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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAPO
ESTADO DE GOIAS
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E ADMINISTRACAQ

III - TERMO DE REFERENCIA (TR)

Processo Administrativo n°: 94660/2025

Municipio de Guap6 — GO

Objeto: CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA NA PRESTACAO DE
SERVICOS TECNICOS DE CONSULTORIA E ASSESSORIA EM
DEPARTAMENTO PESSOAL E RECURSOS HUMANOS, DESTINADA AO
ATENDIMENTO DAS DEMANDAS ADMINISTRATIVAS DOS ORGAOS DA
ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL DIRETA, COM O OBJETIVO DE
GARANTIR SUPORTE TECNICO CONTINUO AS ROTINAS DE GESTAO DE
PESSOAL.

1. DO OBJETO

Contratagdo de empresa especializada na prestagdo de servigos técnicos de consultoria e
assessoria em Departamento Pessoal e Recursos Humanos, destinada ao atendimento das
demandas administrativas dos érgdos da Administragdo Publica Municipal Direta, com o
objetivo de garantir suporte técnico continuo as rotinas de gestdo de pessoal.

2. DA JUSTIFICATIVA

A presente contratagdo tem por finalidade atender a necessidade de suporte técnico
especializado em Departamento Pessoal e Recursos Humanos, destinado ao atendimento das
demandas administrativas dos o6rgdos da Administragdo Publica Municipal Direta,
assegurando a correta execugdo das rotinas de gestio de pessoal.

O Estudo Técnico Preliminar (ETP) elaborado pela Administragdo Municipal constatou a
complexidade e a constante atualizagdo das obrigagdes trabalhistas, previdencidrias,
tributdrias e legais, bem como a necessidade de padronizagdo e aprimoramento dos
procedimentos internos de Departamento Pessoal. Diante desse cendrio, a contratagdo de
empresa especializada na prestagdo de servigos técnicos de consultoria e assessoria
apresenta-se como a solug¢do mais eficiente, segura e vantajosa, garantindo orientagdo técnica
continua, redugdo de riscos de inconsisténcias, maior seguranga juridica e regularidade
administrativa.

Além disso, a medida encontra-se em conformidade com a Lei n° 14.1 33/2021, que orienta a
Administragdo Publica a adogdo de solugdes que promovam a eficiéncia, a economicidade e
o atendimento ao interesse publico, assegurando a adequada execucdo das atividades
administrativas e a continuidade dos servigos publicos essenciais.

3. DA DESCRICAO/ESPECIFICACAO

A presente contratagdo tem por objeto a prestagdo de servigos técnicos especializados de
consultoria e assessoria em Departamento Pessoal e Recursos Humanos. destinada ao
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atendimento das demandas administrativas dos 6rgdos da Administragdo Piblica Municipal
Direta, com o objetivo de assegurar suporte técnico continuo as rotinas de gestio de pessoal.

Os servigos deverdo ser executados por empresa especializada, com comprovada experiéncia
na area de gestdo de pessoas no dmbito da Administragdo Publica, abrangendo a orientagdo
técnica, acompanhamento, revisio, validagdo e apoio operacional das atividades relacionadas
ao Departamento Pessoal, em conformidade com a legislagdo trabalhista, previdenciaria,
tributaria e demais normas aplicaveis.

A consultoria compreendera o apoio técnico permanente as rotinas administrativas de
recursos humanos, incluindo a analise e orientagdo quanto a correta aplicagdo da legislagdo
vigente, padroniza¢do de procedimentos internos, prevengdo de inconsisténcias, mitigagio
de riscos administrativos e fortalecimento da seguranga juridica dos atos praticados.

Os servigos serdo prestados de acordo com as demandas da Administragdo, observando
critérios de qualidade técnica, tempestividade, responsabilidade e conformidade legal,
cabendo a empresa contratada fornecer suporte especializado sempre que solicitado, bem
como apresentar relatorios, orientagdes técnicas e demais documentos necessarios a
adequada execugdo do objeto.

A empresa contratada sera responsavel pela correta execugdo dos servigos, respondendo pela
qualidade técnica das orientagdes prestadas, pelo cumprimento das obrigagdes contratuais e
pela observancia das normas legais e regulamentares aplicaveis, devendo emitir a
correspondente documentagdo fiscal pelos servigos efetivamente prestados.

