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TERMO DE REFERÊNCIA
1. DEFINIÇÃO DO OBJETO

O presente Termo de Referência tem como objetivo a contratação de empresa especializada para prestação de serviços de manutenção preventiva e corretiva dos relógios de ponto eletrônico e o licenciamento de uso do sistema EZPOINT WEB, utilizado para controle de frequência dos servidores da Prefeitura Municipal de Barra Longa.

A contratação visa garantir o correto funcionamento dos equipamentos e do software de gestão de ponto, assegurando a conformidade com a legislação trabalhista vigente e proporcionando maior transparência e eficiência na gestão de recursos humanos.

2. FUNDAMENTAÇÃO DA CONTRATAÇÃO

A necessidade da contratação se justifica pela obrigatoriedade da administração pública em manter um controle preciso da jornada de trabalho de seus servidores, conforme previsto na Consolidação das Leis do Trabalho (CLT) e demais normativas aplicáveis.

O atual contrato para suporte e manutenção venceu, comprometendo a regularidade do sistema de controle de frequência. Dessa forma, faz-se essencial a contratação do serviço para evitar inconsistências no registro de horas trabalhadas, faltas, horas extras e demais informações fundamentais para a folha de pagamento e o cumprimento das obrigações legais.

A escolha pelo sistema EZPOINT WEB justifica-se pelo fato de este ser compatível com os equipamentos já utilizados pela Prefeitura, garantindo a integração direta e evitando custos adicionais com substituição de hardware.

3. DESCRIÇÃO DA SOLUÇÃO

A solução contratada abrangerá os seguintes serviços:

· Manutenção preventiva e corretiva dos relógios de ponto eletrônico, garantindo a continuidade operacional e minimizando falhas no controle de frequência;

· Licenciamento de uso do software EZPOINT WEB, ferramenta já integrada ao hardware utilizado pela Prefeitura, permitindo a geração de relatórios automatizados, cálculo de horas trabalhadas, gestão de faltas e horas extras;

· Suporte técnico especializado, assegurando a correta operação do sistema e dos equipamentos;

· Treinamento para os servidores responsáveis pela operação do sistema, promovendo maior autonomia na administração da ferramenta;

· Adequação do sistema às exigências da legislação trabalhista e previdenciária, garantindo conformidade com normas vigentes.

4. REQUISITOS DA CONTRATAÇÃO

A empresa contratada deverá cumprir os seguintes requisitos técnicos e operacionais:

✅ Possuir experiência comprovada na prestação de serviços de manutenção de relógios de ponto eletrônico e fornecimento de software de gestão de ponto;

✅ Garantir a disponibilidade do suporte técnico remoto e presencial, conforme necessidade da administração municipal;

✅ Assegurar que o software contratado seja compatível com os relógios de ponto atualmente em uso pela Prefeitura, sem necessidade de adaptações ou substituições de hardware;

✅ Atender aos requisitos de segurança de dados e conformidade com a Lei Geral de Proteção de Dados (LGPD), garantindo a integridade e sigilo das informações dos servidores públicos municipais.

5. MODELO DE EXECUÇÃO DO OBJETO

A execução do contrato ocorrerá conforme os seguintes parâmetros:

· Licenciamento do software: concedido por 12 meses, com renovação automática mediante aditivo contratual, caso haja interesse da administração;

· Manutenção preventiva dos equipamentos: realizada trimestralmente, visando antecipar falhas e prolongar a vida útil dos relógios de ponto;

· Manutenção corretiva: atendimento técnico sob demanda, sempre que necessário, com prazo de resposta de no máximo 24 horas para chamados críticos;

· Suporte técnico: disponível por telefone, e-mail e acesso remoto durante o horário de expediente da Prefeitura;

· Treinamento inicial: ministrado para os servidores responsáveis pelo gerenciamento do sistema, com material didático digital incluso.

6. MODELO DE GESTÃO DO CONTRATO

O acompanhamento e fiscalização da execução do contrato serão realizados por um fiscal designado pela Prefeitura de Barra Longa, que terá as seguintes atribuições:

📌 Monitorar o cumprimento dos serviços contratados, conforme cronograma estabelecido;
📌 Avaliar a qualidade dos serviços prestados e reportar eventuais falhas à empresa contratada;
📌 Exigir correções dentro do prazo máximo estipulado em contrato;
📌 Relatar periodicamente à administração municipal a efetividade da solução adotada.

O responsável pela fiscalização do contrato será Emanuelly Gomes Carneiro Siqueira, conforme designação oficial.

7. CRITÉRIOS DE ACEITAÇÃO DO OBJETO

A prestação dos serviços será considerada satisfatória e aceita pela administração municipal quando:

✔️ O sistema EZPOINT WEB estiver operando plenamente, sem falhas de integração com os relógios de ponto existentes;

✔️ As manutenções preventivas forem realizadas nos prazos estabelecidos;

✔️ Os chamados de manutenção corretiva forem atendidos dentro do prazo máximo estipulado;

✔️ O suporte técnico for prestado de forma eficaz, resolvendo dúvidas e problemas operacionais;

✔️ O treinamento para os servidores tiver sido realizado conforme exigido neste Termo de Referência.

8. CRITÉRIOS DE MEDIÇÃO E PAGAMENTO

O pagamento será efetuado mensalmente, trinta dias após a emissão de nota fiscal, mediante ateste do fiscal do contrato.

Caso sejam constatadas falhas ou descumprimentos contratuais, os pagamentos poderão ser suspensos até a regularização dos serviços.

9. CRITÉRIOS DE SELEÇÃO DO FORNECEDOR

A escolha da empresa prestadora dos serviços será realizada por meio de dispensa de licitação, conforme previsão do art. 75, II, da Lei nº 14.133/2021.

A seleção da empresa será baseada nos seguintes critérios:

✅ Capacidade técnica comprovada na manutenção de relógios de ponto e fornecimento de sistema compatível;
✅ Proposta de menor preço global, garantindo economicidade para a administração pública;
✅ Garantia de suporte técnico eficiente e cumprimento dos prazos estabelecidos no contrato.

10. ESTIMATIVA DE VALOR DA CONTRATAÇÃO

A estimativa de valor da contratação foi baseada na pesquisa de mercado realizada no Estudo Técnico Preliminar (ETP) e será definida conforme as propostas recebidas.

11. ADEQUAÇÃO ORÇAMENTÁRIA

A contratação será custeada por recursos próprios da Prefeitura Municipal de Barra Longa, devidamente previstos no orçamento anual.

12. SANÇÕES E PENALIDADES

A contratada estará sujeita às penalidades previstas na Lei nº 14.133/2021, incluindo:

⚠️ Advertência em caso de descumprimento leve do contrato;
⚠️ Multa diária por atraso na prestação de serviços ou suporte técnico, conforme previsto no contrato;
⚠️ Rescisão contratual e impedimento de contratar com a administração pública em caso de reincidência ou falhas graves.

13. DISPOSIÇÕES FINAIS

Este Termo de Referência segue todas as diretrizes estabelecidas pela Lei nº 14.133/2021, garantindo transparência, eficiência e conformidade legal na contratação dos serviços.

Barra Longa, 17 de fevereiro de 2025

Elaine Aparecida de Souza Rosa
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