INSTRUGOES PARA APRESENTAGAO DA PROPOSTA

“CONTRATAGCAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA EM PRESTAGAO DE SERVICOS DE SISTEMA
DE INFORMATICA DE FOLHA DE PAGAMENTO E GERENCIAMENTO DE RECURSOS HUMANOS,
BEM COMO CESSAO DE DIREITO DE USO, PRESTAGAO DE SERVICOS DE INSTALAGAO,
IMPLEMENTAGAO, MIGRAGCAO DE DADOS, OPERACAO INICIAL ASSISTIDA, TREINAMENTO E

MANUTENGAO MENSAL E ASSISTENCIA TECNICA ESPECIALIZADA PARA SUPRIR AS
NECESSIDADES DA JICA”.

SAO PAULO, 08 de junho de 2022.

AGENCIA DE COOPERAGAO INTERNACIONAL DO JAPAO - JICA
(ESCRITORIO ANEXO DO CONSULADO GERAL DO JAPAO EM SAO PAULO)
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1. Informagodes gerais a licitante
1.1 Provisdes Gerais
A Agéncia de Cooperagéo Internacional do Japao — JICA (Escritério Anexo do Consulado Geral do
Japdo em S&o Paulo), de agora em diante JICA, selecionard uma empresa especializada para
aprimorar as execugbes dos trabalhos no Departamento Administrativo e Financeiro, e
considerando a necessidade de adaptacao do atual sistema de controle de folha de pagamento,
faz-se necessaria a contratacdo de empresa especializada visando atingir os seguintes objetivos
especificos:
a) Administragado de pessoal: Permitir a captacdo e a manutengao de informagdes pessoais e
funcionais do pessoal ativo e inativo, possibilitando o controle dos funcionarios em todos os
estagios legais e gerenciais, necessarios ao Departamento Administrativo e Financeiro da JICA,;
b) Beneficios: Administrar os beneficios concedidos pela JICA aos seus funcionarios, permitindo
que, além de conceder os beneficios, estes sejam parcialmente ou totalmente subsidiados e
integrados na folha de pagamento mensalmente;
c) Ponto eletrénico: Administrar e automatizar as escalas de trabalho, a apuragdo de ponto e o

controle de banco de horas, gerando informagdes gerenciais, legais e operacionais.

1.2 Folha de Pagamento (Exige-se no minimo os itens abaixo)
1.2.1 Permitir cadastrar, alterar, consultar e emitir fichas de registros dos funcionarios, em
conformidade com as normas do Ministério do Trabalho e Emprego;
1.2.2 Permitir elaborar relatério de funcionarios com diversos filtros (ativos, desligados, admisséo, ,
etc.) através de gerador de relatorios;
1.2.3 Armazenar para cada registro de vinculo funcional, um cadastro de dependentes com as
diversas informagdes de registro;
1.2.4 Controlar os dependentes dos funcionarios realizando a sua baixa automatica na época e nas
condigbes devidas;
1.2.5 Emitir a ficha de frequéncia e a ficha de anotagdes e atualizagbes da CTPS;
1.2.6 Emitir documento para cadastro do trabalhador no PIS/PASEP;
1.2.7 Processar automaticamente todas as alteragbes referentes ao contrato de trabalho de
funcionarios;
1.2.8 Permitir o tratamento da Ficha Registro com foto;
1.2.9 Permitir o armazenamento de historicos de salarios, promogdes, adicionais, horarios,
afastamentos e demais ocorréncias;
1.210 Gerar automaticamente o histérico funcional a partir das alteragbes no registro dos
funcionarios;
1.2.11 Permitir a integragcdo com o software de ponto eletrénico utilizado pela JICA para inser¢do no
sistema de folha de pagamento das ocorréncias de ponto, como por exemplo, horas extras,

faltas, atrasos, e demais informagdes necessarias, bem como o controle do banco de horas;
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1.2.12
1.2.13
1.2.14

Possuir calendario com a possibilidade de cadastrar feriados, datas sem expedientes;
Possibilitar o cadastramento de diversos tipos de horarios de trabalho;

