> d ASSEJUS

Associagdo dos Servidores
do Justiga do Distrito Federal

TERMO DE REFERENCIA PARA CONTRATACAQ DE SERVICOS DE
CONTABILIDADE

TERMO DE REFERENCIA OBJETIVANDO A CONTRATACAO DE EMPRESA
PARA REALIZACAO DOS SERVICOS CONTABEIS (DEPARTAMENTO FISCAL,
DEPARTAMENTO CONTABIL, DEPARTAMENTO DE PESSOAL E
DEPARTAMENTO EMPRESARIAL) DA ASSOCIACAO DOS SERVIDORES DA
JUSTICA DO DISTRITO FEDERAL.

DATA LIMITE PARA RECEBIMENTO DAS PROPOSTAS: até o dia 27/02, quarta-
feira.

HORARIO: até as 18h, horario de Brasilia/DF.

LOCAIS: eletronicamente para 0s emails - assejus@tjdft.jus.br ou
rafaela.borges@assejus.org.br ou em envelope lacrado e identificado no
endereco sede da Associacdo: Anexo |, Palacio da Justica, Bloco A, 10°
andar. CEP: 70.094-900 - Brasilia/DF.

1. OBJETO

O presente Termo de Referéncia tem por objeto a contratacao de empresa
especializada para prestacdo de servicos Contabeis com manutencdo de um
profissional em contabilidade da mesma junto a Sede Administrativa da
CONTRATANTE - ASSEJUS - ASSOCIAQAO DOS SERVIDORES DA JUSTICA
DO DISTRITO FEDERAL, englobando:

Rotinas de DEPARTAMENTO FISCAL
Rotinas de DEPARTAMENTO CONTABIL
Rotinas de DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Rotinas de DEPARTAMENTO EMPRESARIAL

2. PRAZO CONTRATUAL

O contrato vigorara pelo prazo de 12 (doze) meses, a partir da data de sua
assinatura, podendo ser prorrogado, por interesse das partes e mediante
assinatura de termo aditivo, obedecendo os ditames do Estatuto da Assejus.

3. MODALIDADE DA CONTRATACAO

Tomada de precos, com selecdo de custo e técnica (Atestados de
Capacidade Técnica e demais documentos exigidos neste Termo de Referéncia),
ai considerados o prec¢o do prestador de servico.


mailto:auditoria.xerox@assejus.org.br
mailto:rafaela.borges@assejus.org.br

. d ASSEJUS

Associagdo dos Servidores
do Justiga do Distrito Federal

4. DESCRICAO DOS SERVICOS A SEREM CONTRATADOS
DEPARTAMENTO FISCAL

e Escrituracdo das Receitas por centro de custo e controle com checagem
da realizagao e ingresso das mesmas;

e Controle das receitas por segregacdo em centro de custos por unidade de

receita;

Apuracdo dos impostos inerentes a sua atividade;

Elaboracéo e apresentacéo de todos os livros fiscais exigidos pela lei;

Execucéo de Declara¢bes obrigatérias;

Consultoria na érea fiscal.

DEPARTAMENTO CONTABIL

e Classificacdo, digitacdo, conciliagdo e processamento de todos os
documentos referentes ao setor contabil,

e Fornecimento mensal de Balancetes de Verificacdo até o 15° dia util de
cada més;

e Orientacdo legal dos procedimentos e controles internos da empresa no
tocante ao aspecto contabil;

e Orientacao no tramite de documentacédo com influéncia no controle interno
contabil;

e Orientacdo na elaboracédo de um arquivo contabil.

DEPARTAMENTO DE PESSOAL

o Consultoria na area pessoal;

. Elaboracédo de folha de pagamento e demais rotinas acessorias
as folhas de pagamento e pessoal;

o Comparecimento as homologacdes junto a sindicatos;

o Orientac&o na negociacdo entre empregados e empregador.

