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PREFEITURA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA - SP

Estudo Técnico Preliminar 815/2025

1. Informacoes Basicas

Numero do processo: 2570

2. Descricdo da necessidade

A aquisicdo de livros ponto administrativos se faz necessaria para atender as demandas da Secretaria Municipal de
Educacdo e de suas unidades escolares, garantindo o adequado controle de frequéncia dos servidores
administrativos e demais colaboradores. Este material é essencial para assegurar a organizacdo, a transparéncia e a
regularidade na apuracao das jornadas de trabalho, conforme exigéncias legais e administrativas da gestao publica.

O uso do livro ponto permite o registro manual da entrada, saida e eventuais ocorréncias durante o expediente,
sendo especialmente importante em unidades que ainda ndo dispdem de sistemas eletronicos de controle de
frequéncia. Além disso, o material contribui para subsidiar processos internos de apuracdo de frequéncia,
concessdo de beneficios, elaboracdo de folhas de pagamento e auditorias, sendo um instrumento indispensavel
para a boa gestdo dos recursos humanos da pasta.

A aquisicdo contempla a distribuicdo de livros ponto padronizados para todas as escolas e setores vinculados a
Secretaria de Educacdo, conforme a demanda identificada por unidade, com vistas a garantir a continuidade e
eficiéncia do servigo publico.

3. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel
SECRETARIA DE EDUCAGAO JULIANA GUIDI AMADEU

4. Descricdo dos Requisitos da Contratacao

A presente contratagao tem como objetivo a aquisicao de livros ponto administratives destinados ao controle
manual de frequéncia dos servidores das unidades escolares e da Secretaria Municipal de Educacao. O
fornecimento devera observar os seguintes requisitos:

Especificacoes Técnicas do Produto:
¢ Formato: (216 mm x 310 mm), vertical.
e Capa:
¢ Dimensoes: 21,6 cm (largura) x 31,0 cm (altura)

¢ Capa:
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Tipo brochura (costurada ou colada)

e Cor: cinza

L[]

Material: cartonado resistente com revestimento que garanta durabilidade durante o uso continuo

Identificacdo externa com os dizeres: “LIVRO PONTO — SECRETARIA MUNICIPAL DE
EDUCACAO”

¢ Miolo (folhas internas):
* Papel: offset branco, minimo 75 g/m?
* Impressdo: frente e verso
* Especificacdes conforme anexos

¢ Numeracdo sequencial das paginas

[ ]

Numero de folhas: Minimo de 100 folhas por unidade

¢ Encadernacdo: Brochura (colada ou costurada), resistente ao uso frequente

Capacidade: Cada livro deve conter no minimo 100 folhas, com capacidade para uso durante 2 a 3 meses
por setor ou servidor.

Sequencia: Contra-capa, quadro indicador, Termo de Abertura, Folhas ponto (100 folhas numeradas) e
verso consolidacdo e Termo de encerramento.

Condicoes de Entrega:

* Entrega dos materiais devera ser realizada diretamente na sede da Secretaria Municipal de Educacao
(Avenida Lauro de Carvalho, 1215 - Centro, Jaguariuna) , conforme cronograma a ser definido pela
Administragao.

* O prazo maximo de entrega apés a emissdao da ordem de fornecimento sera de até 20 (Vinte) dias corridos.
Condicoes de Aceitacao:

* Os produtos serdo avaliados quanto a conformidade com as especificacOes técnicas, qualidade do material e
acabamento.

¢ Materiais que ndo atenderem aos requisitos descritos deverao ser substituidos pela contratada no prazo de
até 7 (sete) dias corridos, sem 6nus para a Administracao.

Garantia e Responsabilidade:

* A contratada sera responsavel por quaisquer defeitos de fabricacdo, impressao ou encadernacao
identificados no prazo de 90 (noventa) dias ap6s o recebimento.

