Um nove passo para o futuro

TO HUGK

TERMO DE REFERENCIA

SETOR REQUISITANTE: Secretaria de Salde
RESPONSAVEL: Tomas Drebes

PRIORIDADE: Média

1. OBJETO

Contratacdo de empresa especializada para confecgdo e fornecimento de materiais graficos
institucionais destinados ao suporte das rotinas assistenciais e administrativas da Secretaria Municipal
de Saide, compreendendo a produgdo gréafica, acabamentos, quando aplicdveis, e entrega de
impressos padronizados para utilizagdo na Unidade Basica de Saude do Municipio, incluindo, entre
outros, cadernetas, carteiras, fichas, receitudrios e requisi¢cdes, conforme especificacdes de formato,
gramatura, numero de vias, blocagem e demais caracteristicas técnicas estabelecidas na formalizagao

da demanda.
Tabela de itens:
SEQ COD DESCRICAO UN QTD
1 01 Caderneta de Vacina¢8o 21cm x 15cm aberta (dobrar ao | und 150
meio) papel 180g
2 02 Carteira de MedicagBes 20cm x 15cm aberta (dobrar ao | und 500
meio) papel 180g
3 03 Carteira de Fisioterapia 16cm x 1lcm aberta (dobrar ao | und 500
meio) papel 180g
4 04 Ficha de Atendimento Ambulatorial (FA), 23 cm x 16cm, | bloco 100
bloco com 50 und
5 05 Ficha Dentista 21cm x 24cm (frente e verso) papel 180g und 300
6 06 Receitudrio Simples 15cm x 21cm, 1 via, bloco com 50 folhas | bloco 250
7 07 Receitudrio Simples Pediétrico Personalizado 15cm x 21cm, | bloco 20
1 via, bloco com 50 folhas
8 08 Receitudrio de Controle Especial 15cm x 21cm, duas vias, | bloco 100
autocopiativo, bloco com 50 folhas
9 09 Receitudrio de Controle Especial, Pediatrico Personalizado | bloco 20
15cm x 21cm, duas vias, autocopiativo, bloco com 50 folhas
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10 10 Receituario B (folha azul), bloco com 50 folhas (numeragdo | bloco 60
62 CRS)

11 11 Requisi¢do de exames, 1 via, bloco com 50 folhas bloco 50

12 12 Ficha de Visitagdo Dengue 10cm x 10,5cm em vinil com cola | und 1000

13 13 Ficha de Controle de Veiculos em cartolina amarela 240g, | und 500
tam. 22 x 31,5 cm

2. JUSTIFICATIVA

A Secretaria Municipal de Saude demanda materiais graficos padronizados para garantir a

rastreabilidade, o registro adequado e a continuidade do cuidado prestado a populacdo, incluindo
documentos de uso clinico, assistencial e de vigilancia em saude.

Tais impressos sao instrumentos essenciais para formalizar atendimentos, registrar condutas, orientar
usudrios, subsidiar auditorias internas, alimentar controles e assegurar a consisténcia das informagoes
ao longo do tempo, especialmente na Ateng¢do Primaria.

A ndo contratagdo implica risco de descontinuidade de rotinas assistenciais e administrativas, com
prejuizos & organizac¢do do servigo, aumento de retrabalho, fragilidade na documentagao clinica, maior

probabilidade de erros de registro, perda de evidéncias documentais e redugdo da qualidade e da
seguranca do atendimento.

Adicionalmente, a auséncia de formuldrios especificos (por exemplo, receitudrios em modelos
adequados, fichas de acompanhamento e materiais para agdes de vigilancia) pode comprometer fluxos
padronizados e impactar negativamente o controle e 0 monitoramento das agdes de salde.

A contratacio atende ao interesse publico ao assegurar meios materiais indispensaveis ao
funcionamento regular das unidades e & prestacdo continua de servigos de satde, contribuindo para a
eficiéncia administrativa, para a padronizacdo de registros e para a melhoria da qualidade do
atendimento ao cidaddo.

