TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBJETO

1.1. Contratacdo de servico de orientagdo na drea trabalhista e de gestdo de pessoas para
fornecimento de publicacdes sobre legislacdo trabalhista, previdencidria, tributdria, de
medicina e seguranca do trabalho aplicdveis 4 drea de departamento de pessoal e recursos
humanos. O conteddo deverd ser divulgado em meio online e contemplar os principais
assuntos referente a rotina de departamento de pessoal e recursos humanos, como por
exemplo, admissdo, demissao, legislacao de estagidrios, normas de medicina e seguranca do
trabalho, normas previdencidrias aplicdveis ao Conselho Federal de Enfermagem-Cofen
(Celetista), recolhimento, calculo e declaracdo de INSS, FGTS e PIS, informacdes para
DIRF, RAIS, agenda tributdria e contetido referente a implantacdo e acompanhamento do
E-social, além de apresentar as respectivas atualizagdes.

2. DA JUSTIFICATIVA

2.1. A contratagdo se faz necessdria tendo em vista as necessidades da Divisao de Gestao de
Pessoas no atendimento das rotinas de pessoal do Cofen.

2.2. A contratacdo fard com que os profissionais da Divisdo de Gestdo de Pessoas tenham
informagdes que impactam diretamente no seu trabalho com mais seguranca e maior
rapidez;

2.3. A aquisi¢do do servico em questdo justifica-se devido a necessidade de atualizacio dos
empregados do Cofen com relagdo a procedimentos trabalhistas, previdencidrios,
recolhimento de tributos e implantacdo do e-social. Todas essas atribuicdes geram dividas e
o risco de erro pode ser mitigado com a leitura de contetido técnico.

2.4. A demanda visa a necessidade do Cofen de uma base de dados a ser utilizada para fins
de consultas no que diz respeito a: legislagc@o trabalhista; procedimentos trabalhistas, que
ndo estdo descritos na legislacdo, mas que s@o exigidos para comprimento dela; forma de
utilizacdo e operacdo de sistema da Receita Federal, Ministério do Trabalho e Emprego,
Caixa Economica Federal dentre outras. Necessita-se também de uma base de informacdes
capazes de responder questdes especificas sobre procedimentos de rotinas de calculos
trabalhistas e de formas de recolhimentos de impostos decorrentes da relacio de trabalho.
2.5. Além destas, cita-se que a principal necessidade a ser atendido pelo servigo seria o
fornecimento constante de atualizagdes da legislagdo trabalhista que estd em constante
alterac@o.

3. DA FINALIDADE

3.1. A contratacdo tem por finalidade, auxiliar e disponibilizar um conjunto de servigos
técnicos que dardo suporte ao atendimento na Divisdo de Gestao de Pessoas dando solucdes
para problemas que o Cofen nem sempre consegue prever ou solucionar com rapidez e
agilidade necessdrias por se tratar de tarefas complexas;

4. FUNDAMENTO LEGAL

4.1. A prestacdo dos servicos objeto deste Termo de Referéncia, obedecerd ao disposto na
Lei n°® 10.520, de 17/07/2002, Decreto n° 5.450, de 31/05/2005 e subsidiariamente, as
normas da Lei n° 8.666/93 e suas alteracgdes.

5. DA EXECUCAO DO SERVICO

5.1. O regime de execugdo do contrato serd de empreitada por preco global. Os produtos a
serem entregues estdo de acordo com o servigo a ser realizado pela Contratada conforme
descrito neste Termo de Referéncia.



6. DA ESPECIFICACAO DO OBJETO
6.1. O referido servico deverd contemplar a legislacdo trabalhista vigente e suas
atualizagdes, bem como os procedimentos de operagdo junto a Receita Federal, Ministério
do Trabalho e Emprego, Caixa Econdmica Federal, Previdéncia Social e demais
procedimentos relacionados ao regime de trabalho adotado pelos funciondrios do Conselho
Federal de Enfermagem, onde deverdo abranger os seguintes topicos:

a) Apoio a rotinas trabalhistas (admissdo, demissao, férias, 13° saldrio, preenchimento
e atualizacdo da carteira de trabalho, previdéncia social; livro ou ficha de registro de
empregado, exame médico admissional, periddico e demissional, contribuicdo sindical,
declaracdo de dependentes, autorizagdo de descontos, vale transporte, salario familia, rotina
trabalhista durante a vigéncia do contrato de trabalho e as medidas necessdrias para o
desligamento do empregado);

b) Previdéncia Social, FGTS, PIS, IR e demais encargos inerentes a folha de
pagamento;

