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1 - INTRODUCAO:
PLANEJAMENTO

“Uma ferramenta administrativa que possibilita perceber a
realidade, avaliar os caminhos, construir um referencial futuro,
estruturando o tramite adequado e reavaliar todo o processo a
gue o planejamento se destina”.

Fonte: Wikipédia, 2008
Art. 174. (CF/88) Como agente
normativo e regulador da atividade !'

econémica, o Estado exercera, na 8l
forma da lei, as fungbes de ?" ‘M’
fiscalizagdo, incentivo e =)
planejamento, sendo este «:‘.{I J
determinante para o setor publico l ‘

e indicativo para o setor privado. e — '
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LEGISLACAO APLICAVEL:
oLE| FEDERAL Ne 8.666/93
(LICITACOES);
oLE| FEDERAL Ne 10.520/02;
(PREGAO):

*DECRETO FEDERAL N 5.450/05
(PREGAO ELETRONICO FEDERAL):
«INSTRUCAO NORMATIVA MPLOG N®
02/2008 (CONTRATACAO DE
SERVICOS TERCEIRIZADOS):
«INSTRUCAO NORMATIVA MPLOG Ne
04/2010 (CONTRATACAO DE
SERVICOS DE TI):

*DECRETO ESTADUAL N2 2.458-R/10 (PREGAO ELETRONICO ES):
*DECRETO ESTADUAL N2 3.608-R/2014 (SISTEMA DE PRECOS
REFERENCIAIS):

*DECRETO  ESTADUAL N2  2.830-R/2011  (COMPRAS
SUSTENTAVEIS):

*DECRETO ESTADUAL N 2.837-R/2011 (CATALOGO DE
MATERIAIS);

*DECRETO ESTADUAL N2 2.340-R/2009 (SIGA);

*PORTARIA CONJUNTA SEGER/PGE/SECONT N2 049-R/2010
(GESTAO DE CONTRATOS):

*DECRETO ESTADUAL N2 1.674-R/2006 (AQUISICAO DE CAFE):

6 esesp
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CONCEITO

O termo de referéncia é o documento que deverd conter
elementos capazes de propiciar avaliagdo do custo pela
administragao diante de orgamento detalhado, definicdo dos
métodos, estratégia de suprimento, valor estimado em planilhas
de acordo com o preco de mercado, cronograma fisico-
financeiro, se for o caso, critério de aceitacdo do objeto, deveres
do contratado e do contratante, procedimentos de fiscalizacdo e
gerenciamento do contrato, prazo de execucdo e sancgdes, de

forma clara, concisa e objetiva.

(Art. 92, 822, Decreto Federal N2 5.450 de 31 de maio de 2005) ;s

00
7 e565p

Exemplo:

Uma secretaria precisa adquirir papel A4 para diversas escolas.

Para isso é preciso:

e Saber qual o papel necessario;

* Qual qualidade do papel;

* Conhecer o quantitativo necessario ao setor requisitante;

¢ Obter o valor de mercador do objeto a ser adquirido;

* Decidir se o objeto sera entregue em Unico local ou nas diversas
unidades;

¢ Informar quem ira gerenciar o respectivo contrato;

No T.R estardao todas as dimensdes do objeto que se pretende
contratar por pregao. Se for deficiente ou omisso, certamente
conduzira ao fracasso.

eee
8 e3esp
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FINALIDADES

e Permitir que se encontre o custo do objeto a ser definido;
eDemonstrar, pelo seu conteudo, se as necessidades
administrativas estéo sendo atendidas;

*Permitir que a proposta seja elaborada adequadamente;

“A transparéncia exigida do Poder Publico [
=
|

b
]
)

": ‘U

pela sociedade sepultou definitivamente a

hipdtese de se licitar um servico em que o
possivel candidato sequer soubesse /
exatamente o que é pretendido, ou como

realizar.”

(Jorge Ulisses Jacoby Fernandes) ‘ .

9 esesp

ATORES DO TERMO DE REFERENCIA:

- Quem elabora o T.R?

- Quem define o Objeto?

—

- Quem aprova o procedimento? ‘ ’(

s —

A ELABORACAO DO TERMO DE REFERENCIA NAO E PAPEL
TiPICO OU TAREFA A SER ACOMETIDA AO PREGOEIRO OU
COMISSAO DE LICITAGAO!

10 e565p
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ATORES DO TERMO DE REFERENCIA:

Por tratar-se de tarefa
complexa, deve-se buscar a
elaboracao de forma
multisetorial, na qual, devem
participar da  elaboragao
todos os setores envolvidos,
sem excec¢ao, condensando ao
final hum uUnico documento,
todas as informacgdes.

11

PERFIL DO RESPONSAVEL PELA ELABORAGAO
DO TERMO DE REFERENCIA:

v'Inovador;
v'Empreendedor;
v'Conhecimento Legislacdo atinente ao
produto/servico;

v'Conhecimento Técnico-cientifico;
v'Servidor Efetivo;

v'"Comunicativo;

v'Organizado;

v'Probo.

12
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APROVACAO DO TERMO DE
REFERENCIA

Tal competéncia pode ser

delegada a outras autoridades ou
chefias.

O ato de aprovagao deve ser
acompanhado da respectiva
motivacao.

13 e565p

PROJETO BASICO X TERMO DE REFERENCIA:

ITEM PROJETO BASICO TERMO DE REFERENCIA
BASE LEGAL Art. 69, IX, da Lei n® Art. 99, §22  do Decreto
8.666/93 Federal n2 5.450/05 e art.
30, Il do Decreto Estadual
n22.458/10
uso Todas as modalidades da Pregao
Lei 8.666/93

FINALIDADE | Orientar o procedimento de compras, esclarecer a
necessidade da Administracdo Publica, definir o objeto
e o que mais for necessario a sua perfeita contratacao
e execucdo, de modo claro e objetivo ao fornecedor,
além de servir para justificar a contracdo.

ASSIM, A NOMENCLATURA POUCO IMPORTA, DESDE QUE CONCENTRE TODAS AS
INFORMAGCOES NECESSARIAS A FIEL EXECUCAO DO OBJETO DA LICITACAO. sa
14 5850
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PROJETO BASICO X TERMO DE REFERENCIA

TRF/42 Regido: Projeto Basico —
terminologia ndo essencial.
E pacifico o entendimento jurisprudencial
no sentido de que o nome que se da a
determinado documento ndo o caracteriza
nem o desvirtua, importando, isto sim, o
seu conteudo. Do exame dos elementos
contidos no “Termo de Referéncia” conclui-
se que, na verdade, trata-se de Projeto
Basico, no qual foram detalhados,
minuciosamente, as construcbes a serem
executadas pelo cessionario, bem como os
custos dai decorrentes. AGA n2
1999904010133909/PR. DJ 01/09/99 - 32
Turma. .