Esta alinhada as metas institucionais de manutencdo da capacidade operacional da rede, de
aprimoramento dos processos de trabalho e de garantia de continuidade das a¢des programaticas, com
ganhos esperados em produtividade, redugdo de impropriedades documentais, maior confiabilidade
dos registros e melhor suporte as atividades de acompanhamento e controle.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO
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A solucdo consiste na contratagdo de empresa grafica para produzir e fornecer materiais impressos
padronizados para uso nas rotinas da Secretaria Municipal de Satde, conforme especificagdes técnicas
definidas na Formalizagdo da Demanda (dimensdes, tipos de papel/gramatura, impressdo frente e
verso quando aplicavel, blocagem com quantidade de folhas, autocopiativo em duas vias para
formulérios especificos, numeragdo quando aplicdvel e acabamentos como dobra ao meio).

O funcionamento da solugdo ocorre de ponta a ponta nas seguintes etapas: (i) validagdo, pela
Administragdo, das especificagbes e artes/lay-out institucionais (quando houver) e consolidacio do
pedido por item e quantitativo; (ii) preparo de pré-impressdo pela contratada (conferéncia técnica,
fechamento de arquivos e prova/validagdo quando aplicavel); (iii) producéo grafica (impressdo, cortes,
dobras, blocagem, colagem, aplicagdo de autocopiativo, numeragdo e demais acabamentos previstos);
(iv) controle de qualidade pela contratada, verificando conformidade com especificacdes (medidas,
gramatura, legibilidade, alinhamento, integridade, quantidade por bloco e por lote); (v) embalagem,

identificacdo e transporte; (vi) entrega no local indicado pela Secretaria; (vii) conferéncia de
recebimento e aceite pela Administragéo.

Como principais entregaveis, a contratada devera fornecer os itens graficos constantes do Termo de
Referéncia, em lotes/quantidades demandados, devidamente acondicionados e identificados, com
padrdo de impressdo legivel e materiais compativeis com o uso continuo em ambiente de atendimento.

Premissas: as especificacbes e conteldos institucionais serdo disponibilizados/confirmados pela
Administragdo; o local e horario de entrega serdo previamente informados; eventuais ajustes de arte
solicitados pela Administra¢do deverdo ser tratados dentro do fluxo de validagdo.

A interagdo com a Administragdo ocorrera por meio do gestor/fiscal designado, responsavel por
encaminhar demandas, validar provas quando necessarias e atestar o recebimento.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO

4.1 Requisitos técnicos {obrigatorios)

» Produzir e fornecer os materiais graficos estritamente conforme as especificagdes de cada item
(dimensdes, tipo e gramatura do papel, impressdo frente e verso quando aplicavel, dobra ao meio
quando indicada, blocos com quantidade de folhas definida, formularios autocopiativos em duas vias
quando previsto, e demais caracteristicas descritas na demanda).

* Garantir legibilidade e qualidade de impress3o, sem falhas, manchas, borrdes, desalinhamentos
relevantes ou cortes/dobras fora de padrao.
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* Assegurar conformidade de quantitativos por item e, quando houver, por bloco (ex.: blocos com 50
folhas), com contagem compativel e padronizacdo do acabamento.

¢ Para itens autocopiativos, garantir a correta transferéncia entre vias, sem perda significativa de
leitura, e integridade do conjunto (vinculagdo das vias e blocagem adequada).

* Para itens com numeracao especifica indicada, atender ao padrdo de numeragio requerido conforme
especificagao.

4.2 Requisitos operacionais e logisticos (obrigatérios)

* Entregar os materiais no(s} local(is) indicado(s) pela Secretaria Municipal de Satide, dentro do prazo
estabelecido no contrato/ordem de fornecimento.

* Acondicionar e transportar os itens de modo a evitar amassamentos, umidade, rasgos ou
deterioragdo, com embalagens identificadas por item e quantidade.

* Disponibilizar canal de comunicagdo para alinhamentos com o gestor/fiscal do contrato durante
produgdo e entrega.

