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APRESENTACAO

Em mais uma edicdo do Manual Administrativo e Financeiro do Sistema CFC/
CRCs, o Conselho Federal de Contabilidade, em parceria com os Conselhos Regionais de
Contabilidade, aprimoram esta importante ferramenta de gestdo para que as normas,
procedimentos, fungdes, atividades, objetivos, instru¢cdes sejam cumpridos legalmente
pelos dirigentes e funcionarios da entidade, bem como a forma que devem ser execu-
tados.

Esse conjunto de atividades, portanto, deve ser praticado de forma que se assegure
uma unidade dos procedimentos que visa beneficiar, principalmente, os profissionais
da Contabilidade. A comissao instituida pelo CFC analisou criteriosamente o papel do
Manual Administrativo para o Sistema e o seu reflexo para a sociedade. Uma das gran-
des novidades deste Manual é que, a partir de agora, as licitacdes seguirdo a risca a Lei
n.° 8.666 — que institui normas para licitacbes e contratos da Administracdo Publica
(Resolucdo CFC n.° 1.293/10, revogando as resolucées n.2 843/99 e 1.033/05).

No ano em que comemoraremos 65 anos de existéncia, entraremos para a marca
historica de 500 mil profissionais registrados. A profissao contabil ganha em credibili-
dade por estar desempenhando, com transparéncia, seu papel de fator de protecao da
sociedade. E com esse embasamento que partimos para buscar a exceléncia na presta-
cao de servicos. O crescimento e a modernizacdo que o CFC e os CRCs vém experimen-
tando ao longo dos anos constituem vivéncias proficuas que irdo projetar, ainda mais,
os trabalhos realizados em prol dos profissionais brasileiros.

Com a edicao deste Manual, damos mais um passo conjunto, cumprindo o compro-
misso de nos tornarmos modelo de gestao entre os 6rgaos representativos de profis-
sdes regulamentadas. Muito mais do que isso, 0 que nos move é o compromisso maior
de valorizacao constante da nossa profissao.

Juarez Domingues Carneiro

Presidente
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PREFACIO

Esta terceira versao do Manual Administrativo e Financeiro foi elaborada com o ob-
jetivo de normatizar e padronizar as acdes do Sistema CFC/CRCs no que se refere as suas
atividades administrativas e contabeis. Dessa forma, sdo abordados os mais variados as-
suntos, desde as legislagdes internas dos CRCs até os procedimentos de despesas, licita-
¢oes, contratos e convénios, passando pelas atribuicées da area de recursos humanos.

Diante dos relevantes fatos vivenciados pela profissdao contabil nos ultimos anos,
entre eles a recente aprovagao da Lei n.° 12.249/10, o Sistema CFC/CRCs se depara com
uma realidade: a constante atualizacdo dos procedimentos e servicos que sao ofere-
cidos a classe contabil, em decorréncia da modernizacdo da profissdo, sem deixar de
priorizar acdes que visam ao compromisso ético e a responsabilidade social e econé-
mica do Pais.

A busca pela constante exceléncia e proatividade é uma caracteristica do Sistema,
que, a cada ano, disponibiliza o Manual, que tem por finalidade atender as as atuais
normas que regem a profissao, principalmente com relacao as acbes voltadas a admi-
nistracdo operacional, contabil e financeira.

Com mais esta edicao, esperamos promover uma maior unidade que sirva de respal-
do aos gestores na conducao do seu Conselho Regional de Contabilidade.

A todos os que trabalharam neste Manual, os meus sinceros agradecimentos, princi-
palmente por torna-lo referéncia nacional e ferramenta essencial de gestdo. Esperamos
que essa edicdo possa contribuir para a melhoria das agées administrativas do Sistema
CFC/CRCs.

Silvia Mara Leite Cavalcante

Coordenadora da Comissao e Vice-presidente Administrativa do CFC
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1.DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1.Informacdes Gerais

O Manual Administrativo e Financeiro do Sistema CFC/CRCs é um instrumento im-
portante e necessario a gestdo do Sistema CFC/CRCs, pois padroniza os atos, 0s proces-
sos e as atividades realizadas pelos Conselhos Federal e Regionais de Contabilidade.

A metodologia utilizada para a revisao, atualizacdo e ampliacao deste Manual ba-
seou-se nas regras estabelecidas na legislacdo vigente, de forma a alcancar todos os
seus usuarios. Foi considerada a evolucdo do Sistema CFC/CRCs ao longo dos anos,
acompanhando o crescimento e a modernizacao do préprio Sistema, na busca continua
do aperfeicoamento das rotinas operacionais.

Foram levadas em consideracdo, também, as experiéncias de cada Conselho Regio-
nal de Contabilidade, por meio de dados levantados no processo de confec¢do do Ma-
nual Administrativo e Financeiro do Sistema CFC/CRCs.

Para a realizacao do trabalho, foi constituida uma comissao, instituida pela Portaria
CFC n.° 086/10, que estabeleceu estrutura basica e definiu regras gerais e especificas
para a elaboracao do presente Manual.

1.2.Objetivo

Promover a todo o Sistema CFC/CRCs um conjunto de diretrizes - com procedimen-
tos, funcodes, atividades, politicas, objetivos, instrucdes e orientacdes —, que deve ser
observado e adotado pela administracdao dos Conselhos de Contabilidade, bem como a
forma como essas serao executadas, seja individualmente ou em conjunto.

1.3.Conceito do Sistema CFC/CRCs

Foi a partir da década de 90 que os Conselhos Federal e Regionais de Contabilidade
passaram a se organizar na forma de um Sistema. Desenvolveu-se o conceito de “Siste-
ma CFC/CRCs”, conforme modelo demonstrado no ANEXO I, no qual foram definidas as
funcoes basicas desse Sistema, propondo o Planejamento Participativo para os Conse-
Ihos de Contabilidade.

Com a criacao do Sistema CFC/CRCs, os projetos e atividades que eram desenvolvi-
dos por apenas alguns Conselhos passaram a ser implantados em ambito nacional. A
conquista mais importante foi a projecao da classe contabil perante as entidades publi-
cas e privadas e a sociedade em geral.

Contudo, os desafios desse Sistema se ampliaram nos Ultimos anos e trouxeram con-
sigo a necessidade de fortalecer a gestao e os mecanismos de controle do desempenho
para alcancar a exceléncia no desenvolvimento dos trabalhos.
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1.4. Estrutura Organizacional do Sistema CFC/CRCs

A estrutura organizacional deve sempre projetar e organizar os relacionamentos dos
niveis hierarquicos e o fluxo das informacgoes essenciais de uma organizacdo. Assim, o mo-
delo organizacional do Conselho é orientado para a transparéncia das atividades da insti-
tuicdo, para a agilidade das a¢des desenvolvidas por todo o seu corpo técnico e como ins-
trumento bdsico para a concretizacao do Planejamento Estratégico do Sistema CFC/CRCs.

Mais do que isso, a estrutura organizacional deve também ser adequada a realidade
de cada Conselho, ficando o gestor responsavel por desenvolver e implementar uma
estrutura que o permita manté-la sem risco para a sua gestao, conforme modelo de-
monstrado no ANEXO Il deste Manual.

2.DA LEGISLACAO E DOS ATOS
2.1.Regimento Interno

E o ato que normatiza a estrutura e o funcionamento dos Conselhos, definindo as
atribuicdes do Plenario e dos diversos 6rgdos internos, sendo aprovado por resolucao
com homologacao pelo CFC e publicacdo no Diario Oficial.

2.2.Legislacdo Interna dos CRCs

A documentacdo que compde os dispositivos legais do Sistema CFC/CRCs serve
como instrumento para normatizar os atos de gestdo. Para isso, a administracdo dos
Conselhos Federal e Regionais de Contabilidade pode manifestar-se por meio de reso-
lucbes, deliberagdes, portarias, atas e oficios.

2.2.1. Resolucdo

E 0 ato de competéncia exclusiva do Conselho ou de seu presidente, quando a exer-
ce ad referendum, para disciplina das matérias que compdem suas atribuicoes legais e
regimentais de carater normativo, tais como:

a) elaboracao de seu regimento interno e homologacgdo dos regimentos internos dos
Conselhos Regionais;

aprovacao do orcamento e autorizagdo para a abertura de créditos adicionais;
disciplinacdo das operacdes referentes a mutacées patrimoniais;

disposicdes sobre o quadro de pessoal e criacdo de cargos e funcgdes; e

adocao de providéncias normativas necessarias para manter uniforme as ativida-
des do Sistema CFC/CRCs.

b
C
d
e

—_ &

—_ =

As resolugdes serao enumeradas em série especifica, seguidamente, sem renovacao
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anual e deverao ser publicadas no 6rgdo da imprensa oficial, de acordo com a Resolu-
¢do CFC n.° 1.000/04.

2.2.2. Deliberacao
E o ato de competéncia exclusiva do Conselho para instrumentar suas decisdes em
casos concretos, tais como:

~

a
b
c
d

aprovacao dos balancetes mensais e dos balancos do exercicio;

licenca a conselheiros;

autorizacao, em cada caso, de operacao referente a mutacao patrimonial;
julgamento dos recursos das decisdes dos Conselhos Regionais;

e) imposicao de penalidades aos presidentes e aos membros dos Conselhos Regionais;
f) julgamento dos processos de Registro e Fiscalizacdo; e

g) disposicdes sobre a fixacdo e os reajustes salariais dos funcionarios do Conselho.

—_—— - =

As Deliberagdes terdo a numeracédo renovada anualmente.

2.2.3. Portaria
E o0 ato de competéncia exclusiva do presidente do Conselho, para a disciplina das
matérias que compdem suas atribuicdes regimentais, tais como:

a) regulamentacdo dos atos do Conselho, para sua fiel execucao;

b) suspensao de decisdo do Plenario;

¢) abertura de créditos adicionais autorizados em resolucao; e

d) aprovacao de admissdes, nomeacdes, promocdoes e destituicdes de funcao feitas
pelo presidente.

As portarias terdo a numeragao renovada anualmente.

2.2.4. Ata

E o documento habil para o registro escrito no qual se relata o que ocorreu nas reu-
nides de Camara, de Conselho Diretor e do Plenario, bem como nos demais trabalhos de
Comissdes que assessoram a Presidéncia do Conselho.

2.2.5.0Oficio

E o0 ato de comunicacao escrita e formal entre os componentes do Sistema CFC/CRCs
e as demais autoridades. Os oficios (ANEXO lll) enviados para os presidentes dos Conse-
Ihos e as autoridades ndo integrantes do Sistema, respeitando a estrutura hierarquica,
ou seja, quando o oficio for encaminhado por presidente do Conselho, sera respondido
pelo presidente a quem se destina, assim como oficio encaminhado por vice-presidente
do Conselho devera ser respondido pelo vice-presidente a quem se destina.
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2.2.5.1. Formato do Oficio

a) Cabecalho
Todos os documentos remetidos com a assinatura do presidente ou do vice-
presidente devem especificar o nimero do oficio e a sua origem: Ex: Oficio n.°
XX/ANO/GABIN-CRCXX; Oficio n.°o XX/ANO/VIFIS-CRCXX, etc.

b) Vocativo
O vocativo é a linha base para o inicio dos paragrafos.

¢) Paragrafos
Todos os paragrafos devem ser numerados, exceto quando o oficio tiver até

dois paragrafos.

d) Enderecamento
O enderecamento podera ser feito conforme exemplificado abaixo:

Pessoa juridica/membro de comissdes/conselheiros/presidentes de CRCs:

Ao Senhor Ao(A) Senhor(a)

Profissao Fulano de Tal Contador(a) Fulano de Tal
Cargo e Empresa Presidente (nome do 6rgéo)
Cidade-UF Brasilia-DF

Pessoa Fisica:

Ao Senhor A Senhora

Fulano de Tal Fulana deTal

Cidade-UF Sao Paulo-SP
e) Rodapé

No rodapé, deverd estar especificado o setor de origem do oficio, sem prejuizo
dos controles especificos das areas

f) Especificacbes:
-Tamanho do papel: A4
- Letra: Arial Narrow
-Tamanho: 14
- Espacamento: Simples
- Espaco entre paragrafos: 0
- Margens: Superior - 6¢cm / Inferior - 2cm / Esquerda - 3cm / Direita - 3cm
- Cabecalho a partir da margem — Cabecalho e Rodapé: 1,27cm
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2.3. Secretaria de Plenario

A Secretaria do Plenario compete o assessoramento as sessdes ordindrias e extraordi-
narias do Conselho Diretor, do Tribunal Regional de Etica e Disciplina e do Plenario.

Para cumprimento dessa atribuicao, devera ser elaborado, anualmente, o calendario
das reunides, o qual, depois de aprovado pelo Conselho Diretor, devera ser comunicado
ao Conselho Federal de Contabilidade e aos conselheiros titulares e suplentes.

No calendario, também deverao ser definidos previamente os horarios das respecti-
vas reunides, os quais deverao ser observados rigorosamente.

De acordo com o calendario estabelecido, deverao ser encaminhadas aos conselhei-
ros as pré-pautas das reunides, com estrutura prépria, que serao elaboradas segundo os
ditames estabelecidos pelo Regimento Interno do CRC, que disciplina o funcionamento
dessas sessodes.

Também deve ser encaminhada aos conselheiros, com antecedéncia, a ata da reu-
nido anterior, a qual é submetida ao Plendrio na reunido subsequente a sua realizacao.

Os conselheiros titulares que nao puderem comparecer deverao comunicar antecipa-
damente, por escrito, para que seja providenciada a convocacgdo de conselheiro suplente.

No inicio de cada sessdo, as assinaturas dos conselheiros presentes deverdo ser
colhidas em livro préprio. As assinaturas devem seguir a seguinte ordem: presidente,
membros do Conselho Diretor e demais conselheiros. Os convidados, se houver, tam-
bém assinarao o citado livro de presencas, se o desejarem.

As reunibes serdo registradas em atas, numeradas em ordem sequencial e arquiva-
das em local préprio, mediante encadernacao ou digitalizacao. Essas atas serdo assina-
das pelo funcionario-redator, pelo presidente e pelos demais conselheiros, presentes a
respectiva reunido, que desejarem assina-las.

2.3.1.Desenvolvimento da Reunido e Ordem dos Trabalhos
O Regimento Interno do CRC é que disciplina o funcionamento da reunido, e suas
normas principais sao:

a) oPlenério,o Conselho Diretor e as Camaras funcionardo com a presenca da maioria
de seus membros e deliberardo por maioria de votos dos presentes, ressalvados
para o Plendrio os casos de excecdo previstos no Regimento Interno do CRC;

b) quem dirige as reunides do Plendrio,do TRED e do Conselho Diretor é o presidente.
Na sua auséncia ou impedimento, assume seu substituto regimental. As reunides
de camaras serdo dirigidas pelo respectivo coordenador;

¢) ao presidente cabe presidir as sessées do Plendrio, orientando e disciplinando os
trabalhos, mantendo a ordem, propondo e submetendo as questdes a deliberacédo
do Plendrio, apurando os votos e proclamando as decisdes;

d) o presidente devera conceder e cassar a palavra, interrompendo o orador que
se desviar da questao em debate, falar contra o vencido ou faltar com a consi-
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deracao devida ao Conselho, a seus membros ou a representantes dos pode-
res constituidos;

e) o presidente devera proferir, além do voto comum, o de qualidade, em caso
de empate;

f) o presidente devera decidir, conclusivamente, as questdes de ordem e, com recurso
ao Plenario, as reclamacées formuladas pelos conselheiros, os incidentes processu-
ais e as justificacdes de auséncia dos conselheiros;

g) o presidente devera cumprir e fazer cumprir as decisdes do Plenario;

h) o presidente (ou o coordenador de Camara) deve ser imparcial na conducao da
reunido. Deve cuidar para que o direito de todos seja respeitado, controlando as
participa¢des individuais;

i) no caso de uma proposicao, apds a sua apresentacdo e sustentacao, entrar em
discussao, depois de ouvidas todas as opinides, a Presidéncia (ou o coordenador
de Camara) colocard o assunto em votacao. Apés a votagdo, a matéria ndo podera
mais ser objeto de debates;

j) para que a proposicao seja aprovada, devera ser obtida a maioria dos votos;

k) adecisdo podera ser suspensa se for julgada incorreta ou inconveniente, por meio
de portaria da Presidéncia;

I) adecisdo suspensa na forma regimental prevalecera se o Plendrio, na decisdo sub-
sequente, ndo a confirmar por maioria de 2/3 (dois tercos) dos seus membros;

m) caso ndo seja aprovado o ato de suspensdo de decisdo do presidente, este podera
interpor recurso, com efeito suspensivo,ao CFC, que o julgara no prazo maximo de
60 (sessenta) dias;

n) todos os participantes tém direito a expressar suas opinides, porém, somente os
conselheiros titulares terdo direito a voto;

0) as questdes de ordem sao decididas pelo presidente ou pelo Plendrio, caso seja
solicitado pelo presidente;

p) nas discussdes, a palavra sera concedida ao conselheiro previamente inscrito, pelo
tempo maximo definido no Regimento Interno;

g) o orador ndo inscrito somente podera falar em aparte dirigido ao conselheiro que
detém a palavra, com autorizacao do presidente;

r) as decisées devem constar da ata da reunido. As decisdes aprovadas devem ser
objeto de ato proéprio (Deliberagao ou Resolugao); e

s) para cada reuniao, deve ser redigida ata que espelhe com fidedignidade os fatos
ocorridos e as decisdes aprovadas.

2.3.2.Estrutura das Atas
As atas devem apresentar a seguinte estrutura:

a) data, hora e local da reuniao;
b) nome completo de quem preside a reunido;
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¢) nome completo dos demais membros do Plenario presentes;

d) nome completo dos conselheiros ausentes, se houver, informando o nome dos
conselheiros suplentes, especialmente convocados para substitui-los. Se nao
for possivel a substituicao, essa informacao deverd constar na ata;

e) descricao do material distribuido a mesa (ex.: atas de Camaras; oficios recebi-
dos de interesse do Plenario; publicagbes; etc.);

f) expediente, que compreende:

i. leitura, discussao e aprovacao da ata da sessao anterior, assegurando-se a
qualquer conselheiro requerer sua retificacao, que, se deferida pelo Plenario,
constara na ata da sessao em que foi solicitada;

ii. leitura dos oficios recebidos no CRC de interesse do Plenario (sera feita uma
lista dos oficios recebidos, contendo um resumo sobre o teor de cada uma).

g) Ordem do Dia: momento em que serd feita a leitura, a discussdo e a votacao
das atas das respectivas Camaras, as quais conterao o resultado do julgamento
dos processos;

h) os processos relatados pela Camara de Controle Interno terdo preferéncia para
leitura, discussao e votacao;

i) Interesse Geral: Comunicagdes da Presidéncia:deverdo ser transcritas as principais
atividades da Presidéncia, as deliberacées do Conselho Diretor e os assuntos de
interesse do Plenario;

j) discussédo e deliberagao das proposi¢cdes apresentadas pelos conselheiros: de-

verdo ser transcritas de forma sucinta juntamente com as decisOes a respeito,

se houver; e

encerramento da ata: deverd constar o horario de encerramento da reuniao feito

pela Presidéncia. Também devera ser informado o nome do funcionario responsa-

vel pela elaboragdo da ata, que a assinara juntamente com o presidente e demais
membros do Plendrio que assim o desejarem, apés sua leitura e aprovacgao.

=~
<

2.3.3.Formato das Atas

As atas devem ser digitadas eletronicamente, utilizando-se, de preferéncia, a fonte
“Arial”, com formato em texto “justificado”, com linhas numeradas sequencialmente, as-
sim como as paginas.

O texto da ata devera ser iniciado na primeira linha, ocupando totalmente a pagina.
No término de cada item da pauta, o espaco devera ser preenchido com linhas pontilha-
das, de modo que nao fiquem espacos em branco na ata.

2.3.4.Texto das Atas

As atas devem ser redigidas em linguagem simples e clara, evitando-se expressdes
ambiguas e complexas que possam tornar o texto confuso, levando a interpretagdes
equivocadas. O texto deve ser sintético e objetivo, com rigorosa observacao das nor-
mas gramaticais.
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2.3.5.Remessa das Atas ao CFC

As atas digitalizadas devem ser transmitidas, por via eletrénica, ao Conselho Fe-
deral de Contabilidade, até o final do més subsequente ao de realizacao das respec-
tivas reunioes.

2.4.Documentacao Obrigatéria do Conselho

O Conselho de Contabilidade devera manter atualizadas as certiddes negativas das
diversas reparticdes, cujas especificagdes constam a seqguir.

2.4.1. Certiddes negativas

Certidoes Onde obter as certidoes
INSS www.mpas.gov.br
FGTS www.caixa.gov.br

Divida Ativa da Unido e Tributos Federais www.receita.fazenda.gov.br

Tributos Estaduais E emitida na Secretaria da Fazenda
Estadual (em alguns estados nédo esta
disponivel na internet).

Tributos Municipais E emitida na Secretaria da Fazenda
Municipal (em algumas capitais ndo
esta disponivel na internet).

Infracdes Trabalhistas E emitida pelo Ministério do Trabalho (esta
disponivel na internet) com base no Art.7°,
inciso XXXIlIl da Constituicdo Federal.

Certidao do Cartério Distribuidor de Titulos  Cartério de Titulos e Protestos

2.4.2. Alvara de Localizacao

Em alguns estados, as prefeituras municipais tém exigido a obtencdo de Alvara de
Localizagdo, tanto para a sede como para as subsedes e/ou escritorios regionais.

Os CRCs, todavia, ndo estao sujeitos a essa exigéncia por se constituirem em 6rgaos
criados por lei para cumprimento de atividades definidas na sua lei de regéncia. Ademais,
os Conselhos sdo detentores de imunidade de pagamento de impostos e taxas munici-
pais, ao abrigo de disposi¢cdes constitucionais.

2.4.3.CNPJ e suas Alteracoes
E emitida no site www.receita.fazenda.gov.br.
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Abaixo, encontram-se os procedimentos que devem ser seguidos:

a) o contribuinte devera ter instalado em sua estagao de trabalho o Programa Gerador
de Documentos do CNPJ (PGD CNPJ) - e o aplicativo ReceitaNet;

b) o PGD do CNPJ devera ser usado para preencher os dados relativos ao pedido;

) apds gravar no disco rigido por meio da opg¢ao“Gravar Para Entrega a RFB”no menu“Do-
cumentos; o contribuinte devera transmitir os dados , selecionando a op¢ao “Transmitir
via Internet;no mesmo menu, ou clicando no icone respectivo na barra de ferramentas.
Nesse momento aparecera a tela principal do ReceitaNet. Acionar o botdo “Enviar” A
transmissdo somente serd possivel se a estacdo de trabalho estiver conectada a Internet
e estiver sido instalado o Programa ReceitaNet. Os dados enviados serdo armazenados
em um servidor da RFB que funcionard como uma base temporaria;

d) a transmissao efetuada com sucesso ensejard a gravacao do Recibo de Entrega. O
recibo de entrega devera ser impresso, em uma via, através da opc¢ao “Imprimir” do
PGD do CNPJ; e

€) o0 nimero constante do recibo de entrega (nimero do recibo / nimero de identificacao)
servira como cédigo de acesso, que permitird ao contribuinte consultar o andamento do
seu pedido na pagina da RFB na Internet, opcdo“Consulta da Situagdo do Pedido de CNPJ
enviado pela Internet”Num primeiro momento o sistema realizara automaticamente pes-
quisa prévia que resultara em pendéncias ou ndo.Havendo pendéncias, estas serao dispo-
nibilizadas ao contribuinte na Internet para consulta, impressao e resolu¢ao.Nao havendo
pendéncias, disponibilizara para impressao o Documento Basico de Entrada no CNPJ (DBE)
ou Protocolo de Transmissao, o qual contera o nimero do recibo/nimero de identificacao,
e informara o endereco da unidade cadastradora para onde o contribuinte devera encami-
nhar a documentacédo necessaria (DBE com firma reconhecida ou Protocolo de Transmis-
sao e, se for o caso, copia autenticada do ato constitutivo / alterador / deliberativo).

IMPORTANTE: Nao devem ser enviados documentos originais, mas, sim, copias au-
tenticadas, pois a documentac¢ao nao serd devolvida.

2.4.4. Ata de Eleicao do Gestor

Constantemente, em diversos atos praticados, tanto em nivel administrativo como
judicial, surge a necessidade de comprovacao da eleicdo do presidente, nos termos do
Regimento Interno do respectivo Regional.

Deve, pois, o Conselho manter cépias autenticadas da ata de eleicdo do presidente.
A ata deve ser registrada no Cartério de Titulos e Documentos.

2.4.5.Escrituras de Imovel

Deve o Conselho manter, em boa guarda, a escritura de compra do imével de sua
sede e de outros imdveis que possuir, bem como as matriculas competentes no Cartdrio
de Registro de Imdveis respectivo.
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2.4.6.Declaracoes de Bens e de Renda dos Conselheiros

A obrigacao de entrega da declaracao de bens dos conselheiros baseia-se na Lei
n.c 8.730/93, que estabelece a obrigatoriedade da declaracdo de bens e informacao
da fonte de rendas para o exercicio de cargos, empregos e funcées nos Poderes Exe-
cutivo, Legislativo e Judiciario. Sua comprovacao serd efetuada mediante declaragdo
do responsavel pelo CRC na oportunidade da prestacdo de contas de cada exercicio.

No processo de Prestacao de Contas, devera conter uma declaracao expressa do
Setor de Pessoal, informando que os gestores estdo em dia com a apresentacao da
declaracao de bens e rendas, conforme modelo demonstrado no ANEXO IV, normati-
zado no item 7.5.3 do Manual de Contabilidade do Sistema CFC/CRCs.

2.5.Plano de Trabalho

2.5.1.Orientagbes Gerais

Em linhas gerais, o Plano de Trabalho é constituido de programas, projetos, atividades,
acoes e metas a serem alcangados pela administracdo, com o objetivo de instituir um con-
junto de acdes especificas que necessitam ser desenvolvidas e realizadas, além de definir
0s meios para obtencdo dos resultados pretendidos.

Dentro desse principio, o Plano de Trabalho do Sistema CFC/CRCs constitui uma importante
ferramenta para o efetivo desenvolvimento de a¢des que busquem os resultados pretendidos
em seu planejamento. Nele, estard englobado o detalhamento dos projetos propostos e ativi-
dades, contendo as justificativas para sua implementacdao, os objetivos e as metas a serem al-
canc¢adas, bem como o detalhamento das a¢des, o cronograma de execugao, os investimentos
necessarios a implementacao do projeto e das atividades e a definicao das dreas envolvidas.

Anualmente, deve ser definido o plano de trabalho, contendo os projetos e as ativida-
des a serem desenvolvidos nas areas de atuacdo do Conselho, compreendendo o Registro,
a Fiscalizacdo e Educacao Continuada.

2.5.2.Modelo para Elaboracao dos Projetos ou Atividades
Plano de Trabalho esta dividido em:

a) Programa

Determinante maior que, regimentalmente, deve nortear o desenvolvimento de to-
das as atividades propostas pelos Conselhos de Contabilidade - registrar e fiscalizar.
Dessa forma, todos os projetos/atividades permanecem vinculados as areas de Registro,
de Fiscalizagdo ou, concomitantemente, Registro, Fiscalizacdo e Educa¢do Continuada.

b) Subprograma
Linha geral de acdo que indica a composicdo de varios projetos/atividades que ve-

nham a atender a um mesmo propadsito.
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¢) Projeto

Instrumento de programacao para alcancar o objetivo de um programa ou subpro-
grama, envolvendo um conjunto de operag¢des limitadas no tempo (comeco, meio e
fim), das quais resultam um produto que concorre para a expansdo ou o aperfeicoa-
mento dos atos de gestdo, visando a solucdo de um problema ou ao atendimento de
uma necessidade ou demanda.

d) Atividade

Instrumento de programacdo para se alcangar o objetivo de um programa ou
subprograma, envolvendo um conjunto de opera¢des que se realizam de modo
continuo e permanente, das quais resulta um produto necessario a manutencao dos
atos de gestéo.

e) Descricdo do projeto/atividade
Expressa os propdsitos em uma palavra ou frase-sintese de facil compreenséo pelo
Sistema CFC/CRCs. A descricao é padronizada no Sistema CFC/CRCs.

f) Objetivo do projeto/atividade
Expressa o resultado que se deseja alcancar com sua execucao. Deve evidenciar de
maneira concisa a ideia do que se pretende de forma clara, categérica e determinante.

g) Justificativa

Aborda o diagndstico e as causas da situacdo-problema para a qual o projeto/atividade foi
proposto. Alerta quanto as consequéncias da falta de implementacdo do projeto/atividade e
informa a existéncia de condicionantes favoraveis ou desfavoraveis ao projeto/atividade.

h) Meta

Meta é um alvo ou posicionamento diante do futuro desejado, e relacionado a tem-
po e valor. Uma meta deve ser especifica, desafiante, realista, quantificavel e ter um
tempo estipulado para sua execucgao.

Exemplo: Fiscalizar, em um determinado ano, todas as organiza¢des contabeis que
nao foram fiscalizadas no ano anterior.

i) Area responsavel

Vice-presidéncia, diretoria ou departamento responsavel pela execucdo e pelo ge-
renciamento do projeto/atividade, mesmo quando for integrado por acdes desenvolvi-
das por mais de uma area.

j) Responsavel:
Indica a pessoa responsavel pela execucao e pelo gerenciamento do projeto/atividade,
mesmo quando for integrado por acdes desenvolvidas por pessoas de areas distintas.
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k) Classificacdo orcamentaria

Detalha o cédigo de classificacdo orcamentaria da despesa com o devido desmembra-
mento analitico das contas, a fim de elucidar questdes relacionadas aos recursos a serem
apropriados a cada dotagdo orcamentaria do orcamento dos Conselhos Regionais.

I) Custo estimado
Devem ser alocados os valores unitarios e os valores totais necessarios a execucao
do projeto ou atividade. Acrescentar meméria de calculo dos possiveis gastos.

2.5.3. Acompanhamento dos Projetos ou Atividades

O acompanhamento dos projetos, conforme modelo demonstrado no ANEXO V,
permite avaliar o desenvolvimento e o cumprimento das metas e dos objetivos tragados
no Plano de Trabalho, por meio de relatérios mensais, os quais devem conter:

a) descricdo das acoes e dos eventos desenvolvidos, previstos no cronograma, justifi-
cando possiveis atrasos e propondo novas datas para cumprir o projeto ou ativida-
de prevista, sem prejudicar,com isso, as outras a¢cdes envolvidas paralelamente;

b) relato sobre o estagio das metas;

c) alteracdes na metodologia proposta, caso existam; e

d) relato das dificuldades, facilidades e outras situacdes ndo previstas.

Os relatérios mensais utilizados para acompanhamento dos projetos ou atividades
visam dar suportes técnicos e auxiliar na elaboragdo do relatério.

A fim de oportunizar aos gestores um acompanhamento rapido, pratico e eficaz as
informacdes do Sistema Plano de Trabalho podem ser acessadas de qualquer localidade,
via web, conforme modelo demonstrado no ANEXO VI.

3.DAS ELEICOES
3.1.Regulamentacao
As elei¢des no Conselho Federal de Contabilidade e nos Conselhos Regionais de Conta-

bilidade estdo estabelecidas no Decreto-Lei n.° 1.040/69 e Resolu¢des do Conselho Federal
de Contabilidade.




Conselho Federal de Contabilidade —

Segundo Capitulo

Contabilidade e Financeiro
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4.DA CONTABILIDADE

As diretrizes necessdarias para que os profissionais da Contabilidade possam dirimir
suas duvidas com maior profundidade encontram-se inseridas no Manual de Contabili-
dade do Sistema CFC/CRCs, aprovado pela Resolu¢do CFC n.° 1.161/09, tendo o presente
instrumento o condao de tracar breves comentarios no ambito administrativo.

4.1.0bjetivo da Contabilidade

Atender as exigéncias legais, registrar os atos e os fatos da administracdo e dar su-
porte a diretoria para tomada de decisdes.
Suas finalidades séo:

* registrar os atos e fatos de natureza patrimonial;

+ registrar e controlar a execu¢ao orcamentaria da receita e da despesa;

* registrar os atos e fatos de natureza financeira;

+ gerar relatérios e pecas contdbeis — Diario, Razdo, Balan¢os e demais Demonstra-
¢oes Anuais, Balancetes e demais Demonstracdes Mensais;

- demonstrar os resultados econdmico-financeiros da entidade;

+ permitir a conciliacdo dos relatérios produzidos por outras areas do Conselho;

+ fornecer dados estatisticos e demonstrativos que indiquem para a Administracao a
situacao presente e futura do Conselho; e

+ gerar dados para o orcamento e para a Prestacdo de Contas Anual.

4.2, Definicao

“Contabilidade é a ciéncia que estuda, controla e interpreta os fatos ocorridos no
patriménio da entidade, mediante o registro, a demonstragdo expositiva e a revelacao
desses fatos, com o fim de oferecer informacbes sobre a composicdo do patriménio,
suas variagdes e o resultado econdmico decorrente da gestao da riqueza patrimonial.”
(HILARIO FRANCO, 1996).

4.3.Do Orcamento

4.3.1. Definicoes

Orcamento é a ferramenta de ligagdo entre os sistemas de planejamento e finan-
ceiro, e permite que o administrador tenha ciéncia das disponibilidades dos recursos
orcamentarios para a tomada de decisdes.

O orcamento devera conter a receita e a despesa classificadas de forma a evidenciar

a politica econdmico-financeira e os programas, projetos e atividades.
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4.3.2.Proposta Orcamentaria
E o processo elaborado composto pelo orcamento e o plano de trabalho no qual a
administracao fixa as despesas da entidade com base na previsao das receitas.

4.3.3.Reformulacdo Orcamentaria
E o procedimento adotado para ajuste na proposta orcamentaria da receita e da
despesa e no respectivo plano de trabalho, quando necessario.

4.3.4.Crédito Adicional

E o processo elaborado para agregar valores as dotacdes orcamentarias, o qual ocor-
re quando da insuficiéncia de dotacao nas contas de despesas em nivel de elemento ou
de despesa nao contemplada no orcamento.

Classificam-se em trés categorias:

+ Suplementar, destinado a refor¢o de dotagcdo orcamentaria;

+ Especial, destinado a despesas para as quais nao haja dotagao orcamentaria especifica; e

+ Extraordinario, destinado somente a atender a fatos imprevisiveis e urgentes, como
os decorrentes de guerra, comocao interna ou calamidade publica.

A abertura do crédito suplementar, especial e extraordinario depende da existéncia
de recursos disponiveis para ocorrer a despesa e sera precedida de justificativa.
Considera-se fonte de recurso, desde que nao comprometido:

+ 0 superavit financeiro apurado em balan¢o patrimonial do exercicio anterior;
+ 0 excesso de arrecadacao;

« as operacdes de créditos autorizadas; e

+ aanulacao parcial ou total de dotagdes orcamentdrias.

Obs: O Conselho devera acompanhar, diariamente, as contas que necessitam de reforco,
visando ao encaminhamento, em tempo habil, dos processos de créditos adicionais.

4.3.5.Remanejamento Orcamentario

E o procedimento elaborado para agregar valores as dotacées, o qual ocorre quando
da insuficiéncia de dotacao nas contas de despesas em nivel de rubrica, de uma conta
para outra dentro do mesmo elemento.

4.3.6.Controle Orcamentario

O Controle Orcamentario se da com a utilizacdo dos fluxos financeiro e orcamenta-
rio, nos quais se preveem as receitas e se fixam as despesas més a més.

Os fluxos sao elaborados de forma sintética, em nivel de elemento, ou de forma analiti-
ca, listando-se as receitas e despesas especificas, conforme a necessidade do Conselho.



I .. i s o s RCGHG,

Com base no fluxo, pode-se prever, com antecedéncia, em qual momento e quais as
contas que irdo necessitar de suplementacao, e também quanto serd o saldo financeiro
no final do exercicio, caso as receitas e as despesas se comportem como no previsto. Em
caso de uma distorcao elevada entre a previsao e a realizacdo, mensal, principalmente nas
contas de despesa, deve-se justificar o que ocorreu, para que a administracdo possa tomar
medidas preventivas a fim de evitar um desequilibrio orcamentario e financeiro futuro.

4.4.Da Prestacao de Contas

4.4.1.Definicao

A prestacao de contas é um processo elaborado pelo 6rgdo de contabilidade das
entidades da administracdao publica ou de quem gerencia recursos publicos, na qual
constardo os atos de gestao efetuados no periodo, mediante elaboracdo das demons-
tragdes contabeis e seus anexos, em atendimento as instrucdes emanadas pelo TCU e
pelo CFC.

4.4.2.Prazo
Os processos de Prestacdo de Contas dos Conselhos Regionais serdo encaminhados
ao CFC, de acordo com os prazos estabelecidos em norma especifica.

5.DO FINANCEIRO
5.1.Procedimento da Receita

5.1.1.0bjetivo
Padronizar e racionalizar o procedimento de ingresso de receitas no Sistema
CFC/CRCs.

5.1.2.Conceitos

E considerado como receita todo e qualquer recolhimento efetuado a favor do Con-
selho por meio de numerario ou outros bens representativos de valores a que tem di-
reito de arrecadar em virtude de leis, contratos ou quaisquer outros titulos; quer seja de
uma finalidade especifica, cuja arrecadacado lhe pertenca, quer figure como depositario
dos valores que néo lhe pertencam.

5.1.3. Arrecadacao das Receitas

A arrecadacao das receitas dos Conselhos devera ser feita por meio da rede bancéria
oficial, na modalidade “compartilhada”, com a emissao e a expedicao de boletos.

No caso das receitas provenientes de realizacdo de eventos especiais, as guias de-
vem ser emitidas via sistema ou, no maximo, por meio de guias pré-impressas, para que

se tenha o controle efetivo da arrecadacao.
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5.1.3.1.Critérios para Cobranca

O Conselho Federal de Contabilidade estabelece, anualmente, aos profissionais da
contabilidade e as organizag¢des contdbeis valores de anuidade, taxas e multas para o
exercicio subsequente e para a cobranca dos débitos dos exercicios anteriores ao cor-
rente, incluindo multa de eleicao.

