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TERMO DE REFERENCIA 
 
1. - OBJETO: 

1.1 - O presente termo de referência, tem como objeto a instalação de licitação visando a contratação de 
empresa especializada em serviços técnicos profissionais de Apoio e Suporte ao Departamento Pessoal e 
Recursos Humanos na Prefeitura Municipal de ALVINLANDIA/SP referente aos anos de 2023 e 2024. 
 
2.- DA JUSTIFICATIVA: 

2.1. - O e-Social é um projeto do Governo Federal que reúne os órgãos: Caixa Econômica Federal, Instituto 
Nacional do Seguro Social - INSS, Ministério do Trabalho e Emprego - MTE e Receita Federal do Brasil - FRB. 
Obrigatório para os órgãos da administração pública, direta, indireta, autarquias e fundações, trazendo 
profundas mudanças com a nova sistemática envolvendo as situações de RH. Assim, espera-se que com a 
contratação, possa se realizar a implantação de rotinas que atendam às exigências do e-Social, capacitando 
os funcionários, e, minimizando possíveis erros ou inconsistências. O e-Social foi criado pelo Decreto nº 
8.373/2014. O novo cenário legal a partir da implantação do e-Social, exige com que as empresas e os órgãos 
da administração pública, se adaptem às exigências legais com prazos já definidos. Somente através do e-
Social, será a única forma dos órgãos e instituições unificarem o envio dos dados sobre seus trabalhadores 
ao Governo. Assim, importante se faz ressaltar, que todos que tiverem trabalhadores, utilizarão o e-Social, de 
forma obrigatória. Em outros termos, tanto órgãos públicos, ligados diretamente ao Poder Central nas esferas 
federal, estadual e municipal; quanto autarquias, fundações públicas, empresas públicas, agências 
reguladoras e sociedade de economia mista estão obrigadas a informar ao governo usando o e-Social. 
 
3. - FORMA E LOCAL DA PRESTAÇÃO DOS SERVIÇOS: 
 
3.1 - Os serviços serão prestados pela CONTRATADA na sede da CONTRATADA e junto a sede da 
Contratante, por meio de acesso remoto e visita a serem realizadas por um Profissional técnico da área de 
recursos humanos, com duração necessária para execução do objeto, previamente agendada pela Prefeitura 
Municipal de Alvinlândia, por meio de requisições expedidas pelo Departamento Municipal de Administração 
e Recursos Humanos, além de serviços de apoio e suporte via acesso remoto, via e-mail e telefone. 
 
3.2 - Os serviços ora contratados deverão ser apresentados pela CONTRATADA na forma de relatórios, nos 
quais constaram as atividades desenvolvidas pelo Técnico – Administrador, bem como as medidas a serem 
adotadas pela administração do RH/Depto Pessoal, junto a administração da prefeitura, cabendo à 
CONTRATANTE a decisão de conhecê-los e aceitá-los, promovendo os ajustes necessários de forma a 
atender a plenitude dos objetivos a que se destinam. 
 
3.3 - As requisições serão expedidas por quaisquer meios de comunicação que possibilitem a comprovação 
do respectivo recebimento por parte da CONTRATADA, inclusive via e-mail. 
 
3.4 - O objeto contratual, somente será recebido se não houver a constatação de qualquer irregularidade. Em 
havendo irregularidades a contratante poderá: 
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3.4.1 - Se disser respeito à especificação, rejeitá-lo no todo ou em parte, determinando sua substituição, sem 
prejuízo das penalidades cabíveis, no prazo máximo de 03 (três) dias, contados da notificação por escrito, 
mantidos os termos de negociação contratados inicialmente; 
 
3.4.2 - Se disser respeito à diferença de quantidade ou de partes, determinar sua complementação, sem 
prejuízo das penalidades cabíveis, no prazo máximo de 03 (três) dias, contados da notificação por escrito, 
mantidos os termos de negociação contratados inicialmente. 
 
