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TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

Prestacdo de servigos de consultoria especializada em Gestdo de Recursos Humanos,
compreendendo assessoria técnica e apoio administrativo ao Municipio, com vistas ao
aprimoramento da gestdo de pessoal, incluindo orientacdo quanto a aplicacdo da
legislacao trabalhista e estatutaria, organizacéo e padronizacao de rotinas administrativas
do setor de recursos humanos, acompanhamento da execucao das politicas de gestédo de
pessoal, analise de procedimentos relacionados a folha de pagamento, encargos e
beneficios, bem como suporte técnico na implementacao de boas praticas de gestédo de
pessoas na forma descritiva, conforme condi¢des, quantidades e exigéncias estabelecidas

neste Termo de Referéncia.

1.1. Natureza: A prestacdo de servicos objeto desta contratacdo € caracterizada como
comum, por apresentar padrées de desempenho e qualidade objetivamente definidos por
meio de especificacdes usuais de mercado.

1.2. Prazo: O prazo de duracdo desta prestacao de servicos sera de 12 (doze) meses,
podendo ser prorrogado mediante apresentacao de justificativa aceita pela Administracao
e celebracédo do competente termo aditivo.

2. FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO

2.1. A presente contratacdo fundamenta-se na necessidade de apoio técnico
especializado a Administracdo Municipal na area de Gestdo de Recursos Humanos,
considerando a complexidade das normas legais que disciplinam a administracdo de
pessoal no setor publico e a necessidade de constante atualizacdo dos procedimentos
administrativos relacionados a gestédo do quadro de servidores.

2.2. A gestdo de recursos humanos no ambito da Administracdo Publica envolve
atividades técnicas que exigem conhecimento especifico e acompanhamento
permanente da legislacao vigente, especialmente no que se refere a aplicacdo das
normas constitucionais, trabalhistas, previdenciarias e estatutarias, bem como a correta
execucdo de rotinas administrativas como elaboracdo e conferéncia da folha de
pagamento, controle de encargos, gestdo de beneficios, organizacdo de registros
funcionais e orientacdo na conducéao de atos administrativos relacionados aos servidores
publicos;

2.3. Nesse contexto, a contratagdo de consultoria especializada mostra-se necessaria
para oferecer suporte técnico qualificado aos servidores responsaveis pelo setor de
recursos humanos e aos gestores municipais, contribuindo para a padronizagédo de
procedimentos, aprimoramento das rotinas administrativas e maior seguranca juridica na
tomada de decis6es administrativas.

2.4. Alem disso, a consultoria permitird a orientacdo técnica continua e a capacitacéo
dos servidores municipais, promovendo o aperfeicoamento das praticas administrativas
e a melhoria na conducdo das politicas de gestdo de pessoas, garantindo maior
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eficiéncia, organizacao e conformidade com a legislagéo vigente.

2.5. Ressalta-se que a contratacdo também visa prevenir inconsisténcias e falhas nos
procedimentos administrativos relacionados a gestdo de pessoal, que podem ocasionar
prejuizos a Administracdo Publica, tanto do ponto de vista financeiro quanto juridico,
assegurando maior controle e regularidade na execucéo das atividades do setor.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

A solucéo consiste na contratacao de empresa especializada para a prestacao de servigos
técnicos de consultoria e assessoria em Gestdo de Recursos Humanos na Administracao
Publica, com a finalidade de oferecer suporte técnico continuo a Administracdo Municipal
no planejamento, organizacdo, execuc¢ao, padronizacao e aperfeicoamento das rotinas
administrativas relacionadas a gestéo de pessoal.

A solucao proposta contempla a disponibilizacdo de equipe técnica especializada para
atuar de forma consultiva junto aos setores responsaveis pela administracdo de recursos
humanos do Municipio, prestando orientacdo técnica quanto a correta aplicacdo da
legislacdo constitucional, administrativa, trabalhista, previdenciaria e demais normas
correlatas que disciplinam a gestdo de pessoal no ambito da Administragéo Publica.

