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TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO
1.1. CONTRATACAO DE UMA EMPRESA ESPECIALIZADA PARA PRESTACAO DE SERVICOS
TECNICOS DE ASSESSORIA E CONSULTORIA CONTINUA NO SUPORTE EM ATENDIMENTO
AOS DEPARTAMENTOS DE PESSOAL E RECURSOS HUMANOS DA CAMARA MUNICIPAL DE
APODI/RN.
1.2. Contratacdo de empresa especializada para prestacdo de servicos técnicos de assessoria e suporte em
Recursos Humanos, no que tange os direitos e deveres dos servidores Publicos, abrangendo ainda andlise de
folha de pagamento e relatérios e informacdo de GFIP, DIRF, RAIS, FGTS e-Social, GPS, controle e
acompanhamento de parcelamentos de débitos com a unido, assessoramento na prestagdo das informagdes para
0 e-social e tudo que for pertinente ao objeto.

Item Descrigéo Unid. |Quant.| V. Unit V. Total

01 | PRESTACAO DOS SERVICOS ESPECIALIZADOS
em Recursos Humanos: abrangendo o0 apoio e assessoria
nos direitos e deveres dos servidores publicos, bem como
em toda a &rea de Setor Pessoal. Isso inclui anélise de folha
de pagamento, relatérios e informacdes relacionadas a
GFIP, DIRF, RAIS, FGTS, e-Social, GPS, controle e
acompanhamento de parcelamentos de débitos, entre
outros. Além disso, realizamos atividades correlacionadas,
como o controle mensal dos funcionarios, ajustes nas
folnas de pagamento, aplicacio de sangfes| Més 12 | R$5.766,67 |RS 69.200,00
administrativas, assessoramento em obrigacdes
trabalhistas, desenvolvimento de estudos para projetos de
lei, elaboracdo de pareceres técnicos, treinamento de
pessoal em rotinas administrativas, prestacdo de servigos
técnicos para implantacdo e readequacdo de fluxos
internos, e elaboragdo e andlise de documentos
relacionados aos Recursos Humanos. Nossa proposta visa
fornecer consultoria e assessoria abrangentes para atender
as demandas especificas de cada cliente.

VALOR GLOBAL ORCAMENTADO RS 69.200,00

2. DETALHAMENTO DO OBJETO

2.1.  Servicos Técnicos Especializados de Apoio e Assessoria em Recursos Humanos, no que diz respeito
aos direitos e deveres dos servidores publicos, abrangendo também toda a area de Setor Pessoal, incluindo as
seguintes atividades correlacionadas: Andlise de folha de pagamento, realizando 0 acompanhamento mensal
das folhas de pagamento, efetuando os ajustes necessarios e garantindo a aplicacdo correta das sancdes
administrativas relacionadas aos pagamentos. Isso envolve fornecer informacdes precisas aos 6rgdos federais
e estaduais sobre encargos trabalhistas, como Previdéncia Social e FGTS.

2.2. Preparacdo e fornecimento de relatérios e informagdes necessarios para GFIP, DIRF, RAIS, e-Social,
GPS, controle e acompanhamento de parcelamentos de débitos, entre outros. Isso inclui também a entrega dos
relatorios dentro dos prazos estabelecidos pelos Orgaos Federais.
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2.3. Oferecimento de suporte e consultoria em GFIP, e-Social, FGTS, DIRF, RAIS, alem de auxiliar no
cumprimento das obrigacdes trabalhistas e previdenciarias. Também envolve 0 acompanhamento das acfes
internas relacionadas aos direitos e deveres do municipio, empregados assegurados e trabalhadores autbnomos.
2.4. Realizagdo de estudos para embasar a elaboracao de projetos de lei relacionados a estrutura administrativa,
legislacdo de pessoal (plano de cargos, estatutos, contratacdo nas areas da saude, assisténcia social, educagdo e
outras areas da Administracdo Publica).

