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PREFEITURA MUNICIPAL DE TENENTE ANANIAS
CNPJ N° 08.357.667/0001 - 58

TERMO DE REFERENCIA

ASSESSORIA E CONSULTORIA EM
RECURSOS HUMANOS

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 720260011
CONTRATAGAO DIRETA: DISPENSA N° 7/2026-0011

1. DO OBJETO:

1.1 Constitui objeto do presente Termo de Referéncia a pretensa: CONTRATACAO DE
SERVICO TECNICO ESPECIALIZADO EM ASSESSORIA E CONSULTORIA NA
AREA DE RECURSSOS HUMANOS, COMPREENDENDO A EXECUCAO,
ORIENTACAO E ACOMPANHAMENTO DAS ROTINAS DE DEPARTAMENTO DE
PESSOAL.

1.2 O objeto desta contratagao nao se enquadra na categoria de bem de luxo, conforme IN
001/2023-GS.

1.3 As caracteristicas e especificagdes do objeto da referida contratacéo sao:

ITEM | DESCRIGAO QUANT | UNID
Contratacdo de servico técnico especializado em
assessoria e consultoria na area de Recursos Humanos,
compreendendo a execucao, orientagao e
01 acompanhamento das rotinas de Departamento de | 11 MES
Pessoal, incluindo elaboracgao e processamento da folha de
pagamento, envio e acompanhamento das obrigagdes
acessorias, tais como eSocial, RAIS, DIRF, SIAI-DP, bem
como demais procedimentos correlatos a gestdo de
pessoal no ambito da Administragcdo Publica. Inclui-se,
ainda, o acompanhamento de processos administrativos e
a formalizagao, controle e gestdo de parcelamentos junto a
Receita Federal do Brasil.

2. DA FUNDAMENTAGAO DA CONTRATAGAO:
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2.1 O orgamento estimativo para a contratagdo deste objeto o valor global é de R$ 65.266,63
(Sessenta e cinco mil duzentos sessenta e seis reais sessenta e trés centavos).

2.2 Portanto, por se tratar de valor de pequena relevancia econdmica, diante da onerosidade
de uma licitagdo, e o objeto ter natureza comum, podera ser efetivada por meio da
CONTRATACAO DIRETA na hipdtese de contratacdo decorrente de DISPENSA
conforme previsto no Art. 75, Il da Lei 14.133/2021 e IN n® 014/2023-GS.

2.3 Iremos inserir a presente solucdo no PCA — Plano de Contratagbées Anual — PCA do
exercicio de 2025 para o exercicio de 2026, porém a contratagao esta alinhada com o
planejamento estratégico da instituigdo, nos termos do disposto no artigo 6° do Decreto
Municipal n.°129, de 7 de dezembro de 2023.

3. DA DESCRIGAO DA SOLUGCAO:

4. A presente solugao visa oferecer servigos especializados de assessoria e consultoria
na area de Recursos Humanos e Setor Pessoal, abrangendo todas as rotinas
necessarias para o cumprimento das obrigagdes legais e trabalhistas da administracao
publica municipal.

5. DOS REQUISITOS DA CONTRATAGAO:

5.1. O objeto da presente contratagcdo consiste na contratacdo de servigo técnico
especializado em assessoria e consultoria na area de Recursos Humanos, compreendendo
a execucao, orientacdo e acompanhamento das rotinas de Departamento de Pessoal no
ambito da Administragao Publica Municipal.

5.2. A prestacao dos servigos devera abranger, no minimo:

| — Elaboragao, conferéncia e processamento da folha de pagamento mensal dos
servidores efetivos, comissionados, contratados, conselheiros tutelares, prestadores de
servigo e demais vinculos existentes;

Il — Calculo e processamento de férias, 13° saléario, rescisdes, encargos sociais e demais
verbas remuneratdrias;

Il = Envio, acompanhamento, retificagdo e regularizagdo das obrigagdes acessorias
trabalhistas, previdenciarias e fiscais, incluindo, mas nao se limitando a: eSocial, RAIS,
DIRF, SIAI-DP, GFIP/SEFIP e demais sistemas exigidos pelos érgaos de controle;

IV — Orientagdo técnica quanto ao correto enquadramento funcional, incidéncia de
encargos, vantagens e descontos legais;

V — Acompanhamento e suporte em auditorias, diligéncias e fiscaliza¢des relacionadas a
gestao de pessoal;
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VI — Acompanhamento de processos administrativos relacionados a area de pessoal,

VIl — Formalizagdo, controle, acompanhamento e gestdo de parcelamentos
previdenciarios e fiscais junto a Receita Federal do Brasil e demais 6rgdos competentes;

VIII — Assessoria técnica continua a Secretaria competente, com emissao de pareceres e
orientagdes sempre que solicitado.