4.3 Requisitos de desempenho e qualidade (obrigatérios)
e Manter padrdo de qualidade uniforme entre unidades do mesmo item (lote homogéneo).

e Substituir, sem 6nus adicional, itens entregues em desconformidade com as especificagbes, com

defeito de fabricagdo ou divergéncia de quantidade, no prazo a ser definido pela Administragdo no ato
da notificagdo.

4.4 Requisitos normativos e de conformidade (obrigatérios)

e Cumprir a legislagdo aplicével as contratagdes publicas e as obrigagdes trabalhistas, previdenciarias,
fiscais e de seguranga do trabalho durante a execugao.

* Resguardar a confidencialidade de informagdes eventualmente constantes nos modelos/lay-outs
fornecidos pela Administragio, quando aplicavel, limitando seu uso a execu¢do do contrato.

4.5 Requisitos desejaveis (ndo obrigatdrios)

« Apresentar prova de impressdo (digital ou fisica) para validagdo prévia, quando solicitado pela
Administracdo, visando mitigar risco de divergéncias de layout.

« Adotar praticas de gestdo de qualidade na produgdo grafica (procedimentos internos de inspegdo e
rastreabilidade de lotes).
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5. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

A estimativa do valor da contratacdo foi elaborada com base em pesquisa de pregos, nos termos do art.
23 da Lei n? 14.133/2021, considerando pregos praticados no mercado para confecgdo de materiais
gréficos com especificagdes equivalentes (formato, gramatura, impressédo, blocagem, autocopiativo e
acabamentos), bem como a unidade de fornecimento indicada para cada item (unidade ou bloco).

Metodologia: (i) definicdo das especificagdes e quantitativos por item; (ii) coleta de cotagdes junto a
fornecedores do ramo grafico e/ou consulta a referéncias de mercado compativeis; (iii) consolidagdo
dos precos unitdrios por unidade de medida (UND ou BLOCO) e célculo do valor total por item (prego
unitario x quantidade); (iv) soma dos subtotais para obtencdo do valor global estimado.

Memodria de célculo (resumo): para cada item, multiplicou-se o preco unitdrio obtido na pesquisa pela
respectiva quantidade (ex.: blocos com 50 folhas e unidades avulsas), resultando no somatério global
estimado de RS 7.474,50 para o conjunto dos itens.

Os valores estdo detalhados no anexo "Pesquisa de Precos"”, que apresenta fontes consultadas e precos
coletados em atendimento ao art. 23 da Lei 14.133/2021.

6. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

6.1 Etapas de execugdo

* Etapa 1 — Emissao da ordem de fornecimento: a Administragdo encaminhard a contratada a ordem
de fornecimento contendo itens, quantidades, local de entrega e, quando aplicavel, arquivos/lay-outs.

» Ftapa 2 — Conferéncia e validagdo técnica: a contratada analisara as especificagdes e arquivos
recebidos, apontando eventuais inconsisténcias técnicas antes do inicio da producdo.

Quando solicitado, devera apresentar prova para validagao.

e Etapa 3 — Producdo: execu¢do da impressdo e acabamentos conforme cada item (corte, dobra ao
meio, impressdo frente e verso, blocagem, autocopiativo em duas vias, numeragao quando aplicavel, e
demais requisitos).

» Etapa 4 — Controle de qualidade: inspe¢do de amostras e do lote para verificar conformidade com
dimensdes, gramatura, legibilidade, acabamento e quantitativos por bloco/unidade.

« Ftapa 5 — Embalagem e entrega: acondicionamento adequado, identificacdo por item e remessa ao
endereco indicado, dentro do prazo definido contratualmente.
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* Etapa 6 — Recebimento e encerramento: conferéncia pela Administracio, registro de aceite e
encerramento da ordem apds corre¢des/substituicGes, se necessarias.

6.2 Responsabilidades

* Contratada: produzir conforme especificagbes; garantir qualidade; cumprir prazos; providenciar
embalagem e transporte; substituir itens ndo conformes.

