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MODELO DE TERMO DE REFERENCIA
Solicitacoes de Compras n° 560/2025

1. OBJETO

Solicitacdo de servigos, para conserto de reléogio ponto para suprir
demanda na EMEB Mundo Maravilhoso, destinado a marcag¢ao de ponto
dos servidores

2. JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO

A Secretaria de Administragdo do Municipio de Louveira, vem através
desse solicitar servigos de deslocamento e hora técnica para conserto de
relégio ponto, para suprir a demanda na EMEB Mundo Maravilhoso, relogio
ponto destinado a marcacdo de ponto dos servidores

Tal solicitagdo ¢ de extrema importancia, pelo motivo da marcagdo de
ponto, ou controle de jornada, ser crucial em varios aspectos do ambiente
de trabalho.

Como por exemplo, no Cumprimento da Legislacdao, a marcag¢ao de ponto
¢ geralmente uma exigéncia legal. Ela ajuda as empresas e orgio
publicos a cumprir as normas de jornada de trabalho e evitar penalidades
por ndo conformidade.

Com isso o acompanhamento preciso das horas trabalhadas pelos
funcionarios, o que ¢ essencial para o calculo correto dos salarios, horas
extras e beneficios, permitindo também o gerenciamento da
produtividade.

Nesse cotexto podemos mencionar também a protecdo dos Direitos dos
Trabalhadores que garante que os funcionarios recebam a remuneracdo
correta por suas horas trabalhadas e previne abusos, como o trabalho nao
remunerado ou excessivo.

A organizac¢do e planejamento também sdo aspectos de grande peso, pois
auxilia na organizacdo do fluxo de trabalho e no planejamento de
recursos, permitindo ajustes na equipe conforme a demanda, também
facilitando o controle presencas e faltas.

Assim, a marca¢cdo de ponto nao ¢ apenas uma pratica administrativa,
mas um componente fundamental para a operacao eficiente e legal de
uma organizacao.
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3. ESPECIFICACAO DO OBJETO

Solicitacdao de servigo incluindo deslocamento ¢ hora técnica

4. QUALIFICACAO TECNICA

A empresa deverd visitar o local para para fazer o reparo do reldgio
ponto.

5. PRAZO DO CONTRATO

Estima-se um prazo de 15 dias para a conclusdo dos servigos apods o
recebimento da ordem de compras

6. DO LOCAL DE ENTREGA

Rua Anderson Ricardo Marques, 30 - Bairro Santo Antonio Louveira -SP
CEP: 13294-410

7. CONDICOES DE EXECUCAO DO SERVICO OU DE
FORNECIMENTO DO OBJETO

Trata-se de uma solicitacdo de servigo através de compra direta, com
estimativa de 15 dias para a conclusao dos servigos apds o recebimento
da ordem de compras

8. DA GESTAO DO CONTRATO
O gestor da solicitacdo de servigo para reparo de reldégio ponto sera
realizado pela Sra. Camila Cotrim Musselli e a fiscalizagdo sera

realizada pelo Sr. Céssio Magalhaes Rosa.

9. CONDICOES DE PAGAMENTO

A Nota Fiscal devera conter as seguintes informagdes:

a) Numero da Ordem de Compras e nimero do empenho;

b) Numero do item e descri¢do do produto (nome comercial)

c) Valor unitario (conforme a Ordem de Compras), forma de
apresentagdo e valor total;
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d A nota fiscal eletronicadeve ser enviada para o e-mail do
setor: Recursos Humanos, no enderego:
eder.ceolin@louveira.sp.gov.br

- Caso houver a rejeicdo por qualquer divergéncia, a detentora serd
notificada para corre¢do, devendo ser representada num prazo maximo de
01 (um) més, sendo o pagamento realizado no més subsequente ao da
representacio.

- O pagamento sera efetuado em até 30 (trinta) dias consecutivos da
emissio da nota fiscal e expedicio do Termo de Recebimento
Definitivo pelo Departamento competente.

10. OBRIGACOES DA DETENTORA

A detentora obriga-se a entregar objeto de acordo com os padrdes de
qualidade e normas vigentes, e cumprir as especificacdes e condigdes
deste termo de referéncia.

Informar no ato do recebimento da(s) Ordem (s) de Compras os meios de
comunica¢ao disponiveis (telefone e e-mail) com os respectivos
responsaveis pelos departamentos diretoria, comercial e financeiro.

Comunicar por escrito, via e-mail institucional de imediato a contratante,
a ocorréncia de qualquer fato relevante para a execucdo do objeto,
ficando desde ja invalidadas quaisquer outras formas.

Executar as acdes necessdrias a consecucao do objeto de acordo com o
Termo de Referéncia.

Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em
parte, no prazo fixado pelo contratante, os produtos em que se
verificarem vicios ou incorre¢des, que nao atendam o padrao de
qualidade exigido ou apresentem defeitos.

A detentora fica obrigada ao pagamento de todos os tributos federais,
estaduais e municipais que existem e que porventura vierem a ser criados
por Lei.

Responsabilizar-se pelo fornecimento e entrega dos produtos, objeto
deste Termo de Referéncia, respondendo civil e criminalmente por todos
os danos, perdas e prejuizos que, por dolo ou culpa sua, de seus
empregados, prepostos, ou terceiros no exercicio de suas atividades, vier
a direta ou indiretamente, causar ou provocar a contratante e a terceiros.

Comunicar a Contratante, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas
que antecede a data da entrega, os motivos que impossibilitem o
cumprimento do prazo previsto, com a devida comprovacgao.

Manter sigilo absoluto sobre informacdes, dados e documentos
provenientes da execucdo do objeto pactuado e também as demais
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informag¢des internas da contratante, a que a detentora tiver
conhecimento.

11. OBRIGACOES DA CONTRATANTE

Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade dos bens
recebidos provisoriamente com as especificagcdes constantes do Edital e
da proposta, para fins de aceitagdo e recebimento definitivo.

Comunicar a detentora por escrito, sobre imperfei¢des, falhas ou
irregularidades verificadas no objeto fornecido, para que seja
substituido, reparado ou corrigido.

Quando ainda forem constatadas falhas previamente comunicadas a
empresa detentora, a contratante deverad notifica-la, por escrito, para que
apresente em, no maximo 05 (cinco) dias uteis da data do recebimento da
notificacdo, a justificativa e a solucdo para o ocorrido, determinando
ainda o prazo para realizar as a¢des corretivas.

Conferir e atestar a nota fiscal emitida pela empresa detentora e
encaminhar ao departamento responsavel pelo pagamento.

Efetuar os pagamentos na forma e condi¢des estabelecidas neste termo de
referéncia. Prestar todas as informagdes necessdrias para a perfeita
execuc¢do do objeto.

Nome
Escriturario
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