Os servicos deverdo abranger o acompanhamento técnico das rotinas administrativas do
setor de recursos humanos, incluindo, entre outras atividades, a analise e orientacao
guanto a elaboracéo e conferéncia da folha de pagamento, controle de encargos sociais,
gestdo de beneficios, organizacdo e atualizacdo de registros funcionais, bem como o
suporte técnico na conducdo de atos administrativos relacionados ao ingresso,
movimentacgao, afastamentos, direitos e deveres dos servidores publicos.

A solugcdo também compreende o assessoramento técnico na padronizacdo e melhoria
dos fluxos administrativos internos, na interpretacéo e aplicacdo da legislacéo pertinente
a gestdo de pessoal, bem como na andlise de procedimentos administrativos que
envolvam o quadro de servidores, contribuindo para a mitigacao de riscos administrativos,
financeiros e juridicos decorrentes de eventuais inconsisténcias ou falhas nos processos
de gestao.

Adicionalmente, a solucdo prevé a realizacdo de orientacdo técnica e capacitacdo dos
servidores municipais envolvidos nas atividades do setor de recursos humanos, por meio
da transmissdo de conhecimentos técnicos, esclarecimento de duvidas operacionais e
atualizacdo quanto as boas praticas de gestdo de pessoas no setor publico, promovendo
maior eficiéncia, organizagéo e qualidade na execuc¢do das atividades administrativas.

Assim, a solucao proposta busca fortalecer a estrutura administrativa municipal, mediante
a incorporagdo de suporte técnico especializado, visando a melhoria da governanca
administrativa, ao aprimoramento dos processos internos de gestdo de pessoal e a
garantia de maior seguranca juridica, eficiéncia e conformidade na conducdo das
atividades relacionadas aos recursos humanos da Administracdo Municipal.
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4. REQUISITOS DA CONTRATACAO

A contratacdo de uma empresa especializada em Gestdo de Recursos Humanos,
compreendendo assessoria técnica e apoio administrativo ao Municipio, com vistas ao
aprimoramento da gestdo de pessoal, incluindo orientacdo quanto a aplicacdo da
legislacao trabalhista e estatutaria, organizacéo e padronizacao de rotinas administrativas
do setor de recursos humanos, acompanhamento da execucao das politicas de gestéo de
pessoal, analise de procedimentos relacionados a folha de pagamento, encargos e
beneficios, bem como suporte técnico na implementacao de boas praticas de gestédo de
pessoas, durante sua execucdo até a prestacdo de contas envolve a definicdo de
requisitos técnicos e legais que garantam a qualificacdo da empresa para executar esse
tipo de servico com precisdo. Aqui estdo alguns requisitos comuns para a contratacao
desse tipo de empresa:

4.1. Da Habilitacao:

Para fim de comprovacdo da habilitacdo, o proponente vencedor devera enviar os
documentos a seguir relacionados, que dizem respeito a:

4.1.2. HABILITACAO JURIDICA:

a) Registro Comercial no caso de empresa individual,

b) Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado na Junta
Comercial, no caso de sociedades mercantis e, no caso de sociedades por ac¢oées,
acompanhado de documentos de elei¢cdo de seus administradores, no qual devera estar
contemplado, dentre os objetivos sociais, a execucdo de atividade da mesma natureza ou
compativeis com o objeto da licitacéo;

c) Decreto de autorizacdo em se tratando de sociedade estrangeira em funcionamento no
pais, e ato de registro ou autorizacdo para funcionamento expedido pelo 6érgao
competente, quando a atividade assim o exigir.

