tem como finalidade regulamentar os
procedimentos de registro e controle dos projetos e obras ptblicas no ambito da
Administracdo Pdblica Municipal, dispondo sobre as rotinas de trabalho e o
procedimentos de controle de projetos e obras publicas alimentando os fato%
através do Sistema Geo-Obras do TCE.

§1° - O presente decreto a abrange todas as unidades da estrutura
organizacional da Administracdo Direta;

Art. 2° - S3o objetivos deste decreto:
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I - estabelecer os procedimentos a serem adotados na remessa de
documentos e informacdes ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, de
acordo com as regras estabelecidas no Manual de Orientagdio para Remessa de
Documentos;

II - atender legalmente a alimentagdo de dados para prestagao de contas das
obras municipais através do GEO-OBRAS, em atendimento da Resolugao
Normativa n°. 06/2008 e 006/ 2011 - TCE/MT;

III - disciplinar e normatizar os procedimentos de alimentacdo do sistema
Geo-Obras no controle de projetos e obras ptiblicas;

IV - definir a competéncia de cada setor envolvido na alimentacao de dados
através do sistema Geo-Obras;

V - acompanhar os procedimentos na execucdo de obras ptublicas, em
especial a fiscaliza¢do e recebimento;

VI - atender as exigéhcias do Tribunal de Contas do Estadd ~ TCE, através
do Sistema de Auditoria Informatizada de Contas Pablicas - Geo Obras;

VII - informar a Contabilidade e Patrimoénio da conclusao das obras para os
devidos registros contdbeis e tombamento da obra.

Art. 3° - Os setores responsaveis pela execucio deste decreto sdo:

I - Setor de Engenharia da Secretaria de Infraestrutura;

II - Setor de Licitagio da Secretaria de Administracdo;

111 - Setor de Contratos e Convénios da Secretaria de Administracdo;
IV - Setor de Contabilidade da Secretaria de Financas;

V - Secretaria de Comunicacdes;

VI - Controladoria Geral do Municipio.

Art. 4° Os procedimentos para a execugdo deste decreto estdo estabelecido%
nos seus ANEXOS, da seguinte forma: '

I. ANEXOI - Da Elaboragdo do Projeto;
II. ANEXOII - Da Execucao da Obra;
M.  ANEXO III - Dos Procedimentos (Secretaria de Administracdo);
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IV. ANEXOIV - Dos Procedimentos (Secretaria de Infraestrutura);
V. ANEXO YV - Dos Procedimentos (Secretaria de Finangas)
VI.  ANEXO VI - Dos Procedimentos (Secretaria de Comunicacéo Social)
VII. ANEXO VII - Dos Procedimentos (Controladoria Geral do
Municipio)
Art. 5° - Para a implementacdo deste decreto, é imperativo que sejam
observados pelos responsdveis os seguintes procedimentos:

I - Toda a construgdo de obra pdablica devera ter matricula no Cadastro
Especifico do INSS - CEI da obra;

II - Toda a construcio de obra publica devera ter Anotacdo de
Responsabilidade Técnica - ART da elaboracdo do projeto, execugdo da obra e
fiscalizacdo da obra;

I0I - Toda a construcdo de obra ptiblica devera ter cadastro no sistema Geo
QObras do TCE; ' '

IV - Toda a construgdo de obra publica devera ser informada no Sistema de
Auditoria Informatizada de Contas Pablicas - APLIC do TCE;

V - Para o recebimento de obra ptblica deverdo ser exigidos o Termo de
Recebimento Provisério e Termo de Recebimento Definitivo;

VI - Para o pagamento da tltima parcela de obra publica devera ser exigido
do contratado a Certiddo Negativa de Débito do INSS - CND da obra;

VIII - A conclusdo de qualquer obra ptblica deverd ser informada a
Contabilidade e PatrimOnio para que estes procedam aos registros de incorporacdo
e tombamento da obra;

IX - Toda obra ptblica devera ser averbada na respectiva matricula no
Cartério de Registro de Imoveis;

Art. 6° - Fica a Controladoria Geral do Municipio responsdvel pelo suporte e%
fiscalizacdo da execucao deste decreto. -

Paragrafo unico - As informacbes das obras em andamento deverdo ser
encaminhadas obrigatoriamente pelos Setores responséaveis a Controladoria Geral
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do Municipio nos prazos determinados, para proceder a alimentagdo do Sistema
de Auditoria Informatizada de Contas Pablicas - Geo-Obras do TCE;

Art. 7° - Este decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-
se todas as disposi¢des em contrario.

