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ANEXO XV – Gestão dos Recursos Humanos

FOLHA DE PAGAMENTO
1. Possuir rotina de cadastro de contratos de funcionários com no mínimo os seguintes campos: data de 
admissão, data de nomeação, data de posse, regime, cargo, nível salarial, data de término de contrato 
temporário, lotação, horário de trabalho e local de trabalho, além de permitir a criação de novos campos para 
cadastramento de informações adicionais sem necessidade de customização, não podendo existir limite de 
quantidade de contratos de funcionários cadastrados na entidade.

2. Permitir realizar configuração de limite em dias para contratação por tempo determinado por regime, 
gerando alerta ou bloqueios ao cadastrar um funcionário com prazo superior ao estabelecido.

3. Possuir rotina para relacionar anexos (como documentos, contratos, etc.) ao registro do funcionário, ou 
especificamente a um de seus contratos.

4. Possuir Pasta Funcional virtual, exibindo em um único local os anexos relacionados ao funcionário de 
diversas rotinas, como por exemplo, o contrato, cadastro de pessoa física, atos legais.

5. Possuir o cadastro de funcionários vinculado ao cadastro único do sistema, evitando redundância de 
informações pessoais, neste cadastro devem ser informados os dados pessoais, documentos, endereço e 
contatos da pessoa física.

6. Possuir validação de número do CPF e número do PIS/PASEP no cadastro da pessoa física.

7. Permitir indicar no cadastro único da pessoa física a geolocalização do endereço no mapa, e permitir 
visualizar a geolocalização dos funcionários em um mapa único, permitindo filtrar os funcionários por no 
mínimo: regime, cargo, centro de custo e local de trabalho.

8. Possuir rotina de cadastro de regimes de contratação e relacionar funcionários a estes, tais como: celetista, 
estatutário, contrato temporário, emprego público estagiário, cargo comissionado, agente político, 
conselheiros tutelares, aposentados e pensionistas, bem como permitir indicar o código da Categoria do 
eSocial.

9. Possuir rotina de consulta com informações funcionais que permita filtrar o cadastro por no mínimo: nome, 
idade, CPF, RG, PIS/PASEP, título eleitoral, CTPS, CNH, nacionalidade, idade, tipo sanguíneo/fator RH, 
sexo, estado civil, cor dos olhos, cor do cabelo, tipo de aposentadoria, cor da pele, mês da admissão, data de 
nascimento, cargo, local de trabalho, endereço, e-mail e telefone; devendo dispor das mesmas informações 
como colunas e permitir a sua impressão em PDF e exportação em Excel e CSV.

10. Possuir rotina de manutenção de contratos de funcionários, permitindo alteração de forma coletiva de pelo 
menos as seguintes informações: centro de custo, classificação, grupo de empenho, local de trabalho, nível 
salarial, regime, salário base e data término de contrato temporário.

11. Possuir rotina de cadastro de dependentes de funcionários para fins de salário-família e imposto de renda, 
bem como, permitir configurar limite de idade conforme o grau de parentesco.

12. Possuir rotina para cadastro de estagiários, incluindo no mínimo dados como: data inicial e final, 
supervisor/orientador, instituição de ensino, curso, agente de integração (quando existente), permitindo ainda 
a emissão do Termo de Compromisso de Estágio.

13. Permitir controlar múltiplas previdências para cada funcionário, informando no mínimo a matrícula 
previdenciária, a data de início e final do relacionamento, gerando os descontos em folha de pagamento e 
contribuições patronais devidas pela entidade, bem como permitir controlar o percentual de contribuição 
individual para previdências complementares.

14. Possuir rotina de cadastro para os cargos do quadro de pessoal da entidade informando pelo menos: 
descrição, enquadramento, grau de instrução exigido, CBO, quantidade de vagas criadas, salário mensal, tipo 
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de cargo, lei de criação, lei de extinção, e individualmente cada atribuição e competências exigidas, devendo 
permitir também a inclusão de anexos.

15. Possuir rotina de cadastro de níveis salariais contendo no mínimo: salário base atual, histórico dos valores 
salariais, posição vertical, posição horizontal, nível inicial e final.

16. Possuir rotina para cadastro de todos os atos legais do funcionário, permitindo registro manual ou de forma 
automática conforme respectiva movimentação (como por exemplo, ao realizar o lançamento de um 
afastamento sendo informada uma portaria, esta deve ser automaticamente relacionada aos atos legais do 
funcionário, o mesmo deve ocorrer ao realizar um reajuste salarial onde foi informada uma lei complementar).

17. Possuir rotina de cadastro de ocorrências aos funcionários como advertências, elogios e multas, contendo 
no mínimo motivo, data, ato legal e observação, permitindo ainda a inclusão de anexos.

18. Possuir rotina de cadastro de suspensões, devendo permitir também converter a suspensão em multa com 
lançamento automático em folha de pagamento do respectivo desconto.

19. Possuir relatório de ficha com informações do funcionário, contendo no mínimo: foto do funcionário, 
dados da documentação pessoal, dependentes, endereço, contatos, previdências, cargos, afastamentos, faltas, 
períodos de licença prêmio, períodos de férias, atos legais, empregos anteriores, locais de trabalho, centro de 
custo, cargos comissionados, funções gratificadas, proventos e descontos fixos, conselho  de  classe,  vale-
transporte,  vale-alimentação,  ocorrências,  transferências, beneficiários de pensão, planos de saúde, histórico 
de alterações salariais, histórico de adicionais de tempo de serviço e banco de horas.

20. Possuir rotina para realizar a transferência de funcionários, identificando tipo (local de trabalho, centro de 
custo, local de origem), indicando o destino, motivo e se a solicitação foi deferida ou indeferida, com o 
respectivo responsável pela análise, devendo ainda alterar as informações no contrato e histórico do 
funcionário quando realizado o deferimento.

21. Permitir realizar configuração de férias especiais para funcionários, indicando número de dias de direito 
de gozo de férias para o número de meses trabalhado, criando os períodos aquisitivos automaticamente 
conforme cargo, função e regime configurado, e ainda se necessário permitir relacionar individualmente a 
configuração por funcionário.