QUANTIDADE

ITEM DESCRICAO DO SERVICO ESTIMADA

Prestagdo de servigos técnicos especializados de consultoria e
assessoria em Departamento Pessoal € Recursos Humanos, com
atuagdo voltada a orientagdo, revisdo, acompanhamento e
validagdo das rotinas administrativas, sistemas e obrigagdes
legais relacionadas a gestdo de pessoas no ambito da
Administragdo Publica Municipal Direta.

Consultoria técnica na elaboragio, conferéncia e transmissdo
eletronica das informagdes ao sistema Colare Pessoal/TCM-
GO, bem como acompanhamento das rotinas de fechamento da
folha de pagamento mensal, incluindo analise de eventos,
01 aplicagdo da legislagdo vigente, validagdo de calculos e
verifica¢do de conformidade legal.

Elaboragdo, conferéncia e transmissio das obrigagdes
acessorias, tais como DCTF, DCTFWeb, RAIS (exercicio de
2025), incluindo suporte técnico para encerramento de
competéncias e emissdo dos respectivos DARF’s.

Orientagdo técnica e operacional quanto a composi¢do,
tratamento, validagdo e transmissdo das informagdes aos
sistemas eSocial, EFD-Reinf, DCTF ¢ DCTFWeb, auxiliando
na correta apuragao dos tributos incidentes sobre a remuneragio
dos servidores publicos, especialmente INSS e IRRF, em
observancia a legislagao vigente.

12 meses
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QUANTIDADE

ITEM DESCRICAO DO SERVICO ESTIMADA

Exame, revisdo e auditoria das rotinas da folha de pagamento,
orientagdo para implementagdo e adequagdo técnica e juridical
de procedimentos internos, elaboragdo de relatérios técnicos,
pareceres juridicos de natureza opinativa e documentos
técnicos, bem como assessoria previdenciaria junto 4 RFB e a
PGFN.

Capacitagdo técnica de servidores em temas relacionados as
rotinas de Departamento Pessoal ¢ Recursos Humanos, bem
como acompanhamento continuo das atividades, com foco na
conformidade legal, preven¢gdo de inconsisténcias e
atendimento as exigéncias dos orgdos de controle.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO

e A contratagdo devera contemplar empresa especializada na prestagdo de servigos técnicos
de consultoria e assessoria em Departamento Pessoal e Recursos Humanos, com comprovada
experiéncia na area, preferencialmente no atendimento a Administragio Piblica.

e A empresa contratada devera possuir capacidade técnica e operacional para atuar na
orientagdo, revisdo, acompanhamento e valida¢do das rotinas administrativas relacionadas a
gestdo de pessoas, observando a legislagdo trabalhista, previdenciaria, tributaria e demais
normas aplicaveis.

¢ Os servigos deverdo abranger o suporte técnico continuo as rotinas de Departamento
Pessoal, incluindo acompanhamento do fechamento da folha de pagamento, conferéncia de
calculos, analise de eventos e verificagdo de conformidade legal.

e A contratada devera prestar orientagdo técnica quanto a elaboragdo, conferéncia e
transmissdo das informagdes aos sistemas Colare Pessoal/TCM-GO, eSocial, EFD-Reinf,
DCTF e DCTFWeb, bem como as demais obrigagdes acessorias pertinentes.

e A empresa devera dispor de profissionais qualificados, com formagdo compativel e
experiéncia comprovada na area de Recursos Humanos e Departamento Pessoal,
responsabilizando-se tecnicamente pelas orientagdes € servigos prestados.

e A contratada devera garantir a tempestividade, qualidade técnica e confiabilidade das
informagdes analisadas e orientagdes fornecidas, contribuindo para a prevengdo de
inconsisténcias, falhas operacionais e riscos administrativos.

e Sempre que identificado erro, inconsisténcia ou necessidade de corre¢do, a empresa
contratada deverd orientar a ado¢do das medidas corretivas necessdrias, prestando o suporte
técnico adequado, sem 6nus adicional a Administragao.

¢ A empresa devera apresentar a documentagao fiscal correspondente aos servigos prestados,
em conformidade com a legislagdo vigente.
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e O contrato devera assegurar a continuidade dos servigos, o atendimento as exigéncias dos
orgdos de controle € o cumprimento rigoroso das normas legais aplicaveis, garantindo
seguranga juridica, regularidade administrativa e eficiéncia na gestdo de pessoal.