15 e565p

DA NECESSIDADE DO TERMO DE REFERENCIA

O Termo de Referéncia é o Reflexo da Licitagdo!

Serve a um sé tempo, tanto para atender as necessidades da
Administracdo Publica quanto aos interesses dos particulares,
especialmente no que toca a elaborag¢do de suas propostas.

E fundamental que o responsavel
pelo detalhamento técnico conhega
profundamente o tema em questdo,
sob pena de inviabilizar a aquisicdo
ou gerar uma contratagao que nao
atinja os objetivos desejados.

16 e565p




OBRIGATORIEDADE DO TERMO DE REFERENCIA

E pacifico o entendimento do Tribunal de Contas
da Unido quanto a obrigatoriedade de projeto
basico nas licitagoes.

Ja houve um caso em que, pela auséncia de projeto
bdsico, anulou-se a licitagGo, jd em fase de
contratacGo, ordenando a elaboragcdo de novo
edital para a aquisicdo de rede de computadores,
com projeto bdsico, renovando-se todo o certame
licitatorio. Pela auséncia de elemento essencial, o
vicio foi considerado insandvel (Processo. n°
006.031/94-3).

17

TERCEIRIZAGCAO DA ELABORACAO DO TERMO DE
REFERENCIA

Muitas vezes o quadro de servidores do 4rgao
publico ndao dispoe de profissionais qualificados
e/ou habilitados para a elaborarem um projeto
basico ou termo de referéncia aderente aos
requisitos técnicos e formais necessarios. Nesses

h
casos, uma alternativa é terceirizar a elaboracao .~
do projeto basico. \\ & \,
U\\
Se terceirizar € uma alternativa, por outro lado tal ’ j

estratégia incorre na veda¢do da empresa
responsavel pela elabora¢ao do projeto basico

ou termo de referéncia no processo licitatério

que ira contratar a execuc¢do dos servigos ou
adquirir os bens especificados.

18

e565p
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ONDE OCORRE A MAIORIA DAS FALHAS?

*Definicdo do objeto;

_ . =
e/dentificacdo da Necessidade;, |
‘rx“' __4

*Defini¢do das regras da disputa

*Execugdo do Objeto.

b
_sese
19 esesp

ATIVIDADE 01 -
EXERCICIO MULTIPLA ESCOLHA:

b
_sese
20 esesp
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2 - MODELO SINTETICO DE TERMO DE REFERENCIA*

CONTEUDO FUNDAMENTO LEGAL [PREENCHER]
UNIDADE REQUISITANTE Art. 3¢, 1, L. 10520/02
RESPONSAVEL PELA EMISSA0 DO TR Art. 32, 1 e lll, L. 10520/02
OBIJETO Art. 32, 1I, L. 10520/02
JUSTIFICATIVA Art. 32, 1 e lll, L. 10520/02

CONDICOES DE GARANTIA/ASSISTENCIA TECNICA Art. 39, 11l L. 10520/02
DO OBJETO

VALOR ESTIMADO DA CONTRATAGAO (O Art. 39, 11l L. 10520/02
ORCAMENTO PODERA ESTAR FORA DO TR, SENDO
AS RESPECTIVAS PLANILHAS ANEXOS)

«Fonte: SANTANA, Jair Eduardo. Termo de Referéncia — Valor Estimado na Licitagdo.
12 Ed. Negdcios Publicos: Curitiba, 2008

21

2 - MODELO SINTETICO DE TERMO DE REFERENCIA*

DOTAGAO ORCAMENTARIA OBJETO GASTO | ART. 16, Lei Complementar 101/00 -
Lei de Responsabilidade Fiscal

CONDIGOES DE HABILITACAO Art. 32,1, 1l elll, eArt. 49,1l L.
10520/02

CONDIGOES DE RECEBIMENTO DO OBJETO | Art. 42, XVI, L. 10520/02 e art. 73 a 76
da L.8666/93

PRAZO DE ENTREGA/EXECUCAO Art. 32,1, L. 10520/02

LOCAL DE ENTREGA/EXECUCAO (ENDERECO
COMPLETO)

GERENCIA RESPONSAVEL (OU SETOR
EQUIVALENTE): ENDERECO, TELEFONE;
HORARIO, ETC

22
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2 - MODELO SINTETICO DETERMO DE REFERENCIA*

AMOSTRAS ( ) SIM
Prazo:

( )NAO

Local:

Contato:

Art. 43, 8§39, L. 8666/93

LAUDO TECNICO ( )SIM ( )NAO

ESPECIFICAR:

Art. 43, 8§39, L. 8666/93

OBRIGACOES DA CONTRATADA

Art. 32, | da L. 10520/02

OBRIGAGCOES DA CONTRATANTE

Art. 32, | da L. 10520/02

23

2 - MODELO SINTETICO DE TERMO DE REFERENCIA*

SANCOES ADMINISTRATIVAS

Art. 32,1 e Art. 72 da L. 10520/02 e
art. 86 a 88 da L. 8.666/93

GARANTIA CONTRATUAL
Obs. Limite maximo de 5%

Art. 56, §§12 a 52 da L. 8.666/93

A contratada prestara garantia
contratual no valor equivalente
a__ %/( por cento) do
valor global estimado do
contrato.