22. Permitir realizar configuração de perdas e prorrogações para os períodos aquisitivos de férias, licença 
prêmio e adicionais de tempo de serviço por motivo de afastamento e regime.

23. Possuir rotina de consulta dos períodos aquisitivos de férias dos funcionários, indicando no mínimo: dias 
de direito, dias de perda, dias de prorrogação, dias pagos, dias a pagar, saldo proporcional, identificação dos 
afastamentos/faltas que geram as perdas e prorrogações, bem como, apresentar os períodos de cálculo e gozo 
já relacionados ao aquisitivo.

24. Possuir rotina de programação de férias em dobro, permitindo informar uma quantidade de dias de análise, 
possuindo filtro para verificar os funcionários.

25. Possuir rotina de cálculo de férias individual, coletiva e baseada em programação, baixando 
automaticamente os dias de gozo e pecúnia do período aquisitivo, devendo permitir que um único cálculo 
utilize dias de dois períodos aquisitivos diferentes e também deve permitir o lançamento de mais de um 
período de gozo e pecúnia para o mesmo período aquisitivo.

26. Possuir relatório detalhado dos períodos aquisitivos de férias, contendo filtro para exibir os períodos 
vencidos, a vencer, vencidos em dobro, a vencer em dobro, vencidos em dobro no próximo mês e períodos 
proporcionais, permitindo ainda exibir os períodos já baixados com seus respectivos períodos de gozo e 
pecúnia.

27. Possuir relatório de avisos e recibos de férias.

28. Permitir realizar configuração para que seja validado no lançamento de programação de férias se o 
funcionário possui afastamento vigente no mesmo período da programação, e da mesma forma deve validar 
no lançamento de afastamento se o funcionário possui programação realizada na mesma data.
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29. Possuir rotina de cadastro de empregos anteriores, permitindo indicar separadamente a averbação deste 
período para fins de adicional de tempo de serviço e licença prêmio.

30. Possuir rotina de consulta dos períodos aquisitivos de licença prêmio dos funcionários, indicando no 
mínimo: dias de direito, dias de perda, dias de prorrogação, dias averbados, dias já gozados dias já pagos em 
pecúnia e dias de saldo.

31. Permitir realizar lançamento de mais de um período de gozo para o mesmo período aquisitivo de licença 
prêmio, bem como permitir o lançamento de licença prêmio em gozo e pecúnia para o mesmo período 
aquisitivo.

32. Possuir rotina para emissão da Certidão de Tempo de Serviço.

33. Possuir relatório de cálculo da média de oitenta por cento (80%) das maiores remunerações.

34. Possuir rotina para cadastrar os valores de estoque e mensais do COMPREV relacionado a determinado 
funcionário.

35. Possuir rotina para realizar reajuste dos níveis salariais, salário base dos funcionários, valor ou referência 
dos proventos e descontos fixos, valor salarial dos cargos, valor mensal do COMPREV, valor do 
relacionamento de cargos comissionados e referência do relacionamento de função gratificada.

36. Permitir realizar cancelamento de reajuste salarial e permitir realizar reajustes negativos.

37. Possuir rotina de cadastro e controle de descontos parcelados e empréstimos consignados em folha de 
pagamento.

38. Possuir rotina de importação de empréstimos consignados para desconto em folha de pagamento, conforme 
layout fornecido pela contratada.

39. Possuir web service para integração com empresas de gestão de empréstimos consignados, sem a 
necessidade de importação ou exportação de arquivos, conforme layout fornecido pela contratada.

40. Possuir rotina de cadastro de empresas que fornecem o vale-transporte com código da verba de desconto 
do vale-transporte em folha de pagamento, bem como, possuir cadastro dos roteiros/linhas para os quais serão 
utilizados o vale-transporte.

41. Possuir rotina de cadastro da quantidade de vales-transportes diários ou mensais utilizados pelo 
funcionário, no caso de quantidade diária deve permitir indicar os dias da semana ou ainda se deve ser 
calculado conforme o horário de trabalho do funcionário.

42. Possuir rotina para indicar uma quantidade de adicional ou dedução no vale transporte para determinada 
competência, sem alterar a quantidade padrão recebida pelo funcionário, porém deve ficar registrado este 
lançamento.

43. Permitir realizar configuração para que o vale-transporte seja pago como provento na folha de pagamento 
do funcionário.

44. Possuir rotina para calcular o vale-transporte de cada funcionário, considerando a quantidade indicada 
para o funcionário por roteiro/linha, calculando o valor máximo de desconto conforme percentual legal, 
deduzindo da quantidade os dias de férias e afastamentos, devendo indicar também o custo total do vale-
transporte, o custo para o funcionário e o custo para a entidade.

45. Permitir que o valor para desconto do vale-transporte seja gerado para folha de pagamento.

46. Possuir rotina de cadastro de afastamentos do funcionário, permitindo indicar no mínimo: motivo (como 
por exemplo: falta, auxílio doença, licença maternidade, licença sem vencimentos, etc.), data início e final, 
ato legal, mês/ano de cálculo e observação.

47. Permitir realizar configuração no motivo de afastamento uma restrição de lançamento de afastamento por 
sexo, não realizando lançamento nestes casos, como por exemplo, não permitir lançar licença maternidade 
para homens.
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48. Possuir rotina de cadastro de abono de faltas já descontadas em folha, permitindo informar o mês/ano que 
será realizado o ressarcimento e calculando de forma automática em folha de pagamento.

49. Realizar o cálculo do adicional por tempo de serviço em folha de pagamento, devendo ainda dispor de 
relatório que indique os funcionários que obtiveram alteração de percentual no respectivo mês/ano.

50. Possuir rotina de cálculo de folha de pagamento dos tipos: mensal, mensal complementar, rescisão, 
rendimentos acumulados, férias, adiantamento de 13° salário (1° parcela), 13º salário, diferença de 13º salário 
e adiantamentos salariais; permitindo filtrar os funcionários por no mínimo: matrícula, nome, cargo, regime, 
local de trabalho, centro de custo, função e data de admissão.

51. Possuir rotina de consulta de cálculos da folha de pagamento, onde seja possível visualizar detalhadamente 
o pagamento do funcionário, sem a necessidade de impressão de relatórios.