DEPARTAMENTO EMPRESARIAL.
o Rotinas de despachante (manutencéo de certiddes e SICAFS).
5. FORMA DE PAGAMENTO
5.1. 0 pagamento pela prestacdo dos servigos serd realizado mensalmente
mediante a entrega da NF.
6. OBRIGA(}()ES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA

6.1. A empresa prestadora de servicos, além do fornecimento dos insumos e
equipamentos para a execugao do servico, obriga-se a:

6.1.1. Realizar o servigo dentro do prazo acordado;
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6.1.2. Assumir responsabllldade integral pela qualidade do servico prestado,
cumprindo as disposi¢des legais que interfiram em sua execucao.

7. OBRIGAC}@ES E RESPONSABILIDADES DO CONTRATANTE
7.1. A ASSEJUS obriga-se a:

7.1.1. Exercer a fiscalizacdo dos servicos, por grupo de trabalho especialmente
designado para tal fim;

7.1.2. Indicar, formalmente, um gestor para acompanhamento da execucao
contratual,

7.1.3. Prestar as informacdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados
pela empresa vencedora, quando necessarios a prestacdo de seus servigos;

7.1.4. Assinar e encaminhar contrato formal, com as condi¢cdes deste Termo de
Referéncia e as especificacbes da proposta vencedora, para assinatura do
proponente escolhido;

7.1.5. Liquidar as obrigacdes financeiras previstas e decorrentes da contratacao,
fazendo as devidas retencdes legais.

8. PENALIDADES

8.1. A inexecucao total ou parcial do contrato sujeitara a empresa vencedora as
seguintes penalidades, apés notificacdo formal e assegurados o contraditorio e a

ampla defesa:
a. Adverténcia,

b. Multa de 30% (trinta por cento) sobre o valor total da contratacdo, devendo ser
descontada do valor devido pelo pagamento da Ultima parcela contratual.

9. HABILITACAO

9.1. Estard habilitada a participar deste procedimento de Tomada de Precos
qualquer empresa que tenha como objeto de suas atividades a realizacdo de
pericia/auditoria contabil e que atenda as exigéncias minimas contidas no presente
Termo de Referéncia, bem como possua existéncia regular ha, no minimo, 03 (trés)
anos.

9.2. Para mostrar-se habilitada, basta que a empresa interessada apresente,
juntamente com a proposta de trabalho, os seguintes documentos:

a. Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ;

b. Atestados de Capacidade Técnica;

c. RG e CPF do responsavel pela empresa.

d. contrato social e as alteracdes subsequentes.

e. certiddes negativas da area federal e estadual, dentre elas: Certiddo Negativa
de Faléncia, Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas - CND; Certiddo Conjunta
de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido e Certificado
de Regularidade do FGTS;
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10.3 Nao poderdo participar empresas que estejam em condicdo de vedacédo
imposta pelo artigo 123 do Estatuto da Assejus (disponivel em:
http://assejus.org.br/novo _2017/estatuto/).

10. DA PROPOSTA

10.1. A Proposta Técnica devera conter a apresentacdo da empresa e
detalhamento da forma como pretende prestar os servigos descritos no item 5 do
presente Termo de Referéncia.

Obs: As propostas deverdo ser entregues por correio eletrdnico, com cépias
dos documentos de habilitacdo anexados, no endereco assejus@tjdft.jus.br,
rafaela.borges@assejus.org.br ou em envelope lacrado e identificado no
endereco sede da Associacdo: Anexo |, Palacio da Justica, Bloco A, 10° andar.
CEP: 70.094-900 - Brasilia/DF.

10.2. Serdo considerados os critérios de melhor técnica e preco para fins de
escolha da proposta vencedora.

10.3. Se a proposta vencedora tiver sido entregue eletronicamente, o0s

documentos originais de habilitagdo serdo exigidos pela ASSEJUS no ato de
assinatura do contrato.

BSB/DF, 20 de fevereiro de 2019.

EPITACIO JUNIOR
Presidente da Assejus

MARIA ANGELA
Diretora de Administracéo

FATIMA ORBAGE
Diretora Financeira
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