. PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO VALE DO RIO PRETO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
=

DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

TERMO DE REFERENCIA

1 - INTRODUCAO

O presente Termo de Referéncia tem por objetivo especificar a necessidade de fichas funcionais e
envelopes para a utilizagdo na Divisdo de Recursos Humanos (DRH). Tais fichas destinam-se ao
registro, organizacdo e acompanhamento da vida funcional dos servidores, reunindo informacdes
essenciais como dados pessoais, histdricos de afastamentos, férias, licencas, beneficios e demais
ocorréncias relacionadas ao vinculo funcional.

2 - JUSTIFICATIVA

Os materiais graficos solicitados destinam-se a reposicdo do estoque da Divisdo de Recursos
Humanos, tendo em vista que a aquisi¢do de novas fichas funcionais é imprescindivel para garantir
a continuidade das atividades administrativas do setor. As fichas sdo essenciais para a manutencao
organizada e atualizada dos registros individuais dos servidores, assegurando o cumprimento das
rotinas de gestdo de pessoas e a eficiéncia nos processos relacionados a férias, licengas, beneficios e
demais ocorréncias funcionais. A reposicéo se faz necessaria diante da demanda continua da DRH,
considerando o volume de admisséo de servidores.

3-0OBJETO

Aquisicdo de materiais graficos, para atender as necessidades da DRH, através da Secretaria
Municipal de Administracdo, conforme especificagfes e quantidades estabelecidas no quadro abaixo:

: QUANT. | QUANT. P/ | ittt
ITEM MATERIAIS / ESPECIFICACAO UND . ENTREGA
ESTIMADA IMEDIATA POR
PEDIDO
Ficha funcional, na cor branca, impressa em
cor preta, vincada e dobrada ao meio, no
01 formato: papel Ap 60 180g/m? - 32,5 x 50,5 UND 2500 2500 2500
cm. Modelo em anexo.

4 — FORMA DE AQUISICAO
A aquisicdo sera em parcela tnica.
5-ENTREGA

A solicitacdo formal da entrega dos itens sera feita mediante a entrega da nota de empenho pela
Divisdo de Almoxarifado ao beneficiario da nota de empenhada. A contar do primeiro dia util
seguinte da data de recebimento da nota de empenho, o beneficiario da nota de empenho ter& o prazo
maximo de 30 (trinta) dias corridos para entregar os itens solicitados. O beneficiario tera o prazo de
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02 (dois) dias Uteis para acusar o recebimento da Nota de Empenho, caso contrario, a contagem
iniciard automaticamente.

A entrega dos itens deverd ser efetuada de forma integral, de acordo com a especificacdo da Nota de
Empenho. Os produtos solicitados deverdo ser entregues na Divisdo de Almoxarifado da Prefeitura
Municipal de S8o José do Vale do Rio Preto, situado na Rua Coronel Francisco Limongi - 287,
Centro, S&o José do Vale do Rio Preto - Rio de Janeiro, apds solicitacdo feita pelo setor competente,
em dia til, de segunda a sexta-feira, no periodo compreendido entre 9:30h e 16:30h.

A contratada ficard obrigada a substituir, no todo ou em parte, as suas expensas, no prazo de 15
(quinze) dias consecutivos a contar da notificacdo enviada Divisdo de Almoxarifado acerca do
problema, quaisquer materiais que apresentem defeitos, vicios ou que tenham sofrido danos ou
avarias, de qualquer espécie, no transporte ou descarga, de forma que comprometam seu uso regular
e adequado.

O aceite/aprovacao do objeto pela Divisdo de Almoxarifado (recebimento provisorio) nao exclui a
responsabilidade civil da empresa contratada por vicio de quantidade e/ou qualidade ou disparidades
com as especificacGes estabelecidas neste termo a serem conferidas pela Divisdo de Recursos
Humanos no recebimento definitivo.

6 — OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA
Fornecer os produtos no local de entrega previsto neste Termo de Referéncia.

A nota fiscal devera descrever detalhadamente o produto fornecido conforme nota de empenho
enviada.

Promover por sua conta, através de seguros, a cobertura dos riscos a que se julgar exposta, em vista
das responsabilidades que Ihe cabem na execucdo do objeto do termo de referéncia.

Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, as partes do objeto deste Termo de
Referéncia em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢cdes resultantes dos materiais
empregados ou da execugdo dos servigos referente aos itens a serem entregues.

Responsabilizar-se pelas despesas dos tributos, encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais,
comerciais, taxas, fretes, seguros, deslocamento de pessoal, prestacdo de garantia e quaisquer outras
que incidam ou venham a incidir na execucéo do contrato.