Outras Informagdes

Art. 40, XVIl da L. 8666/93

Data:
Local:
Assinatura:

24
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3- CONTEXTUALIZAGAO E JUSTIFICATIVA (ITEM 01 DO T.R)
ESTRUTURA DA JUSTIFICATIVA:

12 | sAnalisar a situagdo atual, se possivel com uma visao histérica da questdo;

22 | «Expor o problema em questdo;

32 | Expor a necessidade pretendida (solugdo);

42 | «Evidenciar o interesse publico;

52 | «Expor os beneficios diretos e indiretos;

62 | Demonstrar a conexdo entre a aquisicao e o planejamento estratégico;

25 e3esp

IMPORTANTE:

eJustificar detalhadamente a aquisicao. Informar a distribuicdo dos
equipamentos;

eJustificar a escolha de um item com caracteristicas especificas (no
caso de bens) ou a necessidade de expertise ou certificacdo
comprovada (servicos);

*Se 0 bem for para substituir outro, informe o que sera feito com o
gue serd substituido e para onde ele ir3;

eJustifigue a necessidade de componentes e o critério utilizado
para dimensionar a quantidade;

*0 ideal é que para cada necessidade levantada seja apresentada
pelo menos uma justificativa.

eee
e
26 e3esp
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ATIVIDADE 02 - ESTUDO DE CASO

Os alunos deverdo formar grupos, e: elencar os principais
problemas, bem como as necessidades de contratacdo e/ou
aquisicdo relacionadas (procure relatar situacdes ja vividas por
vocé na vida real), e por fim, demonstrar o interesse publico pela
aquisicdo e/ou contratacdo pretendida, da seguinte situacdo:

“Imagine que no 6rgdo em que vocé trabalha ocorra com
frequéncia falhas na maioria dos aparelhos de ar condicionado.
Suponha que a quase totalidade dos aparelhos é obsoleta e
encontra-se em estado precdrio de funcionamento, gerando
interminaveis eventos de manutencdo corretiva, além de custos
indesejdveis e total auséncia de ambiente devidamente

climatizado.”

27 esesp

“A definigdo do objeto devera ser precisa, suficiente e clara,
vedadas especificagbes que, por excessivas, irrelevantes e
desnecessdrias, limitem a competicdo” (art. 32, II, L. 10.520/02).

Ao definir as caracteristicas e condi¢ées de fornecimento de
um bem ou servigo, reflita:

*|sso é o mais adequado a necessidade do 6rgdo e/ou usuarios
do bem ou servico?

*O bem ou servigo trard vantagens que garantirdo uma melhoria
na qualidade dos servicos prestados pelo 6rgao?

*As caracteristicas exigidas ndo estdo superestimadas ou
subestimadas diante da necessidade do érgdo ou por quem lhe
solicitou?

*0 resultado a ser alcangado justifica o investimento?

*\/eja 0 que é adequado a necessidade do seu 6rgdo/entidade;

eee
asaery
28 esesp
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PRINCiP10 DA PADRONIZACAO (Art. 15, | da Lei 8.666/93)

“Visa a propiciar a Administracdo uma consecu¢do mais econdémica
e vantajosa de seus fins, servindo como  “instrumento de
racionalizacdo da atividade administrativa, com reducdo de custos e
otimizacdo da aplicacdo de recursos. Significa que a padronizacdo
elimina variagbes tanto no tocante a selecdo de produtos no
momento da contratacio como também na sua utilizacdo,

conservacgao, etc”.

(RODRIGUES, Eduardo Azeredo. O Principio da padronizagdo.

Revista de Direito n2 71- 2007. Disponivel em
http://portaltj.tjrj.jus.br/c/document library/get file?uuid=e2f26adc-f860-4836-
bfb1-1012092f25ae&groupld=10136 Acesso em 29/03/2012.

PADRONIZAR NAO E DIRECIONAR A LICITACAO
E VIOLAR A COMPETICAO

2 e565p

PROCEDIMENTO DE PADRONIZAGAO: ,ﬁ.’i‘?
A padronizagdo deve ser precedida de
procedimento especial, com a devida
publicidade, no qual reste demonstrada
a vantagem da providéncia, bem como as
caracteristicas e padrdoes que atendem
satisfatoriamente as expectativas e os
produtos que se inserem nesse contexto.

A padronizacdo, por si so, ndo importa na contratacao direta, ainda
gue impligue na escolha de marca, muito embora possa ser
constatada excepcionalmente a inviabilidade de competicdo, a

ensejar a inexigibilidade de licitagdo, em razao da mesma. .

30 e565p
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INDICAGAO DE MARCA:
Art. 15. [...] Lei n® 8.666/93

8 72 Nas compras deverdo ser observadas, ainda:
| - a especificagdo completa do bem a ser adquirido sem indicagdo

de marca;

Assunto: MARCA. DOU de 13.12.2006, S. 1, p. 221. Ementa: o TCU
determinou a FBN que cuidasse para que o "termo de referéncia"
ndo contivesse a indicacdo de marcas, a ndo ser quando
devidamente justificada por critérios técnicos ou expressamente
indicativa da qualidade do material a ser adquirido, hipdtese em
qgue a descricdo do item deverd ser acrescida de expressdes como
"ou similar", "ou equivalente", "ou de melhor qualidade" (item
9.3.2, TC-022.049/2006-7, Acord3do n2 2.401/2006- TCU - Plenario).

INDICACAO DE MARCA
Assunto: MARCA. DOU de 05.04.2007, S. 1, p. 112. Ementa: o
TCU determinou a PETROBRAS que:

a) Nos processos de aquisicdo de produtos de consumo, como
materiais de escritério, se limitasse a estabelecer rol de marcas
aceitaveis aos casos em que o custo do produto fosse irrisorio
frente aos custos para o estabelecimento da especificacdo e do
desempenho esperado do produto e para afericdo de tais
guesitos, garantindo ainda que fosse listado no instrumento
convocatorio o maior numero possivel de marcas que
atendessem a necessidade;

13/08/2018
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b) no caso em que for imprescindivel a contratagao

com indicacdo de marcas, que

apresentasse

justificativa técnica de acordo com art. 72, § 52 da Lei

n? 8.666/93 (itens 9.1.1 e 9.1.2, TC-021.221/2006-2,

Acorddo n? 585/2007-TCU-22 Camara).

EXEMPLOS DE PADRONIZAGAO:

*CATALOGO DE MATERIAIS DO ES;

*CATALOGO DE MATERIAIS DO GOVERNO
FEDERAL;

*CADASTRO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS DE
SP;

*INSTRUCAO NORMATIVA N2 02/2008;
*INSTRUCAO NORMATIVA N2 04/2010;
*AQUISIGAO DE CAFE — DECRETO ESTADUAL
1.674-R/06.