Praca dos Trés poderes, Paco Municipal “Couto Magalhédes”, em Varzea
Grande, 19 outubro 2011.

SEBASTIAC/DOYREIS FONCALVES
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ANEXO I - DA ELABORACAO DO PROJETO

SECRETARIJA DE INFRAESTRUTURA

Setor Acao Prazo

Elaboragdo dos projetos bésicos e executivos devem
ter:

a) ART do projeto;

b) Memorial descritivo;

b) Funcionalidade, seguranga, mobilidade e adequacao
ao interesse pablico;

c) Anteprojeto, no. caso de ndo dispor de corpo técnico e
existindo a necessidade da contratacio;

¢) Economia na execugio, conservagido e operagao;

b) Cronograma de execugao com o prazo descrito por
etapa;

¢} Apresentar con]unto de clementos necessdrios e
suficientes, com nivel de precisio adequado, para
caracterizar a obra ou servigo, ou complexo de obras
ou servicos, elaborado com base nas indica¢Ses dos
estudos técnicos preliminares, que assegurem a
viabilidade técnica e o adequado tratamento do
impacto ambiental do empreendimento, e que
possibilite a avaliagdo do custo da obra e a definigéo
dos métodos e o prazo de execugio;

d) Identificar os elementos necessdrios e suficientes da
especificacgiio dos servicos da obra que sejam
materialmente relevantes, tais como: construcdo de
estruturas (vigas, pilares e fundacdes) e das isntalagdes
de 4gua, esgoto, pdra-raios, telefones, contra-incendio e
elétrica, especificando-os de modo a que fiquem
suficientemente caracterizados;

Engenharia

e) Projetar de modo que registre a forma pela qual a
obra foi efetivamente executada (As built);

f) Declaragio do ordenador de despesa da
disponibilidade orcamentaria;

g) O orcamento detalhado do custo global da obra e
servico de engenharia, fundamentado em
quantitativos de servigos e formecimentos de matérias
propriamente avaliados.

h) A anotagio de responsabilidade técnica ART pelas
planilhas orcamentdrias, as quais deverdo ser
compativeis com o pl’O]etO e o0s custos do sistema de
referencia;

i) Citar referencia adotado para custo orcado;

i} A legislacdo prevé que a obra que nio possuir Alvara de
Construcio, Habite-se, Profissional Habilitado, entre ouiros,
serd caracterizada como obra clandestina.
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ANEXO 1I - DA EXECUCAO DA OBRA

SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA

Setor

Acao

Prazo

Engenharia

Da fiscalizacéo:

a) Nomear através de portaria o responsavel pela
fiscalizacao;

b) O fiscal fica responsével por acompanhar a execugdo dos
contratos administrativos; anotando em livro préprio todas
as ocorréncias relacionadas com a sua execugio, determinar
tudo que for necessario para a regularizacdo das falhas ou
defeitos observados;

) Reportar ao seu superior hierdrquico nas suas tarefas,
solicitando aoc mesmo a adogio das medidas indispensaveis,
sempre que o seu nivel de competéncia for ultrapassado;

d) Prevenir riscos e corregbes de desvios que afetem o
equilfbrio das contas ptblicas;

¢) Manter um arquivo completo e atualizado de toda a
documentacdo pertinente aos trabalhos, incluindo o contrato,
Caderno de Encargos, orcamentos, cronogramas,
correspondéncia e relatérios de servigos;

f) Obter da Contratada o Manual de Qualidade contendo o
Sistema de Gestdo de Qualidade e verificar a sua efetiva
utilizacdo;

g) Solucionar as davidas e questdes pertinentes & prioridade
ou seqiiéncia dos servigos em execugdo, bem como as
interferéncias e interfaces dos trabalhos da Contratada com
as atividades de outras empresas ou profissionais
eventualmente contratados pelo Contratante;

h) Paralisar e/ou solicitar o retomada de qualquer servigo
que ndo seja executado em conformidade com o projeto,
norma técnica ou qualquer disposigio oficial aplicavel ao
objeto do contrato;

i) Solicitar a substitui¢do de materiais e equipamentos que
sejam considerados defeituosos, inadequados ou inaplicaveis
a0s Servigos;

j) Solicitar a realizagéio de festes, exames, ensaios e quaisquer
provas necessarias ao controle de qualidade dos servigos
objeto do contrato;

