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TERMO DE REFERENCIA

PROCESSO ADMINISTRATIVO: 88788/2025.

1. DO OBJETO

1.1 contratagdo de empresa especializada para servico e manutengdo do relégio do ponto
eletrénico

Média Média
por item | total
Manutengo, troca de lacre do bloco RS RS
1 |bii8ométrico da placa e tela display e| 1 Unid. | 1.089,33 | 1.089,33

recuperagdo da placa logica

Item Descri¢ao do Produto Quant| Und

2. DA JUSTIFICATIVA
2.1. Esse processo de contratagdo de empresa especializada para servigo e manutengio do
relogio do ponto eletronico .

1. Otimizagdo e Automacio de Processos

A gestdo manual ou semissistematizada do ponto consome um tempo considerdvel da equipe de
Recursos Humanos e Departamento Pessoal. Um software de ponto eletronico automatiza tarefas
como:

e Cilculo de Horas: Automatiza o calculo de horas trabalhadas, horas extras (com
diferentes percentuais), adicional noturno, DSR, faltas e atrasos, eliminando erros
manuais.

o Fechamento da Folha: Agiliza o processo de fechamento da folha de pagamento,
integrando os dados diretamente com os sistemas de folha, se aplicavel.

e Geracio de Relatérios: Emite relatorios gerenciais sobre assiduidade, absenteismo,
banco de horas, que sdo cruciais para a tomada de decisdo.

e Gestido de Banco de Horas: Facilita o controle e a compensagido do banco de horas,
garantindo transparéncia para a empresa e para o colaborador.

2. Redu¢ao de Custos Operacionais

Embora haja um custo inicial de aquisigdo, a longo prazo, o software de ponto eletronico gera
economia:

e Diminui¢io de Erros: Reduz erros de calculo que poderiam resultar em pagamentos
indevidos (a mais ou a menos) ou em retrabalho.

» Otimiza¢io do Tempo da Equipe: Libera a equipe de RH/DP para atividades mais
estratégicas, em vez de gastar tempo com tarefas operacionais e repetitivas.

e Minimiza¢do de Litigios: Conforme mencionado, a redugdo de processos trabalhistas
evita gastos com honorarios advocaticios e indenizagdes.

3. Transparéncia e Credibilidade
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* Acesso ao Colaborador: Muitos sistemas permitem que o proprio colaborador consulte
seu extrato de ponto, horas extras e banco de horas, promovendo maior conflanga.

* Registro Imutivel: Garante a integridade dos registros, dificultando fraudes ou
adulteragdes.

4. Dados para Gestio Estratégica
As informagdes geradas pelo software de ponto sdo valiosas para a gestio de pessoas:

¢ Controle de Absenteismo e Produtividade: Permite identificar padroes de faltas e
atrasos, auxiliando na gestdo da produtividade da equipe.

« Otimizagdo de Escalas: Ajuda a planejar e otimizar escalas de trabalho, especialmente
em empresas com horarios diferenciados ou plantdes.

 Anilise de Custos com Horas Extras: Oferece dados precisos para analisar e controlar
0s gastos com horas extras, permitindo a implementagao de estratégias para otimiza-los.

Diante do exposto, justifica-se a contratagdo dos servi¢os mencionados, como medida agilidade,
garantindo funcionalidade, seguranga e servigo de qualidade.

3. DO ENQUADRAMENTO NA HIPOTESE DE DISPENSA E REQUISITOS DE
HABILITACAO

3, O servico de que trata esta contratagdo esta previsto no art. 75, inciso II, da Lei Federal n.
14.133/21,conforme demonstrado a seguir:

Art. 75. E dispensével a licitagdo:

| - para contratacdo que envolva valores inferiores a RS 100.000,00 (cem mil
reais), no caso de obras e servicos de engenharia ou de servicos de manutengdo de
veiculos automotores;

II - para contratagdo que envolva valores inferiores a RS 50.000,00 (cinquentamil
reais), no caso de outros servicos e compras;

O Decreto n° 12.343, de 30 de dezembro de 2024, indica que:

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso da atribuigdo que lhe confere o
art. 84, caput, inciso IV, da Constitui¢do, e tendo em vista o disposto no art.
182 da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021.

