ESTADO DO ESPIRITO SANTO
INSTITUTO PREVIDENCIARIO DE ANCHIETA (IPASA)
AUTARQUIA MUNICIPAL

CNPJ: 02.399.408/0001-03

TERMO DE REFERENCIA

1. CONDIGOES GERAIS DA CONTRATACAO

Contratacio de Empresa especializada para prestagdo de servicos de Seguranca do Trabalho
para atender as demandas do Instituto de Previdéncias de Anchieta(iPASA), através de licitacdo
do tipo menor preco globai, mediante a execugiio das atividades e demais caracteristicas e
especificactes técnicas contidas no presente TERMO DE REFERENCIA;

Os bens objeto desta contratac@o sdo caracterizados como comuns, de acordo com a Portaria n°
052, de 09 de abril de 2024, onde sers aplicando as regras previstas no Decreto municipal n?®
6260/2022.

O objeto Da contratacdo ests prévisto no Plano de Contratagdo Anual (PCA) 2024, conforme a
seguir: : : : _ .

1D DESCRICAO

11 | CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA EM
B ____SAUDE E SEGURANGA DO TRABALHO

2. ESPECIFICAGAO DO OBJETO DA CONTRATACAO

ITEM ESPECIFICAGAO UNIDADE DE QUANTIDADE
_ MEDIDA
LAUDO TECNICO DAS CONDICOES
01 AMBIENTAIS DE SAUDE-LTCAT UND 01
02 COMUNICACAO DE ACIDENTE DE UND 02

TRABALHO-CAT.

03 CONDIGOES AMBIENTAIS DE UND 11
TRABALHO DO E-SOCIAL

21 Contratagéo de empresa especializada em Salde e Seguranca do Trabalho a fim de
elaborar o Laudo Técnico das condicdes Ambientais de Salde-LTCA,;
22 Contratacio de Empresa especializada em Saude e Seguranga do trabalho a fim de elaborar

a Comunicagéo de Acidente de Trabalho-CAT:




23 Contratacdo de empresa especializada em saude e Seguranga do Trabalho a fim de realizar
0 envio do evento $-2240, condigBes Ambientais de Trabalho do eSocial;

24 Os programas/iaudos deverao ser confeccionados com articulacao entre si.

25 Devera ser observado o PGR( programa Gerenciamento de Riscos) existente elaborado no
ano de 2023,

3. JUSTIFICATIVA

A contratagdo de empresa especializada para a confecgdo de LTCAT- Laudo Técnico das
Condicdes Ambientais de Trabalho . CAT- Comunicacdc de Acidente de Trabalho e $-2240-
Condigdes Ambientais de trabalho do e - social nos moldes das normas Regulamentadoras
Numero 01, 09, 15 e 16 e do Decreto 3048, de 06 de maio de 1999, tem a finalidade de atender as
exigéncias do Artigo 7° da Constituicio Federal de 1988 e cumprir o previsto no Plano Nacional
de Seguranga e Saude no Trabalho — PLANSAT, parte integrante da Politica Nacional de
Seguranca e Saude no Trabalho — PNSST, instituida pelo Decreto Federal 7.602 de 7 de
novembro de 2011.

A elaboragcdo do programa também se justifica em face da necessidade de se estabelecer
diretrizes atinentes a implementacso de acbes destinadas & melhoria da qualidade de vida dos
servidores, promogéo de satide ocupacional, desenvolvimento de ambiente de trabalho saudavel
€ monitoramento dos efeitos ocasionados pelos riscos associados as atividades profissionais do
Instituto Previdenciario de Anchieta (IPASA).

4. ESPECIFICACOES DO OBJETO

4.1 O objetivo da elaboracdo do PGR — Programa de Gerenciamento de Riscos é identificar os
riscos fisicos, quimicos, bioldgicos, ergondmicos e de acidentes no ambiente de trabalho
propiciando a identificacdo desses perigos, a avaliacdo dos riscos e o estabelecimento de
medidas de prevencéo articuladas com agbes de monitoramento e, adicionalmente, da analise de
acidentes e da preparacao para resposta a emergéncia.

4.2 O Objetivo da elaboragdo do LTCAT - Laudo Técnico das Condigcées
Ambientais de Trabalho é definir, se houver, quais os servidores que fazem jus a
aposentadoria especial.