5.3. A empresa contratada devera:

a) Comprovar experiéncia na prestagao de servicos compativeis com o objeto contratado,
especialmente no ambito da Administracao Publica;

b) Dispor de profissional(is) qualificado(s), com conhecimento comprovado em legislagao
trabalhista, previdenciaria e administrativa aplicada ao setor publico;

c) Manter atendimento técnico regular, presencial e/ou remoto, conforme necessidade da
Administragao;

d) Garantir sigilo e confidencialidade das informagdes funcionais e financeiras a que tiver
acesso;

e) Responsabilizar-se pela corregdo de eventuais inconsisténcias decorrentes da
execucgao dos servigos.

6. DAS CONDIGOES DA PRESTAGAO DO SERVIGO

6.1 Os servigos serao prestados de forma continua, conforme demanda da Secretaria
Municipal de Administragao.

6.2 O atendimento sera realizado de maneira presencial e/ou remota, conforme necessidade
e viabilidade técnica.

6.3 As atividades desenvolvidas deverdo atender as normas vigentes da legislacéo
trabalhista, previdenciaria e fiscal.

6.4 O prestador devera cumprir os prazos estabelecidos para a entrega das obrigagdes
acessorias e demais servigcos contratados.

6.5 O suporte técnico devera ser disponibilizado dentro de um prazo maximo de resposta
previamente acordado com a Secretaria.

7. DO MODELO DE GESTAO DO CONTRATO:

7.1 O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
avencadas e as normas da Lei n°® 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas
consequéncias de sua inexecucao total ou parcial.
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7.2 A execugao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do
contrato, ou pelos respectivos substitutos (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, caput).

7.3 As comunicagdes entre o 6rgao ou entidade e a contratada devem ser realizadas por
escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem
eletrénica para esse fim.

7.4 O fiscal administrativo do contrato verificara a manutencéo das condi¢cdes de habilitacdo
da contratada, acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias e a formalizagao de
apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatorios
pertinentes, caso necessario (Art. 23, 1 e Il).

7.5 Caso ocorra descumprimento das obrigagcdes contratuais, o fiscal administrativo do
contrato atuara tempestivamente na solugdo do problema, reportando ao gestor do
contrato para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia;
(art. 23, IV).

7.6 O gestor do contrato coordenara a atualizagdo do processo de acompanhamento e
fiscalizagdo do contrato contendo todos os registros formais da execug¢ao no historico de
gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servigo, do registro de ocorréncias,
das alteragdes e das prorrogagdes contratuais, elaborando relatério com vistas a
verificacdo da necessidade de adequacdes do contrato para fins de atendimento da
finalidade da administracao. (art. 21, 1V).

7.7 O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato, de
todas as ocorréncias relacionadas a execugao do contrato e as medidas adotadas,
informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua
competéncia. (art. 21, II).

7.8 O gestor do contrato acompanhara a manutengdo das condigbes de habilitagdo da
contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que
obstem o fluxo normal da liquidagéo e do pagamento da despesa no relatério de riscos
eventuais. (art. 21, llI).

7.9 O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizagdo de processo administrativo
de responsabilizacao para fins de aplicacao de sangdes, a ser conduzido pela comissao
de que trata o art. 158 da Lei n° 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com
competéncia para tal, conforme o caso. (art. 21, X).

7.10 O gestor do contrato devera elaborar relatorio final com informagdes sobre a
consecucgao dos objetivos que tenham justificado a contratacéo e eventuais condutas a
serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administragao. (art. 21, VI).
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8. DAS CONDIGOES DE PAGAMENTO:

8.1 O pagamento ocorrera em até 30 (trinta) dias da emissao da nota fiscal, apds ateste do
setor competente, nos termos da Lei Federal n® 14.133/2021.

8.2 A inadimpléncia da Contratada com relagdo aos encargos sociais, trabalhistas, fiscais e
comerciais ou indenizagdes nao transfere a Contratante a responsabilidade por seu
pagamento, nem podera onerar o objeto contratado, de acordo com o artigo 121,
paragrafo unico, da Lei Federal n°.14.133/2021.

9. DA FORMA E CRITERIOS DE SELEGAO DO FORNECEDOR:

9.1 O contratado sera selecionado por meio da realizagao de procedimento de dispensa de
licitagdo, com fundamento na hipétese do art. 75, inciso I, da Lei n® 14.133/2021.

