CAMARA MUNICIPAL DE IBIRAJUBA
Casa José Inacio de Sobral

ANEXO 1

TERMO DE REFERENCIA

1- OBJETO

Contratacio de empresa especializada para prestacio de servicos de preparacio de
documentos e apoio a elaboracio da folha de pagamento, incluindo a
disponibilizacdo (licenciamento/cessao de direito de uso) de software de folha de
pagamento, bem como consultoria em recursos humanos, implantacio,
treinamento/capacitacio de usuarios e suporte operacional, para atendimento as
necessidades da Camara Municipal de Vereadores de Ibirajuba/PE, compreendendo:

a) Cessao de Direito de Uso (Licenciamento) de plataforma modular e integrada.

b) Servicos de Implantagdo e Consultoria de Processos, incluindo diagnéstico,
parametrizacao e otimizagao de fluxos de trabalho.

¢) Servigos de Migragao e Validagdo de Dados Historicos.

d) Servigos Continuos de Suporte Técnico, Manutengao Legal, Corretiva e Evolutiva.
e) Servicos de Capacitagdo Continuada e Gestao da Mudanca.

f) Servicos de Consultoria e Estratégica em RH Publico.

2 — JUSTIFICATIVA

2. DA FUNDAMENTACAO E JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO

2.1. A gestdo publica contemporanea impde elevado grau de responsabilidade na
conducao das rotinas de pessoal, especialmente quanto a elaboragdo da folha de
pagamento, organizagdo documental e atualizacdo permanente diante da legislacdo
aplicavel. A execug¢ao dessas atividades requer solugdo informatizada estavel e suporte
técnico adequado, a fim de assegurar regularidade administrativa, padronizagdo de
procedimentos, redu¢ao de inconsisténcias e maior eficiéncia na gestao interna da Camara
Municipal.

2.2. No caso concreto, verifica-se que a contratacdo nao se limita ao fornecimento isolado
de uma ferramenta tecnoldgica, mas envolve solugdo integrada composta pela
disponibilizagdo (licenciamento/cessdo de direito de uso) de software de folha de
pagamento, aliada a implantacdo, consultoria em recursos humanos,
treinamento/capacitacdo de usuarios e suporte operacional, o que se mostra necessario
para garantir o efetivo funcionamento da solucdo e sua aderéncia as rotinas
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administrativas da Casa Legislativa. A presente contratacdo justifica-se, em especial,
pelos seguintes fundamentos:

a) Adequaciao técnica e continuidade administrativa: a disponibilizacdo do software
associada a implantagdo assistida e ao suporte operacional contribui para assegurar a
continuidade das rotinas de folha, reduzindo riscos de instabilidade, retrabalho e
inconsisténcias que comprometam a regularidade administrativa.

b) Eficiéncia e padronizacao das rotinas internas: a solucio contratada permite maior
organizacdo, padronizagao e automacao de etapas correlatas a elaboragdo da folha, com
ganho de eficiéncia no fluxo interno e melhor controle das informac¢des administrativas
necessarias ao processamento mensal.

¢) Suporte especializado e atualizacao operacional: a contratagdo de suporte técnico e
consultoria em recursos humanos viabiliza o atendimento de demandas praticas,
esclarecimentos e ajustes de parametrizagdao, conferindo maior seguranca na execucao
das rotinas e mitigando riscos operacionais.

d) Capacitaciao e autonomia dos usuarios: o treinamento/capacitacdo dos servidores
responsaveis pelo uso do sistema ¢ indispensavel para garantir a correta utilizacdo da
solugdo, promover autonomia operacional e reduzir dependéncia de suporte em demandas
rotineiras, preservando a eficiéncia do setor administrativo.

3 - FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1. A presente contratacao encontra amparo juridico no art. 75, inciso I, da Lei Federal
n°® 14.133/2021, que autoriza a contratacao direta por dispensa de licitacdo em razdo do
valor, para atendimento de demanda administrativa de pequeno vulto. Trata-se, no caso
concreto, de servico de natureza comum sob o ponto de vista técnico, passivel de
defini¢do objetiva quanto ao seu escopo € aos resultados esperados, razao pela qual a
contratacdo direta mostra-se juridicamente viavel, desde que devidamente motivada e
instruida, com comprovagao da compatibilidade do pregco com o mercado e observancia
dos requisitos formais e procedimentais previstos, em especial, no art. 72 da referida Lei.