I) Exercer rigoroso controle sobre o cronograma de execugéio
dos servigos, aprovarndo os eventuais ajustes que ocorrerem
durante o desenvolvimento dos trabalhos;

m) Aprovar partes, etapas ou a totalidade dos servigos
executados, verificar e atestar as respectivas medicdes, bem
como conferir, dar visto e encaminhar para pagamento as
faturas emitidas pela Contratada;

n) Verificar e aprovar os relatdrios de execucio dos servicos,
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elaborados de conformidade com os requisitos estabelecidos
no Caderno de Encargos;

0) Verificar e aprovar eventuais acréscimos de servicos
necessarios a0 perfeito atendimento do objeto do contrato;

p) Solicitar a substituigio de qualquer funciondrio da
Contratada que embarace ou dificulte a acdo da

Fiscalizagiio ou cuja presenga no local dos servicos seja
considerada prejudicial a0 andamento dos trabalhos;

q) A comunicagéio entre a Fiscalizacido e a Contratada serd
realizada através de correspondéncia oficial e anotagbes ou
registros no Relatorio de Servigos;

SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA

Setor

Acao

Prazo

Engenharia

Das Medi¢tes e Recebimento:

a) Somente poderdo ser considerados para efeito de medigio
e pagamento dos servigos efetivamente executados pela
Contratada e aprovados pela Fiscalizacdo, respeitada a
rigorosa correspondéncia com o plano ou programa de
manutengdo previamente aprovado pelo Contratante;

b) A medicdo de servi¢os serd baseada em relatérios
periédicos elaborados pela confratada, registrando os
elementos necessarios a discriminaciio e determinaggo das
quantidades dos servigos efetivamente executados;

¢) O contratante deverd efetuar os pagamentos das faturas
emitidas pela contratada com base nas medi¢oes de servicos
aprovadas pela Fiscalizagdo, obedecidas as condicGes
estabelecidas no contrato;

d) O recebimento dos servigos executados pela confratada
sera efetivado em duas etapas sucessivas:

- na primeira etapa, apos a conclusdo dos servicos e
solicitacdo oficial da contratada, mediante uma inspegio
realizada pela fiscalizagdo, serd efetuado o recebimento
provisdrio;

- nesta etapa, a contratada deverd efetuar a entrega do
relatério de execugfio dos servigos previstos no caderno de
encargos e nas rotinas de manutencdo previamente
aprovadas pela Fiscalizacdo;

- ap6s a inspeqdo, através de comunicaciio oficial da
fiscalizacio, serdo indicadas as eventuais corregdes e
complementagbes consideradas necessdrias ao recebimento
definitivo, bem como estabelecido o prazo para a execugdo
dos ajustes; _

- na segunda etapa, apdés a conclusdo das correcbes e
complementacdes e solicitacdo oficial da contratada,
mediante nova verificacdo realizada pela fiscalizaciio, sera
realizado o recebimento definitivo;

- o recebimento definitivo somente serd efetuado pelo
contratante apds a comprovagio pela contratada de
pagamento de todos os impostos, taxas e demais obrigagdes
fiscais incidentes sobre o objeto do contrato.
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ANEXO III - DOS PROCEDIMENTOS

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Setor

Acdo

Prazo

Licitacio

Encaminhar & Secretaria de Infraestrutura cépia das
informacées do edital e suas alteracBes, apds a
publicagéo, contendo:

a) O Edital na integra devidamente assinado em meio
fisico e eletr6nico em arquivo (PDF);

b) Publica¢do do Extrato do Edital em meio fisico e
eletrdnico em arquivo (PDF);

¢} Ata de habilitacdo e julgamento das propostas em
meio fisico e eletrdnico em arquivo (PDF);

d) Planilha de orcamento da Administracio Municipal
em meio fisico e eletrénico em arquivo (XLS ou ODS);

e) Planilha de or¢amento da empresa vencedora em
meio fisico e eletroénico em arquivo (PDF);

fy Cronograma fisico financeiro elaborado pela
administracdo meio fisico e eletrdnico em arquivo
(PDF); '

g) Termos de revogacdo, cancelamento, paralisacdo,
suspensdo ou anulagdo da lcitacdo em meio fisico e
eletrénico em arquivo (PDF);

h) Termo de Homologagao do processo Licitatério
meio fisico e eletrénico em arquivo (PDF).

24:00 horas apés
a publicacdo

Contratos e
Convénios

Encaminhar a Secretaria de Infraestrutura copia dos
contratos e aditivos das obras ap6s a publicacéo:

a) Instrumento contratual em meio fisico e
eletrénico em arquivo (PDF);

b} Publicagdo do extrato do contrato (PDF);

c) Autorizacdo para contratacdo por
dispensa/inexigibilidade (PDF);

d) Publicacdo da dispensa/inexigibilidade (PDF);

e) Termos aditivos em meio fisico e eletrfnico em
arquivo (PDF);

f} Termo de rescisio contratual em meio fisico e
eletrdnico em arquivo (PDF);

@) Justificativas de inexigibilidade ou dispensa em

24:00 horas apos
a publicacao

=
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meio fisico e eletrénico em arquivo (PDF).