Disponibilizar ao contratante, o sistema de folha de ponto através do aplicativo (celular e/ou
computador), sendo a licitante responsavel pela manutengdo do sistema, e a orientagao
necessaria de uso do aplicativo ao contratante, e sera imprescindivel que o aplicativo possua

0s requerimentos abaixo:

1.2.14.1 Batimento de ponto através do celular e/ou computador;

1.2.14.2 Possuir o sistema de registro através de geolocalizagdo (GPS);

1.2.14.3 Possuir o sistema de registro através de fotografia;

1.2.14.4 Permitir o acesso apenas com Login e a senha cadastrado para os funcionarios.

1.2.15

1.2.16

Possibilitar a alteragdo ou incrementagao no fluxo de aprovacgao caso o contratante
necessitar;
Imprescindivel que os dados armazenados sejam da responsabilidade da licitante, garantindo

o tempo de armazenamento dos dados no minimo de 5 anos.

1.3 Caracteristicas Gerais

1.3.1

1.3.2

1.3.3

1.3.4

1.3.5

1.3.6

1.3.7

1.3.8

A Folha de pagamento devera utilizar os dados cadastrados, sem a necessidade de reutilizagao
de informagbes ou calculos manuais que possam ser automatizados através dos dados de
recursos humanos;

Devera existir mecanismo que calcule automaticamente retroativos na préoxima folha normal ou
em folha complementar/suplementar, sem a necessidade de calculos manuais ou de informacgdes
adicionais;

Por questbes de seguranga, os dados serdo classificados como sigilosos, permitindo o
armazenamento deste tipo de informag&o de forma criptografada em banco de dados sobe a Lei
Geral de Protegéo de Dados Pessoais (LGPD);

Efetuar a migracdo completa dos dados do sistema atual e folha de pagamento para o novo
sistema;

Prestacdo de apoio na parametrizacdo e operagdo do sistema junto ao Departamento
Administrativo e Financeiro da JICA;

Fornecer suporte para os funcionarios juntamente com o treinamento caso for solicitado;
Servicos de apoio através de central “help desk” e/ou via internet, assim como manutengéo
corretiva e evolutiva do sistema aplicativo, durante a vigéncia do contrato e servicos de
adaptacgéo do sistema para atender as especificidades a legislacdo federal e pertinente.

A licitante ap6s ser contratada, devera atender as seguintes condigdes de pagamento:

a) O pagamento sera realizado ap6s realizagdo do servico;

b) A empresa contratada devera solicitar o pagamento, através de boleto bancario ou depésito,

com pelo menos 2 semanas de antecedéncia.
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Ex.: Referente ao servigo prestado no més de Maio de 2022— A empresa devera solicitar o
pagamento/enviar o boleto no primeiro dia util do més seguinte (01 de junho de 2022), para
receber o pagamento em até 2 semanas (até 15 de junho de 2022);

1.3.9 Alicitante contratada firmara o contrato com a JICA, que entrara em vigor a partir de Agosto de

2022, e tera sua rescisdo em Margo de 2025.

1.4 Licitantes Elegiveis

1.4.1 As licitantes devem ser empresas legalmente constituidas no Brasil;

1.4.2 Empresas que comprovarem possuir os requisitos minimos de qualificagdo exigidos neste
“Documento Licitatério” nos itens 1.4 e 1.5, cujo objeto social, expresso no estatuto ou contrato
social, especifique atividade de prestacéo de servigos pertinente e compativel com o objeto deste

instrumento.

1.5 Qualificagao Técnica

1.5.1 Apresentar documentagdo técnica (manuais ou prospectos) dos produtos propostos que
atendam a todos os requisitos técnicos obrigatérios exigidos e definidos no item 1.2;

1.5.2 Atestado (s) de capacidade técnica, expedidos em nome da licitante, fornecido (s) por pessoa
juridica de direito publico ou privado, “comprovando a prestagdo dos servigcos compativel com o
objeto licitado, de forma satisfatéria”;

1.5.2.1 O (s) atestado (s) devera (a0) ser apresentados em papel timbrado, original ou cépia simples,

assinados por autoridade ou representante de quem os expediu, com a devida identificagao;
1.5.2.2 As certidbes/atestados poderao ser expedidas por:
a) Entidades de administragéo publica ou privada, nacional ou internacional;
b) Empresa privada.
1.5.3 Apresentar o “Questionario sobre o risco e seguranga do Aplicativo” preenchido;
1.5.3.1 Com o documento apresentado sera feito uma analise de risco de segurancga pela contratante
e caso a seguranga do Aplicativo ndo condizer com a seguranga exigida pela contratante, o

contrato sera anulado.