3.2. A contratagdo fundamenta-se também nos principios constitucionais que regem a
Administragdo Publica, notadamente os da eficiéncia, economicidade, razoabilidade,
publicidade e supremacia do interesse publico, previstos no caput do artigo 37 da
Constituicdo Federal, bem como nos principios especificos da Lei Federal n°
14.133/2021, dentre os quais se destacam o planejamento, a motivacao, a transparéncia,
a padronizagdo e o desenvolvimento institucional.

4 - ESPECIFICACAO DO OBJETO

Os sistemas que serdo disponibilizado deveram possibilitar o cadastro e gerenciamento,
no minimo, das seguintes situagoes:
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5.1 Software de RH

CADASTRO:

e Numero dos documentos pessoais;

e Escolaridade;

¢ Endereco;

e Nacionalidade;

e Filiagao;

e Foto;

¢ Data de ingresso no servico publico;
e Matricula se identificagao.

DADOS FUNCIONAIS:

» Bancarios;

* Lotagoes;

* Cargo efetivo e cargo extra;

* Fung¢do gratificada;

* Situacdes especiais;

* Plano de saude;

* Instituto previdéncia;

» Valores INSS extra folha;

» Horéario de trabalho;

* Indicador FGTS;

* Indicador IRRF;

» Situagdo funcional;

* Percentuais para célculo de aposentadoria ou pensdes proporcionais;

* Exclusdo automatica de pensoes civis em fun¢do de data final do beneficio;

* Separagdo por situagdes (efetivo, disposi¢@o, cargo comissionado suplementar e cargo
comissionado);

« Gerar portarias ou atos: nomeagdo, designagdo, exoneragao, licenca luto, licenca
maternidade, licenga paternidade, licenca para tratamento de satide do servidor e de
familiares etc.;

* Ter mais de um funcional;

* Todos os dados funcionais armazenados no historico, para serem consultados a
qualquer tempo, sem perda de quaisquer informagdes.

DADOS FINANCEIROS:

* Proventos e descontos gerados automaticamente pelo sistema a partir das portarias ou
de modulos especificos;

* Digitar somente valores nio gerados (diferengas, devolugdes), ou algum outro valor
especifico;

* Na inclusdo de um funcional de uma pessoa, o sistema devera gerar os proventos e
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descontos proporcionais a data de inclusdo;

* Na exclus@o de um funcional de uma pessoa, o sistema devera gerar os proventos (férias,
13° salario etc.) e descontos proporcionais a data de exclusao;

* Quando houver mudanga de cargo e de fungao gratificada os valores também deverdo
ser calculados proporcionais ao antigo e ao novo cargo e na funcdo gratificada;

* Langamento futuro de proventos ¢ descontos;

* Controle de margem consignavel para empréstimo bancério.

DOSSIE:

* Cadastro de cursos especiais;

* Averbagdes de tempo de servigo;
* Elogios;

* Punigdes;

* Substituigdes;

* Férias;

* Licengas prémio;

* Auxilio doenga;

» Auxilio maternidade;

« Salario maternidade;

* Participacdo em comissao;

» Adicionais;

* Gratificacdo tempo integral;

* Horas extras;

* Insalubridade;

» Mandados de seguranga;

* Incentivo funcional;

* Avaliacdo desempenho;

* Digitalizagc@o de documentos (portarias, atos, decretos, certificados etc.).

DEPENDENTES:

* Cadastrar todos os dependentes do servidor;

« Cadastrar as incidéncias para imposto de renda e salario familia;

* Exclusdo automatica de acordo com a legislagdo em vigor para salario familia e imposto
de renda. PENSIONISTAS:

» Cadastrar os pensionistas para pagamentos de pensdes judiciais;

* Permitir o cadastramento de mais de uma penso para uma mesma pessoa.