3.5. A empresa vencedora ficará responsável pela execução do objeto, sem despesas para a Prefeitura, 
correndo por conta desta todas as despesas com deslocamento, tributos, encargos trabalhistas e 
previdenciários. 
 
4.- QUANTITATIVO DO SERVIÇO: 
Conforme planilha: 

ITEM QTD UND DESCRIÇÃO 

01 
07 

MESES 
UND 

RECURSOS HUMANOS e DEPTO PESSOAL: 

Dar suporte aos servidores municipais do Setor de Recursos Humanos e 

Departamento Pessoal 

* Gerenciar folhas de pagamentos, recolhimentos previdenciários,  

* Administrar a rotina dos servidores do Departamento de Recursos Humanos, 

* Orientar a transmissão e possíveis regularizações junto a Receita Federal 

Referente e-social: 

a) Qualificação cadastral de todos os trabalhadores; 

b) Capacitação dos profissionais do setor responsável pela folha de pagamento; 

c) Capacitação da equipe sempre que houver liberação de novo manual do e-Social 

e ao final das adequações, envio de todos os dados para ambiente teste e ambiente 

de produção do e-Social. 

d) Aplicação de mudança na folha de pagamento atendendo Portarias da Receita 

Federal para adequação ao e-Social e redução dos valores da folha de pagamento. 

e) Mapeamento dos processos atuais. 

f) Implantação de controles para garantir a conformidade com a nova obrigação. 

g) Apoio a configuração da tabela de rubricas e demais tabelas do e-Social. 

h) Impacto das mudanças sobre a cultura e os processos. 

i) Matriz de recomendações para adequação aos requisitos do e-Social. 

j) Apoio no envio e consultas de lotes dos eventos iniciais e tabelas. 

k) Apoio no envio e consultas de lotes dos eventos não periódicos. 

l) Apoio no envio e consultas de lotes dos eventos periódicos. 

m) Apoio no envio e consultas de lotes dos eventos de exclusão. 

n) Apoio na consulta de eventos transmitidos, no ambiente do e-social. 

o) Apoio FGTS DIGITAL, implantação. 
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5.- OBRIGAÇÕES DA CONTRATANTE 
 
5.1 - Acompanhar e fiscalizar, bem como, atestar na Nota Fiscal/Fatura, a entrega efetiva do objeto; 

5.2 - Notificar por escrito, a CONTRATADA, sobre qualquer irregularidade encontrada na prestação de 

serviços. 

5.3 - Prestar as informações e esclarecimentos, que venham ser solicitados pela CONTRATADA; 

5.4 - Aplicar se for o caso as sanções administrativas e penalidades regulamentares e contratuais; 

5.5 - Comunicar a CONTRATADA, sempre que necessário, qualquer deficiência em relação aos serviços 

prestados. 

 
6 – OBRIGAÇÕES DA CONTRATADA 
 
6.1 - A Contratada deve cumprir todas as obrigações constantes no Termo de referência, seus anexos e sua 
proposta, assumindo como exclusivamente seus os riscos e as despesas decorrentes da boa e perfeita 
execução do objeto e, ainda: 
 
6.2 - Executar a prestação de serviços, de acordo com as especificações constantes do Termo de Referência, 
conforme solicitações da Secretaria Municipal do Gabinete, no local estabelecido; 
 
6.3 - A CONTRATADA, se obriga a não efetuar, em qualquer hipótese, á prestação de serviços de modo a 
contrariar a forma aqui estabelecida, pelo que, desde já, exime a CONTRATANTE, de qualquer 
responsabilidade, pela eventual ocorrência de atendimento, sem requisição solicitada em seu nome, por 
elemento não credenciado; 
 
6.4 - A CONTRATADA, obriga-se a manter-se, em compatibilidade com as obrigações por ela assumidas, 
para com a execução deste contrato, inclusive com as condições de habilitação e qualificação dela exigidas, 
pela Administração Pública, para essa contratação, durante toda a vigência contratual. 
 
7 - SUBCONTRATAÇÃO 

7.1 - Não será admitida a subcontratação do objeto licitatório. 
 