5.1.3.2.Restituicao da Receita

O procedimento de devolucao nao é automatico. Devera haver a documentacao de
solicitacdo e a verificacdo do crédito, com os devidos registros contabeis.

A restituicdo da receita somente sera possivel em caso de perfeita identificacdo do
crédito indevido. Devera ser alvo de exaustiva pesquisa de identificacao da origem do
crédito para, em caso afirmativo, se efetuar a devolucdo do respectivo valor.

A devolucao de valor recebido indevidamente dentro do exercicio sera contabiliza-
da estornando o valor da respectiva conta de variacdo patrimonial aumentativa e do
controle orcamentério para que seja, automaticamente, deduzida a cota-parte sobre a
mesma receita enviada indevidamente ao CFC.

A devolucdo de valor recebido indevidamente fora do exercicio devera ser conta-
bilizada em conta especifica de ajustes de exercicio anterior, devendo ainda efetuar o
registro no controle orcamentdrio.

5.1.4.Cota-Parte devida ao Conselho Federal

A Resolucao CFC n.° 863/99 disciplina a cobranca compartilhada e o recolhimento
da cota pertencente ao CFC. Os Conselhos Regionais de Contabilidade farao a cobranca
compartilhada, a qual o banco arrecadador destinara do valor recebido 80% (oitenta
porcento) para o proprio CRC e 20% (vinte porcento), automaticamente, para o Conse-
Iho Federal de Contabilidade.

Assim sendo, constitui receita do Conselho Federal de Contabilidade 1/5 (um quinto) da
receita bruta de cada Conselho Regional de Contabilidade, excetuados os legados, as doa-
¢oes, as subvencoes, as receitas patrimoniais, as restituicées e outros, quando justificados.

Em contrapartida, o Conselho que tiver valores repassados a maior, automaticamen-
te, pelo banco arrecadador dos quais o CFC ndo tem participacdo, devera solicita-los
por meio de oficio, desde que devidamente justificados.

5.1.5. Fundo de Integracdo e Desenvolvimento da Profissdo Contabil (Fides)

Destinado ao apoio e ao desenvolvimento de projetos ou a¢des de interesse da pro-
fissdo contabil, previamente aprovados pelo Comité Gestor do Fides (Cofides) e enqua-
drados nas seguintes finalidades:

+ realizacdo de projetos voltados ao estudo, a orientacao técnica, ao acompanha-
mento e desenvolvimento de acées para aprovacao de projetos de lei de inte-
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resse da profissao, inclusive para custeio de reunides de Grupo de Trabalho de
Agenda Legislativa e contratagcdo de assessoria técnica especializada;

+ realizacdo de projetos de integracdo, desenvolvimento e aprimoramento de diri-
gentes do sistema contdbil brasileiro;

+ producao e veiculagdo, na midia nacional, de campanhas institucionais que visem
elevar o conceito da profissao contabil perante a sociedade ou prestar esclareci-
mentos sobre questdes de interesse da profissao;

+ editoracdo de publica¢des técnicas, pelo CFC, para maior difusdo da legislacao e
das normas reguladoras da profissao e do exercicio profissional;

+ realizacdo de projetos de formacgao e aprimoramento, bem como desenvolvimen-
to de trabalhos e estudos técnicos voltados a padronizagdo e a integragdo da ati-
vidade fiscalizadora em ambito nacional;

+ contratacdo de servicos profissionais para a elaboracao de pareceres e/ou de as-
sessoria técnica especializada em questdes legais de interesse da profissao;

+ realizacdo de outros projetos ou acées de interesse da profissao contabil, median-
te prévia avaliacdo e aprovacao do Cofides.

5.1.5.1.Comité Gestor

O Comité Gestor do Fides (Cofides) é integrado pelo presidente do CFC, que exerce-
ra a sua presidéncia, e pelos presidentes dos CRCs contribuintes.

As atribuicbes do Cofides, a forma de aprovacao dos projetos constantes do pla-
no de trabalho e orcamento financeiro do Fides, a prestacdo de contas e demais deta-
Ihamentos a serem observados com relacdo ao Fides constardo de regimento interno,
aprovado pelo préprio Comité.

Serdo contribuintes do Fides o Conselho Federal de Contabilidade, os 6 (seis) Conselhos
Regionais de Contabilidade de maior arrecadacdo, bem como os demais CRCs interessados.

O Conselho Regional de Contabilidade que desejar participar do Fides podera fazé-
lo apés deliberagdo do seu Plenario e mediante pedido de adesdo dirigido ao presiden-
te do Cofides, aprovado por, no minimo, 2/3 dos membros do Comité.

Para a saida do Fides, exceto o CFC e 0s 6 (seis) Conselhos Regionais de maior arreca-
dacéo, que sdo considerados membros permanentes, o Conselho Regional de Contabili-
dade dependera da aprovacdo minima de 2/3 dos demais integrantes do Cofides.

O Conselho Regional de Contabilidade admitido como membro do Fides sé tera di-
reito a voto apds decorridos dois anos de sua admissdo e contribuicao.

Os recursos do Fides provirdo das contribuicées dos Conselhos membros, calculadas
arazao de 1% sobre o montante da receita liquida mensal de anuidades de profissionais
da contabilidade e organizacdes contabeis, arrecadadas por aqueles, cujo percentual
podera ser majorado, em casos especiais, mediante decisdo do Cofides.

Considera-se receita liquida mensal o montante das anuidades recebidas de pro-
fissionais da contabilidade e organiza¢des contabeis, no més da apuracao, depois de
deduzida a cota-parte correspondente ao Conselho Federal de Contabilidade.
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A contribuicdao mensal do Conselho Federal de Contabilidade para o Fides sera cal-
culada a razdo de 1% de sua renda obtida a titulo de cota-parte.

As contribuicdes mensais serdo transferidas para crédito do Fides até o dia 20 do
més subsequente a sua referéncia. Vencido esse prazo, deverao ser adicionadas de
acréscimos moratorios, calculados da mesma forma utilizada para a cobranca das anui-
dades em atraso.

As decisdes do Cofides serdo tomadas por maioria simples dos presentes, cabendo
ao seu presidente, além do voto comum, o de qualidade em caso de empate.

O presidente do Cofides podera suspender as decisées do Comité que afrontem as
normas estabelecidas ou contrarias aos interesses do Fides, submetendo-as ao Comité
Gestor do Fides na primeira reunido subsequente.

O trabalho operacional para o desempenho das atividades do Fides, o controle da
gestao orcamentaria e financeira, assim como a assisténcia técnica e apoio logistico ao
Comité Gestor do Fides (Cofides) sao de exclusiva responsabilidade do Conselho Fede-
ral de Contabilidade.

E de integral responsabilidade de cada Conselho-Membro o custeio das despesas
correspondentes a participacao de seus representantes nas reuniées do Comité Gestor
do Fides (Cofides).

As contratacdes realizadas com recursos do Fides devem seguir rigorosamente os
padrdes utilizados pelo CFC.

Os recursos do Fides sao aplicados, em cada exercicio, de acordo com o or¢camento
anual aprovado pelo Cofides até 30 de novembro do exercicio anterior.

Na elaboracdo do orcamento e na definicdo dos respectivos projetos, o Cofides de-
verd garantir prioridade a constituicao, a expansdo e ao aprimoramento dos servicos e
atividades ja implantadas.

Os balancetes e os relatérios de desenvolvimento dos projetos com recursos do Fides
devem ser apreciados pelo Cofides na primeira reuniao ordinaria subsequente ao trimestre
anterior; e a prestacdo de contas anual, na primeira reunido ordindria do ano seguinte.

5.1.6.Contas Movimento e Aplicagdes Financeiras

Tanto as movimentagdes bancdrias quanto as aplicacdes financeiras das disponibili-
dades tém de se efetivar em instituicdes financeiras oficiais.

As aplicagdes financeiras devem ser feitas em bancos oficiais, preferencialmente em
papéis de renda fixa lastreados em titulos do Tesouro Nacional, depositos a prazo ou
caderneta de poupanca, no Banco do Brasil S/A e Caixa Econdmica Federal.

O gestor deve ter a preocupacao de obter sempre o melhor rendimento e, cada vez
que houver recursos para aplicacdo financeira, verificar as melhores taxas oferecidas
por essas duas instituicdes, cujos percentuais de rendimento variam diariamente.

As aplicacdes devem ser feitas entre aquelas lastreadas em titulos publicos federais,
ja que os depésitos em caderneta de poupanca, via de regra, tém obtido remuneracéao
aquém de outras aplicagdes.
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5.2.Procedimentos de Despesas

5.2.1.0bjetivo

Racionalizar e padronizar o procedimento de despesa, assegurando que os proces-
sos estejam legalmente formalizados, dando seguranca ao gestor quanto a clareza e a
transparéncia de seus atos.

5.2.2.Processamento

O Sistema CFC/CRCs tem objetivos institucionais e, para a sua consecuc¢ao, sao reali-
zadas despesas por meio de aquisicdes de bens ou contratagdes de servicos.

A Resolucdo CFC n.° 1.114/07 institui o controle orcamentario informatizado no Sis-
tema CFC/CRCs com o objetivo de permitir o acompanhamento da execu¢do or¢camen-
taria por meio de empenho.

As aquisicOes e as contratacdes devem ser efetuadas por processos de licitacao, dis-
pensa de licitagdo ou inexigibilidade de licitacdo, dependendo de suas caracteristicas e
valores, conforme estabelece a Lei n.° 8.666/93.

Toda ou qualquer dispensa ou inexigibilidade de licitacdo devera estar amparada
em parecer juridico, ou drea competente, fundamentada na Lei n.c 8.666/93.

A despesa origina-se pela solicitacdo de compra e/ou contratacdo de servicos, devida-
mente autorizada pelo ordenador de despesa, emitida pelos setores e devera conter:

+ especificacdo e caracterizacao do objeto solicitado;
+ justificativa de sua necessidade e utilizacao;
+ urgéncia, ou ndo, da conclusado do tramite.

Cumpridas as exigéncias iniciais, o setor responsavel dara sequéncia ao processo
de compra conforme norma tratada em outro tépico deste Manual, até a emissao do
pedido, informando ao departamento solicitante.

5.2.3.Recebimento do bem e/ou servico

O setor solicitante é responsavel pelo recebimento do produto adquirido, atestando
na Nota Fiscal (NF) a entrega do produto de forma satisfatdria, obedecendo ao especi-
ficado e aos prazos estipulados.

No caso de contratacao de servicos em geral, o setor solicitante é responsavel pelo acom-
panhamento de sua execucao, atestando sua conclusao. No caso de obras ou servicos de en-
genharia, 0 acompanhamento e a fiscalizacdo deverdo ser feitos por profissional habilitado.

N&do havendo condi¢des de conclusdo do processo, medidas deverao ser adotadas
para resguardar o Conselho de possiveis prejuizos.

5.2.4.Empenho, Liquidacao e Pagamento da Despesa
Entre o empenho, a liquidacao (recebimento) e o pagamento da despesa, deverd
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ser observado um intervalo minimo necessario para o processamento das providén-
cias de pagamento.

Apés o atesto de recebimento, o Departamento solicitante da despesa encaminhara
o documento de recebimento (NF ou recibo) ao Departamento competente, que efe-
tuard sua inclusao no Sistema Integrado de Pagamentos. Nesse momento, deverao ser
observadas as regras de retencdo de impostos:

+ IR, PIS, Cofins e CSLL - Lei n.° 9.430/96, conjugada com as Instru¢ées Normativas
da Secretaria da Receita Federal n.°s 480 e 539;

+ INSS - Instrucdo Normativa n.° 3, da Secretaria da Receita Previdenciaria do Minis-
tério da Previdéncia Social;

+ IRPF - Tabela progressiva;

+ ISS — Regras definidas por cada municipio.

Ainclusao dos impostos retidos no Sistema Integrado de Pagamentos é efetuada simul-
taneamente com o documento de origem das retenc¢des, observada a legislacdo vigente.

Os documentos serdao encaminhados ao competente departamento integrante da
unidade do Conselho, o qual, sendo responsével pela revisdo e conferéncia final, ga-
rantird a integralidade do processo e o encaminhara ao Departamento Financeiro para
providéncias de pagamento.

O Departamento Financeiro iniciard as providéncias de pagamento com antecedén-
cia minima necessaria do vencimento, emitindo cheque, se for o caso, ou incluindo no
sistema de Pagamento Eletrénico.

Os cheques serdo encaminhados para assinatura das pessoas autorizadas, bem
como a relacdo dos pagamentos efetuados eletronicamente.

Uma vez incluido no Sistema Integrado de Pagamentos e revisado pelo departa-
mento responsavel, a responsabilidade pelo pagamento é do Departamento Financei-
ro, que devera cumprir os prazos e a forma de pagamento estipulado.

Uma vez pago o titulo, esse é baixado do Sistema Integrado de Pagamentos e trans-
ferido ao Departamento de Contabilidade.

5.2.4.1 Empenho

Empenho é o ato da autoridade competente ou, por delegacdo de competéncia, dos
vice-presidentes, do diretor executivo e/ou de outro designado para tal, que cria para o
Conselho a obrigacdo do pagamento dentro do limite dos créditos concedidos no orca-
mento para cada despesa, gerando, dessa forma, uma garantia para o fornecedor de que o
material e/ou o servico serd pago, desde que as condi¢cdes contratuais sejam cumpridas.

O empenho é a primeira fase da despesa, ou seja, precede a realizacdo desta e esta
restrito ao limite do crédito orcamentdrio e, consequentemente, é vedada a realizacao
de despesa sem prévio empenho. A emissdo do empenho deduz o seu valor da dotacao
orcamentaria, tornando a quantia empenhada indisponivel para nova aplicacao.
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Sob o aspecto administrativo, o empenho é um mecanismo que permite o controle
das dotacbes fixadas para as despesas programadas.

5.2.4.2.Classificagdo dos empenhos
Os empenhos sdo classificados em:

a) Ordinario ou Normal: é utilizado pelo ordenador da despesa quando o valor do
empenho é igual ao da compra ou do servico, e a liquidacdo e os pagamentos devem
ser efetuados em uma unica vez.

| - Refere-se a um determinado fornecimento de material, a prestacao de servico

ou a execugao de obra. Nao ha parcelamento na liquidacdo da obrigacao, nem
descontos, nem acréscimos. Sao perfeitamente definidos o valor e o credor. Sdo
exemplos a aquisicdo de materiais, a manutencao de veiculos, etc.

b) Estimativa: quando a obrigacao financeira assumida pela entidade ainda ndo tem
o seu valor liquido e certo, o qual é determinado no momento da liquidagdo. O valor
total da despesa é estimado, podendo ser liquidado e pago em parcelas mensais. Como
exemplos, podem ser citados:

| - pessoal e seus encargos;
Il - obras por medicao;

Il - energia elétrica;

IV - suprimento de fundos;
V - telefones;

VI - dgua e esgoto; e

VIl - combustiveis.

) Global: efetuado para despesas contratuais, ou outras nas quais o pagamento sera
de forma parcelada e fixa, em que ja se conhece o valor da obrigacao até o final do con-
trato. Como exemplos, podem ser citados:

| - convénios;
Il - servigos de limpeza;
Il - servigcos de seguranga;

IV - aluguéis, etc.

5.2.4.3.Etapas para emissdo do empenho
Antes do empenho, o executor do orcamento tera de verificar:

a) se ha necessidade, ou nao, de efetuar a licitacdo por quaisquer das modalidades

conhecidas, dependendo do limite estabelecido na legislacédo; e
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b) se a despesa foi, ou nao, incluida no orcamento. Em caso afirmativo, se a dotacao
é suficiente, ou nao, para suporta-la.

Obtidas as respostas afirmativas, ordena-se o empenho.
5.2.4.4. Nota de Empenho

a) para cada empenho, serd extraido um documento denominado “Nota de Empe-
nho”, que indicard o nome do credor, a especificacdo e a importancia da despesa,
bem como a deducao desta do saldo da dotacdo prépria, assinada devidamente
pela autoridade competente e pelo emissor.

b) o “Pré-empenho” é utilizado para fazer bloqueio de dota¢des, com a finalidade de
atender as despesas que nao estao em condicdes de serem empenhadas.

¢) no Sistema informatizado, o Pré-empenho é denominado “Reserva de Empenho”, cujo
objetivo é o controle dos atos administrativos anteriores ao cadastro do empenho.

d) a “Reserva de Empenho” devera ser impressa, previamente, quando da necessida-
de da elaboracgdo de processos licitatérios a serem realizados pelos Conselhos.

5.2.4.5. Liquidacao

Liquidacdo é o ato da administracao que verifica o direito adquirido pelo credor,
tendo por base os titulos e os documentos comprobatoérios.

Essa verificacdo tem por fim apurar:

a) a origem e o objetivo do que se deve pagar;
b) a importancia exata a pagar; e
C) a quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigagao.

A liquidacdo, como verificacao fisica da despesa, tera por base:

a) o contrato, ajuste ou acordo respectivo;
b) a Nota de Empenho; e
¢) os comprovantes da entrega do material, da prestacao de servicos e de outros.

5.2.4.6. Pagamento

O Pagamento é o ultimo estdgio da despesa. Por ele se extinguem as obrigagdes
assumidas com terceiros. E ordenado pela autoridade competente, quando a despesa
for considerada liquidada ou processada.

5.2.4.7. Ordem de Pagamento
A Ordem de Pagamento sé podera ser exarada em documentos processados pelo
Setor Financeiro, tais como: emissao de cheques, DOC, TED, depdsitos ou outros pro-
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cedimentos adotados pelos Conselhos e encaminhados, posteriormente, ao Setor de
Contabilidade, para as providéncias sob sua responsabilidade.

5.2.4.8. Controle e Acompanhamento de Empenho

Uma vez que a utilizacdo do empenho reflete diretamente no orcamento, o remane-
jamento de dotacdo ou a reformulacdo orcamentaria por anulagdo sé sera possivel se
houver saldo nas rubricas a serem anuladas.

Devera ser observada a ordem sequencial dos estagios da despesa de forma a evitar
a realizacao de despesas sem a devida dotagdo orcamentaria.

Atentar para a classificacao contabil no empenho, para que nao haja divergéncia
quando da escrituracdo na contabilidade - conciliar.

Eimportante atentar-se para a data da realizacdo do empenho, pois é nela que estarao
vinculadas as outras emissées de empenho, ndo podendo sobrepor-se ao dia e ao més.

5.2.5. Consideragdes sobre reten¢des

Havendo retencao de INSS, a empresa emitente da NF devera encaminhar a respec-
tiva Guia da Previdéncia Social (GPS) devidamente preenchida.

As GPS devem ser recolhidas no dia 20 do més seguinte ao da emissao da NF ou do
recibo, ou até o dia util imediatamente anterior se ndo houver expediente bancario na-
quele dia. A determinacao da competéncia da GPS é a data da emissdo do documento
(NF ou recibo) e incidira também sobre qualquer adiantamento efetuado. Existem casos
de dispensa de retengdo previstos na norma legal ja mencionada.

Atualmente a legislagdo ndo permite recolhimento de:

« DARFs (tributos federais) em valores inferiores a R$10,00; e
+ GPS (INSS) em valores inferiores a R$29,00.

No caso das retencdes relativas ao INSS, como as guias sao individualizadas, é possivel
ser respeitado o critério do limite de valor. J4 quanto aos tributos federais, existem correntes
divergentes sobre 0 assunto, uma vez que a legislacdo fala em “dispensa de retencdo” e, nao,
“isencdo de retencao” de DARFs com valores inferiores a R$10,00. Uns defendem simplesmen-
te a ndo retencado de qualquer valor abaixo de R$10,00, outros, que os valores abaixo de R$
10,00 devam ser retidos e somados a outras reten¢des de mesmo cédigo de recolhimento.

Visando salvaguardar o Conselho de responder pelo recolhimento de importancias
que deixar de reter, devem-se efetuar todas as retencoes, independente de valores, des-
de que sua ndo retencdo esteja prevista na norma legal, as quais serdo recolhidas com a
emissdo de um unico DARF para cada cédigo de retencdo. Acompanhando cada DARF,
havera uma relacdo da composicao do valor recolhido, constando o documento que
gerou a retencao, a data de pagamento do titulo e as reten¢des individualizadas.

A responsabilidade pela unificacao das reten¢oes pelos cédigos dos DARFs sera do

setor que efetua o controle dos pagamentos.
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O prazo para recolhimento das retencdes dos tributos federais é até o terceiro dia util
da semana subsequente aquela em que tiver ocorrido o pagamento a pessoa juridica for-
necedora dos bens ou prestadora do servico, conforme Inciso |, Art. 5° da IN n.2 480/04.

A excec¢do ao procedimento acima ocorre quando a retencao se referir a Pessoa Fi-
sica, para a qual ndo havera retencao de valor inferior a RS 10,00, e o prazo para reco-
Ihimento do imposto, se for o caso, é o ultimo dia util do decéndio subsequente ao fato
gerador (data do efetivo pagamento).

Existem situacdes em que ndo ha retencdo dos tributos federais e estas estédo rela-
cionadas no Art. 3° da Instru¢do Normativa (IN) n.° 480, devendo a pessoa juridica bene-
ficidria do pagamento apresentar as declaracées preceituadas no Art. 4° da IN 480.

O Conselho devera fornecer a pessoa juridica beneficiaria do pagamento compro-
vante anual de retencédo até o ultimo dia util de fevereiro do ano subsequente, infor-
mando, relativamente, a cada més em que houver sido efetuado pagamento, os c6-
digos de retencdo, os valores pagos e os valores retidos. Essas mesmas informacdes
devem constar da DIRF anual de cada unidade do Conselho.

Apenas e tdo somente quanto aos pagamentos efetuados as agéncias de viagens, o
Conselho devera fornecer cépia do DAREF, relativo a cada pagamento, as agéncias para a
prestacdo de contas nas empresas prestadoras do servico.

5.2.6.Procedimentos e Formas de Pagamentos

Os pagamentos de despesas dar-se-do pela emissdo de cheque nominal ao fornecedor, de-
vidamente cruzado, ou pelo Sistema Eletrénico de Pagamentos disponiveis na rede bancaria.

O cheque sera entregue ao fornecedor mediante recibo de quitacao da despesa,
revestido das formalidades legais.

Se solicitado pelo fornecedor, podera haver o depdsito em conta corrente nominal
a ele, permanecendo o demonstrativo de depdsito em poder da unidade do Conselho
como comprovante do pagamento.

No caso dos pagamentos efetuados via Sistema Eletronico de Pagamentos, o rela-
torio de pagamentos efetuados, devidamente conciliado com o extrato bancario, é o
comprovante da quitacdo da despesa.

5.2.7.Delegacao de Competéncia

O presidente, mediante portaria e de acordo com o estabelecido nas regras do Re-
gimento Interno de cada Conselho, poderd delegar competéncia a outros conselheiros
e/ou funciondrios para movimentacdo de contas bancarias, assinando cheques/docu-
mentos em conjunto, sempre em numero de dois, delimitando valores e situacdes.

As delegagdes incorporam o cadastramento de senhas quando do pagamento via
Sistema Eletronico.

As delegacbes poderdo ainda abranger: autorizagées de despesas, assinaturas de
contratos de prestacao de servigos, assinaturas de documentos relativos a administra-
¢ao dos recursos humanos da unidade.
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5.3.Convénio para arrecadacao nos bancos

A arrecadagao bancaria devera ser efetuada por meio de estabelecimento bancario oficial.

Os créditos deverao estar disponibilizados na conta corrente da unidade do Sistema Eletro-
nico no prazo estabelecido no convénio.

O estabelecimento bancario devera transmitir os dados eletronicamente, possibili-
tando a unidade do Sistema Eletrénico efetuar a baixa automatica dos pagamentos no
seu cadastro de profissionais inscritos. Concomitantemente, devera o estabelecimento
bancario emitir listagem dos pagamentos efetuados, constando o valor integral de cada
guia, o valor creditado em conta de cada guia e a taxa cobrada para cada guia. Essa
listagem devera ser totalizada e os valores deverao ser equacionados com os arquivos
transmitidos eletronicamente.

5.4.Suprimento de Fundos

5.4.1.0bjetivo
Instituir regras para a concessao de suprimento de fundos para o fim de realizar des-
pesas excepcionais que nao se subordinam ao processo normal de contratagao.

5.4.2.Concessao de suprimento de fundos

5.4.2.1. Concessao de Suprimentos de Fundos para Viagem

Sera autorizada a concessao de suprimento de fundos para funcionarios, sempre a
servico do Conselho, para pagamento de despesas de viagens.

O valor concedido serd estabelecido de acordo com a necessidade de despesas a
serem realizadas.

O setor responsavel procederd a solicitacdo da concessao do suprimento de fundos para
o funcionario por meio do preenchimento de formulario especifico, que deve conter:

a) o nome do responsavel pelo suprimento de fundos;

b) o nimero da conta do suprido;

C) o proposito;

d) o valor;

e) o periodo de aplicacao;

f) adata limite para a prestacao de contas;

g) a autorizacao do superior hierdrquico mediante assinatura; e

h) a numeracgédo sequencial para controle, seguida do ano vigente (a numeracao se
encerrard com o exercicio).

Em hipdtese alguma, poderd haver a transferéncia do valor creditado de um funcio-

nario a outro, mesmo que esse seja o substituto natural.
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5.4.2.2. Fundos Fixos

Serd autorizada a concessdo de suprimento de fundos fixos para funcionarios alo-
cados na sede, subsedes ou escritérios regionais, sempre a servico do Conselho, para
pagamento de despesas de pronto pagamento.

Os valores concedidos, os funcionarios responsaveis e os seus respectivos substitu-
tos, no caso de eventual afastamento, serdo definidos e nomeados por meio de portaria
da Presidéncia do Conselho.

5.4.2.2.1. Fundos Fixos - Sede

O setor responsavel procedera a solicitacdo da concessao do suprimento de fundo
fixo para o funcionario designado, contendo apenas o nome do responsavel, o valor
e o periodo de aplicacdo, uma vez que a concessdo ja foi autorizada previamente por
portaria da Presidéncia.

5.4.2.2.2. Fundos Fixos — Outras unidades do CRCs

O setor responsavel processara a solicitacao do suprimento de fundos fixos sempre
que necessario, nos limites estabelecidos, para os funcionarios, por meio de formulario
simples, contendo apenas o nome do responsavel, o valor e o periodo de aplicacao,
uma vez que a concessao ja foi autorizada previamente por portaria da Presidéncia.

5.4.2.3. Efetivacdao da Concessao do Suprimento de Fundos Fixos

O formulario preenchido ou a solicitacao de cheque deverao ser submetidos a anélise do
setor responsavel pela revisdo e conferéncia final, o qual procedera a conferéncia mediante
visto, posteriormente encaminhando ao setor competente para as devidas providéncias.

O setor competente, por sua vez, efetuara a inclusdo dos dados no sistema integrado
de pagamentos, permitindo a transferéncia eletronica ao funcionario responsavel.

Na sede, o suprimento é complementado ao seu valor original no montante dos gas-
tos por periodo determinado, desde que ndo ultrapasse o exercicio financeiro.

Uma vez concretizada a transferéncia, o funcionario suprido é o responsavel pelo va-
lor. Se por qualquer motivo, o funciondrio ndo puder dar continuidade a tarefa, devera
o valor ser restituido imediatamente ao Conselho.

5.4.3.Limites de Concessao e Limites de Gastos
O valor estipulado para o suprimento de fundos devera obedecer ao limite estabele-
cido em Portaria especifica, observando, ainda, a legislacdo conforme segue:

|. 5% do valor estabelecido na alinea “a” do inciso “I” do Art. 23 da Lei n.° 8.666/93,
para execugao de obras e servi¢os de engenharia (R$7.500,00);

Il. 5% do valor estabelecido na alinea “a” do inciso “Il” do Art. 23 da Lei ja citada para
outros servicos e compras em geral (R$4.000,00).
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Fica estabelecido ainda o percentual de 0,25% dos valores mencionados como limi-
tes maximos de despesa de pequeno vulto, ou seja:

a) R$375,00, por documento, quando se tratar de execucao de obras e servicos de
engenharia; e
b) R$200,00, por documento, quando se tratar de compras e outros servicos.

5.4.4.Vedacao
E vedada a concesséo de suprimentos de fundos ao funcionario:

a) responsavel por suprimento de fundos que, esgotado o prazo, nao tenha presta-
do contas de sua aplicacao;

b) responsavel que tenha sido culpado por desvio, desfalque, apropriacdo indébita,
ou qualquer ato semelhante aos ja citados;

¢) responsavel que esteja respondendo a processo administrativo disciplinar; e

d) que tenha a seu cargo a guarda ou a utilizacdo do material a adquirir, salvo quan-
do néo houver na unidade outro funcionario.

5.4.5.Aplicacédo
Sao casos de aplicacdo do suprimento de fundos:

a) despesas eventuais, inclusive em viagem, que exijam pronto pagamento em
espécie; e
b) despesas de pequeno vulto.

E vedada a aplicacio do suprimento de fundos para a aquisicdo de material permanente.
5.4.6.Prestacao de Contas

5.4.6.1. Suprimentos para viagem

A prestacao de contas de suprimentos de fundos para viagem devera ser protocola-
da até 3 (trés) dias uteis ap6s o término do periodo de aplicacao.

A prestacao de contas deve conter:

a) relacao de despesas;

b) documentos originais comprobatérios das despesas, revestidos das formalida-
des legais, emitidos em nome do Conselho em data dentro do periodo de apli-
cacdo, do itinerario efetuado, devidamente atestados, sem emendas ou rasura;

¢) os comprovantes de depdsitos bancarios ou transferéncias eletronicas do valor

do saldo restante;
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d) informacdes sobre o itinerario de viagem realizada, cépia do formulério de con-
cessao de suprimento de fundos; e
e) parecer do superior hierarquico de que a prestacao foi devidamente conferida.

Havendo qualquer intercorréncia com o funcionario que impossibilite a apresenta-
¢ao da Prestacdo de Contas no prazo previsto, esta devera ocorrer imediatamente no
dia do seu retorno.

A prestacao de contas, depois de protocolada, serd encaminhada para o setor com-
petente de controle da unidade do Conselho, que a analisard integralmente, propondo
sua aprovacao ou observando situa¢des encontradas, submetendo a aprovacao final
por quem de competéncia.

5.4.6.2. Suprimentos Fixos
A prestacao de contas do suprimento devera ser efetuada semanal e mensalmente,
devendo constar:

a) relacdo das despesas numeradas sequencialmente, podendo ser somadas des-
pesas do mesmo tipo;

b) documentos originais comprobatdérios das despesas, revestidos das formalida-
des legais, emitidos em nome do Conselho, em data dentro da semana a que se
refere, devidamente atestados e sem emendas ou rasuras.

A prestacao de contas devera ser encaminhada ao setor competente de controle
do Conselho, que a analisard integralmente, propondo sua aprovacdo ou observando
situacdes encontradas, submetendo a aprovacao por quem de competéncia.

Havendo qualquer intercorréncia com o funcionario que impossibilite a apresenta-
¢do da Prestacdo de Contas no prazo previsto regimentalmente, esta devera ocorrer
imediatamente no dia do seu retorno.

Depésitos efetuados apds fechamento do horario bancario ou em dia posterior a
sexta-feira serdo considerados como prestacdo de contas fora do prazo, estando o fun-
ciondrio sujeito as san¢des previstas nas normas administrativas do Conselho.

Nos casos de pagamentos com incidéncia de retengdes de ISS e/ou INSS, estes serao
retidos e recolhidos: o ISS pela prépria subsede, obedecendo a legislagao do municipio;
quanto ao INSS, devera ser informado ao setor competente para inclusao na GPS mensal.

5.4.7.Responsabilidades

Sdo obrigacdes do suprido: aplicar os recursos recebidos, obter os documentos fis-
cais ou recibos necessarios para comprovacao das despesas e elaborar a prestacao de
contas do suprimento de fundos de acordo com esta norma.

Os documentos apresentados em desacordo com o estabelecido ou que contenham
rasuras serao passiveis de impugnacao e glosa.



Manual Administrativo e Financeiro do Sistema CFC/CRCs

Terceiro Capitulo

Licitacoes, Contratos e Convénios




Conselho Federal de Contabilidade —

6.DAS LICITACOES

O objetivo é padronizar e normatizar as atividades de elabora¢ao dos processos lici-
tatérios do Sistema CFC/CRCs, identificando todos os procedimentos a serem adotados,
atendendo as exigéncias da Lei especifica de licitagdes e contratos.

As normas pertinentes a esse assunto sdo: a Lei n.° 8.666/93, com suas alteracoes
posteriores; a Lei n.° 10.520/02, regulamentada pelos Decretos n.%s 3.555/00 e 5.450/05;
e a Lei Complementar n.° 123/06.

6.1.Nocgoes Gerais

6.1.1.0 que licitar?

A execucdo de obras, a prestacdo de servicos e o fornecimento de bens para atendimento
de necessidades publicas, as alienagdes e as locacdes devem ser contratadas mediante licita-
¢des publicas, exceto nos casos previstos na Lei n.° 8.666, de 1993, e alteracdes posteriores.

6.1.2.Por que licitar?

A Constituicdo Federal, Art. 37, inciso XXI, prevé para a administracdo publica a obri-
gatoriedade de licitar. O procedimento de licitacdo objetiva permitir que a administra-
¢do contrate aqueles que reinam as condi¢des necessarias para o atendimento do inte-
resse publico, levando em consideracao aspectos relacionados a capacidade técnica e
econdmico-financeira do licitante, a qualidade do produto e ao valor do objeto.

6.1.3.Quem deve licitar?

Estao sujeitos a regra de licitar, prevista na Lei n.° 8.666, de 1993, além dos érgdos
integrantes da administracao direta, os fundos especiais, as autarquias, as fundagoes
publicas, as empresas publicas, as sociedades de economia mista e demais entidades
controladas direta ou indiretamente pela Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios.

6.1.4.Como licitar?

Uma vez definido o objeto que se quer contratar, é necessario estimar o valor to-
tal da obra, do servico ou do bem a ser licitado, mediante realizacdo de pesquisa de
mercado. E necessério, ainda, verificar se ha previsao de recursos orcamentérios para o
pagamento da despesa. Apds apuracdo da estimativa, deve ser adotada a modalidade
de licitacdo adequada, utilizando-se, preferencialmente, a modalidade pregéo, sempre
gue o objeto pretendido referir-se a bens e servicos comuns.

6.2.Conceitos

6.2.1.Licitacao
Procedimento administrativo formal em que a administracao publica convoca, me-
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diante condicdes estabelecidas em ato préprio (Edital), empresas interessadas na apre-
sentacdo de propostas para o oferecimento de bens e servicos. Destina-se a garantir a
observancia do principio constitucional da isonomia e a selecionar a proposta mais van-
tajosa para a administracao, e sera processada e julgada em estrita conformidade com
os principios basicos da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da
publicidade, da probidade administrativa, da vinculagdo ao instrumento convocatério,
do julgamento objetivo e dos que lhes sao correlatos.

6.2.2. Edital
Documento no qual estdo descritas todas as condi¢des da licitacao.

6.2.3.0bra
Toda construcao, reforma, fabricacao, recuperacdo ou ampliacéo, realizada por exe-
cucao direta ou indireta.

6.2.4.Servico

Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a adminis-
tracao, tais como: demoligado, conserto, instalacdo, montagem, operagao, conservagao,
reparacao, adaptacdo, manutencdo, transporte, locacdo de bens, publicidade, seguro
ou trabalhos técnico-profissionais.

6.2.5.Compra
Toda aquisicdo remunerada de bens com fornecimento de uma sé vez ou parcela-
damente.

6.2.6. Alienacao
Toda transferéncia de dominio de bens a terceiros.

6.2.7.Projetos

Projeto Basico - conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de pre-
cisdo adequado para caracterizar a obra ou servico, ou complexo de obras ou servicos
objeto da licitacdo. E elaborado com base nas indicacdes dos estudos técnicos prelimi-
nares, que assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto am-
biental do empreendimento e que possibilite a avaliacao do custo da obra e a definicao
dos métodos e do prazo de execucao.

Projeto Executivo - conjunto dos elementos necessérios e suficientes a execucado
completa da obra, de acordo com as normas pertinentes da Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT).

6.2.8.Pregao
Modalidade de licitacdo para aquisicdo de bens e servicos comuns, qualquer que
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seja o valor estimado da contratacdo, em que a disputa é feita por meio de propostas e
lances em sessao publica.

6.2.9.Fracionamento

E caracterizado quando se divide a despesa para utilizar modalidade de licitacdo
inferior a recomendada pela legislagdo para o total da despesa ou para efetuar contra-
tacao direta.

6.3.Vedacoes
6.3.1.E vedada a participacao direta ou indireta, em licitacdo

a) ao autor do projeto basico ou executivo, pessoa fisica ou juridica;

b) a empresa, isoladamente ou em consdércio, responsavel pela elaboracao de pro-
jeto basico ou executivo ou da qual o autor do projeto seja dirigente, gerente,
acionista ou detentor de mais de 5% (cinco porcento) do capital com direito a
voto, ou controlador, responsavel técnico ou subcontratado; e

¢) ao servidor ou ao dirigente de 6rgao ou entidade contratante ou responsaveis
pela licitagdo.

Considera-se participacdo indireta a existéncia de qualquer vinculo de natureza téc-
nica, comercial, econdmica, financeira ou trabalhista entre o autor do projeto, pessoa
fisica ou juridica, e o licitante ou responsavel pelos servicos, fornecimentos e obras,
incluindo-se os fornecimentos de bens e servicos a estes necessarios. Esse entendimen-
to é extensivo aos membros da comissao de licitacao.

6.3.2.E vedado o fracionamento de despesas para dispensa de licitacdo

E vedado o fracionamento de despesas para adocéo de dispensa de licitacio ou mo-
dalidade de licitacdo menos rigorosa que a determinada para a totalidade do valor do
objeto a ser licitado.

6.3.3.E vedada a preferéncia por determinada marca
E vedada a preferéncia por determinada marca e sua indicacido sem a devida justifi-
cativa técnica no processo licitatério.