4.1.3. HABILITACAOQ FISCAL, SOCIAL E TRABALHISTA:

a) Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica do Ministério da Fazenda
(CNPJ); (disponivel no site: www.receita.fazenda.gov.br);

b) Prova de inscrigdo no Cadastro de Contribuintes Estadual ou Municipal, relativo a sede
ou domicilio da licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto
do certame;

c) Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS)
(disponivel no site: www.sifge.caixa.gov.br);

d) Prova de regularidade para com as Fazendas: Federal, Estadual e Municipal
(mobiliario) do domicilio ou sede da licitante, ou outra equivalente, na forma da lei,
pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto do certame:
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d.1) a regularidade para com a Fazenda Federal devera ser comprovada pela
apresentacdo da Certiddo Conjunta Negativa de Débitos relativos a tributos e
contribui¢cdes federais e a Divida Ativa da Unido, expedida pela Secretaria da Receita
Federal ou emitida via internet (disponivel no site: www.receita.fazenda.gov.br), ou
Certidao Positiva com Efeitos de Negativa;

d.2) a regularidade para com a Fazenda Estadual, pertinente ao ramo de atividade e
compativel com o objeto da presente licitacdo, deverda ser comprovada mediante
apresentacdo da Certiddo Negativa de Débitos Tributarios da Divida Ativa do Estado,
expedida pela Procuradoria Geral do Estado ou emitida via internet, ou Certiddo Positiva
com Efeitos de Negativa;

d.3) a regularidade com a Fazenda Municipal devera ser comprovada por Certiddo
Negativa de Tributos Mobilidrios expedida pelo Municipio em que o estabelecimento da
empresa licitante estiver situado, ou Certidao Positiva com Efeitos de Negativa; e) Prova
de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho (CNDT) ou certiddo
positiva com efeitos de negativa (disponivel no site: www.tst.jus.br).

4.1.4. HABILITACAO ECONOMICO-FINANCEIRA:

Certidao negativa de feitos sobre faléncia expedida pelo distribuidor da sede da pessoa
juridica.

4.1.5. QUALIFICACAO TECNICA.

Comprovacéao de aptiddo para o desempenho de atividade compativel com o objeto da
contratacdo, mediante apresentacdo de, no minimo, 1 (um) atestado de capacidade
técnica que comprove a prestacdo de servigos, emitido por pessoa juridica de direito
publico ou privado.

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

5.1. DA FORMA DE PRESTACAO DOS SERVICOS

5.1.1. A CONTRATADA devera prestar servicos de alto padrao de qualidade, com a
capacidade técnica exigida, compativeis com 0s servigos e cumprindo plenamente suas
obrigacdes;

5.1.2. A prestagdo dos servigos de consultoria especializada em Gestédo de Recursos
Humanos devera ocorrer de forma continua e sistematica, mediante assessoramento
técnico a Administracdo Municipal, com o objetivo de orientar, acompanhar e aprimorar
as rotinas administrativas relacionadas a gestédo de pessoal;

5.1.3. Os servicos serdo executados por equipe técnica qualificada da empresa
contratada, que devera prestar suporte técnico aos servidores municipais responsaveis
pelo setor de recursos humanos e aos gestores da Administracdo, abrangendo
orientacbes técnicas, esclarecimento de duavidas, analise de procedimentos
administrativos e acompanhamento das rotinas operacionais do setor;

4


http://www.tst.jus.br/

MUNICIPIO DE TAIAGCU

CNPJ: 44.544.690/0001-15
Rua Raul Macone, 306 - Centro - CEP 14725-000 - TAIACU - SP
Fone: (16) 3275-6400
Site: www.taiacu.sp.gov.br

5.1.4. A prestacdo dos servigos podera ocorrer por meio de atendimento remoto,
utilizando-se de ferramentas de comunicacdo como telefone, correio eletrénico,
plataformas digitais ou outros meios eletrdnicos, bem como, quando necessario, por
meio de atendimento presencial nas dependéncias da Administracdo Municipal,
mediante prévio agendamento ou conforme a demanda da Administragao;

5.1.5. A contratada devera fornecer orientacdo técnica quanto a correta aplicacdo da
legislacdo vigente relacionada a gestdo de pessoal, incluindo normas constitucionais,
administrativas, trabalhistas e previdenciarias aplicAveis ao setor publico, bem como
prestar suporte na execucdo de rotinas administrativas, tais como analise de folha de
pagamento, encargos sociais, registros funcionais, concessao de beneficios e demais
atos administrativos relacionados ao quadro de servidores.