1.6 Observacgoes
As licitantes a seguir estao proibidas de participarem do processo licitatério:

a) Aquelas que nao apresentarem os documentos solicitados no item 1.5;

b) Aqueles que sdo julgados incompetentes ou quase incompetentes;

c) Aquelas que estejam sob faléncia, concordata, recuperagao judicial, recuperacao extrajudicial,
concurso de credores, dissolugdo, liquidagdo, consorcios de empresas, € que sejam
controladoras, coligadas ou subsidiadas entre si;

d) Aqueles que foram suspensas da participagdo em licitagdes ou de procedimentos relativos
ao cumprimento de contratos pelo Governo da Republica Federativa do Brasil e/ou por outras

autoridades concernentes até a data final para apresentagéo da proposta.
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1.7
1.71

1.7.2

1.8

1.8.1

1.9

1.10

Suspensao do processo seletivo
A JICA se reserva o direito de suspender o processo seletivo por qualquer motivo a seu unico
critério;
A JICA néo sera responsavel ou ficara sujeita ao pagamento de quaisquer despesas incorridas
na preparagdo das propostas ou de qualquer outro trabalho relacionado com ao processo

seletivo, independentemente desta suspenséo.

Custo da Proposta
O licitante devera arcar com todos os custos associados com a preparacao e apresentagao de
sua proposta. A JICA ndo reembolsara o licitante por nenhuma despesa ou custo incorrido em
relagédo a preparagao da proposta ou de quaisquer outros documentos e materiais relacionados,
independentemente da conduta ou do resultado do processo de Licitagao.

Cronograma
(1) Data limite para encaminhamento das perguntas  : 15 de junho de 2022 até 12:00
(2) Respostas : 24 de junho de 2022
(3) Data limite para apresentagdo da proposta : 01 de julho de 2022

Comunicagoes

As possiveis licitantes poderdo contatar os seguintes enderecos para perguntas referentes aos

Documentos Licitatérios e a apresentacao da proposta:

Agéncia de Cooperacéo Internacional do Japéao - JICA
A/C de Sr. Leonardo Nakada e Sr. Yuri Kano

e-mail: nakada-leonardo@jica.go.jp; kano-yuri@jica.go.jp

Todas as perguntas devem ser feitas em Portugués.

2. Esclarecimentos sobre os Documentos Licitatorios

2.1

A JICA nao respondera a nenhum pedido de informag&o ou esclarecimento sobre os Documentos

Licitatorios feitos por telefone ou pessoalmente.

3. Emenda dos Documentos Licitatérios

3.1

3.2

3.3

A qualquer tempo, antes do prazo final para “Respostas” como indicado na Clausula 1.9, a JICA
podera, por qualquer motivo, seja por iniciativa prépria ou em resposta a solicitagdo de
esclarecimento feita por uma possivel licitante, modificar os Documentos Licitatérios através da
emissao de um adendo;

O adendo fara parte integrante dos Documentos Licitatérios exigidos, e sua existéncia sera
comunicada pela JICA através de e-mail para todas as possiveis licitantes;

Em resposta, as possiveis licitantes deverdo enviar um e-mail ao contratante comunicando o

recebimento do adendo, com a data do recebimento.
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4. Preparagoes da Proposta
4.1 Todos os documentos da proposta devem ser digitados em Portugués;

4.2 Qualquer literatura impressa fornecida pela licitante também deve estar escrita em Portugués.

5. Documentos que Compreendem a Proposta
5.1 A proposta devera consistir dos seguintes documentos:
a) Documentos que comprovem a Qualificagdo Técnica;
b) Proposta técnica;
c) Planilha de orgamentos (proposta financeira);
)

d) Planilha sobre risco e seguranga sobre o uso do aplicativo (preencher).

