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DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA

1. IDENTIFICACAO DA DEMANDA

1.1 Contratacdo de pessoa juridica especializada na prestacdo de servico de
assessoria em departamento de recursos humanos, elaboragéo,
acompanhamento e folha de pagamento, elaboracdo e transmissdo do e-
social, acompanhamento e transmissdo da dctf web; missdo de guias e
relatorios darf, gps para atender as necessidades da Camara Municipal de
Cameta.

1.2 Orgao Solicitante: Camara Municipal de Cameta.

1.3 Unidade requisitante: Departamento Administrativo.
1.4 Responsavel pela solicitacdo: Elierson Arnoud Tendrio.
1.5 Data: 29 de Fevereiro de 2025.

2. JUSTIFICATIVA
2.1 A presente contratagdo tem por objetivo a prestacdo de servicos especializados

de assessoria em Departamento de Recursos Humanos, compreendendo as
seguintes atividades: elaboracdo, acompanhamento e processamento da folha de
pagamento dos servidores, elaboracdo e transmissdo do e-Social;
acompanhamento e transmissdo da DCTF Web; emissao de guias de recolhimento
como DARF e GPS; bem como a geracao de relatdrios pertinentes a regularidade
fiscal e previdenciaria da Camara Municipal de Cameta/PA.

2.2 A necessidade da contratacdo se justifica pela complexidade técnica e pela
constante atualizacdo da legislacdo trabalhista, previdenciaria e tributaria
especialmente no que tange as obrigacdes acessdrias impostas aos entes publicos
pelo Governo Federal, como a e-Social e a DCTFWeb. Tais sistemas exigem
conhecimento especifico e atuacdo continua e precisa, de forma a evitar
inconsisténcias nos registros e possiveis san¢des administrativas e financeiras
ao érgao.

3. RESULTADOS ESPERADOS PELA CONTRATACAO

3.1 Regularidade das obrigacdes legais e acessorias relacionadas a gestao de pessoal,
especialmente no que se refere ao cumprimento dos prazos e a exatiddo das
informagdes transmitidas aos sistemas do Governo Federal (e Social, DCTF Web
ele).

3.2 Elaboracéo precisa e tempestiva da folha de pagamento dos servidores da Camara
Municipal, com o devido cumprimento das obrigacbes trabalhistas,
previdenciarias e tributarias;
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3.3 Geracdo e emissdo correta das guias de recolhimento (DARF, GPS e demais
documentos), garantindo o repasse de tributos e contribui¢cdes dentro dos prazos
legais;

3.4 Disponibilizacdo de relatorios gerenciais e operacionais, que possibilitem o
controle, a tomada de decisdes administrativas e a transparéncia na gestdo dos
recursos humanos da institui¢ao;

3.5 Apoio técnico qualificado para atendimento as exigéncias dos 6rgdos de controle
interno e externo, tais como Tribunal de Contas, Ministério Publico e Receita
Federal;

3.6 Minimizacdo de riscos e passivos trabalhistas e previdenciarios, por meio do
correto enquadramento e registro das informacdes funcionais dos servidores;

3.7 Aprimoramento da eficiéncia administrativa da Camara Municipal, com a
liberacdo da equipe interna para outras atividades estratégicas, evitando
sobrecarga e falhas operacionais.

4. ESPECIFICACAO DOS ITENS

O item a ser contratado:

ITEM ESPECIFICACAO QUANTIDADE

PRESTACAO DE SERVICO DE ASSESSORIA EM
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOQOS,
ELABORACAO, ACOMPANHAMENTO E FOLHA DE

PAGAMENTO, ELABORACAO E TRANSMISSAO DO
o ESOCIAL, ACOMPANHAMENTO E TRANSMISSAO DA e
DCTF WEB; EMISSAO DE GUIAS E RELATORIOS DARF,
GPS PARA ATENDER AS NECESSIDADES DA CAMARA

MUNICIPAL DE CAMETA.

5. FUNDAMENTACAO LEGAL

5.1 A prestacdo de servicos a serem realizados terdo como base na Lei n® 14.133/2021,
que regulamenta as contratacfes publicas, garantindo transparéncia, legalidade e
eficiéncia no processo de contratacao.

6. MODELO DE EXECUCAO

« Forma de Contratacéo: Inexigibilidade de contratagéo.
« Prazo de Execucdo: 12 meses, contados a partir da assinatura do contrato.

7. ANALISE DE RISCOS

7.1 Os principais riscos associados a contratagdo foram identificados e possuem
planos de agdo preventiva e mitigadora, conforme segue:
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Risco:
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Risco:

Erros na elaboracédo e transmissao da folha de pagamento.

