SOLICITACAO DE ABERTURA DE PROCESSO LICITATORIO

PRESTACAO DE SERVICOS

SETOR REQUISITANTE:

DIRECAO

SERVICO (EXEMPLO: SERVICOS PERTINENTES AO SETOR):

Contratagdo dos servigos de TERCEIRIZAGAO DA FOLHA DE PAGAMENTO E PONTO ELETRONICO para o

Departamento de Pessoal.

JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DE CONTRATACAO:

O Departamento Pessoal é o setor que cuida das questdes burocraticas envolvidas nas relagdes entre a
empresa e as pessoas contratadas. Em outras palavras, € o setor responsavel pelas relacdes trabalhistas que a
organizacéo estabelece. Sendo assim, é o Departamento de Pessoal que deve manter em ordem as responsabilidades
fiscais e legislativas da empresa, seja quando se referem aos seus funcionérios ou 6rgdos como o Ministério do
Trabalho, INSS, e outros. Dessa forma, a Contratada para a realizacdo dos servicos de Departamento Pessoal devem
estar atentos as principais regras impostas pela CLT, possiveis acordos coletivos e aos contratos celebrados com o

quadro de funcionarios, bem como com outros prestadores de servico.

DESCRIGAO COMPLETA DOS SERVIGOS A SEREM CONTRATADOS:

1. CARACTERISTICAS DO OBJETO E DA PRESTAGAO DOS SERVIGOS A TERCEIRIZAGAO DA FOLHA DE
PAGAMENTO E PONTO ELETONICO - DEPARTAMENTO PESSOAL

1.1 Contratacdo dos servigos de terceirizacdo de folha de pagamento e ponto eletrénico para a
Farmacia do IPAM S.A. para, no minimo, 39 (trinta e nove) usuérios ativos, compreendendo:

1.1.1 Admissdo: Recebimento dos documentos do trabalhador e de seus, se houver, encaminhar
exames admissionais e estabelecer o tipo de regime e a jornada de trabalho.

1.1.2 Rescisdo: Elaborar documentos, analisar o aviso prévio, encaminhar exame médico e calcular as
verbas rescisorias, sempre em conformidade com o Regimento Interno da Farmacia do IPAM.

1.1.3. Afastamentos: Cabe a Contratada cuidar dos afastamentos temporarios previstos pela
legislagdo, como por acidente e doencas, relacionadas ou nédo ao trabalho. Também entram nesta
categoria as licencas remuneradas, como a licenca maternidade e paternidade, sempre em
conformidade com o Regimento Interno da Farmécia do IPAM.

1.1.4 E atribuicdo da Contratada acompanhar a marcacdo do ponto dos funcionarios de acordo com a
jornada de trabalho. Engloba o calculo de horas extras e banco de horas, o controle dos periodos de
descanso e os tipos de faltas e atestados. Tudo isso compde o relatério que baseia o calculo da
remuneracdo dos empregados e os beneficios.

1.1.5 Férias: também cabe ao Departamento de Pessoal fazer o controle de férias, no que diz respeito
aos calculos, regras e periodos de vencimentos.

1.1.6 Folha de Pagamento: é o documento com fungéo operacional, contabil e fiscal com informacdes
sobre a remuneragéo do trabalhador. Cabe a Contratada cuidar do célculo da folha, que deve incluir
dados como salario bruto e liquido, descontos, dias trabalhados, férias, horas extras e beneficios.
Além disso, é preciso fazer a apuragéo de impostos e contribuicdes, emissdes de guias e cumprimento
de outras exigéncias legais.



https://tangerino.com.br/blog/contribuicao-inss-2020/
https://tangerino.com.br/blog/o-que-e-clt/

1.1.7 Transmissdo da DCTFWeb, gerada a partir das informagdes do eSocial e da EFD-Reinf. Enviada
mensalmente até o dia 15 e anualmente, até o dia 20 de dezembro, com informagdes sobre o 13°
salario.

1.1.8 DIRF: obrigag&o anual que a Contratada devera executar.

1.1.9 Envio de informagbes para eSocial, cumprindo as exigéncias e prazos conforme cronograma e
legislagao pertinente.

1.1.10 Exportagdo mensal de dados da folha de pagamento e cadastro em arquivos txt. para o TCE —
RS Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul, conforme layout disponibilizado.

1.1.11 Ambiente grafico e compativel com o reldgio ponto Marca: Henry; modelo: Super Facil A02.
Obrigatorio enviar modelo de layout utilizado, e qual sistema de folha de pagamento utilizado e uma
amostra de um arquivo de importagao detalhado.