FREQUENCIAS:

» Cadastros e/ou importagdes de coletores eletronicos, de dados referentes a frequéncias
diaria dos funcionarios;

* Langar abonos, faltas, licengas, feriados etc., para controle automatico da frequéncia.
TABELAS:
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* Dados de lotagdes; o6rgdo, departamento, unidade e setor;
* Cursos: 2° grau, 3° grau, pos-graduacao e especiais;

» Proventos e descontos;

* Cargos;

* Fungdes;

* Bancos e agéncias;

* Situagdes funcionais;

* Situacdes especiais;

» Nacionalidades;

« Paises;

» Horérios de trabalho;

e Parametros: IRRF, INSS; etc:;

» Férmulas de célculos e grupos de proventos e descontos;
* Grupos de proventos e descontos;

* Classes de cargos;

* Natureza de despesas;

* Tipo de documento;

* Tipo de comissio;

* Tipo de ocorréncia de frequéncia;

* Tipo de feriado;

* Tipo de frequéncia;

* Tipo de mandados de seguranca;

« Portarias;

* Declaragdes (margem consignavel, vinculo empregaticio etc.);
* Arquivos (gerar arquivos nos formatos: XLS, TXT E DOC.).
5.2 Software Contabil

DETALHAMENTO GERAL:

* Inser¢do das or¢amentarias de despesas (institucional, funcional, programatica e
natureza de despesa);

* Inser¢do das Despesas Extra-or¢amentarias;

* Insergédo das Receitas;

* Inser¢do das Receitas Extra-orcamentarias;

* Plano de Contas;

* Procedimentos contdbeis, de acordo com a legisla¢do pertinente;

* Monitoramento de programas de trabalho de governo;

* Emissdo de relatérios gerenciais.

CONCEP(;AO E IMPLANTACAO DE ROTINAS E PROCESSOS PARA
EXECUCAO DOS SERVICOS DE CONTABILIDADE E TESOURARIA:

» Emissdo dos livros contabeis: diario e razdo, consoante normas do Conselho Federal de
Contabilidade;
* Registro da execucdo or¢gamentdria, por meio de emissdo, liquidacio e pagamento de
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empenhos de despesa, bem como emitir razdo de empenhos;

* Elaboracdo de demonstrativos or¢gamentarios, financeiros e patrimoniais, bem como
plano de contas;

* Elaboracdo de balangos e balancetes para atendimento de exigéncias legais e requisitos
gerenciais;

* Registro de langamentos contabeis, incluindo receitas e despesas nos termos da
legislagdo aplicavel,

* Geracdo de demonstrativos para elaboracdo de Relatério de Gestdo Fiscal (RGF) e
Relatério Resumido de Execugdo Orcamentaria (RREQO), consoante regulamentacgdo da
Secretaria do Tesouro Nacional;

* Orientagdo técnica de pessoal para o processamento da contabilidade, execugéo do
orcamento e trabalhos de tesouraria.

Os softwares deverdo funcionar regularmente na Camara, com o novo padrao de
qualidade, permanecendo o acompanhamento por parte da empresa contratada:

* Visitas técnicas regulares;

» Atendimentos emergenciais 8 CAmara sempre que necessario;

+ Atendimentos na sede da empresa contratada, para orientacdes técnicas especificas,
producdo de trabalhos especiais, treinamentos e seminarios;

* Respostas de consultas por telefone, diretas e por meio dos sistemas de comunicag¢ao
disponiveis, como: e- mail, telefone e “on-line”;

¢ Producao de relatérios técnicos e gerenciais para orientacao da Administragao Superior.

