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TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

1.1 O presente Termo de Referéncia tem como objeto a aquisi¢gdo de
materiais de expediente destinado para a execugao de atividades na Divisdo de

Gestao de Recursos Humanos - DGRH.

2. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE E DO QUANTITATIVO

2.1. A presente solicitagdo de aquisicdo de materiais de expediente destina-
se ao atendimento das demandas administrativas da Divisdo de Gestao de
Recursos Humanos, considerando a necessidade de garantir a continuidade,

eficiéncia e organizagéo dos servicos prestados.

2.2. A Divisdao é responsavel pela execugao de atividades essenciais, tais
como: gestdo da vida funcional dos servidores (nomeagdes, exoneragoes,
progressdes e aposentadorias), controle de frequéncia, elaboragéo de atos
administrativos, processos de estagio probatério, férias, licencas, folha de
pagamento, , capacitagcdes e treinamentos dentre outras atribuigbes previstas

na legislagao vigente.

2.3. O quantitativo estimado dos itens foi fornecido pelos servidores da Divisao
de Gestido de Recursos Humanos, com base no numero de atividades e

demandas do local.

3. ESPECIFICACAO

ITEM | QTD UN DESCRIGAO/ESPECIFICAGAO

1 30 PCT SULFITE A4 120G/ 40KG COM 50 UNIDADES

2 15 UN APONTADOR DE LAPIS
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3 10 CX CANETA AZUL COM 50 UNIDADES
4 5 CX CANETA PRETA COM 50 UNIDADES
5 2 CX CANETA VERMELHA COM 50 UNIDADES

6 15 PCT ELASTICOS LATEX N° 18 25G

BORRACHA BRANCA — PACOTE COM 40

[ PCT | UNIDADES

8 2 UN ORGANIZADOR MODULAR - LAPIS/CANETA

4. ENTREGA OU EXECUGAO DOS SERVIGOS / FORMA DE PAGAMENTO

4.1.A entrega dos produtos devera ser de forma integral em até 10 (dez)

dias Uteis, apds o recebimento da Autorizagdo de Fornecimento;

4.2.0s produtos devem ser entregues em embalagens lacradas,
devidamente identificadas e acompanhadas das fichas técnicas e
certificados de qualidade.

4.3.As entregas serdao mediante as solicitagbes especificadas na
Autorizacdo de Fornecimento, devendo ser realizada a entrega na
Secio de Almoxarifado, situado na Av. Dilson Funaro, 826 — Jardim
Britdnia no horario das 08h00 as 17h00 de segunda a sexta-feira em
dias uteis;

4.4.0 pagamento sera efetuado em até 25 dias fora a semana, contados a
partir da entrega da nota fiscal devidamente atestada pela Secretaria
solicitante no setor de Contabilidade da Secretaria da Fazenda;

4.5.EM CUMPRIMENTO AO DECRETO MUNICIPAL 1.862 DE 01 DE
SETEMBRO DE 2023, A ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL
FARA RETENCAO DO IMPOSTO DA RENDA SOBRE O PAGAMENTO
A SER REALIZADO AO PRESTADOR DE SERVICO OU o~
FORNECEDOR DE BENS, NOS TERMOS DA INSTRUCAO
NORMATIVA RFB N° 1.234 DE 11 DE JANEIRO DE 2012, EA@\
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ALTERACOES PROMOVIDAS PELA INSTRUCAO NORMATIVA RFB
N° 2.145 DE 26 DE JUNHO DE 2023;

4.6. Os servigos deverdao ser entregues devidamente acompanhados da
Nota Fiscal ou Fatura, bem como da comprovacéo da regularidade
fiscal, a qual podera ser constatada mediante consulta aos sitios
eletrénicos oficiais;

4.7.Havendo erro na apresentacao da Nota Fiscal ou dos documentos
pertinentes a contratagdo, o prazo para pagamento ficara sobrestado

até que a Contratada regularize o erro.

: Escolade -
. Verne
4 Gﬂgmgu(gub() . 6!3‘0,..“@

5. VALIDADE DO PRODUTO OU GARANTIA DOS SERVICOS

5.1. A garantia do produto devera ter validade minima de 06 (seis) meses ou
prazo superior fixado pelo fabricante;

5.2.No minimo sera exigida garantia legal estabelecida pelo Cdédigo de
Defesa do Consumidor em que o prazo comega a contar a partir do
fornecimento do produto;

5.3.Nos casos onde forem contatadas falhas, vicios aparentes ou ocultos
durante a utilizagdo normal do produto ou servigo, o fornecedor fica
obrigado a substituir o que comprovadamente tenha revelado defeito,
por item equivalente, assim considerando aquele que apresentar

caracteristicas técnicas iguais ou superiores ao substituido.

6. VISITA TECNICA

6.1.Nao se aplica.

7. AMOSTRA OU CATALOGO DOS PRODUTOS

7.1.Sera solicitado um catalogo com o produto a ser ofertado para que o
setor responsavel possa avaliar de acordo com as especificagdes deste

Termo de Referéncia.

8. FISCAL DA EXECUGAO / ENTREGA OU CONTRATO

4
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8.1.Fica designada a servidora Mariana Conceigao de Camargo Campos,
matricula 21.887, e como suplente a servidora Sasquia Gongalves
Reis Leite, matricula 29.447 para o acompanhamento formal para
executar o acompanhamento e fiscalizagdo do produto, devendo
registrar todas as ocorréncias e as deficiéncias verificadas em relatorio,
cuja copia serd encaminhada ao Fornecedor objetivando a corregao das
irregularidades apontadas, no prazo que for estabelecido. Dentre as
principais atribui¢cdes do fiscal estdo também:

e Zelar para que o objeto da contratagdo seja fielmente executado
conforme o ajustado no contrato;

e Anotar em documento préprio as ocorréncias;

e Determinar a corregao de faltas ou defeitos;

e Aplicar ao Fornecedor as sangdes administrativas de sua competéncia;

e Encaminhar a autoridade superior as providéncias cuja aplicagéo

ultrapasse o seu nivel de competéncia, etc.

o DISPOSIGCOES GERAIS / INFORMAGCOES COMPLEMENTARES

8.2.As normas que disciplinam este termo serdo sempre interpretadas em

favor da ampliagcdo da disputa entre os interessados, desde que nao

comprometam o interesse da Administracao, a finalidade e a seguranga

do certame.
Elaborado por: ‘ Autorizay‘o por:
W\
Mariana Conceigao de Camargo Campos Flavja Oliveira Silva
Chefe de Secgéo Secreté\r\i\a de Administragéo
Escola de Governo t. 28.489
Mat. 21.887
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