O LTCAT ~ Laudo Técnico das condigbes do Ambiente de trabalho, conforme estabelece o
art. 58 da Lei n° 8.213/1991, dispde sobre os planos de beneficio da Previdéncia Social, e
€ o documento onde sdo identificados os agentes fisicos, quimicos efou bioldgicos aos
quais o trabalhador esta exposto e que séo prejudiciais & saude ou & integridade fisica. E
instrumento para fornecimento de informagdes aos sistemas previdenciarios para fins de
reconhecimento de tempo especial.

A avaliagéo qualitativa de riscos e agentes prejudiciais a saude sera comprovada pela
descricéo

I - Das circunstancias de exposi¢o ocupacional a determinado agente ou associa'géo de
agentes prejudiciais & saude presentes no ambiente de trabalho durante toda a jornada

de trabalho; _ o
Il - De todas as fontes e possibilidades de liberagao dos agentes mencionados no inciso I;

e



!H —dqs meios de contato ou exposicio dos trabalhadores, as vias de absorcdo, a
intensidade da exposicao, a freqiiéncia e a duracdo do contato.

Os agentes reconhecidamente cancerigenos para humanos, listados pela Secretarig
Especial de Previdéncia e Trabalho do Ministério da Economia, serso avaliados em
conformidade com o disposto nos § 20 e § 3° do artigo 68, do Decreto 3048 e
no caputdo art. 64 e, caso sejam adotadas as medidas de controle previstas na

!egisia_géo trabalhista que eliminem a nocividade, sera descaracterizada a efetiva
exposicio.

substituido pelo Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR, previsto na NR1, a partir
de 03 de janeiro de 2022, devendo ser complementado com:

a) Identificacso, se existir, dos agentes prejudiciais & sauide, arrolados na legislagio
previdenciaria (Anexo IV, do Decreto 3.048, de 06 de maio de 1999);

b) Conclusdo do LTCAT; e

C) Assinatura e identificac&o obrigatoria de um medico do trabalho ou engenheiro de
seguranga do trabalho.

As avaliagbes quantitativas qué porventura forem necessarias devem estar em
conformidade com as Normas de Higiene Ocupacional - NHO da Funda centro e as
avaliagles qualitativas devem ser realizada mediante inspeg¢éo ao local de trabalho.

Analogamente ao LTCAT, visando propiciar celeridade ao processo e a reducéo de custos
para o Instituto Previdenciario de Anchieta (IPASA);

4.4 O Objetivo da elaboragzo da CAT - Comunicagdo de Acidente do Trabaltho & comunicar de
modo formal todos os casos de acidentes Ou de doencgas ocupacionais que porventura
venham a acontecer dentro do Instituto Previdenciario de Anchieta (IPASA) ou durante a
prestacao de servigos externos vinculados a ela. Em atendimento a Portaria SEPRT/ME n°
4.334/2001, a CAT deve ser enviada unicamente de forme on-line, por intermédio do evento S-
2210 do eSocial.

O objetivo da transmissio dos eventos $-2240 para o eSocial & registrar as cpndigﬁes
ambientais de trabalho pelo declarante, indicando as condiges de prestacio de servicos pelo
trabalhador, bem como para informar a @xposicao

4.5 prestacéo de servigos pelo trabalhador, bem como para informar a exposigé_xo a agentes
nocivos e o exercicio das atividades descritos na “Tabela 24 —Agentes Nocivos e
Atividades ~ Aposentadoria Especial” do eSocial. As informagdes contidas neste evento
sa0 elaboradas pelo responsavel pelos registros ambientais, que elabora o LTCAT ou
outros documentos que s30 aceitos em sua substituic&o ou complementacdo, conforme

legislagéo vigente.
Segue abaixo, alguns dos dados contemplados no $-2240:

« Dados do Empregador - Tipo e Ntimero de insericdo (CNPJ ou CPF).
Dados do Trabalhador — CPF e Matricula ou Categoria. .
Dados da Exposi¢do Risco — Data inicio condicdo, Local, Descngéo setor,
Estabelecimento, Descrigdo das atividades e Cédigos agentes nocivos (tabela 24

eSocial).