13/08/2018
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CATALOGO DE MATERIAIS DO GOVERNO DO ESTADO DO
ESPIRITO SANTO:

DR PORTAL DE COMPRAS GOVERNAMENTAIS
"SAN‘I’ Partal do Governo do Estado do Espirite Santo

R TS

COMPRAS | conTRATOS | » e =

REGISTRO DE =%
ucrracoes | PRECOS FORNECEDORES | CENTRALIZADAS | CORPORATIVOS s
O que 2 o Portal? o
Participe das li ACESSO AO SISTEMA
et > do Governo do Estade y . .
M= do Espirito Santo ) Login ©J Login
Fes Fomecedores Servidores
For
e

AREA DO FORNECEDOR

CADASTRO DE FORNECEDORES
ORARIO OE ATENDIMENTO

PARA ENTREGA DE DOCUMENTOS
£9:00 3% 12-30 - 13:30 4% 1730

Atengido Fornecedor

Nove regra de
cadastro no CRC/ES
clique aqul

35 esesp

CATALOGO DE MATERIAIS DO GOVERNO FEDERAL:

CATMAT - Sistema de
catalogacao, em banco de
dados, de itens a serem
adquiridos pelos Orgdos
Publicos Federais.

LO{\/”-‘I\._\\_ H b
PORTAL DE CONPRAS DO GOVERNO FEDERAL

36 esesp
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CADASTRO DE SERVIGCOS TERCEIRIZADOS — CADTERC/SP:

Sitio do Cadterc - Servicos
Terceirizados -
www.cadterc.sp.gov.br -
disponibiliza estudos
técnicos, valores
referenciais, diretrizes e
procedimentos para
contratacao e gestao dos cadterc
principais servigos
terceirizados.

37 e565p

AQUISICAO DE CAFE — DECRETO 1.674/06

As caracteristicas minimas de qualidade a que deve
obedecer aos cafés torrados e moidos para participacdo de
licitagao de 6rgao publico do Estado do Espirito Santo sao:

Classificacdo de bebida;
Espécie de café;

Forma de preparo;
Pureza do produto;
Embalagens;

Prazo de validade;
Venda;

Avaliacdo da qualidade;
Entregas;

Pagamento;

Analise laboratorial. H
38 esesp

13/08/2018

19



COMPRAS SUSTENTAVEIS

*Seja realizada a logistica reversa de
materiais como aparelhos, carregadores e
baterias de telefone celular, pilhas,
lampadas e aqueles que possuam mercurio
metalico e demais artefatos que contenham
metais pesados, de forma a ndo causar
danos ao meio ambiente;

*Os bens inseridos no Programa Brasileiro
de Etiquetagem possuam a maxima
classificacdo de eficiéncia energética pelo
selo PROCEL adotada até o momento da
aquisicao.

39

COMPRAS SUSTENTAVEIS

*Os bens sejam constituidos, no todo ou em parte,
por material reciclado, atdxico e biodegradavel;

*Os bens possuam, preferencialmente, certificacao
de Rotulagem Ambiental da ABNT como produtos
sustentdveis ou de menor impacto ambiental em
relagdao aos seus similares;

*Os bens serao, preferencialmente,
acondicionados em  embalagem individual
adequada, com o menor volume possivel, que
utilize materiais reciclaveis, de forma a garantir a
maxima protecao durante o transporte e o
armazenamento;

esesp

13/08/2018
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COMPRAS SUSTENTAVEIS

*Medidas para evitar o desperdicio de agua e
energia elétrica;

*Realize um programa interno de treinamento
de seus empregados, visando a reducdo do
consumo de energia elétrica e agua, e
separacdo de residuos sdlidos (coleta seletiva),
observadas as normas ambientais vigentes, sem
Onus para o contratante;

*0 uso de produtos de limpeza e conservagao
que obedecam as classificacoes e
especificacdes determinadas pela ANVISA;

ATIVIDADE 03: ESTUDO DE CASO

Ludovico é servidor publico estadual, lotado no setor de zoonoses.
Recentemente necessitou executar verba de um convénio com a
Unido, para adquirir um carro. Assim, formalizou pedido a
autoridade competente, solicitando a compra de uma camionete L
200, cabine dupla, para o transporte de servidores e de vacinas,
especialmente na zona rural. A requisicdao foi devolvida pela
autoridade superior, para adequacdes necessdrias e para o

7

complemento de informacdes pertinentes. Vocé é colega de

Ludovico, auxilie-o na adequacao e especificacao do pedido.

esesp

13/08/2018
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IN 02/2008 — CONTRATAGAO DE SERVICOS

Com o objetivo de disciplinar a contratacdo de servicos,
continuados ou ndo, por orgdos ou entidades, o Governo
Federal, por intermédio do Ministério do Planejamento e
Gestdo — MPLOG - editou, em abril de 2008 a Instrucdo
Normativa n2 002/2008.

Apesar de aplicar-se somente aos drgaos do governo federal, é
utilizada nacionalmente como parametro a ser seguido, em
virtude do salto de eficiéncia que a mesma proporcionou a
Administracdo Publica.

IN 02/2008 — CONTRATAGAO DE SERVICOS

Definir papéis e responsabilidades dos
atores e areas envolvidas na contratacao,
tais como: ]

mateste dos produtos e servicos;
=resolucdo de problemas;
=macompanhamento da execucao dos
trabalhos;

=gerenciamento de riscos;

msugestdo de aplicacdo de penalidades;
=avaliacdo da necessidade de aditivos
contratuais; e

=conducdo do processo de repactuacao,
guando for o caso.

13/08/2018
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IN 02/2008 — CONTRATAGAO DE SERVICOS

Servigos distintos devem ser
licitados e contratados
separadamente, ainda que o
prestador seja vencedor de mais
de um item ou certame. (Art. 39).

O 6rgao nao podera contratar o
mesmo prestador para realizar
servicos de execucdo e fiscalizagao
relativos ao mesmo objeto,
assegurando a necessaria segregacao
das funcdes. (art. 32, §29).

_sese
5 esesp

IN 02/2008 — CONTRATAGAO DE SERVICOS

A contratacdo de Servigos
continuados devera adotar unidade
de medida que permita a
mensuragao dos resultados para o
pagamento da contratada, e que
elimine a possibilidade de remunerar
as empresas com base na
quantidade de horas de servico ou
por postos de trabalho. (art. 11).

_sese
46 esesp

23



IN 02/2008 — TERCEIRIZACAO

Os servicos continuados que podem ser contratados de terceiros
pela Administracdo sdo aqueles que apoiam a realizacdo das
atividades essenciais ao cumprimento da missao institucional do
orgdo ou entidade, conforme disp&e o Decreto n? 2.271/97. (art.
62)
EXEMPLOS DE SERVICOS
TERCEIRIZADOS

eConservacao e limpeza;
eSeguranca e vigilancia;
*Transportes;

eInformatica, reprografia e
telecomunicacgdes ;
*Copeiragem e recepcao;
*Manutencdo de prédios, de
equipamentos e instalagoes .