2.5. Treinamento em rotinas administrativas, através do fornecimento de treinamento para o pessoal envolvido
nas rotinas administrativas, visando o aprimoramento das habilidades e conhecimentos necessarios. Prestacdo
de servigos técnicos para a implantagdo, readequacéo e execucgdo das rotinas internas e fluxos dos servigos do
setor de Recursos Humanos. Isso inclui o desenvolvimento de processos eficientes e a adequagdo as normas e
regulamentacdes vigentes. E elaboragéo e anélise de documentos relacionados aos Recursos Humanos, como
contratos, politicas internas, normas e procedimentos.

2.6. Preparacdo de pareceres técnicos na area de rotinas administrativas, Recursos Humanos e outras areas
relevantes. Essas atividades visam fornecer suporte especializado em Recursos Humanos, garantindo o
cumprimento das obrigagdes legais, a eficiéncia nas rotinas administrativas e o correto tratamento das questdes
relacionadas aos servidores publicos.

3. JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO

3.1. A despesa discriminada acima torna-se necesséaria e indispensavel ao atendimento das atividades
vinculadas a esta Camara, uma vez que se faz necessario a contratagéo prévia dos servigos discriminados acima,
haja vista a importancia do servico e necessidade da prestacdo do servico.

4. DOS CUSTOS ESTIMADOS

4.1. O preco médio estimado para Contratacdo de empresa para a supracitada prestacao de servigos frente as
necessidades da Camara Municipal de Apodi sera o preco medio obtido por, no minimo, trés cotagGes para
analise do mercado atual.

5. DISPOSICOES GERAIS

5.1. Os servicos acima serdo fiscalizados pela Camara Municipal, que mantera estreito e permanente contato
com o CONTRATADO, visando a perfeita execucdo e constante aprimoramento dos trabalhos. Esse 6rgéo serd
responsavel pela aprovacdo dos servicos e atestara, se for o caso, a sua correta execucdao nas faturas do
contratado;

5.2. As diversas tarefas a serem executadas pelo CONTRATADO serdo geradas pela emissdo de Ordem de
Servico;

5.3. Serdo de responsabilidade do CONTRATADO todas as despesas relacionadas com a prestagéo de servicos
tais como: médo de obra, encargos sociais e trabalhistas, transporte, refei¢fes, uniformes, ferramentas,
equipamentos e impostos;

5.4. O CONTRATADO ficara sujeito as normas disciplinares da Camara Municipal, porém sem qualquer
vinculo empregaticio, cabendo ao CONTRATADO todos 0s encargos e obrigagdes previstas na legislagdo
trabalhista e fiscal, bem como todos os custos advindos de eventuais reclamacdes trabalhistas;

5.5. O CONTRATADO assumira inteira responsabilidade pelos servigos e respondera por quaisquer danos
causados as dependéncias e aos equipamentos da Camara Municipal, quando evidenciada a culpa por
deficiéncia ou negligéncia na execucao das tarefas;

5.6. O CONTRATADO responderd por quaisquer acidentes que possam ocorrer, quando em servico nas
dependéncias do prédio da Camara Municipal

6. DOTACAO ORCAMENTARIA
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A dotacdo orcamentaria devera ser inserida na Lei Orcamentaria anual de 2023, na ficha orcamentaria
3.3.90.39.00 - Servico de pessoa juridica.