» Dados de EPI/EPC ~ Utilizac&o de equipamentos e Certificado de aprovagéo.
» Dados do Responsavel Registro Ambiental — CPF, Orgéo de classe, Numero da
inscrigao e UF.

O envio do evento $-2240 devem ser divididos em dois fipos:

a) Carga Inicial: Primeiro envio das informacdes, onde constam os dados vigentes no

~Inicio da prestac&o dos servigos; _

b) Envios ndo-periddicos: envios posteriores a carga inicial, com obrigatoriedade
originada por um novo fato gerador (admissio, mudanca de cargos .ejou
alteracdes das condigdes anteriores de trabalho).

5. QUANTITATIVO ESTIMADO DE SERVIDORES:

510 quantitative de servidores publicos do Instituto Previdenciario de Anchieta (IPASA)
estimado € de aproximadamente 09(nove) Regime Comissionado e 02(dois)Regime
Estatutario.. - '

5.2 Para determinagédo do quantitativo de servicos nao-periddicos (eventos S-2240 de
novas admissGes e mudangas de cargos), estimou-se uma rotatividade anual de 40% dos
funcionarios.

5.3 O ndmero de servidores supracitados é meramente estimativo, no podendo ser exigido ou
- considerado como fator para pagamento/cobranca de qualquer natureza.

6 EXECUGAO DOS SERVICOS

6.1 Os servigos iniciais, PGR com LTCAT, bem como o envio da carga inicial do evenfo $- 2240
do eSocial, deverao ser entregues no prazo de 45(quarenta e cinco} dias apds a emissio da
autorizacao de Servigos;

Os demais serao fiscalizados pelo fiscal responsavel do Instituto de Previdéncia dos Servidores
Publicos de Anchieta ;

Os servicos deverdo ser entregue na sede do Instituto de Previdéncia dos Servidores Pablicos do
Municipio de Anchieta — IPASA, localizado na rua Nancy Ramos Rosa, n® 190, Portal de Anchieta,
CEP 29230-000, Anchieta-ES;

Todos os gastos e encargos, inclusive FRETE, ficam por conta da contratada, eximindo-se a
Autarquia de tal responsabilidade;

QO servico do objeto deste termo sera entregue nos quantitativos definidos pela contratante;

Fica a cargo do (a) coordenador de Recursos Humanos a execugdo dos servicos € em caso de
intercorréncia comunicar a Comissdo de Acompanhamente, Avaliag8o e FiscalizagcZo dos

Contratos Administrativos, conforme Portaria n®09/2024.

7. DO ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAO

Nos termos do art. 117 da Lei 14.133/2021, sera designado representante para acompanhar e

fiscalizar os servigos, anotando em registro préprio as ocorréncias relacionadas ao servigos e



determinando o que for necessario a regularizacéo das falhas oy faltas observadas; O fiscal se
responsabilizara entre outras atribuices:
a) Conferencia e avaliacdo dos servigos, para verificar se estd em conformidade com as
especificagbes do Termo de Referéncia;
b} Pelas anotagbes em registro préprio, de todas as ocorréncias relacionadas com 3

execucao do contrato, determinando o que for necessario a regularizacio das falhas oy
faltas observadas:

A fiscalizagdo que trata esse item nao exclui e nem reduz a responsabilidade da empresa
contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade.

8. DA OBRIGAGAOE RESPONSABILIDADE DA CONTRATADA '
8.1 Cabe a CONTRATADA, além do previsto e exigido pelas Legislagbes vigente e normas
regulamentares pertinentes:

a) Apresentar atestado de capacidade Técnica, comprovando experiéncia em éelaboragzo de
Programas e Laudos técnicos de Satde e Seguranca do Trabalho - SST; :
b) Obedecer as normas e especificagbes na forma da Lei;