52. Possuir registro do histórico de cálculos de pagamentos com informação de data, hora, usuário que fez o 
cálculo ou o cancelamento, proventos/descontos, valores e referências calculadas.

53. Possuir registro detalhado do cálculo realizado de cada verba de provento e desconto que compõe o 
pagamento, detalhando a fórmula da verba, e os valores retornados pelo processo de cálculo.

54. Possuir rotina de consulta com os proventos e descontos que sofreram incidência para previdência e 
imposto de renda em cada folha de pagamento calculada.

55. Permitir realizar configuração do cálculo da folha mensal para que efetue o pagamento de determinadas 
verbas considerando uma quantidade de dias que o funcionário esteve em um centro de custo e função de 
forma automática.

56. Possuir rotina para calcular rescisões de forma individual e coletiva, deve permitir filtrar por data de 
término de contrato, e ser realizados os cálculos de férias indenizadas, proporcionais e de 13º salário 
automaticamente.

57. Possuir relatório do Termo de Rescisão de Contrato de Trabalho.

58. Possuir rotina de cadastro antecipado dos pedidos de desligamento ou aviso prévio, com a emissão de 
documento para assinatura pelo funcionário e entidade.

59. Possuir rotina para simular uma folha de pagamento de rescisão, de forma que não seja efetivamente 
executado o processo de desligamento e demais reflexos no sistema, fazendo apenas o registro em uma 
consulta a parte dos valores apurados.

60. Possuir rotina de cadastro de reintegração de funcionário demitido/exonerado por decisão judicial ou 
administrativa, reutilizando a mesma matrícula.

61. Realizar o cálculo automaticamente dos valores relativos ao salário-família dos dependentes para folha de 
pagamento.

62. Permitir realizar configuração de fórmula de cálculo diferente para cada provento e desconto por regime, 
adequando o cálculo da folha de pagamento as necessidades da entidade, indicando ainda a existência de 
incidência de IRRF.

63. Permitir realizar configuração de incidências de base de previdência e FGTS de cada provento e desconto 
de forma diferenciada para cada previdência e regime.

64. Possuir relatório de resumo da folha de pagamento permitindo filtrar por tipo de folha e funcionário, com 
quebra no mínimo por: regime, grupo de empenho, centro de custo e local de trabalho, exibindo o total de 
cada provento e desconto, total bruto, total de descontos, total líquido e os encargos patronais (previdências e 
FGTS).

65. Possuir rotina que permita lançar proventos/descontos variáveis na folha (como por exemplo: horas extras, 
adicional noturno, etc.), por lançamento coletivo ou individual por funcionário, permitindo ainda indicar 
observações.
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66. Permitir realizar lançamento de proventos/descontos fixos para determinado período de tempo (como por 
exemplo: insalubridade, mensalidade sindical, etc.), com lançamento coletivo ou individual por funcionário, 
permitindo ainda indicar observações e ato legal.

67. Permitir realizar lançamento de proventos/descontos para cálculo na folha de rendimentos acumulados, 
contendo número do processo e período de referência, gerando sugestão automática de valores por período 
conforme os valores totais, sendo que deve permitir edição manual.

68. Possuir relatório de resumo dos valores líquidos da folha por banco, apresentando no mínimo: nome do 
banco, agência, nome, matrícula, CPF e número da conta.

69. Possuir relatório de recibo de pagamento do funcionário, com opções do no mínimo os seguintes filtros: 
tipo de folha, regime, cargo, banco, centro de custo e local de trabalho.

70. Possuir rotina de cadastro de mensagens de texto para impressão em todos os recibos de pagamento ou 
para apenas determinados funcionários.

71. Possuir rotina para gerar empenhamento automático para o Módulo da Contabilidade conforme as 
configurações realizadas, evitando trabalhos de digitação manual para empenhamento e a 
exportação/importação de arquivos.

72. Possuir relatório de planilha contábil com os valores da folha de pagamento e dos respectivos encargos 
patronais.

73. Possuir relatórios auxiliares que detalhem o valor retido e o valor patronal das contribuições 
previdenciárias de RGPS e RPPS.

74. Possuir rotina de cadastro de pensões alimentícias, indicando no mínimo: funcionário instituidor, 
dependente da pensão, data de início, data final, dados bancários do beneficiário e detalhes para desconto em 
folha de pagamento; devendo o desconto ocorrer de forma automática na folha de pagamento do funcionário, 
cessando automaticamente na data final.

75. Permitir realizar lançamento de pensão alimentícia para vários dependentes de um mesmo funcionário.

76. Possuir rotina de consulta do valor calculado da pensão alimentícia.

77. Possuir relatório de recibo de pagamento de pensionista, contendo na emissão as informações do 
funcionário, beneficiário e responsável, bem como os valores pagos na competência.

78. Possuir rotina de cadastro e emissão de autorização de diárias de viagem para funcionários.

79. Realizar o cálculo do INSS e do IRRF dos funcionários que acumulam dois cargos, para o correto 
enquadramento de alíquota.

80. Possuir relatório dos salários de contribuição para o INSS por funcionário.

81. Possuir rotina de cadastro de funcionário a um cargo comissionado, devendo permitir configurar para 
calcular automaticamente a diferença entre o salário do cargo comissionado e o salário do cargo efetivo quando 
um funcionário efetivo ocupar uma vaga.

82. Permitir realizar configuração e calcular médias para férias, 13° salário e licença prêmio, e que estas 
médias possam ser calculadas por no mínimo: referência, valor e valor reajustado considerando uma tabela 
específica.

83. Possuir rotina para calcular o valor disponível da margem consignável, devendo descontar os empréstimos 
já existentes e permitir configurar quais outras verbas devem deduzir do valor disponível, podendo ser 
calculado pelo valor líquido ou bruto da folha de pagamento, ou ainda considerando algumas verbas 
específicas por meio de uma base de cálculo.

84. Permitir controlar a emissão das margens consignadas por um serviço no portal por banco, de forma que 
o funcionário consiga realizar a emissão para outro banco somente depois de determinado período ou mediante 
liberação manual do funcionário do departamento de recursos humanos.