ANEXO - IV DOS PROCEDIMENTOS

SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA
Setor Acéo Prazo
Encaminhar ao responsdvel pela alimentacdo do
sistema Geo Obras do Tribunal de Contas do Estado,
devidamente assinados pelo fiscal e engenheirc
responsavel pela obra ou projeto, medicdes, fotos,
termos e demais documentos relacionados com a obra
em execucao desde seu inicio, contendo:
a) Medicdes em meio fisico e eletrénico em arquivo
(XLS ou ODS);
b) Dados do enderego da obra e suas coordenadas A’te' © ulhn}o dia
. e . . atil do més da
Engenharia geograficas, Fotos em meio eletrénico (no L.
Py - ocorréncia do
minimo uma foto por medigao);
fato.
c) Termos de inicio, paralisacdo e reinicio em meio
fisico e eletrénico em arquivo (PDF);
d) Termos de recebimento provisério e definitivo
em meio fisico e eletrénico em arquivo (PDF);
e) Projeto: somente planta baixa, quando for o caso
em meio fisico e eletronico em arquivo (PDF).
Encaminhar  obrigatoriamente ao Setor de
Contabilidade da Secretaria de Financas, quando do
inicio de obras as informacgGes para que se procedam
aos registros contabeis de incorporagao das obras na
Contabilidade da Prefeitura, contendo:
a) Portaria de nomeacdo do fiscal da
obra/servico (PDF);
b) ART do Fiscal da obra/servigo (PDF); Até 02 (dois)
Engenhari : dias tteis ap6s a
ngenharia ocorréncia do
c¢) ART do Responsivel pela execucdo da fat
obra/servigo (PDF); a%o
d) Portaria de nomeagio do fiscal responsavel
pelo recebimento do projeto (PDF); %
e) ART do fiscal do projeto (PDF);
f) ART do(s) autor(es) do projeto (PDF).
Prefeitura Municipal de Varzea Grande, situada na Avenida Castelo Branco, n. 2500 — Bairro Agua Limpa 0
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Observagdo: Quando se fratar de obras que ndo sdo
incorporaveis a Contabilidade nao fard os registros de
incorporacio.

Engenharia

Encaminhar ao Setor de Patriménio da Secretaria de
Administragdo para fins registro e tombamento das
obras concluidas:

a) Certidao de Construgéo

b} Carta de Habite-se,

c) Certiddo Negativa de Débitos do INSS - CND
da obra.

Obs.: A Certiddao de Construcdo e Carta de Habite-se
serd somente para os casos construcdo de prédios
(paco administrativo, posto de satide, hospital, escola,
creches, efc.).

Até 02 (dois)
dias tteis apds a
ocorréncia do
fato

Engenharia

Ter em seus arquivos todas as medi¢bes, Termo de
Recebimento Provisério e Termo de Recebimento
Definitivo das obras, bem como os respectivos
contratos e aditivos, inclusive de seus arquivos
digitais que deverdo ser encaminhados para insercéo
no sistema Geo Obras.

Engenharia

Encaminhar a Secretaria de Controle Interno as
ordens de paralisacio, reinicio e cancelamento de
todas as obras e servigos de engenharia

Até 02 (dois)
dias tteis apds a
ocorréncia do
fato,

SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA

Setor

Acao

Prazo

Fiscal da obra

Proceder & rigorosa medicéo das etapas ja concluidas,
para a liberacdo de pagamento de parcelas da obra,
conforme dispuser o contrato;

Obs. 1: Para o pagamento de parcelas da obra deverd
ser exigida a nota fiscal devidamente atestada pelo
responsavel, comprovacao do recolhimento do INSS e
FGTS dos funciondrios da obra e, cépia da GEFIP.

