ESTADO DO MARANHAO -
PREFEITURA MUNICIPAL DE ICATU
CNPJ: 05.296.298/0001-42 ICATU

Rua Coronel Cortez Maciel, s/n. Centro, Icatu — MA CIDADE DE TODOS

TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO:

1.1. Contratagdo de pessoa juridica especializada na prestagéo de servigo de consultoria em
Recursos Humanos para atender as necessidades da Prefeitura Municipal de Icatu/MA.

1.2. A(s) Secretaria(s) Municipal(is) ndo se obriga(m) a adquirir os servigos relacionados do(s)
licitante(s)vencedor(es), nem nas quantidades indicadas na Tabela, apenas, se houver
necessidade dos servigos por parte da(s) Secretaria(s).

2. ESPECIFICAGOES DO OBJETO:

21, O presente Termo de Referéncia tem por objetivo, estabelecer as especificagdes
técnicas para contratagdo de pessoa juridica especializada na prestacdo de servico de
consultoria em Recursos Humanos.

2.2. A presente contratagao tera as seguintes especificagoes:

2.2.1. Atualizagao cadastral dos servidores;

2.2.2. Orientacdo na Gestdo de Recursos Humanos;

2.2.3. Analise preventiva e orientagdo técnica, in loco, nos documentos expedidos pelo setor de
Recursos Humanos;

2.2.4. Elaborac&o e analise das folhas de pagamentos mensais e 13° salario, férias e demissoées;
2.2.5. Acompanhamento e orientagdo no envio de informagdes mensais referente a GFIPs;
2.2.6. Levantamento e elaboragéo de escala de férias e licengas prémio;

2.2.7. Acompanhamento e orientagé&o no envio de informagées Anuais, RAIS E DIRF;

2.2.8. Acompanhamento e orientagdo no envio mensal de arquivo de pagamento;

2.2.9. Acompanhamento e orientagdo quanto aos pedidos de revisdo de remuneragdo,
progressao de carreira e outras prerrogativas legais do funcionario publico;

2.2.10. Acompanhamento e orientagéo aos demais procedimentos administrativos internos do
setor de Recursos Humanos;

2211. A contratada devera usar recurso da tecnologia da informacéo (software) para a
realizagdo dos servigos, podendo ser exigido sua identificagéo como fins de habilitagao.

2.2.12. Os servigos deverao ser desenvolvidos com carga horaria minima de 40 (quarenta) horas
mensais.

2.3. Essa solicitagéo se faz necessaria para atender as demandas da:
a. Secretaria Municipal de Administracéo.
3. PRAZO DE VIGENCIA:
3.1. O contrato tera vigéncia de 9 (nove) meses, contados a partir da data de sua assinatura.
4. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA:
41. Prestar os servigos as suas expensas, em dias Uteis e no horario de expediente;

42, Prestar o servico, rigorosamente dentro das especificagdes, prazos e condigoes
estabelecidas neste instrumento;
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4.3. O servigo devera ser executados, de acordo com a Ordem de Servigo, durante o prazo de
vigéncia deste contrato;

4.4 Assumir todos os custos ou despesas que se fizerem necessarios para o adimplemento
das obrigagdes decorrentes deste contrato;

45, Nzo transferir, total ou parcialmente, o objeto deste contrato;

46. Sujeitar-se @ mais ampla fiscalizagdo por parte da contratante, prestando todos os
esclarecimentos solicitados a e atendendo as reclamagdes procedentes, caso ocorram,

4.7. Comunicar a contratante os eventuais casos fortuitos ou de forga maior, dentro do prazo
de 02 (dois) dias Uteis apés a verificagdo do fato e apresentar os documentos para a respectiva
aprovagdo, em até 05 (cinco) dias consecutivos, a partir de sua ocorréncia, sob pena de nao serem
considerados;

4.38. Atender aos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais decorrentes da
execucao do presente contrato;

4.9. Manter durante toda a execugdo do contrato a compatibilidade com as obrigacoes
assumidas, atendendo todas as condi¢des de habilitagdo e qualificagéo exigidas na licitacao;

4.10. A Contratada respondera, de maneira absoluta e inescusavel, pela perfeita condi¢@o do
fornecimento prestados, inclusive suas quantidades e qualidades, competindo-lhe também os
equipamentos que ndo aceitos pela fiscalizagéo da Contratante deverao ser trocados;

4.11. Serao de direta e exclusiva responsabilidade da Contratada quaisquer acidentes que
porventura ocorram na execugao dos servigos e o uso indevido de patentes e registros;