5. MODELO DE EXECUCAO

e A prestagdo dos servigos técnicos de consultoria e assessoria em Departamento Pessoal e
Recursos Humanos sera realizada de forma continua, conforme a demanda da Administragao
Pablica Municipal Direta, mediante atendimento presencial e/ou remoto, de acordo com as
necessidades do setor responsavel.

e Os servigos compreenderdo o acompanhamento técnico permanente das rotinas de gestdo
de pessoal, incluindo orientagao, revisdo, validag¢do e suporte as atividades de Departamento
Pessoal, observando os prazos legais, normativos e operacionais aplicaveis.

e A execugdo dos servigos devera ocorrer de forma preventiva e corretiva, com foco na
mitigagdo de riscos, na regularidade administrativa e no cumprimento das obrigagdes
trabalhistas, previdenciarias, tributarias e legais.

» A conferéncia e fiscalizagdo da execugdo contratual serdo realizadas por servidor designado
pela Administragdo, que acompanhara a qualidade técnica dos servigos prestados, a
tempestividade das orientagdes e o atendimento as exigéncias contratuais.

e A aceitagdo dos servigos ficara condicionada a verificagdo do cumprimento das obrigagdes
contratuais, a adequagdo técnica das orientagdes prestadas e a observancia da legislagdo
vigente, assegurando suporte técnico eficaz, confidvel e alinhado as necessidades da
Administragdo.

6. MODELO DE GESTAO

A fiscalizagdo do contrato sera exercida por servidor designado por meio de portaria, ao qual
competira:

» Acompanhar e fiscalizar a execugdo dos servigos técnicos de consultoria e assessoria
em Departamento Pessoal e Recursos Humanos prestados pela empresa contratada;

» Supervisionar o cumprimento do objeto contratual, verificando a qualidade técnica, a
tempestividade e a adequagdo das orientagdes, analises e acompanhamentos
realizados;

» Verificar a conformidade dos servigos prestados com as especificagdes estabelecidas
no contrato, bem como com a legislagdo trabalhista, previdenciaria, tributaria e
demais normas aplicaveis;

» Registrar, acompanhar e comunicar imediatamente a unidade competente da
Administragdo Municipal quaisquer irregularidades, falhas, inconsisténcias ou
descumprimentos contratuais identificados durante a execugdo dos servigos.

Designa-se o servidor DANIEL DE JESUS MENDES, portador do CPF n°® xxx.479.821-xx
matricula funcional n°® 1228, para exercer a fungao de Gestor do Contrato Administrativo
desta Secretaria.
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7. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

¢ A medigdo dos servigos sera realizada de forma mensal, considerando a efetiva prestagdo
dos servigos técnicos de consultoria e assessoria em Departamento Pessoal € Recursos
Humanos, conforme as atividades executadas e o suporte técnico disponibilizado no periodo
de referéncia.

¢ O pagamento sera efetuado mensalmente, de forma proporcional aos servigos efetivamente
prestados, mediante apresentagdo da nota fiscal/fatura, acompanhada da comprovagdo da
execugdo contratual e da ateste do fiscal do contrato, observadas as disposigdes contratuais e
legais vigentes.

¢ O pagamento ficara condicionado a regularidade fiscal e trabalhista da empresa contratada,
bem como a inexisténcia de pendéncias ou irregularidades na execugdo dos servigos.

e Eventuais glosas poderdo ser aplicadas caso sejam constatadas falhas, inconsisténcias ou
descumprimento das obrigagdes contratuais, sem prejuizo da adogdo das medidas
administrativas cabiveis.

8. ESTIMATIVA DO VALOR

A estimativa do valor da contratagdo sera realizada pelo Setor de Compras e Licitagdes do
Municipio, ap6s a finalizagdo deste Termo de Referéncia, de acordo com as diretrizes da Lei
n® 14.133/2021 e com as normas internas de padronizagdo adotadas pela Administragao.

Tal procedimento busca assegurar uniformidade metodolégica, transparéncia e
confiabilidade as pesquisas de mercado, centralizando-as em setor técnico especializado,
evitando a duplicidade de esforgos e garantindo que todas as contratagdes obedegam aos
mesmos critérios de levantamento de pregos referenciais.

Assim, a estimativa do valor sera apresentada em documento apartado e juntada
oportunamente aos autos do processo administrativo, acompanhada das memorias de calculo
e dos parametros utilizados, servindo como base oficial para a defini¢do do valor estimado
da licitagdo.

9. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

*Unidade Or¢amentaria: Secretaria Municipal de Governo e Administragdo
*Elemento de Despesa: 3.3.90.30 — Material de Consumo.

*Subelemento: 79 —SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO, TECNICO E
OPERACIONAL.

*Fonte de Recurso: 100 — Recursos Ordinarios

10. CONDICOES DE EXECUCAO E RECEBIMENTO

e A prestagdo dos servigos técnicos de consultoria e assessoria em Departamento Pessoal e
Recursos Humanos sera realizada de forma continua, conforme a demanda da Administragao
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Publica Municipal Direta, devendo a contratada assegurar atendimento tempestivo, qualidade
técnica e conformidade legal em todas as atividades desenvolvidas.

e Os servigos deverdo ser executados de acordo com as especificagdes estabelecidas neste
Termo de Referéncia, observando a legislagdo trabalhista, previdenciaria, tributaria e demais
normas aplicaveis, bem como as orientagdes e necessidades da Administragio.

¢ O recebimento dos servigos ocorrera mediante verificagdo do cumprimento do objeto
contratual pelo fiscal do contrato, que atestara a adequagao técnica das orientagdes prestadas,
o suporte oferecido e a regularidade da execugdo.

e Caso sejam identificadas falhas, inconsisténcias, omissdes ou desconformidades na
execugdo dos servigos, a contratada devera proceder as corregdes necessarias, no prazo
estabelecido pela Administragdo, sem 6nus adicional, garantindo a plena conformidade e a
continuidade do suporte técnico.

11. SANCOES ADMINISTRATIVAS

Serdo aplicadas as penalidades previstas nos artigos. 156 a 162 da Lei n° 14.133/2021,
inclusive:

«Adverténcia formal;
*Multa diaria por atraso;
Suspensdo temporaria de contratar com a Administra¢do;
*Declaragdo de inidoneidade.
12. FISCALIZACAO

A fiscalizagdo da execugdo contratual sera exercida pela servidora CLARICE DE
ALMEIDA NETA RODRIGUES, efetiva e designada por portaria, vinculada a
Administragdo Pablica Municipal, a qual cabera:

e Acompanhar, fiscalizar e atestar a conformidade da prestagdo dos servigos técnicos
de consultoria e assessoria em Departamento Pessoal ¢ Recursos Humanos,
verificando a qualidade técnica, a tempestividade e a aderéncia as especificagdes
contratuais;

» Supervisionar o cumprimento do objeto contratual, avaliando a adequagdo das
orientagdes prestadas, o acompanhamento das rotinas de gestdo de pessoal e a
observancia da legislagdo trabalhista, previdenciaria, tributaria ¢ demais normas
aplicaveis;

» Solicitar, quando necessario, a adogdo de medidas corretivas, ajustes ou
complementagdes nos servigos prestados, sempre que identificadas falhas,
inconsisténcias ou desconformidades em relagdo as exigéncias contratuais;

» Registrar e comunicar a unidade competente da Administragdo Municipal eventuais
ocorréncias, irregularidades ou descumprimentos contratuais, para fins de controle,
apuragao e eventual aplicagdo das san¢des administrativas previstas.
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13. DISPOSICOES FINAIS

e E facultado 3 Administragdo Publica Municipal realizar, a qualquer tempo, verificagdes
técnicas e administrativas relacionadas a execug¢io dos servigos contratados, com a finalidade
de acompanhar a regularidade, a qualidade técnica e a conformidade da prestagdo dos
servi¢os de consultoria e assessoria em Departamento Pessoal e Recursos Humanos.

¢ Os casos omissos ou situagdes ndo previstas neste Termo de Referéncia serdo dirimidos
com base na legislagdo vigente, especialmente na Lei n° 14.133/2021, bem como nas normas
administrativas aplicaveis.

e A empresa contratada serd integralmente responsavel por todos os encargos, custos,
tributos, despesas operacionais, trabalhistas, previdenciarias, fiscais e demais obrigagdes
acessorias decorrentes da execugdo do contrato, ndo cabendo a Administragdo qualquer
responsabilidade solidaria ou subsidiaria.

Guap6-GO, 05 de janeiro de 2026.

Responsavel pela Elaboragdo:

SECRETARIO DE

El
VEPNO %AMINISTRAQAO