DECRETA:
Art. 1° Ficam atualizados os valores estabelecidos na Lei n® 14.133, de 1° de
abril de 2021, na forma do Anexo.

[-]

Art. 4° Este Decreto entra em vigor em 1° de janeiro de 2025.

ANEXO
DISPOSITIVO VALOR ATUALIZADO
R$ 125.451.15 (cento e vinte e cinco mil
Art. 75, caput, inciso 1 quatrocentos e cinquenta e um reais e quinze
centavos)
R$ 62.725,59 (sessenta ¢ dois mil setecentos
Art. 75, caput, inciso II € vinte e cinco reais e cinquenta e nove
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3.2. As habilitag6es juridica, fiscal, social, trabalhista e capacidade tecnica serdo aferidas mediante
a verificacdo dos seguintes requisitos:

I- Contrato social acompanhando de cépia de documentos dos socios, bem como ainscri¢do no
Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ).

[l- a regularidade perante a Fazenda federal, estadual e municipal do domicilio ou sede do licitante,
ou outra equivalente, na forma da lei.

[l aregularidade relativa a Seguridade Social e ao FGTS, que demonstre cumprimento dos encargos
sociais instituidos por lei.

IV- aregularidade perante a Justica do Trabalho (CNDT).

V- Comprovagdo de aptiddo através de no minimo 01 (um) atestado de capacidadetécnica, que
comprove que a empresa licitante tenha executado ou esteja executando contrato compativel ao objeto
dessa licitagdo, podendo ser emitido por pessoa juridica dedireito publico ou privado. O atestado deve
conter informagdes do seu emitente como telefone e endereco, de forma que este Municipio possa
fazer contato para verificar sua autenticidade se for necessario.

VI-  Certidao Correcional CEIS/CNEP.

VII-  Declaragdo que ndo emprega menor, na forma da Constitui¢do Federal.

4. ENTREGA E CRITERIOS DE ACEITACAO DO OBJETO
4.1. A prestacdo do servigo serd de acordo com as necessidades da contratante, em no maximo 24
(vinte e quatro) horas apos emissdo da ordem de servico.

4.2. Os servigos serdo recebidos provisoriamente em até 05 (cinco) dias Gteis pelo responsével pelo
acompanhamento e fiscalizagcdo do contrato, para efeito de posterior verificacdo de sua conformidade
com as especificacdes constantes neste Termo de Referéncia e documentos anexos ao processo.

4.3. Os servicos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificagbes constantes deste Termo de Referéncia, devendo ser refeitos no prazo de 10 (dez)dias
corridos, a contar da notificagdo da contratada, as suas custas, sem prejuizo da aplicacdo das
penalidades cabiveis.

4.4. Os servicos serdo recebidos definitivamente no prazo de 10 (dez) dias corridos, contados do
recebimento provisério, apés a verificagdo da qualidade, e consequente aceitagdo mediantetermo de
recebimento.

4.4.1. Na hipotese de a verificagdo a que se refere o subitem anterior ndo ser precedida no prazo
fixado, reputar-se-a como realizada, consumando-se o recebimento definitivo no dia do
esgotamento do prazo.

4.5. O recebimento provisorio ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade da contratada
pelos prejuizos resultantes da incorreta execucdo do contrato.

B OBRIGACOES DA CONTRATANTE
5.1. S3o obrigacdes da Contratante:
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5.1.1.Receber o objeto no prazo e condi¢Ses estabelecidos no contrato e seus anexos.

5.1.2.Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade dos servicos recebidos
provisoriamente com as especificagdes constantes neste termo e anexos, parafins de aceitagdo e
recebimento definitivo.

5.1.3.Comunicar a contratada, por escrito, sobre imperfeicdes, falhas ou irregularidadesverificadas no
objeto fornecido, para que seja reparado ou corrigido.

5.1.4.Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigaces da Contratada, através de comissio
especialmente designada.

5.1.5.Efetuar o pagamento & contratada no valor correspondente a prestacdo de servicodo objeto, no
prazo e forma estabelecidos no edital e anexos.

5.2. A Administragdo ndo responderd por quaisquer compromissos assumidos pela Contratadacom
terceiros, ainda que vinculados a execugdo do presente Termo de Contrato, bem como porqualquer dano
causado a terceiros em decorréncia de ato da contratada, de seus empregados, prepostos ou
subordinados.