* Administracdo: disponibilizar/confirmar especificacdes e contetidos; designar gestor/fiscal; realizar
conferéncia no recebimento; formalizar aceite e eventuais nio conformidades.

6.3 Prazos e marcos

Os prazos de produgdo e entrega serdo definidos no instrumento contratual efou na ordem de
fornecimento, considerando a complexidade dos itens e os quantitativos.

O marco de entrega sera caracterizado pela disponibilizacdo fisica dos materiais no local indicado, para
conferéncia.

6.4 Critérios de aceite

* Conformidade com especificacBes (formato, papel/gramatura, impressdo, blocagem, autocopiativo,
numeragado quando aplicdvel e acabamento).

 Auséncia de defeitos que comprometam o uso (falhas de impressdo, cortes/dobras inadequados,
folhas faltantes, problemas de cépia nas vias).

e Quantitativos corretos por item e por unidade de fornecimento (UND/BLOCO).

7. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

7.1 Papéis e responsabilidades

* Gestor do contrato: responsavel pelo acompanhamento geral da execuc¢do, interlocugdo com a
contratada, encaminhamento de demandas, controle de prazos e providéncias administrativas.

¢ Fiscal{is) do contrato (técnico/administrativo): responsavel(is) pela verificagdo da conformidade
técnica dos materiais, conferéncia de quantidades, registro de ocorréncias, solicitagio de
corre¢des/substituicdes e emissdo de termo de recebimento/atesto.

7.2 Monitoramento e rotinas de acompanhamento

» Registro das comunicagdes e aprovagdes (quando houver prova/validagdo) em meio formal.
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* Check-list de conformidade por item no recebimento (especificacdo, acabamento e quantitativos).

* Relatdrio simples de execugdo/ocorréncias, quando necessério, contendo n3o conformidades, prazos
de corregdo e evidéncias fotogréficas.

7.3 Indicadores (KPIs) e niveis de servigo (SLAs)

¢ Conformidade do fornecimento: percentual de itens/lotes recebidos sem necessidade de
substituicio.

* Pontualidade: cumprimento do prazo de entrega estabelecido na ordem de fornecimento/contrato.

* Tempo de resposta a ndo conformidades: prazo para manifestacio e plano de correcio apés
notificacao.

7.4 Tratamento de ndo conformidades

* N3o conformidades serdo registradas pelo fiscal e comunicadas formalmente a contratada, com
indicagdo objetiva do problema e do prazo para saneamento.

* Quando cabivel, poderd haver glosa proporcional de valores relativos a itens ndo entregues,
entregues em desconformidade ou ndo substituidos no prazo.

7.5 Sangdes e gatilhos

O descumprimento de prazos, a entrega em desconformidade recorrente, a recusa injustificada de
substituicdo e demais inadimplementos contratuais poderdo ensejar aplica¢do das sancgGes previstas
na Lei n® 14.133/2021 e no instrumento contratual, observados contraditério e ampla defesa.

8. ENTREGA, RECEBIMENTO E DE PAGAMENTO

8.1 Entrega

A entrega devera ocorrer no local indicado pela Secretaria Municipal de Salde, em horario previamente
acordado, com os materiais devidamente embalados e identificados por item, unidade de fornecimento
(UND/BLOCO) e quantidade, de modo a permitir conferéncia célere e segura.

8.2 Recebimento

* Recebimento provisério: no ato da entrega, para verificacdo preliminar de quantidades, integridade
das embalagens e identificagdo dos itens.

Rua Venezuela, 285 - B. Progresso | CEP 99345-000 | Tio Hugo/RS | (54) 3338-9167
E-mail: gabinete@tiohugo.rs.gov.br | Face: /tichugors | Insta:@pmtiohugo
CNPJ 04.207.638/0001-59

Um novo passo para o futuro
ng HUGO Ao 2025/2028



i
[ —
l!;.!_%.@i' .{':f% 3

o—
T

MUNICIPIO DE TIO HUGO/RS

i

Um novo passo para o futuro
TiQ HUGO - RS | Gestdo 20, 2028

* Recebimento definitivo: apds conferéncia detalhada de conformidade com as especificacdes

(formato, papel/gramatura, impressdo, blocagem, autocopiativo, numeragio quando aplicivel e
acabamento), com o devido atesto pelo fiscal competente.