6.4. Contratacoes Diretas

E a contratacdo realizada sem licitacdo, em situacdes excepcionais expressamente
previstas em Lei.

A contratacdo dar-se-a por meio de dispensa ou inexigibilidade e, em ambos os ca-
sos, € necessario que as formalidades pertinentes sejam observadas.
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6.4.1.Dispensa de Licitacao

E a modalidade em que a Lei de Licitacdes desobriga, expressamente, a adminis-
tracdo do dever de licitar. No Art. 24 da Lei n.° 8.666/93, séo enumeradas todas as
hipdteses em que a licitagdo é considerada dispensdvel, mesmo quando a competicao
mostrar-se possivel.

6.4.2.Inexigibilidade de Licitacao
Caracteriza-se pela inviabilidade de competicdo. No Art. 25 da Lei n.° 8.666/93, sao
enumeradas as situagoes.

6.4.3.Roteiro para Contratacao Direta

O processo administrativo de contratacdo direta por dispensa, por inexigibilidade
de licitacdo ou de retardamento observara as disposi¢cdes do paragrafo tnico do Art. 26
da Lei n.° 8.666/93, observados os passos a seguir:

a) caracterizacgao da situacdo emergencial ou calamitosa que justifique a dispensa,
quando for o caso;

b) razdo da escolha do fornecedor ou do executante;

¢) justificativa do preco; e

d) documento de aprovacédo dos projetos de pesquisa aos quais os bens serdo alocados.

O processo administrativo de dispensa de licitacdo em razao do valor (Art. 24, da Lei
n.° 8.666/93), apds iniciado, observara os seguintes passos:

a) solicitacao do material ou servico, com descricdo clara do objeto;

b) justificativa da necessidade do objeto;

¢) elaboracédo da especificacdo do objeto e, nas hipdteses de aquisicdo de material,
da quantidade a ser adquirida;

d) elaboracgdo de projetos bdsico e executivo para obras e servicos, quando couber;

e) indicacdo dos recursos para a cobertura da despesa;

f) no item referente a justificativa do preco, deverdo ser apresentadas as informa-
¢Oes sobre o preco de mercado;

g) anexacao dos documentos de regularidade exigidos;

h) justificativa do preco;

i) solicitacdo de amostra do produto, se necessario;

j) autorizacdo do ordenador de despesa;

k) emissdo da nota de empenho ou documento equivalente; e

I) inclusdo de quaisquer outros documentos relativos a dispensa.

As dispensas, exceto por valor, as situagdes de inexigibilidade e o retardamento pre-
vistos na Lei de Licitagdes deverdo ser comunicados dentro de trés dias a autoridade
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superior, para ratificacdo e publicacdo na imprensa oficial, no prazo de cinco dias, como
condicdo para eficacia dos atos necessariamente justificados.

No caso de dispensa de licitagdo em razado do valor, deve existir controle para evi-
tar fracionamento.

6.5.Modalidades de Licitacao e o Processamento

Modalidade de licitacao é a forma especifica de conduzir o procedimento licitatério
a partir de critérios definidos em lei. O valor estimado para contratacao é o principal
fator para a escolha da modalidade de licitacao, exceto quando se trata de pregao, que
nao esta limitado a valores.

As modalidades de licitagao serdo determinadas em funcao dos seguintes limites,
tendo em vista o valor estimado da contratacdo, conforme previsto no Art. 23 da Lei

n.c 8.666/93:
MODALIDADE OBRAS E SERVICOS COMPRAS E
DE ENGENHARIA OUTROS SERVICOS
Convite Até RS 150.000,00 Até RS 80.000,00
Tomada de Precos Até RS 1.500.000,00 Até RS 650.000,00
Concorréncia Acima de RS 1.500.000,00 Acima de R$ 650.000,00
Pregao Nao aplicavel Qualquer valor

Quando o valor estimado da contratacdo indicar a realizacdo de Convite, a admi-
nistracdo pode utilizar a tomada de precos e, em qualquer caso, a Concorréncia ou o
Pregao. E vedada a criacdo de outras modalidades de licitacdo ou a combinacéo delas
entre si.

6.5.1.Convite

Modalidade realizada entre interessados do ramo pertinente ao seu objeto, em nu-
mero minimo de 3 (trés), que serdo escolhidos e convidados, e cujo ato convocatério
serd afixado em local apropriado, a fim de possibilitar a participacdo de outros interes-
sados (Redacao do Art. 22 § 3°da Lei n.° 8.666/93).

No Convite, é possivel a participacdo de interessados que ndao tenham sido formal-
mente convidados, mas que sejam do ramo do objeto licitado. Esses interessados devem
solicitar o Convite com antecedéncia de até 24 horas da apresentacao das propostas.

No Convite, para que a contratacao seja possivel, sdo necessérias pelo menos trés
propostas vélidas, isto é, que atendam a todas as exigéncias do ato convocatério. Nao
é suficiente a obtencao de trés propostas, mas é preciso que as trés sejam validas. Caso
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isso ndo ocorra, a administracdo deve repetir o Convite e convidar mais um interessado,
no minimo, enquanto existirem cadastrados nao convidados nas ultimas licitagdes, res-
salvadas as hipoteses de limitacdo de mercado ou manifesto desinteresse dos convida-
dos, circunstancias essas que devem ser justificadas no processo de licitacao.

Para alcancar o maior nimero possivel de interessados no objeto licitado e evitar a
repeticdo do procedimento, muitos érgaos ou entidades vém utilizando a publicacdo
do Convite na imprensa oficial e em jornal de grande circulacdo, além da distribuicao
direta aos fornecedores do ramo.

A publicacao na imprensa confere ao Convite divulgacao idéntica a da Concorréncia
e a da Tomada de Precos e afasta a discricionariedade do agente publico.

6.5.2.Tomada de Precos

Modalidade de contratacao realizada entre interessados, devidamente cadastrados
ou que atenderem a todas as condi¢des exigidas para cadastramento até o terceiro dia
anterior a data do recebimento das propostas, observada a necessaria qualificacdo (Re-
dacao do Art. 22 § 2° da Lei n.° 8.666/93).

Nas Tomadas de Precos, do mesmo modo que nas concorréncias para contratacdo
de obra, servico ou fornecimento de bens, devem ser exigidos todos os documentos
previstos nos artigos de 28 a 31 da Lei n.° 8.666/93.

6.5.3.Concorréncia

Modalidade na qual se admite a participacdo de qualquer interessado, bastando
que, na fase de habilitacdo, comprove possuir os requisitos minimos de qualificacao
para execucao de seu objeto, definidos no respectivo edital (Redacdo do Art. 22 § 1°da
Lei n.2 8.666/93).

6.5.4.Leilao

Modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados para a venda de bens méveis
inserviveis para a administracdo ou de produtos legalmente apreendidos ou penhora-
dos, ou para a alienagdo de bens iméveis prevista no Art. 19 da Lei n.° 8.666/93, a quem
oferecer o maior lance, igual ou superior ao valor da avaliacdo (Redacao do Art. 22 § 5°
da Lei n.° 8.666/93).

6.5.5.Concurso

Modalidade realizada entre quaisquer interessados para escolha de trabalhos téc-
nicos, cientificos ou artisticos, mediante a instituicdo de prémios ou remuneracao aos
vencedores, conforme critérios constantes de edital publicado na imprensa oficial com
antecedéncia minima de 45 dias (Redagao do Art. 22 § 4° da Lei n.° 8.666/93).

6.5.6.Pregao Presencial e Eletronico
Modalidade em que a disputa pelo fornecimento de bens e servicos comuns é re-
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alizada em sessao publica, por meio de propostas de precos escritas e lances verbais
ou por meio de utilizacdo de recursos de tecnologia da informacdo, denominado
Pregéo Eletrénico.

Modalidade de licitacao instituida pela Lei n.° 10.520, de 2002, em que a disputa pelo
fornecimento de bens ou servicos comuns é feita em sessao publica. Pode ser presen-
cial ou na forma eletrénica.

+ amodalidade presencial é regulamentada pelo Decreto n.° 3.555, de 2000;
+ amodalidade eletronica é regulamentada pelo Decreto n.° 5.450, de 2005.

A utilizacdo do Pregdo destina-se, exclusivamente, a contratacao de bens e servigos co-
muns, conforme disposicdes contidas na legislacdo citada. Nessa modalidade de licitacéo,
os licitantes apresentam suas propostas de preco por escrito e por lances — que podem ser
verbais ou na forma eletrénica, independentemente do valor estimado da contratacao.

Segundo a legislacao vigente, os bens e os servicos comuns devem ser adquiridos
mediante Pregao, preferencialmente na forma eletrénica, conforme estabelece o Art.
1°,§ 1°, do Decreto n.° 5.504, de 2005.

+ ainviabilidade da utilizagdo do Pregdo deve ser justificada pelo dirigente ou pela
autoridade competente.

Nas contratacdes para aquisicao de bens e servicos comuns por entes publicos ou
privados, realizadas com recursos publicos da Unido, repassados mediante celebracao
de convénios ou instrumentos congéneres ou, ainda, consércios publicos, serd obriga-
torio o emprego da modalidade Pregdo, preferencialmente na forma eletrénica, confor-
me estabelece o Art. 19, § 1°, do Decreto n.° 5.504, de 2005.

6.5.6.1. Bens e Servicos Comuns

Bens e servicos comuns sdo produtos cuja escolha pode ser feita tdo somente com
base nos precos ofertados, haja vista serem compardveis entre si e ndo necessitarem de
avaliacdo minuciosa. Sdo encontrados facilmente no mercado. Sdo exemplos de bens
comuns: canetas, lapis, borrachas, papéis, mesas, cadeiras, veiculos, aparelhos de ar re-
frigerado, etc.; e de execucao de servicos: confeccdo de chaves, manutencao de veicu-
los, colocacao de piso, troca de azulejos, pintura de paredes, etc.

O bem ou o servico sera comum quando for possivel estabelecer, para efeito de
julgamento das propostas, mediante especificacdes utilizadas no mercado, padrdes de
qualidade e desempenho peculiares ao objeto.

Sao inimeros os objetos a serem licitados que nao sao vistos com clareza pelo
gestor, quando da definicao se o bem ou o servico € comum ou nao. O legislador pro-
curou, entdo, por meio de lista anexada ao Decreto n.° 3.555, de 2000, definir os bens
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ou os servicos de natureza comum. No entanto, essa lista foi considerada meramente
exemplificativa em razao da impossibilidade de se listar tudo o que é comum.

Cabe ao gestor, na busca da proposta mais vantajosa para a Administracao, decidir-
se pela modalidade Pregao sempre que o objeto for considerado comum. Quando a op-
¢do ndo recair sobre a modalidade Pregao, o gestor deve justificar, de forma motivada
e circunstanciada, sua decisao.

6.5.7.Sistema de Registro de Precos

As contratagdes de servicos e a aquisicdo de bens, quando efetuadas pelo Sistema
de Registro de Precos, obedecerao ao disposto no Decreto n.° 3.931/2001 e suas altera-
¢Oes posteriores.

A licitacdo para registro de precos sera realizada na modalidade de concorréncia ou
de pregao, do tipo menor preco, seguindo-se todas as formalidades de elaboragao do
processo licitatério, ja discriminadas acima, além das exigidas no Decreto n.° 3.931/2001.

Serd adotado, preferencialmente, o Sistema de Registro de Precos nas seguin-
tes hipoteses:

a) quando, pelas caracteristicas do bem ou servico, houver necessidade de contra-
tacoes frequentes;

b) quando for mais conveniente a aquisicao de bens com previsao de entregas par-
celadas ou contratacao de servigcos necessarios ao Conselho para o desempenho
de suas atribuigodes;

¢) quando for conveniente a aquisicdo de bens ou a contratacdo de servicos para
atendimento a mais de um érgdo ou entidade, ou a programas de governo; e

d) quando, pela natureza do objeto, nao for possivel definir previamente o quantita-
tivo a ser demandado pelo Conselho.

O Conselho podera fazer uso da Ata de Registro de Precos de outros érgaos da admi-
nistracdo publica, mesmo nédo tendo participado do processo. Para tanto, devera manifes-
tar seu interesse ao érgdo gerenciador da Ata, para que este indique os possiveis fornece-
dores e respectivos precos a serem praticados, obedecida a ordem de classificacao.

O prazo de validade da Ata de Registro de Preco ndo podera ser superior a um ano,
computadas neste as eventuais prorrogacées. E admitida a prorrogacdo da vigéncia da Ata,
nos termos do Art. 57, § 49, da Lei n.° 8.666, de 1993, quando a proposta continuar se mos-
trando mais vantajosa, satisfeitos ainda os demais requisitos do Decreto n.° 3.931/2001.

O edital de licitagdo para registro de precos contemplard, no minimo:

a) a especificacdo/descricdo do objeto, explicitando o conjunto de elementos ne-

cessarios e suficientes, com nivel de precisao adequado para a caracteriza¢do do
bem ou servico, inclusive definindo as respectivas unidades de medida usual-

mente adotadas;
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b) a estimativa de quantidades a serem adquiridas no prazo de validade do registro;

C) o prec¢o unitario maximo que a administracao se dispde a pagar, por contratacao,
consideradas as regides e as estimativas de quantidades a serem adquiridas;

d) a quantidade minima de unidades a ser cotada, por item, no caso de bens;

e) as condi¢des quanto aos locais, prazos de entrega, forma de pagamento e, com-
plementarmente, nos casos de servicos, quando cabiveis, a frequéncia, periodici-
dade, caracteristicas do pessoal, materiais e equipamentos a serem fornecidos e
utilizados, procedimentos a serem seguidos, cuidados, deveres, disciplina e con-
troles a serem adotados;

f) o prazo de validade do registro de preco;

g) os 6rgdos e entidades participantes do respectivo registro de preco;

h) os modelos de planilhas de custo, quando cabiveis, e as respectivas minutas de
contratos, no caso de prestacdo de servicos; e

i) as penalidades a serem aplicadas por descumprimento das condi¢des estabelecidas.

Homologado o resultado da licitacao, o Conselho, respeitada a ordem de classifi-
cacdo e a quantidade de fornecedores a serem registrados, convocara os interessados
para assinatura da Ata de Registro de Precos, que, ap6s cumpridos os requisitos de pu-
blicidade, tera efeito de compromisso de fornecimento nas condicdes estabelecidas.

A contratacdo com os fornecedores registrados serd formalizada por intermédio de
instrumento contratual ou ordem de compra.

Devera ser formalizado o processo, a exemplo das outras modalidades de licitacao,
completando com todos os documentos inerentes ao Sistema de Registro de Precos.

6.6.Tipos de Licitacao

O tipo de licitacdo ndo deve ser confundido com modalidade de licitacdo. Tipo é o
critério de julgamento utilizado pela administracdo para selecdo da proposta mais van-
tajosa. Modalidade é procedimento.

Os tipos de licitagao mais utilizados para o julgamento das propostas sdo os seguin-
tes: menor preco, melhor técnica e técnica e preco.

6.6.1.Menor Preco

Critério de selecao em que a proposta mais vantajosa para a administracdo é a de
menor preco. E utilizado para compras e servicos de modo geral. Aplica-se também na
aquisicao de bens e servicos de informatica quando realizado na modalidade Convite.

6.6.2. Melhor Técnica

Critério de selecdo em que a proposta mais vantajosa para a administracao é escolhida
com base em fatores de ordem técnica. E usado, exclusivamente, para servicos de na-
tureza predominantemente intelectual, em especial na elaboracdo de projetos, célculos,
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fiscalizacdo, supervisdo e gerenciamento e de engenharia consultiva em geral; e, em par-
ticular, para elaboragao de estudos técnicos preliminares e projetos basicos e executivos.

6.6.3.Técnica e Preco

Critério de selecdo em que a proposta mais vantajosa para a administracdo é escolhi-
da com base na maior média ponderada, considerando-se as notas obtidas nas propos-
tas de preco e de técnica. Esse critério é obrigatério na contratacao de bens e servicos
de informatica, nas modalidades Tomada de Precos e Concorréncia.

6.7.Elaboracao de Processos Licitatorios

6.7.1.Formalidades

Todas as contratacdes de servicos e aquisi¢des de bens sdo, obrigatoriamente, realiza-
das mediante processo licitatério, de acordo com as exigéncias da Lei n.° 8.666/93, exceto
nos casos de dispensa e inexigibilidade previstos nos artigos 24 e 25 da referida Lei.

Os processos sao julgados e analisados pela Comissao de Licitagdo, designada me-
diante portaria, e sua homologacao é realizada pelo presidente do Conselho.

As compras feitas pela administracao direta ou indireta deverdo ser divulgadas men-
salmente em 6rgao de divulgacao oficial ou em quadro de avisos de amplo acesso publi-
co, com as seguintes informacdes, no minimo: identificacdo do bem comprado, do preco
unitario, da quantidade adquirida, do nome do fornecedor e do valor total da compra.

Nenhuma compra podera ser feita sem a devida caracterizacdo do objeto e indica-
¢ao dos recursos orcamentarios para efetivacao do pagamento, sob pena de anulagao
do ato e responsabilizacdo do agente que lhe tiver dado causa.

Nas compras, deverdo ser observadas ainda:

a) a especificacdo completa do bem a ser adquirido sem indicacdo de marca;

b) a definicdo das unidades e das quantidades a serem adquiridas;

) as condi¢des de guarda e armazenamento que nao permitam a deterioragdo do material.

d) quando couber, tratamento diferenciado e favorecido a ser dispensado as micro-
empresas e empresas de pequeno porte no ambito dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios (Lei Complementar n.c 123/06).

6.7.2.Documentos Exigidos

O procedimento da licitacdo sera iniciado com a abertura de processo administrativo,
devidamente autuado, protocolado e numerado, contendo a autorizagdo respectiva, a in-
dicacao sucinta de seu objeto e do recurso préprio para a despesa. Posteriormente, deve-
rdo ser juntadas as seguintes documentag¢des, em ordem cronoldgica dos fatos, a saber:

a) solicitacdo da contratacdo ou aquisicdo do bem, especificando todas as caracte-

risticas do bem ou do servico;



T comenoreaece comapiasce

b) comprovante das publicacées do edital resumido, na forma do Art. 21 da Lei n.°
8.666, ou da entrega do convite;

¢) informacao sobre dotacao orcamentaria e financeira;

d) comunicacao interna da autoridade competente autorizando a abertura do pro-
cesso licitatorio;

e) copia da portaria que designa membros da comissdo especial ou permanente
de licitacdo, da nomeacao do leiloeiro administrativo ou oficial ou da nomeacao
do pregoeiro;

f) edital e seus anexos contendo assinaturas do presidente da Comissao Permanen-
te de Licitacdo e parecer do Departamento Juridico ou area equivalente, sendo
todas as suas vias rubricadas;

g) protocolo de entrega dos editais as licitantes ou comprovante das publicagées do
edital na modalidade Convite;

h) documentacgao autenticada e propostas originais apresentadas pelas licitantes;

i) mapa de licitacdo contendo os valores das propostas e assinado pelos membros
da comissao;

j) atas e deliberag¢des da comissao julgadora devidamente assinadas por todos os
membros e demais presentes a reuniao;

k) documento de homologacao, revogacao ou anulacdo da licitacdo, devidamente
assinado pela autoridade competente;

I) uma via do contrato devidamente assinada pelo contratante e pela contratada;

m) recursos eventualmente apresentados e pareceres juridicos ou técnicos, se for o caso;

n) deliberagdes;

0) projetos de execucdo, caso seja exigido; e

p) demais documentos inerentes ao processo licitatorio.

6.7.3.Processamento das Modalidades Convite, Tomada de Preco e Concorréncia

6.7.3.1. Fase Interna da Licitacdo
A fase interna do procedimento relativo a licitagcdes publicas observara a seguinte
sequéncia de atos preparatorios:

a) solicitacdo expressa do setor requisitante interessado, com indicacao de sua
necessidade;

b) elaboracao do projeto basico e, quando for o caso, o executivo;

¢) aprovacdo da autoridade competente para inicio do processo licitatério, devida-
mente motivada e analisada sob a 6tica da oportunidade, conveniéncia e relevan-
cia para o interesse publico;

d) autuacao do processo correspondente, que devera ser protocolado e numerado;

e) elaboracéo da especificacao do objeto, de forma precisa, clara e sucinta, com base
no projeto basico apresentado;
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f) estimativa do valor da contratacdo, mediante comprovada pesquisa de mercado;
g) indicacdo dos recursos orcamentaérios para fazer face a despesa;

h) elaboracao de projeto basico, obrigatério em caso de obras e servigos;

i) definicao da modalidade e do tipo de licitacao a serem adotados;

j) elaboracgdo do edital.

O edital elaborado deve conter no seu preambulo o nimero de ordem e série anual,
o nome do Conselho, a modalidade, o regime de execucao e o tipo da licitagdo. Deve
vir mencionado que a licitagdo sera regida pela Lei n.° 8.666/93 e outras pertinentes, o
local, o dia e a hora para recebimento da documentacao e proposta, bem como para
inicio da abertura dos envelopes, e indicard, obrigatoriamente, os itens descritos nos,
incisos | a XVII do Art. 40 da Lei n.c 8.666/93, sendo estes:

a) objeto da licitagdo, em descricao sucinta e clara;

b) prazo e condi¢des para assinatura do contrato ou retirada dos instrumentos,
como previsto no Art. 64 desta Lei, para execuc¢do do contrato e para entrega do
objeto da licitacao;

¢) sancgdes para o caso de inadimplemento;

d) local onde podera ser examinado e adquirido o projeto basico;

e) se ha projeto executivo disponivel na data da publicacao do edital de licitacao e o
local onde possa ser examinado e adquirido;

f) condicbes para participacao na licitacao, em conformidade com os artigos de 27
a 31 desta Lei, e forma de apresentacao das propostas;

g) critério para julgamento, com disposicoes claras e parametros objetivos;

h) locais, horarios e codigos de acesso dos meios de comunicagao a distancia, nos quais se-
rao fornecidos elementos, informacdes e esclarecimentos relativos a licitacdo e as con-
di¢des para atendimento das obriga¢des necessarias ao cumprimento de seu objeto;

i) condicdes equivalentes de pagamento entre empresas brasileiras e estrangeiras,
no caso de licitacdes internacionais;

j) o critério de aceitabilidade dos precos unitario e global, conforme o caso, permi-
tida a fixacao de precos maximos e vedados a fixacao de precos minimos, critérios
estatisticos ou faixas de variacao em relacdo a precos de referéncia, ressalvado o
disposto nos paragrafos 1° e 2° do Art. 48;

k) critério de reajuste, que devera retratar a variacao efetiva do custo de producao,
admitida a adocao de indices especificos ou setoriais, desde a data prevista para
apresentacdo da proposta, ou do orcamento a que essa proposta se referir, até a
data do adimplemento de cada parcela;

I) limites para pagamento de instalacdo e mobilizacdo para execucao de obras ou
servicos que serao, obrigatoriamente, previstos em separado das demais parce-

las, etapas ou tarefas;
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m) condicbes de pagamento, prevendo:
- prazo de pagamento ndo superior a trinta dias, contado a partir da data final do
periodo de adimplemento de cada parcela;
- cronograma de desembolso maximo por periodo, em conformidade com a dis-
ponibilidade de recursos financeiros;
- critério de atualizacdo financeira dos valores a serem pagos, desde a data final do
periodo de adimplemento de cada parcela até a data do efetivo pagamento;
- compensacodes financeiras e penalizacbes, por eventuais atrasos, e descontos,
por eventuais antecipa¢des de pagamentos;
- exigéncia de seguros, quando for o caso;
n) instrucdes e normas para 0s recursos previstos nesta Lei;
o) condic¢des de recebimento do objeto da licitagao; e
p) outras indicacbes especificas ou peculiares da licitacdo.

Constituem anexos do edital, dele fazendo parte integrante:

a) o projeto basico e/ou executivo, com todas as suas partes, desenhos, especifica-
¢6es e outros complementos;

b) orcamento estimado em planilhas de quantitativos e precos unitarios (texto ade-
quado a Lei n.° 8.666/93 com base na redagdo dada pela Lei n.c 8.883, de 1994);

¢) minuta do contrato a ser firmado entre a Administracdo e o participante vencedor; e

d) as especificagdes complementares e as normas de execucdo pertinentes a
contratacao.

Apds elaborado o edital, ele deve ser revisado pelos membros da Comissao Espe-
cial de Licitacao, depois assinado pelo presidente da Comissao Especial de Licitacao e
vistado pelo Departamento Juridico, sendo que todas as suas folhas serdo rubricadas
e permanecerdo no processo de licitacdo. Dele serdo extraidas copias integrais para
divulgacao e fornecimento aos interessados.

Assim, encerra-se a fase interna da licitacao.

6.7.3.1.1. Fase Interna - Obras

No caso de execucdo de obras e prestacdo de servicos, além dos procedimentos
descritos no item anterior, deverdo ser observados os artigos do 7° ao 12° da Lei n.°
8.666/93. As licitacdes somente poderdo ser realizadas quando:

a) houver projeto basico aprovado pela autoridade competente e disponivel para
exame dos interessados em participar do processo licitatério;

b) existir orcamento detalhado em planilhas que expressem a composicao de todos
0S seus custos unitarios;
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¢) houver previsao de recursos orcamentarios que assegurem o pagamento das
obrigacdes decorrentes de obras ou servicos a serem executados no exercicio fi-
nanceiro em curso, de acordo com o respectivo cronograma de desembolso;

d) a obra e/ou o servico que estiverem incluidos nas metas estabelecidas no Plano
de Trabalho, se for o caso.

Nao poderao ser incluidos no objeto da licitagao:

a) a obtencéo de recursos financeiros para execucdo de obras e servicos, qualquer
que seja a sua origem, exceto nos casos de empreendimentos executados e ex-
plorados sob o regime de concessao, nos termos da legislacdo especifica;

b) o fornecimento de materiais e servicos sem previsdo de quantidades ou cujos quan-
titativos ndo correspondam as previsdes reais do projeto basico ou executivo; e

¢) ofornecimento de bens e servicos sem similaridade ou de marcas, caracteristicas
e especificacbes exclusivas, salvo nos casos em que for tecnicamente justificavel,
ou quando o fornecimento desses materiais e servicos for feito sob o regime de
administracdo contratada, previsto e discriminado no ato convocatoério.

A execucao das obras e dos servicos deve ser programada sempre em sua totali-
dade, com previsdo de seus custos atual e final, levando-se em conta o prazo total da
execucao, e sera realizada sob a forma de:

a) Execucao direta - quando a administracao utiliza meios préprios;

b) Execucdo indireta - quando a administracdo contrata com terceiros a execucao
das obras e dos servicos. Na execucao indireta, a contratacao é feita sob os se-
guintes regimes:

i. empreitada por preco global;
ii. empreitada por preco unitdrio;
iii. tarefa; e

iv. empreitada integral.

E importante constar no edital a exigéncia da vistoria pelo licitante, no local de exe-
cucao da obra ou de prestacao dos servicos, definindo data e horario.

6.7.3.1.2. Fase Interna - Alienacgédo

Para alienagdes de bens pertencentes ao Conselho, deve ser adotado o mesmo pro-
cedimento descrito no item 6.7.3.1, no que couber, além de atender as exigéncias dos
artigos de 17 a 19 da Lei n.° 8.666/93.

A alienagédo de bens do Conselho, subordinada a existéncia de interesse publico de-
vidamente justificado, sera precedida de avaliacdo e, no caso de bens imdveis, depen-
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derd de autorizacdo do Plenario do CFC e de licitacdo na modalidade Concorréncia.

Na Concorréncia para a venda de bens imoveis, serd utilizado o disposto no Art. 18,
da Lei n.° 8.666/93, exigindo-se o recolhimento de quantia correspondente a 5% (cinco
porcento) da avaliagdo.

6.7.3.2. Fase Externa da Licitacdo

A fase externa tem inicio com a divulgacdo do ato convocatério e vai até a contrata-
¢ao do fornecimento do bem, da execucao da obra ou da prestacao dos servicos.

Essa fase esta submetida aos seguintes procedimentos sequenciais, em que a reali-
zacao de determinado ato depende da conclusdo do antecedente:

a) publicacdo do resumo do ato convocatério, quando exigido;

b) recebimento dos envelopes com a documentacao e as propostas;

¢) abertura dos envelopes com a documentacgao;

d) recebimento da verificacdo da habilitacao ou da inabilitacao das licitantes;

e) fase recursal com efeito suspensivo até a decisdo do recurso;

f) abertura dos envelopes com as propostas e julgamento, classificacdo ou desclas-
sificacdo das propostas;

g) declaracgéo do licitante vencedor;

h) homologacao/aprovacao dos atos praticados no procedimento;

i) adjudicacao do objeto a licitante vencedora; e

j) assinatura do contrato.

Andlise do processamento de cada item relacionado acima:

a) Publicacdo do Resumo do Ato Convocatério.
E dada a publicidade do aviso do edital de licitacdo, de acordo com as exigéncias
do Art. 21 da Lei n.° 8.666/93, observando-se o prazo e os veiculos de comuni-
cagao.
Os avisos contendo os resumos dos editais das concorréncias, das tomadas de
precos, dos concursos e dos leildes, embora realizados no Conselho, deverao ser
publicados com antecedéncia, no minimo, uma vez.

No caso das modalidades Tomada de Precos, Concorréncia e Leildo:

- no Diario Oficial da Unido, do estado ou do Distrito Federal, conforme o caso; ou

- em jornal didrio de grande circulagcdo no estado e, se houver, em jornal de circu-
lagdo no municipio ou na regidao onde sera realizada a obra, prestado o servico
ou fornecido o bem, podendo a administracao, conforme o vulto da licitacao,
utilizar-se de outros meios de divulgacdo para ampliar a drea de competicao.
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No caso da modalidade Pregéo Presencial e Eletronico:

- no Diario Oficial da Unido; e

- nas contratagOes acima de R$160.000,00 (cento e sessenta mil reais), em
jornal de grande circulagéo;

- facultativamente, por meio eletrénicos (internet).

O prazo de divulgacéo da licitacdo depende da modalidade que venha a ser
adotada e serd, em cada caso de, no minimo:

MODALIDADE TIPO

Melhor Técnica Técnica e Preco Menor Preco
Concorréncia 45 dias uteis 45 dias Uteis 30 dias uteis
Tomada de Precos 30 dias uteis 30 dias uteis 15 dias uteis
Convite 5 dias uteis 5 dias uteis 5 dias uteis
Pregédo Né&o aplicavel Né&o aplicavel 8 dias Uteis

Os prazos de divulgacdo das modalidades de licitagdo sao contados da data
da ultima publicacdo do aviso que contenha o resumo dos editais ou a ex-
pedicao do Convite. Caso o ato convocatério e os respectivos anexos nao
estejam disponiveis na data prevista na divulgacdo, prevalecera a data da
sua efetiva disponibilidade.

Na contagem dos prazos, exclui-se o primeiro dia do ato ou de sua divulga-
¢do e inclui-se o ultimo como dia de vencimento.

Nenhum prazo se inicia ou transcorre sem que os documentos da licitagdo
estejam disponiveis aos interessados para vista, solicitacdo de cédpia, anota-
¢oes ou obtencao de informacoes.

Qualquer modificacdo no edital exige divulgacao pela mesma forma que se deu
o texto original, reabrindo-se o prazo inicialmente estabelecido, exceto quando,
inquestionavelmente, a alteracao nao afetar a formulacdo das propostas.

b) Recebimento dos envelopes com a documentacéo e as propostas
Apo6s publicacdo do aviso do edital ou da entrega do Convite, o licitante
deve apresentar aos responsaveis pela licitacao, até o dia, o horario e o local
fixados, sua documentacédo de habilitacdo e sua proposta técnica e/ou de
preco, em envelopes separados, fechados e rubricados no fecho.
O licitante interessado em participar de Convite, Tomada de Precos e Con-
corréncia ndo necessita encaminhar seu representante legal para entregar
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os envelopes com a documentacgdo e as propostas escritas e/ou se fazer presen-
te na reuniao de abertura dos envelopes.

No caso de Pregao, o licitante interessado em participar da fase de lances verbais,
além de entregar os envelopes com a documentacdo e as propostas por escrito,
deve credenciar seu representante legal com poderes para oferecer novos precos.
Caso ndo tenha interesse em participar da fase de lances verbais, pode remeter os
envelopes ao 6rgdo ou a entidade licitadora da melhor forma que encontrar.

Em licitagdes do tipo menor preco, ha dois envelopes:

n. 1 - Documentagao
n.° 2 - Proposta de Preco

Em licitacdes na modalidade Concorréncia, ha dois envelopes:

n.° 1 - Documentacao
n.° 2 - Proposta de Preco

Em licitacdes na modalidade Pregao, ha dois envelopes:

n.° 1 - Proposta de Preco
n. 2 - Documentacao

Em licitacdes do tipo melhor técnica e preco, ha trés envelopes:

n.e 1 - Documentacao
n. 2 - Proposta Técnica
n.° 3 — Proposta de Preco

Os envelopes devem estar identificados em suas partes externas e frontais com
dados da empresa, do érgao/entidade licitadora, da licitacdo, da documentacao
e das propostas, com caracteres destacados.

Exemplo:

EMPRESA “X”

CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE DE ...
TOMADA DE PRECOS N.° 1/2011
DOCUMENTACAO

ENVELOPE N 1
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EMPRESA “X"

CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE DE ...
TOMADA DE PRECOS N.°2 1/2011

PROPOSTA DE PRECOS

ENVELOPE N.° 2

Em razao do sigilo de que se revestem as propostas, ndo é permitido a qualquer
pessoa ter conhecimento ou leitura de documento existente dentro dos enve-
lopes, principalmente a proposta. Por essa razao, € comum ser pedido que os
envelopes sejam, de preferéncia, opacos.

A abertura dos envelopes que contém as propostas e os documentos de habili-
tacdo sera realizada sempre em sessao publica da qual se lavrara ata circunstan-
ciada, assinada pelos responsdveis pela licitacdo e pelos representantes legais
dos licitantes presentes ao evento que assim desejarem.

Durante a reuniao de abertura dos envelopes, as intervencdes dos representan-
tes legais dos licitantes a respeito dos procedimentos adotados pelos responsa-
veis pela licitacdo devem ser registradas na ata respectiva.

Em respeito aos licitantes que chegaram no horario fixado, ndo devera ser aceita
a participacdo de licitante retardatario, em qualquer hipdtese, a ndo ser na qua-
lidade de ouvinte.

Os responsaveis pela licitacdo e os representantes legais dos licitantes presentes
ao evento, além de assinarem as atas respectivas, deverdo rubricar todos os do-
cumentos e as propostas.

Nas atas relativas a licitacdo, devem constar os nomes dos licitantes e dos seus
representantes legais, a analise dos documentos de habilitacdo e das propostas
€ 0s precos escritos, sem prejuizo de outros fatos, porventura ocorridos, que me-
recam registro. Em caso de Pregdo, acrescentam-se na ata os lances apresenta-
dos, verbais ou via internet e eventual manifestacao de licitante com a intencao
de interpor recurso.

Apos a entrega dos envelopes, independentemente da modalidade de licitagao re-
alizada, ndo cabera aos licitantes desistir de propostas oferecidas, salvo por motivo
justo decorrente de fato superveniente, aceito pelos responsaveis pela licitacao.

E facultado aos responsaveis pela licitacdo ou a autoridade superior, em qualquer
fase, promover diligéncia destinada a esclarecer ou a completar a instrucao do
processo de licitacdo, vedada a inclusdo posterior de informacédo ou de documen-
tos que deveriam constar, originariamente, da proposta ou da documentacao.

Se a licitacdo nao puder ser processada e concluida em uma Unica sessao, em face
de duvidas surgidas que nao possam ser resolvidas de imediato, ou de diligéncias
gue devam ser efetuadas, os motivos deverao ser registrados em ata e o prosse-
guimento da licitacao efetivar-se-a em reuniao a ser convocada posteriormente.
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Os envelopes nédo abertos, rubricados no fecho pelos responsaveis pela licitacdo e
pelos representantes legais dos licitantes presentes, ficardo, obrigatoriamente, em
poder do Conselho, até a nova data marcada para prosseguimento dos trabalhos.
Por mais urgéncia que se tenha na realizacdo de um procedimento licitatério,
nenhuma fase pode ser realizada sem que a anterior tenha sido concluida.
Exemplo:

a) osenvelopes com a proposta de preco ndo podem ser abertos antes de con-
cluida a fase de habilitacao;

b) o envelope com a documentacdo ndo pode ser aberto antes de concluida a
fase de julgamento das propostas — seguida da etapa competitiva, ou ndo -,
no caso de Pregdo; e

¢) em Pregao, o licitante sé podera ser declarado vencedor apds concluidas as
fases de classificacdo ou desclassificacdo das propostas, de lances e julga-
mento da documentacao.

Depois de iniciada a abertura dos envelopes, ndo sao permitidas quaisquer corre-
¢oes de falhas existentes na documentagdo ou na proposta que possam influir no
resultado final da licitacdo. Exemplo: alteracdes do conteddo da proposta apre-
sentada, do preco, da forma de pagamento, do prazo ou de condicao que importe
a modificacdo dos termos originais exigidos no instrumento convocatério.
Quando definido no instrumento convocatoério, poderao ser feitas pelos res-
ponsaveis pela licitacdo correcdes destinadas a sanar evidentes erros ma-
teriais de soma e/ou multiplicacéo, falta de data e/ou rubrica na proposta
(que podera ser suprida pelo representante legal do licitante), falta do CNP)J
e/ou endereco completo, e outras, sempre criteriosamente avaliadas em
suas consequéncias.

