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I. NOTA INTRODUTORIA

O Balango Social é um instrumento de gestdo a disposicdo dos Recursos Humanos que permite
avaliar o desempenho social e o desenvolvimento do seu capital humano, contribuindo para o
apoio a tomada de decisdo ao nivel do planeamento e gestdo dos recursos humanos da

Organizagao.

O Balango Social do Instituto da Vinha e do Vinho, IP, adiante designado de IVV, IP, foi elaborado
de acordo com o Decreto-Lei n.2 190/96, de 9 de Outubro, que regulamenta a elaborac¢do do
Balango Social na Administragdo Publica em todos os Servicos e Organismos da administragao
publica central, regional e local, incluindo os institutos publicos que revistam a natureza de
servicos personalizados e fundos publicos que no termo de cada ano civil tenham um minimo de

50 trabalhadores ao seu servico, qualquer que seja a respectiva relagdo juridica de emprego.

Com este documento pretendemos sintetizar de uma forma clara a evolugdo verificada no ano de
2010 dos recursos humanos do IVV, IP, evidenciando um conjunto de indicadores na area dos

recursos humanos e financeiros.

Os mapas que constituem o suporte base do presente trabalho, anualmente solicitados pela
Secretaria-Geral do Ministério da Agricultura, do Desenvolvimento Rural e das Pescas a todos os
Organismos do Ministério e que sdo enviados nos termos legais, estdo disponiveis para consulta

em anexo.

Il. IDENTIFICACAO DO INSTITUTO

Designagao: Instituto da Vinha e do Vinho, IP

Contactos:
Morada: Rua Mouzinho da Silveira, n2 5
1250 — 165 Lisboa
Telefone: 213 506 700
Fax: 213 561 225
E-mail: info@ivv.min-agricultura.pt

Numero de Pessoa Colectiva: 501 722 335
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Missao

O IVV, IP tem oficialmente por missdo coordenar e controlar a organizagdo institucional do sector
vitivinicola, auditar o sistema de certificacdo de qualidade, acompanhar a politica comunitaria e
preparar as regras para a sua aplicacdo, bem como participar na coordenagdo e supervisdo da
promogcdo dos produtos vitivinicolas. E a instancia de contacto junto da Unido Europeia, assegura
o funcionamento e preside, através do seu Presidente, a Comissdao Nacional da OIV, nos termos do

n2 1, do artigo 32, do Decreto-Lei n2 46/2007 de 27 de Fevereiro.

Natureza Juridica

O IVV, L.P. é um Instituto publico integrado na administragdo indirecta do Estado, dotado de
autonomia administrativa e financeira e patrimdnio préprio. Prossegue atribui¢des do Ministério
da Agricultura, do Desenvolvimento Rural e das Pescas (MADRP), sob superintendéncia e tutela do

mesmo, nos termos do n2 1, e n? 2, do artigo 12, do Decreto-Lei n2 46/2007 de 27 de Fevereiro.

Diplomas Organicos
A missdo, atribuicdes e competéncias IVV, IP encontram-se definidos no Decreto-Lei n.2 46/2007
de 27 de Fevereiro e a sua organizagdo interna estd definida na Portaria n.2 219-H/2007 de 28 de

Fevereiro (Estatutos do IVV, I.P.).

IIl. ORGANOGRAMA EM 31 DE DEZEMBRO 2010

PRESIDENCIA

Conselhe Consultivo

Departamento

da Gasthio Finamceira

cio Geral
e Fali

Estudos
omoTEe
[LELITH
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IV. CARACTERIZAGAO DOS RECURSOS HUMANOS

A 31 de Dezembro de 2010 encontravam-se em exercicio de fun¢des um total de 58 trabalhadores
com relagdo juridica de emprego publico em regime de Contrato de Trabalho em Fung¢des Publicas

por Tempo Indeterminado, distribuidos pelas diferentes unidades organicas. (Em anexo, Quadro 1:

Contagem dos trabalhadores por grupo/cargo/carreira, sequndo a modalidade de vinculagdo e género)

1. CARGOS E CARREIRAS

A carreira com maior peso é a de Técnico Superior com uma percentagem de 43,10%, o que indica
um dominio do pessoal especializado a desempenhar fung¢Ges no IVV, IP, tendéncia que se tem

verificado nos Ultimos anos. (Em anexo, Quadro 1: Contagem dos trabalhadores por grupo/cargo/carreira,

segundo a modalidade de vinculagéo e género)