47 e565p

IN 02/2008 — TERCEIRIZACAO

VEDACOES:
E vedada a contratacdo de atividades que:

esejam inerentes as categorias funcionais abrangidas
pelo plano de cargos do d6rgao ou entidade, assim
definidas no seu plano de cargos e saldrios, salvo
expressa disposicao legal em contrario ou quando se
tratar de cargo extinto, total ou parcialmente, no
ambito do quadro geral de pessoal;

econstituam a missdo institucional do drgao ou
entidade e

48 e565p
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IN 02/2008 — TERCEIRIZACAO
VEDACOES:

eimpliguem limitacdo do exercicio dos direitos
individuais em beneficio do interesse publico, exercicio
do poder de policia, ou manifestacdo da vontade do
Estado pela emanacdao de atos administrativos, tais
como:

maplicacdo de multas ou outras sangdes
administrativas;

=3 concessao de autorizagdes, licencas, certiddes ou
declaragdes;

=atos de inscricado, registro ou certificacdo e

matos de decisdao ou homologacao em processos
administrativos.

- /IN 02/2008 - TERCEIRIZACAO
qm/\ Os servicos de limpeza serdo contratados com base
" ") na Area Fisica a ser limpa, estabelecendo-se uma
estimativa do custo por metro quadrado,
observadas a peculiaridade, a produtividade, a
periodicidade e a frequéncia de cada tipo de servico
e das condigbes do local objeto da contratacdo. Nos
casos em que a Area Fisica a ser contratada for
menor que a estabelecida para a produtividade
minima de referéncia estabelecida nesta IN, esta
podera ser considerada para efeito da contratacao.

MEDIDAS PADRAO
Areas internas: 600m2;
Areas externas: 1200m2;
Esquadrias externas, na face interna ou externa: 220m2, observada a
periodicidade prevista no Projeto Basico;
Fachadas envidragadas, nos casos previstos no subitem 4.9.: 110m2, observada a
periodicidade prevista no projeto basico;
Areas hospitalares e assemelhadas: 330m?2.

L33
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IN 02/2008 — — TERCEIRIZACAO

Devera constar do Projeto Basico ou Termo
de Referéncia para a contrata¢do de servicos
de vigilancia:

| - a justificativa do numero e das
caracteristicas dos Postos de Servico a
serem contratados;

Il - os quantitativos dos diferentes tipos de
Posto de Vigilancia, que serdo contratados
por Preco Mensal do Posto.

Excepcionalmente, desde que devidamente

fundamentado

e comprovada a vantagem

econémica para a Administracdo, poderdo ser
caracterizados outros tipos de postos, considerando
os acordos, convencdes ou dissidios coletivos da

categoria.

51

IN 02/2008 — — TERCEIRIZACAO

TIPOS DE POSTOS
44 horas semanais diurnas, de
segunda a sexta-feira, envolvendo 1
(um) vigilante;
12X36 diurnas, de segunda-feira a
domingo, envolvendo 2 (dois)
vigilantes;
12X36 noturnas, de segunda-feira a
domingo, envolvendo 2 vigilantes.

52
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IN 04/2010 — SOLUGCOES DE TI

SOLUCAO DE TECNOLOGIA
DA INFORMACAO:
conjunto de bens e

servicos de Tecnologia da
Informacao e automacao
que se integram para o
alcance dos resultados
pretendidos com a
contratacao;

53

IN 04/2010 — SOLUCOES DE TI

Em decorréncia das recomendagdes do TCU expostas nos
Acorddos 786/06, 1480/07 e 1999/07, evidenciou-se a
necessidade de se adotar boas praticas na area de T, ja que ha
anos se reiteravam problemas diversos.

Assim, a Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacdo —
SLTI, do MPLOG editou a IN 04/2008, substituida em 2010 (valida
a partir de 2011) pela IN 04/2010, que dispde sobre o processo
de contratacdo de Solucbes de Tecnologia da Informacao pelos
6rgdos integrantes do Sistema de Administracdo dos Recursos de
Informacdo e Informatica (SISP) do Poder Executivo Federal.

54 e565p
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IN 04/2010 — SOLUCOES DE TI

MANUAL DE CONTRATACAO DE SOLUCOES DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO:

Detalha todos os temas atinentes a Tl, contendo o detalhamento
dos atores da equipe de planejamento da contratagdo
(integrantes técnico, requisitante e administrativo), do
contratado e seu preposto, do gestor do contrato, assim como
dos fiscais do contrato (técnico, requisitante e administrativo).

Também detalha os fluxos ou procedimentos a serem seguidos,

decreta processos, atividades ou formuldrios desses artefatos
para preenchimento.

55

IN 04/2010 — SOLUCOES DE TI

E vedado:
sestabelecer vinculo de -'oeﬁ o L
subordinacao com funcionarios da ?@‘ pever @(I %
contratada; 0'? ¢
eprever em edital a remuneracao Inte ;
dos funcionarios da contratada; gl']dad
eindicar pessoas para compor o c'}\ £'
guadro funcional da contratada; Q{'@ )
demandar ao preposto que os Morsl %,

funcionarios da contratada
executem tarefas fora do escopo do
objeto da contratacao;

00
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IN 04/2010 — SOLUGOES DE TI

ereembolsar despesas com transporte, i Tl
hospedagem e outros custos operacionais, Qa& ot @p %
gue devem ser de exclusiva responsabilidade f
da contratada; I '
eprever em edital exigéncias que constituam nteg
intervencdo indevida da Administracdo na
gestao interna dos fornecedores; e
eprever em edital exigéncia que os Q{‘
fornecedores apresentem, em seus quadros, M \ De
funcionarios capacitados ou certificados para Ik

o fornecimento da Solucdo, antes da
contratacao.

ATIVIDADE 04: PERGUNTAS

1) Existe orientacdo do TCU ou da IN 02/08 quanto as unidades de
medida dos servigos?

2) E possivel a indicacdo de marcas?

3) No caso de servicos de vigilancia, como deve ser realizada a
avaliacdo do tipo de vigilancia: postos ou monitoramento eletronico?