¢) Medicina e Seguranca do trabalho;

d) Legislac@o, Simulas e Jurisprudéncia trabalhista;

e) Calendario das obrigacdes trabalhista;

f) Demais rotinas da drea de gestdo de pessoal, tais como sem a isso se limitar:
controle de frequéncia, horas- extras, DSR, etc;

g) Suporte via atendimento telefonico ou chat, multiusudrio durante o expediente do
Cofen.

h) Estimado de 30 (trinta) atendimentos telefonicos no periodo de 12 meses;

i) Atendimento por canais via internet tais como chat e correio eletronico;

J) Fornecimento mensal de boletins referente a atualizagdo da legislacdo trabalhista;

7. DA COMPROVACAO TECNICA

7.1. A Contratada deverd apresentar para fins de comprovacdo de qualificacdo técnica, um
ou mais atestado(s) de capacidade técnica, em nome da licitante, expedido(s) por pessoas
juridicas de direito publico ou privado, comprovando aptiddao para desempenho compativel
com as caracteristicas relativas ao objeto deste Termo de Referéncia;

7.2. O(s) atestado(s) deve(m) informar também nome e telefone do responsivel pelas
informacoes atestadas, para eventual contato da CPL,;

8. DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS
8.1. Os recursos orcamentarios necessarios ao atendimento do objeto deste Termo correrdao
pelo Or¢camento do Cofen no exercicio de 2018 pelo Departamento Financeiro;

9. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA
9.1. Além das obrigagcdes resultantes da aplicacdo da Lei n® 10.520/02 e demais normas
pertinentes vigentes, caberd a Contratada:

9.1.1. Prestar os servicos por meio de pessoal adequadamente qualificado e capacitado
para suas atividades, contratados na forma da Lei, com o grau de escolaridade e a
experiéncia compativel com as atividades a serem exercidas;

9.1.2. Cumprir rigorosamente com todas as programacdes e atividades inerentes ao
objeto;

9.1.3. Levar imediatamente ao conhecimento do fiscal do contrato, qualquer fato
extraordindrio ou anormal que ocorra durante a execugdo dos servi¢os, para adogdo de
medidas cabiveis, bem como, comunicar por escrito e de forma detalhada, todo tipo de
acidente que, eventualmente, venha a ocorrer;



9.1.4. Prover o pessoal necessdrio para garantir a execug¢do dos servicos, sem
interrupgao;

9.1.5. Substituir, sempre que exigido pelo gestor do contrato, qualquer profissional cuja
atuacdo, permanéncia e/ou comportamento sejam prejudiciais, inconvenientes,
insatisfatorios a disciplina da reparti¢do ou ao interesse do servico, ou ainda, incompativeis
com a prestacdo de servico que lhe forem atribuidas;

9.1.6. Responder pelos danos causados ao Cofen ou a terceiros, decorrentes de sua
culpa ou dolo, quando da execucdo dos servigos;

9.1.7. Arcar com despesas decorrentes de qualquer infra¢do, desde que praticada por
seus profissionais durante a execugdo dos servicos objeto deste Termo de Referéncia;

9.1.8. Responder pelo cumprimento dos postulados legais vigentes no ambito federal,
estadual ou municipal;

9.1.9. Prestar os servigos dentro dos pardmetros e rotinas estabelecidos, em observancia
as recomendacdes aceitas pela boa técnica, normas e legislacio;

9.1.10. Implantar a supervisdo permanente dos servi¢os, de modo adequado e de forma
a obter uma operacao correta e eficaz;

9.1.11. Manter suporte inerente aos servigos a serem executados, garantindo a eles um
alto padrio de qualidade, sem nenhum custo adicional para o Cofen;