4.12. Atender, imediatamente, todas as solicitagdes da fiscalizagdo da Contratante,
relativamente a execugéo do contrato;

4.13. Comunicar imediatamente e por escrito a Administragdo Municipal, através da Fiscalizagao,
qualquer anormalidade verificada, inclusive de ordem funcional, para que sejam adotadas as
providéncias de regularizagéo necessarias;

4.14. Responsabilizar — se por todo o 6nus referentes a execucéo dos servicos, com carga
horaria semanal de 40 horas para atendimento in loco junto ao Departamento de Recursos
Humanos;

4.15. Responsabilizar — pela condigéo técnica dos servigos prestados, observando as normas
aplicaveis ao funcionalismo publico bem como aquelas atinentes ao controle interno da
administragéo Publica;

4.16. Providenciar a constituicdo de representante legal, no prazo maximo de 10 (dez) dias,
contados da assinatura do contrato, na hipdtese de nio possuir matriz ou filial ja instalada na
cidade;,

4.17. Atender com prontidao as reclamagdes da administracdo municipal;

4.18. Exercer controle sobre a assiduidade e a pontualidade de seus empregados;
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4.19. Resguardar o municipio contra perdas e danos de qualquer natureza para os itens objeto
deste contrato, suportando os prejuizos resultantes de negligéncia ou impericia durante a
prestacao dos servigos.

4.20. Fornecer os pareceres solicitados com brevidade;

4.21. Manter quadro de pessoal suficiente para atendimento dos servigos, sem interrupgéo, seja
por motivo de férias, descanso semanal, licenga, greve, falta ao servico e demisséo de
empregados, que nao terdo, em hipotese alguma, qualquer relagéo de emprego com a Instituigéo,
sendo de exclusiva responsabilidade da contratada as despesas com todos os encargos e
obrigagdes sociais, trabalhistas e fiscais;

4.22. Providenciar e manter atualizadas todas as licencas e alvaras junto as reparticbes
competentes, necessarios a execucao do contrato;

4.23. Efetuar pontualmente o pagamento de todas as taxas e impostos que incidam ou venham
a incidir sobre as suas atividades e/ou sobre a execucdo do objeto do presente contrato, bem
como observar e respeitar as Legislagoes Federal, Estadual e Municipal, relativas ao objeto do
contrato;

424 Substituir qualquer empregado cuja atuacdo, permanéncia e/ou comportamento sejam
julgados prejudiciais, inconvenientes e/ou insatisfatorios;

4.25. Responsabilizar-se pelos danos causados ao patriménio da CONTRATANTE, devendo
cumprir a obrigacéo de ressarcimento do erario publico, dentro de 30(trinta) dias. Caso n&o o faga
dentro do prazo estipulado, a CONTRATANTE reserva-se o direito de descontar o valor do
ressarcimento da fatura do més, sem prejuizo de poder denunciar o contrato;

4.26. Atender as demais condigdes descritas neste Projeto Basico.
5. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATANTE:

5.1. Efetuar o pagamento, mediante apresentacdo de nota fiscal pela CONTRATADA,
devidamente atestada pela Secretaria requisitante com a respectiva solicitagdo de pagamento e
documentos necessarios;

5.2. Designar profissional, para atuar como fiscal, assim como, acompanhar a execugao do
Servigo;

5.3. Comunicar a Contratada, qualquer problema oriundo do servico a serem prestados.

6. APRESENTAGAO DAS PROPOSTAS:

6.1. As propostas deverao ser apresentadas sem rasuras, assinadas pelo representante legal da
empresa, com todas as paginas rubricadas, contendo as especificagdes, preco unitario, total e
global dos servigos;

6.2. A apresentacdo da proposta por parte da empresa implica na plena aceitagéo de todos os
termos contidos no documento, edital e do modelo de contrato a ser firmado com a empresa
vencedora.

6.3. Para apresentacédo da proposta de pregco a empresa devera considerar os itens a seguir
relacionados:
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ITEM ESPECIFICAGAO Und. |Quant.| VALOR | YOLOF
Contratacéo de pessoa juridica especializada na RS$ RS
1 prestacéo de servigo de consultoria em Recursos Serv 9 883333 | 79.500.00
Humanos T T

VALOR TOTAL MAXIMO PARA CONTRATAGAO: O valor mensal sera de R$ 8.833,33 (Oito
mil, oitocentos e trinta e trés reais e trinta e trés centavos), totalizando para o periodo total de 9
meses o valor de R$ 79.500,00 (Setenta e nove mil e quinhentos reais).