8 – CONTROLE E FISCALIZAÇÃO DA EXECUÇÃO 

8.1 - O acompanhamento e a fiscalização do contrato em questão, ficará a cargo da Diretoria Municipal da 

Administração, juntamente com o fiscal de contratos que ser, com a verificação da qualidade, as 

especificações e demais conformidades constantes neste Termo de Referência, do edital e do contrato. 

8.2 - A Diretoria Municipal da Administração, juntamente com o fiscal de contratos, fiscalizará obrigatoriamente 

a execução do contrato, a fim de verificar se no seu desenvolvimento está sendo observados às 

especificações e demais requisitos nele previstos, reservando-se o direito de rejeitar o fornecimento dos 
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produtos que, não forem considerados satisfatórios e determinar à contratada, a substituição de produtos ou 

correção de irregularidades imediatamente. 

10 – FORMA E PRAZO DE PAGAMENTO 

10.1. - O pagamento será efetuado, após o recebimento definitivo dos serviços, mediante emissão de Nota 
Fiscal, devidamente entregue e lançada junto ao Almoxarifado Municipal, conferida e assinada pela unidade 
a que se destina, encaminhada para tramitação do Processo de instrução e liquidação junto ao Setor de 
Contabilidade no prazo de até 10 (DEZ) dias úteis. 
 
10.2. - Não será efetuado qualquer pagamento à CONTRATADA enquanto houver pendência de liquidação 
da obrigação financeira em virtude de penalidade ou inadimplência contratual. 
 
10.3. - Os pagamentos serão efetuados através de ordem de pagamento bancário. 
 
11 – SANÇOES ADMINISTRATIVAS 

11.1 - Comete infração administrava nos termos do art. 155 da Lei nº 14,133, de 2021, a Contratada que: 

11.1.1 - Der causa à inexecução total ou parcial de qualquer das obrigações assumidas em decorrência da 

contratação; 

11.1.2 - Não manter a proposta, salvo em decorrência de fato superveniente devidamente justificado; 

11.1.3 - Não celebrar o contrato ou deixar de entregar a documentação exigida dentro do prazo; 

11.1.4 - Ensejar o retardamento da execução ou entrega do objeto sem motivo justificado; 

11.1.5 - Apresentar declaração ou documentação falsa exigida para o certame ou prestar declaração falsa 

durante a licitação ou a execução do contrato; 

11.1.6 - Fraudar a licitação ou praticar ato fraudulento na execução do contrato; 

11.1.7 - Comportar-se de modo inidôneo ou cometer fraude de qualquer natureza; 

11.1.8 - Praticar atos ilícitos com vistas a frustrar os objetivos da licitação; 

11.1.9 - Praticar ato lesivo previsto no art. 5º da Lei nº 12.846, de 1º de agosto de 2013.  

11.2. Pela inexecução total ou parcial do objeto deste contrato, a Administração pode aplicar à 

CONTRATADA as seguintes sanções: 

11.2.1 - Advertência, por faltas leves, assim entendidas aquelas que não acarretem prejuízos significativos 
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para a Contratante; Multa moratória de 0,33% por dia de atraso injustificado sobre o valor da parcela 

inadimplida, até o limite de R$ 9,9%; 

11.2.2 - Multa compensatória de 10% (dez por cento) sobre o valor total do contrato, no caso de inexecução 

total do objeto; 

11.2.3 - Em caso de inexecução parcial, a multa compensatória, no mesmo percentual do subitem acima, 

será aplicada de forma proporcional à obrigação inadimplida; 

11.2.4 - Suspensão de licitar e impedimento de contratar com o órgão, entidade ou unidade administrava 

pela qual a Administração Pública opera e atua concretamente, pelo prazo de até dois anos; 

11.2.5 - A Sanção de impedimento de licitar e contratar prevista neste subitem também é aplicável em 

quaisquer das hipóteses previstas como infração administrava no subitem 11.1 deste Termo de Referência. 