2 6 2 8 u Dirigente Superior
| D B Dirigente Intermédio
15 Técnico Superior

Assistente Técnico

25 . .
B Assistente Operacional

= Informatico

Grdfico 1 — Distribuicéo do nimero de trabalhadores por cargo/carreira

2. IDADE

O nivel médio etdrio dos trabalhadores do IVV, IP é de 50,93 anos, o que representa um
envelhecimento dos recursos humanos sendo nas faixas etarias entre os 50-54 e 55-59 anos que

se encontra a maioria dos trabalhadores, 60,34%. (Em anexo, Quadro 2: Contagem dos trabalhadores por

grupo/cargo/carreira, segundo o escaldo etdrio e género)
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Mais uma vez se confirma o envelhecimento dos recursos humanos dado que 36,21% dos
trabalhadores possui entre 35-39 anos de servico na Administracdo Publica, seguido dos
trabalhadores detentores de entre os 15-19 anos de servico na Administracdo Publica que

representam uma percentagem de 27,59% dos trabalhadores. (Em anexo, Quadro 3: Contagem dos

Grdfico 2 — Distribuigéo do numero de trabalhadores por escaléo etdrio e género

ANTIGUIDADE

trabalhadores por grupo/cargo/carreira, segundo o nivel de antiguidade e género)
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Grdfico 3 — Distribuigéo do numero de trabalhadores por nivel de antiguidade e género
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4. HABILITAGOES

O nivel habilitacional dos trabalhadores do IVV, IP é bastante elevado, registando-se que 51,72%

dos trabalhadores sdo licenciados, seguindo-se os trabalhadores com o 112 ano de escolaridade

com uma percentagem de 12,07%. (Em anexo, Quadro 4: Contagem dos trabalhadores por grupo/cargo/carreira,

segundo o nivel de escolaridade e género)

20

18

16

14

12

10

19

M ‘ F M ‘ F
Menosde4 | 4anosde 6 anos de 9.2anoou 11.2ano 12.2anoou | Bacharelato | Licenciatura
anosde |escolaridade|escolaridade| equivalente equivalente

escolaridade

Grdfico 4 — Distribuigcdo do numero de trabalhadores por nivel de escolaridade e género

5. TRABALHADORES PORTADORES DE DEFICIENCIA

No IVV, IP a percentagem de trabalhadores portadores de deficiéncia é de 3,45%, correspondendo

a 2 trabalhadores 1 na faixa etaria entre os 55-59 anos e outro entre os 60-64 anos. (Em anexo,

Quadro 6: Contagem dos trabalhadores portadores de deficiéncia por grupo/cargo/carreira, segundo o escaldo etdrio e

género)

2
' m Trabalhadores portadores de
I deficiéncia

56

Grdfico 5 — Numero de trabalhadores portadores de deficiéncia
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6. RELAGOES PROFISSIONAIS

Os trabalhadores sindicalizados sdo 11, o que representa uma percentagem de 18,97% do

universo do IVV, IP. (Em anexo, Quadro 31: Relagées Profissionais)

11 ® Trabalhadores sindicalizados

0 ®m Elementos pertencentes a comissdes
de trabalhadores

Total de votantes para comissbes de
trabalhadores

Trabalhadores ndo sindicalizados
47

Grdfico 6 — Numero de trabalhadores sindicalizados

Ndo existe Comissdo de Trabalhadores. Esta constituida uma Comissdo Paritaria nos termos do n®

1, do artigo 599, da Lei n2 66-B/2007 de 28 de Dezembro.