¢} Dispor dos profissionais necessarios a execucdo dos servicos descritos, prevendo
substitutos, no caso de possiveis auséncias;

d) Indicar Médico do Trabalho com registro de qualificacdo de especialista (RQE) junto ao
Conselho Regional de Medicina do Espirito Santo (CRM-ES) ou Engenheiro, com
especializagdo via pés graduacdo em Seguranca do Trabalho, com registro de qualificacio
junto ao Conselho Regional de Engenharia e Agronomia, para elaboragéo do LTCAT :
€) Assumir a responsabilidade por todas e quaisquer informagdes necessarias ou solicitadas
por autoridades constituidas referentes aos servicos e atendimentos prestados a Contratante
pela Contratada, no periodo de vigéncia do contrato;
f) N&o transferir a outrem, o objeto estabelecido no contrato, sem prévia e expressa
anuéncia do Contratante;
a) Sera de inteira responsabilidade da Contratada qualquer acidente, danos a
terceiros, entre outros, ocorridos em horario de frabalho, ficando a Instituto de Previdéncia
de Anchieta - IPASA, isenta de qualquer responsabilidade pelos mesmos;
h) Manter contato com a administracdo do Instituto de Previdéncia de Anchieta -
IPASA sobre quaisquer assuntos relativos a prestagao dos servigos objeto deste contrato,
sempre por escrito, ressalvados os entendimentos verbais determinados pela urgéncia de
cada caso;
i) Estabelecer normas e procedimentos, em conjunto com a administracdo do insti_tuto
de Previdéncia de Anchieta - IPASA, para o fluxo operacional da prestacdo de servicos
objeto deste contrato; ‘
J) Designar pessoal qualificado para a execucio das atividades descritas neste
contrato, responsabilizando-se pela qualidade da prestagao dos servigos, com a utilizacéo
de todos os recursos materiais e humanos necessarios a sua execucdo, efetuando a
imediata corre¢do das deficiéncias apontadas pelo contratante, com relacdo aos servicos

objeto deste contrato;




i) Apresentar mensalmente a Instituto de Previdéncia de Anchieta — |PASA relatérios
dos servicos executados;

9. DA OBRIGACAO E RESPONSABILIDADE DA CONTRATANTE

O Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Anchieta - IPASA se

cbrigard a;
10.1 Fornecer a relagéo nominal dos trabalhadores contendo obrigatoriamente as seguintes
informacoes:
* Nome completo:
+ RG;
* Data de nascimento:
e  Sexo;
* Municipio;
* Estado civil:
* Ndmero de inscri¢do do trabalhador-NIT (PIS-PASEP);
¢ N°®de matricula no eSocial:
* Data de admiss3o;
e Setor;
» Cargo com cédigo brasileiro de ocupagao (CBO/MTE);
s Funcgio;
* N°do C.A. (Certificado de Aprovacio MTE) do(s) E.PI(s) (Bquipamento(s) de Protecio
Individual);

*  FISPQ (Ficha de Informacéo de Seguranga de Produtos Quimicos) utilizada no processo
industrial e/ou na drea de satide.

Estas informactes sao necessarias para elaboragao do servico e os atendimentos s6 iniciarao
apods o recebimento das mesmas;

9.1Procuracdo eletrénica, em favor da Contratada ou empresa por ela indicada,
emitida no portal e-CAC ( htlps://cav.1'eceita.fazenda.9.0v.br/autenticacao/login), exclusiva para
envios de eventos SST para o eSocial;

8.2 Efetuar o pagamento dos Servicos no prazo previsto e apds entrega dos
Programas/Laudos devidamente assinados por profissional (ais) competente (s);

9.3 Proporcionar todas as facilidades para que a empresa contratada possa cumprir

suas obrigacbes dentro das normas e condigbes estabelecidas neste Termo de

Referencia;

9.4 Comunicar por escrito a contratada sobre possiveis irregularidades observadas;

9.5 Efetuar o pagamento ate o 30 (trigésimo) dia apds o devido Atestado de Servico
efetuado pelo Chefe da Unidade de Administracgo ou servidor indicado pela Autoridade




competente, através de Ordem bancaria em conta corrente informada pela contratada,
apos a Nota Fiscal esta devidamente certificada:

9.6 Acompanhar e fiscalizar a execucéo do objeto do presente Contrato e comunicar a
contratada as ocorréncias que a seu critério exijam medidas corretivas;

97A fiscalizagdo do Contrato sera exercida pelo servidor(a) responsavel para
Acompanhamento e Fiscalizago do Contrato do Instituto de Previdéncia dos Servidores
Plblicos do Municipio de Anchieta — IPASA, visando assim anotar todas as ocorréncias
relacionada com a €XeCucdo dos servicos em registro proprio determinando o que for
necessario 3 regularizacéo das falhas observadas nos termos deste TERMOQ DE
REFERENCIA.