6. OBRIGACOES DA CONTRATADA

6.1. Adotar medidas que disciplinem o trabalho, de forma a ndo ocasionar transtornos a terceiros.
6.2, Cumprir os prazos estabelecidos nas ordens de servigo para a prestacdo de servicos.
6.3. Substituir as pecas ou refazer os servigos que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecées

resultantes da execugdo, independentemente das penalidades aplicaveis ou cabiveis.

6.4. Permitir e facilitar a inspe¢do da prestacdo do servico, pela fiscalizagdo da administracio,sem
se eximir de sua responsabilidade.

6.5. Participar a administragdo qualquer fato ou condi¢do que possa atrasar ou impedir a conclusio
a prestagdo do servico, no todo ou em parte, indicando as medidas para corrigir a situacgo.

6.6. Respeitar e fazer respeitar, sob as penas da lei, as posturas e legislagdo municipais relativaa
execuc¢do do servico em locais publicos.

6.7. N3o ceder o contrato ou subcontratar a prestagdo do servico, total ou parcialmente, sem
prévia autorizagdo da administragdo, através do qual se mantenha a integral responsabilidade da
CONTRATADA pela execugdo satisfatoria dos servigos correspondentes.

6.8. A responsabilidade exclusiva por danos causados a administragdo ou a terceiros, inclusive por
qualquer de seus empregados ou prepostos.

7. DO CONTROLE E FISCALIZACAO DA EXECUCAO

7.1 Nos termos do art. 117, e seus paragrafos, da Lei Federal n. 14.133/2021, serd designado
representante para acompanhar e fiscalizar a entrega dos servigos, anotando em registro proprio todas
as ocorréncias relacionadas com a execugdo e determinando o que for necessario a regularizacio de
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falhas ou defeitos observados.

7.2. A fiscalizacdo de que trata este item ndo exclui, nem reduz a responsabilidade daContratada,
inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfeicdes técnicas
ou vicios redibitérios, e, na ocorréncia desta, ndo implica em corresponsabilidade da Administracdo ou
de seus agentes, de conformidade com o art. 120 da Lei Federal n. 14.133/2021.

7.3. O representante da Administragdo anotara em registro préprio todas as ocorréncias
relacionadas com a execugdo do contrato, indicando o que for necessério 3 regularizacdo das falhas ou
defeitos observados e encaminhando os apontamentos 3 autoridade competente para as providéncias
cabiveis.

8. DO PAGAMENTO

8.1. As regras para pagamento serdo as estipuladas a partir do art. 141 ao 146 da Lei Federal n.
14.133/2021, desde que observados os seguintes requisitos:

8.1.1.Apresentagdo de nota fiscal de acordo com a legislacdo vigente & época da emissio (nota fiscal
eletrénica, se for o caso), acompanhada da prova de regularidade para com as Fazendas Federal,
Estadual e Municipal do domicilio ou sede da Contratada; da prova de regularidade relava 3 Seguridade
Social; do Certificado de Regularidade do FGTS — CRF, comprovando regularidade com o FGTS; e da
CertiddoNegava de Débitos Trabalhistas — CNDT, emitida pela justica do trabalho.

8.1.2.Inexisténcia de fato impeditivo para o qual tenha concorrido a contratada.

8.1.3. A nota fiscal apresentada em desacordo com o estabelecido no Termo deReferéncia, na Nota de
Empenho ou com qualquer circunsténcia que desaconselhe o pagamento sera devolvida a Contratada e
nesse caso o prazo para o pagamento sera interrompido e reiniciado a partir da respectiva regularizagéo.

8.2. O pagamento somente serd realizado apds o recebimento definitivo do objeto, nas
quantidades especificas referentes as ordens de servigo.

8.3. Ocorrendo o adimplemento da obrigagdo contratual, a CONTRATADA emitira Nota Fiscal que,
apos a devida atestacdo, sera objeto de pagamento a ser processado no prazo de até 30 (trinta) dias,
para cada exercicio, mediante Ordem Bancdria creditada em conta corrente indicada pela
CONTRATADA.