5.1.6. Além disso, a empresa contratada devera promover orientacdo e capacitacdo dos
servidores municipais envolvidos nas atividades do setor de recursos humanos, com o
objetivo de aprimorar os procedimentos administrativos, padronizar rotinas de trabalho e
contribuir para a melhoria da eficiéncia administrativa.

5.1.7. Os servigos deverdo ser prestados de forma consultiva, preventiva e orientativa,
visando garantir maior seguranca juridica nas acdes administrativas, eficiéncia na gestao
de pessoal e conformidade dos procedimentos com a legislacdo vigente aplicavel a
Administracdo Publica;

5.1.8. Para a execucao do objeto, estdo previstas 16 (dezesseis) horas técnicas mensais,

destinadas a prestacdo dos servicos de consultoria, orientagdo e assessoramento
técnico a Administracdo Municipal, podendo ser utilizadas conforme a demanda do setor
responsavel, mediante planejamento e alinhamento prévio com a Administracéo.

5.1.9. A contratada devera manter absoluto sigilo sobre todas as informacdes,
documentos e dados institucionais aos quais tiver acesso em razao da execucdo dos
servicos, responsabilizando-se pela confidencialidade e pelo uso adequado das
informacgdes da Administracdo Municipal.

5.1.10. A contratada devera desenvolver as atividades, no minimo:

a. Apoio a Entidade no entendimento Legal da Rotina de Calculo dos eventos pagos
pelo Municipio aos seus Servidores, seguindo as normas do Estatuto Municipal,
CLT e em casos de Contrato por Tempo Determinado;

b. Apoio no esclarecimento de duvidas e geracdo do eSocial Mensal;

Apoio no esclarecimento de duvidas e geracao do FGTS Digital;

d. Manter o Departamento de Recursos Humanos atualiza¢do, quando as mudangas
na obrigacéo acessoria do eSocial e FGTS Digital;

e. Apoio a Entidade quanto as regras de tributacdo dos Prestadores de Servico,
visando um entrega correta na obrigacéo acessoria do eSocial;

f. Apoio a entidade quanto as contratacdes de servicos em Carater Temporario, ou
seja, orientado quanto as formas de contratacdes previstas nas legislacoes;

o
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g. Apoio a Entidade quanto a elaboracéo de Planos de otimiza¢ao dos trabalhos junto
ao Departamento de Recursos Humanos, procurando dar uma agilidade no fluxo
de informagdes e melhorar o tempo de fechamento da Folha e Processos
Administrativos.

h. Manter o Departamento de Recursos Humanos informado de todas as mudancgas

Legais no ambito Federal, Estadual e TCE-SP;

Apoio a Entidade em todas as Prestacdes de Contas ao TCE-SP:

Geracao da Remuneracao dos Agentes Politicos (Audesp);

Geracao da Concessédo do Reajuste dos Agentes Politicos (Audesp);

Geracao da Fixacdo da Remuneracdo dos Agentes Politicos (Audesp);
. Geracdo do Documento dos Atos Normativos;

Geracgdo do Documento do Agente Publico;

Geracgao do Documento de Cargos;

Geracao do Documento de Funcéao;

Geracao do Documento de Lotagcdo do Agente Publico;

Geracao do Documento de Quadro de Pessoal;

Geragao do Documento de Cadastro de Aposentados e Pensionistas;

Geracgao do Documento de Cadastro de Verbas;

Geracao do Documento de Folha Ordinaria;

Geracao do Documento de Folha Suplementar;

Geracdo do Documento de pagamento de Folha Ordinaria;

Geracao do Documento de Resumo Mensal da Folha Ordinéria.