11.2.6 - Declaração de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administração Pública, enquanto 

perdurarem os motivos determinantes da punição ou até que seja promovida a reabilitação perante a própria 

autoridade que aplicou a penalidade, que será concedida sempre que a Contratada ressarcir a Contratante 

pelos prejuízos causados; 

11.3 - As sanções previstas nos subitens 11.2.1, 11.2.5, 11.2.6 e 11.2.7 poderão ser aplicadas à 

CONTRATADA juntamente com as de multa, descontando-se dos pagamentos a serem efetuados. 

11.4 - Também ficam sujeitas às penalidades do art. 156, III e IV da Lei nº 14.133, de 2021, as empresas ou 

profissionais que: 

11.4.1 - Tenham sofrido condenação definitiva por praticar, por meio dolosos, fraude fiscal no recolhimento 

de quaisquer tributos; 

11.4.2 - Tenham praticado atos ilícitos visando a frustrar os objetivos da licitação; 

11.4.3 - Demonstrem não possuir idoneidade para contratar com a Administração em virtude de atos ilícitos 

praticados. 

11.4.4 - A aplicação de qualquer das penalidades previstas realizar-se-á em processo administrativo que 

assegurará o contraditório e a ampla defesa à Contratada, observando-se o procedimento previsto na Lei nº 

14.133, de 2021.  

mailto:administracao@alvinlandia.sp.gov.br


Prefeitura do Município de Alvinlândia 

Estado de São Paulo 
CNPJ: 44.518.405/0001-91 

“Simpatia do Centro Oeste” 
 
 

 
Rua Major Couto, 294 – Fone/Fax: (14) 3473-8700 / 3473-1182 – CEP:17430-021 

Alvinlândia/SP – email: administracao@alvinlandia.sp.gov.br -   www.alvinlandia.sp.gov.br 

 

11.5 - As multas devidas e/ou prejuízos causados à Contratante serão deduzidos dos valores a serem pagos, 

ou recolhidos em favor da Autarquia, ou deduzidos da garantia, ou ainda, quando for o caso, serão inscritos 

na Dívida Ativa do Município e cobrados judicialmente. 

11.5.1 -Caso a Contratante determine, a multa deverá ser recolhida no prazo máximo de 10 (dez) dias, a contar 

da data do recebimento da comunicação enviada pela autoridade competente. 

11.6 - Caso o valor da multa não seja suficiente para cobrir os prejuízos causados pela conduta do licitante, 

a Autarquia poderá cobrar o valor remanescente judicialmente, conforme artigo 419 do Código Civil. 

11.7 - A autoridade competente, na aplicação das sanções, levará em consideração a gravidade da conduta 

do infrator, o caráter educativo da pena, bem como o dano causado à Administração, observado o princípio 

da proporcionalidade. 

11.8 - Se, durante o processo de aplicação de penalidade, houver indícios de prática de infração administrava 

tipificada pela Lei nº 12.846, de 1º de agosto de 2013, como ato lesivo à administração pública nacional ou 

estrangeira, cópias do processo administrativo necessárias à apuração da responsabilidade da empresa 

deverão ser remedas à autoridade competente, com despacho fundamentado, para ciência e decisão sobre 

a eventual instauração de investigação preliminar ou Processo Administrativo de Responsabilização - PAR. 

11.9 - A apuração e o julgamento das demais infrações administravas não consideradas como ato lesivo à 

Administração Pública nacional ou estrangeira nos termos da Lei nº 12.846, de 1º de agosto de 2013, 

seguirão seu rito normal na unidade administrava. 

11.10 - O processamento do PAR não interfere no seguimento regular dos processos administrativos 

específicos para apuração da ocorrência de danos e prejuízos à Administração Pública resultantes de ato 

lesivo cometido por pessoa jurídica, com ou sem a participação de agente público. 