8.4. Havendo erro no documento de cobranga, ou outra circunstancia que impeca a liquidacio da
despesa, esta ficard pendente e o pagamento sera sustado até que a CONTRATADA providencie as
medidas saneadoras necessdrias, ndo ocorrendo, neste caso, quaisquer Onus por parte do
CONTRATANTE,

8.5. Se a CONTRATADA for optante pelo Simples Nacional, essa condicdo devera ser
informada na Nota Fiscal/Fatura, sob pena de ter retidos na fonte os tributos incidentes sobre a

operacdo, relacionados no art. 13 da Lei Complementar 123/2006.

8.6. Nenhum pagamento sera feito 8 CONTRATADA, caso os servigos fornecidos sejam rejeitados
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pela fiscalizagdo do contrato; circunstancia em que deverio ser substituidos pela CONTRATADA de modo
a obter a aprovacdo da fiscalizago.

9. DOTACAO ORCAMENTARIA

9.1. A despesa para o exercicio atual ocorrerd conforme dotagdo orcamentaria fornecida pelo
Departamento de Contabilidade.

10. PENALIDADES
10.1. O descumprimento de qualquer exigéncia deste Termo de Referéncia implicara na aplicacdo
das sancdes descritas nos art. 155 da Lei Federal n. 14.133/2021.

10.2. A Contratada que ndo cumprir integralmente as obrigacdes contratuais assumidas,garantida
a prévia defesa, estara sujeitas sangGes previstas no art. 156 da Lei Federal n. 14.133/2021.

11. CONTRATACAO DE ME/EPP

11.1. Fica assegurado, nos termos da Lei Complementar 123/2006, que regulamenta a
regulamenta o tratamento preferencial e simplificado nas contrataces publicas dasmicroempresas,
empresas de pequeno porte e microempreendedores individuais.

12.  PARTICIPACAO EM CONSORCIO

12.1. No caso do presente processo ndo se vislumbra ganho em termos de competividade do
certame caso seja permitida a participagdo de empresas reunidas em consércio, pois existem inimeros
fornecedores que possuem capacidade para fornecer individualmente todo o objeto descrito neste
Termo de Referéncia.

122 Nao ha escassez de empresas que fornegcam os servigos objeto do certame, tampouco é
gravado de complexidade que torne problematica a competicdo, sendo desnecessario o consércio entre
empresas, fato que poderia ainda prejudicar a conquista da conjugagio do menor preco e do melhor
servi¢o, assim como dificultar a fiscalizagdo, cobranca e execu¢do contratual. Portanto, n3o serd
permitida a participacdo de consdrcios.

13. DESEMBOLSO
13.1 O desembolso serd realizado apos o recebimento definitivo pelo Departamento de Compras
com verificagdo da eficiéncia do servigo.

14. DA VIGENCIA E REAJUSTE
14.1. A vigéncia da contratacdo sera de (01) um ano, vigorando a partir da assinatura do contrato,
podendo ser prorrogada, na forma legal.

14.2. Os pregos sdo fixos e irreajustdveis no prazo de doze meses contado da data limite para a
apresentac¢do das propostas.

14.3. Ultrapassado o prazo de que trata o item anterior, o contrato poderd ser reajustado pelo
indice IPCA.
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15. DA GARANTIA DE EXECUCAO

15.1. N&o havera exigéncia de garantia contratual da execugdo, pelas razdes abaixo justificadas:
15.1.1. O objeto da presente contrata¢@io ndo gera obrigagdes posteriores para a contratada, bem
como a possibilidade de ocorréncia de prejuizos financeiros inerentes a execug¢do do contrato
sendo pouco significava.

16. ESTIMATIVA DE PRECOS E PRECOS REFERENCIAIS
16.1. O custo da contratagdo esta sendo estimado no valor de RS 898,00 (oitocentos e noventa e oito
reais).

17. DA CONTRATACAO DIRETA
17.1. O presente caso é de Dispensa de Licitacdo, conforme art. 75, inciso IV, alinea “a”, da Lei
Federal n.14.133/21.

18. APROVACAO

18.1. O presente Termo de Referéncia foi consolidado a partir de informagdes apuradas pelo
Departamento de Compras, em harmonia com a legislagdo de referéncia, quando verificou-se a
viabilidade da contratagéo.

Guapo-GO, 11 de junho de 2025.

RAQUEL CASSIA DE MACEDO PEREIRA
Assessor de recursos humanos




