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ANEXO II 

 

PREGÃO ELETRÔNICO Nº 02/2022  

 

DESCRIÇÃO DETALHADA DOS ITENS DA ÁREA DE DEPARTAMENTO DE PESSOAL 

 

1. Detalhamento de serviços inerentes à Folha de pagamento e rotinas de departamento de 

pessoal, que deverão ser executados, geridos e acompanhados: 

 

1.1. eSocial – Sistema de Escrituração Digital das Obrigações Fiscais, Previdenciárias e Trabalhistas 

instituído por meio do Decreto nº 8.373/2014 e suas alterações, que tem como finalidade unificar em 

ambiente digital do governo federal as informações fiscais, previdenciárias e trabalhistas dos 

empregadores, contribuintes e órgãos públicos. Em alinhamento com os cronogramas, prazos e 

procedimentos vinculados aos Conselhos de Fiscalização Profissional. 

 

1.2. EFD Reinf - Escrituração Fiscal Digital de Retenções e Outras Informações Fiscais módulos do 

projeto  SPED,  utilizado   por   pessoas   físicas   e   jurídicas,   que   em   conjunto   com   o eSocial e a 

DCTFWeb visam substituir a Guia de Recolhimento do FGTS e de Informações à Previdência Social – 

GFIP, e mais adiante, a Declaração do Imposto sobre a Renda Retido na Fonte - DIRF. 

 

1.3. DCTFWeb – A Declaração de Débitos e Créditos Tributários Federais Previdenciários e de Outras 

Entidades e Fundos, obrigação acessória que integra o Projeto eSocial, regulamentada pela Instrução 

Normativa RFB nº 1.787/2018 e suas alterações, com a principal finalidade de substituir parte das 

funcionalidades da GFIP no que tange à apuração dos débitos e créditos previdenciários (INSS) e de 

outras entidades e fundos (Terceiros). Em alinhamento com os cronogramas, prazos e procedimentos 

vinculados aos Conselhos de Fiscalização Profissional. 

 

1.4. Orientar e controlar a aplicação dos dispositivos e preceitos da Consolidação das Leis Trabalhistas 

(Decreto nº 5452, de 1º de maio de 1943) e demais leis de natureza trabalhista, incluindo as normas 

referentes à Previdência Social, ao Programa de Integração Social – PIS e ao Fundo de Garantia por 

Tempo de Serviço – FGTS, o Plano de Carreiras e Salários do CRBio-01, e os normativos internos do 

Regional. 

 

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

 

1.6. Fechamento mensal, apuração, instrução de processos, disponibilização e acompanhamento dos 

encargos sociais; 

 

1.7. GFIP/SEFIP – com emissão de impostos relacionados e apuração do INSS/Terceiros; 

 

http://www.crbio01.gov.br/
https://documentacao.senior.com.br/exigenciaslegais/materias/gp/destaque/esocial.htm
https://documentacao.senior.com.br/exigenciaslegais%23materias/gp/destaque/dctfweb.htm
https://documentacao.senior.com.br/exigenciaslegais%23materias/gp/destaque/dctfweb.htm
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1.8. Subsídio à realização dos repasses das contribuições sindicais; 

 

1.9. Atualização cadastral dos vínculos afim de evitar divergências no envio das informações ao eSocial; 

 

1.10. Qualificação cadastral no portal do eSocial; 

 

1.11. CAGED Diário/Mensal; 

 

1.12. Gestão, incluindo emissão de relatórios periódicos de acompanhamento, alertas, cálculo, 

programação, concessão e disponibilização de Avisos e Recibo de Férias, bem como comunicação de 

férias coletivas; 

 

1.13. CAT (comunicação de acidente de trabalho); 

 

1.14. Emissão de requerimentos para benefícios previdenciários; 

 

1.15. (PER/Dcomp) – Pedido Eletrônico de Restituição, Ressarcimento ou Reembolso e Declaração de 

Compensação; 

 

1.16. Procedimentos inerentes à Rescisão de contrato de trabalho: Aviso Prévio; Exame médico 

demissional (ASO); Emissão da guia do Seguro Desemprego; Emissão da GRRF (multa rescisória); 

Chave para liberação do FGTS (Conectividade Social); levantamos dos descontos: Convênios de Saúde, 

Empréstimos Consignados, Faltas e Atrasos; Apuração dos proventos variáveis: Horas Extras, Adicional 

Noturno, Comissões, atrasos/faltas, etc. 