Mun. de Tupãssi - Pág. 410



Prefeitura Municipal de Tupãssi – Praça Santos Dumont – s/n – Centro – 85945-000 – Tupãssi – PR  |  (044) 3544-8000  |   tupassi.atende.net

85. Possuir rotina para calcular a provisão de férias, 13° salário e licença prêmio, permitindo ainda 
disponibilizar os valores provisionados automaticamente para o Módulo da Contabilidade por meio da 
contabilização.

86. Realizar a integração das baixas de provisão com o Módulo da Contabilidade juntamente com o 
empenhamento automático da respectiva folha.

87. Possuir registro detalhado do cálculo realizado de cada verba de provento e desconto que compõe o cálculo 
de provisão, detalhando a fórmula da verba, e os valores retornados pelo processo.

88. Permitir realizar configuração para que ao empenhar a rescisão gere automaticamente um estorno ou 
ajustes nos saldos de provisão do funcionário.

89. Possuir relatório de saldos de provisão por funcionário por tipo (férias, 13° salário e licença prémio), 
permitindo o detalhamento dos proventos/descontos provisionados e baixados, bem como eventuais ajustes e 
estornos realizados.

90. Possuir rotina de importação de diárias do Módulo da Contabilidade, sem necessidade de geração de 
arquivo texto de exportação/importação, visando lançamento em folha de pagamento.

91. Permitir realizar configuração para que o responsável pelo centro de custo receba via e-mail uma 
notificação informando que foi realizado cálculo de férias para o funcionário subordinado.

92. Possuir relatório com as informações de quais funcionários possuem dois contratos.

93. Possuir rotina que permita importação de proventos/descontos variáveis, conforme layout fornecido pela 
contratada.

94. Possuir rotina de importação de proventos/descontos fixos, conforme layout fornecido pela contratada.

95. Possuir rotina de importação mensal do Módulo de Fiscalização (se contratado) das informações de 
produtividade dos fiscais visando lançamento em proventos/descontos variáveis para cálculo na folha de 
pagamento.

96. Permitir realizar configuração de restrição de acesso (login) de usuários que são funcionários durante o 
seu período de férias, após sua rescisão, durante seus afastamentos e conforme o seu horário de trabalho, 
impossibilitando automaticamente o acesso dele ao sistema.

97. Possuir relatório de funcionários cedidos e recebidos, que apresente no mínimo: seu período de cessão, 
local de cessão e número do ato legal.

98. Possuir rotina de cadastro do funcionário em uma determinada função, informando no mínimo motivo, 
data início, data final e atos legais, além de permitir a criação de novos campos para cadastramento de 
informações adicionais sem necessidade de customização.

99. Possuir rotina de cadastro do funcionário em uma determinada função gratificada, permitindo indicar uma 
referência ou percentual e período de recebimento, devendo ainda permitir configurar para calcular o valor 
em folha de pagamento, além de permitir a criação de novos campos para cadastramento de Informações 
adicionais sem necessidade de customização.

100. Possuir rotina de cadastro de funcionários recebidos por disposição que não possuem contrato na 
entidade, gerando também as informações para o portal da transparência e eSocial.

101. Possuir rotina para calcular o vale-alimentação dos funcionários, conforme configuração e 
relacionamento dos funcionários com direito.

102. Possuir rotina de alteração do código de funcionário (matrícula) para qualquer outro código ainda não 
existente na entidade.

103. Permitir realizar configuração para que seja gerada solicitação de acesso automaticamente ao funcionário 
para o portal de serviços (onde terá a acesso à sua folha de pagamento, relatório de férias, dentre outros) 
quando realizar seu cadastro como funcionário.
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104. Permitir realizar configuração para relacionar automaticamente uma função gratificada, para 
determinados cargos, quando realizado o cadastro do contrato do funcionário.

105. Permitir realizar configuração para relacionar automaticamente o nível salarial inicial quando realizado 
o cadastro do contrato do funcionário.

106. Permitir realizar configuração para que no lançamento de proventos e descontos variáveis gere alerta 
informando se o funcionário que está sendo realizado o lançamento possui cargo comissionado.

107. Permitir realizar configuração para que no lançamento de proventos e descontos variáveis gere alerta se 
o funcionário que está sendo realizado o lançamento possui função gratificada.

108. Permitir realizar configuração para liberar a emissão do recibo de pagamento em um serviço no portal, 
por tipo de folha e regime, mesmo sem o mês/ano de cálculo estar completamente encerrado e permitir também 
configurar uma data futura para liberação das informações mesmo após o encerramento do período.

109. Possuir rotina de recadastramento funcional, que permita configurar quais funcionários devem realizar o 
recadastramento por meio de um serviço no portal, indicando um período e controlando quais funcionários 
realizaram ou não o recadastramento.

110. Permitir que as informações prestadas pelos funcionários a partir do recadastramento sejam atualizadas 
automaticamente na base de dados mediante o deferimento de um funcionário do departamento de recursos 
humanos, sendo que esta atualização automática deve estar disponível no mínimo para: nome, data de 
nascimento, PIS/PASEP, RG, CNH, CTPS, título de eleitor, nome do pai e mãe, grau de instrução, sexo, 
deficiências, estado civil, contatos (e-mail, telefone e celular), endereço completo e empregos anteriores.

111. Possuir rotina para controlar a apresentação de documentos de dependentes para direito ao recebimento 
de salário família, controlando e cessando o pagamento conforme a validade indicada.

112.  Possuir rotina para cadastro de funcionários residentes/domiciliados no exterior, informando os 
respectivos campos em relação à receita federal e tributação. 

113. Possuir rotina de consulta com as informações complementares de IRRF vinculadas ao cálculo da folha 
de pagamento, como dependentes, pensionistas, planos de saúde/assistenciais e previdência complementar, 
estas informações serão utilizadas para envio do evento de pagamentos ao eSocial.

114. Possuir rotina de exportação de avaliação atuarial no padrão nacional CADPREV da Secretaria da 
Previdência (arquivos de: ativos, aposentados, pensionistas, ativos exonerados/falecidos, aposentado 
falecidos, pensionistas falecidos e dependentes).
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PRESTAÇÃO DE CONTAS
116. Possuir rotina para geração e exportação de arquivo para DIRF.

