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SERVICOS CONTABEIS E TRIBUTARIOS E DE
ADMINISTRACAO DE PESSOAL
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1. OBJETIVO

1.1 - O presente Projeto Basico tem por finalidade fornecer as informacdes
necessarias a execucao dos Servicos Contabeis, Tributarios e de Administracéo
de Pessoal da CEBGAS.

2. ESCOPO GERAL DOS SERVICOS

2.1 Dos servigos objeto deste memorial, constardo basicamente as seguintes
execucoes:
2.1.1 - Servigos Contabeis;

2.1.2 - Servicos de Controle da Area Tributéaria (fiscal);
2.1.3 - Servicos de Administracédo de Pessoal.

2.2 - Fica obrigada a CONTRATADA, além da execucao, assessorar e orientar
dentro da legislag&o, a qual deve manter-se atualizada, pertinente a cada um dos
itens, responsabilizando-se por erros e omissoes.

3. DESCRICAO DOS SERVICOS

3.1 - Servicos Contébeis

3.1.1 Andlise e alteracdo do Plano de Contas em uso na empresa, se preciso,
visando adequacdes decorrentes de alteracdes na legislacao;

3.1.2 Andlise das formalidades intrinsecas e extrinsecas dos documentos
suportes dos registros contabeis das operacfes da empresa,;

3.1.3 Classificacéo contabil dos documentos;

3.1.4 Realizacdo da escrituragdo contabil em sistema contabil informatizado
préprio em conformidade com as Normas Brasileiras de Contabilidade e a
legislacdo societaria vigente;

3.1.5 Andlise e elaboracdo de composi¢cdo mensal dos saldos das contas
patrimoniais e das contas de resultado;

3.1.6 Elaboracdo mensal de conciliagdo bancaria de todas as contas correntes
mantidas pela empresa;

3.1.7 Elaboragéao de conciliagdo e composi¢ao dos saldos mantidos em aplicagdes
financeiras;
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3.1.8 Emissao mensal de balancetes e relatorios gerenciais de receitas, despesas
e custos;

3.1.9 Elaboracéo e analise do balan¢co anual e demais demonstracdes contabeis;
3.1.10 Geracéao e transmisséo a Receita Federal do Brasil — RFB da Escrituracao
Contébil Digital — ECD;

3.1.11 Orientacdo relativa a organizacdo dos arquivos dos documentos
contabeis da empresa.

Os servicos serdo entregues ao cliente no dia 10 de cada més referente
ao balancete do més anterior, devidamente analisados.

3.2 Servicos Tributarios (Fiscais):

3.2.1 Realizacdo da escrituragéo fiscal mensal das notas fiscais de entrada de
mercadorias e das notas fiscais de saida de mercadorias em sistema de
processamento de dados préprio, correspondente aos Livros de Entrada de
Mercadorias, Livro Registro de Saida de Mercadorias e Livro de Apuracdo de
ICMS;

3.2.2 Apuracdo dos impostos e contribuigbes mensais na Esfera Federal,
Estadual, Municipal e do Distrito Federal;

3.2.3 Confeccéo das guias de recolhimentos correspondentes;

3.2.4 Apuracdao dos impostos e contribuicbes mensais na esfera Federal, e
Estaduais Municipais e Distrito Federal;

3.2.5 Elaboracéo, preenchimento e entrega da DCTF — Declaracdo de Débitos e
Créditos Tributarios;

3.2.6 Elaboracdo, emisséo e transmissdoa Receita Federal do Brasil da EFD-
Contribuicdes;

3.2.7 Elaboracao e transmissao a Receita Federal do Brasil da EFD — Reinf;
3.2.8 Elaboracéo e transmissédo a Receita Federal do Brasil — RFB da Escrituracéo
Contabil Fiscal — ECF;

3.2.9 Elaboracéo, preenchimento e entrega da Declaracdo PER/DCOMP;

3.2.10 Elaboracao, preenchimento e entrega de outras declaracdes e informes
fiscais de exigéncia obrigatdria pelos Fiscos Federal, Estadual e Municipal e do
Distrito Federal,