5 - DA JUSTIFICATIVA DE PRECOS

5.1. A estimativa de pregos adotada para fins de planejamento da contratagao foi apurada
mediante pesquisa de valores praticados por outras Camaras Municipais do Estado de
Pernambuco, conforme consultas realizadas na ferramenta Tome Conta, mantida pelo
Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco, vejamos o Detalhamento do objeto e
valores maximos admitidos:

VALOR VALOR
DESCRICAO UNIDADE | QUANT. | UNITARIO | GLOBAL
MAXIMO | MAXIMO
SERVICOS NA
PREPARACAO DE
DOCUMENTOS
PARA
ELABORAGAO. DE RS0 deso0mn
FOLHA DE Mensal 12 TREZENTOS’E MIL E
PAGAMENTO, SETENTA E | QUINHENTOS
INCLUINDO CINCO REAIS) REAIS)
SERVICOS DE
CONSULTORIA EM
RECURSOS
HUMANOS,
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LICENCIAMENTO,
TREINAMENTO E
CAPACITACAO DE

USO DO
SOFTWARE DE
FOLHA DE
PAGAMENTO

Os valores acima serdo preenchidos conforme apuracdo final da cesta de precos
constante do DFD.

5.2. A utilizagdo exclusiva dos dados constantes do Tome Conta confere objetividade e
confiabilidade a estimativa, em estrita observancia ao art. 23, §1°, inciso II, da Lei n°
14.133/2021, especialmente porque reune valores efetivamente praticados por entes
publicos em contratagdes recentes, dispensando hipdteses abstratas e assegurando
aderéncia ao mercado.

5.3. Ressalta-se que a presente etapa refere-se exclusivamente a estimativa de precos
necessaria ao planejamento da contratagao, nao implicando escolha prévia de fornecedor,
tampouco analise de proposta comercial, aspectos estes que somente serdo apreciados na
fase propria do procedimento de dispensa, com as justificativas correspondentes.

6 — LOCAL DA ENTREGA, PRAZOS, METODOS E ESTRATEGIAS DE
EXECUCAO

6 — LOCAL DA ENTREGA, PRAZOS, METODOS E ESTRATEGIAS DE
EXECUCAO

6.1. A prestagdo dos servigos objeto deste Termo de Referéncia terd inicio imediatamente
apods a assinatura do contrato e a emissdo da ordem de servico pela Administracdo da
Camara Municipal de Ibirajuba, devendo ser executada de forma continua, regular e
conforme as disposi¢des contratuais, a Resolu¢do TC n° 231/2024 do Tribunal de Contas
do Estado de Pernambuco, a Lei Federal n® 14.133/2021 ¢ as diretrizes da Lei de Acesso
a Informagdo (Lei n® 12.527/2011).

6.2. A execugdo ocorrerd em regime hibrido, compreendendo atendimento remoto e
presencial, de acordo com as demandas especificas de cada item contratado. As atividades
presenciais ocorrerdo prioritariamente na sede da Camara Municipal de Ibirajuba, situada
no municipio de Ibirajuba/PE.

6.3. O atendimento remoto sera assegurado durante toda a vigéncia contratual, de segunda
a sexta-feira, em hordrio comercial, por meio de plataformas digitais seguras, e-mails
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institucionais, videoconferéncias, sistemas de mensagens e ambientes de
compartilhamento de arquivos eletronicos com controle de acesso.

6.4. O prazo de execugao contratual observard os seguintes marcos:

* Inicio da prestacdo dos servi¢os: imediato, apos assinatura contratual e emissao da
ordem de servigo;

* Execucao das atividades: continua, conforme rotinas de claboragdao de folha de
pagamento, servicos de recursos humanos, licenciamento, treinamento e capacitacao de
uso do software de folha de pagamento;

* Vigéncia contratual: 12 (doze) meses, podendo ser prorrogada com base nos arts. 105
a 114 da Lei n°® 14.133/2021, desde que haja justificativa formal de interesse publico,
necessidade de continuidade e vantajosidade administrativa.

6.5. A contratada deverd manter equipe técnica qualificada disponivel para suporte
continuo, tanto remoto quanto presencial, visando o pronto atendimento das demandas da
Céamara.

6.6. No tratamento de dados pessoais decorrentes das transmissoes e da gestao de conteudo
digital, a contratada devera observar rigorosamente a Lei Federal n° 13.709/2018 — Lei
Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), adotando providéncias técnicas e
administrativas aptas a preservar a confidencialidade, a integridade e a seguranca das
informagdes. Isso inclui registro de log de acessos, controle de permissdes e medidas
preventivas contra incidentes cibernéticos. O descumprimento dessas obrigagdes ensejara
responsabilizacdo civil, administrativa e penal, conforme a gravidade da infracao.