V. MOVIMENTOS DE PESSOAL

1. ADMISSOES

Durante o ano de 2010 verificou-se admissdo/regresso de 6 trabalhadores o que representa uma

percentagem de 10,34%, pertencentes a carreira/categoria de Técnico Superior. (Em anexo, Quadro 7:
Contagem dos trabalhadores admitidos e regressados durante o ano, por grupo/cargo/carreira, segundo o modo de

ocupagdo do posto de trabalho ou modalidade de vinculagdo)
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Grdfico 7 — Numero de trabalhadores admitidos/regressados

2. SAIDAS

E registou-se a saida de 4 trabalhadores, 1 por aposentagdo e 3 por outros motivos. (Em anexo,

Quadro 9: Contagem das saidas de trabalhadores contratados, por grupo/cargo/carreira, segundo o motivo de saida e

género)

25%

m Reforma / Aposentacgdo

m Outros

75%

Grdfico 8 — Saida de trabalhadores por motivo

3. POSTOS DE TRABALHO PREVISTOS E NAO OCUPADOS

Em 31 de Dezembro de 2010, os postos de trabalho previsto e ndo ocupados no mapa de pessoal
do IVV, IP, eram no total 9, dos quais 7 da carreira técnica superior, 1 da carreira de assistente

operacional e 1 da carreira de informatica. (Em anexo, Quadro 10: Contagem dos postos de trabalho previstos

e ndo ocupados durante o ano, por grupo/cargo/carreira, segundo a dificuldade de recrutamento)
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. N3do Abertura Falta de . .

Grupo/cargo/carreira o Procedimento Procedimento
o de autorizacao da
Dificuldades de . . concursal concursal em
procedimento entidade . .
recrutamento improcedente desenvolvimento
concursal competente

Técnico Superior 2 5
Assistente Operacional 1
Informatico 1

Quadro 1 — Postos de trabalho previstos e ndo ocupados por dificuldades de recrutamento

4. MUDANCAS DE SITUACAO

Em termos globais, 9 trabalhadores viram melhorada a sua situagdo remuneratdéria o que

representa 15,52% do total dos trabalhadores. (Em anexo, Quadro 11: Contagem das mudancas de situacdo

dos trabalhadores, por grupo/cargo/carreira, sequndo o motivo e género)

5
4
3 B Alteracdo do
posicionamento
2 remuneratorio por opgdo
gestionaria
1
0]
Técnico Assistente  Informatico
Superior Técnico

Grdfico 9 — Mudanca de situagéo remuneratdria de trabalhadores por motivo
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VI. FUNCIONAMENTO ORGANIZACIONAL

1. HORARIOS DE TRABALHO E PERIODO NORMAL DE TRABALHO

O horario de trabalho praticado pela generalidade dos trabalhadores do IVV, IP é, a semelhanga de
anos anteriores, o flexivel, com plataformas fixas das 10h30-12h30 e das 14h30-17h00 que

abrange 65,52% dos trabalhadores. (Em anexo, Quadro 12: Contagem dos trabalhadores por

grupo/cargo/carreira, sequndo a modalidade de hordrio de trabalho e género)

O periodo normal de trabalho praticado por 84,48% dos trabalhadores é o tempo completo, 35
horas semanais, os restantes trabalhadores, 15,52% praticam o horario de trabalho a tempo

parcial ou outro regime especial. (Em anexo, Quadro 13: Contagem dos trabalhadores por grupo/cargo/carreira,

segundo o periodo normal de trabalho (PNT) e género)

: TOTAL 58
i Isengdo de horério 11

Especifico 5

. , 4

. Jornada continua

. ) 38

: Flexivel

. T T T T T T T

. 0 10 20 30 40 50 60

Grdfico 10 — Distribui¢éo do numero de trabalhadores por modalidade de hordrio de trabalho

2. TRABALHO EXTRAORDINARIO

No ano de 2010 registou-se que foram prestadas um total de 2 170 horas de trabalho
extraordinario, sendo que 1 618 das horas realizadas foi no regime de trabalho extraordindrio

diurno e 552 horas no regime de trabalho em dias de descanso semanal complementar. (Em anexo,

Quadro 14: Contagem das horas de trabalho extraordindrio, por grupo/cargo/carreira, sequndo a modalidade de

prestagdo de trabalho e género)
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Grdfico 11 — Distribuigdo das horas de trabalho extraordindrio por modalidade de prestagdo de trabalho

O custo com o trabalho extraordinario ascendeu a € 25 617,90, representando 1,53% dos encargos

com o pessoal. (Em anexo, Quadro 18.1: Suplementos remuneratdrios)

3. ASSIDUIDADE

O numero total de auséncias ao trabalho é de 758 dias. Os valores que assumem maior expressao
resultam de auséncias por doenga em que se inclui uma situagao de doenca prolongada que

representa 48,15% do total de faltas por doenca.