9.1.12. Atender prontamente quaisquer exigéncias do Fiscal responsdvel, inerentes ao
objeto do futuro Contrato;

9.1.13. Fornecer, na forma solicitada pelo Cofen, o demonstrativo de utilizagdo dos
servigos, objeto do Contrato a ser celebrado;

9.1.14. Assumir a responsabilidade por todos os encargos previdencidrios, trabalhistas,
fiscais e obrigacdes sociais previstos na legislacdo em vigor, obrigando-se a saldd-los na
época prépria, uma vez que os seus empregados ndo manterdo nenhum vinculo
empregaticio com o Cofen;

9.1.15. Renunciar, expressamente, a qualquer vinculo de solidariedade, ativa ou
passiva, para com o Cofen, haja vista que a inadimpléncia da Proponente Adjudicatéria,
com referéncia aos encargos estabelecidos nas condig¢des anteriores, ndo transferem a
responsabilidade por seu pagamento ao Cofen, nem poderd onerar o objeto do Contrato a
ser firmado;

9.1.16. Obedecer as normas e rotinas do Cofen em especial as que disserem respeito a
seguranca, a guarda, a manutencdo e a integridade das informagdes existentes ou geradas
durante a execucao dos servigos;

9.1.17. Guardar o mais absoluto sigilo em relacdo as informagdes ou documentos de
quaisquer naturezas a que venham tomar conhecimento, respondendo administrativa, civil e
criminalmente por sua indevida divulgacéo e/ou incorreta ou descuidada utilizacao;

9.1.18. Reconhecer que, como prestador de servigo, por forca de Contrato, sem
vinculag@o direta com as atividades desenvolvidas, que todo e qualquer trabalho realizado
ou desenvolvido serd de exclusiva propriedade do Cofen;

9.1.19. E vedado a Contratada utilizar o Contrato como caugio ou como garantia em
operacdes financeiras;

9.1.20. Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos
quantitativos de sua proposta, inclusive quanto aos custos varidveis decorrentes de fatores
futuros e incertos, devendo complementé-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta
ndo seja satisfatério para o atendimento ao objeto da licita¢do, exceto quando ocorrer algum
dos eventos arrolados nos incisos do § 1° do art. 57 da Lei n° 8.666, de 1993;

9.1.21. Manter todas as condi¢des de habilitacdo e qualificacio que ensejaram sua
contratacdo, inclusive quanto a qualificagdo econdmico-financeira;



9.1.22. Responsabilizar-se por quaisquer acidentes de que venham ser vitimas os seus
colaboradores em servico, cumprindo todas as suas obrigagdes quanto as leis trabalhistas e
previdencidrias e lhes assegurando as demais exigéncias para o exercicio das atividades;

9.1.23. A Contratada permitird e oferecera condi¢des para a mais ampla e completa
fiscalizacdo, durante a vigéncia do contrato, fornecendo informagdes, propiciando o acesso
a documentacdo pertinente e aos servicos em execucdo e atendendo as observacdes e
exigéncias apresentadas pela fiscalizacgao;

10. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE
10.1. Além das obrigagdes resultantes da aplicagdo da Lei n® 10.520/02 e demais normas
pertinentes vigentes, caberd a Contratante:

10.1.1. Permitir acesso dos profissionais da Contratada as suas dependéncias para
execucao dos servigos referentes ao objeto deste Termo de Referéncia;

10.1.2. Prestar as informacdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados
pelos profissionais da contratada;

10.1.3. Assegurar-se da boa prestacdo dos servigos, verificando sempre o seu bom
desempenho;

10.1.4. Fiscalizar o cumprimento das obrigacdes assumidas pela Contratada, inclusive
quanto a continuidade da prestacdo dos servigos que, ressalvados os casos de forca maior,
justificados e aceitos pelo Fiscal do Contrato, ndo devem ser interrompidas;