12 – RECURSOS ORÇAMENTARIOS 

02.05.02 – Departamento de Recursos Humanos 

04.122 – Administração Geral 

04.122.0046- Suporte Administrativo 

04.122.0046.2010.0000 Manutenção do Departamento de Recursos Humanos 

3.3.90.39.00 – OUTROS SERVIÇOS DE TERCEIROS – PESSOA JURIDICA  

089 – Ficha 
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13 – CRITERIOS DE SELEÇÃO DO FORNECEDOR 

13. 1 - Os requisitos de habilitação para a seleção do fornecedor são: 
13.1.1 - Cópia do Contrato Social; 
13.1.2 - RG e CPF do proprietário e Sócios; 
13.1.3 - prova de inscrição no Cadastro Nacional da Pessoa Jurídica (CNPJ); 

13.1.4 - prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentação de 
certidão expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-
Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributários federais e à Dívida Ativa da 
União (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos à Seguridade Social, nos termos da Portaria 
Conjunta nº 1.751, de 02/10/2014, do Secretário da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da 
Fazenda Nacional. 

13.1.5 - prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Serviço (FGTS); 
13.1.6 - declaração de que não emprega menor de 18 anos em trabalho noturno, perigoso ou 

insalubre e não emprega menor de 16 anos, salvo menor, a partir de 14 anos, na condição de aprendiz, nos 
termos do artigo 7°, XXXIII, da Constituição; 

13.1.7 - prova de inexistência de débitos inadimplidos perante a Justiça do Trabalho, mediante a 
apresentação de certidão negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Título VII-A da 
Consolidação das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei nº 5.452, de 1º de maio de 1943; 

13.1.8 - Certidão negativa de débitos, junto à fazenda municipal da sede da licitante (mobiliário). 
13.1.9 - Certidão de regularidade de débito junto à Fazenda Estadual da sede do licitante, ou outra 
prova equivalente na forma da Lei. 

 

 

Alvinlândia, 10 de Maio de 2024. 

 

 

______________________________________________ 

ATALIBA JOSÉ SOARES GUERRA 
Diretor de Administração 
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ANEXO I 
PROPOSTA DE PREÇO 

 

Razão Social do Proponente: 

CNPJ: 

Inscrição Estadual: 

Endereço: 

Cidade: Estado: CEP: 

Fone/Fax: 

E-mail: 

 
OBJETO: Contratação de empresa especializada em serviços técnicos profissionais de Apoio e Suporte ao 
Departamento Pessoal e Recursos Humanos na Prefeitura Municipal de ALVINLANDIA/SP referente aos anos 
de 2023 e 2024. 

 

ITEM QTD UND DESCRIÇÃO VALOR 

01 
07 

MESE
S 

UND 

RECURSOS HUMANOS e DEPTO PESSOAL: 

Dar suporte aos servidores municipais do Setor de Recursos Humanos 

e Departamento Pessoal 

* Gerenciar folhas de pagamentos, recolhimentos previdenciários,  

* Administrar a rotina dos servidores do Departamento de Recursos 

Humanos, 

* Orientar a transmissão e possíveis regularizações junto a Receita 

Federal 

Referente e-social: 

a) Qualificação cadastral de todos os trabalhadores; 

b) Capacitação dos profissionais do setor responsável pela folha de 

pagamento; 

c) Capacitação da equipe sempre que houver liberação de novo 

manual do e-Social e ao final das adequações, envio de todos os 

dados para ambiente teste e ambiente de produção do e-Social. 

d) Aplicação de mudança na folha de pagamento atendendo Portarias 

da Receita Federal para adequação ao e-Social e redução dos valores 

da folha de pagamento. 

e) Mapeamento dos processos atuais. 

f) Implantação de controles para garantir a conformidade com a nova 

obrigação. 

g) Apoio a configuração da tabela de rubricas e demais tabelas do e-

Social. 

h) Impacto das mudanças sobre a cultura e os processos. 
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i) Matriz de recomendações para adequação aos requisitos do e-

Social. 

j) Apoio no envio e consultas de lotes dos eventos iniciais e tabelas. 

k) Apoio no envio e consultas de lotes dos eventos não periódicos. 

l) Apoio no envio e consultas de lotes dos eventos periódicos. 

m) Apoio no envio e consultas de lotes dos eventos de exclusão. 

n) Apoio na consulta de eventos transmitidos, no ambiente do e-social. 

o) Apoio FGTS DIGITAL, implantação. 