O representante legal do licitante deve credenciar-se no hordrio previsto para o
evento, munido de documento de identidade oficial e do documento que Ihe da
os poderes necessarios para participar da reuniao naquela qualidade. Se isso ndo
ocorrer, ficard impedido de representar o licitante durante a reunido de abertura
dos envelopes relativos a Concorréncia, a Tomada de Pre¢os ou ao Convite.
Entende-se por documento habil para credenciar o representante:

a) estatuto/contrato social, quando este for socio, proprietario, dirigente ou as-
semelhado da empresa licitante, no qual estejam expressos seus poderes para
exercer direitos e assumir obrigagées em decorréncia de tal investidura; e

b) procuragdo ou documento equivalente outorgados pelo licitante dando po-
deres ao outorgado para manifestar-se em nome do outorgante, em qual-
quer fase da licitacao.
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Em caso de Pregdo Presencial, o mandato de procuracdo ou documento equiva-
lente devera dar plenos poderes ao outorgado para apresentar ofertas e lances
verbais, negociar precos, declarar a intenc¢do ou renunciar ao direito de interpor
recurso, enfim, para praticar, em nome do licitante, todos os atos necessarios a
licitacdo. Se o representante legal da empresa ndo se credenciar perante o prego-
eiro, ficard impedido de participar da fase de lances verbais e de praticar os atos
concernentes ao Pregao.

¢) Abertura dos Envelopes com a Documentacao
Para a habilitacdo nas licitacdes publicas, sera exigida dos licitantes, exclusiva-
mente, documentacao relativa a(ao):

QU
f=

habilitacdo juridica;

regularidade fiscal;

qualificacédo técnica;

qualificacdo econdmico-financeira; e

e) cumprimento do disposto no inciso XXXIIl do Art.7° da Constituicdo Federal,
gue determina a proibicado de trabalho noturno, perigoso ou insalubre a me-
nores de 18 anos e de qualquer trabalho a menores de dezesseis anos, salvo
na condicao de aprendiz, a partir de quatorze anos.

geyz

Os documentos exigidos para habilitacdo sdao especificados nos artigos de 28 a
31 da Lei n.° 8.666/93.

De acordo com o Art. 32 § 1° da Lei n.2 8.666/93, a documentacao podera ser dis-
pensada no todo ou em parte, nos casos de Convite, Concurso, fornecimento de
bens para pronta entrega e Leildo. Entretanto, ndo se pode deixar de verificar a
regularidade da contratada, tendo em vista que o Art. 195, § 3° da Constituicdo
Federal exige comprovante de regularidade com o INSS e o FGTS de todos aque-
les que contratam com o Poder Publico, inclusive nas contratagdes realizadas me-
diante Convite, dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, mesmo quando se tratar
de compras para pronta entrega.

O representante legal ou o s6cio da empresa que assinar quaisquer dos docu-
mentos apresentados deve estar credenciado para esse fim e comprovar sua au-
tenticidade se os responsaveis pela licitacao assim o exigirem.

O cadastramento prévio exigido para participacdo em Tomada de Precos nédo se
confunde com a fase de habilitacdo. O cadastramento de licitante interessado
em participar de Tomada de Precos deve ser feito ou regularizado até o terceiro
dia anterior ao do recebimento dos envelopes de proposta, no érgao ou na en-
tidade promotora da licitacdo. A habilitacao é efetuada na hora da abertura dos

envelopes que contém os documentos.
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d) Recebimento da Verificacdo da Habilitacao ou Inabilitacao das Licitantes
No ato convocatorio, deve ter disciplinada a forma de apresentacdo dos docu-
mentos. Usualmente, exige-se que os documentos estejam em nome do licitan-
te e, preferencialmente, com nimero do CNPJ e endereco respectivo, observado
0 seguinte:

a) se o licitante for a matriz da empresa, todos os documentos devem estar em

nome da matriz; e

b) se o licitante for filial, todos os documentos devem estar em nome da filial.

- No caso defilial, é dispensada a apresentacao dos documentos que, pela
propria natureza, comprovadamente sejam emitidos somente em nome
da matriz.

- Os atestados de capacidade técnica/responsabilidade técnica podem
ser apresentados em nome e com o CNPJ da matriz e/ou da filial da em-
presa licitante.

Os documentos pertinentes e exigidos no ato convocatdrio para habilitacao de-
vem, de preferéncia, ser numerados sequencialmente e na ordem indicada, a
fim de permitir maior rapidez durante a conferéncia e o exame correspondentes.
Exemplo: 1/10, 2/10... 10/10.

Poderao ser apresentados, para efeitos de participacao nas licitacdes publicas,
documentos de habilitacéo, alternativamente:

a) em original;

b) por cdpia autenticada em cartério competente ou, se cabivel, em junta comercial;

c) por cdpia conferida com o original pelos responsaveis pelo processo de licitagao; e

d) por publicacao comprovada em 6rgdo da imprensa oficial (original ou copia
autenticada ou conferida).

Poderdo ser marcados data e horario para conferéncia das cépias com os do-
cumentos originais, preferencialmente até o ultimo dia util que anteceder a
abertura dos envelopes, com o objetivo de ndo causar tumulto no momento da
reunido. Entretanto, o licitante que ndao puder comparecer até a data marcada,
podera fazé-lo no momento da sessao sem que isso se constitua motivo para
inabilitacdo, exceto quando prevista expressamente a inabilitacao.

O licitante que deixar de fornecer, no envelope de habilitacdo, quaisquer dos
documentos exigidos ou apresenta-los em desacordo com o estabelecido no
ato convocatério ou com irregularidades sera considerado inabilitado.

Néo deve ser admitida complementacdo de documentos durante a reunido de
abertura dos envelopes de documentagao ou, posteriormente, a ndo ser em Pre-




I ... i s do s GG

gao, em que é assegurado ao cadastrado o direito de apresentar a documenta-
¢do atualizada e regularizada no momento da sessao.

Apds examinados e julgados os documentos apresentados para efeito de habi-
litacao dos licitantes, mediante confronto com as exigéncias e as condi¢des do
ato convocatério, serdo desqualificados e ndo aceitos aqueles que ndo atende-
rem ao que foi estabelecido. Faz-se entao a divulgacdo do resultado de habilita-
¢ado e/ou inabilitacao.

Quando todos os licitantes forem inabilitados, podera ser fixado o prazo de cinco
dias corridos para a apresentacdo de novos documentos, com eliminacao das cau-
sas apontadas no ato de inabilitacao. No caso de Convite, é facultada a reducao para
trés dias Uteis. No caso de inabilitacdo de todos os licitantes, deverao ser exigidos,
para reapresentacdo, apenas os documentos desqualificados e ndo aceitos.

Se todos os representantes legais dos licitantes estiverem presentes a reunido e
declararem, expressamente, que ndo possuem a inten¢ao de recorrer do procedi-
mento de habilitacdo, hipotese que, necessariamente, devera constar na respecti-
va ata assinada por todos os licitantes e pelos responsaveis pela licitacdo, a sessdo
prosseguira com a abertura dos envelopes que contenham as propostas técnicas.
Se a licitacao for do tipo menor preco, abre-se o envelope de proposta de precos.
Nao ocorrendo a hipdtese descrita no paragrafo anterior, elabora-se a ata res-
pectiva, na qual devem estar registrados os nomes dos licitantes que encami-
nharam seus envelopes, habilitados ou néo, o resultado da habilitacédo e os mo-
tivos que fundamentaram a habilitacao ou inabilitacao do licitante.

Em seguida, deve-se realizar a divulgacdo do resultado da habilitacdo na im-
prensa oficial ou por comunicacao direta a todos os licitantes, de acordo com a
ata respectiva.

e) Fase Recursal
E assegurado aos participantes dos procedimentos de contratacdo contestar os
atos praticados ou as decisdes proferidas, sempre indicando sua fundamenta-
cao legal, nos seguintes momentos:

| - Edital;
Il - Habilitacao; e
Il - Julgamento de Propostas.

O Edital poderd ser impugnado mediante pedido protocolado até 5 (cinco) dias
Uteis antes da data fixada para a abertura dos envelopes de habilitacao, deven-
do a administragdo julgar e responder a impugnagdo em até 3 (trés) dias uteis
sem prejuizo da faculdade prevista no § 1° do Art. 113 da Lei n.c 8.666.

Da decisao sobre a desclassificacao de proposta, cabe contestacdo, com efeito
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suspensivo, no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis de seu proferimento.

Da decisdo sobre a habilitacdo ou inabilitacdo de participantes, cabe contes-
tacdo no prazo de 5 (cinco) dias Uteis de seu proferimento. A contestacdo sera
recebida com efeito suspensivo.

No caso de licitacdes efetuadas na modalidade Carta Convite, os prazos para
recurso sobre desclassificacdo de propostas e habilitacdo ou inabilitacdo serdo
de 2 (dois) dias uteis.

Todo recurso sera dirigido a autoridade superior, por intermédio da que praticou
o ato recorrido, a qual poderd reconsiderar sua decisdo, no prazo de 5 (cinco)
dias Uteis ou, nesse mesmo prazo, fazé-lo subir, devidamente informado. Neste
caso, a decisao deve ser proferida dentro do prazo de 5 (cinco) dias Uteis, conta-
do do recebimento do recurso, sob pena de responsabilidade.

O Recurso para procedimentos de contratacdo de bens e servicos de informatica
observarao as disposi¢des constantes na Lei n.° 8.666/93.

f) Da Abertura dos Envelopes com as propostas e julgamento, classificacdo ou des-
classificacao das propostas
Os envelopes com propostas deverao ser abertos, com apreciacdo, processamen-
to e julgamento pela Comissao Permanente de Licitacdo, na seguinte ordem:

- devolucdo dos envelopes fechados aos concorrentes inabilitados, contendo
as respectivas propostas, desde que nao tenha havido recurso ou apds sua
denegacao;

- abertura dos envelopes com as propostas de precos;

- julgamento e classificacdo das propostas de acordo com os critérios de ava-
liagcdo constantes do edital;

- deliberacdo da autoridade competente, quanto a homologacao e adjudica-
¢do do objeto do procedimento.

O julgamento das propostas esta estritamente vinculado a critérios e a fatores
estabelecidos no ato convocatério. Deve ser objetivo e realizado conforme as
normas e os principios estabelecidos na Lei de Licitacdes, a fim de garantir trans-
paréncia ao procedimento.

E vedada a utilizacdo de qualquer elemento, critério ou fator sigiloso, subjetivo
ou reservado, que possa, ainda que indiretamente, afastar o principio da igual-
dade entre os licitantes. E inaceitavel a proposta que, mesmo vantajosa para o
Conselho, possa ferir o principio da isonomia.

f.1) Proposta Técnica
Quando o procedimento de contratacédo for do tipo “melhor técnica e pre¢o” ou
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“melhor técnica”, apds a fase de habilitacdo, serdo abertos os envelopes conten-
do as propostas técnicas, as quais serao avaliadas e classificadas de acordo com
critérios estabelecidos no edital.

Na avaliacdo de propostas técnicas, deverdo ser considerados critérios de ca-
pacitacdo, experiéncia do proponente, qualidade técnica, informacdes sobre a
metodologia, organizacdo, tecnologia e recursos materiais que serdo emprega-
dos no trabalho.

Os responsaveis pela licitagdo poderao interromper a reuniao para analisar as pro-
postas e proceder a diligéncias ou a consultas, se necessario. Saliente-se que o edi-
tal devera prever a suspensao dos trabalhos para analise das propostas técnicas.
Apés o resultado da classificacdo da proposta técnica, serdao abertos os envelo-
pes de propostas de precos, em se tratando de licitacdo na modalidade “melhor
técnica”, cabe a negociacdo das condicdes propostas, levando-se em conta o
limite representado pela proposta de menor preco entre os classificados na pro-
posta técnica.

f.2) Proposta Técnica para Aquisicao de Bens de Informatica

No julgamento das propostas para aquisicao de bens e servicos de informatica,
deverao ser adotados os seguintes procedimentos, de acordo com as disposi-
¢oes da Lei n.° 8.248, de 23 de outubro de 1991, e do Decreto n.° 1.070, de 1994:

+ determinagdo da pontuacao técnica de cada proposta de acordo com crité-
rios e parametros previamente estabelecidos no ato convocatério da licita-
¢do, mediante somatdrio das multiplicacdes das notas dadas aos fatores de
avaliacdo, em consonancia com seus atributos técnicos, pelos pesos atribui-
dos a cada um deles, de acordo com a importancia relativa desses fatores as
finalidades do objeto da licitacao.

Os fatores de avaliagédo citados no Decreto n.2 1.070, de 1994, sdo os seguintes: Pra-
zo de Entrega (PE), Suporte de Servicos (SS), Qualidade (QD), Padronizacao (PD),
Desempenho (DS) e Compatibilidade (CP).

+ determinacao do indice técnico, por meio da divisao da pontuacao técnica
da proposta em exame pela de maior pontuacgdo técnica;

+ determinacao do indice de preco, mediante a divisdo do menor preco pro-
posto pelo preco da proposta em exame;

« multiplicacdo do indice técnico de cada proposta pelo fator de ponderacao,
que tera valor de cinco a sete, fixado previamente no edital da licitacdo;

+ multiplicacao do indice de preco de cada proposta pelo complemento em

relacdo a dez do valor do fator de ponderacao adotado; e
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+  obtencdo do valor da avaliacdo (A) de cada proposta pelo somatério dos va-
lores obtidos nos indices de técnica e de preco.

f.3) Proposta de Precos

Concluida a fase de classificacdo das propostas técnicas, serdo abertos os envelo-
pes que contém as propostas de preco somente dos licitantes que tenham atingi-
do a valoracdo minima estabelecida no ato convocatério, desde que transcorrido
0 prazo sem interposicao de recurso ou tenha havido desisténcia expressa a res-
peito ou, ainda, apés terem julgados improcedentes 0s recursos interpostos.
Apéds a abertura dos envelopes “Proposta Técnica”, os demais que contém as
propostas de preco somente poderdo ser abertos se todos os representantes
legais dos licitantes estiverem presentes ao certame e declinarem do direito de
interpor recurso. Caso contrario, deve ser-lhes concedido o prazo para interposi-
¢ao de recurso, na forma da lei.

Quando todas as propostas forem desclassificadas, podera ser fixado o prazo
de oito dias Uteis para a apresentacado de novas propostas, com eliminagao das
causas apontadas no ato de desclassificacdo. No caso de Convite, é facultada a
reducao para trés dias Uteis. Nessa situacdo, as propostas corrigidas poderao ser
apresentadas, inclusive com novos precos.

Apés o julgamento das propostas de precos, caso todos os representantes legais
dos licitantes estejam presentes a reuniao e declarem expressamente que ndo
tém intencéo de recorrer - fato esse que devera ficar expressamente assinalado
na respectiva ata, que vai assinada por todos os licitantes e pelos responsaveis
pela licitacdo - podera —, nesse momento, ser declarado o vencedor.

Melhor Técnica

Faz-se a andlise e o julgamento das propostas de acordo com as exigéncias esta-
belecidas no ato convocatorio.

Posteriormente, serdo negociadas as condi¢des propostas com o licitante que
alcancou a maior valoragdo na proposta técnica e foi mais bem classificado com
base nos orcamentos detalhados apresentados e respectivos precos unitarios.
O limite de preco para inicio da negociagdo sera representado pela proposta de
menor cotacao verificada entre os licitantes que obtiverem a valoragao minima.
Em caso de impasse na negociacdo, sera adotado, sucessivamente, igual proce-
dimento com os demais licitantes, observada a ordem de classificacao, até que
seja declarado o vencedor do certame para fins de contratacao.

Em licitacdo do tipo “melhor técnica”, deve estar fixado no ato convocatoério o
preco maximo que a administragcdo se propde a pagar.

Serd considerado vencedor o licitante que alcancar a maior valoragdo na pro-
posta técnica e oferecer o melhor preco na fase de negociacéo.
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Técnica e Preco

Faz-se a andlise e o julgamento das propostas de acordo com as exigéncias esta-
belecidas no ato convocatério.

Serao realizadas a valoracado e a avaliacdo das propostas técnicas e de precos, de acor-
do com os dados e indices obtidos, mediante férmulas estabelecidas na licitagcao.
Concluidas as fases de valoracao e avaliacdo das propostas de técnica e de pre-
¢o, as licitantes serao classificadas em ordem decrescente de avaliacdo obtida.
Sera considerado licitante vencedor aquele que obtiver a maior avaliagao.

A classificacdo final dos licitantes dar-se-4 de acordo com a média ponderada
das valoragoes dos fatores da técnica e do preco, em conformidade com os pe-
sos preestabelecidos no instrumento convocatério.

Menor Preco

A andlise e o julgamento das propostas dar-se-ao de acordo com as exigéncias
estabelecidas no ato convocatério; e a estimativa de precos, com 0s pre¢os cor-
rentes no mercado ou fixados por 6rgdo oficial competente ou, quando for o
caso, com os constantes no sistema de registro de precos.

Faz-se a classificacdo ou a desclassificacdo das propostas, organizando-as em
ordem crescente de precos e escolhe-se a proposta de menor preco.

Sera considerado vencedor o licitante que atender a todas as condi¢des do ato convo-
catorio, inclusive quanto a qualidade e ao desempenho, e oferecer o menor preco.

g) Declaragdo do Licitante Vencedor
Deve ser realizada a divulgacdo do resultado do julgamento no Diério Oficial da Unido
ou por comunicacao direta a todos os licitantes, de acordo com a ata respectiva.
No caso de empate entre duas ou mais propostas, apos a analise de todas as
condic¢des do ato convocatorio, sera efetuado sorteio, em sessdo publica, regis-
trado em ata, para a qual todos os licitantes serdo convocados.

h) Homologacéo / Aprovacdo dos Atos Praticados no Procedimento

Transcorrido o prazo sem interposicdo de recurso, ou desde que tenha havido
desisténcia expressa dele, ou ap0s julgamento pela improcedéncia dos recursos
interpostos, deve ser elaborado um relatério circunstanciado, dirigido a autori-
dade competente, no caso os presidentes dos Conselhos, informando todos os
passos dados no procedimento licitatério, fundamentados em critérios objeti-
vos estabelecidos no ato convocatério, com indicacao do licitante vencedor.
Homologacéao é o ato pelo qual é ratificado todo o procedimento licitatério e
conferida a aprovacdo para que se produzam os efeitos juridicos necessarios.
Cabe a autoridade competente pela homologacao verificar a legalidade dos atos
praticados na licitagcdo e a conveniéncia da contratacdo do objeto licitado para
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a administracdo. O ato de homologar a licitacdo é intransferivel e indelegavel e
cabe, exclusivamente, a autoridade competente.

Nos 6rgaos ou nas entidades em que os responsaveis pela licitacao ou outro ser-
vidor designado para esse fim tém competéncia para adjudicar, ocorre, primeira-
mente, a adjudicacao. Nesse caso, a homologacao pela autoridade superior acon-
tece posteriormente. Nos drgdos ou nas entidades em que a autoridade superior
homologa e adjudica, a homologacédo ocorre primeiro e a adjudicacdo, depois.

i) Adjudicacdo do Objeto a Licitante Vencedora
Adjudicacdo é o ato pelo qual a administracdo atribui ao licitante vencedor o
objeto da licitacao.
Apés analisar a conformidade das propostas com o estabelecido na licitacdo,
serd declarada mais vantajosa para a Administracéo, para efeito de adjudicacdo,
a oferta de menor preco:

a) poritem, se a licitacdo determinar que a adjudicacao serd por item;

b) global, se a licitagdo determinar que a adjudicacao sera efetuada globalmen-
te a um so licitante; e

c) por lote ou grupo, se a licitacdo determinar que a adjudicacéo serd efetuada
por lote ou grupo.

No Pregdo, a adjudicacao cabe ao pregoeiro, caso ndo haja comunicagdo devida-
mente registrada em ata de que o licitante pretende recorrer. Se houver recurso
contra atos do pregoeiro, a adjudicacdo e a homologacao caberao a autoridade
competente, apos o deferimento ou o indeferimento do recurso interposto e
dado o conhecimento do seu resultado.

Nas modalidades Convite, Tomada de Precos e Concorréncia, a competéncia
para o ato de adjudicacdo pode ser delegada pela autoridade competente aos
responsaveis pela licitacao.

Revogacdo e Anulacgao de Licitacdo
A autoridade competente para a aprovacao do procedimento licitatério somen-
te pode:

a) revogar a licitacdo se for considerada inoportuna ou inconveniente ao inte-
resse publico, decorrente de fato superveniente, devidamente comprovado,
pertinente e suficiente para justificar tal conduta; e

b) anular alicitagcdo porilegalidade de oficio ou por aprovacao de terceiros, me-
diante parecer escrito e devidamente fundamentado.
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j) Assinatura do Contrato
Depois de homologada a licitacdo pela autoridade competente e adjudicado
seu objeto ao licitante vencedor, este serd convocado para assinar o contrato
administrativo, no prazo estabelecido no ato convocatério.

6.7.4.Monitoramento do Processo Licitatério

Para monitoramento dos processos licitatorios, sugere-se a adocao de um check list,
que servird como ferramenta para conferéncia dos processos, garantindo a eficicia na
aplicacao da legislacao vigente.

6.8.Comissao de Licitacao

6.8.1.Formalidades

Consideram-se responsaveis pela licitacdo os agentes publicos designados pela au-
toridade competente, mediante portaria, para integrar Comissao de Licitacao, ser pre-
goeiro ou para realizar licitacdo na modalidade Convite.

Pode ser permanente ou especial. Serd permanente quando a designacao abranger
a realizacao de licitagoes por periodo determinado; e especial, quando for o caso de
licitagoes especificas.

E constituida por, no minimo, trés membros, sendo pelo menos dois deles empre-
gados qualificados pertencentes ao quadro de funciondrios do Conselho responsaveis
pela licitacdo. A investidura dos membros das comissdes permanentes ndo pode ex-
ceder ao periodo de um ano. Quando da renovacao da comissao para o periodo sub-
sequente, é possivel a recondugao parcial desses membros. A lei ndo admite apenas a
reconducdo da totalidade.

No caso de Pregdo, o pregoeiro e a respectiva equipe de apoio sdo designados pela
autoridade competente dentre os funcionérios do Conselho. A regulamentac¢éo do Pre-
gao, na forma eletrdnica, estabelece que:

a) adesignacao do pregoeiro e da equipe de apoio deve recair nos empregados
do 6rgao ou da entidade promotora da licitagao;

b) afuncao de pregoeiro podera ser exercida somente por empregado que re-
Una qualificacdo profissional e perfis adequados; a designacdo do pregoeiro
podera ocorrer pelo periodo de um ano, admitindo-se reconduc¢des para pe-
riodos seguintes ou para licitacao especifica; e

C) aequipe de apoio devera ser integrada, em sua maioria, por empregados
ocupantes de cargo efetivo ou emprego da administracao publica, perten-
centes, preferencialmente, ao quadro permanente do érgao ou da entida-
de promotora da licitacdo; a equipe de apoio deve possuir conhecimento
técnico sobre o objeto licitado, de modo a prestar a necessaria assisténcia

ao pregoeiro.



T comenoreaence comspiasce .

6.8.2. Atribuicées da Comissao de Licitacao

A Comissao de Licitacao é criada pela administracdo com a funcao de receber, exa-
minar e julgar todos os documentos e os procedimentos relativos ao cadastramento de
licitantes e as licitagdes nas modalidades Concorréncia, Tomada de Precos e Convite.

Os membros da Comissdo de Licitacao respondem solidariamente pelos atos pra-
ticados, salvo se posicao individual divergente estiver devidamente fundamentada e
registrada em ata lavrada na reunido em que tiver sido tomada a decisdo.

E obrigatério que a Comissdo Permanente de Licitacdo ndo delegue competéncias
exclusivas de sua al¢ada, tais como habilitacao e julgamento das propostas, para outras
unidades da empresa, conforme preconiza o Art. 69, inciso XVI, c/c o Art. 45, todos da
Lei n.° 8.666/1993, ressalvada a possibilidade de solicitar parecer técnico ou juridico
relativo a matéria submetida a sua apreciagdo.

A despeito da modalidade do certame, a Comissao de Licitacado, ao presidir as ativi-
dades dirigidas a selecao das propostas, tem o dever de cumprir a Lei e defender o inte-
resse publico, pautando-se em atitudes austeras que primem pelo sigilo das propostas
e pela legitima competicao, cuja inobservancia, ao desdém, por si sé importa em grave
infracdo a todo arcabouco juridico que norteia a licitacdo publica.

E necessario apor as assinaturas de todos os membros da Comissao de Licitacdo nos
atos de sua competéncia.

6.8.3. Atribuicdes do Pregoeiro

a) abertura da sessao publica do Pregéo;

b) coordenacéo dos trabalhos da equipe de apoio;

¢) credenciamento dos licitantes;

d) receber a declaracao prevista no Art. 4°, do inciso VIl da Lei n.° 10.520/02;

e) recebimento dos envelopes com as propostas comerciais e os documentos
de habilitagao;

f) abertura dos envelopes com as propostas comerciais;

g) classificacdo das propostas comerciais;

h) coordenacdo da etapa de lances;

i) andlise da aceitabilidade da proposta de menor preco;

j) negociacdo com o licitante detentor da melhor proposta;

k) habilitacao do licitante detentor da melhor proposta;

I) declaracdo do vencedor do certame;

m)recebimento, exame e decisdo sobre os recursos;

n) adjudicacdo, ou ndo, do objeto do certame;

o) elaboracdo da ata; e

p) encaminhamento do processo devidamente instruido, apds a adjudicacao, a au-
toridade superior, visando a homologacao e a contratacao.
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6.9. Recebimento de Bens ou Servicos
Apds executado o contrato, o seu objeto sera recebido:
. No caso de obras e servicos:

a) provisoriamente, pelo responsavel por seu acompanhamento e fiscalizacao, me-
diante termo circunstanciado assinado pelas partes,em até quinze dias da comu-
nicacao escrita do contratado para o término da execugao; e

b) definitivamente, por servidor ou comissao designada pela autoridade competen-
te, apds o término do prazo de observacao, ou vistoria que comprove a adequa-
¢do do objeto aos termos contratuais.

Pode ser dispensado o recebimento provisério de obras e servicos de valor até
RS 80.000,00, desde que néo estejam incluidos aparelhos, equipamentos e instala-
¢Oes sujeitos a verificacao de funcionamento e produtividade.

O recebimento definitivo do objeto sera feito mediante termo circunstanciado assi-
nado pelas partes.

+  No caso de compras ou de locacao de equipamentos:

a) provisoriamente, para efeito de posterior verificacao da conformidade do ma-
terial com a especificacéo; e

b) definitivamente, apds a verificacdo da qualidade e da quantidade do material
e consequente aceitagao.

O recebimento do objeto sera feito mediante termo circunstanciado no caso de
aquisicdo de equipamentos de grande vulto. Para as demais aquisicdes, o recebimento
serd feito mediante recibo.

O recebimento de material de valor superior ao limite estabelecido para a moda-
lidade Convite (R$80.000,00) deve ser confiado a uma comissao de, no minimo, trés
membros. Se o termo circunstanciado nao for lavrado ou a verificacdo da conformidade
ndo for realizada nos prazos fixados, esses procedimentos serdo considerados realiza-
dos, desde que o contratado comunique a administracdo, com antecedéncia minima de
quinze dias, a exaustao do prazo.

Ao atestar o recebimento do objeto, o responsével deve verificar se o material foi
entregue ou a obra ou o servico foram realizados de acordo com o contrato, conforme
especificacbes apresentadas e aceitas.

O ato de atestar se concretiza com a declaracado e a assinatura do responsavel no
verso da nota fiscal/fatura ou documento equivalente. A atestacdo caberd a um servi-
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dor do Conselho ou ao fiscal da obra ou dos servicos ou a outra pessoa designada para
esse fim.

6.10. Avaliacao dos Fornecedores

Nas contratagdes que nao forem precedidas de processos licitatérios, a avaliacdo
dos fornecedores deve ser realizada por meio da ordem de compra (ver ANEXO XXII)
pelo solicitante do material ou do servico. Em caso de reprovacao, a notificacdo deve
ser feita por escrito.

A conferéncia do material ou do servico ocorrera quando da entrega, havendo a com-
paracdo ou a verificacao da solicitacao de compra, da nota fiscal e da ordem de compra.

Nas contratacées precedidas de procedimento licitatério, a avaliacdo dos fornecedores
serd realizada no final da vigéncia do contrato, pelo solicitante do material ou do servico, con-
forme modelo Avaliacdo de Servicos (Anexo XXIV). O fornecedor deve ser reavaliado, caso
haja termo aditivo prorrogando o referido contrato. Se houver alguma discordancia em rela-
¢do ao contrato celebrado com o Conselho, o fornecedor deve ser notificado por escrito.

As notificacOes citadas nos paragrafos anteriores devem ser controladas conforme
modelo-controle de notificacdo a fornecedores. Além disso, devem ser numeradas e
emitidas em duas vias, sendo uma encaminhada ao fornecedor e a outra arquivada em
pasta especifica, por ordem de data.

6.11.Pregao Presencial e Eletronico
6.11.1.Fase Interna — Pregao Presencial e Eletrénico
1. Definir o Objeto

A definicdo do Objeto devera ser precisa, suficiente e clara, sem mencionar referén-
cias e marcas que limitem a competicdo.

2. Realizar Orcamentos Prévios

O Conselho de Contabilidade devera realizar, pelo menos, 3 (trés) orcamentos pré-
vios com empresas do ramo do objeto a ser licitado para obter o preco médio que cons-
tara no Termo de Referéncia.

3. Verificar Disponibilidade Orcamentaria

O Art. 14 da Lei n.» 8.666/93 determina que a abertura do processo licitatério depen-

da da indicagao dos recursos orcamentarios pelos quais correrdo as despesas decorren-
tes da licitagdo.
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4. Justificar a Necessidade de Contratacao

A Justificativa é o documento a ser elaborado pela autoridade competente com o ob-
jetivo de explicitar a necessidade e os motivos pelos quais o Conselho fara a contratacao.

5. Elaborar Termo de Referéncia

O Termo de Referéncia é um resumo do edital, devendo conter, no minimo, os se-
guintes elementos:

a) finalidade;

b) objeto a ser licitado;

¢) avaliacao do custo;

d) definicdo dos métodos;

e) estratégia de suprimento;

f) prazo de execucao do contrato; e

g) cronograma fisico-financeiro de desembolso, se for o caso.

6. Elaborar o Edital e seus Anexos
O Edital deve conter, no minimo, as seguintes cldusulas e condic¢des:

a) objeto da contratacao;

b) indicacdo do local, dia e horédrio em que serd realizada a sessdo de Pregao e
obtida a integra do edital;

¢) exigéncias de habilitagao do licitante;

d) critérios de aceitacdo das propostas de precos e dos documentos de habilitacao;

e) assanc¢des por inadimplemento;

f) condicbes para participagdo na licitacao;

g) procedimentos para credenciamento na sessao do Pregao;

h) requisitos de apresentacao da proposta de precos e dos documentos de habilitacao;

i) procedimentos para recebimento e abertura dos envelopes com as propostas
de precos;

j) critérios e procedimentos de julgamento das propostas (menor preco);

k) procedimentos para interposicdo de recursos;

I) prazo para apresentacdo das propostas, que nao sera inferior a 8 (oito) dias
Uteis, contados a partir da publicacdo do aviso; e

m) anexos:
i.minuta de contrato, se for o caso; e
ii. cronograma fisico-financeiro de desembolso, se for o caso.

~

= =
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7. Autorizar a Abertura do Processo Licitatério

A autoridade competente do Conselho deverad autorizar a abertura do processo lici-
tatério em conformidade com as respectivas normas internas.

8. Designar Pregoeiro e Equipe de Apoio

Previamente, o Conselho determinard, mediante ato normativo interno, os funciona-
rios capacitados para atribui¢des de pregoeiro e de equipe de apoio.

Para cada Pregéo, juntamente com a autorizagao para abertura do processo licitatério,
a autoridade competente devera designar formalmente, por meio de documento préprio,
um pregoeiro e sua equipe de apoio para atuar na sessao publica respectiva, escolhidos
dentre aqueles funciondrios arrolados no ato normativo interno mencionado acima.

A equipe de apoio ao pregoeiro serd composta de um numero de integrantes neces-
sario para o bom andamento da sessao publica do Pregao, conforme modelo demons-
trado no ANEXO VII. Recomenda-se que este nimero nao seja inferior a 3 (trés).

6.11.2.Fase Externa — Pregao Presencial
1. Publicidade do Edital

A publicidade do Pregao dar-se-a por meio de publicacao de Aviso de Edital.
O Aviso contera:

a) definicdo do objeto;

b) indicacdo do local e dos dias e horarios para leitura ou obtencao do edital
completo; e

¢) indicacao do local e dos dias e horérios para o recebimento de propostas e reali-
zacao da sessdo publica do Pregao.

2. Pedidos de Esclarecimento, Providéncias e Impugnacao ao Ato Convocatoério

a) Prazo para interposicdo:até 2 (dois) dias Uteis antes da data fixada para recebimen-
to das propostas.

b) Prazo para a decisao do pregoeiro: 24 horas.
Em caso de provimento, serd designada nova data para realizacdo do certame.

3. Sessao Publica do Pregao
a) Ambiente (ideal, porém, ndo obrigatério)

i. salacom mesa e cadeiras;
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ii. sistema de gravacdo ou filmagem;
iii. sistema de projecdo ou quadro;
iv. computador;

v. telefone/fax;

vi. maquina de calcular; e

i. material de escritério.

<.

Credenciamento dos Licitantes
O credenciamento sera de acordo com o seguinte procedimento, que devera
estar previsto no edital:

I. o representante a ser credenciado devera comprovar a sua legitimidade para
o exercicio da funcao, mediante a apresentacao de documento da empresa ca-
paz de atestar esta condicao (estatuto social, contrato social, registro de firma
individual, etc.) ou de procuracao outorgada pelo representante da empresa,
por instrumento publico ou particular com reconhecimento de firma; e

Il. da procuracao deve constar a outorga de poderes necessdrios para a for-
mulacdo de propostas e a pratica dos demais atos inerentes ao Pregao,
inclusive o de dar lances, devendo a procuragao vir acompanhada dos do-
cumentos de constituicdo da empresa.

Recebimento dos Envelopes
Os representantes credenciados entregarao ao pregoeiro, em envelopes se-
parados, a Proposta Comercial e a Habilitacao.

Inversdo das Fases

No Pregdo, diferentemente das outras modalidades licitatérias, a fase de aber-
tura das propostas antecede a fase de habilitacdo com o objetivo de otimizar
0 processo de aquisicao.

Propostas Comerciais

O pregoeiro abrird apenas os envelopes contendo as propostas comerciais e
as classificard em ordem crescente de valor.

Critérios de classificacao:

i. proposta de menor preco;

ii. propostas subsequentes até 10% (dez porcento) do menor preco; e

iii. caso nao haja pelo menos 3 (trés) propostas classificadas, conforme cri-
tério indicado no item ii, o pregoeiro deverd classificar a(s) melhor(es)
proposta(s) até o maximo de 3 (trés) licitantes, quaisquer que sejam os
precos oferecidos, para participar da etapa de lances verbais.




T comenoreaece comapiasce

Observacdo: A nao existéncia de pelo menos 3 (trés) licitantes nao inviabiliza
o certame, que podera ser realizado com um ou dois licitantes.

f) Etapa de Lances Verbais
Alicitante classificada que tenha apresentado a proposta comercial de maior valor
sera chamada para iniciar a fase de lances verbais, devendo cobrir o menor preco.
Sucessivamente, serdo convocadas as demais licitantes para formulacdo de
lances verbais em valores distintos e decrescentes.
A licitante que deixar de formular lance estara excluida somente da fase de lan-
ces verbais, mas seu ultimo lance serd mantido para efeito de classificacao final.

g) Aceitabilidade da Proposta de Menor Preco
O pregoeiro deverd analisar se a proposta de menor preco estd em conformi-
dade com o ato convocatério no que tange a especificacdo do objeto, a quan-
tidade, a condicdo de pagamento, a condi¢ao de preco, ao prazo de entrega, a
validade da proposta, ao local de entrega e as demais exigéncias.
Deverd analisar, ainda, se o preco final estda compativel com o preco indicado
no Termo de Referéncia.

h) Propostas e Lances Inexequiveis
Em qualquer licitagdo, sempre hd o risco de que um licitante formule proposta
de valor irrisério, acreditando ser capaz de superar dificuldades futuras.
No caso do Pregéo, agrava-se esta possibilidade em virtude da natureza da
etapa de oferta de lances, pois os licitantes, no intuito de vencer a compe-
ticdo, tém sua racionalidade reduzida, podendo vir a oferecer lances com
valores inferiores aos plausiveis e insatisfatérios, para compensar o custo
necessario a execugao.
Para a andlise da inexequibilidade, ndo ha como se estabelecer critérios obje-
tivos, padronizados e aplicaveis a todos os casos.
A administracdo tem o dever de investigar se o preco ofertado pelo licitante é
compativel com as regras dos Art. 44, § 3°; e Art. 48,inc.ll, da Lei n.° 8.666/93.
Por isso, deve conhecer o mercado, a composicao de custos e as caracteristi-
cas pertinentes ao objeto licitado.
Caso o licitante oferte preco muito pequeno, devera comprovar, documen-
talmente, a exequibilidade da proposta ou do lance formulado e, se o fizer,
nenhum defeito podera imputar-se a proposta.
Vale frisar que, no Pregao, o exame de exequibilidade deve se desenvolver
depois de exaurida a fase de lances para que nao ocorra duplicidade de pro-
cedimentos, observando-se, assim, o Principio da Economicidade.
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i) Negociacao
O pregoeiro deve negociar com o licitante detentor da melhor proposta nas
seguintes hipoteses:

i. quando acudir a licitacdo apenas um licitante;

ii. caso nao se verifique a etapa de lances;

iii. apds o encerramento da etapa de lances;

iv. quando a oferta nao for aceitavel ou o licitante for inabilitado, caso em que a
negociacao dar-se-a com o licitante detentor da melhor oferta subsequente; e

v. quando o adjudicatario recusar-se a assinar o contrato, caso em que a nego-
ciacdo ocorrera com o licitante detentor da melhor oferta subsequente.

j) Habilitacao
O pregoeiro procederd a abertura do envelope que contém os documentos
de habilitacao do licitante que ofertou o menor preco.
Quando for o caso, o pregoeiro consultara a situacdo de regularidade do lici-
tante detentor da melhor proposta perante o cadastro de fornecedores.
Caso algum dos documentos exigidos no edital ndo conste no cadastro de fornece-
dores ou esteja com data de validade vencida, o licitante detentor da melhor pro-
posta devera complementar a documenta¢ao em original ou cdpia autenticada.
O licitante detentor da melhor proposta, ndo cadastrado, apresentara toda a
documentacdo exigida no edital em original ou cépia autenticada.
Serdo analisados os documentos exigidos no ato convocatoério.

k) Declaracao do Vencedor do Certame
Apos analisada toda a documentacdo e verificado o atendimento das exigén-
cias fixadas no edital, o pregoeiro declarara o licitante vencedor.