Obs. 2: Quando houver subcontratagio devera ser
exigida, também, a comprovagao do recolhimento do
INSS e FGTS dos funciondrios do subcontratado e,
copia da GEFIP.

a) A fiscalizacdo da obra deverd ter Anotacdo de
Responsabilidade Técnica - ART, do (s)
responsavel (is) pela sua fiscalizacdo conforme
dispéem os arts. 1° e 2°, da Lei Federal n°
6.496/1977;

b) As medicdes acumuladas deverdo ser

Prefeitura Municipal de Varzea Grande, situada na Avenida Castelo Branco, n. 2500 — Bairro Agua Limpa 10
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compativeis com o Projeto Bésico e a planilha
de cronograma fisico-financeiro da obra;

c) Todos os pagamentos realizados deverdo ser
em conformidade com o previsto no Projeto
Basico, na planilha de cronograma fisico-
financeiro da obra e com as medicbes de
servicos realizados devidamente assinados
pelos responsaveis;

Obs.: O responsével pela fiscalizagdo deverd manter
arquivo com toda a documentagdo relacionada a
execugio do contrato.

Encaminhar ao Secretario de Infraestrutura o
relatério de Medicao de Obra, contendo:

a) fotografia da etapa realizada da obra, em todas as -Ate‘ 02. (d01?)
. dias tteis apos a
Fiscal da Obra etapas; e
S o - g finalizacgao da
b) na primeira medigéo, coordenadas geograficas da J
medigdo
obra e endereco;
Manter anotacdo em registro proprio de todas as
ocorréncias relacionadas com a execucdo do
contrato, determinando o que for necessario a Até 02 (dois)
. regularizacdo das faltas ou defeitos observados, | dias tteis apds a
Fiscal da Obra conforme disp&e o § 1°, art. 67, da Lei Federal n° ocorréncia do
8.666/1993; fato
Manter arquivo fisico e eletrénico de toda a
documentacéo relacionada a execugio do contrato.
Encaminhar  relatdrios ao  Secretario de
Infraestrutura, comunicando ocorréncias que Até 02 (dois)
Fiscal da Obra venhan} a ensejar sangfes ao contratado e alteracdo | dias utials apos a
de projeto, custo ou prazo da obra, conforme | ocorréncia do
dispde o § 2°, art. 67, da Lei Federal n° 8.666/1993. fato
ANEXO V - DOS PROCEDIMENTOS
SECRETARIA DE FINANCAS
Setor Agao : Prazo
Encaminhar a Secretaria de Infraestrutura, copia do | até 02 (dois) dias
Contabilidade empenbho relativo ao Contrato de Execugao da Obra ute1's a}Jos a
- : emissdo do
empenho
Encaminhar a Secretaria de Infraestrutura, copias | Até 02 (dois) dias
Contabilidade dos docmflentos relativos a liquidag&o da despesa utelsAap_os a ﬁ5
da execucdo de cbras ocorréncia do
fato
Prefeitura Municipal de Varzea Grande, situada na Avenida Castelo Branco, n. 2500 — Bairro Agua Limpa 11
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ANEXO VI - DOS PROCEDIMENTOS

SECRETARIA DE COMUNICACAO

Setor Acdo Prazo
Encaminhar a Secretaria de Infraestrutura, cépia
. das publicacSes relativas as obras e servigos de
Publicacio . N
engenharia, sendo desde inicio do processo ao
termino.
ANEXO VII - DOS PROCEDIMENTOS
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Setor Acdo Prazo
Alimentar o sistema Geo Obras do TCE de todos os fatos
na construcéo de obras, como:
a) planilhas de orgamento detalhado da obra,
b) planilha de proposta de preco da empresa até o ltimo dia
vencedora do certame; do més de
¢) planilha de cronograma fisico-financeiro da s
obra: referéncia  das
d} ordens de servico; g:;fiaasmento em
Geo-Obras e) ordens de pa_ra}h:sagao, se for o caso; conforme
f) ordens de reinicio de obra, se for o caso; .
. previsto na
g) ordens de cancelamento de obra, se for o caso; Instrucio
k) planilhas de medices de obras; Normiﬁva °
i) Termo de Recebimento Provisério; 06,2008
7} Termo de Recebimento Definitivo; )
k) Nota de Empenho;
I) Documentos relativos a liquidacao da despesa;
m) outros documentos que se fizerem necessdrios
devidamente assinados pelos responséveis;
Alimentar o sistema Geo Obras do TCE com:
a) Edital dﬂa ]1c1tac;z’§o para contratacdo de obra; Até 02 (dois) dias
Geo-Obras b) Alteracdo do edital; uteis apds a
<) Ata de habilitagdo dos concorrentes ublica alo)
d) Ata dejulgamento das propostas P <
e) Homologacdo da licitacéo
f) Contrato e aditivos Ag
Prefeitura Municipal de Vérzea Grande, situada na Avenida Castelo Branco, n. 2500 — Bairro Agua Limpa 12

Varzea Grande — MT — Fones; (65) 3688-8000