7. DA JUSTIFICATIVA:

7.14. A presente Contratagdo de pessoa juridica especializada na prestagao de servigo de
consultoria em Recursos Humanos, da-se & em face da necessidade em que a administracéo
publica tem quanto as suas responsabilidades diante dos procedimentos internos que precisam
de profissionais capacitados e atualizados para o melhor desempenho da maquina publica, vindo
com isso, a auxiliar, orientar e realizar atos e procedimentos no que for necessario e
indispensavel para dar mais celeridade e eficiéncia aos tramites internos.

7.15. Portanto faz—se necessaria a prestagdo de servico em carater complementar e
suplementar, considerando as deficiéncias verificadas no setor, trazendo profissional para
auxiliar e ampliar a eficiéncia, fidelidade e correicéo dos registros funcionais e de gestao de
recursos humanos.

8. LOCAL E PRAZO DE EXECUGAO DOS SERVIGOS:

8.1. Os servigos serdo vistoriados e executados nos locais estabelecidos na Ordem de Servigo
da Secretaria solicitante.

8.2. A CONTRATADA devera efetuar a execucgéo dos servigos, no prazo de até 02 (dois) dias
corridos a partir da data da Ordem de Servigo.

8.3. Estima-se que a contratagdo seguira o seguinte cronograma:

ITEM DESCRIGAO MES

Contratacéo de pessoa juridica especializada na prestagdo de servigco de
consultoria em Recursos Humanos

Contratagéo de pessoa juridica especializada na prestagéo de servigo de

consultoria em Recursos Humanos 2
1

Contratagéo de pessoa juridica especializada na prestagéo de servigo de 3

consultoria em Recursos Humanos

Contratacéo de pessoa juridica especializada na prestacéo de servico de 4

consultoria em Recursos Humanos
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Contratacéo de pessoa juridica especializada na prestacéo de servico de 5
consultoria em Recursos Humanos

Contratag&o de pessoa juridica especializada na prestacéo de servico de 6
consultoria em Recursos Humanos

Contratacéo de pessoa juridica especializada na prestacao de servico de 7
consultoria em Recursos Humanos

Contratacéo de pessoa juridica especializada na prestacéo de servico de
consultoria em Recursos Humanos

Contratacéo de pessoa juridica especializada na prestacdo de servico de 9
consultoria em Recursos Humanos

9. VALIDADE DA PROPOSTA:

9.1. A proposta devera ter a validade minima de 60 (sessenta) dias, a contar da data da
apresentagao.

10. DO PAGAMENTO:

10.1. O pagamento sera efetuado até o 15° (Décimo quinto) dia util contado da apresentacéo da
nota fiscal, observada a ordem cronologica estabelecida no art. 5° da Lei n° 8.666/93, apos
protocolizacéo e aceitagdo da Nota Fiscal/ Fatura correspondente, devidamente atestada pelo
servidor municipal. Para fins de pagamento ainda sera solicitada a apresentacao das certidoes
negativas de débito relativas & DIVIDA ATIVA DA UNIAO, FGTS, CNDT e CND's ESTADUAIS,
sendo que as certiddes deverdo sempre apresentar data de validade posterior a data de emissao
das respectivas Notas Fiscais.

10.2. Na ocorréncia de rejeicado da(s) Nota(s) Fiscal (is), motivada por erro ou incorrecoes, o
prazo para pagamento passara a ser contado a partir da data da sua reapresentacao.

10.3. Nenhum pagamento sera efetuado a licitante vencedora enquanto pendente de liquidagao
qualquer obrigagdo financeira, sem que isso gere direito a alteracdo de pregos ou a
compensacao financeira.

1. DAS DISPOSIGOES GERAIS:

11.1. A secretaria podera realizar acréscimo nas quantidades inicialmente definidas, respeitadas
os limites previstos no artigo 65, da Lei n° 8.666/93 e suas alteracbes posteriores, tendo como
base as quantidades constantes na Tabela inserida no presente Termo de Referéncia;

11.2. Caso ndo haja expediente na data marcada para a execucéo do fornecimento, ficara
automaticamente adiada ao primeiro dia util subsequente, no mesmo local indicado neste Termo
de Referéncia.

JAYZ/ TORRES CHAVES
Secretarig!@unicipal de Adminnistragao
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