) Recursos

Imediata e motivadamente, apés o pregoeiro declarar o vencedor, qualquer
licitante poderad manifestar a intencdo de interpor recurso, sendo-lhe conce-
dido o prazo de 3 (trés) dias Uteis para a apresentagao das razdes de recurso.
Os demais licitantes poderao apresentar contrarrazdbes, no mesmo prazo, a
contar do término do prazo do recorrente.

Na hipétese de o licitante apresentar as razées de recurso no ato do Pregéo, os
demais licitantes ficardo desde logo intimados para apresentar contrarrazées
no prazo de 3 (trés) dias Uteis, a contar da lavratura da ata.

Caso o licitante ndo se manifeste neste exato momento, ocorrerd decadéncia
do direito de recurso e, consequentemente, o pregoeiro adjudicara o objeto

da licitagcdo ao vencedor.
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Cabe ao pregoeiro acatar, ou nao, o recurso e sobre ele decidir. O recurso con-
tra decisdo do pregoeiro ndo tera efeito suspensivo.

A autoridade competente terd o prazo de 5 (cinco) dias Uteis para decidir so-
bre os recursos. Constatando a regularidade dos atos procedimentais, homo-
logara a adjudicacdo do objeto da licitacdo. Acolhido o recurso, todos os atos
insuscetiveis de aproveitamento serdo invalidados.

m) Ata Circunstanciada
No Pregdo, procedimento no qual vigora o Principio da Oralidade, faz-se ne-
cessario o registro de todos os atos ocorridos durante a sessao publica.
Recomenda-se que a sessdo do Pregdo seja gravada e/ou filmada com o obje-
tivo de conferir maior seguranca juridica ao procedimento.

4. Adjudicacao e Homologacao

Quando os licitantes abdicarem do direito de interpor recursos, a adjudicacao ficara a car-
go do pregoeiro na propria sessao do Pregdo, conforme modelos apresentados no ANEXO VIII
e a homologacdo da adjudicacéo sera atribuida a autoridade competente do Conselho.

No caso de interposicao de recursos,apds a andlise deles, tanto a adjudicacdo quanto a
homologacéo da adjudicacéo sera efetivada pela autoridade competente do Conselho.

5.Celebracao do Termo de Contrato ou Instrumento Equivalente
Apds a homologacao da adjudicacao, o licitante vencedor serd convocado para assi-
nar o contrato nos termos fixados no edital.

6.Recusa do Adjudicatario em Assinar o Contrato e a Retomada da Licitagdo

Caso o adjudicatario nao compareca no prazo fixado para a assinatura do contrato,
0 pregoeiro examinara as ofertas subsequentes e a qualificacao dos licitantes, na ordem
de classificacao, e assim sucessivamente, até a apuracao de um que atenda ao edital, o
qual serd declarado vencedor.

7.Revogacao e Anulacdo do Pregéo

Em ambos os casos, a administracdo deverd motivar a decisao, sob pena de invalida-
¢ao do ato.
6.11.3. Fase Externa — Pregao Eletrénico

1. Publicidade do Edital

A publicidade do Pregao dar-se-a por meio de publicacao de Aviso de Edital.
O Aviso contera:
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a) definicdo do objeto;

b) indicacdo do endereco eletronico da internet (site especifico de Pregao Ele-
tronico) para leitura ou obtencdo do edital completo; e

¢) indicacdo dos dias e dos horarios para o recebimento de propostas.

Deve constar, ainda, no Aviso e no Edital o endereco eletrénico na internet no qual
ocorrera a sessdo publica, a data e a hora de sua realizacdo e a indicacdo de que o Pre-
gao sera realizado por meio de sistema eletrénico.

No Pregao Eletronico, obrigatoriamente, todas as referéncias de tempo no Edital, no
Aviso e durante a sessdo publica observarao o horario de Brasilia-DF.

2. Pedidos de Esclarecimento, Providéncias e Impugnacéo ao Ato Convocatoério

a) Prazo parainterposicdo:até 2(dois) dias Uteis antes da data fixada para recebi-
mento das propostas.
b) Prazo para a decisao do pregoeiro: 24 horas.

Em caso de provimento, serd designada nova data para realizacdo do certame.
3. Credenciamento

Diferentemente do Pregdo Presencial, o credenciamento no Pregao Eletronico é uma
etapa anterior a sessdo publica. A autoridade competente do érgéo, o pregoeiro, os mem-
bros da equipe de apoio, os operadores do sistema e os licitantes que participardo da
sessao serdo previamente credenciados perante o coordenador do sistema eletronico.

Os licitantes ou os seus representantes legais devem providenciar o credenciamento com
o coordenador no prazo minimo de 3 (trés) dias Uteis antes da data de realizagao do pregao.

4. Recebimento das propostas

No dia e horario previstos no edital, o licitante encaminhara sua proposta de preco
exclusivamente por meio eletrénico. Para tanto, devera manifestar, em campo préprio,
o pleno conhecimento e o atendimento as exigéncias de habilitacao previstas no edital.
Caso o objeto a ser contratado seja um servico, o licitante devera encaminhar, junta-
mente com a proposta de preco, as planilhas de custos previstas no edital.

5. Sessao Publica do Pregdo:

a) Abertura da Sessdo Publica
A partir do horario previsto no edital, o pregoeiro dara inicio a sessao publica
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com a divulgacao das propostas de preco recebidas e em perfeita consonancia
com as especificagées e as condicdes de fornecimento detalhadas pelo edital.
Vale lembrar que no Pregéo Eletrénico também ocorre a inversdo de fases,
isto é, a fase de abertura das propostas antecede a fase de habilitacdo com
objetivo de otimizar o processo de aquisicdo.

b) Etapa de Lances
Nesta etapa, todos os licitantes que tiverem enviado proposta comercial po-
derdo encaminhar lances sucessivos, exclusivamente pelo sistema eletrénico,
observados o horario fixado e as regras de aceitacdo dos lances.
No Pregao Eletronico, os licitantes poderao ofertar lances sem observancia da
ordem crescente de classificacdo, ou seja, os lances podem ser ofertados aleato-
riamente. Também, que os licitantes podem nao oferecer lances durante o trans-
correr da sessao, deixando para se manifestar apenas nos ultimos momentos.
O licitante que houver enviado o lance sera imediatamente informado de seu
recebimento, bem como do hordrio de registro e valor.
Os licitantes, no decorrer da sessdo publica, serdo informados, em tempo real, do
valor do menor lance registrado, vedada a identificacdo do detentor do lance.
O oferecimento de lances deve observar as seguintes regras:

i. sO serdo aceitos lances cujos valores sejam inferiores ao ultimo lance que
tenha sido anteriormente registrado no sistema; e
ii. ndo serao aceitos 2 (dois) ou mais lances de mesmo valor.

Prevalecera o lance que for recebido e registrado em primeiro lugar.

A etapa de lances sera encerrada mediante aviso de fechamento iminente dos
lances aos licitantes, o qual sera emitido pelo préprio sistema eletronico.
Apo6s a emissdo do aviso de encerramento, transcorrera periodo de tem-
po de até 30 (trinta) minutos, aleatoriamente determinado pelo sistema
eletrénico, findo o qual serd automaticamente encerrado o recebimento
de lances.

O pregoeiro anunciara o licitante detentor da melhor proposta logo apés o
encerramento da etapa de lances ou ap6s negociagao e decisao do pregoeiro
sobre a aceitacao do lance de menor valor.

O licitante sera responsavel pela inobservancia de quaisquer mensagens emi-
tidas pelo pregoeiro ou pelo sistema eletrénico.

Tratando-se de contratacdo de servicos comuns, o licitante detentor da me-
Ihor proposta devera encaminhar, apds encerramento da etapa de lances, a
planilha de custos atualizada de acordo com o valor total representado pelo
lance vencedor.
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c) Aceitabilidade da Proposta de Menor Preco
No Pregdo Eletrénico, o pregoeiro analisara somente a compatibilidade do
preco final com o preco indicado no Termo de Referéncia, uma vez que as ou-
tras condig¢des exigidas no edital estarao, desde ja, aceitas quando do envio
da proposta.

d) Propostas e Lances Inexequiveis
Vide Pregéo Presencial.

e) Negociacao
Encerrada a etapa competitiva, o pregoeiro podera encaminhar contrapro-
posta ao licitante que tenha apresentado o lance de menor valor para que
possa obter preco melhor.
O pregoeiro deve negociar com o licitante detentor da melhor proposta nas
seguintes hipoteses:

i. quando acudir a licitacdo apenas um licitante;

ii. caso nao se verifique a etapa de lances;

iii. apods o encerramento da etapa de lances;

iv. quando a oferta ndo for aceitavel ou o licitante for inabilitado, caso em
que a negociacao dar-se-a com o licitante detentor da melhor oferta sub-
sequente; e

v. quando o adjudicatario recusar-se a assinar o contrato, caso em que a nego-
ciacdo ocorrera com o licitante detentor da melhor oferta subsequente.

f) Habilitacao
O pregoeiro consultara, quando for o caso, a situacao de regularidade do lici-
tante detentor da melhor proposta perante o cadastro de fornecedores.
Caso algum dos documentos exigidos no edital ndo conste no cadastro de
fornecedores ou esteja com a data de validade vencida, o licitante detentor
da melhor proposta devera envia-lo, imediatamente, via fax. No prazo de 2
(dois) dias, devera enviar o documento original ou cdpia autenticada.
O licitante, detentor da melhor proposta, ndao cadastrado, deverd enviar toda
a documentacao de imediato via fax e, no prazo de 2 (dois) dias, os originais
ou as cdpias autenticadas.
Serdo analisados os documentos exigidos no Ato Convocatorio.

g) Declaracdo do Vencedor do Certame
Apos analisada toda a documentacéo e verificado o atendimento de todas as

exigéncias fixadas no edital, o pregoeiro declarara o licitante vencedor.
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h) Recursos
Imediata e motivadamente apds o pregoeiro declarar o vencedor, qualquer
licitante podera manifestar a intencdo de interpor recurso durante o prazo
estabelecido pelo pregoreiro, apds aviso enviado pelo sistema eletrénico,
sendo-lhe concedido o prazo de 3 (trés) dias Uteis para a apresentacao das
razdes de recurso. Os demais licitantes poderao apresentar contrarrazdes, no
mesmo prazo, a contar do término do prazo do recorrente.
Nao havendo manifestacao de recurso no prazo fixado pelo sistema eletréni-
co, ocorrerd a decadéncia do direito de recurso e, consequentemente, o pre-
goeiro adjudicara o objeto da licitacdo do vencedor.
Cabe ao pregoeiro acatar, ou nao, o recurso e sobre ele decidir. O recurso
contra a decisao do pregoeiro nao tera efeito suspensivo.
A autoridade competente tera o prazo de 5 (cinco) dias Uteis para decidir so-
bre os recursos. Constatando a regularidade dos atos procedimentais, homo-
logara a adjudicacao do objeto da licitacdo. Acolhido o recurso, todos os atos
insuscetiveis de aproveitamento serao invalidados.
Os procedimentos para interposicao de recurso, compreendidos a manifesta-
¢ao prévia do licitante, durante a sessao publica, e o encaminhamento das ra-
zoes do recurso e eventuais contrarrazées pelos demais licitantes, serao realiza-
dos, exclusivamente, por meio do sistema eletronico, em formularios proprios.

i) Ata Circunstanciada
No Pregdo Eletronico, a indicacdo do lance vencedor, a classificacdo dos lan-
ces apresentados e as demais informacoes relativas a sessao publica deverao
constar de ata divulgada no sistema eletronico, sem prejuizo das demais for-
mas de publicidade previstas na legislacdo pertinente.

6. Adjudicacdo e Homologacao

Quando os licitantes abdicarem do direito de interpor recursos, a adjudicacdo ficara
a cargo do pregoeiro na prépria sessao do Pregdo e a homologacao da adjudicagdo serd
atribuida a autoridade competente do érgdo/entidade.

No caso de interposicdo de recursos, apds a analise dos mesmos, tanto a adjudica-
¢do quanto a homologacao da adjudicacdo serd efetivada pela autoridade competente
do 6rgao/entidade.

7. Celebracao do Termo de Contrato ou Instrumento Equivalente

Apds a homologacao da adjudicacao, o licitante vencedor serd convocado para assi-
nar o contrato nos termos fixados no edital.
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8. Recusa do Adjudicatario em Assinar o Contrato e a Retomada da Licitacdo

Caso o adjudicatario ndo compareca no prazo fixado para a assinatura do contrato, o
pregoeiro examinara as ofertas subsequentes e a qualificacdo dos licitantes, na ordem
de classificacdo e, assim sucessivamente, até a apurag¢do de uma que atenda ao edital e
que sera declarado vencedor.

9. Revogacdo e Anulacdo do Pregao

Em ambos os casos, a administracdo deverd motivar a decisao, sob pena de invali-
dacao do ato.

10. Desconexao

a) Do Pregoeiro
Havendo desconexao do pregoeiro com o sistema eletrdnico, os licitantes po-
derdo continuar a encaminhar seus lances, e o pregoeiro, quando possivel,
retomara sua atuacdo no certame sem prejuizo aos atos realizados.
Contudo, se a desconexao for superior a 10 (dez) minutos, a sessao sera suspen-
sa e somente reiniciard apds comunicagao/aviso expresso aos participantes.

b) Do Licitante
O licitante serd responsavel por quaisquer énus provenientes de sua descone-
Xao com o sistema eletrénico, conforme modelos demonstrados no ANEXO IX.

6.12. Particularidades de Contratacao

6.12.1.Terceirizagcao

A pratica da terceirizacdo de servicos e mao de obra vem sendo utilizada pelos mais di-
versos ramos de atividades e pelas mais diversas instituicdes, sejam publicas ou privadas.

Terceirizar uma atividade nada mais é que repassar a terceiros a sua realizacdo ou
o repasse da atividade-meio a terceiros. Atividade-meio é aquela que se presta a dar
condi¢des que uma entidade atinja seus objetivos institucionais, por exemplo.

No caso dos Conselhos de Contabilidade, os quais tém como suas atividades finalis-
ticas o registro e a fiscalizacao do exercicio da profissdao contabil, esse tipo de atividade,
portanto, nao se enquadra no rol de servicos passiveis de terceirizacao.

Por outro lado, existem atividades ou servicos que se enquadram entre as atividades-
meio, permitindo, dessa forma, aos Conselhos poderem contratar empresas ou instituicdes
que Ihes prestem servicos ou desempenhem atividades especificas. A atividade de limpe-
za e seguranca sdo as mais comuns entre o rol das atividades e dos servicos terceirizados.

Em outras palavras, terceirizar é entregar a terceiros atividades nao essenciais de
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uma determinada instituicdo. A instituicao tomadora (a que ird terceirizar alguma ativi-
dade-meio) contrata um prestador de servicos para executar uma tarefa que nao esteja
relacionada com o seu objetivo principal, com o seu objetivo-fim.

Antes de o Conselho se propor a terceirizar alguma atividade-meio, deve-se avaliar e
definir se esta é considerada atividade-meio ou nédo. Caso a contratagao se destinar a rea-
lizar atividade-fim, serad considerada irregular pelos 6rgdos de controle interno e externo.

A seguir, alguns pontos estao destacados para serem observados. A finalidade é evi-
tar que contratagdes possam vir a ser consideradas irregulares:

é irregular a terceirizacao de atividade-fim do Conselho;

todos os contratos de terceirizacdo devem ser precedidos de processo de licitagao;

c) é obrigatério estabelecer contrato por escrito com a prestadora de servicos;

deve-se verificar a idoneidade da empresa contratada;

caso seja possivel, deve-se estabelecer rotatividade entre os funcionarios

da contratada;

f) antes de efetuar o pagamento, deve-se exigir comprovacao da contratada de
que se encontra regular com o recolhimento dos tributos e dos encargos, in-
clusive dos trabalhistas dos funcionarios;

g) deve-se procurar diferenciar os empregados da contratada dos da empresa
contratante por meio de uniformes ou identificacdo (crachas) proprios;

h) nunca se devem utilizar os funcionarios da contratada para a execucao de
tarefas diversas daquelas previstas no contrato;

i) a listagem deve ser mantida em local visivel e acessivel ao publico, quando
nao divulgada por outros meios de comunicacao; e

j) aadministracdo contratante responde solidariamente com a contratada pelos

encargos previdenciarios resultantes da execucdo do contrato. Por isso, € mui-

to importante observar a orientacao contida na Decisdao do Plenério do TCU
n.° 705, que considera exigéncia obrigatéria a apresentacdo da documentacao
relativa a regularidade com a Seguridade Social, nas seguintes situacoes:

i. licitagdes publicas nas modalidades Convite, Tomada de Precos, Concor-
réncia e Pregao;

ii. fornecimento para pronta entrega;

iii. contratacdo com dispensa e inexigibilidade de licitacdo; e

iv. contratos de execucao continuada ou parcelada a cada pagamento efetivado.

Eimportante ressaltar que, embora seja uma praticacomum a delegacio de operacdes
ou atividades auxiliares a terceiros, a entidade deve ter seus objetivos concentrados em
suas atividades-fim. Porém, a terceirizacdo tem obviamente vantagens e desvantagens.

Como parte da gestao eficaz do Conselho, a terceirizacdao deve ser bem planejada,
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analisada e estudada em todos os seus aspectos para que seja uma operagao bem-
sucedida. A motivacdo de apenas enxugar a folha de pagamento e livrar-se de encargos
trabalhistas pode nédo ser a mais adequada para uma tomada de decisao correta e be-
néfica. E preciso estimar o quanto a terceirizacao ird contribuir para os resultados, seu
impacto em curto, médio e longo prazos.

Também é fundamental pesquisar e analisar as empresas de terceirizacdo que tra-
balham com a atividade que o Conselho pretende terceirizar. A terceirizacdo de mao de
obra deve evidentemente continuar atendendo aos padrées de qualidade e/ou satisfa-
cao de que os profissionais da contabilidade (clientes) prezam.

E importante também que a terceirizacao dos servicos seja feita gradual e organiza-
da, de maneira a que os impactos possam ser medidos e os resultados comparados com
resultados anteriores. E importante lembrar que a terceirizacdo ndo elimina custos — o
Conselho estara pagando pelo servico. Portanto, a qualidade dos servicos e os resulta-
dos concretos gerados por eles devem estar sempre no horizonte da gestao.

As vantagens e as desvantagens da terceirizacdo podem ser muitas. As vantagens
principais sdo: permitir que o Conselho concentre-se em sua drea de atuacdo; mais
agilidade nas decisdes; menores custos; diminuicdo de desperdicios, entre outras. As
desvantagens incluem dificuldade no gerenciamento e supervisdo de contratos, custos
de demissodes, falta de sintonia ou dificuldades de comunicacdo com as empresas de
terceirizacao contratadas, queda da qualidade final dos servicos, entre outras.

Servindo como analogia aos Conselhos, o Poder Executivo regulamentou a matéria
quando da edicdo do Decreto n.° 2.271/97, que “dispde sobre a contratacao de servicos pela
Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional, e da outras providéncias”.

O Art. 1°do citado Decreto, em seu caput, admite a execucao indireta de atividades mate-
riais acessdrias, instrumentais ou complementares, ao passo que seu paragrafo primeiro con-
tém enumeracdo de atividades a serem, preferencialmente, executadas mediante contrata-
¢do; e seu paragrafo segundo, em oposicao, exclui a execucao indireta para as atividades
inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo plano de cargos do 6rgao ou entidade.

Segue a redacdo dos dispositivos:

Art. 1°No dmbito da Administragdo Publica Federal direta, autdrquica e fundacional pode-
rdo ser objeto de execugdo indireta as atividades materiais acessdrias, instrumentais ou com-
plementares aos assuntos que constituem drea de competéncia legal do 6rgéo ou entidade.

§ 10 As atividades de conservagdo, limpeza, seguranga, vigildncia, transportes, in-
formdtica, copeiragem, recep¢ao, reprografia, telecomunica¢ées e manutengéo de pré-
dios, equipamentos e instalacées serdo, de preferéncia, objeto de execucdo indireta.

§ 2° Ndo poderdo ser objeto de execucdo indireta as atividades inerentes as ca-
tegorias funcionais abrangida pelo plano de cargos do érgdo ou entidade, salvo ex-
pressa disposicédo legal em contrdrio ou quando se tratar de cargo extinto, total ou

parcialmente, no ambito do quadro geral de pessoal.
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A contratacdo de terceiros pelos 6rgdos e entidades da administracao publica se
encontra regulamentada pela Lei n.° 8.666/93, que institui normas para licitacdes
da administracdo publica, e da outras providéncias, aplicavel igualmente aos esta-
dos, Distrito Federal e municipios, regulamentando o Art. 37, inciso XXI da Consti-
tuicao Federal.

O Art. 6° da Lei n.° 8.666/93 demonstra a ampla possibilidade de contratacdo desses
servicos ao apresentar lista, de carater exemplificativo, dos servicos cuja execucdo a ad-
ministracdo publica deve preferencialmente transferir a terceiros, mediante contrato.

Art. 6° Para os fins desta Lei, considera-se:

Servico - toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para
a Administragdo, tais como: demolicdo, conserto, instalagdo, montagem, operacao,
conservacdo, reparacédo, adaptagdo, manutengdo, transporte, locagéo de bens, publi-
cidade, seguro ou trabalhos técnicos profissionais;

Por fim, é importante destacar, mais uma vez, que a contratacao de servicos terceiri-
zados deve ser observada, preliminarmente, se o tipo de servico se enquadra como ati-
vidade-meio ou atividade-fim dos Conselhos (parametros do § 20, Art. 1° do Decreto n.°
2.271/97), bem como realizar procedimento licitatério nos termos da Lei n.° 8.666/93.

7.DOS CONTRATOS E CONVENIOS

7.1.Objetivo

Negécio juridico estabelecido entre duas ou mais partes (pessoas fisicas ou pesso-
as juridicas), obrigando-as a cumprir suas clausulas, com o fim de adquirir, resguardar,
transferir, modificar, conservar ou extinguir direitos.

7.2.Principios Basicos

Nas aquisicdes com entrega imediata do bem ou do servico, qualquer que seja a
forma de aquisicao utilizada, desde que nao resulte em obriga¢des futuras, como assis-
téncia técnica ou garantia de fabrica, é dispensavel o termo de contrato.

Nos demais casos, é necessaria a formalizacdo de instrumento que garanta ao Conselho
as condi¢oes de execucdo e fornecimento desejadas, de acordo com o previsto na Lei.

7.3.Elaboracao
Os contratos e os seus aditamentos serao lavrados no Conselho e deverao mencionar
os nomes das partes e os de seus representantes legais, o nimero do processo de licitacdo,
a dispensa ou a inexigibilidade. Suas minutas devem ser previamente examinadas e apro-
vadas pelo Departamento Juridico do Conselho ou pela assessoria juridica contratada.
Pode ser dispensada a lavratura do Conselho, dos contratos de seguros, de planos de
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saude, de previdéncia privada, bancarios, de uso de servicos publicos e de alguns tipos de
locacdo de bens mdveis e iméveis, quando, normalmente, o contratado adota contrato-
padrao, desde que seja observada a legislacdo pertinente aplicavel ao Sistema CFC/CRCs.

Os contratos deverdo estabelecer, com clareza e precisdo, as condi¢des para a sua
execucdo, expressas em clausulas que definam os direitos, as obrigacdes e a responsa-
bilidade das partes, em conformidade com os termos da licitacdo e da proposta a que se
vinculam. Os contratos decorrentes de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo devem
atender aos termos do ato de autoriza¢ao e da respectiva proposta.

Sao clausulas necessarias em todos os contratos as que estabelecam:

a) oobjeto e os seus elementos caracteristicos;

b) oregime de execucdo e a forma de fornecimento;

c) o preco e as condicdes de pagamento, os critérios, a data-base e a periodici-
dade do reajustamento de precos quando cabiveis;

d) os prazos de inicio, conclusdo e entrega, conforme o caso;

e) osdireitos e as obriga¢des das partes, as san¢des cabiveis e os valores das multas;

f) os casos de rescisao;

g) oreconhecimento dos direitos do Conselho, em caso de rescisdo decorrentes
da inexecucdo parcial ou total o contrato;

h) aobrigacéo do contratado de manter durante a vigéncia do contrato todas as
condi¢Oes de habilitacdo e qualificacao exigidas na licitacdo; e

i) o foro e a sede do Conselho como os competentes para dirimir qualquer
questdo contratual.

Nos casos de Convite ou Pregao, dispensa e inexigibilidade de licitacdo com valores
inferiores a R$80.000,00 (oitenta mil reais), o contrato podera ser substituido por ins-
trumentos mais simplificados, visando evitar os aspectos burocraticos que cercam a sua
formalizacdo. Esse instrumento podera ser uma carta-contrato (ou o préprio documen-
to de solicitacdo de fornecimento de produto ou servico), que devera ser emitida pelo
setor competente.

O instrumento que substituir o contrato, apesar de simplificado, devera possuir os
requisitos minimos de garantia necessarios aos interesses do Conselho.

O Conselho podera negociar a alteracdo dos contratos para melhor atender a seus
interesses, desde que respeitados os direitos do contratado, principalmente quanto ao
equilibrio econdmico-financeiro contratual, com acréscimos ou redugdes que néo ultra-
passem os limites fixados pela legislacdo de 25% (vinte e cinco porcento) do valor inicial
atualizado do contrato, no caso de obras, servicos ou compras, e de 50% (cinquenta
porcento), no caso de reforma de edificio ou equipamento.

Quaisquer tributos ou encargos legais criados, alterados ou extintos, bem como a
superveniéncia de disposi¢cdes legais, quando ocorridas apés a data de apresentacao da
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proposta, de comprovada repercussdo nos precos contratados, implicarao a revisao dos
valores deste para mais ou para menos, conforme o caso.

O contrato podera ser rescindido pelo Conselho nos casos de inexecucao total ou parcial
de ndo cumprimento contratual, desde que garantido o contraditorio e a ampla defesa.

7.4.Forma de Controle de Prazos dos Contratos

O controle para acompanhamento de prazos de contratos celebrados entre o Conse-
Iho e demais entidades sera realizado de acordo com o modelo demonstrado no ANEXO
X deste Manual.

7.5.Normas para Renovacao
A duracao dos contratos ficara adstrita a vigéncia dos créditos orcamentarios, exceto
quanto aos relativos:

a) aprestacao de servicos a serem executados de forma continua, que poderao
ter a sua duracao prorrogada por iguais e sucessivos periodos, limitada a 60
(sessenta) meses; e

b) ao aluguel de equipamentos e a utilizacao de programa de informatica, po-
dendo a duracao estender-se pelo prazo de 48 (quarenta e oito) meses.

Toda a prorrogacéo de prazo devera ser justificada por escrito e serd feita por meio
de termo aditivo, sendo vedada a renovacdo automatica e o contrato com prazo de
vigéncia indeterminado.

No caso de servicos continuados, em carater excepcional devidamente justificado, o
prazo podera ser prorrogado por mais 60 meses na forma da lei.

O contrato e os seus aditamentos deverao ter seus resumos publicados no Didrio
Oficial até o 5° (quinto) dia uUtil do més subsequente ao de sua assinatura, qualquer que
seja o seu valor, contemplando: objeto, empresa contratada, prazo e valor.

7.6.Convénios

7.6.1.Conceito

O contrato e o convénio tém pontos em comum, mas também divergentes entre si.

No contrato, os interesses das partes sao divergentes e opostos, inicialmente, en-
guanto que, nos convénios, os interesses sdo comuns e coincidentes entre os participes.
Nestes, os signatarios do documento, denominados participes, associam-se, para a exe-
cucao de um objeto.

O contrato distingue-se pela presenca de duas ou mais partes, pretendendo uma
delas o objeto - a prestacao de servico, a compra de alguma coisa, a realizacao de obra,
alocacdo de um bem - e a outra, a contraprestacdo respectiva — a remuneracao ou ou-
tra vantagem. Ja no convénio entre participes, as pretensdes sao sempre as mesmas, va-



riando apenas a cooperacdo entre si, de acordo com as possibilidades de cada um, para
a realizacao de um objetivo comum, com a caracteristica de associacdo cooperativa.

Os convénios ndo sdo dotados de personalidade juridica porque sdao dependentes
da vontade de cada um, tendo em vista a execucéo de objetivos comuns. E uma coope-
racao associativa, sem vinculos contratuais entre érgaos e entidades da administracao
ou entre estes e o particular.

A proposta de plano de trabalho da entidade interessada deve ser previamente
aprovada pela administracao e contera, pelo menos, a identificacdo do objeto, as metas
pretendidas, as etapas ou as fases de execuc¢do, o plano de aplicacao dos recursos finan-
ceiros, o cronograma de desembolso e a previsao de inicio e término da execucao do
convénio, assim como da conclusao das etapas ou das fases programadas.

O convénio obedece as mesmas formalidades e aos requisitos que a lei impde aos
contratos, destacando-se as clausulas essenciais e o termo escrito, respeitadas as pecu-
liaridades proprias.

A minuta serd examinada e aprovada pela respectiva assessoria juridica da adminis-
tracdo, nos moldes do paragrafo unico do Art. 38 da Lei n.° 8.666/93.

As parcelas serdo liberadas, segundo o plano de aplicacao aprovados. Caso sejam
detectadas impropriedades, tais parcelas ficarao retidas até seu total saneamento.

Os convénios devem prever o prazo de duracao, contudo podem ser denunciados
a qualquer momento. Em caso de concluséo, extingdo, denuincia ou rescisao, os saldos
remanescentes, ndo sé dos convénios, como também de quaisquer ajustes ou acordos,
deverao ser devolvidos a entidade ou ao érgédo repassador dos recursos, no prazo de
trinta dias do fato, sob pena de instauracao imediata de tomada de contas especial do
responsavel, a ser providenciada pela autoridade competente do érgdo ou da entidade
que repassou os recursos. O prazo é improrrogavel.

O controle para acompanhamento de convénios celebrados entre o Conselho e demais
entidades sera realizado de acordo com o modelo demonstrado no ANEXO Xl deste Manual.
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Quarto Capitulo

Recursos Humanos




Estabelecer os procedimentos a serem adotados na gestdo de recursos humanos
do Conselho.

O Egrégio Tribunal de Contas da Unido, por meio da Decisdo n.°c 091/2001 - 12 Ca-
mara, em sessao ordinaria de 8/5/2001, firmou entendimento em favor da legalidade
da contratacao de funcionarios, pelos Conselhos, desde que de estrita observancia aos
principios gerais da administracao, sobretudo os da isonomia e da publicidade. Aquela
Decisao também expde.:... tais entidades devem prever forma de sele¢éo especifica, mesmo
que ndo seja o concurso publico, com o objetivo de que a isonomia de todos os interessados
fique preservada, sendo sempre passivel de ulterior fiscalizacdo pelo TCU. Continua a ex-
planacdo: Nada obsta a realizagdo de estudos pelo Conselho Federal de......... , com vistas ao
estabelecimento de critérios para procedimentos de sele¢do, destinados ao provimento de
vagas nos Conselhos Regionais, bem como a que esses concursos tenham critérios objetivos
de selecdo, além de transparéncia e publicidade adequadas... (grifos nossos)

O Plano de Carreira, Cargos e Salarios (PCCS) podera ser desenvolvido de acordo
com a autonomia administrativa de cada Conselho, devendo ser encaminhado a Supe-
rintendéncia Regional do Trabalho e Emprego para a devida homologacao.

Para aimplementacao de uma politica de gestao de recursos humanos no Conselho,
torna-se necessaria a aprovacao de um Plano de Classificacdo de Cargos e Salarios, en-
quadrando o pessoal existente e adotando-o como norma orientadora na admissao e
no desenvolvimento dos recursos humanos a disposicao do Sistema CFC/CRCs.

a) Adotar um sistema de distribuicdo equitativa no qual sdo considerados os diversos
fatores capazes de justificar o maior ou o menor nivel de remuneracdo salarial.

b) Permitir a identificacdo dos cargos, mediante as respectivas descri¢coes, tarefas
basicas e pré-requisitos minimos indispensaveis ao seu pleno desenvolvimento.

c) Estabelecer as carreiras que poderdo ser seguidas pelos funcionarios, bem
como os critérios de progressao e de promocgdo, de modo a tornar transpa-
rentes aos funciondrios as expectativas de desenvolvimento e de progresso
funcional estabelecidos.



d) Permitir a aplicacao sistematica de mecanismos administrativos de mobilida-
de horizontal que incentivem o desenvolvimento dos funcionarios nas carrei-
ras dos grupos ocupacionais existentes no quadro de pessoal do Conselho. A
mobilidade vertical dar-se-4 mediante concurso publico.

e) Motivar o funciondrio a desempenhar suas atribuicées da melhor manei-
ra possivel, possibilitando ao Sistema a racionalizacdo de sua gestdo e a
melhoria continua dos processos na busca do cumprimento dos objeti-
vos institucionais.

Sé podem ingressar no quadro de funcionarios dos Conselhos pessoas que tenham
sido aprovadas em concurso publico, que deverd obedecer aos Principios de Legali-
dade, Impessoalidade, Moralidade e Publicidade constantes no Art. 37 da Constituicdo
Federal; e, de acordo com as instrucdes contidas no Manual de Contratacao de Pessoal
do Sistema CFC/CRCs aprovado por meio da Resolucao CFC n.° 1.062/2005 e que com-
provem atender a todas as exigéncias descritas no edital.

O procedimento de admissdo é iniciado com a convocagao do candidato aprovado,
por escrito, podendo ser mediante telegrama (com cépia e confirmacao do recebimen-
to), por meio de oficio de convocacgédo enviado como carta registrada, ou, em mao, com
o protocolo na segunda via. Deve ficar o original dessa convoca¢do no processo do
concurso e uma cépia na pasta funcional do funcionario.

Além de convocacao enviada ao candidato por Aviso de Recebimento (A.R.), deve-
se fazer a publicacdo da convocacao no Diario Oficial da Unido, no caso do CFC, e no
Diario Oficial do Estado, no caso dos CRCs.

Na convocacao, devem constar a relacdo dos documentos necessarios a admissao e
a data para sua apresentacdo, bem como a informacéo de que, caso ndo seja obedecido
o prazo, ficara caracterizada a desisténcia em ocupar o cargo.

Os candidatos serao convocados para admissao de acordo com a ordem de classificagao.

8.3.1.1. Exame Médico

O candidato aprovado sera submetido a exame médico admissional com data an-
terior a admissdo, para comprovacao de que se encontra apto ao desempenho normal
das atividades que lhes serdo atribuidas.

8.3.1.2. Documentacao

O departamento responsavel pela admissdo de pessoas solicitara ao candidato a
apresentacao dos documentos legais exigidos pelas leis trabalhistas e dos inerentes
ao exercicio do cargo, para a devida formalizacao, conforme modelo demonstrado no
ANEXO XII.



8.3.1.3. Procedimentos de Registro
Com base na documentacao apresentada pelo funcionario, sdo emitidos documen-
tos e inseridos dados nos seguintes registros:

@

Ficha ou Livro de Registro de Funcionarios - O Conselho podera optar pela
adocdo de sistema informatizado, utilizando-se de arquivo magnético para o
registro de seus funciondrios, bem como armazenar informac¢ées dos admi-
tidos anteriormente a implantag¢dao do sistema. Para tanto, devera observar
os procedimentos contidos na Portaria MTb n.° 1.121, de 8/11/95, devendo os
registros serem mantidos devidamente atualizados e obedecerem a numera-
¢do sequencial.

Declaracao de Encargos de Familia para fins do Imposto de Renda — Preenchi-
da ou emitida por processamento de dados, deve ser firmada pelo emprega-
do que se responsabiliza pela sua fidedignidade.

Contrato de Experiéncia — Na admissdo, o novo funciondrio assinara Contrato
de Experiéncia por um prazo de até 90 (noventa) dias, durante o qual sera ob-
servada a sua adequacdo para o exercicio do cargo e permanéncia no Conse-
Iho, conforme modelo demonstrado no ANEXO XlIl. O Conselho fard anotacao
do contrato de experiéncia e do prazo ajustado na CTPS do funcionario, na
parte destinada a Anotac¢des Gerais.

Pasta funcional aberta para o novo funcionério, na qual sdo arquivadas, ini-
cialmente, as cépias dos documentos de admissao listados no ANEXO XII.
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - Preenchida e colhida a assinatura
do presidente do Conselho ou a quem ele delegar essa atribuicdo, sendo de-
volvida em seguida, mediante recibo.

Cadastramento do funcionario no PIS/Pasep - Deve ser providenciado, se ain-
da nao inscrito, emitindo-se o formulario de inclusao e alteracao de dados do
participante, que é encaminhado a Caixa Econdmica Federal.

Termo de Responsabilidade para concessdo de Salario-Familia.

Ficha de Salério-Familia.

Encaminhamento para a abertura de conta bancéria para créditos das suas
remuneragdes mensais.

10. Declaracao de endereco para finalidade de utilizacao de vale-transporte.

8.3.1.4. Regulamento interno e ambientacédo

O novo funcionario devera receber o Manual de Organizacao e o Regulamento de
Pessoal, no qual constardao informacdes sobre a finalidade e a missdo do Conselho, suas
obrigacoes éticas e profissionais, beneficios concedidos, disciplina a ser obedecida nas
dependéncias do Conselho, forma de tratamento as autoridades, aos superiores hierar-
quicos e aos colegas de trabalho.