117. Possuir relatório do comprovante de rendimentos do funcionário para declaração de imposto de renda.

118. Possuir rotina para exportação de arquivo para SEFIP/GFIP.

119. Possuir rotina para exportação de arquivos para o tribunal de contas do estado.

120. Possuir rotina para exportação do arquivo MANAD.

121. Possuir rotina para configuração e exportação do arquivo para o SIOPE, devendo ainda possuir um 
relatório que auxilie na conferência das informações.

122. Possuir rotina para exportação e importação dos arquivos da consulta em lote de qualificação cadastral 
do eSocial.

123. Possuir rotina de geração de consistências de base de dados visando identificar problemas ou faltas de 
informações exigidas no eSocial, sendo que juntamente com as inconsistências apontadas deve ser descrito 
uma sugestão de correção.

124. Possuir rotina de consulta para o usuário visualizar as regras estabelecidas pelo sistema para geração de 
cada um dos eventos e respectivos campos do eSocial, indicando para cada campo a regra/origem da 
informação no sistema.

125. Possuir rotinas para gerar, assinar, enviar e recepcionar retorno de eventos para o ambiente de Produção 
do eSocial, devendo os eventos estarem disponíveis conforme o início de obrigatoriedade de cada um.

126. Possuir rotinas para gerar, assinar, enviar e recepcionar retorno de eventos para o ambiente de Produção 
Restrita do eSocial, de forma totalmente independente da Produção.

127. Possuir rotinas para gerar, assinar, enviar e recepcionar retorno de eventos do eSocial em base de dados 
única e sistema único, dispensando qualquer tipo de integrador ou sistema terceiro/externo para realizar 
qualquer etapa do processo.

128. Realizar a geração automática dos lotes conforme o usuário solicitar o envio dos eventos, seguindo as 
regras estabelecidas pelo eSocial.

129. Manter gravado e disponível ao usuário os arquivos XML trocados com o eSocial, devendo no mínimo 
estarem disponíveis os arquivos XML assinados dos eventos e dos lotes, bem como o XML dos retornos dos 
lotes.

130. Permitir relacionar certificados digitais em arquivo (A1) no repositório do sistema, assinando e enviando 
eventos do eSocial através de qualquer computador por usuário autorizado.

131. Possuir rotina automática que verifique e processe os retornos dos lotes dos eventos enviados ao eSocial, 
dispensando a necessidade de o usuário efetuar requisições manualmente.

132. Permitir realizar configuração de processo agendado para geração automática dos eventos de Tabelas e 
eventos Não Periódicos do eSocial em ambiente de Produção.

133. Permitir realizar configuração e realizar a busca dos autônomos conforme empenhamentos realizados no 
Módulo da Contabilidade para geração no eSocial.

134. Possuir relatórios que permitam visualizar os retornos dos eventos Periódicos do eSocial em relação a 
Contribuição Social (INSS), FGTS e IRRF.

135. Possuir rotina de cadastro dos Processos Trabalhistas conforme layouts do eSocial e estar apto a realizar 
o envio destes eventos para o ambiente de Produção.
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ESTÁGIO PROBATÓRIO
137. Possuir rotina de cadastro e geração de períodos de estágio probatório e períodos de avaliação.

138. Permitir realizar configuração de avaliação para estágio probatório, podendo informar: tipo, critérios, 
fatores, alternativas, comissão que efetuará a avaliação e respectivos modelos.

139. Possuir rotina de cadastro de avaliador como exceção para efetuar a avaliação de determinado centro de 
custo, podendo ainda informar o período de vigência dessa exceção.

140. Permitir realizar relacionamento de várias comissões de avaliação de estágio probatório para um único 
funcionário.

141. Permitir realizar automaticamente o relacionamento dos períodos de estágio probatório com os modelos 
de avaliação correspondente a cada regime.

142. Possuir rotina para gerar automaticamente os avaliadores para cada avaliação de estágio probatório de 
acordo com o tipo de avaliador informado.

143. Realizar a geração da avaliação subsidiária de estágio probatório por troca de local de trabalho e por 
cadastro de afastamentos.

144. Permitir realizar configuração de pesos diferentes para cada fator da avaliação de estágio probatório.

145. Permitir realizar a liberação dos períodos de estágio probatório individualmente, coletivamente e de 
forma automática através do ajuste de períodos.

146. Permitir realizar configuração para que a liberação dos períodos de estágio probatório possa ocorrer a 
partir de um dia informado, considerando ainda meses de carência para lançamento do período de liberação.

147. Permitir realizar configuração da quantidade de anos do estágio probatório e ainda poder classificar 
quantas avaliações devem ocorrer para cada ano de avaliação.

148. Permitir realizar configuração de um avaliador padrão de estágio probatório, sendo que este será o 
responsável pelo módulo e poderá efetuar manutenções nas avaliações.

149. Possuir rotina de consulta das avaliações de estágio probatório já realizadas para um determinado 
avaliador/avaliado.

150. Possuir rotina de consulta das avaliações de estágio probatório pendentes para um determinado 
avaliador/avaliado.

151. Possuir relatório de ficha de avaliação de estágio probatório para preenchimento manual, e permitir 
impressão desta mesma ficha de avaliação com as notas preenchidas para cada alternativa conforme já 
cadastradas no sistema.

152. Possuir relatório do resultado das avaliações de estágio probatório onde demonstre o resumo de todas as 
avaliações para um funcionário.

153. Permitir realizar configuração de quais motivos de afastamentos geram perdas e prorrogações em 
períodos de estágio probatório.

154. Permitir realizar configuração de quais relacionamentos do funcionário com função gratificada e cargo 
comissionado geram perdas e prorrogações em períodos de estágio probatório.

155. Permitir realizar configuração de modelos de avaliação de estágio probatório diferenciado enquanto o 
funcionário está relacionado a uma função gratificada.

156. Permitir realizar configuração de agendamento para notificação automática por e-mail para o avaliador 
quando existir uma avaliação de estágio probatório disponível para realização.