10.EXIGENCIAS DE HABILITACOES

Durante os servicos do objeto deste Termo de Referéncia serg exigido que a empresa fornecedora se
mantenha em compatibilidade com as obrigages a serem assumidas, bem como todas as condigdes de
habilitagdo para contratagdo com a Administraggo Publica, prova de inscricBo no cadastro nacional de
pessoas juridicas ou no cadastro de pessoas fisicas, corforme caso; representante/sécio: cédula de
identidade(RG) ou documento equivalente que, por forca de lei, tenha validade para fins de identificacsio
em todo o territério nacional; e documentos quanto as regularidades perante as Fazendas Federal,
Estadual, Municipal, ao INSS, ao FGTS e o Ministério do Trabalho {CNDT).

10.1 Habifitagdo Juridica:

Para a Habilitacgo Juridica, faz-se necessaria anexar a proposta cépia simples de:

a) CNPJ;

b) registro comercial, no caso de empresa individual;

¢) ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado, em
se tratando de sociedades comerciais, e, no caso de sociedades por acdes,
acompanhado de documentos de eleicdo de seus administradores:

d) inscrigao do ato constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada de prova de
diretoria em exercicio: _

e) decreto de autorizacdo, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em _
funcionamento no Pais, e ato de registro ou autorizag#o para funcionamento expedido pelo
orgao competente, quando a atividade assim 0 exigir.

10.2 Qualificagao Técnica:

a) Registro ou inscricso na entidade profissional competgr?te; . ]

b} Comprovacdo de aptidao para desempenho de afividade pgﬁtlnepte e c_:on_apat:ﬂvel em
caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto da licitagéo, e mc}ﬂcggao das
instalagées e do aparelhamento e do pessoal técnico adequados e disponiveis para a
realizagdo do objeto da licitagdo, bem como da qualificacdo de cada um dos membros da
equipe técnica que se responsabilizara pelos trabalhos;




A’cqmprovagéo de aptidao sers feita por atestados fornecidos POr pessoas juridicas de direito
publico ou privado, devidamente registrados nas entidades profissionais competentes;

Para a Capacitacao técnico-profissional devera a empresa apresentar comprovacio de possuir
©m seu quadro, profissional Meédico com especializagdo em Medicina do Trabalho e com o
registro de qualificacdo de especialista (RQE) junto ao Conselho Regional de Medicina do
Espirito Santo (CRM-ES) ou Engenheiro, com especializacao via pos graduacdo em
Seguranca do Trabaiho, com registro de qualificagéo junto ao Conselho Regional de
Engenharia e Agronomia.

11.DA SUBCONTRATACAOQ

Nao sera admitida a subcontratacdo do objeto licitado.

12. CRITERIOS DA AVALIACAO DA PROPOSTA

O contratado sera selecionado por meio da realizagéo de procedimento de dispensa de licitag&o,
com fundamento na hipdtese do art. 75, inciso I, da Lein® 14.133/2021.

A proposta devera obedecer aos seguintes critérios:

a. O valordo objeto devera ser cotado em moeda corrente nacional, devendo incluir todas as
despesas, inclusive impostos e encargos sociais, previdenciarios e trabalhistas incidentes
em seu escopo de prestacdo de servigos;

b. As caracteristicas do objeto de forma clara e precisa, observadas as especificacfes
constantes nesse Termo de Referéncia.

c. Serdo desclassificadas propostas com precos irrisérios e/ou inexequiveis, cabendo ao
INSTITUTO & faculdade de promover verificagbes ou diligéncias que se fizeram
necessarias, objetivando a comparagao da regularidade da cotagdo ofertada;

d. Sera julgada vencedora a proposta que ofertar o MENOR PRECO, devendo o preco
Proposto incluir todos os custos diretos e indiretos pertinentes, cumprindo todos os
requisitos técnicos previstos no Termo de Referéncia.

e. O regime de execugédo do contrato sera empreitada por prego global e a disputa fechada.
Este Termo de Referencia e modelo de proposta de pregos estarfio disponiveis em anexo
no site oficial do Instituto através do link no menu licitagOes;

g- Toda proposta entregue devera ter prazo de validade igual ou superior a 60 (sessenta) dias
a contar da data de sua apresentacéo.

h. O envio da proposta implica na aceitag@o do prazo minimo de validade e de todas as
regras deste termo de referéncia e seus anexos, mesmo que nela ndo o contenha
expresso.

