ANEXO I
TOMADA DE PRECOS 09/2019-SEPLAN

TERMO DE REFERENCIA

1-OBJETO

L.1. Contratagio dos Servigos de Assessoria Administrativa na Area de Recursos Humanos, para atender as
Secretarias do municipio de Ibicuitinga.

2 - DAS ESPECIFICACOES E QUANTITATIVOS DO OBJETO E VALOR MAXIMO PERMITIDO:
LOTE UNICO
ITEM ESPECIFICACAO UND | OTDE MENSAL TOTAL
Orientagdo e acompanhamento das rotinas e procedimentos
— para elaborago e confecgio da folha de pagamento de
acorde com a legislagio trabalhista, regime juridico do
municipio e orientagBes técnicas através de instrugdes
normativas do tribunal de contas dos municipios do estado
do Ceara.
Revisdo da folha de pagamento no sentido de verificagio e
conferencia de proventos, subsidios, retengdes e
consignacoes.
Geragio dos arquivos da folha de pagamento para envio ao
sim, junto ao tribunal de contas do Cearé - TCE-Ce.
Acompanhamento dos débitos e créditos previdenciarios e
fiscalizagGes junto a receita federal do brasil. RS
01 Acompanhamento dos débitos e créditos previdenciarios | M€s 12 R$ 3.493.33 41.916,96
junto ao fundo de previdéncia do municipio.
Elaboragio de relatorios gerenciais inerentes aos gastos com
a folha de pagamento para tomada de decis@o por parte dos
gestores.
Orientagdo aos gestores publicos sobre as mudangas e
atualizagdes da legislacdo trabalhista.
Processamento e transmissio da gemi (guias do fgts e
informacio da previdéncia social).
Processamento da DIRF (declaraggo de imposto de renda
retido na fonte).
Acompanhamento da Situagio fiscal do municipio junto a
RFB, caixa econdmica e CAUC, para atender a Secretaria
Planejamento e Financas do municipio de Ibicuitinga
Orientagdo e acompanhamento das rotinas e procedimentos
para elaboragio e confecgio da folha de pagamento de
acordo com a legislago: - trabalhista, regime juridico do
municipio e orientagdes técnicas através de instrugdes
normativas do tribunal de contas dos municipios do estado RS
02 do Ceara. Més 12 R$ 3.493,33 41.916,96
Revisdo da folha de pagamento no sentido de verificagdo e
conferencia de proventos, subsidios, retencdes e
consignagdes.
Geragdo dos arquivos da folha de pagamento para envio ao
sim, junto ao tribunal de contas do Ceara - tce-Ce.
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Acompanhamento dos débitos e créditos previdenciarios e
fiscalizacBes junto a receita federal do brasil.
Acompanhamento dos débitos e créditos previdencirios
junto ao fundo de previdéncia do municipio.

Elaboragfo de relatdrios gerenciais inerentes aos gastos com
a folha de pagamento para tomada de decisdo por parte dos
gestores.

Orientagdo aos gestores publicos sobre as mudancas e
atualizagdes da legislagdo trabalhista.

Processamento e transmissio da gemi (guias do FGTS e
informag&o da previdéncia social).

Processamento da DIRF (declaragio de imposto de renda
retido na fonte).

Acompanhamento da Situagio fiscal do municipio junto a
RFB, caixa econbmica e CAUC, para atender a
Secretaria Educacio do municipio de Ibicuitinga

03

Orientagdo e acompanhamento das rotinas e procedimentos
para elaboraciio e confecgio da folha de pagamento de
acordo com a legislacfo: - trabalhista, regime juridico do
municipio e orientagdes técnicas através de instrugdes
normativas do tribunal de contas dos municipios do estado
do Ceara.

Revisio da folha de pagamento no sentido de verificagdo e
conferencia de proventos, subsidios, retengdes e
consignacdes.

Geragio dos arquivos da folha de pagamento para envio ao
sim, junto ao tribunal de contas dos municipios do Ceard -
TCM-ce.

Acompanhamento dos débitos e créditos previdenciarios e
fiscalizagdes junto & receita federal do brasil.
Acompanhamento dos débitos e créditos previdencidrios
junto ao fundo de previdéncia do municipio.

Elaboragdo de relatérios gerenciais inerentes aos gastos com
a folha de pagamento para tomada de decisio por parte dos
gestores.

Orientagdo aos gestores publicos sobre as mudangas e
atualizagdes da legislac@o trabalhista.

Processamento e transmissdo da gemi (guias do FGTS e
informagio da previdéncia social).

Processamento da DIRF (declaragdo de imposto de renda
retido na fonte).

Acompanhamento da Situagio fiscal do municipio junto a
RFB, caixa econdmica e CAUC, para atender a
Secretaria Saude do municipic de Ibicuitinga.