1.1.12 Cooperar no cumprimento das obrigagdes concernentes ao exercicio dos direitos dos Titulares
previstos na LGPD e Regulamentos de Protegcdo de Dados em vigor e também no atendimento de
requisitos e determinagdes do Poder Judiciario, Ministério Publico, Orgéos de controle administrativo.

3. DAS GARANTIAS:

3.1. A CONTRATADA obriga-se:

3.1.1. Executar 0s servicos com presteza, seguranca e eficacia, de modo a obter pleno resultado na
realizacao do objeto contratado, comprometendo-se a refazer, sem 6nus para a CONTRATANTE, dentro do
prazo estabelecido, os servicos prestados que apresentem defeitos, erros, danos, falhas e/ou quaisquer
outras irregularidades em razdo de negligéncia, ma execucédo, emprego de mao-de-obra e/ou ferramentas
inadequadas.

3.1.2. Acompanhar e inteirar-se das mudancas na legisla¢do pertinente aos servigos contratados, devendo
implanta-los.

3.1.3. Executar os servicos contratados na sua sede, utilizando toda a sua infraestrutura, materiais,
equipamentos, maquinas e pessoal necessarios, exceto quando for solicitada a presenca pela
CONTRATANTE na sede da CONTRATANTE.

3.1.4. Fornecer Suporte Técnico e Assessoria Operacional nas condi¢des estabelecidas.

4. QUANTIDADE DE PROFISSIONAIS NECESSARIOS PARA A EXECUGAO DOS SERVIGOS:

Quantos forem necessarios para o bom resultado do objeto contratado.

5. HORARIO EM QUE SERAO PRESTADOS OS SERVICOS:
De 22 a 62 feiras das 7:45 as 18:00Hs

6. ESPECIFICAR OS DOCUMENTOS NECESSARIOS A SEREM SOLICITADOS PARA QUALIFICAGAO TECNICA DA
EMPRESA E FUNCIONARIOS:

Quanto a habilitagéo juridica:

1. ATO CONSTITUTIVO, ESTATUTO OU CONTRATO SOCIAL, em vigor, devidamente registrado no Cartorio de
Registro de Pessoas Juridicas ou na Junta Comercial em se tratando de sociedades comerciais, acompanhado,
no caso de sociedade por acdes, de documentos de eleicdo de seus atuais administradores, inscricdo do ato
constitutivo, no caso de sociedade civil, acompanhada de prova da diretoria em exercicio; ou decreto de

autorizacéo, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento no Pais.




1.1 A licitante podera apresentar a versdo consolidada do documento, devendo esta vir acompanhada de
todas as altera¢Bes posteriores, caso houver.
1.2 Somente serdo habilitadas as licitantes que apresentarem, além de toda a documentacao exigida, ramo

pertinente ao objeto desta licitagdo no seu objeto social.
DA REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA:

2. PROVA DE INSCRICAO NO CADASTRO NACIONAL DE PESSOAS JURIDICAS DO MINISTERIO DA
FAZENDA — CNPJ-MF;

3 PROVA DE REGULARIDADE COM A FAZENDA FEDERAL (Certiddo Federal Conjunta),em vigor, com
informagbes referentes a Regularidade com os Tributos e Contribuicdes Federais e a Divida Ativa da Unido,
mediante Certiddo Negativa ou Positiva de Débitos com Efeitos de Negativa;

4 PROVA DE REGULARIDADE COM A FAZENDA ESTADUAL em vigor.

5 PROVA DE REGULARIDADE COM A FAZENDA MUNICIPAL (considerando a totalidade dos tributos), em
vigor, conforme legislagéo tributaria do Municipio expedidor da empresa que ora se habilita para este certame da
sede da Licitante.

6 PROVA DE REGULARIDADE RELATIVA AO FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO (FGTS),
mediante apresenta¢do do Certificado de Regularidade do FGTS, em vigor;

7 CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS TRABALHISTAS, comprovando a inexisténcia de débitos inadimplidos

perante a Justica do Trabalho e Certiddo Negativa de Débitos emitida pelo Ministério do Trabalho e Emprego.
DA QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA.