3.2.11 Assessoramento técnico especializado, quanto ao cumprimento das
normas legais que regem os tributos, encargos sociais e contribuicdes;

3.3 - Servi¢cos de Administracdo de Pessoal:
3.3.1 Adocdo dos procedimentos e elaboracdo dos controles referentes
a admisséo e demissado de empregados;
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3.3.2 Célculo das rescisoes trabalhistas;

3.3.3 Elaboracéo da folha de pagamento dos empregados;

3.3.4 Acompanhamento da Convencdo Coletiva e do dissidio da categoria do
Sindicato Profissional ao qual a empresa esta sujeita;

3.3.5 Confeccbes das guias para recolhimento de encargos sociais;

3.3.6 Elaboracéo, preenchimento e entrega mensal do GFIP/SEFIP — Sistema
Empresa e Informacdes a Previdéncia Social;

3.3.7 Elaboracéo e transmissao do E-Social de todas as informacdes relativas aos
colaboradores;

3.3.8 Elaboracao, preenchimento e entrega de outras declaracdes e informes de
exigéncia obrigatoria pelo INSS e Ministério do Trabalho.

4. FORNECIMENTO DE MAO DE OBRA / MATERIAL

4.1 - Sera de responsabilidade da CONTRATADA o fornecimento de mao de obra,
material, do tipo formularios e guia recolhimentos, e softwares necessarios para a
execucao dos servigcos descritos neste Memorial.

4.2 — Os servicos descritos nos itens 3.1, 3.2 e 3.3 desta Especificacdo deverdo
ser realizados na sede da CONTRATADA ou na sede da CEBGAS por profissional
(is), por ela designado(s).

4.3 — Além dos servicos descritos nos itens 3.1, 3.2 e 3.3 desta Especificacéo, a
CONTRATADA, através de seus socios e funcionarios, devera assessorar a
CEBGAS nas areas Contabil, Tributaria e Fiscal.

5. QUALIFICACAO JURIDICA, FISCAL, TRABALHISTA,
ECONOMICO-FINANCEIRA E TECNICA

5.1 - QUALIFICACAO JURIDICA:
a) Registro comercial, no caso de empresa individual;

b) Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente
registrado, em se tratando de sociedades comerciais e, no caso de
sociedade por acbes, acompanhados de documentos de eleicdo de seus
administradores;

c) Inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada
de prova da diretoria em exercicio;
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d) Decreto de autorizacdo, em se tratando de empresa ou sociedade
estrangeira em funcionamento no Pais e ato de registro ou autorizagédo de
funcionamento expedido pelo 6rgdo competente, quando a atividade assim
0 exigir;

e) Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ/MF);

f) Prova de inscricdo no Cadastro de Contribuinte Estadual, do Distrito
Federal ou Municipal, se houver, relativo ao domicilio ou sede do
proponente pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto
desta licitacao;

g) Certiddo Negativa do CNEP - Cadastro Nacional de Empresas Punidas e
Certiddo Negativa do CEIS- Cadastro de Empresas Inidoneas e
Suspensas (podem ser obtidas no portal https://certidoes.cgu.gov.br/)

h) Certiddo Negativa de Improbidade Administrativa do Cadastro Nacional de
Condenacdes Civeis por Ato de Improbidade Administrativa e
Inelegibilidade
(portal https://www.cnj.jus.br/improbidade _adm/consultar_requerido.php )

i) Dados e documentos do representante legal do interessado (RG/CPF)
instrumento de representacéo, ata de eleicdo da diretoria ou procuragao
piblica/particular com poderes espefificos.

5.2 A apresentacédo de Certificado de Registro Cadastral - CRC ou SICAF, emitido
por quaisquer 6rgaos ou entidades Federais, Estaduais, Municipais e do Distrito
Federal, bem como pela Administracdo, dentro do seu periodo de validade,
substitui a documentacgéo constante das alineas de “a” a “f”, do subitem 5.1.