Em 2010 a taxa de absentismo situou-se nos 5,76% o que representou um acréscimo de 1,78%

face a 2009. (Em anexo, Quadro 15: Contagem dos dias de auséncia ao trabalho durante o ano, por

grupo/cargo/carreira, segundo o motivo de auséncia e género)
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Grdfico 12 — Distribuig¢éo dos dias de auséncia ao trabalho por motivo de auséncia

VIl ENCARGOSCOMOPESSOAL

1. ESTRUTURA REMUNERATORIA

As remunerag¢des maximas e minimas mensais auferidas em 2010 no IVV, IP, foram as seguintes:

Remuneragao € Masculino  Feminino
Minima € €944,02 @ €683,13
Maxima € €4512,09 | €3757,75
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O escaldo remuneratério [1751-2000] euros é o mais representativo com uma percentagem de
18,97%, seguido do escaldo remuneratério [1001-1250] euros que abrange 17,24% do universo

dos trabalhadores. (Em anexo, Quadro 17: Estrutura remuneratdria, por género)

e
; i 1
14251 - 4500 €
‘ i
l |
13751 - 4000 € 1
l
| 1 2
|
13251 - 3500 € 2
! i
! 2
l 1 2
12751 - 3000 € 2
| T O Feminino
| R O Masculino
12251 - 2500 € 5
|
| T | | | °
11751 - 2000 € ?’ﬁ :
|
| T | >
11251 - 1500 € #3 [ [ 6
|
6
| 7
| 501-1000 € 2
| T T T
|
; 0 1 2 3 4 5 6 7
|
|

Grdfico 13 — Distribui¢do do escalGo remuneratdrio por género

2. TOTAL DE ENCARGOS

Durante o ano de 2010 o total de encargos com o pessoal foi de € 1 672 290,49 no IVV, IP,

registando-se um decréscimo no valor gasto face ano anterior.

Os encargos com a remuneragdo base representam 88,52% do valor total. Os restantes 11,48%
dizem respeito a suplementos remuneratérios, prémios de desempenho, presta¢des sociais e

beneficios sociais. (Em anexo, Quadro 18: Total de encargos com pessoal durante o ano)
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Grdfico 14 — Total de encargos com o pessoal

O Balanco Social ndo inclui os seguintes encargos: € 13 498,68 com o 6rgdo social (Fiscal Unico), €

35 911,41 de encargos com a saude e € 221 643,49 de descontos para a Caixa Geral de

Aposentaces, que totalizam o valor de € 271 053,58, contabilizado para efeitos orcamentais nas

Despesas com Pessoal, que ascenderam, em 2010 a € 1 943 344,07.

VIll. FORMAGAO PROFISSIONAL

1. ACCOES REALIZADAS

Realizaram-se 30 acg¢des de formacgao profissional, das quais 5 internas e 25 externas, abrangeram

42 trabalhadores, registando-se um total de 2 032,5 horas de formacdo. (Em anexo, Quadro 28:

Contagem relativa a participagdes em acgdes de formagdo durante o ano, por tipo de acgdo, segundo o tipo de acgdo)

15 | 20 | BALANCO SOCIAL 2010 IVV, IP



Ministério da
Agricultura,
do Desenvolvimento
Rural e das Pescas

VY

INSTITUTO
DA VI
E DO VINHO, IP.

/f@

2500
1662 2032,5
2000
1500
1000
500 370,5
0 - -
Horas Horas Total de
dispendidas dispendidas horas em
em acgoes em acgoes acgoes de
internas externas formacdo

Grdfico 15 — Horas dispendidas em ac¢des de formagéo profissional por tipo

Quanto a duragdo das acgGes verifica-se que, tanto nas ac¢Ges de formacdo internas como
externas, as de duragdo inferior a 30 horas sdo as mais representativas, seguidas das de duracgdo

entre 60 a 119 horas. (Em anexo, Quadro 27: Contagem das accbes de formacdo profissional realizadas durante o

ano, por tipo de acgdo, segundo a duragdo)

B Acgdes internas

B AccOes externas

Grdfico 16 — Acgles de formagdo profissional por tipo

Verifica-se que a carreira técnica superior, com 1 135,5 horas de formagdo, foi quem despendeu
mais tempo em frequéncia de ac¢Ges de formagao profissional seguida da carreira de assistente

técnico com 380 horas de formacgao profissional. (Em anexo, Quadro 29: Contagem das horas dispendidas em

acgles de formagdo durante o ano, por tipo de acg¢éo, segundo o tipo de acgdo)
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Grdfico 17 — Distribuigdo por participacbes em ac¢des de formagdo profissional

2. DESPESAS

O IVV, IP despendeu € 37 302,00 em acg¢des de formacgdo internas e € 16 827,00 em acgdes de
formacao externas, perfazendo o total de € 54 129,00 de encargos com formagao profissional no

ano de 2010.