10.1.5. Nomear através de portaria o Fiscal do Contrato;

10.1.6. Acompanhar e fiscalizar o andamento dos servicos, por intermédio do Fiscal
do contrato;

10.1.7. Especificar e estabelecer diretrizes para aceitacdo dos servigcos executados
pela Contratada;

10.1.8. Emitir, por intermédio do Fiscal do Contrato, relatérios sobre os atos
referentes a execucdo do Contrato que vier a ser celebrado, em especial, quanto ao
acompanhamento e fiscalizacdo da prestacdo dos servigos, a exigéncia de condicdes
estabelecidas e a proposta de aplicacido de sancoes;

10.1.9. Recusar qualquer servigo prestado fora das especificagdes neste Termo de
Referéncia;

10.1.10. Efetuar o pagamento pelos servigos prestados;

11. DA FISCALIZACAO DO CONTRATO

11.1. A execucdo do Contrato e a respectiva prestacdo dos servigos serdo acompanhadas e
fiscalizadas por servidores (fiscal e substituto) a serem designados pelo Cofen;

11.2. Nao obstante a Contratada seja a unica e exclusiva responsavel pela execugao de todos
os servigcos, o Contratante reserva-se o direito de, sem que de qualquer forma restrinja a
plenitude desta responsabilidade, exerce a mais ampla e completa fiscalizacdo sobre os
servigos diretamente por Fiscal designado;

11.3. .Ao Fiscal compete acompanhar, fiscalizar, conferir e avaliar a execu¢do do Contrato
e dos respectivos servicos, bem como dirimir e desembaracar quaisquer duvida e
pendéncias que surgirem no curso de sua execu¢do determinando o que for necessirio a
regularizacdo das faltas, ou problemas observados, conforme prevé o art.67 e 73, da Lei n°
8666/1993 e suas alteracdes posteriores;

12. DA VIGENCIA

12.1. O Contrato terd vigéncia a partir da data de sua assinatura por um periodo de 12
(doze) meses, podendo ter a sua duracdo prorrogada por iguais e sucessivos periodos,
mediante termos aditivos, até o limite de 60 (sessenta) meses, apds a verificagdo da real



necessidade e com vantagens para o Setor de Gestdo de Pessoas na continuidade do
contrato, nos termos do inciso II, do artigo 57, da Lei n° 8.666/93, podendo ser alterado,
exceto no tocante ao seu objeto;

13. DAS CONDICOES DE PAGAMENTO

13.1. A Nota Fiscal dos servigos prestados devera ser remetida com antecedéncia minima de
15 (quinze) dias tteis em relacdo a data de seu vencimento, para que o Fiscal do Contrato
possa realizar sua verificacdo e, ndo havendo problemas, emitir o Atesto.

13.1.1. A Nota Fiscal deve estar preenchida com a descri¢do detalhada dos itens do
objeto, o nimero do Contrato e os dados bancarios da Contratada;

13.1.2. Junto com a Nota Fiscal, deverd apresentar a comprovacdo de regularidade,
junto ao Sistema da Seguridade Social (CND), ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo
(FGTS), as Fazendas Federal, Estadual e Municipal do domicilio ou sede da contratada e da
certiddo negativa de débitos trabalhistas (CNDT), sem que isso gere direito a alteracdo de
precos ou compensacao financeira.

13.1.3. O ndo envio das certiddes juntamente com as notas fiscais, ou ainda que as
mesmas estejam disponiveis para emissdo, ndo desobriga o Cofen de efetuar o pagamento
das Notas Fiscais que constem servicos devidamente prestados e atestados pelo gestor do
Contrato.

13.2. Sendo identificada cobranca indevida, os fatos serdo informados a Contratada, e
a contagem do prazo para pagamento serd reiniciada a partir da reapresenta¢do da Nota
Fiscal devidamente corrigida.

13.3. O aceite dos servicos prestados por for¢a desta contratagdo serd feito mediante
ateste das Notas Fiscais, correspondendo tdo somente aos servigos efetivamente prestados.