12

R$ 3.493,33

RS
41.916,96

04

Orientaglio e acompanhamento das rotinas e procedimentos
para elaboragdo e confecgdo da folha de pagamento de
acordo com a legislagdo: - trabalhista, regime juridico do
municipio ¢ orientagdes técnicas através de instrucSes
normativas do tribunal de contas dos municipios do estado
do Ceara.

12

R$ 3.493,33

R$
41.916,96
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conferencia de proventos, subsidios, reten¢Bes e
consignag0es.

Geraglio dos arquivos da folha de pagamento para envio ao
sim, junto ao tribunal de contas dos municipios do Cears -
TCM-ce.

Acompanhamento dos débitos e créditos previdencidrios e
fiscalizag3es junto & receita federal do brasil.
Acompanhamento dos débitos e créditos previdenciarios
junto ao fundo de previdéncia do municipio.

Elaboragfo de relatorios gerenciais inerentes aos gastos com
a folha de pagamento para tomada de decisfio por parte dos
gestores.

Orientacdo aos gestores publicos sobre as mudancas e
atualizages da legislagio trabalhista.

Processamento e transmissio da gemi (guias do fgts e
informagio da previdéncia social).

Processamento da DIRF (declaragdo de imposto de renda
retido na fonte).

Acompanhamento da Situagdo fiscal do municipio junto a
RFB, caixa econdmica e CAUC, para atender a Secretaria
de Assisténcia Social do municipio de Ibicuitinga.

2. DOS SERVICOS
2.1 - A prestagio dos servigos de Servigos de Assessoria Administrativa na Area de Recursos Humanos, sera
efetuado das seguintes formas:
a) Presencial, na sede da Prefeitura municipal, 01 (UM) profissional devera conapercer ao
municipio 4 (quatro) dias por semana, para execucgdo dos servigos;
b) Por e-mail, quando solicitada pelo gestor, por demanda Consultiva, ilimitada, prestada por
escrito através de cormreio eletrdnico (e-mail) ou de forma convencional via Consulta Escrita
formalizada a Contratada;

3 - FUNDAMENTO LEGAL:
3.1. A Prestagdo desses servigos, tem amparo legal disposto na Lei Complementar 123/2006 de 14 de dezembro

de 2006 e Lei n°® 8.666/93 ¢ suas alteragOes posteriores.

4 — JUSTIFICATIVA ,
4.1. O presente certame visa a Contratagdo dos Servigos de Assessoria Administrativa na Area de Recursos
Humanos, para atender as Secretarias do municipio de Ibicuitinga no apoio ao setor Recursos Humanos no que
tange as atividades gerais com a orientacdo e acompanhamento das rotinas e procedimentos de folha de
pagamento, bem como orientagdes técnicas aos gestores sobre as mudangas ¢ atualizagOes da legislagdo
trabalhista vigente.

5 - DA APRESENTACAO DA PROPOSTA DE PRECOS

5.1. Na proposta de pregos deverdio constar as especificagdes detathada dos servigos e quantidade solicitada, o
valor unitario e total, em moeda nacional, em algarismo e por extenso, ja considerando todas as despesas,
tributos, encargos sociais € previdencidrios, mio-de-obra, transportes, hospedagem, alimenta¢io e demais
despesas que incidam direta ou indiretamente sobre os servigos, mesmo que ndo estejam registrados nestes
documentos;

5.2. A Secretaria de Planejamento e Finangas podera se valer da analise técnica dos servigos propostos, antes da
adjudicacdo e homologagdo da licitante, para verificacdo do atendimento das especificagdes minimas constantes
deste Termo de Referéncia.




5.3. Sera considerada vencedora a licitante cuja proposta contenha o menor valor, GLOBAL POR LOTE,
desde que atenda as exigéncias contidas neste Termo de Referéncia e no edital de Carta convite.

6 —- DA FORMALIZACAO E VIGENCIA DO CONTRATO

6.1. Para a realizagfio dos servigos, serd formalizado Contrato Administrativo, estabelecendo em suas clausulas
todas as condigdes, obrigagdes e responsabilidades entre as partes, em conformidade com o Edital de licitacdo,
do termo de Referéncias, e da proposta de pregos da licitante considerada vencedora.

6.2. O Contrato tera um prazo de vigéncia a partir da data de sua assinatura, por um periodo de 12 (doze)
meses, podendo ser prorrogado nos casos e formas previstos na Lei n°8.666/93, de 21 de junho de 1993 e suas
alteracdes posteriores.

7 -LOCAL E PRAZO PARA INICIO DOS SERVICOS.

7.1. A prestagdio dos servigos deverdo se efetuar de forma a ndo comprometer o funcionamento dos sistemas,
recursos ou deslocamentos. Havendo necessidade de interrupgéo, esta devera estar devidamente planejada € ser
necessariamente aprovada pelo(a) Ordenador(a) da Despesa;

7.2. Os servigos realizados que nfo atender as exigéncias colocadas pela Secretaria ou que forem recusados
pelo servidor responsével pela fiscalizagdo do servigo devera ser novamente executados, se solicitado, pelo
Contratante no prazo de estabelecido pelo responsavel pela fiscalizagdo.