7. DA HABILITACAO DA EMPRESA

7.1. CAPACIDADE JURIDICA

a) Em se tratando de microempreendedor individual — MEI: Certificado da Condi¢do de
Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitacdo ficard condicionada a verificacdo da
autenticidade no sitio www.portaldoempreendedor.gov.br;

b) No caso de empresario individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo
daJunta Comercial da respectiva sede;

c) No caso de sociedade empresaria ou empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI:
ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado na Junta Comercial da
respectiva sede, acompanhado de documento comprobatdrio de seus administradores;

d) No caso de sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil das Pessoas
Juridicas do local de sua sede, acompanhada de prova da indicagdo dos seus administradores;

e) No caso de cooperativa: ata de fundagéo e estatuto social em vigor, com a ata da assembleia que
0 aprovou, devidamente arquivado na Junta Comercial ou inscrito no Registro Civil das Pessoas
Juridicas da respectiva sede, bem como o registro de que trata o art. 107 da Lei n®5.764, de 1971;

f)  No caso de empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento no Pais: decreto de autorizag&o;

g) Os documentos acima deverdo estar acompanhados de todas as alteracGes ou da consolidagdo
respectiva

7.2. CAPCIDADE FISCAL E TRABALHISTA

a. Provade inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas;

b. Prova de inscrigdo no cadastro de contribuintes Municipal e OU Estadual, se houver relativo ao
domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;
c¢. Prova de regularidade com a Fazenda Federal, mediante certiddo conjunta negativa de débitos,
oupositiva com efeitos de negativa, relativos aos tributos federais e a Divida Ativa da Unido;

d. Prova de regularidade para com a Fazenda Municipal, do domicilio ou sede do licitante,
pertinenteao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;

e. Prova de regularidade para com a Fazenda Estadual, do domicilio ou sede do licitante, pertinente
aoseu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;

f. Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS), mediante
Certificado de Regularidade do FGTS;

g. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justi¢a do Trabalho, mediante Certidéo
Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), ou certiddo positiva com efeitos de negativa.

h. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a 0 CRA em nome do administrador, pode
ser comprovada com demonstracao de certiddo negativa de débito.

7.2.1. Todos os licitantes deverédo apresentar toda a documentagdo exigida para efeito de comprovagéo de
regularidade fiscal, mesmo que esta apresente alguma restri¢ao, sob pena de ser inabilitado.

8. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA:

a.  Prestar o servigo descrito neste Termo de Referéncia quando houver necessidade, de acordo com o as
especificagdes e prazos estabelecidos no Termo de Referéncia, no Edital e seus anexos;

b.  Comunicar a Administracdo, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas que antecede a data da
execucdo do objeto, os motivos que impossibilitem o cumprimento do prazo previsto, com a devida
comprovacao.

c.  Prestar informacdes e esclarecimentos que venham a ser solicitados pelo CONTRATANTE;
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d.  Atender imediatamente as reclamacdes do CONTRATANTE, devendo suprimir qualquer irregularidade
na prestacdo do servico;

e. Responsabilizar-se por todos os tributos, contribuicdes fiscais e parafiscais que incidam ou venham a
incidir, direta e indiretamente, na execucdo do objeto, bem como em todos os encargos adicionais;

f.  Manter durante toda a vigéncia do Contrato em compatibilidade com as obrigacGes assumidas, todas as
condicdes de habilitacdo e qualificacéo exigidas na licitacdo;

g. Nao permitir a utilizacdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na condicdo de
aprendiz para 0s maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizagdo do trabalho do menor de dezoito anos em
trabalho noturno, perigoso ou insalubre;

h.  N&o transferir a terceiros, por qualquer forma, nem mesmo parcialmente, as obrigacdes assumidas, nem
subcontratar qualquer das prestacdes a que esta obrigada, exceto nas condi¢Bes autorizadas no Termo de
Referéncia ou na minuta de contrato.

8 DO PRAZO DE VIGENCIA

a. O prazo de vigéncia do contrato sera pelo periodo de prestacao do servigo equivalente a 12 meses, com
termo inicial a partir da data da publicacdo do extrato do contrato, podendo ser prorrogado nas hipéteses
previstas na Lei n® 8666/93 e suas alteracoes.

Apodi/RN - 13 de junho de 2023.

JAMIELLE FERREIRA DE ARAUJO
Chefe de Gabinete da Camara de Apodi/RN
Responsavel pelo Termo de Referéncia
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