5.3 - QUALIFICACAO FISCAL:

a) Certiddo expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do
Brasil (RFB) e pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN),
referente a todos os créditos tributarios federais e a Divida Ativa da Uniédo
(DAU) por elas administrados;

b) Certiddo de Regularidade com a Fazenda Estadual do domicilio do
proponente;

c) Certiddo de Regularidade com a Fazenda Municipal ou do Distrito Federal,
conforme domicilio do proponente;

d) CRF - Certificado de Regularidade do FGTS

5. 4 - QUALIFICACAO TRABALHISTA:
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a) CNDT - Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do
Trabalho (Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas);

5.5 - QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA:

a) Certiddo Negativa de Faléncia ou Concordata, expedida pelo distribuidor
da sede da pessoa juridica ou de execucdo patrimonial, expedida no
domicilio da pessoa fisica, dentro de seu periodo de validade. Na hipétese
de néo constar prazo de validade na certiddo apresentada, considerar-se-
a valida até 90 (noventa) dias ap0s a data de sua emissao;

b) Balanco patrimonial e demonstracdes contabeis do Ultimo exercicio social,
ja exigiveis e apresentados na forma da lei, que comprovem a boa situacao
financeira da empresa, vedada a sua substituicdo por balancetes ou
balancos provisorios, podendo ser atualizados por indices oficiais ( tais
como Liquidez Geral — LG \(/gel,0\), Liquidez Corrente -LC \(/gel,0\), e
Solvéncia Geral SG\(/gel,0\)), acompanhados da Certiddo Negativa de
Faléncia ou Recuperacao Judicial, quando encerrado ha mais de 03 (trés)
meses da data de apresentacdo das propostas. No caso de empresas que
tenham, por forca da lei, seus balancos publicados na imprensa oficial ou
jornal de grande circulacdo, deverdo ser apresentadas copias do balanco
patrimonial e demonstracdes contabeis;

5.6 - QUALIFICACAO TECNICA

a) Certidao de Registro de Pessoa Juridica - CRPJ no Conselho Regional de
Contabilidade (CRC);

b) Certificado do Registro dos Responséaveis Técnicos (RT's) pela execucéo
do objeto junto ao Conselho Regional de Contabilidade (CRC);

c) Declaracdo datada e assinada pelo (s) Responséavel Técnico -RT, na qual
figue definida a sua concordancia como RT da proponente, pela execugao
dos servicos objeto desta licitacdo, permanecendo a disposicdo dos
servigos, durante o horario de execucao dos mesmos;

d) Atestado(s) de capacidade técnica expedido(s) por pessoa juridica de
direito publico ou privado, comprovando que a PROPONENTE tenha
executado objeto compativel com o da presente licitacdo e experiéncia de
no minimo 2 (dois) anos em escrituragdo contabil e elaboracdo das
Demonstracfes Contabeis em empresas do setor de gas natural
canalizado.

5.7 Sob pena de inabilitacdo, os documentos encaminhados deverao estar em

nome do licitante, com indicacdo do numero de inscricdo no CNPJ.
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5.8 Os documentos apresentados deverdo estar todos em nome da matriz ou
todos em nome da filial, exceto aqueles que, comprovadamente, s6 possam ser
fornecidos a matriz e referir-se ao local do domicilio ou sede do interessado
excetuado os atestados de capacidade técnica.

6. PRAZO DE VIGENCIA

O prazo de vigéncia do futuro contrato sera de 30 (trinta) meses, a partir da data
de assinatura podendo, no interesse da CEBGAS, ser prorrogado de acordo com
o disposto no art. 71, da Lei 13.303/2016.

7. DA LEI GERAL DA PROTECAO DE DADOS (LGPD)

As Partes devem declarar que cumprem toda a legislagdo aplicavel sobre
privacidade, protecdo de dados e dever estrito de confidencialidade, inclusive
(sempre e quando aplicaveis) a Constituicdo Federal, o Cddigo de Defesa do
Consumidor, o Cadigo Civil, o Marco Civil da Internet (Lei Federal n. 12.965/2014),
seu decreto regulamentador (Decreto 8.771/2016), a Lei Geral de Protecao de
Dados (Lei Federal n°® 13.709/2018), e demais normas setoriais ou gerais sobre o
tema, inclusive as estrangeiras.
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