157. Possuir relatório de resumo sobre o preenchimento de determinado fator das avaliações de estágio 
probatório, para fins estatísticos, contendo gráficos, e permitindo selecionar quais avaliações realizadas e 
fatores devem ser considerados na emissão.
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158. Permitir realizar configuração para que o sistema calcule ou não a folha de pagamento mensal do 
funcionário se o período de estágio probatório foi finalizado, porém as avaliações ainda não foram totalmente 
realizadas, gerando aviso durante o processo de cálculo.

159. Permitir realizar configuração para que o sistema calcule ou não a folha de pagamento mensal do 
funcionário se o mesmo foi reprovado no estágio probatório.

AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO
160. Possuir rotina de cadastro de grupo de cargo podendo relacionar os cargos correspondentes ao grupo para 
uso em configurações das avaliações de desempenho.

161. Permitir realizar configuração para cada grupo de cargo os tipos de avaliação desempenho como: 
progressão vertical, progressão horizontal, progressão horizontal consecutiva, adicional de desempenho, 
adicional de formação e adicional de capacitação, separadamente.

162. Realizar o relacionamento dos períodos de desempenho com os modelos de avaliação de desempenho 
correspondente a cada grupo de cargo automaticamente conforme configurado.

163. Permitir realizar configuração de avaliações para analisar o desempenho funcional, podendo informar: 
tipo, critérios, fatores, alternativas, avaliador que efetuará a avaliação, bem como os modelos de avaliação.

164. Permitir realizar configuração da frequência da avaliação de desempenho para a geração dos períodos de 
avaliação se anual ou por interstício.

165. Permitir realizar configuração de peso para cada fator da avaliação de desempenho.

166. Possuir rotina de cadastro e geração de interstícios, períodos de desempenho e de períodos de avaliação, 
visando progressão vertical e horizontal, adicionais de titulação, desempenho e capacitação.

167. Realizar o relacionamento automático de avaliadores para cada avaliação de desempenho de acordo com 
o tipo de avaliador informado.

168. Possuir rotina de cadastro de avaliador como exceção para efetuar a avaliação de desempenho de 
determinado centro de custo, podendo ainda informar o período de vigência dessa exceção.

169. Realizar a geração de avaliação de desempenho subsidiária por troca de local de trabalho e por cadastro 
de afastamentos.

170. Permitir efetuar liberação dos períodos de avaliação de desempenho de forma individual, coletiva e 
automática.

171. Permitir realizar a configuração de avaliador padrão, sendo que este será o responsável pelo módulo e 
poderá efetuar manutenções nas avaliações de desempenho.

172. Possuir rotina de consulta das avaliações de desempenho já realizadas para um determinado 
avaliador/avaliado.

173. Possuir rotina de consulta das avaliações de desempenho pendentes para um determinado 
avaliador/avaliado.

174. Possuir relatório de ficha de avaliação de desempenho para preenchimento manual e permitir impressão 
desta mesma ficha de avaliação com as notas preenchidas para cada alternativa conforme já cadastradas no 
sistema.

175. Possuir relatório de resultado da avaliação onde demonstre o resultado de todas as avaliações de 
desempenho e períodos para um funcionário em forma de gráfico.

176. Permitir realizar configuração de quais motivos de afastamentos geram perdas e prorrogações em 
períodos de avaliação de desempenho, inclusive por tipo com regras distintas: progressão vertical, progressão 
horizontal, adicional de desempenho, adicional de formação e adicional de capacitação.
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177. Permitir realizar configuração de quais relacionamentos do funcionário com função gratificada e cargo 
comissionado geram perdas e prorrogações em períodos de avaliação de desempenho.

178. Possuir rotina para realizar a progressão salarial automática, alterando o nível salarial no contrato do 
funcionário, conforme tabela de níveis salariais configurada no sistema.

179. Possuir rotina para executar a progressão salarial por tempo de serviço, alterando o nível salarial no 
contrato do funcionário, conforme tabela de níveis salariais configurada no sistema.

180. Permitir realizar configuração para que a progressão salarial vertical ocorra levando em consideração os 
pontos adquiridos pelo funcionário dos períodos de habilitação.

181. Possuir rotina de cadastro para relacionar os assistentes ao período de avaliação, para que os mesmos 
possam acompanhar a realização das avaliações de desempenho de outros funcionários.

182. Permitir realizar configuração da pontuação que o funcionário receberá para a progressão vertical por 
cada curso prestado.

183. Possuir rotina onde possa ser informada a data de entrega prévia do histórico escolar ou a declaração de 
conclusão de curso, bem como a data oficial da entrega do certificado do curso prestado.

184. Permitir realizar configuração para que o funcionário tenha direito a progressão horizontal mesmo que 
as avaliações de desempenho não tenham sido realizadas.

185. Permitir que o usuário possa escolher no momento do lançamento dos cursos prestados no módulo de 
Treinamento e Desenvolvimento (se contratado) se as horas do curso serão ou não consideradas para as 
progressões, podendo optar em contar para progressão horizontal ou vertical.

186. Permitir realizar configuração de perda do período de desempenho e período de interstício quando o 
funcionário possuir alguma ocorrência por advertência e repreensão.

187. Permitir realizar configuração para que os funcionários cedidos para outros órgãos tenham seus períodos 
de desempenho ou períodos de interstício perdidos enquanto durar a cessão.

188. Permitir realizar pagamento do adicional de desempenho através de um percentual fixo ou acumulativo 
de acordo com a quantidade de interstícios ao qual o funcionário tenha direito.

189. Permitir realizar lançamento de perda manual para o adicional de desempenho.

190. Possuir rotina de cadastro de funcionários com atividades que possam gerar alguma pontuação extra para 
que seja considerada na apuração dos pontos para progressão vertical.

191. Permitir realizar configuração de limite de pontos extras que poderão ser considerados na apuração da 
progressão vertical.

192. Possuir rotina de consulta das pontuações adquiridas por interstício, podendo efetuar o detalhamento das 
pontuações finais, apresentando os períodos relacionados aos interstícios, bem como as pontuações adquiridas 
para cada item de pontuação.

193. Possuir relatório do resultado das pontuações obtidas por interstício, devendo ainda disponibilizar o 
relatório apresentando de forma sintética ou detalhada das informações referentes as pontuações obtidas para 
o interstício em questão.