XS$<ESTYSOTOS3 T AT

5.2. DA FORMA E LOCAL DA PRESTACAO DOS SERVICOS

5.2.1. Poderdo ser realizados concomitantemente nas sedes administrativas da
CONTRATANTE e da CONTRATADA, por meio de disponibilizacdo de mao de obra
especializada, bem como no atendimento de consultas formuladas por telefone e por
meio eletrdnico, quando se tratar de assessoria e consultoria técnica;

5.2.2. Quando se tratar de reunides técnicas destinadas a orientacdo, capacitacdo ou
alinhamento com os servidores municipais responsaveis pelas atividades do setor de
Recursos Humanos, estas poderdo ser realizadas fora do expediente normal de trabalho
da Administracdo Municipal, mediante prévio agendamento e comunicacao por parte da
CONTRATANTE;

5.2.3. Considerando que se trata da contratacdo de pessoa juridica especializada para
a prestacdo de servigos técnicos de consultoria em Gestdo de Recursos Humanos, a
execucao das atividades nao caracterizara vinculo empregaticio ou qualquer relagao de
subordinagéo entre os profissionais indicados pela contratada e a Administracao
Municipal, permanecendo a responsabilidade pela gestdo e coordenacdo da equipe
exclusivamente sob responsabilidade da CONTRATADA;

5.2.4. Os servigos poderéo ser prestados por meio de atendimentos remotos (on-line),
reunides técnicas, analise de documentos, orientagcbes administrativas e demais
6
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atividades consultivas relacionadas ao objeto contratado. Nesse sentido, devera ser
assegurada a disponibilidade minima de atendimento técnico correspondente a carga
estimada de 16 (dezesseis) horas técnicas mensais, podendo ser distribuidas conforme
as demandas da Administracao.

5.2.5. A organizacdo da agenda de atendimentos, reunides técnicas e demais atividades
consultivas ser& realizada mediante alinhamento prévio entre a CONTRATADA e a
Administracdo Municipal, garantindo a adequada prestacao dos servigos e o atendimento
das necessidades do setor de gestao de recursos humanos.

6. MODELO DE GESTAO DE CONTRATO

A fiscalizacéo sera realizada pelo Diretor de Recursos Humano Quitéria Romé&o da Silva
e pela interlocucdo com a CONTRATADA.

No desempenho de suas atividades, é assegurado ao servidor o direito de verificar a
perfeita execucao do ajuste em todos os seus termos e condigdes.

A acdo ou omissdo total ou parcial do 6rgéo fiscalizador da Prefeitura ndo eximira a
empresa vencedora de total responsabilidade no fornecimento dos bens, com toda a
cautela e boa técnica.

7. CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO

7.1. No valor estard incluida todas as despesas ordinarias diretas e indiretas decorrentes
da execucado do objeto, inclusive tributos e/ou impostos, encargos sociais, trabalhistas,
previdenciarios, fiscais e comerciais incidentes, taxa de administracao, frete, seguro e
outros necessarios ao cumprimento integral do objeto da contratacao.

7.2. O pagamento sera realizado através de ordem bancaria, para crédito em banco,
agéncia e conta corrente indicados pelo contratado.

7.3. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem
bancéria para pagamento.

7.4. O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até 30 (trinta) dias, contados da
apresentacao da Nota Fiscal/Fatura.

7.5. Considera-se ocorrido o recebimento da nota fiscal ou fatura quando o o6rgao
contratante atestar a execucao do objeto do contrato.

7.6. No caso de atraso pelo Municipio, os valores devidos a Contratada serdo atualizados
monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva
realizacdo, mediante aplicacéo do IPCA/IBGE.

7.7. O setor competente para proceder o pagamento deve verificar se a nota fiscal ou
fatura apresentada expressa 0s elementos necessarios e essenciais do documento, tais
como:
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| - 0 prazo de validade;

Il - a data da emisséo;

lIl - os dados do contrato e do 6rgao contratante;

IV - o periodo respectivo de execuc¢do do contrato;

V - o valor a pagar; e

VI - eventual destaque do valor de retencdes tributarias cabiveis.

