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COLETA DE PREGOS n2 002/2019

PREAMBULO

A ASSOCIAGCAO MUSEU AFRO BRASIL, torna publica a realizacdo de Selecdo de Fornecedores
na modalidade Coleta de Precos, pelo critério de menor preco, objetivando a contratacdo de
empresa especializada em prestac¢do de servigos de gerenciamento de folha de pagamento dos
63 (sessenta e trés) funcionarios do Museu Afro Brasil, nas condigdes fixadas no presente
instrumento convocatorio e em seu Anexo |

Esclarecimentos relativos a presente selecdo serdo prestados quando solicitados &8 ASSOCIACAO
MUSEU AFRO BRASIL, por escrito, na Avenida Pedro Alvares Cabral, s/n2, portdo 10, Parque do
Ibirapuera, Sdo Paulo, SP, CEP 04094-050, ou pelo telefone (11) 3320-8929, com o

Departamento Administrativo.

OBJETO DA SELECAO
A presente selegdo tem por objeto a contratacdo de empresa especializada na prestacio de
servicos de gerenciamento de folha de pagamento dos 63 (sessenta e trés) funciondrios do

Museu Afro Brasil, conforme especifica¢cdes contidas no Anexo .

FONTE DE RECURSOS
A presente contratagao serd paga com recursos oriundos do Contrato de Gestdo n2 03/2017
celebrado entre a ASSOCIACAO MUSEU AFRO BRASIL e o Estado de S3o Paulo, por intermédio

da Secretaria de Estado da Cultura.

CONDICOES DE PARTICIPACAO NA SELECAO
Poderdo participar da presente selegcdo os interessados no ramo pertinente ao objeto cotado
no presente certame, que manifestarem seu interesse com antecedéncia de até 24 (vinte e

quatro) horas da data da apresentacdo das propostas.
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5.  QUALIFICAGAO TECNICA (HABILITAGAO)
5.1. As sociedades interessadas deverdo apresentar atestados de capacidade técnica emitidos por
outras Organiza¢des Sociais Culturais do Estado de Sdo Paulo, comprovando a aptiddo para o

desempenho das atividades objeto desta sele¢do, junto com sua proposta de preco.

5.1.1. Tal exigéncia se faz necessaria tendo em vista as particularidades dos saldrios e regras
seguidos pelas OrganizagOes Sociais Culturais do Estado de S3o Paulo.
5.2. A Associacdo Museu Afro Brasil podera, a seu critério, efetuar visitas as pessoas juridicas
indicadas nos atestados apresentados pelas proponentes, a fim de verificar a veracidade das

informag¢des apresentadas.

6. FORMA DE APRESENTACAO DA PROPOSTA

6.1. A proposta podera ser entregue a partir da publicacdo deste edital, presencialmente, no
Departamento Administrativo e Financeiro do Museu Afro Brasil, localizado na Avenida Pedro
Alvares Cabral, s/n?, portdo 10, Parque do Ibirapuera, Sdo Paulo, SP, CEP 04094-050. (ndo
esquecer de enviar o atestado de capacidade técnica).

6.2. O enderecamento deve ser feito & “ASSOCIACAO MUSEU AFRO BRASIL”, fazendo referéncia a
Coleta de Pregos n2 002/2019. PROPONENTE {(COMPLETAR NOME).

6.3. A proposta deverd ser redigida de forma clara e objetiva, considerando as condi¢Bes
estabelecidas neste instrumento convocatdrio, contendo as especificacdes do objeto e o preco
unitdrio e total dos servicos, inclusos os tributos.

6.4. As propostas serdo abertas no dia 05/04/2019, as 14h.

7. DOCUMENTACAO DA SOCIEDADE VENCEDORA DA SELECAO
7.1. A documentacdo da empresa vencedora da sele¢do devera ser entregue antes da assinatura do

contrato, contendo:

I cépia do CNPJ;
. certidGes negativas de tributos municipais, estaduais e federais;

. atestado de capacidade técnica.
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8. PROCEDIMENTOS E CRITERIOS DE JULGAMENTO

8.1. ApoOs a entrega das propostas, ndo sera permitida qualquer alteracdo em seu conteddo que
possa influenciar no julgamento final, nem admitido a Selegdo, qualquer proponente
retardatdrio.