194. Permitir realizar configuração de agendamento para notificação automática por e-mail para o avaliador 
quando existir uma nova avaliação de desempenho disponível para realização.

195. Possuir relatório de resumo sobre o preenchimento de determinado fator das avaliações de desempenho, 
para fins estatísticos, contendo gráficos, e permitindo selecionar quais avaliações realizadas e fatores devem 
ser considerados na emissão.
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RECRUTAMENTO E SELEÇÃO
197. Possuir rotina para controlar bolsas de estudos concedidas aos funcionários indicando data início e final, 
serviço comunitário prestado, e prazo de final permanência.

198. Permitir realizar configuração de motivos de afastamentos e rescisão que não podem ser utilizados por 
funcionários com bolsas de estudo conforme o prazo final de permanência, gerando alerta.

199. Possuir rotina de cadastro de currículos de candidatos a vagas, indicando no mínimo os cursos que o 
candidato possui e referências pessoais para contato.

200. Possuir rotina de cadastro de avaliação dos currículos, indicando notas para cada etapa do processo de 
avaliação.

201. Possuir rotina para controlar as requisições de funcionários, permitindo indicar o tipo de requisição, 
funcionário a ser reposto, cargo, função, local de trabalho, e justificativa para a requisição, devendo permitir 
registrar as etapas da requisição.

202. Possuir rotina de cadastro de concursos públicos e processos seletivos, contendo os dados do edital, as 
datas (data do edital, data de publicação, data de validade, data de prorrogação) e permitindo incluir anexos.

203. Possuir rotina de cadastro da quantidade total de vagas de ampla concorrência para cada cargo e 
especialidade dos concursos públicos e processos seletivos, permitindo indicar ainda o salário base, função, 
grau de instrução exigido, e se for o caso as vagas para cadastro de reserva, deficientes, afrodescendentes e 
indígenas.

204. Possuir rotina de cadastro de candidatos inscritos nos concursos públicos e processos seletivos, indicando 
o cargo e especialidade para o qual o candidato se inscreveu, se foi aprovado ou não, sua nota final, sua 
classificação geral, e se for o caso sua classificação na lista de deficientes, afrodescendentes e indígenas, 
devendo permitir ainda o registro histórico com data da situação da respectiva inscrição (por exemplo: inscrito, 
desistente, nomeado, admitido, etc.).

205. Possuir rotina de importação dos dados dos concursos públicos e processos seletivos para o sistema, 
conforme layout fornecido pela contratada, dispondo pelo menos de opções para importação dos dados gerais 
do concurso, cargos e especialidades e candidatos, devendo o processo de importação realizar o registro 
automático da pessoa física do candidato caso o mesmo ainda não o possua na base de dados.

206. Possuir rotina no portal de serviços que permita a inscrição de candidatos em concursos públicos e 
processos seletivos, permitindo indicar data início e final do período de inscrição, devendo permitir ainda ao 
candidato inscrito que faça emissão de um comprovante de inscrição e que seja possível configurar a exigência 
de relacionar anexos durante a inscrição.

207. Permitir realizar configuração para que no serviço no portal para inscrições de candidatos em concursos 
públicos e processos seletivos seja realizada emissão de cobrança de taxa de inscrição (se contratado o Módulo 
de Arrecadação) permitindo indicar valor geral ou valor específico por cargo e especialidade, devendo permitir 
que a emissão seja realizada no ato da inscrição e também reemitida posteriormente pelo próprio candidato.

208. Possuir na rotina de consulta de candidatos de concursos públicos e processos seletivos uma forma de 
verificar a situação da respectiva taxa de inscrição, bem como seu valor e número de lançamento.

209. Possuir na rotina de consulta de candidatos de concursos públicos e processos seletivos uma forma de 
verificar seus contatos como e-mail, telefone celular, comercial e residencial, devendo permitir também que 
esta consulta seja impressa e exportada.

210. Possuir rotina para registrar e controlar a convocação de candidatos em concursos públicos e processos 
seletivos, com a indicação da quantidade de vagas por cargo e especialidade que serão chamadas e realizar o 
relacionamento automático dos candidatos na convocação conforme sua situação e ordem de classificação, 
considerando as requisições aprovadas que permitem convocação.

211. Possuir relatório de convocação de candidatos em concursos públicos e processos seletivos, contendo 
detalhes da convocação e lista dos candidatos por cargo/especialidade.
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212. Permitir realizar notificação por e-mail dos candidatos convocados em concursos públicos e processos 
seletivos automaticamente conforme alteração da situação do mesmo na convocação, enviando uma 
mensagem pré-configurada e personalizada no sistema.

213. Permitir realizar notificações manuais por e-mail aos candidatos convocados em concursos públicos e 
processos seletivos, indicando um assunto e mensagem.

214. Possuir rotina de consulta do histórico de notificações realizadas por e-mail aos candidatos convocados 
em concursos públicos e processos seletivos.

215. Possuir rotina de consulta com o quadro de vagas dos cargos da entidade considerando as requisições de 
funcionários que já foram deferidas e estão em processo de contratação, além de exibir os funcionários já 
contratados que ocupam as respectivas vagas.

216. Possuir rotina de consulta dos candidatos aprovados em concursos públicos e processos seletivos que 
estão aptos para convocação, ou seja, esteja com a situação indicada como apto para convocação.

217. Possuir rotina de gestão de convênios de recursos humanos, como por exemplo, convênios com 
instituições de ensino para recrutamento de estagiários, realização de cursos, etc., permitindo ainda incluir 
movimentações, atos legais e anexos.

218. Possuir rotina para criação de questionários por cargo e especialidade de concursos públicos e processos 
seletivos visando geração dos cadernos de prova e gabaritos para preenchimento manual no dia da prova.

219. Possuir rotina para processar gabaritos digitalizados que foram preenchidos manualmente pelos 
candidatos, devendo calcular a nota conforme respostas do candidato e respostas corretas indicadas no 
questionário.

220. Possuir rotina de importação das notas obtidas nas provas para calcular a nota final do candidato de 
concurso público e processo seletivo.