8.3.1.5. Cargos de Confianca ou Chefia

O Plano de Carreira, Cargos e Saldrios deverd prever as fun¢des de confianca desti-
nadas a cargos de coordenacao ou de chefia, preenchidos, preferencialmente, por em-
pregados do quadro permanente dos Conselhos.

OBSERVACAO: O TCU admite cargos em Comissdo para funcdes de chefia, direcdo
e assessoramento obedecidos os dispositivos legais, devendo estar, obrigatoriamente,
regulamentado no PCCS e/ou no regulamento do Quadro de Pessoal.

O processo de contratacdo de funcionarios no ambito dos Conselhos esta regulamenta-
do na Resolugdo CFC n.2 1.062/05. Iniciar-se-4 a partir da autorizagcao do Presidente, referen-
dado pelo Plendrio, para o preenchimento dos cargos vagos e da designacdo, por meio de
ato formal, de uma comissao especialmente formada por funcionarios e/ou conselheiros,
para conduzir o processo de Concurso Publico. Podera ser contratada empresa ou insti-
tuicao especializada na gestao de recursos humanos para assessorar a comissao e para a
realizacdo do Concurso Publico.

A comissdo devera elaborar edital, que sera publicado no Diario Oficial da Unido e/
ou Diario Oficial do Estado, contendo, no minimo, o seguinte:

a) nome da entidade;

b) especificacdo do cargo a ser preenchido, conforme previsto em Plano de Car-
reira, Cargos e Salarios;

€) numero de vagas;

d) salarioinicial;

e) perfil profissional desejado; e

f) critérios de selecao.

A selecao devera abranger as seguintes etapas, nessa ordem:

a) prova escrita;
b) prova pratica, se for o caso; e
c) prova de titulos, se for o caso.

8.4.3.1. Aplicagdo das provas
A comissao devera aplicar diretamente ou terceirizar o certame, contratando empresas
especializadas na area, sob cuja responsabilidade ficardo a prova escrita e a prova pratica



(esta ultima, se houver). Na prova escrita, serdo cobrados, entre outros, conhecimentos
especificos acerca da legislacdo que rege o Sistema CFC/CRCs e a profissao contabil.

8.4.3.2. Classificacao das provas
A prova escrita terd carater classificatério e eliminatério, enquanto a prova pratica
tera cardter estritamente eliminatério.

8.4.3.3. Classificacdo dos candidatos aprovados

Definida a classificacao dos candidatos aprovados, em ordem decrescente da maior
pontuacao, o presidente do Conselho, apds verificar a regularidade dos atos praticados
pela comissdo, homologara o resultado da sele¢do, devendo a listagem ser divulgada
na sede do Conselho, em quadro de avisos de amplo acesso publico, no portal do Con-
selho e ainda no Diario Oficial da Unido ou no Diario Oficial do Estado.

Os Conselhos de Contabilidade ndo podem estabelecer um vinculo juridico (Acordo
ou Convencédo Coletiva de Trabalho) com o sindicato dos empregados, devido a sua
natureza juridica de ente de direito publico, questdo decidida no STF (ADIN 1717-6/
DF e MS 21797/RJ) e conforme acérddos do Tribunal Superior do Trabalho, em que a
Secao Especializada em Dissidios Coletivos tem decidido pela impossibilidade de os
empregados dos Conselhos, embora regidos pela CLT, terem o direito de firmar acordos
e convengdes coletivas ou ajuizar dissidios.

A contribuicdo sindical tem natureza tributaria, sendo obrigatério o recolhimento
por qualquer pessoa que pratique uma atividade econdémica ou profissional.

Essa obrigatoriedade existe, pois a referida contribuicao esta prevista em Lei, mais
precisamente nos artigos 578 e 579 da Consolidacao das Leis do Trabalho:

“A contribuicao sindical é devida por todos aqueles que participarem de uma de-
terminada categoria econdmica ou profissional, ou de uma profissao liberal, em favor
do sindicato representativo da mesma categoria ou profissao, ou, inexistindo este, na
conformidade do disposto no art. 591” da CLT.

Desse modo, o Conselho é obrigado a descontar da folha de pagamento de seus em-
pregados relativa ao més de marco de cada ano a contribuicao sindical por estes devida
aos respectivos sindicatos. A contribuicao sindical consistird na importancia a remunera-
cao de 1 (um) dia de trabalho, para os empregados, qualquer que seja a forma da referida
remuneracao de seus funcionarios até o dia 31 de marco de cada exercicio e repassar
ao sindicato, salvo se o funciondrio, integrante de profissao regulamentada, comprove
que efetuou o recolhimento, até 28/2, da contribuicao sindical ao seu respectivo sindica-



to profissional. Excetuam-se dessas disposicdes os advogados, desde que comprovem o
pagamento da anuidade em favor da Ordem dos Advogados do Brasil (OAB).

Os Conselhos sdo autdbnomos para estabelecerem politicas a seu corpo funcional. E
importante salientar que alguns beneficios sdo obrigatdrios, entre eles:

a) Vale transporte.

Outros beneficios que podem ser promovidos pelo Conselho mediante regula-
mentacado sao:

a) Assisténcia médica, com participacado obrigatéria pelo empregado;
b) Plano Odontolégico, com participacdo obrigatdria pelo empregado;
¢) Licenca-maternidade estendida;

d) Programa de Alimentacdo ao Trabalhador - PAT; e

e) Bolsa de estudo.

E importante ressaltar que os beneficios opcionais sdo promovidos pelos gestores
e ndo poderao se tornar obrigatérios, uma vez que ndo dependem de acordos ou
convengdes coletivas.

a) Cadastro Geral de Empregados e Desempregados (Caged) - Comunicagdo
da movimentacdo de funciondrios (admissao e dispensa) ao Ministério do
Trabalho, até o dia 7 (sete) do més subsequente aquele em que ocorreu a
movimentac¢do (nao sendo dia Util, antecipar a comunicacédo), por meio
eletrénico (internet ou disquete), com a utilizacdo do Aplicativo do CAGED
Informatizado (ACI), disponivel para download na pagina daquele 6rgao,
www.caged.gov.br.

b) Salario-Familia - Pago mensalmente na folha de pagamento, na proporc¢ao do
numero de filhos ou equiparados, até 14 (quatorze) anos de idade ou invali-
dos de qualquer idade, ao empregado com remuneracao (saldrio mais vanta-
gens fixas) mensal de até o limite fixado pela Previdéncia Social. Equiparam-se
aos filhos, mediante declaracdo do segurado e desde que comprovada a de-
pendéncia econdmica, o enteado e o menor que estejam sob sua tutela e ndo



possuam bens suficientes para o préprio sustento e educacao.
Sao condigcdes para o pagamento:

i. Apresentagdo da Certidao de Nascimento dos filhos menores de 14 anos
ou outros documentos admitidos na legislacéo civil, nos casos especiais
de filiacao.

ii. Tratando-se de filho invalido, apresentacdo de atestado médico forneci-
do pelo 6rgao previdencidrio, que declare a invalidez.

iii. Assinatura do Termo de Responsabilidade previsto na Portaria n.c MPAS
3.040/82.

iv. Apresentacdo anual do Cartdo da Crianca, conforme modelo instituido
pela Portaria MS n.° 346/91, comprovando a vacinagdo obrigatéria dos
filhos até seis anos de idade, e de comprovacao semestral de frequéncia
a escola do filho ou equiparado a partir dos sete anos de idade.

v. O Conselho lancara os dados extraidos dos respectivos documentos na
Ficha de Salario-Familia, providenciara cépias de tais documentos e de-
volvera os originais, em seguida, ao empregado.

¢) Fundo de Garantia do Tempo Servico (FGTS) - Depositar até o dia 7 (sete) do
més subsequente ao da competéncia da remuneracgdo (ndo sendo dia util, an-
tecipar o depésito), em conta bancaria vinculada, a importancia correspon-
dente a 8% (oito porcento) da remuneracao paga ou devida no més anterior, a
cada empregado, incluindo-se: saldrio, comissdes, percentagens, gratificacdes
ajustadas, didrias para viagens, estas quando excedentes a 50% do salario, 13°
salario e salario-maternidade. A Guia de Recolhimento de FGTS (GRF) é gerada
por meio do programa Sefip apéds a transmissdao do arquivo de informacoes a
Previdéncia Social por meio da Conectividade Social.
O valor resultante do percentual de 8% é creditado na conta vinculada de cada
empregado na Caixa Econémica Federal.

d) Informacoes a Previdéncia Social/Sefip - Prestadas por meio do Sistema Empre-
sa de Recolhimento do FGTS e Informacoes a Previdéncia Social (Sefip).
O Conselho deve se orientar pelo Manual de Orientacdo da GFIP para usua-
rios do Sefip, aprovado pela Resolucdo INSS/DC n.° 63, de 17 de setembro de
2001, disponivel para download na pagina da Previdéncia Social, contendo
informacdes a Previdéncia Social (GFIP), gerada obrigatoriamente em meio
eletrénico pelo Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informacdes a
Previdéncia Social (Sefip).
Devem ser inseridos no Sefip todos os fatos geradores de contribuicoes para a
Previdéncia Social, ou seja, ndo s6 as remuneragoes pagas a funcionarios, mas



também a prestadores de servicos autbnomos e, para tanto, deverao constar
nos respectivos recibos de pagamentos o Nimero de Inscricdo do Trabalhador
na Previdéncia Social (NIT) ou o nimero de cadastramento no PIS, sem o qual
o Sefip nao permite a inclusao daqueles prestadores.

Contribuicdo Previdenciaria - Recolher a contribuicdo previdenciaria des-
contada dos funcionarios, bem como as contribuicdes a cargo do Conselho,
incidentes sobre as remuneragdes pagas, devidas ou creditadas, a qualquer
titulo, aos segurados funcionarios, autbnomos e servicos prestados por co-
operados (cooperativa de trabalho) até o vigésimo dia do més subsequente
(ndo sendo dia util, o recolhimento sera antecipado para o primeiro dia util
que o anteceder).

+ Contribuicdo sobre a Folha de Pagamento de Funcionarios
De acordo com o Oficio Circular n.2 0245/2011/DIREX-CFC, datado de 18 de
fevereiro de 2011, os Conselhos de Contabilidade estao enquadrados no
codigo CNAE 9412-0/00, com recolhimento do INSS calculado com base
no Risco Ambiental de Trabalho (RAT) de 3% (trés porcento).

« Contribuicao sobre Autbnomos
E considerada auténoma toda e qualquer pessoa fisica que prestar ser-
vicos, em cardter eventual ou por meio de contrato, a uma ou a mais en-
tidades, sem relagdo de emprego, independentemente da natureza dos
servicos prestados.
A Contribuicao Patronal Previdencidria devida sobre as remuneracdes pa-
gas ou creditadas a trabalhadores auténomos serdo calculadas pela ali-
quota de 20%.
A partir de 1°/4/2003, a empresa também esta obrigada a arrecadar a con-
tribuicdo previdencidria individual do autdnomo, no percentual de 11%
sobre o total da remuneragdo paga, observado o limite maximo do saldrio
de contribuicao.
Fundamento Legal: Instru¢do Normativa n.° 03, de 14/7/2005 - INSS.

+ Contribuicao sobre Servicos Prestados — Cessao de Mao de Obra
A Lei n2 9.711, de 20 de novembro de 1998, que passou a vigorar a partir de
fevereiro de 1999, introduziu a obrigatoriedade da retencédo pela empresa con-
tratante de servico mediante cessdo de mao de obra ou empreitada, de 11%
(onze porcento) sobre o valor total dos servicos contidos na nota fiscal, na fa-
tura ou no recibo emitido pelo prestador (contratada).
Enquadram-se como servicos realizados mediante cesséo de mao de obra:



f)

limpeza, conservacéo e zeladoria; vigilancia e seguranca; construcdo civil;
servicos rurais; digitacdo e preparacao de dados para processamento; trei-
namento e ensino; entrega de contas e documentos; portaria, recepgao e
ascensorista; recepcao, triagem e movimentacdo de materiais; promocao
de vendas e eventos; secretaria e expediente; salide; e telefonia, inclusive
telemarketing, entre outros.

Imposto de Renda na Fonte — Rendimentos pagos a Funcionarios e Autobnomos.

O Conselho é responsével pela retencao do Imposto de Renda Retido na Fonte
devido por seus funcionarios e trabalhadores autdnomos e seu recolhimento é
até o vigésimo dia do més subsequente (ndo sendo dia util, o recolhimento sera
antecipado para o primeiro dia util que o anteceder). O IRRF sera descontado
dos funciondarios em Folha de Pagamento e dos trabalhadores autbnomos, no
Recibo de Pagamento a Auténomo (RPA).

1. Incide Imposto de Renda sobre:

VII.

ordenados, salarios, honorérios, percentagens, comissdes, vencimentos;
férias, consideradas a parte da remuneracao mensal;

. saldrio-maternidade, gratificacées, adicionais, abonos e prémios;
. valor global do 13° Saldrio do exercicio;

aviso prévio do empregado dispensado, quando for trabalhado;

. quaisquer outros proventos ou vantagens pagos, sob qualquer titulo e

forma contratual;

é considerada também, como rendimento do trabalho assalariado, a
remuneracao paga ao empregado pela prestacdo de servicos fora do
hordrio normal de trabalho (hora extra), nos casos em que a atividade
desempenhada seja idéntica ou mesmo diversa daquela, objeto do con-
trato de trabalho (Parecer Normativo CST n.°c 12/81).

2. Estdo isentos de Imposto de Renda:

VI.

auxilio alimentacéo e transporte;
diarias para viagens;
primeira parcela do 13° Salario;

. adiantamento de saldrio, desde que os rendimentos sejam integral-

mente pagos no proprio més a que se referirem;
aviso prévio do empregado dispensado, quando for indenizado; e
abono pecuniario referente a 1/3 de férias.



3. Abatimentos na Renda Bruta do Empregado - Encargos de Familia
Para o calculo do imposto de renda na fonte sobre rendimentos do tra-
balho assalariado, sao permitidas algumas deduc¢des da renda bruta do
contribuinte, desde que firmada a declaracdo de encargos de familia para
fins imposto de renda.
Encargos de familia: abatimento por dependente no més observada a ta-
bela de imposto de renda em vigor.
Como dependente, de acordo com o novo Cédigo Civil, entende-se:

I. ocobnjuge;

Il. o companheiro ouacompanheira, desde que haja vida em comum por
mais de cinco anos, ou por periodo menor, se da unido resultou filho;

Ill. afilha, o filho, a enteada ou enteado, até 18 anos, ou de qualquer idade,
quando incapacitado fisica e/ou mentalmente para o trabalho;

IV. 0o menor até 21 anos, pobre, que o contribuinte crie e eduque e do qual
detenha a guarda judicial;

V. oirmao, o neto ou o bisneto, sem arrimo dos pais, até 18 anos, desde
que o contribuinte detenha a guarda judicial, ou de qualquer idade,
quando incapacitado fisica e/ou mentalmente para o trabalho;

VI. os pais, os avds ou os bisavds, desde que nao aufiram rendimentos,
tributaveis ou nado superiores ao limite de isencdo mensal;

VII. absolutamente incapaz, do qual o contribuinte seja tutor ou curador.

Os dependentes a que se referem as alineas “IlI” e “V" poderao ser consi-
derados dependentes quando maiores, até 24 anos de idade, desde que
ainda estejam cursando estabelecimento de ensino superior ou escola
técnica de segundo grau.

4. Demais Deduc¢des da Renda Bruta:

I. contribui¢des para a Previdéncia Social, descontada em folha de paga-
mento;

IIl. contribuicdes para as entidades de previdéncia privada custeadas pelo
empregado;

Ill. podem ser deduzidas as importancias pagas pelo contribuinte a titu-
lo de pensao alimenticia em face das normas do Direito de Familia,
quando em cumprimento de decisédo judicial ou acordo homologa-
do judicialmente.

g) PIS/Pasep - Contribuicdo ao Fundo - E devida a contribuicdo ao PIS/Pasep de



1% (um porcento) sobre o valor bruto da folha de pagamento, a ser recolhido
até o ultimo dia util do 2° decéndio.

h) Anotag¢des nas Fichas de Registro de Funcionarios e nas Carteiras de Trabalho
dos Funcionarios - Além das ja referidas anotagdes feitas no Livro ou na Ficha
de Registro de Funcionarios e na CTPS, por ocasido da admissdo, ha outras
que se fazem necessdrias durante a vigéncia do contrato de trabalho, sem-
pre que ocorrerem alteracées das cladusulas contratuais ou outros fatos, tais
como: alteracao de cargo ou salario, concessao de férias, desconto e recolhi-
mento da contribuicao sindical, etc.

a) Relacdo Anual de Informacées Sociais (RAIS)

Deve ser apresentada no inicio de cada ano (data limite definida pelo MTE)
em relacdo as informacdes do ano anterior, por meio eletronico (disquete ou
internet), com a utiliza¢do do aplicativo GDRAIS, disponibilizado na pagina da
internet www.rais.gov.br.

b) Comprovante de Rendimentos Pagos e de Retencdo do Imposto de Renda da Fonte
Deve ser entregue no inicio de cada ano (data limite definida pela Receita Federal).
Geralmente, é fixada a data de entrega até o ultimo dia util do més de fevereiro
do ano-calendario subsequente ao do pagamento dos rendimentos. E entregue
a todos os funcionarios do Conselho, independentemente de ter, ou nao, havido
retencdo na fonte, em uma via, para fins de Declaragao Anual de Rendimentos.

¢) Declaracdo do Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF)

A DIRF deve ser apresentada no inicio de cada ano (data limite definida pela
Receita Federal) em relacdo as retencdes ocorridas no ano anterior, por meio
eletroénico (disquete ou internet), com a utilizacdo do Programa Gerador de
DIRF, disponibilizado na pagina da internet www.receita.fazenda.gov.br.

A jornada maxima didria de trabalho, fixada pela Constituicdo Federal, é de 8 (oito)
horas, ndo podendo exceder a 44 horas semanais. Entretanto, o Conselho pode fixar
limite inferior ao estabelecido legalmente.

Mensalmente, o setor responsavel deve providenciar:

a) nao havendo controle eletrénico de ponto, emitir a folha individual de pre-
senca para preenchimento pelos funcionarios;



b) recolher, a cada final de més, os cartdes ou as folhas de ponto para apuracao
da frequéncia e lancamentos no sistema de folha de pagamento;

c) emitir relatério de ocorréncias, como atrasos e faltas, abonados ou nao; e

d) apurar e langar as horas extras, caso estejam previamente autorizadas.

A Presidéncia do Conselho, mediante portaria, podera dispensar do registro de con-
trole de frequéncia, ocupantes de cargos de direcao e/ou de confianca.

O pagamento dos funcionarios do Conselho é realizado, preferencialmente, no ul-
timo dia util de cada més, mediante depdsito nas contas individuais dos funciondarios,
conforme arquivo enviado ao banco responsavel.

O Art. 225 do Regulamento da Previdéncia Social (Decreto n.2 3.048/99 e IN MPS/SRP
n.° 3/2005) estabelece a obrigatoriedade de:

a) preparar folha de pagamento da remuneracgdo paga, devida ou creditada a
todos os segurados a seu servico, sejam funciondrios ou auténomos (indi-
cando cargo/funcdo ou servico prestado), agrupados por categoria, devendo
manter arquivada uma via da folha e dos recibos de pagamentos. Deverao
constar da folha de pagamento e dos respectivos recibos de pagamentos
nao sé as parcelas integrantes da remuneracgao, tais como saldrio, comissoes,
percentagens, gratificacdes ajustadas por substituicdo, cargo de confianca,
anuénio, triénio, etc., didrias para viagens e ajudas de custo excedentes a 50%
do saldrio, abonos pagos a critério do Conselho, mas também parcelas nao
integrantes da remuneracao, tais como saldrio-familia, saldrio-maternidade,
didrias para viagens e ajudas de custo até 50% do saldrio, etc;

b) encaminhar cépia da Guia da Previdéncia Social (GPS) ao sindicato represen-
tativo da categoria profissional mais numerosa entre seus funciondarios até o
dia 10 do més subsequente ao de competéncia;

¢) afixar copia da Guia da Previdéncia Social relativa a competéncia anterior, du-
rante o periodo de um més, no quadro de horario de trabalho de que trata o
Art. 74 da CLT;

d) a folha de pagamento, elaborada mensalmente, agrupada por estabeleci-
mento, com a correspondente totalizacdo, deverd destacar os segurados por
categoria, ou seja, segurados funcionarios e prestadores de servicos auténo-
mos, separadamente; e

e) destacar o nome das seguradas em gozo de salario-maternidade.



Visando a padronizacao de procedimentos, seguranca e exatiddo dos dados e dos
calculos, a folha de pagamento deve ser elaborada por meio de sistema informatizado
especifico.

a)

manter atualizados todos os dados (novos funciondrios, autdbnomos que
prestaram servicos no més, proventos, descontos, situacdes especiais) cons-
tantes ou a serem inseridos no sistema para a emissao de folha de paga-
mento mensal;

manter atualizada a versao do sistema de folha de pagamento, certificando-se das
alteracdes introduzidas pelas legislacdes trabalhista, previdenciaria e tributaria;
manter atualizadas todas as tabelas do sistema, tais como Imposto de Renda
Retido na Fonte, INSS, salario-familia, etc.;

cadastrar e revisar, periodicamente, no sistema os descontos autorizados,
tais como empréstimos, mensalidade sindical, de associacao, plano de saude,
vale-transporte, vale-alimentacao, etc.;

cadastrar e revisar, periodicamente, no sistema os percentuais de pensdes
alimenticias judiciais devidas por funcionarios a serem descontados dos mes-
mos em folha de pagamento.

conferir as ocorréncias antes de inseri-las no sistema, tais como horas extras,
adicionais noturnos, atrasos, faltas ndo abonadas, diarias para viagem que ul-
trapassem 50% do valor da remuneracdo, auxilio-educacao, etc.;

emitir as prévias das folhas de pagamento mensais dos funcionarios, de esta-
giarios e de autbnomos, para conferéncia dos dados e dos valores constantes
da mesma e posterior emissao definitiva;

emitir os relatérios relativos as memoarias de calculo da contribuicao previ-
denciaria, do FGTS e das Retenc¢des de Imposto de Renda na Fonte sobre a
folha de pagamento de funcionarios e de autbnomos;

inserir os dados necessarios nos sistemas informatizados especificos e emitir
as guias e relatérios obrigatérios e gerenciais relativos aos encargos sociais e
tributarios citados na alinea anterior; e

emitir os relatérios analiticos dos valores retidos dos funcionérios, em folha
de pagamento, relativos a pensdes alimenticias, mensalidades de sindicatos,
associacodes, etc., e as respectivas guias para pagamento.

Caso a elaboracao da folha de pagamento mensal seja feita fora do Conselho (tercei-
rizada), os procedimentos devem ser observados conjuntamente pela empresa contra-
tada e pela pessoa do Conselho responsavel pelo controle de tais procedimentos.



A realizacdo de horas extras sera regida de acordo com as normas da legislacao traba-
Ihista e o disposto no Regulamento do Conselho, que consistira, basicamente, no seguinte:

a)

b)

E necesséria a prévia autorizacdo em requerimento firmado pelo departa-
mento/secdo interessado.

No formuléario Requerimento/Autorizacao para a realizacdo de horas extras,
conforme modelo demonstrado no ANEXO XIV, devera constar o nome do
empregado convocado para o servico extraordinario, horario para a realiza-
¢do, tempo previsto e a especificacao dos trabalhos.

O controle de horas extras internas sera feito por intermédio do registro de
ponto e por meio do preenchimento do requerimento/autorizacao para a re-
alizacdo de horas extras; e as externas serao controladas somente por meio
do formulario.

Néo serad permitida, sob qualquer pretexto, a realizacao de trabalho extraor-
dindrio sem controle do responsavel pelo setor.

receber dos funcionarios o formuldrio Requerimento/Autorizacdo para a rea-
lizacao de horas extras, conforme modelo demonstrado no ANEXO XIV, devi-
damente preenchido e assinado pelo chefe imediato;

conferir com as marcagdes do cartdo de ponto para confirmar as horas extras;
calcular o niumero de horas extras a serem pagas;

lancar os valores no programa da Folha de Pagamento, observando se o per-
centual de acréscimo é de 50% ou 100%; e

arquivar o requerimento/solicitacdo de pagamento de horas extras na pasta
individual do funcionario.

Todo empregado adquire o direito as férias apds 12 meses de vigéncia do contrato
de trabalho, nas seguintes proporcoes:

a)
b)
Q
d)
e)

até 5 faltas injustificadas = 30 dias corridos de férias;

de 6 a 14 faltas injustificadas = 24 dias corridos de férias;
de 15 a 23 faltas injustificadas = 18 dias corridos de férias;
de 24 a 32 faltas injustificadas = 12 dias corridos de férias; e
mais de 32 faltas injustificadas = Perde o direito a férias.



As faltas a serem consideradas sao apenas as injustificadas, pois as auséncias considera-
das legais ndo acarretam a reducdo das férias, previstas no Art. 473 da CLT, ou abonadas.

Nao sao considerados, também, para efeito de férias, os atrasos e as faltas por
meio expediente.

Cabe a cada coordenador/gerente ou responsdvel por setor propor o periodo de
férias dos funcionarios de suas respectivas coordenadorias/departamentos/setores,
observando-se o prazo maximo de concessao, ou seja, dentro dos 12 meses subsequen-
tes a aquisicdo do direito, conforme Art. 134 da CLT, ressaltando-se que o ultimo dia de
gozo deve estar dentro deste prazo.

E elaborada pelo setor responsavel, mediante dados informados pelos funcionarios
por meio do preenchimento do formulario de requisicdo de férias. A Programacdo Anu-
al de Férias é aprovada pelo presidente do Conselho, ap6s a andlise do diretor execu-
tivo. Apds a aprovacao final, o cronograma deve ser divulgado para conhecimento de
todos os funcionarios.

8.12.3.1. Alteracbes

O cronograma de férias poderd ser alterado de acordo com o interesse do Conselho,
desde que seja solicitado por escrito pelo funcionario, com a respectiva autorizacao do
chefe imediato e que a nova data esteja dentro do prazo limite para concessao.

As férias deverdo ser controladas via sistema de folha de pagamento. A situacao de
cada empregado em relacdo aos periodos aquisitivos e concessivos de férias devera ser
informada ao gestor, com antecedéncia, para que ele possa optar pela melhor oportu-
nidade de concessao das férias de cada empregado.

A concessao das férias deverd ser comunicada ao empregado por meio de Aviso
de Férias, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias. Dessa participagdo, o funcio-
nario deve assinar o recibo, conforme Art. 135 da CLT. A concessao das férias devera
ser anotada na Carteira de Trabalho do empregado e na Ficha ou no Livro de Registro
de Funcionarios.

O Art. 143 da CLT confere ao empregado o direito de converter um terco do periodo
de férias a que faz jus em abono pecuniario. Assim, por exemplo, aquele que tiver di-



reito a 30 dias de férias podera optar por descansar todo o periodo, ou apenas 20 dias,
recebendo os 10 dias restantes (1/3 de 30 dias) em pecunia. O abono de férias deve ser
requerido até 15 (quinze) dias antes do término do periodo aquisitivo.

As férias deverdo ser pagas com base no salario vigente a época em que forem con-
cedidas. O pagamento da remuneracao das férias deve ser efetuado em até 2 (dois) dias
antes do inicio do periodo de fruicao, conforme disposto no Art. 145 da CLT.

Toda e qualquer vantagem recebida regularmente pelo empregado, como gratifica-
¢oes de qualquer natureza e adicionais de insalubridade e noturno, deve ser incorpora-
da a remuneracao de férias.

As verbas varidveis recebidas pelo empregado, durante o periodo aquisitivo, desde
gue de maneira habitual ou regular, tais como horas extras e comissdes, devem ser in-
corporadas a remuneracao de férias pela média duodecimal.

O funcionario que goza férias a partir do més de fevereiro do ano, faz jus ao adian-
tamento da primeira parcela do 13° saldrio, mediante requerimento, o qual deve ser
entregue no més de janeiro.

(CLT Art. 168 e NR-7 da Portaria MTb n.° 3.214/78, com redagdo dada pelas Portarias
SSST n.°s 24/94 e 08/96).

O candidato a emprego, previamente aprovado em concurso, devera ser submetido
a exame médico as expensas do Conselho.

Trata-se de requisito essencial a admissdo e tem por fim verificar a capacidade funcional, ou
seja, a aptidao fisica e mental do empregado para o desempenho de determinada fungao.

A avaliacdo clinica como parte integrante dos exames médicos devera ser feita por
médico do trabalho indicado pelo Conselho e obedecer aos prazos e a periodicidade
conforme abaixo relacionados:

a) Exame Médico Admissional — devera ser realizado antes de o trabalhador as-
sumir as atividades.

b) Exame Médico Periédico - de acordo com os intervalos minimos de tempo
abaixo discriminados:
- anual, quando menores de dezoito anos e maiores de quarenta e cinco



o)

anos de idade.
- acada dois anos, para os trabalhadores entre dezoito e quarenta e cinco
anos de idade.
Exame Médico de Retorno ao Trabalho - devera ser realizado no primeiro dia
da volta ao trabalho de trabalhador ausente por periodo igual ou superior a
30 (trinta) dias por motivo de doenca ou acidente, de natureza ocupacional,
Oou nao, ou parto.
Exame Médico de Mudanca de Funcao - devera ser realizado antes da mu-
danca, quando esta implique exposicao do trabalhador a risco diferente da-
quele a que estava exposto.
Exame Médico Demissional — devera ser realizado até a data da homologacao
da rescisao contratual, desde que o ultimo exame médico ocupacional tenha
sido realizado ha mais de 135 (cento e trinta e cinco) dias.

Para cada exame médico realizado, o médico emitira o Atestado de Saude Ocupa-
cional (ASO) em duas vias. A primeira via do ASO ficara arquivada no local de trabalho
do trabalhador, a disposicao da fiscalizacdo do trabalho. A segunda via do ASO serd
entregue ao trabalhador, mediante recibo da primeira via.

O ASO devera conter no minimo:

a)

b)

nome completo do trabalhador, nimero de registro de sua identidade e
sua funcao;

0s riscos ocupacionais especificos existentes, ou a auséncia deles, na ativida-
de do empregado, conforme instrucdes técnicas expedidas pela Secretaria
de Seguranca e Saude no Trabalho (SSST). Exemplos: digitador: movimentos
repetitivos; auxiliar de escritério: ndo ha riscos ocupacionais especificos;
indicacdo dos procedimentos médicos a que foi submetido o trabalhador, in-
cluindo os exames complementares e a data em que foram realizados;
definicdo de apto ou inapto para a funcdo especifica que o trabalhador vai
exercer, exerce ou ja exerceu;

nome do médico encarregado do exame e endere¢o ou forma do contato; e
data e assinatura do médico encarregado do exame e carimbo que contenha
seu numero de inscricdo no Conselho Regional de Medicina.

8.13.1.1. PPRA - Programa de Prevencao de Riscos Ambientais

Esse programa estd estabelecido em uma das Normas Regulamentadoras (NR-9) da
Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT), sendo a sua redacao inicial dada pela Portaria
n.° 25, de 29 de dezembro de 1994, da Secretaria de Seguranca e Saude do Trabalho, do
Ministério do Trabalho.



O objetivo do Programa é estabelecer uma metodologia de acdo que garanta a
preservacao da saude e a integridade dos trabalhadores frente aos riscos dos ambien-
tes de trabalho. Os riscos ambientais sao os agentes fisicos (ruido, vibracbes, pressées
anormais, temperaturas extremas, radiacdes ionizantes e radiacdes ndo ionizantes),
quimicos (poeiras, fumos, névoas, neblinas, gases e vapores absorvidos pelo organismo
humano por via respiratéria, através da pele ou por ingestdo) e bioldgicos (bactérias,
fungos, bacilos, parasitas, protozoarios, virus, entre outros) existentes nos ambientes
de trabalho que, em funcao de sua natureza, concentracao ou intensidade e tempo de
exposicdo, sao capazes de causar danos a saude dos trabalhadores.

A elaboracao e aimplementacdo do PPRA é obrigatdria para todos os empregadores
e instituicdes que admitam trabalhadores como empregados, em principio pelo préprio
Servico Especializado em Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho (SEESMT)
da empresa ou instituicdo. Caso o empregador esteja desobrigado pela legislacdo de
manter um servico proprio, ele devera contratar uma empresa ou um profissional para
elaborar, implementar, acompanhar e avaliar o PPRA. A norma regulamentadora néo
especifica qual é o profissional, porém, as atribuicoes estabelecidas para a geréncia do
PPRA mostram que ele deverd estar sob a coordenacao de um engenheiro de seguranca
do trabalho ou de um técnico de seguranca do trabalho, dependendo das caracteristi-
cas da empresa ou do estabelecimento (as atribuicées dos engenheiros de seguranca
do trabalho estdo na Resolugdo n.° 359 do Confea, de 31 de julho de 1991).

8.13.1.2. Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO)

Este programa corresponde a NR-7 (Norma Regulamentadora n.2 7). E um programa
elaborado por um médico do trabalho, baseado no PPRA, que especifica procedimen-
tos e condutas a serem adotados pelas empresas em funcao dos riscos aos quais os em-
pregados se expdem no ambiente de trabalho e estabelece as medidas para o controle
da saude dos trabalhadores. Entre essas medidas, esta a determinacdo dos exames a
serem feitos para cada fungdo, bem como sua periodicidade. Seu objetivo é prevenir,
detectar precocemente, monitorar e controlar possiveis danos a saide do empregado.
Da mesma forma que o PPRA, este programa é anual, tendo o médico coordenador do
PCMSO que confeccionar o Relatério Anual, no qual constardo todos os exames clinicos
e laboratoriais realizados neste periodo, bem como a porcentagem de exames altera-
dos. Elaborar e implementar o PCMSO é obrigacdo de todas as pessoas, fisicas ou juridi-
cas, que admitam trabalhadores como empregados regidos pela CLT.

8.13.1.3. Perfil Profissiogréfico Previdenciario (PPP)

A Instrucdo Normativa n.° 118/2005, do INSS, regulamenta e formata o PPP, cuja exi-
géncia encontra-se prevista na Lei n.° 8.213/91 e no Regulamento da Previdéncia Social
(Decreto n.° 3.048/99). O PPP é um documento histdrico-laboral do trabalhador, apre-
sentado em formulario instituido pelo INSS, contendo informagdes detalhadas sobre as



atividades do trabalhador, exposicdo a agentes nocivos a saude, resultados de exames
médicos e outras informacées de carater administrativo. E também o documento que
orienta o processo de reconhecimento de aposentadoria especial.

A elaboracdo e a atualizacao do PPP é obrigatéria para todos os empregadores, bem
como sua entrega ao trabalhador na ocasido da rescisdo do contrato de trabalho. O formu-
lério deve ser assinado pelo representante legal da empresa com a indicacdo dos responsa-
veis técnicos pelo PCMSO e Laudo Técnico de Condi¢des Ambientais do Trabalho (LTCAT).

As informacgdes contidas no PPP devem ser extraidas do LTCAT, do PPRA, do PCM-
SO e do Programa de Gerenciamento de Riscos (PGR), este Ultimo no caso de empre-
sas de mineracao.

Sdo circunstancias impeditivas da rescisdo contratual arbitraria ou sem justa causa:

gravidez da empregada, desde a sua confirmacao até 5 (cinco) meses apoés
o parto;

candidatura do empregado para o cargo de direcdo da CIPA, desde o registro da
candidatura e, se eleito, ainda que suplente, até 1 ano apos o final do mandato;
candidatura do empregado sindicalizado a cargo de direcdo ou representa-
¢ao sindical, desde o registro da candidatura e, se eleito, ainda que suplente,
até 1 ano apés o final do mandato;

garantia de emprego dos representantes dos funcionarios-membros, titulares
ou suplentes, de Comissées de Conciliagdo Prévia (CCP), instituida no ambito
da empresa, até 1 ano apds o final do mandato;

demais garantias de emprego decorrentes de lei, como, por exemplo, o traba-
Ihador que sofrer acidente de trabalho, que tem garantida, pelo prazo de 12
meses, a manutencao de seu contrato de trabalho na empresa, apds a cessa-
¢do do auxilio-doenca acidentério, de acordo com o artigo 118, caput da Lei
n.°8.213/91; e

suspensao contratual.

a) Aviso Prévio nas Dispensas sem Justa Causa

Aviso Prévio Trabalhado - Acontece quando uma das partes comunica a outra
o desejo de cumprimento integralmente.

Se concedido pelo empregador, fica facultado ao empregado trabalhar 30
(trinta) dias com a reducdo de 2 (duas) horas na jornada didria ou trabalhar 23
dias sem reducao das 2 (duas) horas, tendo, porém, o direito de ficar 7 (sete)
dias em casa. Qualquer que seja a opcao feita pelo empregado, a rescisao so



acontecera no final de 30 (trinta) dias.

Se concedido pelo empregado, este terd que cumprir os 30 (trinta) dias do
aviso prévio de forma integral, sem reducao da jornada de trabalho.

Aviso Prévio Indenizado — Acontece quando quaisquer das partes tém inte-
resse no desligamento imediato. O aviso prévio, quando concedido pelo em-
pregador, projeta 30 (trinta) dias em relagéo as férias e ao 13° salério. O prazo
de 30 (trinta) dias, correspondente ao aviso prévio, conta-se a partir do dia
seguinte ao da comunicacao, que devera ser formalizado por escrito. A data
da saida constante na CTPS é o ultimo dia trabalhado.

Integra ao Tempo de Servico - O tempo referente ao prazo de aviso prévio, seja
ele trabalhado ou indenizado, integra ao tempo de servico do empregado dis-
pensado, para todos os efeitos legais, conforme dispde o Art. 487, § 1° da CLT.

b) 13° Salério Proporcional - E devido o pagamento do 13° salario proporcional

em qualquer hipotese de rescisao contratual, conforme previsto no Art. 3° da

Lei n.c 4.749/95. Se ja tiver recebido a 12 parcela do 13° salario, ele serd com-

pensado com o valor da gratificacao devida na rescisdao contratual. O valor

do 13° saldrio proporcional é calculado na proporcao de 1/12 (um doze) avos

por més ou fracdo igual ou superior a 15 (quinze) dias. E necessario calcular o

valor da média de horas extras prestadas dentro do ano base para soma-lo e

assim se obter a base de célculo do 13° Saldrio.

b.1) 130 Salério Indenizado - E a parte que corresponde aos dias do aviso pré-
vio indenizado.