4) Se a unidade requisitante tiver duvidas sobre a opc¢do e/ou
configuracdo dos servicos poderd solicitar ajuda a empresas do
ramo?

5)No caso de servico de limpeza, a Administracdo poderda optar por
contemplar o fornecimento de materiais? O que pode ser
considerado para essa op¢ao?

58 e3esp
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5 - ESTIMATIVA DO CUSTO GLOBAL (ITEM 03 DO T.R)

ATIVIDADE 05: PASTA DE COTAGCAO DE PRECOS

59 e565p

5 - ESTIMATIVA DO CUSTO GLOBAL (ITEM 03 DO T.R)

O Termo de Referéncia deve conter uma estimativa do custo
global.

Esta informacdo é fundamental para uma avaliagdo preliminar do
gestor quanto da viabilidade do projeto, para verificar se existe
dotacdo orcamentaria, bem como para um melhor planejamento

financeiro.

60 e565p
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5 - ESTIMATIVA DO CUSTO GLOBAL (ITEM 03 DO T.R)

Outra vantagem proporcionada pela
estimativa global é verificar, no
processo oficial de levantamento de
pregos, se as propostas estao
alinhadas com o custo estimado,
evitando-se, assim, a utilizacdo de
orcamentos inexequiveis ou

superestimados na composicdao do

preco médio, que sera utilizado na

licitacdo. g

61

FINALIDADE DA ESTIMATIVA DE CUSTO GLOBAL:

Importa, em realidade, que o or¢camento revele no procedimento o
desejado “preco de mercado” para que a Administracdo Publica ndo gaste
além do devido, evitando o superfaturamento e guiando a execucdo
do orcamento publico na realizacdo da despesa.

Definir a Modalidade de Licitacdo

No Planejamento da licitacdo |(quando for o caso);
Garantir os Recursos Necessarios.

Conhecer os precos de mercado;
No Julgamento das Propostas | Verificar a exequibilidade da
proposta.

Repactuacao;
Na Execucdo do Contrato Reajuste;
Revisao de Precos.

ey
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FORMAS DE OBTENCAO:

*Tabela de Precos Referenciais do
Governo do Estado;

*Planilhas de Formacao de Custos;

*Banco de Precos (outras licitacOes, Atas

de Registro de Pregos, etc);

*Portal de compras do Governo Federal - NG /

www.comprasnet.gov.br.

63 e565p

*Pesquisa de precos realizada pelo préprio
6rgdo junto a fornecedores em situacao
regular. Ndo adianta solicitar orcamento de
sites de contrabandistas ou de empresas que
nunca participam de licitagdes em face de sua
situacao fiscal e previdenciarias estarem
sempre no vermelho.

*Consulta em websites de fornecedores

confidveis. Exemplos:

www.americanas.com.br,

www.submarino.com.br, www.dell.com.br, o
64 esesp
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Acérdio n2 710/2007 - Plenario

“A importdncia da realizagdo de uma
ampla pesquisa de pre¢os no mercado e
de uma correta estimativa de custos é
inconteste, pois fornece os pardmetros
para a Administragio avaliar a
compatibilidade das propostas ofertadas
pelos licitantes com os pregos praticados
no mercado e verificar a razoabilidade do
valor a ser desembolsado, afastando a
prdtica de atos possivelmente
antieconémicos”.

Acordao n?
217/2007 -
Segunda Camara
“E licito &
Administra¢do
Publica efetuar
pesquisas na
Internet e utilizar-
se de editais de
outros orgdos que
ja procederam
outras licitagcoes
como referéncia
para suas proprias”.

Acérd3do n2 2406/2006 — Plenario

9.5.8. nas pesquisas de preco para subsidiar
procedimentos licitatorios, proceda a cota¢do
abrangente das opg¢bes de mercado, inclusive
considerando precos praticados no dmbito dos
Oorgdos e entidades da Administracdo Publica,
conforme disposto no art. 15, inciso V, da Lei n®

8.666/1993".

66
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BANCO DE PRECOS DO SIGA

E um Banco de Dados formado pelo cadastro e registro de todos os
precos praticados pelo Poder Executivo Estadual. Registra os dados
referentes a:

*Todas as LicitacOes realizadas, por intermédio do SIGA, nos
ultimos 60 dias;

*Todas as Atas de Registro de Precos, registradas no SIGA, vigentes;

*Precos constantes do Sistema de Precos Referenciais; \

*Todos as pesquisas de pregos validas.

67

TEMA DE PRECOS REFERENCIAIS

O Sistema de Precos Referenciais visa disponibilizar,
periodicamente, tabelas e planilhas de precos que reflitam os
precos de produtos e servicos praticados no mercado. Tais
instrumentos, pesquisados pela Fundacdo Getulio Vargas (FGV),
sdo a base referencial nas licitagdes, dispensas e inexigibilidades
para compra de materiais e contratacdo de servigos, sendo
desnecessarias novas consultas ao mercado.

68 esesp
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TEMA DE PRECOS REFERENCIAIS

Os valores constantes das
Tabelas de Precos
Referenciais do Governo do
Estado do Espirito Santo
serdo utilizados como base
referencial nas licitacdes,
dispensas e inexigibilidades
para compra de materiais e
contratacao de servicos,
sendo desnecessarias novas
consultas ao mercado.

69

—Limpeza e
Conservacao;
—>Demais Servicos
continuados (CEEPFC)
- Vigilancia;
—>Materiais Diversos;

—>Materiais de Limpeza;

—>Materiais de
Informatica

—>Geéneros Alimenticios

NUMERO MINIMO DE ORGAMENTOS

MITO DOS TRES ORCAMENTOS

Art. 32 A fase preparatdria do
pregdio observard o seguinte:
L.10520/02

Ill - dos autos do procedimento
constarGo a justificativa das
definicbes referidas no inciso |
deste artigo e os indispensdveis
elementos técnicos sobre os quais
estiverem apoiados, bem como o
orcamento, elaborado pelo orgdo
ou entidade promotora
da licitagdo, dos bens ou
servigos a serem licitados;

70

L. 8666/93 - Art. 72]...]
822, As obras e os

servigcos somente
poderdo ser licitados
quando:

Il - existir orcamento
detalhado em planilhas
que expressem a
composi¢do de todos os
seus custos unitdrios;

13/08/2018
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CUIDADO !!!
IN3o cotar sempre com as mesmas empresas;
1Orgar somente o que se pretende licitar;
IN3o obter precos somente na internet;

[INenhuma pesquisa é eterna.