13.4. Em hipdtese alguma serdo pagos servigos nao utilizados.

13.5. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, por culpa do Contratante, o valor
devido serd atualizado financeiramente desde a data de vencimento até a data do efetivo
pagamento, em que os juros de mora serdo calculados a taxa de 0,5% (meio por cento) ao
més, ou 6% (seis por cento) ao ano, mediante aplicacdo da seguinte formula:

1=(TX/100)
365
EM =1x N x VP, onde:
I = Indice de atualizacdo financeira;
TX = Percentual da taxa de juros de mora anual;
EM = Encargos moratdrios;
N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento;
VP = Valor da parcela em atraso

13.6. Na hipétese de pagamento de juros de mora e demais encargos por atraso, 0s
autos devem ser instruidos com as justificativas e motivos, e ser submetidos a apreciacdo da
autoridade superior competente, que adotard as providéncias para verificar se é ou ndo caso
de apuracdo de responsabilidade, identificacdo dos envolvidos e imputacdo de 6nus a quem
deu causa;

14. ALTERACAO SUBJETIVA

14.1. E admissivel a fusdo, cisio ou incorporacdo da Contratada com/em outra pessoa
juridica, desde que sejam observados pela nova pessoa juridica todos os requisitos de
habilita¢do exigidos na licitacdo original; sejam mantidas as demais cldusulas e condi¢des
do contrato; ndo haja prejuizo a execucdo do objeto pactuado e haja a anuéncia expressa do
Contratante a continuidade do contrato.



15. GARANTIA

15.1. Nao serd exigida garantia da execucdo do contrato, mas o Contratante poderd reter, do
montante a pagar, valores para assegurar o pagamento de multas, indenizagdes e
ressarcimentos devidos pela Contratada.

16. SANCOES ADMINISTRATIVAS
16.1. A Contratada se sujeita as penalidades abaixo estipuladas, que sé deixardo de ser
aplicadas nas seguintes hipéteses:
a) comprovagdo, pela Contratada, da ocorréncia de forca maior impeditiva do
cumprimento contratual;
b) manifestacdo da unidade requisitante, informando que o ocorrido derivou de fatos
imputdveis ao Contratante.
16.2. No caso de atraso injustificado, assim consideradas a inexecugdo parcial ou a
inexecucdo total do objeto, com fundamento nos artigos 86 e 87 da Lei n°. 8.666, de
21/06/1993, a Contratada ficara sujeita, sem prejuizo das responsabilidades civil e criminal,
assegurada a prévia e ampla defesa, as seguintes penalidades:
a) adverténcia;
b) multa de:
® 20% (vinte por cento) sobre o valor adjudicado, acaso descumpridos os prazos
contratuais ou de inexecucdo parcial da obrigac@o assumida;
¢ 30% (trinta por cento) sobre o valor adjudicado, em caso de inexecugao total da
obrigacdo assumida;
¢) suspensao tempordria do direito de participar de licitacdo e impedimento de
contratar com o Cofen pelo prazo de até dois (2) anos.
16.3. Se qualquer um dos motivos ocorrer por comprovado impedimento ou reconhecida
forca maior, devidamente justificado e aceito pelo Contratante, a Contratada ficard isenta
das penalidades supramencionadas.
16.4. A multa, citada acima, serd recolhida diretamente ao Contratante, no prazo maximo de
quinze (15) dias corridos contados do recebimento da notificagdo; ou descontada dos
pagamentos devidos.
16.5. Com fundamento no art. 7° da Lei n°. 10.520, de 17/07/2002, € no art. 28 do Decreto
n°. 5.450, de 31/05/2005, ficara impedida de licitar e contratar com a Unido, Estados,
Distrito Federal e Municipios e serd descredenciada no SICAF, pelo prazo de até cinco (5)
anos, garantida a ampla defesa e o contraditério, sem prejuizo das demais cominagdes legais
e multa, a licitante e a adjudicatéria que:
a) ndo assinar contrato quando convocada dentro do prazo de validade de sua
proposta;
b) apresentar documentacio falsa;
¢) ensejar o retardamento da execucao de seu objeto;
d) ndo mantiver a proposta;
e) falhar ou fraudar na execugéo do contrato;
f) comportar-se de modo inidéneo;
g) fizer declaracdo falsa;
h) cometer fraude fiscal.
16.6. As sangdes de multa poderdo ser aplicadas a contratada juntamente com as de
adverténcia, suspensdo tempordria para licitar e contratar com o Cofen, e impedimento de
licitar e contratar com a Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios.
16.7. Das decisdes de aplicagdo de penalidade caberd recurso nos termos do art. 109 da Lei
n°. 8.666, de 21/06/1993, observados os prazos ali fixados.



