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ANEXO Il
PREGAO ELETRONICO N° 02/2022

DESCRICAO DETALHADA DOS ITENS DA AREA DE DEPARTAMENTO DE PESSOAL

1. Detalhamento de servigos inerentes a Folha de pagamento e rotinas de departamento de
pessoal, que deverao ser executados, geridos e acompanhados:

1.1. eSocial — Sistema de Escrituragéo Digital das Obrigagbes Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas
instituido por meio do Decreto n° 8.373/2014 e suas alteragdes, que tem como finalidade unificar em
ambiente digital do governo federal as informagdes fiscais, previdenciarias e trabalhistas dos
empregadores, contribuintes e 6rgdos publicos. Em alinhamento com os cronogramas, prazos e
procedimentos vinculados aos Conselhos de Fiscalizagéo Profissional.

1.2. EFD Reinf - Escrituragéo Fiscal Digital de Retencdes e Outras Informagdes Fiscais modulos do
projeto SPED, utilizado por pessoas fisicas e juridicas, que em conjunto com o eSocialea
DCTFWeb visam substituir a Guia de Recolhimento do FGTS e de Informagdes a Previdéncia Social -
GFIP, e mais adiante, a Declaragao do Imposto sobre a Renda Retido na Fonte - DIRF.

1.3. DCTFWeb — A Declaragéo de Débitos e Créditos Tributarios Federais Previdenciarios e de Outras
Entidades e Fundos, obrigagdo acesséria que integra o Projeto eSocial, regulamentada pela Instrugao
Normativa RFB n°® 1.787/2018 e suas alterages, com a principal finalidade de substituir parte das
funcionalidades da GFIP no que tange a apuragao dos débitos e créditos previdenciarios (INSS) e de
outras entidades e fundos (Terceiros). Em alinhamento com os cronogramas, prazos e procedimentos
vinculados aos Conselhos de Fiscalizagdo Profissional.

1.4. Orientar e controlar a aplicagdo dos dispositivos e preceitos da Consolidagao das Leis Trabalhistas
(Decreto n°® 5452, de 1° de maio de 1943) e demais leis de natureza trabalhista, incluindo as normas
referentes a Previdéncia Social, ao Programa de Integragdo Social — PIS e ao Fundo de Garantia por
Tempo de Servigo — FGTS, o Plano de Carreiras e Salarios do CRBio-01, e os normativos internos do
Regional.

1.5. Elaboragéo da Folha de Pagamento e envio dos eventos ao eSocial.

1.6. Fechamento mensal, apuragao, instrucdo de processos, disponibilizagdo e acompanhamento dos
encargos sociais;

1.7. GFIP/SEFIP — com emiss&o de impostos relacionados e apuragdo do INSS/Terceiros;
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1.8. Subsidio a realizacdo dos repasses das contribuigdes sindicais;

1.9. Atualizagdo cadastral dos vinculos afim de evitar divergéncias no envio das informagdes ao eSocial;
1.10. Qualificagéo cadastral no portal do eSocial;

1.11. CAGED Diario/Mensal;

1.12. Gestdo, incluindo emissdo de relatérios periddicos de acompanhamento, alertas, calculo,
programacao, concessao e disponibilizagéo de Avisos e Recibo de Férias, bem como comunicagédo de
férias coletivas;

1.13. CAT (comunicacao de acidente de trabalho);
1.14. Emissao de requerimentos para beneficios previdenciarios;

1.15. (PER/Dcomp) — Pedido Eletronico de Restitui¢do, Ressarcimento ou Reembolso e Declaragéo de
Compensacao;

1.16. Procedimentos inerentes @ Resciséo de contrato de trabalho: Aviso Prévio; Exame médico
demissional (ASO); Emissao da guia do Seguro Desemprego; Emissdo da GRRF (multa resciséria);
Chave para liberagdo do FGTS (Conectividade Social); levantamos dos descontos: Convénios de Saude,
Empréstimos Consignados, Faltas e Atrasos; Apuragéo dos proventos variaveis: Horas Extras, Adicional
Noturno, Comissdes, atrasos/faltas, etc.