7. DA FISCALIZACAO

7.1. A execugdo do objeto serd acompanhada e fiscalizada por servidor designado pelo
Presidente da Camara Municipal de Ibirajuba, que registrara em documento proprio os
fatos relevantes relacionados a efetivagdo das inscri¢des, a confirmacao de participacdo
dos agentes publicos e as comunicagoes realizadas com a empresa promotora do evento,
adotando as providéncias necessarias para sanar eventuais falhas identificadas.

8 — DAS OBRIGACOES DAS PARTES

8.1 Além das obrigagdes resultantes da observancia da Lei Federal n® 14.133/2021, sdo
obrigacdes da CONTRATADA:

I — Prestar, sempre que solicitado, todos os esclarecimentos e informagdes técnicas
necessarias ao adequado entendimento, acompanhamento e fiscalizagdo da execugdo dos
servicos contratados, incluindo aspectos relacionados ao licenciamento/cessao de uso do
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software, implantacdo, parametrizagdes, rotinas de folha de pagamento, suporte
operacional e treinamento/capacitacao de usuarios;

IT — Manter, durante toda a execugao contratual, as condi¢des de habilitacao e qualificagao
que justificaram a contratagdo, permanecendo apta a executar integralmente o objeto
contratado e a atender as exigéncias legais aplicaveis;

Il — Assumir integral responsabilidade pelas obrigagdes fiscais, previdenciarias,

trabalhistas e comerciais decorrentes da execu¢do dos servigos, ndo gerando qualquer
vinculo com a CONTRATANTE;

IV — Executar a prestacdo dos servicos conforme as condi¢des, metodologia e
programagao estabelecidas neste Termo de Referéncia, assegurando a disponibilizacao
(licenciamento/cessdao de direito de uso) do software de folha de pagamento, a
implantacao/configuragdo necessaria, a consultoria em recursos humanos, a preparagao
dos documentos e rotinas correlatas, bem como o treinamento/capacitacao dos usuarios e
o suporte operacional, observando qualidade técnica, pontualidade e padroes
profissionais compativeis com a proposta apresentada;

V — Responder por quaisquer perdas, danos ou prejuizos causados a CONTRATANTE
ou a terceiros, decorrentes de acdo ou omissao, dolosa ou culposa, durante a execugao
dos servicos, sem prejuizo das sangdes administrativas e contratuais cabiveis;

VI — Nao transferir a terceiros, no todo ou em parte, as obrigacdes assumidas, vedada a
subcontratagao, respondendo diretamente pela integral realizagdo do objeto contratado;

VII — Zelar pela confidencialidade de dados, informagdes, documentos internos e
quaisquer contetdos institucionais aos quais tenha acesso em razao da prestacdo dos
servigos, assegurando sigilo e tratamento reservado.

8.2 Além das obriga¢des resultantes da observancia da Lei Federal n® 14.133/2021, sdo
obrigacoes da CONTRATANTE:

I — Garantir a CONTRATADA as condigdes necessarias ao pleno cumprimento do
contrato, especialmente quanto a disponibilizagdo de informagdes, documentos e acessos
indispensaveis a implantacao e operacionalizacdo do software de folha de pagamento,
bem como infraestrutura minima e recursos de apoio, quando cabiveis;

II — Acompanhar e fiscalizar a execucdo dos servicos, nos termos do art. 117 da Lei
Federal n°® 14.133/2021;

IIT — Designar formalmente o fiscal do contrato, responsavel por acompanhar a execucgao,
atestar a conformidade dos servigos prestados e registrar eventuais ocorréncias, conforme
legislacao vigente;

Rua das Flores, 20, Centro, Ibirajuba-PE
CEP: 55390-000 - CNPJ: 08.861.866/0001-07
Fone: (87) 3794-1145
www.ibirajuba.pe.leg.br



CAMARA MUNICIPAL DE IBIRAJUBA
Casa José Inacio de Sobral

IV — Informar tempestivamente 8 CONTRATADA quaisquer fatos ou circunstancias que
possam interferir direta ou indiretamente no desenvolvimento das atividades contratadas;