71 e3esp

6-DEFINICAO DOS METODOS E ESTRATEGIAS DE SUPRIMENTO
(ITEM 04 DO T.R)

ATIVIDADE 06- CASO CONCRETO

Na elaboracdo de um T.R para aquisicdo de papel A4 para
abastecimento das diversas escolas Estaduais, foi omitida a
informacdo acerca da entrega. Assim, apds a licitagcdo, o
abastecimento era feito na Sede da Secretaria, mas havia a
necessidade de fazer o produto escoar para mais de 100

unidades escolares de todo o Estado.

eee
e5es0
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6-DEFINICAO DOS METODOS E ESTRATEGIAS DE SUPRIMENTO
(ITEM 04 DO T.R)
ATIVIDADE 06- CASO CONCRETO
Para realizar a entrega nos termos em que
necessitava a Administracdo, o fornecedor
necessitaria de um acréscimo de 15% do valor

total. Aponte possiveis problemas e solucoes a

esse caso, quanto aos métodos e estratégias de

suprimento.

O Administrador, ao estabelecer a logistica, deve ser
guiado pelos principios esculpidos na legislacao,
dentre eles, o da eficiéncia, economicidade,
supremacia do interesse publico, celeridade e
finalidade.

E o objeto que indicard cada uma das exigéncias a
serem feitas no que tange aos métodos e estratégias

de suprimento.

13/08/2018
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*PRAZO DE ENTREGA; COMO EFETUAR A ENTREGA? ONDE?
*PRAZO DE EXECUCAO; PRAZO DE VALIDADE
*METODOLOGIA DE EXECUGAO (TECNOLOGIA E PROCEDIMENTOS
A SEREM EMPREGADOS)

*PERIODICIDADE E FREQUENCIA DO FORNECIMENTO

*HA CUIDADOS ESPECIFICOS NO TRANSPORTE, NA ENTREGA E

NO ACONDICIONAMENTO?

*ROTINA DO ORGAO

*ADMINISTRACAO DO ALMOXARIFADO (ESTOCAGEM)

*ENTREGA UNICA OU PARCELADA?

*NECESSIDADE DE ASSISTENCIA TECNICA/GARANTIA :

75 e565p

7 - CRONOGRAMA FiSICO-FINANCEIRO (ITEM o5 DO T.R)

CRONOGRAMA FiSICO

E a distribuicdo no tempo das principais atividades. Deve possuir
metas, etapas e fases. Meta é parcela quantificdvel do objeto
descrita no plano de trabalho. Etapa ou fase é a divisao existente
na execucdo de uma meta ou etapa. Cada meta deve conter pelo
menos uma etapa, e as informac¢des deverdo ser compativeis
quanto a prazo e valores.

CRONOGRAMA DESEMBOLSO

E a distribuigdo no tempo dos recursos
financeiros necessarios. Nele serdo
informados os valores e as datas em
que o0s recursos serdo destinados a
execu¢@o do ajuste. Cada parcela de
desembolso sera associada a pelo |
menos uma meta. .

76 e565p
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ATIVIDADE 07:

Apds a leitura, faga um cronograma fisico e
financeiro: Na compra de 600 microcomputadores,
sendo o custo da unidade em RS$1.500,00 (Um mil e
quinhentos Reais), estava prevista a entrega em 4
parcelas, em um total de 120 (cento e vinte) dias

corridos, na prépria sede do Orgdo.

77 e565p

8- PRAZO DE EXECUCAO (ITEM 06 DO T.R)

E de suma importancia que a Administracdo conhega o ciclo da
contratacdo. As especificidades do objeto é que determinarao
uma ou outra sorte de exigéncias que, por certo, migrardo do TR
para o contrato na forma de obrigacdes das partes. A duracao
dos contratos regidos por esta Lei ficard adstrita a vigéncia dos
respectivos créditos orcamentarios (art. 57, L. 8.666/93).

EXCECOES ey
* Projetos cujos produtos estejam previstos
em metas do PPA;

e Servicos Continuos, limitados a 60 meses;
* Aluguel de equipamentos e utilizagdo de
programas de informatica, limitados a 48
meses;

e Pesquisas cientificas, limitados a 120
meses.

78
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ATIVIDADE 08 — ESTUDO DE CASO

Em 12/01/2015 firmou-se contrato para prestacdo de servigos
de limpeza, para vigorar por 06 (seis) meses. Em 05/05/2015 foi
solicitada e justificada a necessidade de prorrogacao por mais
06 (seis) meses. Verificou-se que a prorrogagdo nao estava
prevista no instrumento contratual, razdo pela qual o Juridico do
Orgdo vedou a celebracdo do aditivo. Revendo os autos,
entretanto, o gestor do contrato constatou que a permissdo
para a prorrogacao do contrato constava do T.R, ndo tendo sido
mencionada no contrato por falha. Com base nesta informacao,
pergunta-se: é possivel celebrar o aditivo? Explique.

79 e3esp

9 - CRITERIOS DE ACEITAGAO DO OBJETO (ITEM 07 DO T.R)

Devem estar bem delimitados no T.R, para auxiliar a comissdo de
recebimento e o gestor do futuro contrato. Uma vez bem
delimitados tais critérios, facilitado estard o trabalho ao longo da
execucdo contratual e, decerto, minimizados os riscos de uma
insatisfatdria contratagao.

Assim, também entende o TCU, através do Acdrdao
N2212/2013: “A inexisténcia de Projeto Basico/Termo de
Referéncia completo e com nivel de precisdao adequado, capaz
de permitir a perfeita delimitacdo e quantificacdo do objeto a ser
contratado, enseja a anulacdo do certame”.

80 e3esp
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RECEBIMENTO DO OBIJETO:

PROVISORIO DEFINITIVO
Observacao ou Comprovada
vistoria que adequacao do objeto
comprove a X aos termos
adequacao do objeto contratuais OU apos a
aos termos verificacao da
contratuais ou qualidade e
verificacao da guantidade do
conformidade do material e
material com a consequente
especificacao aceitacao
81 323

9 - CRITERIOS DE ACEITAGAO DO OBJETO (ITEM 07 DO T.R)
EXIGENCIA DE AMOSTRAS:

Acorddo n? 491/2005 - TCU

Ndo viola a Lei 8.666/93 a exigéncia na fase de classificacdo de
fornecimento de amostras pelo licitante que estiver
provisoriamente em primeiro lugar, a fim de que a
Administragéo possa, antes de adjudicar o objeto e celebrar o
contrato, assegurar-se de que o objeto proposto pelo licitante
conforma-se de fato as exigéncias estabelecidas no edital’".