8.2. As propostas habilitadas serdo classificadas pela ordem de menor preco total estimado, sendo
verificada sua conformidade com os requisitos minimos de apresentacdo constantes deste
instrumento convocatorio.

8.3. Serdo desclassificadas as propostas que apresentarem precos manifestamente inexequiveis,
simbolicos, com valor zero ou com pregos excessivos, assim considerados aqueles que
superarem os precos médios resultantes da pesquisa de mercado.

8.4. Escolhida a proposta vencedora, o interessado serd informado via carta ou e-mail para que

apresente a documentacdo referida na cladusula anterior.

9. RECURSOS

9.1. Caso algum participante se sinta prejudicado em razdo do julgamento das propostas, poderd se
manifestar, sendo-the concedido o prazo de 05 (cinco) dias Gteis para interpor as razBes de
recurso, cabendo a ASSOCIACAO MUSEU AFRO BRASIL decidi-los no prazo de 15 (quinze) dias
Uteis.

9.2. A interposigao de recurso ndo suspende o julgamento das propostas, salvo quando, por sua

relevancia, a Diretoria entender conveniente a sua suspensao.

10. PRAZO

10.1.  Os servi¢os iniciar-se-do na data da assinatura do contrato a ser celebrado com o proponente
vencedor e serdo prestados pelo prazo de 12 meses.

10.2. O servigo contratado podera ter a sua vigéncia prorrogada, desde que haja interesse das partes
e seja comprovada a manutencdo da economicidade do contrato celebrado com o proponente
vencedor.

10.3. A ASSOCIACAO MUSEU AFRO BRASIL podera, quando o convocado ndo assinar o contrato no

prazo e condigBes estabelecidos neste instrumento, convocar os proponentes remanescentes, ,!\‘

na ordem de classificagdo, inclusive quanto aos pregos, ou revogar a selegdo.
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11. AUTORIZACAO DA DIRETORIA
11.1. Finalizado o procedimento de sele¢gdo na modalidade Coleta de Precos, a Diretora
Administrativo-Financeira da ASSOCIACAO MUSEU AFRO BRASIL deverd ratificar sua

regularidade mediante a assinatura da Autorizagdo para contratacdo do servico.

12. CONTRATACAO DO INTERESSADO

12.1. Acontratagdo do vencedor se dara apds a autorizacio da Diretoria.

12.2. O contratado se obriga a emitir Nota Fiscal de Servicos e entregd-las 8 ASSOCIACAO MUSEU
AFRO BRASIL sempre, no minimo, com antecedéncia de 10 (dez) dias Uteis da data de
vencimento.

12.3. Serd de responsabilidade exclusiva do contratado o recolhimento de todos os tributos
incidentes sobre as parcelas recebidas em fungdo da prestacdo de servicos ora contratados,

exceto aqueles que a Lei dispuser que deverdo ser recothidos na fonte.

13. FORO
13.1. O Foro designado para julgamento de quaisquer questdes judiciais resultantes desta Coleta de

Pregos serd o da Comarca de S3o Paulo -~ SP.

Sao Paulo, 22 de margo de 2019.

Diér Administrativo e Financeiro
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ANEXO |

OBIJETO

Prestacdo de servigos de gerenciamento de folha de pagamento dos 63 (sessenta e trés)
funcionarios da Associacdo do Museu Afro Brasil.

2.1.

ESCOPO DOS SERVICOS

Providenciar as seguintes rotinas mensais

Admissdo de Funciondrios: com registro no LRE e etiquetas para colagem na CTPS; impressdo
do contrato de trabalho, acordos de compensac¢do e prorrogacdo de horas trabalhadas e termo
de opcdo de Vale Transporte, orientacdo para o exame médico admissional;

Demissdo de Funcionarios: emissdo de aviso prévio; levantamento do saldo FGTS; calculo e
impressdo de Termo de Rescisdo Contratual;, impressdo da guia do Seguro Desemprego;
orientacdo para o exame médico demissional;

Emissdo de aviso e recibo de férias com ou sem abono pecunidrio;
Apontamento do cartdo de ponto mensal;