Impacto: Pagamentos incorretos a servidores, gerando insatisfacéo,
prejuizos financeiros (pagamentos a maior) e necessidade de ajustes
complexos. Pode levar a agdes judiciais trabalhistas.

Tratamento: No Termo de Referéncia, exigir comprovacao de expertise
técnica da empresa, equipe qualificada e experiéncia prévia com folha de
pagamento de 6rgdos publicos. Prever a responsabilidade da contratada
por multas ou encargos decorrentes de seus erros.

Falhas ou atrasos na elaboracédo e transmissdo do e-Social, DCTFWeb e

outras guias (DARF, GPS).

(¢]

Risco:

Risco:

Impacto: Multas pesadas, autuacfes fiscais, bloqueio de certiddes e
prejuizos a imagem do 6rgdo. O ndo cumprimento de prazos do e-Social
pode gerar passivos fiscais e previdenciarios.

Tratamento: Exigir na licitacdo a apresentacdo de Atestados de
Capacidade Técnica que comprovem a experiéncia da empresa com 0
sistema do e-Social e as obrigagbes acessorias. Incluir clausulas
contratuais de penalizacdo severa para a ocorréncia de falhas dessa
natureza.

Perda ou vazamento de dados sigilosos.

Impacto: Violacdo da Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD), com
multas e processos administrativos, além de danos a reputacdo da Camara
e aos servidores.

Tratamento: A empresa deve apresentar um plano de seguranca da
informacdo. O contrato deve prever clausulas especificas de sigilo e
confidencialidade, com penalidades claras em caso de violacao.

Contratacdo de empresa que ndo cumpre com suas obrigacdes trabalhistas

e previdenciarias.

(o]

Risco:

O

Risco:
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Impacto: Responsabilidade subsidiaria da Camara Municipal por débitos
trabalhistas e previdenciarios da empresa contratada.

Tratamento: Exigir rigorosamente as certiddes negativas de débitos no
processo licitatorio e durante a execu¢do do contrato. O fiscal do contrato
deve monitorar e exigir periodicamente a comprovacao do pagamento de
salarios e encargos dos funcionarios da contratada.

Incorrecdo nos calculos e no repasse de impostos e contribuigdes.
Impacto: AutuacGes da Receita Federal e outros 6rgdos de controle. O ndo
recolhimento correto pode gerar problemas de conformidade fiscal para a
Cémara.

Tratamento: O Termo de Referéncia deve detalhar as responsabilidades
da contratada, incluindo o acompanhamento da legislacdo e a correta
aplicacéo das aliquotas. O gestor do contrato deve fazer a conferéncia de
todos os calculos e guias emitidas.

O contrato ser interpretado como "terceirizagdo” de atividade-fim.
Impacto: O Tribunal de Contas pode questionar a legalidade da
contratag&o, pois a assessoria de RH e folha de pagamento é uma atividade
central para a administracdo publica. Pode gerar multas e sangGes.
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o Tratamento: O Estudo Técnico Preliminar e o Termo de Referéncia
devem justificar de forma robusta que a contratacdo visa suprir a falta de
conhecimento técnico especializado em uma area complexa e em
constante mudanca, néo a falta de méo de obra.

e Risco: Falta de comunicacdo e alinhamento entre a Camara e a empresa
contratada.

o Impacto: Desalinhamento nos processos, atrasos na entrega de
informacdes e documentos, e potencial para erros na folha de pagamento
ou em obrigacdes acessorias.

o Tratamento: O Termo de Referéncia deve prever a designagéo de um
gestor e de um fiscal do contrato pela Camara, que terdo reunibes
periddicas com a contratada. A comunicagdo deve ser formalizada,
preferencialmente por e-mail ou sistema proprio.

« Risco: Capacidade técnica e financeira insuficiente da empresa.

o Impacto: Interrupcdo inesperada do servico, prejuizo para os servidores e
para o cumprimento das obrigag0es fiscais da Camara.

o Tratamento: Durante a analise das propostas, deve-se avaliar ndo apenas
0 preco, mas também a qualificacdo técnica e a saude financeira da
empresa (indices de liquidez, por exemplo). A exigéncia de garantia
contratual € uma forma de mitigar esse risco.

8. BENEFICIOS ESPERADOS
8.1 Otimizacéo e Eficiéncia:

e Reducdo da Carga de Trabalho: A equipe interna da Camara pode focar em
atividades estratégicas, enquanto a empresa terceirizada lida com as tarefas
operacionais e rotineiras do departamento pessoal, como o processamento da folha
de pagamento e a emissdo de guias.

e Acesso a Expertise Especializada: A empresa contratada tem conhecimento
atualizado sobre a legislacdo trabalhista, previdenciaria e tributaria. 1sso garante
que 0s processos estejam sempre em conformidade, evitando erros comuns.