A EXIGENCIA DE AMOSTRAS DEVE SER EXCECAO E NAO REGRA

82 e3esp
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9 - CRITERIOS DE ACEITAGAO DO OBJETO (ITEM 07 DO T.R)

ATIVIDADE 09: Cite dois critérios de aceitacdo do
objeto que devem constar do T.R quando o objeto for a
Aquisicao de Mobiliarios Escolares para atender quatro

Municipios dentro do Estado do Espirito Santo.

10 - DEVERES DAS PARTES (ITEM 08 DO T.R)

Os deveres das partes hdo de ser explicitados. E

regra natural de todo e qualquer ajuste. Devem H
constar todas as obrigacdes necessarias ao fiel i 1
cumprimento do objeto e também constar as
Obrigacdes Acessorias.

Por exemplo: Deve a Contratada assumir a ";lL"'
completa responsabilidade pela eficiéncia da
prestacdo dos servicos e materiais objeto do

contrato; Deve o Contratado controlar e

acompanhar toda a execug¢do do contrato. 3

84 esesp
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11- FISCALIZAGAO E GERENCIAMENTO (ITEM 09 DO T.R)

A Administracdo ndao tem a prerrogativa e, sim a
obrigacdo de fiscalizar e gerenciar o contrato. E os
termos como se desenrolara esta fiscalizacao devem
estar definidos desde a elaboragdo do Termo de

Referéncia .

85 e3esp

11- FISCALIZAGAO E GERENCIAMENTO (ITEM 09 DO T.R)

Portaria 049/2010, Art. 54: “Apés a assinatura do contrato de
servico ou de obra e servico de engenharia o drgdo ou
entidade contratante deve promover reuniGo inicial,
devidamente registrada em ata, para dar inicio a execugdo,
com o esclarecimento das obrigagbes contratuais, em que
estejam  presentes, preferencialmente, os técnicos
responsdveis pela elaborag¢do do termo de referéncia ou
projeto bdsico, o gestor/comissdo e o fiscal do contrato, os
técnicos da drea requisitante, o preposto da empresa e os
gerentes das dreas que executardo os objetos contratados”.

86 e3esp
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O acompanhamento e a fiscalizacdo da execucdo do contrato
consistem na verificacdo da conformidade da prestacdo dos
servicos e da alocacdo dos recursos necessarios, de forma a
assegurar o perfeito cumprimento do contrato, devendo ser
exercidos por um representante da Administracdo, especialmente
designado na forma dos arts. 67 e 73 da Lei n? 8.666/93,
denominado GESTOR DE CONTRATO (art. 39, Portaria
SEGER/PGE/SECONT n2 049-R/2010)

Quando necessdrio a administracio podera designar um
representante ou pessoa fisica ou juridica contratada, denominado

FISCAL DE CONTRATO, com as atribuicGes de subsidiar ou assistir o

®
oo
00
P
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gestor de contrato.

O art. 51 da Portaria SEGER/PGE/SECONT N¢ 049/2010, traz algumas
competéncias que devem ser atribuidas aos futuros gestores, fiscais

ou comissodes, as quais devem fazer parte do T.R.

Portaria 049/2010, Art. 51: “Compete ao gestor/comissdo,
subsidiado pelo fiscal de contrato, dentre outras atribuicdes:

I.  promover a juntada, no procedimento administrativo, de todos
os documentos contratuais recebidos;

II. elaborar Plano de A¢do em conjunto com o contratado;

XV. analisar, conferir e atestar as notas fiscais;

XVI. encaminhar a documentacdo a unidade correspondente para

pagamento;”

eee
e
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CONCEITO E o exercicio da andlise e do julgamento
& sobre a natureza, sobre o mundo que nos
é@c@\\e o cerca e sobre as acdes humanas. E a base
\jeﬂ ¢ para a apreciacdo de um fato, de uma
O 6006 ] ideia, de um objetivo ou de um resultado
Ne(’c)g e, também, a base para a tomada de
?00( decisdo sobre qualquer situacdo que
envolve uma escolha (LUCENA, 1992,

p.35).

FORMA DE AVALIACAO

~ Definir atributos e _ A
Elaboragdo do , Definir consequéncias
~ periodos de . .
Plano de Agdo - . da ma avaliagdo
avaliacdo

Aplicar as penalidades pelo
ndo cumprimento dos
atributos

Conferir se os atributos
foram atendidos

_sese
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12 — SANCOES (ITEM 10 DO T.R)

As sangOes administrativas estdo prevista nas legislagdes, tanto na
Lei N2 8.666/93, quanto na Lei N210.520/02. N3o se trata de
discricionariedade da autoridade, mas sim um poder dever, e suas
diretrizes ja devem constar no T.R.

As citadas legislagbes trazem as seguintes penalidades:
Adverténcia, Multa, Suspensdo de Licitar, Declaracdo de
Inidoneidade e Impedimento de Licitar. E bom ressaltar que a lei

ndo traz o percentual de multa, portanto, deve o T.R fazer constar.

91 e3esp

12 — SANCOES (ITEM 10 DO T.R)

O TCU ja decidiu sobre sangdes:
-Acérddo 836/12: “Multa para o servidor publico que ndo aplicou

san¢do na empresa contratada, quando assim o deveria fazer.”

- Acorddo N98636/13: “O historico de sangbes sofridas pela
licitante ndo deve interferir no julgamento da habilitacdo que
deve ser feito de forma objetiva e com base nos critérios

III
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13 - CONCLUSAO

Por tudo o que se viu até entdo, revela-se que a elaboracdo do T.R
pode ndo ser tarefa facil, tendo em vista a complexidade ou a falta
de intimidade com o objeto em questdo. Mas pensamos que todas
as dificuldades encontradas podem ser afastadas com a devida
compreensao do conteudo do mesmo e com algum modelo
padrio utilizado pelo Orgdo.

Sendo assim, elaboremos um T.R para conclusdo desse curso.

ATIVIDADE 10: De acordo com o texto “Calor faz aulas serem
Suspensas na Serra”, elabore um T.R na integra em grupo de cinco
pessoas.

93 e565p

OBRIGADO!
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