221. Permitir enviar notificações por e-mail aos candidatos de concursos públicos e processos seletivos, 
contendo assunto e mensagem personalizada e possibilitando visualizar o histórico de envios destas 
notificações.

222. Possuir rotina para gerar o ensalamento dos candidatos de concursos públicos e processos seletivos 
conforme os locais de prova configurados, número de vagas por sala e os candidatos inscritos.

223. Possuir relatório do ensalamento dos candidatos de concursos públicos e processos seletivo por local de 
prova para geração da lista de presença e lista de porta.

224. Possuir relatório de emissão da ata de prova por local para os concursos públicos e processos seletivos.

225. Possuir rotina de gestão de banco de talentos, onde pode ser indicado interesse do funcionário para 
alguma área de atuação, devendo exibir ao usuário todos os cursos de formação e aperfeiçoamento que o 
funcionário possui, bem como seus empregos anteriores e espaços para observações.

226. Possuir rotina no portal de serviços permitindo o funcionário se cadastrar no banco de talentos e adicionar 
observações sobre sua formação, cursos de aperfeiçoamento, empregos anteriores e área de atuação 
pretendida.

227. Possuir rotina para construir e disponibilizar questionário para o funcionário responder ao se cadastrar 
no banco de talentos.

228. Possuir rotina de consulta de quadro de vagas das funções gratificadas, exibindo por função gratificada 
as vagas criadas, ocupadas e saldo de vagas, exibindo também os funcionários que estão ocupando as 
respectivas vagas.

TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO
1. Possuir rotina de cadastro de cursos, informando um dos seguintes níveis: aperfeiçoamento, médio, 
técnico, superior, especialização, mestrado e doutorado, permitindo relacionar o cadastro de cursos superiores 
e técnicos com as tabelas padronizadas do MEC (Ministério da Educação).
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2. Possuir rotina de cadastro de instituições de ensino, permitindo relacionar com a tabela padronizada 
do MEC (Ministério da Educação) e aos cursos oferecidos pela instituição.

3. Possuir rotina de cadastro de turmas para realização de cursos, indicando no mínimo: carga horária, 
vagas, instituição promotora, instrutor, local do curso, conteúdo programático, pré- requisitos, público-alvo, 
critérios de avaliação, frequência mínima para aprovação e se emite certificado ou certidão.

4. Permitir realizar lançamento das despesas realizadas por turmas de cursos, como por exemplo: 
contratação de instrutor, locação de espaço, confecção de materiais, etc.

5. Possuir rotina de cadastro para os cursos realizados pelo funcionário (como por exemplo: cursos de 
capacitação, aperfeiçoamento, palestras, ensino superior, pós-graduação, etc.), indicando no mínimo: carga 
horária, data início e final, data de emissão do certificado, frequência, instituição de ensino e situação do curso, 
sendo que estes cursos podem ou não estar relacionados a turmas.

6. Possuir rotina no portal de serviços que permita aos funcionários realizem sua inscrição em 
determinada turma, controlando o período de inscrição (data início e final) e a quantidade de vagas disponíveis, 
encerrando a disponibilidade de Inscrição quando a quantidade de vagas for alcançada, devendo ainda emitir 
um comprovante de inscrição ao funcionário inscrito.

7. Possuir rotina para controle dos participantes das turmas, realizando lançamento da frequência 
conforme a carga horária prevista no curso, de forma que o usuário possa indicar se o funcionário esteve 
presente em cada uma das horas previstas.

8. Possuir rotina para controle da frequência dos participantes das turmas por meio de leitor biométrico 
homologado pela contratada.

9. Possuir rotina para controle da frequência para que o instrutor da turma efetue o registro da frequência 
dos participantes por meio de uma rotina específica para realizar a chamada por data e período do curso, 
registrando a presença ou ausência e gravando logs de cada manutenção.

10. Possuir relatório de ficha de chamada das turmas visando controlar manualmente a frequência dos 
funcionários inscritos no curso, onde seja disponibilizado um campo para marcar falta ou presença por 
hora/aula do curso.

11. Possuir relatório de ficha de assinaturas das turmas visando controlar manualmente a frequência dos 
funcionários inscritos no curso, onde seja disponibilizado um campo para cada funcionário inscrito no curso 
assinar.

12. Possuir rotina para encerramento das turmas, de forma que os funcionários que alcançaram a 
frequência mínima de participação configurada, tenham a sua participação no curso alterada para aprovada, 
bem como fique disponível a emissão do certificado ou certidão.

13. Possuir rotina de emissão de certificado ou certidão de participação nas turmas de cursos, de forma 
que sejam exibidos no documento as informações do curso, os dados do funcionário, sua frequência e um 
número de identificação/controle de emissão, sendo que somente deve permitir emissão para turmas 
encerradas e participantes aprovados.

14. Possuir rotina no portal de serviços que permita aos funcionários realizem a emissão do seu certificado 
ou certidão de participação nas turmas de cursos, sendo que somente deve permitir emissão para turmas 
encerradas e participantes aprovados.

15. Possuir relatório de cursos prestados por funcionário, permitindo filtrar por período, indicando pelo 
menos nome do curso, data início e final, carga horária, e somatório total de carga horária.

16. Permitir realizar configuração da validade (em meses) de determinado curso, disponibilizando rotina 
para geração de registro de necessidade de treinamento aos funcionários conforme data anterior de realização 
do curso.
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17. Possuir rotina de criação de questionários on-line para envio aos participantes de cursos, como por 
exemplo para avaliação de satisfação, permitindo que o próprio funcionário responda o questionário por meio 
de um serviço no portal de autoatendimento.

18. Permitir relacionar um questionário on-line para todos os participantes de uma mesma turma, 
notificando por e-mail que um questionário foi disponibilizado para responder.

19. Possuir relatório com os resultados e respostas dos questionários, devendo contar ainda com 
indicadores gráficos, média e desvio padrão das questões que possuem pontuação.

20. Permitir realizar configuração na criação de turmas de restrição de inscrição de funcionários por centro 
de custo, local de trabalho, regime, cargo e função, indicando que o curso é restrito a determinado grupo, ou 
seja, não deverá ser exibido no serviço de inscrição do portal este curso para os funcionários fora deste público 
alvo.
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