5. Levantamento de Mercado

Foram realizadas cotacoes no PNCP e site eletronico. A coleta ocorreu no més de julho de 2025, com o objetivo
de instruir a fase preparatéria da Dispensa Eletronica, conforme o art. 75 da Lei n° 14.133/2021.

orcamento 1 | orgcamento 2 | orgamento 3 Media Valor Total
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| R$7854 | R$99,90 | R$8349 | R$ 87,31 | R$8.731,00

6. Descricdo da solu¢dao como um todo

A presente contratagao tem como objetivo suprir a demanda da Secretaria Municipal de Educacdo e suas unidades
escolares quanto ao controle fisico/manual da frequéncia dos servidores ptiblicos, mediante a aquisicdo de livros
ponto administrativos, conforme especificacdes técnicas previamente estabelecidas.

A solugao visa garantir a regularidade no registro da jornada de trabalho dos profissionais da educacao e do setor
administrativo, especialmente em unidades que ainda ndo possuem sistema eletronico de ponto. A adocdo do livro
ponto como instrumento oficial de controle atende a legislacdo vigente sobre jornada de trabalho no servico
publico, além de subsidiar os processos de apuracao de frequéncia, folha de pagamento, concessao de beneficios e
auditorias internas e externas.

A solucdo contempla:

* A aquisicao de livros ponto administrativos padronizados, com capa brochura cinza, dimensdes de 21,6
cm por 31 cm, e miolo com 100 folhas impressas em papel offset de boa gramatura, com tabelas préprias
para registro diario de entrada, saida, justificativas e assinaturas dos servidores.

¢ A distribuicao dos materiais sera feita conforme a demanda real de cada unidade escolar e setor da
Secretaria, sendo a entrega realizada em local e prazo definidos pela administracao.

* A adogao da modalidade de dispensa eletronica, por se tratar de aquisicao de baixo valor, promovendo
economicidade, eficiéncia, competitividade entre fornecedores e celeridade no atendimento das
necessidades administrativas.

7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

Com base no levantamento realizado junto a Secretaria Municipal de Educacdo e as unidades escolares vinculadas,
estimou-se a necessidade de aquisicdo de 100 (cem) unidades de livros ponto administrativos, visando suprir a
demanda pelo periodo de uso continuo em todas as unidades escolares e setores administrativos da pasta.

8. Estimativa do Valor da Contratacao

Valor (R$): 8.731,00

A estimativa de valor da contratacao foi elaborada com base no PNCP e site eletronico, conforme tabela
apresentada no Levantamento de Mercado.

Considerando a quantidade estimada de 100 (cem) unidades de livros ponto administrativos, conforme
demanda apresentada pela Secretaria Municipal de Educacdo, o valor total estimado para a contratacdo é de:

¢ Valor unitario estimado: R$ 87,31
¢ Quantidade prevista: 100 unidades

* Valor total estimado da contratacao: R$ 8.731,00 (oito mil setencentos e trinta e um reais)
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Essa estimativa respeita os principios da razoabilidade, da economicidade e da boa gestao ptblica, servindo como
base para a formalizagdo do processo de dispensa eletronica, nos termos do art. 75, inciso II, da Lei n® 14.133
/2021.

O pagamento sera efetuado em até 28 (vinte e oito) dias ap6s a emissdo da Nota Fiscal Eletronica.

orcamento 1 | orcamento 2 | orgamento 3 Media Valor Total
R$ 78,54 R$ 99,90 R$ 83,49 R$ 87,31 R$ 8.731,00

9. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao

A entrega dos 100 (cem) livros ponto administratives devera ser realizada de forma tnica e total, sem divisao
por lotes, diretamente na sede da Secretaria Municipal de Educacao ou em local indicado previamente pelo
setor responsavel.

10. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

Nao temos Contratacoes correlatas

11. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

Esta de acordo com a LOA de 2025, ndo temos Plano de Contrata¢cdes Anual Vigente.