Corrigir, prontamente, quaisquer erros ou imperfeicbes dos trabalhos, atendendo, assim, as
reclamacdes, exigéncias ou observacdes feitas pela Divisdo de Almoxarifado ou Divisdo de Recursos
Humanos, bem como encaminhar amostra digital dos itens para aprovacdo em casos de
necessidade de mudanca do layout apresentado.

Credenciar junto a Prefeitura Municipal de Sdo José do Vale do Rio Preto funcionario (s) que
atendera (a0) as requisicoes dos itens e recebera (80) as instrucbes do responsavel pelo gerenciamento
e fiscalizagdo, bem como prestard (4o) as autoridades competentes as informacdes e assisténcia
necessarias ao bom cumprimento de suas func6es durante a execucgado contratual;
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Cumprir todas as demais obrigagdes impostas pelo termo de referéncia e seus anexos.

7 — OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DO CONTRANTANTE

Fornecer os arquivos, layouts e todo o material institucional necessario a execucao do objeto deste
termo, de acordo com as especificacdes técnicas exigidas.

Proporcionar todas as facilidades indispensaveis informagdes para a boa execucdo das obrigagdes
contratuais relacionadas a execuc¢do do objeto deste Termo de Referéncia.

Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade dos itens recebidos provisoriamente com
as especificacOes constantes do Edital e da proposta, para fins de aceitacdo e recebimento definitivos.

Caberéa a Divisao de Almoxarifado realizar o recebimento provisério do objeto no prazo maximo de
até 72 horas, ap6s encaminhar os materiais para recebimento definitivo afim de que seja verificada a
conformidade das quantidades e especificagcdes com aquelas contratadas e consignadas neste termo
dos itens recebidos.

Notificar a contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfei¢cbes no curso da execugdo
referente ao objeto da nota de empenho, fixando prazo para a sua corregéo.

8 - FORMA DE PAGAMENTO

Para realizagdo do pagamento a CONTRATADA deverd apresentar nota fiscal contendo
discriminacéo de cada item do objeto contratado.

A nota fiscal devera ser entregue a Divisdo de Almoxarifado da Prefeitura Municipal de Séo José do
Vale do Rio Preto, juntamente com o material.

O pagamento sera realizado no prazo maximo de 30 (trinta) dias corridos ap0s a atestacdo definitiva
da nota fiscal. Se, ap6s o recebimento provisoério, constatar-se que o objeto foi executado em
desacordo com o especificado, com defeito ou incompleto, a fiscalizagdo notificara por escrito a
CONTRATADA, interrompendo-se 0s prazos de recebimento e ficando suspenso o pagamento até
gue sanada a irregularidade.

9 - PROCEDIMENTOS DE FISCALIZACAO E GERENCIAMENTO DO
CONTRATO

A gestdo do contrato decorrente deste termo cabera ao servidor a ser designado formalmente, que
determinard o que for necessario para regularizacdo de faltas ou defeitos, nos termos da Lei de
Licitagdes, ficando o titular do referido Orgéo como corresponséavel.
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A fiscalizacdo da contratacdo cabera ao servidor Gilberto da Costa Freitas, matricula n® 3281, Chefe
da Divisdo de Recursos Humanos e a servidora Lacy Monnie Teixeira Bastos, matricula 3495, Chefe
da Diviséo de Departamento Pessoal, sendo substituiveis, em caso de auséncia ou impedimento, por
outro servidor lotado na mesma secretaria.

Aos servidores designados para 0 acompanhamento e fiscalizagdo do contrato, incumbe: Verificar se
a entrega do item estd sendo realizada em conformidade com o objeto da contratagdo; Adotar as
providéncias necessarias a preservacdo dos interesses do erario, promovendo a atestacdo das faturas,
opinando pela aplicacdo das penalidades cabiveis em caso de inadimplemento e praticar 0s atos
indispensaveis a boa execucdo dos contratos sob sua responsabilidade; Emitir, com a periodicidade
adequada ao objeto fiscalizado, relatério acerca da execucdo dos contratos, sugerindo, em tempo
habil, as providéncias necessarias em beneficio da Administracdo, inclusive no tocante as hipdteses
de alteracGes contratuais, de prorrogacgdo, de rescisdo, bem como aqueles destinados a abertura de
novo procedimento licitatério, se for o caso; Ficam reservados ao gestor do contrato o direito e a
autoridade para resolver todo e qualquer caso singular, omisso ou duvidoso ndo previsto no processo
administrativo e tudo o mais que se relacione com o objeto contratado, desde que ndo acarrete 6nus
para a contratante ou modificagdo da contratagéo.

Sdo José do Vale do Rio Preto, 22 de setembro de 2025.

GILBERTO DA COSTA FREITAS
Chefe da Divisdo de Recursos Humanos
Mat. 3281

LACY MONNIE TEIXEIRA BASTOS
Chefe da Divisdo de Departamento Pessoal
Mat. 3495