Férias - O pagamento das férias simples, em dobro ou proporcionais, sera

calculado na forma dos artigos 130 e 130-A da CLT. A média de horas extras

deve ser apurada dentro do periodo aquisitivo, aplicando-se o valor do sala-
rio vigente na data da rescisdo. O valor encontrado deve ser somado na base
de calculo da remuneracao de férias e, sobre a base de célculo encontrada,

acrescido de mais 1/3 (um terco). O aviso prévio trabalhado ou indenizado é

acrescentado ao periodo aquisitivo integral ou proporcional. De acordo com

o Art. 146 da CLT, na cessacdo do contrato de trabalho, qualquer que seja a

causa da rescisao serad devido o valor correspondente ao periodo de férias

cujo direito tenha adquirido.

c.1) Férias Proporcionais - O valor das férias proporcionais é calculado na pro-
porcao de 1/12 (um doze) avos por més ou fracdo igual ou superior a 14
(quatorze) dias de trabalho, observadas as faltas injustificadas no periodo
aquisitivo. Mantém-se os demais procedimentos para calculo de férias.

Saldo de Salério, Horas Extras e Repouso Semanal Remunerado (RSR) - O sal-

do de salério deve ser pago de acordo com a quantidade de dias trabalhados.

As horas extras efetuadas no més da rescisdo deverdo ser apuradas e pagas

juntamente com o Repouso Semanal Remunerado.



e) Descanso Semanal Remunerado (descanso indenizado) - E devido nos con-
tratos por prazo indeterminado, desde que integralmente cumprida a carga
horéaria de trabalho semanal. E devido o descanso semanal remunerado na
rescisdo contratual, nas seguintes situacoes:

e.1) Se o descanso for aos domingos e o prazo do aviso prévio terminar no
sdbado ou na sexta-feira.

e.2) Se existir escala de revezamento e o prazo do aviso prévio encerrar-se no
dia anterior ao descanso previsto.

f) Indenizacado da Lei n.° 7.238/84 - O empregado dispensado sem justa causa
nos 30 (trinta) dias que antecede a data-base faz jus a indenizagao correspon-
dente a um saldrio mensal.

g) Indenizacdo do Art. 479 da CLT - E devido quando a empresa efetuar a res-
cisdo antecipada do contrato de prazo determinado (experiéncia). Tera que
indenizar o empregado com 50% (cinquenta porcento) do periodo restante.

h) Verbas Variaveis - Serao integrados a remuneracao, para efeitos de aviso pré-
vio, 13° salario, férias e indenizagao adicional, a média de comissoes e de ho-
ras extras prestadas com habitualidade nos ultimos doze meses, os adicionais
de insalubridade, periculosidade ou noturno e as gratificacdes fixas (por tem-
po de servico, por funcao, etc.).

i) Saldrio-Familia - Deve ser pago, proporcionalmente, pelos dias trabalhados.

Descontos da Rescisdao

a) INSS: o desconto do INSS na rescisdao contratual é calculado em separado,
isto é, parcela por parcela, sendo sobre o saldo de salario e o 13° Salario.
As férias em rescisao contratual, sejam vencidas ou proporcionais, ndo tém
incidéncia de INSS;

b) Imposto de Renda: o mesmo procedimento do item acima, na seguinte or-
dem: calcula-se o imposto de renda do saldo de saldrio; calcula-se o imposto
de renda das férias vencidas mais as proporcionais, acrescidas de 1/3 consti-
tucional; calcula-se o imposto de renda do 13° salario;

¢) 12parcelado 13°saldrio: devera ser descontado o valor pago a titulo de adian-
tamento de 13° salario;

d) vale-transporte;

e) vale-refeicéo;

f) faltas e atrasos; e

g) plano de assisténcia médica e odontoldgica, se houver.

A assisténcia ao empregado na rescisao contratual de trabalho é devida quando o
funcionario tiver mais de 1 (um) ano de servico e consiste em orientar e esclarecer o



empregado e o empregador sobre o cumprimento da Lei, assim como zelar pelo efetivo
pagamento das parcelas devidas.

Se no cOmputo do aviso prévio indenizado resultar em mais de 1 (um) ano de servico
do funcionario, é devida assisténcia a rescisao.

De acordo com o Art. 477, § 1° da Consolidacdo das Leis do Trabalho, sdo compe-
tentes para assistir o empregado no ato da homologacao de sua rescisao contratual o
sindicato profissional representativo da categoria ou a Superintendéncia Regional do
Trabalho e Emprego (SRTE).

O ato da rescisao assistida exigira a presenca do empregado e do representante le-
gal do Conselho, podendo ser representado por preposto formalmente credenciado,
por meio de Carta de Preposicao.

Nao é obrigatdria a homologacao no sindicato ou na SRTE local quando o contrato
de trabalho, incluido o prazo do aviso prévio, ndo ultrapassar a 1 (um) ano, exceto se
Acordo ou Convencao Coletiva de Trabalho fixar tempo menor.

Na hipotese de ndo ser possivel a homologagdo no Sindicato representativo da cate-
goria ou, entdo, na Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego (SRTE), devera ser
ajuizada acdo na Justica do Trabalho, requerendo a respectiva homologacao da rescisao.

Documentos Necessarios para Homologacao:

a) Termo de Rescisdo de Contrato de Trabalho em 5 (cinco) vias;

b) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), com as anotagdes devida-
mente atualizadas (inclusive a demissdo);

¢) Registro de Empregado, em livro ou ficha, ou cépia dos dados obrigatérios
do registro de funcionarios, quando informatizados, nos termos da Portaria
MTPS n.° 3.626/91;

d) comprovante do Aviso Prévio, se houver, ou do Pedido de Demissao, quando
for o caso;

e) extrato analitico atualizado da conta vinculada do empregado no FTGS atuali-
zado e guia de recolhimento dos meses que ndo constem no extrato. Extrato
atualizado da conta vinculada do FGTS;

f) Comunicacdo de Dispensa (CD), para fins de habilitacdo ao seguro-desem-
prego, na hipdtese de rescisdo do contrato de trabalho sem justa causa;

g) Requerimento do Seguro-Desemprego (RSD), na hipdtese ja mencionada no
item anterior;

h) atestado médico demissional fornecido por médico do trabalho, conforme
NR-7 Portaria SSST n.0 024, de 29/12/1994;

i) no caso de dispensa sem justa causa, a Guia de Recolhimento Rescisério do
FGTS e da Contribuicdo Social (GRRF);

j) prova bancaria de quitacdo, quando for o caso;



k) demonstrativo das parcelas varidveis consideradas para fins de céalculo dos
valores devidos na rescisdo contratual;

I) cartade preposicdo; e

m) chave de identificacdo para saque do FGTS.

Em 25/9/08, foi sancionada pela Presidéncia da Republica (DOU de 26/9/08) a Lei n.°
11.788, dando um novo disciplinamento para o estagio de estudantes.

Podem ser admitidos para estagios, estudantes que estejam frequentando o ensino
regular em instituicdes de educacao de ensino superior, de educacao profissional, de
ensino médio, da educacdo especial e dos anos finais do ensino fundamental, na moda-
lidade profissional da educacéo de jovens e adultos. A idade minima do estagiério deve
ser de 16 (dezesseis) anos completos.

Os Conselhos podem oferecer vagas para estagiarios, nao se criando vinculo empre-
gaticio de qualquer natureza, devendo, todavia, observar o regramento que a referida
lei estabelece, em especial:

a) matricula e frequéncia regular do educando, atestada pela instituicdo de ensino;

b) celebracdo de termo de compromisso entre o educando, o Conselho e a insti-
tuicao de ensino;

c) compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e aquelas pre-
vistas no termo de compromisso.

O estdgio deverd ter acompanhamento efetivo pelo professor orientador da insti-
tuicdo de ensino e por supervisor indicado pelo Conselho, comprovado por vistos em
relatérios especificos.

O descumprimento das regras estabelecidas ou de qualquer obrigacdo contida no
termo de compromisso caracterizara vinculo de emprego do educando com a parte
concedente do estagio (Conselho) para todos os fins da legislacdo trabalhista e previ-
denciaria, sujeitando o Conselho as san¢des previstas na CLT.

Segundo a nova lei dos estagiarios, os Conselhos deverdo atentar também para as
seguintes obrigacoes:

a) observar os procedimentos de contratacdo do Sistema CFC/CRCs em haven-
do a contratacdo de agente de integracdo publico ou privado para identificar
e encaminhar estudantes ao estagio;

b) celebrar termo de compromisso com a instituicdo de ensino e o educando;

c) ofertar instalagdes que tenham condicdes de proporcionar ao educando ati-
vidades de aprendizagem social, profissional e cultural;



d) indicar funcionario de seu quadro de pessoal, com formacao ou experiéncia
profissional na drea de conhecimento desenvolvida pelo estagiario;

e) contratar, em favor do estagidrio, seguro contra acidentes pessoais, cuja apo-
lice devera ser compativel com valores de mercado, conforme fique estabele-
cido no termo de compromisso;

f) entregar termo de realizagcdo do estagio, por ocasido do desligamento do es-
tagiario, com indicacdo resumida das atividades por ele desenvolvidas, dos
periodos e da avaliacao de desempenho;

g) manter a disposicao da fiscalizacdo documentos que comprovem a relacao
de estagio; e

h) enviar a instituicdo de ensino, com periodicidade minima de 6 (seis) meses,
relatdrio de atividades, com vista obrigatdria ao estagiario.

A jornada de atividade do estagiario, compativel com as atividades escolares, ndo
podera ultrapassar:

a) 4 (quatro) horas didrias e 20 (vinte) horas semanais, no caso de estudantes de
educacdo especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade
profissional de educacao de jovens e adultos; e

b) 6 (seis) horas diérias e 30 (trinta) horas semanais, no caso de estudantes
do ensino superior, da educacao profissional de nivel médio e do ensino
médio regular.

No caso de cursos que alternem teoria e prética, podera haver jornada de 40 (qua-
renta) horas semanais, desde que previsto no projeto pedagdgico do curso.

Nos periodos de avaliacdes periddicas ou finais, pela instituicdo de ensino, a carga
horéria do estagiario sera reduzida pelo menos a metade.

A duracgdo do estagio ndo podera exceder a 2 (dois) anos, exceto quando se tratar de
estagiario portador de deficiéncia (PNE).

O estagiario poderd receber bolsa ou outra forma de contraprestacao que venha a
ser acordada, sendo obrigatéria sua concessdo, bem como a do auxilio-transporte, na
hipétese de estagio ndo obrigatorio.

No caso de serem concedidos beneficios relacionados a transporte, alimentacéao e
salde, esta circunstancia também néo caracterizara vinculo empregaticio.

Sempre que o estagio tiver duragdo igual ou superior a 1 (um) ano, o estagiario tera
direito a periodo de recesso, de 30 (trinta) dias, a ser gozado preferencialmente durante
as férias escolares. Os dias de recesso serdao concedidos proporcionalmente nos casos
de o estagio ter duracao inferior a 1 (um) ano.

O recesso sera remunerado quando o estagidrio receber bolsa ou outra forma de
contraprestacao.



Aplica-se ao estagiario a legislacao relacionada a saude e a seguranca no trabalho,
de responsabilidade do Conselho.

A contratacdo podera ser rescindida a qualquer momento por qualquer uma das
partes, sem Onus, multas ou sancoes.

O numero maximo de estagiarios em relacdao ao quadro de pessoal deve atender as
seguintes proporcoes:

a) de 1 (um)a5 (cinco) empregados: 1 (um) estagiario;

b) de 6 (seis) a 10 (dez) empregados: até 2 (dois) estagidrios;

¢) de 11 (onze) a 25 (vinte e cinco) empregados: até 5 (cinco) estagidrios; e

d) acima de 25 (vinte e cinco) empregados: até 20% (vinte porcento) de estagiarios.

Fica assegurado as pessoas portadoras de deficiéncia o percentual de 10% (dez por-
cento) das vagas oferecidas para estagio.

a) odepartamento interessado efetua solicitacdo da contratacao e especifica os
requisitos minimos necessarios para efetivacdo do estdgio, para decisdo da
instancia competente;

b) apds a aprovacdo do estagio, a drea de recursos humanos entrara em contato
com o agente de integracao empresa/escola e efetuara a abertura da vaga; e

c) odepartamento solicitante efetua entrevistas com os estudantes encaminha-
dos pelo agente de integracao.

Ap0ds a selecao ser concluida, é firmado um termo de compromisso de estagio entre
as partes.
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9.DO PATRIMONIO

9.1.Bens Patrimoniais

9.1.1.Objetivo
Manter controle sobre o patriménio do Conselho.

9.1.2.Conceitos
Os bens patrimoniais representam os investimentos, sejam com recursos prove-
nientes da arrecadacao, de receitas de capital ou doacdo; devem estar assegurados em
categorias especificas, para que seja resguardado o patriménio do Conselho.
Classificam-se em:

Bens Moveis - Aqueles que, por suas caracteristicas, podem ser transportados sem
perda de forma e valor.

Bens Imoveis - Aqueles que ndo podem ser transportados, por estarem agregados
ao solo ou compor bem imobilizado.

9.1.3.Registro Patrimonial de Bens Méveis

E realizado por meio de registro cadastral de cada bem patrimonial, no qual o se-
tor responsavel pelo controle do patriménio lanca as informacdes relativas ao bem,
nos aspectos de descricdo, nimero de registro patrimonial, valor de compra ou ava-
liacao, localizacdo fisica e outras informacbes pertinentes que possibilitem a confir-
macao exata do bem.

A identificacdao do bem sera feita mediante fixacdo de plaqueta de identificacao
metdlica e padronizada, com nimero sequencial, cédigo de barras acionado por leito-
ra 6tica com as mesmas informacgdes, ou outra forma assemelhada e segura, para reco-
nhecimento do bem e controle patrimonial. A plaqueta fixada ndo pode ser retirada,
alterada ou reutilizada, permanecendo fixada ao bem durante a sua vida util.

Os bens que ndo comportarem plaquetas de identificacdo deverao ser marcados,
utilizando-se, para tanto, instrumento que nao o danifique.

Ao ser adquirido, o setor responsavel pelo patriménio recebe o bem, confere
seu estado e confronta suas caracteristicas com as especificagdes do documento
de aquisicao.

No caso de bens recebidos em doacao, a identificacdo sera feita apds a confirmacao
de que estda em bom estado e serd Util para o Conselho, além de estar acompanhado
do “Termo de Doacgao”.

O responsavel deve efetuar o registro cadastral do bem patrimonial e emitir o Ter-
mo de Responsabilidade, enviando o bem ao local em que devera ser instalado. Em
seguida, deve ser colhida a assinatura do responsavel pela guarda e conservacdo.
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9.1.4.Termo de Responsabilidade

E responsavel pela guarda e conservacdo de bem mével o conselheiro ou o fun-
cionario que, em razdo do seu cargo ou por designacao, responde pela drea onde o
mesmo for alocado, devendo assinar o respectivo Termo de Responsabilidade ou outro
documento que o substitua.

Ocorrendo a saida do responsavel da area, deve ser providenciada a transferéncia
de responsabilidade mediante levantamento patrimonial e elaboracdo de novo Termo,
que é assinado pelo novo responsavel.

9.1.5.Movimentacao e Controle

O deslocamento de bens méveis nas dependéncias do Conselho sera formalizado
pelo Termo de Transferéncia de Bem Patrimonial.

A saida de qualquer bem patrimonial das dependéncias do Conselho obedecerd a critérios
de controle especificos estipulados pela administracdo, cabendo comunicacéo prévia a esta.

O setor responsavel pelo Patrimonio poderd, a qualquer tempo, realizar inspecdes e proce-
der a verificacao fisica dos bens, no sentido de confirmar a sua localizacao e o estado de uso, pro-
movendo medidas para evitar que permanecam em estoque ou em uso bens moveis 0ciosos,
inserviveis, obsoletos, supérfluos, antiecondmicos, em excesso ou em condi¢des de alienagao.

O responsavel pela guarda e conservacdo do bem comunicara a necessidade de ma-
nutencao ou reparos ou solicitara a sua retirada, quando em desuso ou dispensavel.

Os bens que porventura ainda possam ser aproveitados e que estejam em desuso
em determinado setor deverao ser objeto de informacao ao responsavel pelo patrimé-
nio, para que este divulgue nos demais setores, visando a nova utilizacao.

Compete ao setor responsavel pelo patrimonio comunicar ao setor contabil toda e
qualquer alteracado havida no acervo patrimonial, tais como: aliena¢des, baixas e doa-
¢oes, a fim de que o setor contabil proceda aos devidos registros.

9.1.6.Inventario de Bens Méveis

No final de cada exercicio financeiro, podera ser realizado o Inventario de Bens Mo-
veis por Comissao de Inventario especialmente designada para esse encargo.

A Comissdo de Inventdrio promovera o levantamento fisico dos bens méveis e a
elaboracao do inventario anual, adotando, quando necessario, providéncias para:

- aidentificacdo completa dos bens que figuram no cadastro de bens;

- otombamento dos bens encontrados sem essa providéncia;

- aavaliacdo dos bens que nao tiverem valor de aquisicao, tomando como refe-
réncia outro bem semelhante;

- aconsignacao em relatério da existéncia de bens julgados desnecessarios, in-
serviveis, supérfluos, obsoletos, ociosos ou imprestaveis, de forma a permitir a
autoridade competente providéncias a respeito;

- o confronto com registros contabeis para fins de conciliacdo.
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9.1.7.Extravio ou Desaparecimento

Constatando-se o desaparecimento do bem, o responsavel pela guarda, depois de
efetuar a busca, comunicara o fato a administracao, que determinara sindicancia, de
carater reservado, a ser realizada por uma comissdo ou por empregado nomeado.

A apuracao, dependendo de cada caso, envolverd providéncias como:

- o interrogatério individual de outras pessoas, além dos empregados envolvi-
dos com a guarda e o uso do bem;

- oaprofundamento das averiguagoes, em caso de duvida ou auséncia de prova;

- a comparacao das informacgées colhidas, para verificacdao de sua coeréncia e
compatibilidade;

- aelaboracgdo de relatério circunstanciado, contendo conclusées claras que faci-
litem a tomada de decisao.

Concluida a sindicancia e verificada a impossibilidade de se identificar o causador
do extravio, cabera a autoridade competente decidir se a indenizagdo sera cobrada do
responsavel pela guarda do bem.

Sendo o custo de apuracao superior ao valor econdmico do bem (objetos de pe-
queno valor), podera nao haver sindicancia, cabendo a autoridade competente decidir
se a indenizacao serd cobrada do responsavel pela guarda do bem.

9.1.8.Danificacdo de Bens

Ocorrendo danos ou prejuizos em razdo da ma utilizacao de bens moéveis, o fato
deverd ser apurado, imputando-se a devida responsabilidade, quando couber.

O causador do prejuizo deverd ressarcir o Conselho das despesas relativas ao repa-
ro, sem prejuizo das sancées disciplinares, a critério da administracdo.

9.1.9.Reembolso e Indenizagdes

Os prejuizos causados ao patriménio do Conselho, resultantes de danos, extravio
ou perda de bens, deverdo ser indenizados pelo responsavel, apés processo regular de
apuracdo de responsabilidade.

O responsavel pela guarda e uso do bem devera comunicar imediatamente a admi-
nistracdo superior a ocorréncia de qualquer fato que resulte em prejuizo ao Conselho,
sendo que a falta de comunicacao ou o seu deliberado retardamento implicara impu-
tacao de responsabilidade pelo extravio, perda ou dano.

A indenizacdo ao Conselho podera ser feita por desconto em folha de pagamento
do empregado responsabilizado, mediante autorizacdo expressa deste, ou, na sua falta,
cobrada pelas vias legais cabiveis, quando comprovada a ocorréncia de culpa ou dolo.

A indenizacao sera sempre feita com base nos precos de mercado, podendo ser
parcelada quando for imputado débito de valor superior ao suportavel pelo empre-
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gado, salvo no caso de rescisdo de contrato de trabalho, quando sera cobrado todo o
débito remanescente.

9.1.10.Baixa do Bem Patrimonial
Os bens moveis serdo baixados no sistema mediante termo de baixa, nas seguin-
tes situacoes.

- inutilizacdo pelo uso normal;

- inutilizacdo por acidente ou avaria;
- obsolescéncia;

- recuperagao antiecondmica;

- inexisténcia de pecas de reposicao;
- extravio ou roubo;

- alienacao; e

- doacao.

A baixa sera justificada em parecer da Comissao de Inventario ou do setor responsa-
vel pelo patrimdnio, exceto no caso de extravio ou roubo, quando devera ser instaura-
da uma sindicancia ou um inquérito para apurar as causas e a responsabilidade.

Somente apds a conclusao do processo, o material estara em condicdes de aliena-
¢ao por doacdo, cessdo definitiva, permuta ou venda, neste caso por processo licitaté-
rio, conforme estabelecido no mddulo de licitagoes.

9.1.11.Alienagao de Bens

a) Alienacao de Bens Moveis
A alienacao dos bens ocorrerd quando o bem se enquadrar nos seguintes casos:

- ocioso: quando, embora em boas condi¢des de uso, néo tiver utilizacao;

- inutilizavel: quando danificado e seu conserto considerado possivel, mas
ultrapasse 50% (cinquenta porcento) de seu valor de mercado;

- antieconémico: quando sua manutencdo for onerosa, estiver obsoleto ou,
por desgaste prematuro, tiver baixo rendimento;

- irrecuperavel: quando nao mais puder ser usado nos fins para os quais se destina
ou sua recuperacgao for muito onerosa, comparada com seu valor de mercado.

Os bens ociosos, inserviveis, obsoletos, supérfluos, antiecondmicos e em exces-
so, antes de serem doados, devem ser objeto de Leildo, assegurando assim uma
maior transparéncia da administracdo quanto ao destino do uso das arrecada-
¢oes que a eles foram destinadas. Esse procedimento podera ndo ser adotado
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quando o custo para a realizacao do Leildao foi maior que o retorno esperado,
devendo constar no processo a justificativa da medida.
Para a realizacao do Leildo, deve-se:

- selecionar os bens a serem leiloados;

- fazeraabertura do processo;

- disponibilizar os bens para analise da Comissao de Controle do Patrimonio,
a ser designada;

- avaliar previamente os bens moéveis;

- submeter o processo a aprovacao do Plenario;

- designar um leiloeiro oficial ou membro da Comissao Permanente de Licitacdo;

- disponibilizar os bens para que o leiloeiro os separe da melhor forma possivel;

- publicar nos meios de comunicacao a realizacdo do Leilao;

- acompanhar a realizacao do Leildo juntamente com o leiloeiro;

- subtrair as plaquetas dos bens leiloados e armazena-las junto ao processo;

- receber os documentos referentes aos valores das alienagdes, bem como os
documentos comprobatdrios da venda emitidos pelo leiloeiro;

- enviar cépia da documentacdo ao departamento responsavel pela guarda
dos bens para que eles sejam baixados;

- encaminhar cdpia do processo referente a alienacao do bem para a contabilidade.

b) Alienacao de Bens Iméveis

A alienacgao de bens iméveis de propriedade dos Conselhos devera ser de-
vidamente justificada, além de ser precedida de avaliacdo prévia por 6r-
gao oficial. Ap6s tais procedimentos, sera analisado pelo Plenario do Con-
selho Regional e dependerd de sua aprovacao para proceder a alienacao
por meio de processo licitatério, além de autorizacdo do Conselho Federal
de Contabilidade.

9.1.12.Doacao de Bens

Depois de esgotadas as fases para a alienacdo de bens, persistindo um saldo de
bens, realiza-se a abertura de um processo para doacao.

Para realizar a doacao, deve-se:

- fazer a abertura do processo, o qual devera conter a descricao dos bens a
serem doados; a designacdo dos responsaveis pela avaliacdo dos bens; o
resultado de avaliacao; a identificacdo do beneficiario e os motivos de sua
escolha (fins e uso de interesse social) e a justificativa da doacao (avaliacdo
de sua oportunidade e conveniéncia).

- submeter o processo a aprovacao do Plenario;

- receber os oficios encaminhados pelas entidades filantrépicas interessadas
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em receber os bens;

- analisar a situacdo legal de cada entidade por meio de certidées dos or-
gaos competentes;

- fazer a distribuicdo homogénea dos materiais entre as entidades, a fim de
que nenhuma saia prejudicada;

- preparar os termos de doacéo;

- subtrair as plaquetas dos bens e armazena-las junto ao processo;

- realizar a entrega dos bens, acolhendo a assinatura dos responsaveis no res-
pectivo termo;

- enviar cépia da documentacao ao departamento responsavel pela guarda
dos bens para que eles sejam baixados;

- encaminhar cépia do processo referente a doacdo do bem para contabilidade.

9.1.13.Controle de Bens Iméveis
Os bens iméveis de uso do Conselho poderao ser préprios, alugados ou cedidos.
Em qualquer caso, o documento de formalizacdo da propriedade ou da posse de-
vera ser mantido em arquivo, se possivel em cofre protegido contra incéndio. Os bens
imoveis sao:

- imovel préprio: documento de aquisicdo registrado no Cartério de Registro
de Imdveis;

- imével locado: contrato de locacao e seus aditivos;

- imoével cedido: termo de cessao a titulo de comodato, uso compartilhado
e outros.

Diferentemente dos bens moveis, o controle dos bens imdveis tem uma legislacao
rigorosa a ser cumprida, pois a preocupacao nao é apenas sobre a parte fisica do bem,
mas, sim, sobre o que se encontre dentro dele.

O principal 6rgao fiscalizador da manutencao de edificagdes é a prefeitura do mu-
nicipio, e, embora cada estado tenha sua legislacao especifica, deve-se preocupar ba-
sicamente com:

a) sistemas de seguranca em obras novas e edificacdes existentes;

b) sistemas e equipamentos de seguranca contra incéndio;

¢) equipamentos de transporte vertical ou horizontal, tais como elevadores,
esteiras e escadas rolantes;

d) sistemas de armazenagem de produtos quimicos em geral;

e) adaptacao das edificacdes quanto as instalacdes de pessoas portadoras
de deficiéncia fisica ou de mobilidade reduzida.
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Mesmo para os iméveis locados ou cedidos, devera ser providenciada a contratacao
do seguro.

10.DO ALMOXARIFADO
10.1.Com Relacao ao Almoxarifado deve-se:

Solicitar a reposicdo de materiais através de formuldrio especifico para a drea com-
petente, discriminando todos os itens a serem adquiridos. Os materiais solicitados de-
verao ter todas as especificacdes do fabricante.

10.2. Controle dos Materiais

a) Receber as solicitagdes com pedido de material através de sistema informatizado.

b) Asrequisicdes devem ficar arquivadas em pasta prépria ou no sistema infor-
matizado.

¢) Emitir no final de cada més, um relatério sintético dos materiais que foram
baixados do Almoxarifado e encaminhar a Geréncia de Contabilidade para
o devido controle contébil.

10.3.Sugestdes para Melhoria do Almoxarifado

a) aquisicao de equipamentos que facilitem a distribuicdo de materiais de
grande volume entre os setores diversos;

b) aquisicao de equipamentos de seguranca e vigilancia;

¢) padronizagdo dos procedimentos operacionais; e

d) adequacao das instalagdes prediais e dos procedimentos operacionais as
normas de seguranca e ergonomia.

11.DA PAPELARIA E DOCUMENTACAO
11.1.Da Expedicao de Documentos
11.1.1.Conceituagao

Expedicao/Remessa
E 0 ato ou o efeito de enviar determinada correspondéncia ou carga ao destinatario.

Guia de Remessa de Correspondéncia e Carga
E o formulério para solicitacdo de remessa de correspondéncia e carga.
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11.1.2.Critérios

A expedicao de correspondéncia ou carga serd de responsabilidade do setor com-
petente do Conselho.

Cabe a cada unidade administrativa avaliar a real necessidade do envio das corres-
pondéncias, levando em consideracao o valor a ser aplicado neste servico, bem como a
possibilidade de se atingir o objetivo através de outros meios de comunicacéo.

O setor de expedicao utilizara as modalidades disponiveis para envio das correspon-
déncias e das cargas aos destinatdrios.

11.1.3. Atribuicdes

a) cadaunidade administrativa deverad solicitar ao setor competente o envio de
correspondéncia ou carga;

b) o material deve estar devidamente embalado e/ou envelopado, colado e eti-
quetado, com o formulario “Guia de Remessa de Correspondéncia e Carga”,
ANEXO XXIIl, devidamente preenchido;

¢) aunidade administrativa deve sugerir a modalidade para a remessa de acor-
do com o prazo necessario para entrega ao destinatario;

d) o setor de expedicdo de documentos é responsavel pela remessa de corres-
pondéncia e carga;

e) o setor de expedicao recebe da unidade administrativa solicitante o material
para expedicao, confere e define qual a melhor modalidade para expedicao,
de acordo com os critérios de economicidade e prazo;

f) pararemessa de correspondéncia e carga no mesmo dia, a unidade administrati-
va deve encaminhar ao setor de expedicdo a Guia de Remessa de Correspondén-
cia e Carga, juntamente com o material, até as 16 horas do dia; apds esse horario,
a expedicao ocorrera no primeiro dia Util posterior ao recebimento do material;

g) osdocumentos enviados por malote deverdo ser encaminhados somente nos dias
em que houver saida, observando o horario limite em cada Regional;

h) o setor de expedicdo deve pesar, registrar e apropriar o valor da correspon-
déncia e carga a unidade solicitante, de acordo com a tabela de precos prati-
cada pela ECT e pelo DAC;

i) o contato com a ECT ou com a empresa de prestacao de servigos de trans-
porte aéreo, se houver, para coleta e entrega de correspondéncia e carga do
Conselho, serd realizado pelo setor competente;

j) é atribuicdo do Setor de Expedicdo o acompanhamento da entrega da cor-
respondéncia e da carga ao respectivo destinatario, bem como o feedback
deste rastreamento a unidade administrativa solicitante;

k) aadministracao da remessa de correspondéncia e carga sera de responsabilidade do
setor de expedicdo, a quem cabera, também, conduzir, acompanhar, aperfeicoar e
avaliar novas modalidades de distribuicdo que visa maior economia e menor tempo;
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I) verificar os valores constantes da fatura da ECT ou da empresa prestadora de
servicos de transporte aéreo, mediante o confronto com a Guia de Remessa
de Correspondéncia e Carga do periodo;

m) submeter a Diretoria Executiva, ou equivalente, toda e qualquer remessa
de correspondéncia ou carga em desacordo com a Guia de Remessa de
Correspondéncia, podendo o responsavel sofrer as penalidades adminis-
trativas cabiveis; e

n) encaminhar, no primeiro dia Util de cada més, o relatério a toda a unidade
administrativa, usuaria do servico de expedicdo, contendo o volume do ma-
terial despachado, a modalidade e o valor de postagem durante o més.

11.2. Padronizacao da Papelaria do Sistema CFC/CRCs

A padronizacao da papelaria basica tem como objetivo estabelecer e consolidar a
identidade visual do Sistema CFC/CRCs, garantindo a unicidade no processo comuni-
cativo em consonancia com as normas de comunicacao oficiais e reforcar a imagem
institucional perante a sociedade.

Apds os levantamentos realizados para a elaboracao deste Manual, verificou-se que
a padronizacdo da papelaria é uma ferramenta importante para a construcao da ima-
gem institucional e na apresentacdo da entidade.

Os conceitos e os padroes ora estabelecidos no que se refere a reformulacao da
identidade corporativa, da papelaria basica e de todas as suas aplicabilidades nao sao
estaticos, necessitando, portanto, de atualizacées em compatibilidade com as modifica-
¢oes ocorridas e que sejam importantes sua adaptacao sob a visdo do Sistema.

A tipografia é um componente imprescindivel em uma identidade visual. Seu uso
correto garante eficiéncia na comunicacdo e fortalece a unidade visual, dai a importan-
cia do seu uso adequadamente.

A marca a ser utilizada na papelaria basica e em todas as formas de comunicagao
visual (papel oficio, comunicados, envelopes, cartao pessoal, memorandos, edital, atos
internos, regimentos, estatutos, resolucdes e editais, entre outros) devera ser utilizada
atentando ao tipo documental mais frequente gerado no dia a dia, de acordo com a
finalidade especifica de cada um e publico-alvo a que se destina.

Quanto ao tipo de papel para impressao da papelaria basica, sugere-se dar prefe-
réncia para o reciclado. A aceitacdo do papel reciclado é crescente, especialmente no
mercado corporativo.

Em todas as comunicacdes externas, serd adotado o Brasdo com as Armas da Repu-
blica, de acordo com as cores e o padrdo regulamentados.

11.2.1.Papelaria Interna
Entende-se por papelaria interna especificada neste grupo todo tipo documental

gerado para atender ao publico interno do Conselho.
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Os documentos internos do Conselho, a seguir descriminados, serdo padronizados e
receberdo a logomarca do Regional.

a) Memorando;

b) Memorando-Circular;
c) Cartas; e

d) Convocacéao.

11.2.2.Papelaria Externa
A papelaria externa é classificada como todo tipo documental gerado para atender
ao publico externo, conforme segue:

a) Oficios;
b) Editais; e
¢) Resolugoes.

11.2.3.Reciclagem de Papel

O Decreto n.° 5.940/2006 institui a separacao dos residuos reciclédveis descartados
pelos érgdos e entidades da administracao publica federal direta e indireta, na fonte
geradora, e a sua destinacao as associacdes e cooperativas dos catadores de materiais
reciclaveis. Dessa forma, torna-se necessario desenvolver rotinas nos Conselhos Regio-
nais que permitam o cumprimento desse Decreto.

Uma das a¢des dos Regionais deve ser a criagao de uma comissdo especial de coleta
seletiva solidaria. Essa comissdo tera como atribuicdo implantar e supervisionar a sepa-
racao dos residuos reciclaveis descartados pelo Regional, bem como a sua destinacao
para as associacdes e as cooperativas de catadores de materiais reciclaveis, conforme
dispbe o Decreto n.° 5.940, de 25/10/2006.

A reciclagem de papel é o reaproveitamento do papel ndo funcional para produzir
papel reciclado.

Organizar uma coleta de papel para reciclagem traz ndo s6 economia para a empre-
sa como ajuda na educacdo ambiental dos funcionarios e preservacao das arvores da
acdo do desmatamento.

A reciclagem do papel reduz o consumo de energia no planeta e a poluicdo do solo
e do ar, evitando-se, dessa forma, a producao de residuos. A cada 40kg de papel recicla-
do, poupa-se o corte de uma arvore e economizam-se 21.600 litros de 4gua usados em
seu processo de fabricacao.

Se uma empresa de porte médio gastar uma média de 50 mil folhas de papel por
més (cem pacotes de 500 folhas), estard também gastando, indiretamente, 128.000 li-
tros de dgua mensais. Usando metade deste papel dos dois lados (frente e verso), o
consumo de papel cairia 25% e o de agua utilizada em sua fabricacdo também.

Passo a passo de uma campanha de reciclagem:
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1) Verificacdo em cada area/setor do CRC se ha espaco disponivel para armaze-
nar o material coletado.
2) Definicdao de um responsavel que gerencie a coleta, estimule a participacao

e acompanhe o andamento da campanha.

3) Colocacdo de caixas de papeldo identificadas com o simbolo da reciclagem e des-
tinadas apenas para o descarte de papéis, perto de impressoras e copiadoras.

4) Afixacdo de cartazes nos murais de recados, informando os tipos de papéis
que podem, ou nao, ser reciclados:

a) Papéis reciclaveis: caixas, cartazes velhos, envelopes, folhas de caderno,
formularios continuos, fotocopias, jornais, cartdes, papel de fax, rascu-
nhos escritos, revistas e impressos em geral.

b) Papéis ndo reciclaveis: etiquetas adesivas, papel vegetal, papel carbono,
papel toalha, papel metalizado, plastificado, higiénico, fotografias, espi-
rais e fitas adesivas.

5) Estimulacdo do uso da informatica, reduzindo o uso de fotocopias; adocao
das copias em frente e verso; e reutilizacdao do papel velho para rascunho.

6) Estipulacdo de uma data na qual todos devem fazer uma limpeza nos arma-
rios, arquivos e gavetas, eliminando os papéis que nao serdo mais utilizados.

7) Orientacdo a equipe de limpeza quanto a melhor forma de coletar e armaze-
nar o que for coletado.

8) Contato com associagdes e cooperativas dos catadores de materiais recicla-
veis para a destinagcdo dos papéis.

11.3.Protocolo de Documentos

11.3.1. Atribuicoes

O protocolo tem o objetivo de receber e distribuir os expedientes que chegam pelo
correio, por meio do malote e dos documentos que sao entregues pessoalmente; dar
andamentos em processos; e controlar a entrada e a saida de documentos. Os docu-
mentos que aportam no Sistema CFC/CRCs a serem protocolizados podem chegar tam-
bém via fax ou em meio eletrénico.

O controle do trafego de processos e documentos devera permitir o acompanha-
mento de cada um, registrado passo a passo, além de oferecer condicbes ideais de ge-
renciamento, identificando processos paralisados.

11.3.2.Procedimentos

1. Receber as correspondéncias da recepgao encaminhadas por profissionais da
contabilidade, empresas, instituicdes e publico em geral, uma ou duas vezes

ao dia, dependendo do movimento.
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2. Diariamente, abrir as correspondéncias e separa-las por ordem cronoldgica
para serem protocoladas.

3. Priorizar os que se tratarem de assuntos judiciais em geral, protocolando-as e
encaminhando-as imediatamente ao setor destinatario.

4. Protocolar os demais documentos e encaminhd-los ao responsavel pelo setor
de protocolo, que dara o encaminhamento devido para cada setor.

5. Colocar as correspondéncias em seus escaninhos especificos e efetuar sua
distribuicdo nos departamentos correspondentes, duas vezes ao dia.