9.2 O processo sera publicado no Site Oficial do Municipio, pelo periodo de 03 dias uteis,
conforme Lei 14.133/21, IN n® 014/2023-GS e Lei Municipal n°94/2005.

9.3 O julgamento das propostas sera realizado observando adequacdo do objeto e a
compatibilidade do preco em relagao ao estipulado para a contratagao previsto no Art. 33
da Lei 14.133.

9.4 Previamente a celebracdo do contrato, a Administracdo verificara o eventual
descumprimento das condi¢cdes para contratacdo, especialmente quanto a existéncia de
sancgao que a impecga, mediante a consulta a cadastros informativos oficiais, tais como:

a) SICAF,;

b) Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas - CEIS, mantido pela
Controladoria-Geral da Unidao (www.portaldatransparencia.gov.br/ceis);

c) Cadastro Nacional de Empresas Punidas — CNEP, mantido pela Controladoria-Geral
da Uniao (https://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/cnep)

9.5 Os documentos a serem exigidos a fim de habilitacdo estdo presentes no Anexo Il
10.DA ESTIMATIVA DO VALOR CONTRATADO:

10.1 O valor estimado para a contratagao no valor global é de R$ R$ 65.266,63 (sessenta
e cinco mil duzentos e sessenta e seis reais sessenta e trés centavos), definido com
base no melhor preco, utilizando como parametro a pesquisa direta com fornecedores
nas condi¢des prevista no art. 23, IV da Lei 14.133.

11.DA ADEQUAGAO ORGAMENTARIA:

11.1  As despesas decorrentes desta contratacdo estdo programadas em dotacdo
orcamentaria propria, prevista no orgamento da Prefeitura Municipal de Tenente
Ananias/RN, para o EXERCICIO 2026, na classificacdo abaixo:
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04.122.0003.2004.0000  MANUTENCAO DAS ACOES DA SECRETARIA M. DE
ADMINISTRAGAO

12.DA RESPONSABILIDADE PELA ELABORAGAO DO TR

11.1 Declaro estar ciente de todas as implicagdes pelas informagdes prestadas no presente
Termo de Referéncia e em relagao a elas assumimos de forma solidaria a responsabilidade.

Tenente Ananias/RN, 24 de fevereiro de 2026

JOSE VERISSIMO DE OLIVEIRA QUEIROZ
Agente de Contratagdo
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ANEXO |

DOCUMENTAGAO EXIGIDA PARA HABILITAGAO

1. Habilitag&o juridica:

1.1 no caso de empresario individual, inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis,
a cargo da Junta Comercial da respectiva sede;

1.2 Em se tratando de Microempreendedor Individual — MEI: Certificado da Condi¢ao de
Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitag&o ficara condicionada a verificagao
da autenticidade no sitio www.portaldoempreendedor.gov.br;

1.3 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;

1.4 inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis onde opera, com averbacéo no
Registro onde tem sede a matriz, no caso de ser o participante sucursal, filial ou agéncia;
1.5 No caso de sociedade simples: inscricgdo do ato constitutivo no Registro Civil das
Pessoas Juridicas do local de sua sede, acompanhada de prova da indicacdo dos seus
administradores;

1.6 decreto de autorizacdo, em se tratando de sociedade empresaria estrangeira em
funcionamento no Pais;

1.7 Os documentos acima deverado estar acompanhados de todas as alteragdes ou da
consolidagao respectiva.

2 Regularidade fiscal, social e trabalhista:

a) Prova de inscricdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica do Ministério da
Fazenda(CNPJ/MF);

b) Certiddo conjunta pertinente aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Uniao,
abrangendo as contribuigdes sociais/previdenciarias, expedida pela Secretaria da Receita
Federal;

c) Certiddo pertinente aos Tributos Estaduais, expedida pela Secretaria da Fazenda
Estadual do domicilio ou sede da licitante, na forma da lei;

d) Certiddes pertinentes aos Tributos Municipais, expedidas pela Fazenda Municipal da
localidade ou sede da licitante, na forma da lei;

e) Certificado de Regularidade de Situagao (CRS) perante o Fundo de Garantia do Tempo
de Servigo — FGTS, na forma da Lei n. 8.036/90;

f) Prova de Inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacao de certiddo negativa, nos termos do Titulo VIl — A da Consolidacao das Leis
do Trabalho, aprovada pelo Decreto Lei n. 5452 de 1° de maio de 1943.
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