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INSTITUTO JURUTI SUSTENTAVEL

TERMO DE REFERENCIA PARA CONTRATACAO DE SERVICOS CONTABEIS
N° 03/2017

REF: Contratacdo de Pessoa Fisica ou Juridica experiente e familiarizada com entidades do
terceiro setor para realizacdo de Assessoria Contébil em atendimento das demandas

originarias do 1JUS por um periodo de 24 (vinte e quatro) meses.

Juruti/PA, 26 de Junho de 2017

ANTECEDENTES

O Instituto Juruti Sustentavel — IJUS é uma associacao civil de direito privado, sem
fins lucrativos e econémicos, que surgiu a partir da necessidade de fortalecer o Conselho
Juruti Sustentavel — CONJUS em busca de uma maior participacdo e representacao social
na construgdo coletiva rumo ao desenvolvimento de juruti. Assim, visando a definicdo de
metas de trabalho comuns, houve, em Novembro de 2015 a integracdo do Fundo Juruti
Sustentavel — FUNJUS ao CONJUS com a cria¢do do Instituto Juriti Sustentavel — IJUS.

O 1JUS tem por premissa a promog¢ao de um espacgo publico permanente de dialogo,
debate e alinhamento de acdes coletivas entre os associados e a sociedade em geral
visando o desenvolvimento sustentavel de Juruti e entorno. O Instituto com sua composi¢éo
tripartite integrada por empresas, poder publico e sociedade civil, proporciona a realizagéo
de conversas solidificadas para apoio ao crescimento do municipio.

Este trabalho teve inicio em 2006 com apoio da Alcoa em parceria com o Fundo
Brasileiro para a Biodiversidade (Funbio) e o Centro de Estudos em Sustentabilidade
(GVces) da Fundacdo Getulio Vargas (FGV) com objetivo de construir uma proposta de
agenda de desenvolvimento sustentavel para o municipio de Juruti e entorno. Com a
participacdo da sociedade Jurutiense, empresas e seus parceiros chegando a um modelo

denominado tripé de a¢bes praticas de intervencao.

IDENTIFICACAO

e Este TdR 03/2017 visa orientar a contratacdo de Pessoa Fisica ou Juridica
especializada em assessoria na area contébil e financeira com sistemas informatizados
de contabilidade e or¢gamento publico e privado, para apoiar o funcionamento diario e

regular do Instituto.
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INSTITUTO JURUTI SUSTENTAVEL

Estabelece também normas gerais e especificas, métodos de trabalho e padrdes de
conduta para os servigcos descritos e deve ser considerado como complementar as

demais exigéncias do processo seletivo e dos documentos fiscais comprobatorios.

OBJETIVOS

do terceiro setor, através de Processo Seletivo Simplificado, para a prestacao de Assessoria
Contabil, em atendimento as demandas originarias do 1JUS, como servigcos diversos de
natureza contabil, departamento pessoal e fiscal pelo periodo de 24 (vinte e quatro) meses

Contratacdo de Pessoa Fisica ou Juridica experiente e familiarizada com entidades

a contar da assinatura do contrato.

ATIVIDADES

entre outras demandas a serem definidas de forma espontdnea mediante consulta prévia

O servigo de Assessoria Contabil devera realizar as atividades abaixo relacionadas,

do(a) contratado(a).

Servigos Fiscais

Apuracgao e preenchimento dos DARF’s para recolhimentos de:

IRRF- Imposto de renda retido na fonte;

PIS — Programa de Integracéo Social,

COFINS - Contribuicdo para Financiamento da Seguridade Social,
IRPJ — Imposto de Renda da Pessoa Juridica;

SIMPLES FEDERAL. Apuracao, preenchimento e entrega de;

DIRPJ — Declarac¢édo anual do Imposto de Renda da Pessoa Juridica;
DIRF — Declaracao do Imposto de Renda Retido na fonte;

DCTF — Declaragéo de tributos de Renda Retido na fonte;

DACON — Demonstrativo de Apuracéo de Contribui¢cdes Sociais.