60000 1 54.129,00 €

50000
37.302,00 €

40000

30000
16.827,00 €

20000

10000

Despesa com acgdes Despesa com acgdes TOTAL
internas externas

Grdfico 18 — Total de encargos com formagdo profissional
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IX. INDICADORES DE GESTAO E EVOLUGCAO

Apresentamos a evolucdo dos ultimos trés anos de alguns indicadores de gestdo referentes aos

recursos humanos, aos encargos com o pessoal e a formacdo profissional, a saber:

INDICADORES DE GESTAO / RECURSOS HUMANOS 2010 2009 2008
Taxa de recursos humanos com relagdo juridica de emprego publico
(CT em fungdes publicas por tempo indeterminado / total de recursos 100% 100% 98,39%
humanos a 31 de Dez. 2010 x 100)
Taxa de recursos humanos sem relagao juridica de emprego publico
(contrato de prestacdes de servicos / total de recursos humanos a 31 de 0% 0% 1,61%
Dez. 2010 x 100)
Taxa de enquadramento 17,24% 16,07% 16,13%
(n2 de dirigentes / n2 trabalhadores a 31 Dez. 2010 x 100)
Taxa de enquadramento feminino
(n2 de dirigentes do sexo feminino / n2 trabalhadores a 31 Dez. 2010 x 8,62% 8,93% 8,06%
100)
Nivel etario médio 50,93 51,6 50
(total das idades / n2 trabalhadores a 31 Dez. 2010)
Nivel médio de antiguidade 27 26 24
(total da antiguidade / n2 trabalhadores a 31 Dez. 2010)
Taxa de envelhecimento
(total trabalhadores idade > 55 anos / n2 trabalhadores a 31 Dez. 2010 x 48,28% 42,86% 35,48%
100)
Taxa de feminizagcdo
(trabalhadores do sexo feminino / n2 trabalhadores a 31 Dez. 2010 x 60,35% 58,93% 58,06%
100)
Taxa de tecnicidade 53'45% 51'79% 41'94%
(técnico superior + informatico / n2 trabalhadores a 31 Dez. 2010 x 100)
Taxa de formagao superior
(mestrado + licenciatura + bacharelato / n? trabalhadores a 31 de Dez. 60,35% 57,14% 59,68%
2010 x 100)
Taxa de habilitagao basica 17,24% 21,43% 17,74%
(total habilitagdes <=92 ano / n? trabalhadores a 31 de Dez. 2010 x 100)
Taxa de trabalhadores portadores de deficiéncia
(n2 trabalhadores portadores de deficiéncia / n2 trabalhadores a 31 Dez. 3,45% 3,57% 3,23%
2010 x 100)
indice de rotacdo de efectivos
(n2 trabalhadores a 31 Dez. 2010 / n2 de trabalhadores a 1 Jan. + n2 de 0,87 0,82 0,86
admissdes e regressos em 2010 com relagdo juridica de emprego publico
+ n2 de saidas em 2010)
Taxa de admissoes e regressos
(n2 de admissdes e regressos em 2010 com relagdo juridica de emprego 10,35% 3,57% 3,23%
/ n2 trabalhadores a 31 Dez. 2010x 100)
Taxa de saidas
(n2 de saidas em 2010 / n2 de trabalhadores a 31 Dez. 2010 x 100) 6,90% 10,71% 6,45%
Taxa de aposentagoes 1,72% 7,14% 0%