 

1.17. Acompanhamento dos normativos internos do CRBio-01, do Plano de Cargos, Carreiras e Salários 

do Conselho e ainda das Convenções ou Acordos Coletivos de Trabalho; 

 

1.18. Atualização dos Livros e Fichas de Registro de Empregados; Atualização das Carteiras de 

Trabalho; 

 

1.19. Folha de pagamento analítica geral; Cálculo de horas extras; Holerites de pagamento. Emissão, 

disponibilização e gestão das Folhas de Pagamento Mensais e de 13º salário (incluindo controles de 

adiantamentos, análise e gestão) do Conselho alinhadas às normas trabalhistas, ao Plano de Cargos, 

Carreiras e Salários e às instruções do Setor com a necessária emissão de guias de recolhimento de 

tributos, contracheques, relatórios de integração, provisões de férias e 13º salário, bem como a realização 

de serviços decorrentes das folhas de pagamento: PAT – Cadastro e/ou atualização no programa do 

TEM; DIRF – Elaboração da Declaração; RAIS – Declaração de Informações Sociais; Guias de INSS; 

SEFIP - G.R.E (FGTS) via conectividade e relação para arquivo; DARF Pis; DARF (I.R.R.F) de 

funcionários; Guia de contribuição sindical, assistencial e confederativa; DIRF, RAIS e informe 

http://www.crbio01.gov.br/
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rendimento anuais; e ainda todos os serviços relacionados a encargos sociais não 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 área de competência; 

 

1.22. Emissão das respectivas guias de recolhimento dos encargos e impostos devidos e licenças; 

 

1.23. Confecção e apresentação, nos prazos legais, aos Órgãos Federais, das seguintes peças: DIPJ, 

DIRF, RAIS, CAGED, entre outras que sejam necessárias, conforme previsão legal; Responder pelo setor 

de Recursos Humanos da Autarquia, tais como: confecções de folhas de pagamentos cálculo de décimo 

terceiro, cálculo de horas extras, cálculo e programações de férias, rescisões contratuais, encargos 

sociais, emissão das respectivas guias de recolhimento dos encargos e impostos devidos e licenças; 

Acompanhamento dos acordos coletivos da categoria, cálculo e elaboração de demonstrativo de reajuste 

salarial de acordo com o sindicato, atendimento as fiscalizações do trabalho e realização de visitas 

programadas para verificação do cumprimento da Legislação em vigor; Todos os serviços que não 

estejam especificados nesse termo e relacionados à folha de pagamento deverão ser efetuados pela 

CONTRATADA. 

 

1.24. Os cálculos e emissão da folha de pagamento deverão ser feitos pelo sistema da contratada, não 

cabendo ao Conselho disponibilizar tal software para elaboração desse serviço. 

 

1.25. A contratada deverá, quando necessário ou sempre que solicitado pelos responsáveis, realizar 

alinhamento com a unidade Jurídica do CRBio-01 e os responsáveis pelos setores mencionados, por 

meio de reunião de busca conjunta de soluções, para saneamento de eventuais situações conflitantes, 

casos de dupla interpretação ou fatos que possam trazer prejuízos ao Conselho ou seus Servidores. 

 

1.26. A confecção da folha e encargos do mês deverá obedecer às normas vigentes. Confeccionada 

a Folha de Pagamento, deverá a Contratada encaminhá-la ao setor competente atendendo ao rito 

processual rotineiro do CRBio-01. 

1.26.1. O setor competente, em sua análise quanto à Folha de pagamento ou quaisquer 

serviços realizados pela Contratada, poderá, com base em parecer técnico, solicitar 

esclarecimentos, atualizações, aprimoramentos e correções a fim de aperfeiçoar o processo de 

Gestão de Pessoas da Autarquia. 

 

1.27. Em casos de ocorrências de situações inesperadas que reflitam em mutações na folha de 

pagamento após seu fechamento, a Contratada será comunicada e a folha deverá ser refeita 

considerando tais alterações e os prazos sem nenhum ônus adicional ao CRBio-01 e atendendo ao prazo 

que permita a realização do pagamento aos servidores até o último dia útil do mês de referência ou novo 

prazo a ser estabelecido. 

http://www.crbio01.gov.br/
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1.28. Acompanhamento das publicações oficiais da Receita Federal, Ministério da Economia e da Caixa 

Econômica Federal sobre o processo de simplificação do eSocial, bem como dos normativos 

relacionados à Gestão de Pessoal e Trabalhista vinculados aos Conselhos de Fiscalização Profissional. 

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