8 CERTIDAO NEGATIVA DE FALENCIA E RECUPERAQAO JUDICIAL E EXTRAJUDICIAL expedida pelo
distribuidor da sede da pessoa juridica.
8.1 As empresas com sede em outras unidades da federacdo deverdo apresentar certiddo emitida pelo

Tribunal de Justica do Estado de origem.
DA QUALIFICACAO TECNICA

9 DECLARACAO DE CIENCIA DAS CARACTERISTICAS DO OBJETO LICITADO, conforme Anexo I,
devidamente assinada por representante legal da empresa;
9.1 Comprovante de aptiddo por meio de 2 (dois) atestado de capacidade técnica, fornecido por pessoa
juridica de direito publico ou privado, pela qual a licitante tenha sido contratada para a execugdo de
servigos similares, pertinentes e compativeis com o objeto do presente certame. No comprovante devera
constar, discriminadamente, a empresa que o estd fornecendo, os servicos realizados e o periodo de

execucdo, conforme prevé a Lei n.° 13.303/2016 e suas alteracdes.

OUTROS DOCUMENTOS




10 DECLARA(;AO DE HABILITAQAO, conforme Anexo lll;

11 DECLARACAO DE INEXISTENCIA DE MENORES EM SEU QUADRO FUNCIONAL, em atendimento ao art.
7°, inciso XXXIlI, da Constituicdo Federal de 1988, conforme Anexo IV;

12 DECLARACAO DE IDONEIDADE, subscrita por seu representante legal, conforme Anexo V;

13 Todas as certiddes apresentadas deverdo estar vigentes ao momento de sua apresentagao.
13.1 As certidbes que nédo expressarem o prazo de validade deverdo ter data de expedi¢do nédo superior a
06 (seis) meses.
14.2 As empresas ndo cadastradas como fornecedores do Municipio de Caxias do Sul e que desejarem
fazé-lo, ou com o Certificado de Registro Cadastral (CRC) vencido, deverdo providenciar o cadastramento
até o 3° (terceiro) dia anterior a data do recebimento das propostas deste certame, conforme previsto na
Lei n®13.303/16 e suas alteragdes.

14 Caso a empresa licitante apresente a documentacao solicitada no subitem 6.1.1 do edital para comprovar o

CREDENCIAMENTO, ndo h& necessidade de apresenta-lo novamente no envelope de Documentacao.

15 Os documentos expedidos pela INTERNET poderdo ser apresentados em forma original ou copia

reprografica_sem autenticacdo, estando sujeitos a verificacdo de sua autenticidade através de consulta

realizada pela Pregoeira.
16 Sob pena de inabilitagdo, os documentos apresentados deverdo corresponder unicamente a matriz ou a filial
da pessoa juridica que se habilita a licitagdo, salvo documenta¢do comum e valida para matriz e filial, devendo tal

informacao constar expressamente no documento.

17 Nao serdo aceitos “protocolos de entrega” ou “solicitagdo de documento” em substituicdo aos documentos

requeridos no Edital e seus Anexos.

18 Em caso de paralisagcdo (greve) dos servidores de 6rgaos publicos Federais, Estaduais e Municipais, em
qualquer esfera de Poder (Legislativo, Executivo e Judiciario), que impeca a expedi¢cdo de documentos oficiais, a
habilitacdo da licitante ficard condicionada a apresentagdo do documento que ndo pode ser apresentado na data

da abertura dos envelopes do certame, em até 5 (cinco) dias Uteis apds encerramento da greve.

19 No caso de apresentacdo de certiddo positiva (ou documento que demonstre que a licitante esta irregular

perante

20 Caso ja esteja estabelecida a relacdo contratual, vindo o contratado apresentar certiddo positiva (ou
documento que demonstre que a licitante estad irregular perante determinado 6rgdo), ocorrerd a rescisdo
contratual, por inadimplemento de clausula do contrato.

QOutros documentos:
21 DECLARACAO DE HABILITACAO;

22 DECLARACAO DE INEXISTENCIA DE MENORES EM SEU QUADRO FUNCIONAL, em atendimento ao art.
7°, inciso XXXIII, da Constituicdo Federal de 1988;




23 DECLARACAO DE IDONEIDADE, subscrita por seu representante legal;
24 DECLARACAO DE CIENCIA DAS CARACERISTICAS DO OBJETO LICITADO;
25 DECLARACAO DE ENQUADRAMENTO COMO MICROEMPRESA OU EMPRESA DE PEQUENO PORTE;

26 FORMULARIO PADRAO PARA PREENCHIMENTO DA PROPOSTA REFERENTE AO PREGAO.

FORMA DE EXECUCAO DOS SERVICOS:
Presencial e On Line

PRAZO EM QUE DEVERAO SER EXECUTADOS OS SERVICOS:
Diarios.

PRAZO DE VIGENCIA CONTRATUAL (12 MESES).

ASSINATURA DA DIRECAO: AUTORIZACAO SETOR COMPETENTE

Caxias do Sul, 28 de agosto de 2024.