(total de aposentagdes / nQ trabalhadores a 31 Dez. 2010 x 100)
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Taxa de redimensionamento
(n2 de trabalhadores a 31 Dez. 2010 — n? de trabalhadores a 1 Jan. 2010 -1,72% -7,14% -6,45%
/ n2 trabalhadores a 31 Dez. 2010 x 100)
Taxa de reposi¢ao
(n2 de admissdes e regressos em 2010 com relagdo juridica de emprego 150% 33,33% 50%
publico / n2 de saidas em 2010 x 100)
Taxa de absentismo (1)
(ne de auséncias (para efeitos de absentismo) / n? anual de dias 5,76% 3,98% 7,72%
trabalhaveis x n2 de trabalhadores com relagdo juridica de emprego
publico a 31 Dez. 2010 x 100)
N2 médio de dias de absentismo
(n2 de auséncias (para efeitos de absentismo) / n2 de trabalhadores com 13,07 9 17,38
relagdo juridica de emprego publico a 31 Dez. 2010)
Taxa de trabalhadores sindicalizados
(total dos trabalhadores sindicalizados / n2 trabalhadores a 31 Dez. 2010 18,97% 26,79% 27,42%
x 100)
(1) - N2 anual de dias trabalhdveis em 2009 — 252 dias trabalhdveis — 25 dias férias = 227 dias de trabalho
INDICADORES DE GESTAO / ENCARGOS COM O PESSOAL 2010 2009 2008
% Remuneracgdo base face aos encargos com pessoal
(total de remuneracdo base / encargos com pessoal x 100) 88,52% 90,22% 93,38%
Média da remuneracgdo base anual (€)
(total de remuneragdo base / média do n2 de trabalhadores com relagdo 25743,24 27 040,00 25 021,06
juridica de emprego publico)
Custo médio anual por trabalhador (€)
(encargos com pessoal / média do total de recursos humanos durante o 29083,31 29972,05 26 586,23
ano)
% Custo trabalho suplementar face aos encargos com pessoal
(custo com trabalho extraordindrio + custo com trabalho normal 1,53% 1,33% 1,76%
nocturno + custo com trabalho em dia de descanso semanal,
complementar e feriados / encargos com pessoal x 100)
Taxa encargos sociais
(total encargos prestagdes sociais / total encargos remuneragdo base x 1,58% 0,47% 4,88%
100)
Leque salarial iliquido 6,61 6,61 6,01
(maior remuneragdo / menor remuneragao)
INDICADORES DE GESTAO / FORMACAO 2010 2009 2008
Taxa de participacdao em acgGes de formagao
(ne de participantes / média do n2 de trabalhadores com relacgdo juridica 73,04% 86,21% 157,48%
de emprego publico x 100)
Taxa de participacdo em ac¢oes de formagao internas
(n2 de participantes em acgdes internas / média do n? de trabalhadores 29,57% 77,59% 108,66%
com relagdo juridica de emprego publico x 100)
Taxa de participacdao em acgGes de formagao externas
(n2 de participantes em acgées externas / média do n2 de trabalhadores 67 83% 81 03% 48.89%
com relagdo juridica de emprego publico x 100) ’ ’ !
Taxa de investimento 3,24% 1,4% 1,27%
(total de custos com formagao profissional / encargos com pessoal x 100)
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CONSIDERAGOES FINAIS

Pretendemos que apds a leitura deste documento conheca a realidade dos recursos humanos em

exercicio de fungbes no IVV, IP.

Em conclusao, verifica-se o envelhecimento dos trabalhadores pertencentes ao mapa de pessoal
do IVV, IP mas, em contrapartida, um aumento do nivel de tecnicidade em relagdo aos anos
anteriores. Por outro lado, inverteu-se a tendéncia de saida de pessoal do IVV, IP, verificando-se
que no ano de 2010 as admissBes/regressos foram superiores as saidas com recurso a menos

meios financeiros.

O IVV, IP tenta promover, dentro dos limites e condicionalismos legais existentes nas
organiza¢Ges da Administracdo Publica, uma politica de recursos humanos focada nas pessoas
enquanto activo mais valioso, investindo permanentemente no seu desenvolvimento e tentando
proporcionar um bom ambiente de trabalho, o que se tem traduzido no esfor¢o de formacgdo e na
aplicagdo de mecanismos que promovam a participacdo e o envolvimento das pessoas na

organiza¢ao, aumentando os niveis de motivagao.

A elaboragdo anual do Balango Social proporciona uma reflexdo e analise sobre a estratégia a
adoptar relativamente a gestdo de recursos humanos com o objectivo de alcangar um servico de

exceléncia prestado por pessoas qualificadas e altamente motivadas.

ANEXO
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