Servi¢os e Rotinas Trabalhistas

Registro de Livros junto ao Ministério do Trabalho;

Registro, manutencéo e atualiza¢cdo na admisséao de funcionarios

Livro/ Ficha de Registro de Empregados;
CTPS - Carteira de trabalho e Previdéncia Social;
Contrato de Experiéncia;

Opcéao pelo FGTS — Fundo de Garantia por Tempo de Servicos;
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INSTITUTO JURUTI SUSTENTAVEL

Ficha de Salario Familia;

Termo de Responsabilidade;

Cadastramento de funcionarios junto ao PIS/CEF;

CAGED - Cadastro Geral de Empregados e Desempregados.

Preenchimento, elaboracdo e entrega de documentos necessarios a demissao dos
funcionarios da (o) contratante, conforme as normas e determinacdes da CLT -
Consolidacéo das Leis de Trabalho.

Atualizacdo regular dos documentos, livros ou fichas de registro de empregados e da
CTPS dos funcionarios da (o) Contratante, conforme as normas e regulamentos da
CLT, MTPS e do INSS.

Departamento de pessoal

Toda rotina de admissao e demissao;

Folha de pagamento mensal e emisséo de recibos;

Cumprimento de todas as obrigagfes acessorias, tais como entrega de CAGED, RAIS,
DIRF entre outras obrigagfes previstas na legislagéo.

Elaboracdo e entrega: Quadro de Horéario de trabalho; Recibos de Pagamento dos

Funcionarios; Folha Resumo de Pagamentos; Recibo de Férias.

Calculo e Preenchimento e Emissao de Guias para Pagamento:

GRPS - Guia de Recolhimento da Previdéncia Social;

FGTS — Fundo de Garantia por Tempo de Servico;

Guia de Contribuicdo Sindical dos Funcionarios e do Contratante;

Termos de Rescisdo do Contrato de Trabalho dos funcionérios do Contratante;
Preenchimento e entrega da RAIS — Relagédo Anual de Informagdes Sociais;
Apuracao de taxas assistencial, confederativa; sindical e IRRF s/ rendimentos;
Emisséo de relacdo de liquidos;

Emisséo de relacdo de férias a vencer;

Emisséo de relagédo de contratos de experiéncia a vencer; e

Elaboracéo do SEFIP;

SERVICOS CONTABEIS

Classificagdo Contabil de toda documentacao;

Escrituracdo Contabil dos Livros

Realizar orientacdes Fiscais, conforme as normas, leis e regulamentos.
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Estruturacao contabil
e Classificacao contébil;
e Emissao de balancetes;

o Elaboracédo de balanco anual e demonstracdes contabeis obrigatorias.

Escrituracéo fiscal:

e Escrituracao de livros fiscais;

e Entrega de DIPJ, DCTF, DIRF e demais obrigacGes acessoérias que se fizerem
necessarias;

e Atendimento das demais exigéncias previstas na legislacdo, bem como de eventuais

procedimentos fiscais.

Para a execucdo dos servicos relacionados ao PPRA, PCMSO, ASO, atestados
médicos admissionais, periddicos e demissionais o(a) contratado(a) devera, sob demanda,
apresentar os valores referentes a prestacdo de servicos, a ser realizado como uma
atividade anexa a este contrato, pago separadamente.

No caso de auséncia, neste escopo, de obrigacdo necessaria a boa execucdo dos
servigos contabeis do IJUS, o proponente devera informar a necessidade de inclusao deste

ato da apresentacao da proposta.

INSUMOS

Os servicos serdo desenvolvidos nas dependéncias da CONTRATADA, que devera
dispor de tempo suficiente e qualificacdo necesséria para atender integralmente ao
estabelecido neste Termo de Referéncia, além dos softwares, acesso a internet,
computadores e quaisquer equipamentos necessarios aos profissionais envolvidos para a

perfeita execugéo do contrato.

PRODUTOS E EXECUCAO

e Execucao das atividades em conformidade com o descrito neste TdR 03/2017 com o0s
mais elevados padrées de competéncia, integridade e ética.

e Tempestiva resposta as demandas apresentadas;

e Qualidade, precisao e tempestividade dos servicos executados.

e Cortesia, prontidao e experiéncia do pessoal envolvido na realizagdo dos servigos.