12. Beneficios a serem alcancados com a contratacao

A contratacdo para aquisicao de livros ponto administrativos trara os seguintes beneficios diretos e indiretos a
gestdo publica municipal:

1. Regularidade no Controle de Frequéncia:
Possibilita 0 acompanhamento continuo e sistematizado da jornada de trabalho dos servidores,
especialmente nas unidades escolares e setores que ainda ndao possuem sistemas eletronicos de ponto.

2. Aprimoramento da Gestao de Pessoal:
Os registros manuais subsidiardo a elaboracao correta da folha de pagamento, o controle de banco de horas,
a concessdo de beneficios legais (como adicionais, férias e licencas), e a apuracao de eventuais faltas e
atrasos.

3. Transparéncia e Rastreabilidade:
A adocdo de um modelo padronizado de livro ponto contribui para a transparéncia dos atos administrativos
e para a rastreabilidade dos registros funcionais dos servidores.

4. Atendimento as Normas Legais e Administrativas:
A contratacdo garante a conformidade com as exigéncias legais relativas a assiduidade e controle da jornada
de trabalho no servigo ptblico, conforme previsto na legislacdo trabalhista e estatutaria.
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5. Padronizacao e Organizacao Documental:
A aquisicdo de livros padronizados assegura uniformidade nos registros das diferentes unidades escolares,
facilitando o arquivamento, fiscalizacdo, auditoria e eventual consulta dos documentos.

6. Eficiéncia Operacional:
Ao fornecer todos os livros ponto de forma centralizada, evita-se a compra avulsa e despadronizada pelas
unidades, otimizando o tempo e os recursos da Administracao.

7. Melhor Planejamento e Previsao de Consumo:
Com a aquisicao planejada e centralizada, torna-se possivel estimar o consumo anual, prever necessidades
futuras e evitar interrupgdes no controle de frequéncia por falta de material.

13. Providencias a serem Adotadas

A Secretaria Municipal de Educacdo sera responsavel pelo recebimento e conferéncia dos materiais, garantindo a
conformidade com as especificagOes técnicas. Eventuais irregularidades deverdao ser comunicadas para imediata
substituicdo, sem custos adicionais. Em paralelo, o setor de controle interno acompanhara o processo para
assegurar a transparéncia e legalidade da contratacdo. Por fim, sera realizado o arquivamento dos documentos para
futura auditoria e controle, garantindo o cumprimento das normas legais e administrativas vigentes.

14. Possiveis Impactos Ambientais

Aquisicao dos livros ponto administrativos, por se tratar de produto feito predominantemente de papel, envolve
impactos ambientais relacionados ao consumo de recursos naturais, como a extracao de madeira para a fabricacao
do papel e o uso de agua e energia nos processos produtivos. Além disso, a producao de tintas e adesivos para
impressao e encadernacdo pode gerar residuos e emissdes quimicas. O descarte inadequado desses materiais pode
contribuir para o aumento de residuos s6lidos urbanos.

No entanto, a escolha de fornecedores comprometidos com praticas sustentaveis, como o uso de papel certificado
(FSC ou similar), tintas a base de agua e processos que minimizem o desperdicio, pode reduzir significativamente
esses impactos. A administracdo publica deve incentivar a destinacdo correta dos residuos, promovendo a
reciclagem e a reutilizacdo sempre que possivel.

Assim, embora haja impactos ambientais inerentes a fabricacao e uso do livro ponto, medidas mitigadoras podem
ser adotadas para minimizar a pegada ambiental da contratacdo, alinhando-se as politicas ptblicas de
sustentabilidade e responsabilidade socioambiental.

15. Declaracao de Viabilidade
Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratagdo.
15.1. Justificativa da Viabilidade

Declaramos Viavel.
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16. Responsaveis

Todas as assinaturas eletrénicas seguem o hordrio oficial de Brasilia e fundamentam-se no §3° do Art. 4° do Decreto n° 10.543, de 13 de novembro de
2020.

JULIANA GUIDI AMADEU

Responsavel pela contratagdo direta
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