6. Apresentacao da Proposta
6.1 As propostas devem ser apresentadas por e-mail com os arquivos devidamente identificados:
a) Com a documentacgao de Qualificagcdo Técnica;
b) Com a documentacao de Habilitagao;
c) Com a Proposta Técnica (de acordo com o Termo de Referéncia — TOR);
d) Com o Registro de Trabalhos Correlatos (Formulario A1 e A2);
e) Com a proposta de preco.
Na proposta de preco, exige-se a indicagdo dos seguintes dados:
I. Preco total do servigo prestado mensalmente e custo adicional (caso tiver);
Il. Detalhamento do servigo ofertado;
lll. Detalhamento do prego/custo de cada servico.
Obs.: A moeda da proposta deve ser em Reais, e todas as taxas e impostos devem estar

inclusos.

Prazo Final para Apresenta¢ao da Proposta
7.1 A proposta devera ser enviada a JICA nos enderecos eletronicos especificados no item 1.10 até
o dia 01 de julho de 2022.
Obs.: Nao serao aceitas propostas escritas no corpo do e-mail.

8. Propostas Atrasadas
8.1 Qualquer proposta recebida pela JICA depois do prazo final de apresentagdo sera declarada

“Atrasada” e sera rejeitada e devolvida para a licitante.

9. Modificagdo e Retirada da Proposta

9.1 Nenhuma proposta podera ser modificada ou retirada depois de ter sido apresentada.
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10. Abertura e Avaliagao das Propostas
10.1 O envelope sera aberto e sera verificado se todos os documentos requeridos no item 6 constam;
10.2 No caso em que qualquer documento estiver incompleto ou for inadequado, a licitante sera

desclassificada.

11. Confidencialidade do Processo
11.1  Asinformagdes relacionadas ao analise, esclarecimento, avaliagdo e comparacgao das propostas
e recomendacgdes nao deverao ser reveladas para as licitantes ou para qualquer outra pessoa

nao oficialmente envolvida com tal processo até a notificagao.

12. Esclarecimento das Propostas
12.1  Para ajudar na andlise, avaliagdo e comparacao das propostas, a JICA podera, a seu critério,
pedir esclarecimentos a licitante sobre sua proposta.

13. Avaliagao das Propostas
13.1  Avaliagéo Preliminar
13.1.1 A JICA avaliara as propostas para determinar se estdo completas, se houveram erros de calculo,
se todos os documentos necessarios foram entregues, se os documentos foram devidamente
apresentados e se as propostas estdo, no geral, em ordem;
13.1.2 Se a JICA encontrar qualquer documento que nao satisfaga os termos especificados no item 6,
tal proposta sera considerada como substancialmente nao-responsiva;
13.1.3 Qualquer proposta com adi¢éo, reserva, rasura ou irregularidade, ou qualquer proposta que
esteja incompleta, condicional, ilegivel, ndo sera aceita.
13.2 Avaliagdo e Comparagao das Propostas
13.2.1 Alicitante selecionada sera determinada através da consideragao dos seguintes fatores, além
da Avaliagao Preliminar:
a) A licitante cuja proposta estiver em conformidade com as condigbes e especificagbes
estipuladas nos Documentos Licitatérios e que satisfagcam os critérios de avaliagao definida
pela JICA, sera apontada como “selecionada”.

14. Direito do Contratante de Aceitar Qualquer Proposta e de Rejeitar Todas ou Quaisquer
Propostas.
14.1  AJICAsereserva o direito de aceitar ou rejeitar qualquer proposta e de anular o processo seletivo

e rejeitar todas as propostas, a qualquer tempo, sem com isso incorrer em qualquer
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responsabilidade em relagéo a licitante ou licitantes afetadas ou em qualquer obrigagédo de informar a
licitante ou licitantes afetadas sobre as razes da agao da JICA.
FIM
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