¢ Qualidade e uniformidade visual dos materiais elaborados, em consonéncia com o0s

padrdes e exigéncias estabelecidos por lei.
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INSTITUTO JURUTI SUSTENTAVEL

ABRANGENCIA

O proponente podera ter sua sede em qualquer um dos municipios localizado nas
proximidades de Juruti. Os custos com deslocamento, infraestrutura do lugar de trabalho,
computadores, softwares e quaisquer equipamentos necessarios aos profissionais, para a
perfeita execuc¢ao do contrato, serdo cobertos pela CONTRATADA.

Quando necessario a contratante podera acionar o(a) contratado(a) para a realizacédo

de visitas a seu escritério em Juruti.

PERFIL NECESSARIO PARA EXECUCAO DOS SERVICOS

Os requisitos exigidos da CONTRATADA para execugdo das atividades descritas

neste Termo de Referéncia sao as seguintes:

1. As Pessoas Fisicas ou Juridicas concorrentes deverdo observar as condigfes
previstas neste Termo de Referéncia 03/2017, atender as especificacdes dos
servicos, além ter experiéncia e familiaridade com o terceiro setor, recursos
publicos e privados, no que concerne a convénio, contratos de repasses, termos
de doacdo, termo de parcerias e instrumento congéneres.
Experiéncia minima de 5 anos em rotinas contabeis.
Comprovacéo profissional de inscricdo nos quadros do Conselho Regional de
Contabilidade; e

4. Apresentacdo dos documentos de habilitacdo conforme Anexo I.

ENVIO DE PROPOSTA

A proposta deve conter:

e Proposta técnica,

e Descricdo da qualificacao do pessoal envolvido no trabalho (curriculo);

e Proposta comercial para atendimento deste termo de referéncia. A proposta devera
dispor de forma detalhada os valores a serem cobrados para a execugdo do
servigos. Preferencialmente informando os valores por Item de Despesa: 1.
Departamento Pessoal, 2 Contabil; e 3. Fiscal’; e

e Atestado de Capacidade Técnica.

A proposta técnico-comercial e documentos de habilitagdo devem ser enviadas para

o IJUS até o dia 12 de julho de 2017, quarta-feira, para o E-mail:

1 Os valores cobrados deverdo demonstrar a totalidade dos valores a serem executados para a contratagdo
mensal. Nao sendo aceitas nenhum tipo de cobrancas de taxas extras a qualquer titulo.
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instituto_juruti_sustentavel@hotmail.com ou entregue no Instituto Juruti Sustentavel sito
a Rua Marechal Rondon, Bom Pastor, Juruti — PA, maiores informacdes pelo telefone: (93)
99190-0791.

A visita técnica (opcional) para esclarecimentos do referido TDR sera até o dia 11 de
julho de 2017, terca-feira e podera ser realizada nos horéarios de: 08h30min as 11h30min
e 14h30min as 17h30min, na Sede do IJUS.

SUPERVISAO

O acompanhamento e a supervisdo dos trabalhos ficardo por conta da Secretaria

Executiva — SECEX em conjunto com a Diretoria do 1JUS

DA POSSIBILIDADE DE CANCELAMENTO DO DESTE TDR

O Instituto Juruti Sustentavel se resguarda o direito de Cancelar este TdR a qualquer
tempo. Em caso de cancelamento os proponentes e a sociedade em geral serdo

comunicados dos motivos que ensejaram a decisao.
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ANEXO |

Documentos necessarios para habilitacdo de empresas:

1 - Prova de inscricdo junto ao Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ);

2 - Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes estadual e/ou municipal,

3 - Cédula de Identidade e CPF dos representantes legais da Organizac¢ao;

4 - Certiddo de regularidade fiscal e de divida ativa perante a Unido, fornecida pela
Secretaria da Receita Federal;

5 - Certiddo de Regularidade fornecida pela Secretaria da Receita Municipal e/ou Estadual;
6 - Certificado de regularidade do Fundo de Garantia por Tempo de Servico - FGTS (CRF);

7 - Certiddo Negativa de Débito (CND) junto ao INSS;

8 - Certidao negativa de faléncia e concordata (Férum do local de sede da empresa);

Documentos necessérios para habilitagdo de Pessoas Fisicas:

1. Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

2. Coépia do Registro de Identidade (RG);

3. Comprovante de residéncia atual;

4. Certiddo Negativa de Antecedentes Criminais (justica estadual e federal);

5. Inscrigdo no Conselho Regional de Contabilidade
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