7.8. Havendo erro na apresentacdo da nota fiscal ou fatura, ou circunstancia que impeca
a liquidacao da despesa, o0 pagamento ficara sobrestado até que o contratado providencie
as medidas saneadoras. Nesta hip6tese, o prazo para pagamento iniciar-se-a apos a
comprovacdo da regularizacdo da situacdo, ndo acarretando qualquer 6nus para o
contratante;

7.9. A nota fiscal ou fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacgao
da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line, na impossibilidade de
acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletrdnicos oficiais ou a
documentagdo mencionada no artigo 68 da Lei n® 14.133/2021.

7.10. Previamente a emissao de nota de empenho e a cada pagamento, a Administracao
devera realizar consulta para: a) verificar a manutencéo das condi¢cbes de habilitacédo
exigidas; b) identificar possivel razdo que impeca a participacao em licitacdo, no ambito
do 6rgéo ou entidade, proibicdo de contratar com o Poder Publico, bem como ocorréncias
impeditivas indiretas.

7.11. Constatando-se, a situagéo de irregularidade do contratado, sera providenciada sua
notificacdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize sua situacéo
ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por
igual periodo, a critério do contratante.

7.12. Nao havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o
Contratante devera comunicar aos 6rgaos responsaveis pela fiscaliza¢éo da regularidade
fiscal quanto a inadimpléncia da Contratada, bem como quanto a existéncia de pagamento
a ser efetuado, para que sejam acionados 0s meios pertinentes e necessarios para
garantir o recebimento de seus créditos.

7.13. Persistindo a irregularidade, o Contratante devera adotar as medidas necessarias a
rescisao contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao
contratado a ampla defesa.

7.14. Havendo a efetiva execucdo do objeto, os pagamentos serdo realizados
normalmente, até que se decida pela rescisdo do contrato, caso o0 contratado nao
regularize sua situagao.

7.15. Quando do pagamento, sera efetuada a retencao tributaria prevista na legislacao
aplicavel.
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7.16. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, no pagamento
seréo retidos na fonte os percentuais estabelecidos na legislagcao vigente.

7.17. Nao seréa efetuado qualquer pagamento enquanto houver pendéncia de liquidacao
da obrigacao financeira em virtude de penalidade ou inadimpléncia contratual.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO PRESTADOR

O prestador sera selecionado por meio da realizacao de procedimento de dispensa, com
adocdao do critério de julgamento de menor preco.

9. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

9.1. O custo estimado da aquisi¢éo € de R$ 57.000,00 (cinquenta e sete mil reais).

9.2. O valor de referéncia, bem como o valor maximo para contratagao, foi obtido por meio
de cotagdes junto a empresas do ramo, conforme disposto no art. 23, 81° incisos | e Il da
Lei 14.133/2021.

9.3. Justificativa para utilizar como parametro os incisos IV:

9.4. Inciso IV: Empresas do ramo especifico detém conhecimentos mais pontuais em
relacdo a contratacao pretendida, assim sdo capazes de oferecer cotacdes mais precisas,
levando em consideracdo os detalhes dos itens. Empresas do ramo estdo melhor
posicionadas para fornecer insights sobre o estado atual do mercado, incluindo flutuacdes
de precos, disponibilidade de materiais e demanda por determinados produtos ou
servicos. Isso ajuda a contextualizar as cotacdes e a tomar decisOes informadas sobre as
melhores opcdes disponiveis.

10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

10.1. As despesas decorrentes da contratacéo objeto deste Termo de Referéncia correrdo
a conta de dotacdo orcamentaria, observada a seguinte classificacdo: 02. Poder
Executivo; 02.01. Gestdo Administrativa; 02.01.05. Recursos Humanos;
04.128.0002.2.082. Custeio das Atividades do Setor de Gestao de Pessoas; 3.3.90.35.00.
Servigos Técnicos Profissionais.

FONTES DOS RECURSQOS: 01. Tesouro.

Taiacu, 09 de abril de 2026.

Quitéria Romao da Silva
Diretor de Recursos Humanos