V — Comunicar a CONTRATADA qualquer irregularidade, falha, necessidade de ajuste
ou ocorréncia relacionada a execucao dos servigos, adotando as providéncias necessarias
para correcao;

VI — Efetuar o pagamento devido pela prestagdo dos servigos, em conformidade com as
condigoes estabelecidas neste Termo de Referéncia e no instrumento contratual, mediante
apresentacao e liquidacao da Nota Fiscal;

VII — Aplicar, quando necessario, as penalidades previstas na Lei Federal n® 14.133/2021
e no contrato, em caso de inexecucdo total ou parcial das obrigacdes assumidas pela
CONTRATADA;

VIII - Proceder ao pagamento dos servigos prestados em parcelas mensais, apos a regular
liquidagdo, vedado qualquer adiantamento ou pagamento antecipado, salvo expressa
autorizacao legal.

9 - DA FORMA DE PAGAMENTO

9.1. O pagamento sera efetuado em 12 (doze) parcelas iguais, mensais e sucessivas, de
até R$ 3.375,00 (trés mil trezentos e setenta e cinco reais), mediante dep6sito bancario ou
transferéncia eletronica para conta corrente de titularidade da CONTRATADA, no prazo
de até 30 (trinta) dias contados do recebimento da Nota Fiscal devidamente atestada pelo
fiscal do contrato.

9.2. A CONTRATADA devera encaminhar, juntamente com a Nota Fiscal, documento
em papel timbrado, no qual constem a agéncia bancaria, o nimero da conta corrente e
demais dados necessarios a efetivagao do pagamento.

9.3. Havendo devolugao da Nota Fiscal para corregcdes formais ou materiais, o prazo para
pagamento serd suspenso e passard a fluir somente apds sua reapresentagdo regular,
devidamente sanadas as inconsisténcias.

9.4. A critério da CONTRATANTE, poderao ser utilizados créditos eventualmente
devidos a CONTRATADA para compensar débitos decorrentes de multas ou outras
penalidades aplicadas em razao de irregularidades na execucao contratual, observada a
legislacdo vigente.

9.5. A Nota Fiscal devera ser emitida pela propria CONTRATADA, em nome da Camara
Municipal de Ibirajuba, contendo obrigatoriamente nome, CNPJ e endereco da
CONTRATANTE, bem como o nimero da Nota de Empenho correspondente, sendo
vedada a emissdo de notas fiscais com CNPJ diverso daquele constante da contratagdo e
da habilitacdo apresentada.
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10 - DA DOTACAO ORCAMENTARIA

10.1. As despesas decorrentes das vindouras contragdes serdo custeadas pela dotagdo
or¢amentaria constante do or¢amento vigente do Municipio de Ibirajuba - PE para o
exercicio financeiro 2025, consubstanciando-se na seguinte rubrica:

01.01-Camara Municipal

01.01.0- Poder Legislativo

01.01.0 — Gestao do Poder Legislativo

01.031.00102.145 — Manutengao da Ag¢oes de Gestao e Coordenadoria da Camara
Municipal

3.3.90.39 — Outros Servigos de Terceiros —Pessoa Juridica

11 - CONCLUSAO

11.1. Diante de todo o apurado e consignado neste Termo de Referéncia, encontram-se
presentes 0s pressupostos € requisitos legais que autorizam a contratagao direta por
Dispensa de Licitacdo, em razao do valor, nos termos do art. 75, inciso II, da Lei Federal
n°® 14.133/2021, devidamente motivada e instruida com os elementos exigidos pelo art.
72 do referido diploma legal.

Ibirajuba (PE), 27 de fevereiro de 2025.

SAVIO GABRIEL GAMA SANTOS
Membro da Equipe de Apoio a Agente de Contratagao
Auxiliar da Equipe de Planejamento

Rua das Flores, 20, Centro, Ibirajuba-PE
CEP: 55390-000 - CNPJ: 08.861.866/0001-07
Fone: (87) 3794-1145
www.ibirajuba.pe.leg.br