8.2 Conformidade e Reducéo de Riscos:

e Seguranca Legal e Fiscal: A assessoria especializada assegura que todas as
obrigacBes, como a elaboracao e transmissao do eSocial e da DCTFWeb, sejam
cumpridas dentro dos prazos e com a precisdo exigida pela Receita Federal. Isso
minimiza o risco de multas e sangdes.

« Acompanhamento da Legislacdo: As leis trabalhistas e fiscais mudam
constantemente. A empresa contratada se responsabiliza por monitorar essas
mudangas e adaptar os procedimentos, garantindo que a Camara Municipal de
Cameta ndo corra riscos de inconformidade.

8.3 Qualidade e Precisao:
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Minimizacdo de Erros: A automacdo e a experiéncia da empresa especializada
reduzem drasticamente a incidéncia de erros no célculo de salérios, horas extras,
férias e impostos, proporcionando maior confiabilidade aos dados.

Relatérios e Analises: A assessoria pode fornecer relatérios detalhados,
permitindo que a Camara tenha uma visdo clara e organizada dos custos com
pessoal e outras informacdes financeiras e de RH.

Com essa assessoria, a Camara pode alcancar maior eficiéncia administrativa,
transparéncia e credibilidade, beneficiando diretamente a gestdo publica e a
comunidade local.

9. RESPONSABILIDADES
9.1. Gestdo e Processamento da Folha de Pagamento

Elaboracéo e Processamento: Realizar a elaboracéo e o processamento mensal
da folha de pagamento, incluindo salérios, adicionais (insalubridade,
periculosidade, noturno), horas extras, descontos obrigatorios (INSS, IRRF) e
beneficios.

Emissdo de Relatorios: Gerar relatorios mensais e anuais, como 0 resumo da
folha, recibos de pagamento (holerites) e demonstrativos de proventos e
descontos.

Calculos e Encargos: Calcular e apurar os encargos sociais e trabalhistas, como
FGTS, INSS (parte do empregador e do empregado) e IRRF.

9.2. Obrigagdes Acessdrias e e-Social

Transmissdo do e-Social: Enviar todos os eventos periodicos e ndo periddicos
do eSocial (S-1200, S-1210, S-2200, S-2299, etc.) dentro dos prazos estabelecidos
pela legislacao.

DCTFWeb: Elaborar e transmitir a Declaracdo de Débitos e Créditos Tributarios
Federais Previdencidrios e de Outras Entidades e Fundos (DCTFWeb)
mensalmente, garantindo a conformidade com as obrigaces fiscais.

Geracéo de Guias: Emitir as guias de recolhimento dos tributos e contribuigdes,
como DARF (Documento de Arrecadacdo de Receitas Federais) para o IRRF e
FGTS, e GPS (Guia da Previdéncia Social) para o INSS, quando aplicavel.

9.3. Acompanhamento e Suporte

Assessoria Técnica: Prestar assessoria continua para esclarecer davidas e
orientar a equipe da Camara Municipal sobre questdes trabalhistas,
previdenciarias e fiscais.

Atualizacdo Legislativa: Acompanhar as mudancas na legislacao trabalhista e
previdenciaria para garantir que todos os procedimentos e calculos estejam em
conformidade.

Atendimento a Fiscalizagdes: Prestar suporte e preparar a documentagao
necessaria em caso de fiscalizagdes ou auditorias trabalhistas e previdenciarias.
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o Emissdo de Relatorios Gerenciais: Apresentar relatorios detalhados sobre a
situacdo do departamento de RH, como o controle de férias, 0 acompanhamento
de contratos de trabalho e a analise de custos com pessoal.

9.4. Responsabilidades Adicionais

e Admissdo e Demissdo: Realizar os procedimentos de admisséo de novos
servidores (cadastro no sistema, elaboracao de contrato de trabalho) e de
desligamento (calculo de verbas rescisérias, emissdo de TRCT - Termo de
Rescisdo do Contrato de Trabalho).

o Controle de Férias: Acompanhar e gerenciar o periodo de férias dos servidores,
incluindo o célculo e o pagamento do abono constitucional.

e Manutencgdo de Dados: Manter os dados cadastrais dos servidores atualizados,
assegurando a integridade e a confidencialidade das informacdes.

10. APROVACAO

e Declaro que a presente demanda estd em conformidade com as necessidades
identificadas e com as normas legais aplicaveis, estando apta a seguir para as
etapas subsequentes do processo licitatorio.

\

&7 / .
»:LlERg{lz{N ,yétmun TENORIO
Diretor de Departamento Administrativo
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