7.3. Os servigos serdo executados nas dependéncias da Prefeitura Municipal, localizada a Rua Edval Maia da
Silva, 16- Ibicuitinga — Ceara.

7.4. O inicio dos servigos, sera no maximo em 05 (cinco) dias, apds a assinatura do contrato e emissio da
ordem de servigos.

8 — RECEBIMENTO DOS SERVICOS

8.1. O recebimento dos servigos dar-se-a por servidor designado pela SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E
FINANCAS, que fara a verificagdo da sua conformidade com a proposta apresentada, e ainda, quanto a
especificacfo e normas estipuladas no Termo de Referéncia.

9 - DO ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DOS SERVICOS

9.1. A prestacio dos servigos serfo acompanhados e fiscalizados por servidor da SECRETARIA
ORDENADORA, o qual deverd atestar os documentos da despesa, quando comprovada a fiel e correta
execucdo dos servigos para fins de pagamento.

. 9.2. A presenga da fiscalizagdo da Secretaria ndo elide nem diminui a responsabilidade da empresa contratada.
9.3. Cabera ao servidor designado rejeitar totalmente ou em parte, qualquer servigo que ndo esteja de acordo
com as exigéncias.

10 - RESPONSABILIDADES DO PRESTADOR DOS SERVICOS.

10.1. Executar o objeto do Contrato de conformidade com as condi¢es e prazos estabelecidos no TOMADA
DE PRECOS, no termo Contratual e na proposta vencedora do certame;

10.2. A contratada devera manter preposto, aceito pela Prefeitura Municipal de Ibicuitinga, no local onde serd
prestado o servico para representa-lo na execugfo do contrato;

10.3. Executar fielmente os servigos contratados através de profissionais habilitados, atendendo aos prazos
legais estabelecidos pelos 6rgdos de controle, responsabilizando-se pela sua qualidade, exatiddo e seguranga
diligenciando no sentido de que os trabalhos sejam conduzidos segundo a melhor técnica aplicavel e dentro dos
parametros legais exigiveis;

10.4. Arcar com todas as despesas relativas a execu¢iio dos servigos, mio-de-obra, transportes, hospedagem,
taxas, emolumentos, impostos, todos os encargos e despesas diretas e indiretas de carater trabalhista, tributario
e previdenciario decorrentes do presente contrato referentes as pessoas envolvidas na prestagdo dos servigos,
que ndo terdo qualquer vinculo empregaticio com a CONTRATANTE, bem como providéncias quanto &
legaliza¢do do servigo perante os 6rgdos municipais, estaduais ou federais;

10.5. Responsabilizar-se pelos danos causados ao patriménio da CONTRATANTE por culpa, dolo, negligéncia
ou imprudéncia de seus profissionais;

10.6. N3o transferir a outrem no todo ou em parte o objeto do presente Termo de Referéncia;
PR S S o B o B S N N T P T P T P AR R e A PR T

g . HER GRS S o ol

brgt

;
e

WG

[




10.7. Facilitar a agdo da fiscalizacio na inspegio dos servigos, prestando, prontamente, os esclarecimentos que
forem solicitados pela CONTRATANTE;

18.8. Providenciar a imediata corregfo das deficiéncias ¢/ ou irregularidades apontadas pela Contratante

10.9. Manter a compatibilidade com as obrigacdes assumidas, inclusive com todas as condigdes de habilitagdo e
qualificacdo exigidas na licitacéo,

10.9. Aceitar nas mesmas condigbes contratuais os acréscimos e supressdes até o limite fixado no § 12 do
art.65, da Lei n® 8.666/93 e suas alteragdes posteriores.

1i- RESPONSABILIDADES DO CONTRATANTE

11.1. Proporcionar todas as facilidades para que o prestador possa cumprir suas obrigagdes dentro das normas €
condicGes desta prestagdio de servigo.

11.2. Designar servidor da secretaria, para proceder o recebimento dos servicos;

11.3. Rejeitar os servigos que ndo atendam aos requisitos constantes das especificacdes constantes do Termo de
Referéncia;

11.4. Efetuar o pagamento na forma e no prazo estabelecido no Contrato, instrumento equivalente ou Nota de
Empenho,

12 - CONDICOES DE PAGAMENTO

12.1.0 pagamento sera feito por meio de cheque ou ordem bancaria no prazo de até 10 (dez) dias Gteis apds o
adimplemento da obrigacfio contratual, mediante a apresentagfio de Nota Fiscal/Fatura ¢ Recibo em{02) vias,
devidamente atestadas pelo Setor Competente, de acordo com as exigéncias administrativas em vigor e deverfo
ser entregues na sede da Secretaria ordenadora;

12.2. No ato do pagamento serd comprovada a manutengio das condi¢des iniciais de habilitagio quanto a
sttuacéo de regularidade da contratada.

Ibicuitinga/CE, 25 de junho de 2019,
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