17. DAS DISPOSICOES GERAIS.

17.1. O Contratante poderd realizar acréscimos ou supressdes nas quantidades inicialmente
previstas, respeitados os limites do artigo 65 da Lei 8.666/93 e suas alteragdes, tendo como
base os precos constantes da proposta da Contratada;

16.2. O Contratante se reserva o direito de paralisar ou suspender, a qualquer tempo, a
prestacdo dos servigcos, mediante pagamento tinico e exclusivo dos trabalhos ja executados,
por ajuste entre as partes interessadas;

Brasilia/DF, 12 de abril de 2018

Elaborado por Astec/Cofen:

Jeanna Francois
Assessora Técnica

De acordo:

Ronaldo Freire Ramos
Chefe da Divisdo de Gestido de Pessoas

Aprovado pelo Chefe do Astec:

Rogério Wolney Leite
Chefe da Astec (em substitui¢ao)



ANEXO I DO TERMO DE REFERENCIA

MODELO DA PLANILHA DE FORMACAO DE PRECOS

Item

Especificacao

Unid.

Qtd

Valor
Unitario
R$

Valor
Total
R$

01

Contratagdo de servico de
orientacio na Area Trabalhista
para fornecimento de
publicacdes sobre legislacdo
trabalhista, previdencidria,
tributaria, de medicina e
seguranca do trabalho aplicdveis
4 darea de departamento de
pessoal e recursos humanos. O
conteido devera ser divulgado
em meio online e contemplar os
principais assuntos referente a
rotina de departamento de
pessoal e recursos humanos,
como por exemplo, admissdo,
demissdo, legislacao de
estagidrios, normas de medicina
e seguranca do trabalho, normas
previdencidrias aplicdveis ao
Conselho Federal de
Enfermagem-Cofen (Celetista),
recolhimento, calculo e
declaracdo de INSS, FGTS e
PIS, informacdes para DIRF,
RAIS, agenda tributdria e
conteddo referente a
implantacdo e acompanhamento
do e-social.

12

VALOR GLOBAL

(R$)

6. DA ESPECIFICACAO DO OBJETO

6.1. O referido servico deverd contemplar a legislacdo trabalhista vigente e suas
atualizagdes, bem como os procedimentos de operagdo junto a Receita Federal, Ministério
do Trabalho e Emprego, Caixa Econdmica Federal, Previdéncia Social e demais
procedimentos relacionados ao regime de trabalho adotado pelos funciondrios do Conselho

Federal de Enfermagem, onde deverdo abranger os seguintes topicos:

a) Apoio a rotinas trabalhistas (admissao, demissao, férias, 13° salrio, preenchimento
e atualizacdo da carteira de trabalho, previdéncia social; livro ou ficha de registro de
empregado, exame médico admissional, periddico e demissional, contribuicdo sindical,
declaracdo de dependentes, autorizacdo de descontos, vale transporte, saldrio familia, rotina
trabalhista durante a vigéncia do contrato de trabalho e as medidas necessdrias para o

desligamento do empregado);




b) Previdéncia Social, FGTS, PIS, IR e demais encargos inerentes a folha de
pagamento;

¢) Medicina e Seguranca do trabalho;

d) Legislac@o, Simulas e Jurisprudéncia trabalhista;

e) Calendario das obrigacdes trabalhista;

f) Demais rotinas da drea de gestdo de pessoal, tais como sem a isso se limitar:
controle de frequéncia, horas- extras, DSR, etc;

g) Suporte via atendimento telefonico ou chat, multiusudrio durante o expediente do
Cofen.

h) Estimado de 30 (trinta) atendimentos telefonicos no periodo de 12 meses;

i) Atendimento por canais via internet tais como chat e correio eletronico;

J) Fornecimento mensal de boletins referente a atualizagdo da legislacdo trabalhista;