1.17. Acompanhamento dos normativos internos do CRBio-01, do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios
do Conselho e ainda das Convengdes ou Acordos Coletivos de Trabalho;

1.18. Atualizagdo dos Livros e Fichas de Registro de Empregados; Atualizacdo das Carteiras de
Trabalho;

1.19. Folha de pagamento analitica geral; Calculo de horas extras; Holerites de pagamento. Emiss&o,
disponibiliza¢do e gestéo das Folhas de Pagamento Mensais e de 13° salario (incluindo controles de
adiantamentos, andlise e gestdo) do Conselho alinhadas as normas trabalhistas, ao Plano de Cargos,
Carreiras e Salarios e as instrugdes do Setor com a necessaria emissdo de guias de recolhimento de
tributos, contracheques, relatorios de integracéo, provisdes de férias e 13° salario, bem como a realizagéo
de servigos decorrentes das folhas de pagamento: PAT — Cadastro e/ou atualizagdo no programa do
TEM; DIRF - Elaboragéo da Declaragao; RAIS — Declaragao de Informagdes Sociais; Guias de INSS;
SEFIP - G.R.E (FGTS) via conectividade e relagdo para arquivo; DARF Pis; DARF (I.R.R.F) de
funcionarios; Guia de contribuicdo sindical, assistencial e confederativa; DIRF, RAIS e informe
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rendimento anuais; e ainda todos o0s servigos relacionados a encargos sociais ndo detalhados.
1.20. Atender aos prazos e rotinas de processos internos realizados pelo CRBio-01;

1.21. Coordenar, orientar e/ou desenvolver trabalhos técnicos dentro de sua area de competéncia;
1.22. Emissao das respectivas guias de recolhimento dos encargos e impostos devidos e licengas;

1.23. Confecgo e apresentagdo, nos prazos legais, aos Orgdos Federais, das seguintes pecas: DIPJ,
DIRF, RAIS, CAGED, entre outras que sejam necessarias, conforme previsdo legal; Responder pelo setor
de Recursos Humanos da Autarquia, tais como: confecgdes de folhas de pagamentos célculo de décimo
terceiro, célculo de horas extras, calculo e programacdes de férias, rescisdes contratuais, encargos
sociais, emissao das respectivas guias de recolhimento dos encargos e impostos devidos e licengas;
Acompanhamento dos acordos coletivos da categoria, calculo e elaborag¢do de demonstrativo de reajuste
salarial de acordo com o sindicato, atendimento as fiscalizagdes do trabalho e realizagao de visitas
programadas para verificacdo do cumprimento da Legislagdo em vigor; Todos 0s servigos que néo
estejam especificados nesse termo e relacionados a folha de pagamento deveréo ser efetuados pela
CONTRATADA.

1.24. Os calculos e emisséo da folha de pagamento deveréo ser feitos pelo sistema da contratada, néo
cabendo ao Conselho disponibilizar tal software para elaboracéo desse servico.

1.25. A contratada devera, quando necessario ou sempre que solicitado pelos responsaveis, realizar
alinhamento com a unidade Juridica do CRBio-01 e os responsaveis pelos setores mencionados, por
meio de reunido de busca conjunta de solugdes, para saneamento de eventuais situagdes conflitantes,
casos de dupla interpretagéo ou fatos que possam trazer prejuizos ao Conselho ou seus Servidores.

1.26. A confecgdo da folha e encargos do més devera obedecer as normas vigentes. Confeccionada
a Folha de Pagamento, devera a Contratada encaminha-la ao setor competente atendendo ao rito
processual rotineiro do CRBio-01.
1.26.1. O setor competente, em sua analise quanto a Folha de pagamento ou quaisquer
servigos realizados pela Contratada, podera, com base em parecer técnico, solicitar
esclarecimentos, atualizagdes, aprimoramentos e correcdes a fim de aperfeigoar o processo de
Gestao de Pessoas da Autarquia.

1.27. Em casos de ocorréncias de situagdes inesperadas que reflitam em mutagdes na folha de
pagamento ap6s seu fechamento, a Contratada sera comunicada e a folha devera ser refeita
considerando tais alteragoes e 0s prazos sem nenhum énus adicional ao CRBio-01 e atendendo ao prazo
que permita a realizagdo do pagamento aos servidores até o ultimo dia util do més de referéncia ou novo
prazo a ser estabelecido.
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1.28. Acompanhamento das publicagGes oficiais da Receita Federal, Ministério da Economia e da Caixa
Econdmica Federal sobre o processo de simplificagdo do eSocial, bem como dos normativos
relacionados a Gestdo de Pessoal e Trabalhista vinculados aos Conselhos de Fiscalizagéo Profissional.


http://www.crbio01.gov.br/