Elaboragdo, emissdo e envio da folha de adiantamento salarial e folha de pagamento mensal,
com emissao de holerites (CLT, Autbnomos e Pré-labore);

Célculo e emissdo dos RPA’s dos autébnomos;

Calculo, emissdo e envio dos encargos sociais e impostos sindicais devidos sobre a folha de
pagamento mensal;

Impressdo e envio do Quadro de Horario de Trabalho;

Elaboragdo e impressao da Escala de Revezamento (dependendo da atividade desenvolvida);

. Providenciar as seguintes rotinas anuais

Preparacdo da folha de pagamento relativa ao 13° salario;

Emissdo dos formuldrios para pagamento de imposto e encargos sociais decorrentes da folha
de pagamento relativa ao 13° saldrio;

Emissao do Informe Anual de Rendimentos pagos ao Pessoal constante da folha de Pagamento
Elaboracdo, emissdo e envio de escala de férias;
Emissdo das etiquetas de atualizacdao de CTPS;

Emissdo e envio da Contribuicdo Sindical Patronal (devida anualmente);

Solicitacdo da Renovagdo do Termo de Opg¢ao Vale Transporte e Ficha de Salario Familia.
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Obrigagbes Acessorias

Preparagdo e entrega do CAGED, mensalmente;

Preparagdo e entrega da conectividade social — FGTS, mensalmente;

Preparag¢do e entrega da Relagdo Anual de Informagdes Sociais — RAIS;

Preparagdo e entrega da Declaracdo de Imposto de Renda na Fonte — DIRF, anualmente.
Preparagdo e entrega da Escrita Fiscal Digital Social (e-Social);

Preparacdo e envio das guias de recolhimento na DCTF Web;

.4.0Orientacdes

Orientagdes sobre legislacdo trabalhista através de e-mails ou canais de comunicagdo como
cliente, limitado a 2 (duas) consultas por més;

AS CONDIGCOES DE EXECUGAO DOS SERVICOS

O local da prestacdo de servigo serd na sede da CONTRATADA.

A documentagdo para a realizagdo dos servigos arrolados na clausula primeira sera fornecida
pela Associagdo Museu Afro Brasil, consistindo, basicamente em:

Controle de frequéncia dos empregados e eventual comunicagdo para concessdo de férias,
admissdo ou rescisdo contratual, bem como corregGes salariais espontaneas.

Relatério de apontamentos de proventos e descontos de folha de pagamento, tais como: vale
refeicdo, vale transporte, assisténcia médica, etc;

A documentagdo seré disponibilizada pela ASSOCIACAO de acordo com os prazos abaixo:

Mensalmente: a retirada da movimentagdo fisica ocorrerd por conta da CONTRATADA nas datas
estabelecidas e informadas com antecedéncia, através de motoboy sem custos adicionais para
a ASSOCIACAO.

Na data de ocorréncia do evento: informagdes sobre pagamentos a autdénomos e cooperativas
de trabalho apara emissdo dos respectivos recibos e guias de recolhimentos;

Até o dia 20 do més de referéncia quando se tratar dos documentos da drea trabalhista, para
elaboracdo da folha de pagamento;

No minimo 10 dias antes da comunicagdo de aviso de férias e aviso de rescisdo contratual de
empregados.

Os documentos podem também ser enviados online por um dos canais indicados pela
CONTRATADA.
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3.4. A CONTRATADA compromete-se a cumprir todos os prazos estabelecidos de regéncia quanto

aos servigos contratados, especificando-se, porém, os prazos abaixo:

* Aentrega das guias de recolhimento de tributos e encargos trabalhistas e fiscais 8 ASSOCIACAO
se fara com antecedéncia de até 3 (trés) dias do vencimento da obrigaco;

* Aentrega da folha de pagamento, recibos de pagamento salarial, de férias e demais obrigacoes
trabalhistas far-se-a até 7 (sete) dias apds o recebimento do Controle de frequéncia dos
empregados e eventual comunicagdo para concessdo de férias, admissdo ou rescisdo contratual,
bem como corregBes salariais espontaneas.

3.5.Aremessa de documentos entre as partes deverd ser feita mediante protocolo.