 
Observações: 

Condições de Pagamento: Conforme Termo de Referencia. 

Prazo de Entrega: Conforme Termo de Referencia.  

Validade da Proposta: 60 (sessenta) dias. 

 
Declaramos de que nos preços propostos encontra-se incluídos todos os tributos, frete, impostos de 

quaisquer naturezas, encargos sociais e quaisquer outros ônus que porventura possam recair sobre o 

fornecimento do objeto da presente licitação. 

 

Cidade/Estado, ____de xxxxxxxx de 2024. 
 
 
 
 
 
 

 

Nome completo, CPF e assinatura do representante legal da empresa: 
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ANEXO II  
MODELO DE DECLARAÇÕES DIVERSAS 

(em papel timbrado da licitante) 
 

Ref. Dispensa Eletrônica n° .../2024 - Processo n° .../2024 
 
(Nome da Empresa), CNPJ/MF Nº ......, sediada, (endereço completo) DECLARA para todos os fins de 
direito, especificamente para participação no processo de contratação direta por dispensa de licitação 
realizado pela Prefeitura Municipal de Alvinlândia, o que se segue: 
 
a) está ciente e concorda com as condições contidas no regulamento da Dispensa referenciada e seus 
anexos, bem como de que a proposta apresentada compreende a integralidade dos custos para atendimento 
dos direitos trabalhistas assegurados na Constituição Federal, nas leis trabalhistas, nas normas infralegais, 
nas convenções coletivas de trabalho e nos termos de ajustamento de conduta vigentes na data de sua 
entrega em definitivo e que cumpre plenamente os requisitos de habilitação definidos no instrumento 
convocatório; 

b) não emprega menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e não emprega menor de 
dezesseis anos, salvo menor a partir de 14 anos, na condição de aprendiz, nos termos do artigo 7°, XXXIII, 
da Constituição e no inciso V, do art. 68, da Lei 14.133/2021, acrescido pela Lei nº 9.854, de 27 de outubro 
de 1999; 

c) não está impedida de participar de licitações ou contratar com a Administração Pública, Direta ou Indireta 
e que não é declarada inidônea pelo Poder Público, de quaisquer esferas da Federação. Não se encontra, 
nos termos da legislação em vigor, sujeito a qualquer outro fato ou circunstância que possa impedir a sua 
regular participação na presente licitação ou a eventual contratação que deste procedimento possa ocorrer, 
para fins do disposto artigo 156, inc. IV, da Lei nº 14.133/2021, acrescido pela Lei nº 9.854, de 27 de outubro 
de 1999. 

d) não possui sócios ou administradores servidores ou com parentesco até terceiro grau, de servidores e/ou 
dirigentes desta entidade, que impeçam a contratação desta empresa, nos termos das legislações vigentes 
aplicáveis; 

e) está ciente de que a falsidade na declaração de que trata os itens anteriores sujeitará o licitante às sanções 
previstas na Lei n° 14.133/2021, e neste Edital. 

f) é responsável pela fidelidade e legitimidades das informações e documentos apresentados digitalmente no 
sistema eletrônico, estando ciente de que a falsidade de qualquer documento ou a inverdade nele contida 
ficará sujeita às sanções administrativas e judiciais cabíveis. 

g) que não possui qualquer dos impedimentos previstos nos §§ 4° e seguintes, todos do artigo 3° da Lei 
Complementar n° 123/2.006, alterada, cujos termos declara conhecer na íntegra. (§ 2º do art. 4º da Lei nº 
14.133/2021). 
h) que atende ao Inciso IV do art. 14 da Lei nº 14.133/2021 no que infere ao vínculo de eventuais servidores 
públicos desse órgão à empresa. 

Local e data 
................................. 

Nome e assinatura do representante legal 
CPF Nº ................................. 
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