8.3 Documentos exigidos na entrega
 Nota fiscal/fatura correspondente ao fornecimento.
= Quando aplicavel, relagdo/romaneio com identificagdo dos volumes, itens e quantitativos.

8.4 Garantias e corregdes

A contratada devera substituir, sem Onus, materiais que apresentem defeitos de fabricagdo,
divergéncias de especificagdo ou inconsisténcias de quantitativo, identificados no recebimento

provisdriof/definitivo ou durante a conferéncia, dentro do prazo definido pela Administracio na
notificagdo.

8.5 CondicBes de pagamento

O pagamento sera realizado ap6s o recebimento definitivo e atesto da nota fiscal pelo fiscal do

contrato, observados os prazos administrativos usuais do 6rgdo, e condicionado a regularidade fiscal e
trabalhista quando exigivel.

Poderdo ser efetuadas retencdes legais aplicaveis e glosas proporcionais em caso de entrega parcial,
inconformidades ndo sanadas ou divergéncia de quantitativos, conforme apuragdo do fiscal e previsao
no instrumento contratual.

9. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

9.1 Forma de selegdo

Considerando tratar-se de fornecimento de materiais graficos padronizados, com especificagdes
objetivas e passiveis de verificagdo, a selecdo do fornecedor deverd ocorrer por procedimento
competitivo previsto na Lei n? 14.133/2021, com preferéncia por modalidade que maximize a
competitividade e a obtencdo da proposta mais vantajosa para a Administracao.

9.2 Critério de julgamento

Recomenda-se a adogdo do critério de menor prego, por se tratar de objeto comum, com requisitos
técnicos claramente definidos e mensuréveis, em que a comparagdo entre propostas se dd de forma
objetiva por item e/ou pelo valor global, assegurando isonomia e economicidade.

9.3 Habilitacdo

Rua Venezuela, 285 - B. Progresso | CEP 99345-000 | Tio Hugo/RS | (54) 3338-9167
E-mail: gabinete@tiohugo.rs.gov.br | Face: /tiochugors | Insta:@pmtiohugo
CNPJ 04.207.638/0001-59




:g:z

f{J

MUNICIPIO DE TIO HUGO/RS

Um novq pus

* Habilitagdo juridica: atos constitutivos/contrato social e eventuais alteracdes, conforme o tipo
societario; documentos de representacdo.

* Regularidade fiscal, nos termos da legislagdo vigente, Lei 14.133/2021 e Decreto Municipal
1.425/2025.

9.4 Observacoes

As exigéncias de habilitagdo deverdo ser limitadas ao necessdrio para assegurar a execucdo adequada
do objeto, evitando-se condi¢des excessivas que restrinjam a ampla competicdo.

10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de dotacio orcamentdria prépria
da Secretaria Municipal de Salide, consignada no orcamento vigente, em classificacdo compativel com
a natureza de despesa referente a servigos/fornecimento de material gréfico, a ser indicada no
processo (elemento e fonte de recursos correspondentes).

a

A Administra¢do deverda atestar, previamente a contratacdo, a existéncia de disponibilidade
orgamentaria e financeira suficiente para suportar a despesa estimada de RS 7.474,50, ou adotar as
providéncias necessdrias para suplementagdo/abertura de crédito adicional, quando aplicavel, antes
da formalizagdo do instrumento contratual, em conformidade com as normas de finangas publicas e
com a Lein® 14.133/2021.

Tio Hugo/RS, 11 de margo de 2026.
TOM AS Assinado de forma

digital por TOMAS

DREBES:916 DRrEBES:91659817072

50817072 aonsond

Tomas Drebes
Secretdrio de Satade
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