I.  As propostas iniciais deverao ser encaminhadas juntamente com os documentos listados

no Iltem 8 (oito) deste Termo de Referéncia, via e-mail - contratacoes@ipasa.es.gov.br




ate a data de 30 de julho de 2024 as 8:00hs, informando o valor de cada item e o valor
total dos itens.

13.VALORES REFERENCIAIS DE MERCADO

13.1 O custo estimado total da contratacdo & de R$2.586.00.

14. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

As despesas decorrentes da execucao do objeto da presente contratagéo correrdo & conta da

seguinte dotagdo orcamentaria do exercicio 2024 do IPASA: Ficha 28, elemento dg despesa
33903999000;

15.PAGAMENTO

O pagamento somente sers efetuado apos emissao do Termo de Aceite, pela O Contratante, dos
servicos prestados pela Contratada;

O pagamento sera efetuado em até 30 (trinta) dias, por meio do Diretor de Administracéo,
Financas e Gestao de Investimentos do IPASA, apés o regular fornecimento do objeto, ateste e
mediante o processamento normal de liquidagdo, através do Diretor de Contabilidade e
Orcamento. E condicdo para o processamento do pagamento a apresentagdo por parte da
empresa da Nota Fiscal(is)/Fatura(s) referente(s) ao(s) objeto(s) regularmente fornecido(s),
acompanhada(s) dos documentos de habilitacdo perante a Fazenda Federal, Estadual e
Municipal, INSS, FGTS e Ministério do Trabalho (CNDT) junto a Diretoria de Administragio,
Finangas e Gestéo de Investimento do IPASA, para sua devida certificagéo, conforme disposto o
art. 92, inciso XVI da Lei n® 14.133/21 e nos artigos 6° e 7° do Decreto Estadual n.° 1278 de 17 de
fevereiro de 2011.

No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serdo atualizados
monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento ate a data de sua efetiva realizacio,

mediante aplicag&o do indice IPCA de corregao monetaria;

O PAGAMENTO sera creditado em favor da empresa, atraves de ordem bancaria, na entidade
bancaria indicada na proposta, cabendo ao interessado informar com clareza o nome do banco,
assim como 0s nimeros da respectiva agéncia e da conta corrente em que devera ser efetivado o
credito. O IPASA reserva-se ao direito de descontar da(s) Nota(s) Fiscal(is)/Fatura(s) a serem
pagas, qualquer debito existente da empresa em conseqiiéncia de penalidade aplicada durante o
fornecimento do objeto. Nenhum pagamento sera efetuado a empresa, enqguanto pendente de




liguidacso qualquer obrigacdo financeira que lhe for imposta. em virtude de penalidade ou

inadimpléncia, sem que isto gere direito ao pleito de reajustamento Ou correca@o monetéria do valor
inicial,

retificacio;

Estdo inclusos nos valores todos os impostos, taxas, contribuigées e encargos trabalhistas,
incidentes sobre o objeto do contrate, de acordo com a legisiacdo em vigor.

16.DAS PENALIDADES E SANCOES

A licitante, deixando de entregar documento exigido, apresentando documentacgso falsa,
ensejando o retardamento da execugao do objeto, ndo mantendo a proposta, falhando oy
fraudando na execucao do contrato, Comportando-se de modo idéneo ou cometendo fraude
fiscal, ficara impedida de licitar e contratar com a Administracdo Pablica Municipal, pelo
prazo de 05 (cinco) anos, sem prejuizo das multas previstas neste Termo e demais
cominagbes legais.

Anchieta, 31 de Juiho de 2024,

;
i

jij\ . / /}_\
{\\” A liif)éw{jf .
Jucéia Bastos Benevides Guiscem

Agente de Apoio Administrativo