6. Emitir relatérios separados por setor, contendo os registros dos documentos
protocolizados durante o dia; conferir os documentos protocolizados com o
relatério emitido; e solicitar ao representante do setor que assine o relatério
declarando a conferéncia e o recebimento.

7. Deve-se criar, preferencialmente, uma sistematica que possibilite ao profis-
sional acompanhar o andamento dos seus pedidos, através da internet, de
acordo com o nimero do protocolo do documento.

11.4. Atualizacao de Mala Direta e Cadastro

Atualmente, duas das ferramentas mais importantes para a gestdo é a mala direta
e o cadastro de informacdes de profissionais e entidades. Elas auxiliam na organiza¢ao
de dados e de enderecos de todos os colaboradores do Conselho, mesclando-os em um
documento genérico e imprimindo os documentos personalizados resultantes.

Entre seus principais objetivos estao:

a) organizar os contatos de maneira simples e objetiva por meio da criacdo de
critérios e atributos;

b) selecionar contatos por qualquer campo, isolado ou combinado;

emitir etiquetas para mala-direta;

criar cartas personalizadas para emissdo de documentos e oficios direcionados;

enviar e-mails personalizados;

lembretes de aniversariantes; e

encontrar facilmente CEPs de todo o Brasil.

azocc

11.5. Arquivo Permanente

11.5.1.Finalidades e Objetivos

O Arquivo Central de cada unidade do sistema tem por finalidade implantar, acom-
panhar e controlar a politica de gestdo documental do respectivo Conselho a que per-
tencer, visando, dessa maneira, padronizar e estabelecer critérios para as atividades de-
senvolvidas na gestdo documental. De acordo com a Lei n.° 8.159, de 8/1/1991, Art. 39,
considera-se gestao de documentos:
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“O conjunto de procedimentos e operacées técnicas referentes a producao,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento dos documentos, em fase cor-
rente e intermedidria, independente do suporte, visando a sua elimina¢éao
ou recolhimento para guarda permanente”.

11.5.2.Competéncia

a) Arquivo Central (Intermediario e Permanente)
Serd nomeado funciondrio para a execucdo das seguintes atividades e fun-
¢oes do Arquivo Central:

1. Prestar assisténcia técnica aos Arquivos Setoriais.

2. Fazer cumprir normas gerais de trabalho, para que se mantenha a unidade
das atividades e a eficiéncia do servico dos Arquivos Setoriais.

3. Sugerir criacdo de normas especificas de operacdo com a finalidade de
atender as peculiaridades de cada Arquivo Setorial.

4. Promover a organizagdo ou a reorganizagdo dos arquivos setoriais.

5. Treinar e orientar o pessoal destinado aos arquivos setoriais com o objeti-
vo de promover a eficiéncia e a unidade da execucédo dos servicos, assim
COMO 0S Seus usuarios.

6. O Arquivo Central é a unidade responsavel pelos Arquivos Intermediarios e Per-
manentes, assim como a sua guarda, conservacao e acessibilidade, cabendo a
ele a elaboracéo de politicas e procedimentos de guarda, conservagao e acesso.

7. Promover encontros ou reunides periddicas com os encarregados dos arqui-
Vos setoriais para o exame, o debate, as instrucdes, a resolucao de problemas,
as sugestdes e a auditoria nos assuntos referentes ao Sistema de Arquivo.

8. O Arquivo Central ird exercer as atividades ou as funcdées normativas,
orientadoras e controladoras.

9. Propor solucao para o problema de acondicionamento fisico, ou seja, re-
forma ou melhoramento das atuais instalagcdes existentes.

10. Elaboracdo de manuais que, de forma clara, expliquem, orientem e escla-
recam as possiveis duvidas.

11. Elaboracao de instrumentos de pesquisa como, por exemplo, guia, inventério
ou catalogo, que oriente o funciondrio ou usudrio do Sistema de Arquivo.

12. Padronizacdo da descricdo, arranjo e ordenacao nas diferentes unida-
des setoriais.

13. Controlar, registrar e proceder a elimina¢do da documentacao (depois de
cumpridos os procedimentos), de acordo com tabela de temporalidade
previamente aprovada.

14. Implantar, acompanhar e sugerir mudancas em programas e projetos re-
ferentes a modernizacao do acervo, como a digitalizacao e sistema infor-
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matizado para o Gerenciamento Eletrénico de Documentos, visando esta-
belecer critérios e procedimentos que melhor assegurem a fidelidade e a
integridade das informagdes contidas nos documentos.

b) Arquivos Setoriais
A organizacao e o controle dos Arquivos Setoriais serdo efetuados pelas res-
pectivas areas com subordinacdo ao Sistema Central de Arquivo, com as se-
guintes orientagdes:

1. Proceder a classificacao dos documentos do seu setor e arquiva-lo con-
forme as orientacdes e os procedimentos estabelecidos pelo o Arquivo
Central e pela Tabela de Temporalidade de Documentos.

2. Proceder atransferéncia ou ao recolhimento de documentos ao Arquivo Cen-
tral, depois de cumpridos os prazos de guarda e destinacao dos documentos
constantes na Tabela de Temporalidade de Documentos, assim como a ela-
boracédo do respectivo Termo de Transferéncia e/ou Recolhimento.

3. Atender as solicitagcdes por empréstimo e devolucdo de documentos do
seu setor ou sob a sua guarda.

4. Sugerir mudancas referentes ao Sistema de Arquivo.

5. Informar ou relatar os problemas ocorridos relacionados ao Sistema de Arquivo.

11.6.Digitalizacao dos Documentos

A digitalizacao de documentos, regulamentada pela Resolucdo CFC n° 1.342/2011, é o
processo que consiste em transformar o documento em suporte papel para o digital, seja ele
armazenado em disco ou outro suporte de alta densidade, podendo, inclusive, ser reimpresso
no suporte papel. Os documentos a serem digitalizados poderao estar armazenados em forma
verbal, em texto ou em imagem. A politica de digitalizacdo de documentos dar-se-a de acordo
com a necessidade e disponibilidade de recursos de cada unidade do sistema, priorizando os
documentos de guarda permanente, que possuem valores probatérios ou historicos.

11.7.Temporalidade dos Documentos

Devera ser obedecida a Tabela de Temporalidade dos Documentos elaborada pelo
Conselho Federal de Contabilidade.

12.DOS SERVICOS GERAIS
12.1. Manutencao das Instalacdes da Sede

A manutencgao preventiva é muito importante para que as atividades realizadas na
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sede do Conselho transcorram sem imprevistos. Com ela, também se evita o desgaste
dos equipamentos, aumentando sua vida util.

Sem essa manutencao, corre-se o risco de despesas vultosas com os consertos que
podiam ser evitados. Além disso, obviamente, ha uma série de transtornos quando ha
um defeito qualquer e os servicos tém de ser interrompidos.

Ja existem no mercado softwares especificos que possibilitam controlar todas as ati-
vidades de manutencao dos condominios, gerenciar contratos de empresas prestado-
ras de servicos, controlar atividades dos zeladores, registrar ocorréncias e outros. Assim,
deve-se analisar a viabilidade de aquisicdo desse tipo de programa para o Conselho.

Abaixo, uma recomendacao geral de manutencao, em forma de calendario. Depen-
dendo do tamanho do prédio e da intensidade do uso dos equipamentos, pode ser
necessario fazer alguns ajustes neste calendario.

Periodicidade Atividade

+ Bombas: verificar tubulacées e quadros de comando.
+ Verificar lampadas queimadas.
« Verificar fechaduras das portas.
Diaria « Verificar limpeza das d4reas comuns (escadas, halls de
elevadores, elevadores, etc.).
+ Verificar moveis e equipamentos estragados.
« Verificar ralos, torneiras e descargas sanitdrias.

+ Elevador.
+  Bombas d'dgua: vistoria.
Semanal + lluminagdo de emergéncia: teste de uso.

« Portdes eletronicos: lubrificacao.
+ Check up predial (ver informacgdes abaixo).

+ Mangueiras contra incéndio: teste de uso.

« Extintores: checar estado no mostrador (manémetro).
+ Geradores: vistoria.

+ Ar condicionado central.

« Verificar calhas e telhados.

+ Manutencao dos jardins.

Mensal

+ Mangueiras contra incéndio: nova dobradura - Testes
contra vazamentos.
Trimestral + Portdo eletrénico.
+ Luz de emergéncia.
+  Gas.
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+ Caixas d’dgua: limpeza.
Semestral + Esgoto (caixa de gordura).
« Dedetizacao.

+ Para-raios: vistoria completa.
« Extintores: inspecdo especializada.

Anual . N . - . .
+ Mangueiras contra incéndio: teste hidrostatico e vistoria
contra vazamentos.
« Interfones.
Ocasional « Extintores: teste hidrostatico a cada 5 anos.

12.1.1.Vistoria do Prédio

Uma vistoria semanal no prédio pode ajudar a manter as boas condi¢des das depen-
déncias comuns, além de ser Util para detectar problemas logo no seu surgimento.

Todos os setores do edificio precisam ser vistoriados, devendo este processo ser ini-
ciado pelo topo do prédio onde serao verificadas as condi¢des da laje de cobertura e
das caixas d'agua, por exemplo, para que, posteriormente, seja efetuada a verificacao
dos demais andares, um a um, utilizando, preferencialmente, as escadas, criando, com
isso, mais uma oportunidade para observacdo de outros itens.

Foram listados os pontos importantes que precisam ser observados para que ndo
figuem sem vistoria ou sejam negligenciados. Com o intuito de facilitar a conferéncia,
foi anexado um formulario para a anotacao dos quesitos observados, conforme modelo
demonstrado no ANEXO XX.

a) Notopo
Caixas d'dgua:

- observar que as tampas de vedacdo nao devem conter marcas de ferru-
gem, corrosdes ou possuirem fissuras;

- faz-se necessario verificar se as bordas de alvenaria para contenc¢édo do ex-
cesso/acesso da agua das chuvas estdo em perfeitas condi¢des;

- verificar as condi¢des do cano do fundo nas limpezas semestrais;

- realizar, obrigatoriamente, a cada 6 (seis) meses, a limpeza das caixas
d’aqua.

Casa de Barriletes:

- observar a vedacao dos barriletes;
- nao deve haver sinais de gotejamento préximo aos registros.
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Lajes:

- é muito comum o aparecimento de problemas de impermeabilizacdo. A forma-
¢ao constante de pocas pode indicar problemas de escoamento e causar infiltra-
¢oes além de manchas, rachaduras e descolamento no revestimento na laje.

Para-Raios:

- deve-se, constantemente, observar e verificar se os cabos metalicos estao
seguros e bem fixados. Eles devem estar presos pelo isolador para o fun-
cionamento correto;

- deve-se observar se hé ruptura ao longo da linha;

- Obs.: A verificacdo anual das condi¢des do aparelho e do aterramento
deve ser realizada por empresa especializada ou por perito.

Sala de Maquinas do Elevador:

- Nao deve haver infiltracdes nem pocas de dleo no chao.

Fissuras, Trincas e Rachaduras:

- podem significar problemas na edificacao.

Em cada Andar

Portas Corta-Fogo:

- devem permanecer completamente fechadas para seguranca em caso de
incéndio;

- nao devem ser trancadas ou obstruidas, e seu fechamento nao pode ser
impedido por quaisquer dispositivos.

Extintores:

- deve-se observar se houve despressurizacdo dos extintores (acionados
acidentalmente ou por vandalismo), verificando o manémetro. Em caso
afirmativo, devem ser recarregados;

- Nota 1: extintores de espuma quimica nao devem ser recarregados e, sim,

substituidos pelos de carga d'agua, conforme determinacdo do Instituto
Nacional de Metrologia e Qualidade Industrial (Inmetro). O condominio e
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a empresa de manutenc¢ao que ainda hoje recarregam seus extintores de
espuma quimica estdo cometendo uma irregularidade;

- Nota 2: a cada cinco anos, deve ser realizado o teste hidrostatico (firma
especializada).

Mangueiras Contra Incéndio:

- deve-se verificar se a mangueira dos hidrantes esta enrolada corretamente;

- quando for necessario dobrar a mangueira, os acoplamentos devem ficar
para fora;

- deve-se verificar se a mangueira esta em bom estado, se ha furos ou desgastes;

- ndo deve haver dgua no interior da mangueira nem na caixa de hidrante,
uma vez que ocasiona o apodrecimento do tecido da mangueira;

- oregistro do barrilete do hidrometro deve permanecer aberto.

Parte Hidraulica:

- observar se ha sinais de infiltracées nas paredes e no teto, em cada andar,
tais como bolhas, fissuras, queda da massa fina ou gesso, manchas escu-
ras, parede molhada;

- problemas na prumada (tubo de dgua que vai do térreo a caixa d’dgua)
podem ocorrer por oxidacao nos canos e afetar até a rede elétrica, caso
esteja proxima, com risco de danos e curto-circuito;

- sdo comuns as infiltracdes pelos pontos de luz. Podem ocorrer por falha na
impermeabilizacdo da laje do topo ou por vazamentos do sistema hidraulico;

- infiltragdes ocasionais podem ocorrer em dias de chuva. Entretanto, ndo de-
vem ser negligenciadas porque podem indicar falha na impermeabilizacao.

lluminagdo:
- verificar se ha luzes acesas durante o dia, desnecessariamente.
lluminagao de Emergéncia:

- verificar a manutencao periédica das baterias, caso ndo sejam movidas
por gerador.

Parte Elétrica:

- sinais de umidade ou de deformacdo nos cabos sao indicativos de conta-
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minacao, portanto, devem ser verificados. Apesar de ser determinada a
vida util desses cabos, esses podem se deteriorar, precocemente, em fun-
¢do de aumentos de carga elétrica.

- Nota: em prédios antigos € comum haver sobrecarga nas instalagdes elétri-
cas, tendo em vista que ndo foram projetadas para a ampla gama de equi-
pamentos atuais, como computadores, impressoras, entre outros. Uma pro-
vidéncia possivel seria a troca do sistema de fusiveis pelo de disjuntores.

Elevadores:

- nao podem parar além de 5cm do nivel do andar;

- nao devem dar trancos;

- nao devem trepidar fortemente ou parar entre os andares;

- nao podem partir com a porta aberta;

- oquadro de comando ndo pode ostentar fios desencapados;

- a placa com a indicagao do limite de peso e a que contém os dados da
conservadora devem estar visiveis;

- indicativo conforme Lei n.° 3.212/03.

¢) Térreo / Subsolo
Lixeiras:

- devem estar sempre bem fechadas e precisam, constantemente, ser lim-
pas para evitar o acimulo de liquidos e residuos organicos.

Garagem:

- pelo fato de manchas de umidade serem frequentes em tetos e paredes
de garagem, recomenda-se identificar a fonte para que o problema nao se
alastre. Em caso de tubulacdo aparente, podem ser observadas manchas
de gotejamento no solo, o que seria indicativo de vazamentos;

- pela proximidade com o solo, a garagem pode ser porta de entrada de
cupins e de outros insetos. E necessario observar a presenca desses inse-
tos, bem como os sinais de ninhos (buracos e p6é de madeira).

Gas:

- no caso de o edificio ser abastecido por meio de recipientes fixos, deve-se

observar o volume de gas disponivel.
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Bombas d'agua:

- durante o funcionamento das bombas, deve ser verificado o nivel de ru-
ido. O ruido excessivo indica rolamentos gastos, desbalanceamento dos
rotores ou eixo empenado, por exemplo. Caso positivo, 0os reparos sdo
necessarios e urgentes para que se evite o travamento e a perda total do
equipamento. A parte frontal da bomba deve estar sempre fria, o que é
indicativo de funcionamento normal;

- o sistema elétrico composto por chaves magnéticas/relés/boias de nivel/
fusiveis faz com que as bombas liguem-se e desliguem-se automatica-
mente, vdrias vezes ao dia, o que indica um funcionamento correto. Se
nao estiver ocorrendo dessa forma, o sistema deve ser acionado. Nota: os
reparos nao especializados no sistema elétrico devem ser evitados, pois,
normalmente, se trata de um sistema trifasico, portanto, de alto risco;

- quando valvulas, registros e boias ndo funcionam corretamente ocorre-
rdo problemas, como trancos e golpes de ariete (ruido de “marteladas”
nos encanamentos), excesso ou falta de pressao nas torneiras e chuveiros,
aquecimento da parte frontal das bombas (devido a entrada de ar), vaza-
mentos, transbordamentos, falta de dgua, etc. Nota: os reparos nao espe-
cializados no sistema hidraulico devem ser evitados, pois, normalmente, é
de alta pressao e de grande bitola e exige ferramentas profissionais.

12.2.Treinamento do Corpo de Funcionarios para Evacuac¢ao da Sede

O condominio de todo edificio comercial ou residencial deve ter um plano de emer-
géncia para abandono do prédio em caso de incéndio. Para tanto, é necessaria a orien-
tacdo do Corpo de Bombeiros a fim de elaborar o plano e estabelecer as tarefas de cada
um na situacdo mencionada. Um plano de emergéncia deve conter:

a) procedimentos do supervisor;

b) procedimentos da brigada de incéndio;

c) procedimentos dos ocupantes do prédio;

d) planta do edificio;

e) localizacdo do equipamento de combate a incéndio;
f) localizacao das vias de fuga; e

g) ponto de reunido fora do edificio.

Depois de pronto o plano, devem ser tomadas as seguintes providéncias:

a) comunicacao do conteudo do plano a todos os ocupantes do edificio;
b) sinalizacao das instalagdes (saidas, extintores, etc.);
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c) treinamento de abandono do edificio, tarefa que podera ser auxiliada por
um bombeiro.

12.3. Utilizacao de Equipamentos de Seguranca

Extintor de Agua Pressurizada - Agua - Gas

Modo de usar:

Pressurizado: ap6s romper o lacre, o gatilho deve ser apertado, dirigindo-se o jato
para a base do fogo.

Agua-gas: apos ter sido aberto o registro da ampola de gas, o jato deve ser dirigido
para a base do fogo.

Nota: o extintor de d4gua-gas possui uma pequena ampola de ar comprimido.
Processo de extingcdo do fogo: resfriamento.

Deve ser utilizado em materiais de facil combustdao com a propriedade de queima-
rem em sua superficie e profundidade, e que deixam residuos, tais como: tecidos,
madeira, papel, fibras, etc.

Extintor de Espuma Mecanica

Modo de usar:

Ao aproximar-se com seguranca do liquido em chamas, a posicdo do extintor deve
ser invertida (de cabeca para baixo) e o jato deve ser dirigido para um anteparo de
modo que a espuma gerada cubra o liquido como uma manta.

Processo de extin¢ao do fogo: abafamento.

Um processo secundario é o resfriamento (umidificacao).

Observar que ndo é um extintor muito utilizado em edificios.

Deve ser utilizado em materiais de facil combustdao com a propriedade de queima-
rem em sua superficie e profundidade, e que deixam residuos, tais como: tecidos,
madeira, papel, fibras, etc., e nos produtos que queimem somente em sua superficie,
nao deixando residuos, como 6leo, graxas, vernizes, tintas, gasolina, etc.

Extintor de P6 Quimico Seco

Modo de usar:

Pressurizado: apds romper o lacre, o gatilho deve ser apertado, dirigindo-se o jato
para a base do fogo.

A pressurizar: apos ter sido aberto o registro da ampola de gas, o jato deve ser dirigi-
do para a base do fogo.

Processo de extincdo do fogo: abafamento

Deve ser utilizado em produtos que queimem somente em sua superficie, ndo deixan-
do residuos, como 6leo, graxas, vernizes, tintas, gasolina, etc.; e em equipamentos elé-
tricos energizados, como motores, transformadores, quadros de distribuicao, fios, etc.
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Extintor de Gas Carbdnico

Modo de usar:

Apods romper o lacre, o gatilho deve ser apertado, dirigindo-se o difusor para a base
do fogo. Nota: o difusor ndo deve ser tocado, pois, gelado, ele podera “colar” na pele
causando lesées.

Processo de extincdo do fogo: abafamento.

Incéndios de classe “D” requerem extintores especificos, podendo, em alguns casos,
ser utilizados o de Gas Carbonico (CO2) ou o Pé Quimico Seco (PQS).

Deve ser utilizado em produtos que queimem somente em sua superficie, ndo deixan-
do residuos, como éleo, graxas, vernizes, tintas, gasolina, etc.; e em equipamentos elé-
tricos energizados, como motores, transformadores, quadros de distribuicéo, fios, etc.

12.3.1.Equipamentos Basicos
Recomenda-se que condominios com mais de 150m2 de area e com mais de 12m de
altura tenham os seguintes equipamentos:

a) iluminacao de emergéncia;

b) extintores;

¢) hidrantes;

d) alarmes;

e) escadas de seguranca e porta corta-fogo, exigidas para construcdes poste-

riores a 1983.

- Cada extintor deve cobrir uma area maxima de 500m2, de forma que
nenhuma pessoa precise percorrer mais de 25 metros para alcancar
esse equipamento.

- Nesse raio, ndo pode haver menos de dois extintores.

12.3.2.Cuidados Preventivos
Ainda que grandes incéndios sejam muito raros em prédios, pequenos acidentes do
género sdo relativamente comuns:

a) os funcionarios devem ser treinados para saberem como agir corretamente
em situacdes de emergéncia;

b) é conveniente, pelo menos uma vez por més, checar o estado dos extintores
e fazer testes de funcionamento com as mangueiras dos hidrantes;

¢) nao deve haver correntes prendendo os extintores nem cadeados na porti-
nhola dos hidrantes;

d) observar se houve despressurizacdo de algum extintor (acionado acidental-
mente ou por vandalismo). Se estiver despressurizado, 0 mandmetro estara
na faixa vermelha. Neste caso, deve ser recarregado;
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e) todos os extintores devem ser inspecionados anualmente, por empresa es-
pecializada. A cada 5 (cinco) anos, recomenda-se realizar o teste de pressao;

f) também as mangueiras devem ser testadas, anualmente, por empresa
especializada;

g) nao devem estar conectadas na tubulacéo;

h) deve-se verificar se a mangueira dos hidrantes esta enrolada corretamente.
As conexdes da mangueira com a tubulacdo de dgua e com o esguicho de-
vem ficar para fora quando a mangueira for dobrada;

i) deve-se verificar se a mangueira encontra-se em bom estado, se ha furos
ou desgastes;

j) Nao deve haver 4gua no interior da mangueira nem na caixa de hidrante,
uma vez que ocasiona o apodrecimento do tecido da mangueira;

k) o registro do barrilete do hidrometro deve permanecer aberto;

I) as portas corta-fogo devem se fechar completamente sem necessitar do au-
xilio de calcos ou outros dispositivos que possam obstruir sua abertura.

12.4.Seguro

O Conselho deve manter em dia a apdlice de seguro contra incéndio, com cobertura
contra raios e explosdes, fendmenos da natureza e danos elétricos.

12.5.Programa de Manutencao Preventiva

Extintores, mangueiras de incéndio, caixas d’dgua, dedetiza¢des, instalagdes elétri-
cas e hidraulicas, pesquisa do sistema de controle (software), etc.

Desde marco de 2001, foi criado pelo Inmetro um Selo de Conformidade para
extintores que garante a qualidade do equipamento e das empresas especializadas
na manutencao.

O Selo deve ser trocado a cada manutencao do equipamento, informando a data do proxi-
mo vencimento (como na troca de dleo de um carro) e é valido em todo o territério nacional.

O Selo garante que o extintor ou o servico de manutencao foi certificado por uma
instituicdo credenciada pelo Inmetro.

12.5.1.Teste e Recargas

a) tipos de servico: recarga (semestral ou anual) e teste hidrostatico (realizado
a cada cinco anos da data de fabricacao ou do ultimo teste);

b) extintores de gas carbénico devem ser inspecionados semestralmente, e os
demais extintores, anualmente;

€) namanutencdo, sdo verificados diversos itens relativos a carga do aparelho, enquanto
gue no teste hidrostatico (reteste) o cuidado maior é com o casco, que devera ter sua
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tinta retirada, testada a pressao de 1,5 vezes a pressdo de trabalho, ter a chapa tratada
(verificacdo do casco e dos demais itens), ser seco em estufa, pintado e carregado;

d) o extintor deve sofrer teste hidrostatico (reteste) a cada cinco anos;

e) é necessario exigir da empresa que fara a manutencdo a substituicao provi-
séria dos extintores, garantindo a seguranca do edificio;

f) nao é permitido que pessoas nao habilitadas facam a manutencdo dos extintores;

g) aordem de servico deve ser preenchida e assinada pelo técnico responsavel
pela manutencao;

h) atroca de pecas fica restrita aos anéis vedadores, chamados O’ring. Os extin-
tores que passarem por manutencao devem ter o anel amarelo de identifica-
¢do instalado entre a vélvula e o cilindro; e

i) ele deve informar o més/ano/empresa que realizou a manutencao.

Pontos Importantes:

a) o técnico deve visitar o Conselho, checar os equipamentos e entregar um
laudo técnico;

b) na revisdao dos extintores, somente sera autorizada sua retirada quando os
equipamentos de reserva estiverem disponiveis e em funcionamento para
serem deixados no local; e

¢) no retorno dos extintores, é necessario observar se o lacre ndo esta violado.

Fontes: Instituto Nacional de Metrologia e Normatizacao (Inmetro) e site www.sindiconet.com.br

12.6.Da Identificacao dos Veiculos

Os veiculos utilizados pelo Conselho deverao estar devidamente identificados da
seguinte forma:

CRCXX
Uso Exclusivo em Servico

12.7.Responsabilidades dos Condutores (Termo de Responsabilidade)

O termo de responsabilidade deve ser assinado por todos os condutores dos veicu-
los do Conselho.

12.7.1.Normas para o Uso dos Veiculos do Conselho

1) O usuario devera utilizar o veiculo tao somente para fins de cumprimento das
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atividades atribuidas a ele. Caso contrario, constitui-se desvio de uso, falta
grave e ainda caberd indenizacao se houver perdas ou danos.

2) Fica proibida a concessdo de caronas, salvo aquelas expressamente autoriza-
das e que estejam relacionadas a assuntos do Conselho.

3) E vedado o uso dos veiculos em dias interruptivos de trabalho (sabado, do-
mingos e feriados), bem como fora do expediente, sendo obrigatério, nestes
periodos, manté-los em local seguro, salvo quando, comprovadamente, a ser-
vico do Conselho ou devidamente justificado.

4) Quando forem necessarias a¢oes que impliquem despesas, o condutor deve-
rd comunica-las, antecipadamente, ao responsdvel do departamento compe-
tente para a devida autorizagao.

5) E de responsabilidade do condutor notificar qualquer irregularidade no vei-
culo, acompanhar e realizar as manutengées preventivas e corretivas.

6) As penalidades decorrentes das infragdes de transito serdo de inteira responsabilidade
do condutor, devendo arcar com as despesas e transferir os pontos pertinentes a infra-
¢do para seu nome, no prazo de trés dias apos o recebimento da notificacdo. Para tanto,
devera fornecer fotocdpia autenticada da carteira de habilitacdo e RG do responsavel.

7) Ao utilizar o veiculo, o condutor devera preencher os formularios de “Requisi-
cao de Veiculos” e “Controle de Veiculos”, conforme modelo demonstrado no
ANEXO XVI. Esse ultimo serd entregue ao responsavel no prazo estabelecido.

8) O condutor do veiculo pertencente ao Conselho deverd pagar a franquia exi-
gida pelo seguro, quando, em caso de acidente, for constatada a sua culpa.

9) E proibido ao condutor do veiculo pertencente ao Conselho:

- ornamentar o veiculo com bandeiras, disticos esportivos ou quaisquer ou-
tros objetos de cunho pessoal;

- transportar no veiculo nimero de pessoas superior ao permitido;

- emprestar os documentos de habilitacdo ou entregar o veiculo a terceiros,
habilitados ou nao.

- ultrapassar a velocidade maxima permitida em qualquer rodovia; desobe-
decer aos limites estabelecidos nas vias urbanas; desrespeitar sinais, bem
como policiais rodoviarios e urbanos;

- ingerir bebidas alcodlicas, sob qualquer pretexto, antes ou durante a jor-
nada de trabalho; e

- utilizar aparelhos de telefonia celular mével, mesmo com acessério de
viva voz quando estiver conduzindo o veiculo.

12.7.2.Controle de Utilizacao

1. As chaves e os documentos dos veiculos devem ficar sob a responsabilidade

de um funcionario designado para controle dos veiculos.
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2. Cada veiculo deve possuir uma pasta especifica, identificada pela placa do
carro, na qual devem ser arquivados todos os documentos que compdem seu
historico, tais como: requisicdes dos veiculos, copias das notas fiscais de abas-
tecimentos, de servico e pecas e relatérios mensais.

3. Cabe ao funciondrio responsavel pelo controle dos veiculos gerar relatérios
mensais de cada carro mediante planilhas preenchidas pelos condutores.

4. As Planilhas de Controle e Manutencao dos Veiculos, conforme modelo de-
monstrado no ANEXO XVI, devem ser entregues ao funcionario responsavel
pelo controle dos veiculos, de acordo com a periodicidade definida.

5. Os relatodrios gerados devem conter informacoes referentes aos itens abaixo
descritos:

a) quilémetros percorridos;

b) servicos realizados para o 6rgéo;

¢) abastecimentos mensais; e

d) servicos de manutencgodes realizados durante o més.

Ja existem no mercado programas de informatica especificos para o gerenciamento
da frota de veiculos. Com o intuito de obter maior eficacia nesse controle, deve ser ana-
lisada a viabilidade de aquisicao desses softwares pelo Conselho.

12.7.3.Manutencao Preventiva e Corretiva

1. E de responsabilidade do Conselho realizar a manutencdo preventiva
dos veiculos da frota do Conselho, que deve ocorrer observando os se-
guintes critérios:

- veiculos dentro do prazo de garantia: de acordo com o previsto no manual
do veiculo, devendo ser realizada em uma oficina autorizada;

- demais veiculos: de acordo com o plano de manutenc¢do programada, se-
guindo a marca / modelo do veiculo, e deve ser proposta pelo responsavel
pelo controle de veiculos.

2. Cabeao condutor relatar ao responsavel pelos veiculos, por escrito, conforme
modelo apresentado no ANEXO XV, defeitos encontrados nos veiculos.

3. A autorizacdo para a realizacdo das manutencdes corretivas ou preventivas é
de responsabilidade do funcionério encarregado do controle de veiculos.

4. Caso o veiculo, escalado para a manutencao preventiva, esteja prestes a
atingir a quilometragem definida para realizacdo do servico, antes de viajar,
ou atinja estando em viagem, haverd uma tolerancia de, aproximadamente,
500km antes ou 1000km depois da quilometragem ideal.

5. Ap0s a realizacdo da manutencdo preventiva, o condutor deve entregar jun-
tamente com a nota fiscal do servico o Relatdrio de Manutencao do Veiculo
(ANEXO XVI).
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6. Para a manutencdo dos pneus, deve-se observar além da revisdo prevista de
acordo com a quilometragem, o seu desgaste. Caso haja necessidade, o pneu
deve ser substituido sem a observancia da manutencgdo preventiva, apresen-
tando, no minimo, trés orcamentos. O pneu que ndo oferecer seguranca deve
ser substituido imediatamente.

12.7.4.Conservacao dos Veiculos

Todo condutor deve manter a limpeza e a conservacao do veiculo, mantendo-o em
perfeitas condi¢des de uso, verificando, inclusive, os acessorios e as ferramentas, se-
guindo todas as orientagdes constantes do Manual do Fabricante, conforme modelo
demonstrado no ANEXO XVI.

13.DAS DIARIAS
13.1.Conceito

A diaria pode ser conceituada como valor pecuniario, de carater indenizatério, para
cobrir despesas de alimenta¢do e/ou hospedagem (podendo ser incluidos traslados lo-
cais), em virtude de deslocamento de conselheiro, de empregado ou de colaborador
de Conselho, para municipio diferente de sua sede profissional, para desempenho de
atividade institucional ou de prestacdo de servico.

13.2. Normatizacao

Estabelece a Lei n.° 11.000, de 15/12/04, em seu Art. 2°, § 3° que os Conselhos de
Fiscalizacao de profissdes regulamentadas ficam autorizados a normatizar a concessao
de didrias, fixando o valor maximo para todos os Conselhos Regionais.

Os Conselhos tém, pois, autonomia e competéncia para fixar, mediante Resolucao
disciplinadora, as diarias e os critérios para pagamento de despesas para atendimento
de encargos institucionais por conselheiros, empregados e colaboradores, ndo poden-
do ser praticados valores acima dos fixados pelo CFC.

13.3. Critérios
Séo critérios que podem ser previstos na regulamentacéo:
a) solicitacao prévia e pagamento antecipado das diarias, mediante autorizacao

por quem de competéncia;
b) didria englobando todas as despesas, como hospedagem, alimentacao, e

traslados locais, independentemente de comprovacao;



T comenoreaerce comapiasce

¢) didria de alimentacdo, independentemente de comprovacao, e as despesas
de hospedagem e traslados, inclusive locais, mediante comprovacao;

d) ostraslados podem ser indenizados, sob a forma de auxilio de deslocamento,
mediante critérios baseados nas distancias percorridas;

e) pagamento exclusivo de diaria de alimentagao, quando nao houver hospedagem;

f) pagamento de ' didria de alimentacdo no caso de ser realizada apenas
uma refeicao;

g) concessdao de suprimento (adiantamento) quando houver necessidade de
comprovacao de despesas, caso em que devera ser apresentada a respectiva
prestacdo de contas;

h) recebidas as didrias e/ou concedido suprimento para determinada viagem e
esta ndo se realizando, qualquer que seja o motivo, o(s) valor(es) devera(éo)
ser restituido(s) ao Conselho no prazo maximo de até 3 (trés) dias.

13.4.Tratamento Fiscal / Tributario das Diarias

1. Dispde o Art.457,§ 1°e 2°do Decreto-Lei n.2 5.452, de 1°/5/43, que integrarao
aremuneracdo do empregado as didrias que, no respectivo més, excederem a
50% (cinquenta porcento) do salério percebido pelo empregado. Neste caso,
com todas as repercussdes trabalhistas e fiscais dai decorrentes.

2. As didrias sdo isentas de Imposto de Renda e classificadas como rendimento
isento e nao tributavel, desde que:

a) os valores pagos a esse titulo guardem critérios de razoabilidade, em re-
lacdo aos precos praticados na respectiva cidade de deslocamento para o
exercicio das respectivas funcoes;

b) correspondam a despesas de alimentacado, hospedagem e correlatas no
local de prestacao de servico eventual ou temporario;

C) possa ser comprovada a viagem ou a prestacao do servi¢co, mediante bi-
Ihete de passagem ou recibo do hotel, relatério de viagem, ata da reunido
ou documento similar;

d) nao ultrapassem o limite referido do item 1 supra.

14.DA COMUNICACAO
14.1.Sistema de Comunicacao

O plano de trabalho na 4drea de Comunicagao Social do Sistema CFC/CRCs deve ser
elaborado com vistas a formag¢do de uma imagem favoravel dos Conselhos perante a
classe contabil, a sociedade, os veiculos de comunicagdo e o publico interno.

Com base nos principios de transparéncia que regem as a¢des das principais empre-
sas da atualidade, as Assessorias de Comunicacao do Sistema devem servir de porta de
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acesso aos jornalistas e aos demais profissionais da imprensa que necessitem de infor-
macoes fidedignas sobre o universo da Contabilidade.

O presidente e os demais conselheiros devem ser fontes de informacgdes confidveis,
por isso precisam estar adequadamente assessorados pelos responsaveis pela comunica-
¢do. Trata-se de um meio eficaz de fortalecer a imagem do Sistema CFC/CRCs.

As Assessorias de Comunicacao é delegada a funcao de divulgar as principais acées
e eventos promovidos pelos Conselhos. As publicacdes (jornais, newsletters, revistas,
entre outras) de sua propria autoria servem a esse propoésito. No entanto, deve-se bus-
car também a veiculacdo nos principais jornais, radios, televisao e internet, de forma
espontanea, sem Onus para a entidade. Isso é feito por meio da elaboracao e envio de
releases, sugestdes de pautas e notas aos veiculos, sempre formatados e adequados a
realidade e necessidade desses meios.

Um programa de comunicacdo interna é importante para manter conselheiros,
funcionarios e colaboradores informados quanto aos principais interesses, objetivos e
acoes dos CRCs. Incentivos nessa drea sao indispensaveis para garantir, inclusive, a ex-
celéncia no atendimento a classe contabil.

Uma politica eficaz de comunicagdo interna melhora o clima organizacional, fa-
vorecendo, por consequéncia, a imagem que seus colaboradores projetam quando
estdo fora de seu ambiente de trabalho. A intranet é uma boa ferramenta de comu-
nicacdo interna. Nela sdo veiculadas informagdes para auxiliar o funcionario em suas
atividades diarias, assim como noticias importantes, informacgodes Uteis, as principais
diretrizes e agdes do Conselho em determinado momento, artigos, crénicas e maté-
rias de cunho motivacional.

A elaboracao do clipping didrio visa pautar quantitativa e qualitativamente a apari-
cao dos Conselhos, assim como dos membros que o representam (presidente e demais
conselheiros) na midia. Por meio dele, presidéncia, diretoria e demais setores se infor-
mam sobre as principais noticias do Brasil e do mundo.

O Sistema de Comunicacao do Conselho deve ser uma ferramenta utilizada no rela-
cionamento com os profissionais da Contabilidade, os 6rgaos e as entidades contabeis
e a sociedade em geral.

O trabalho a ser desenvolvido tem como objetivo divulgar as acdées do Conselho,
especialmente as ligadas aos seus fins institucionais.

O portal do Conselho também é um relevante veiculo de comunicacao. Deve ser tra-
balhado constantemente para manter-se atualizado e obter bons indices de visitacao.

A divulgacéo das atividades devera ser feita através dos meios de comunicacao, de-
pendendo da necessidade e da possibilidade. Assim, é necessario avaliar, antes de todo
trabalho, a adequacao correta para cada tipo de veiculo.

Sdo atividades sugeridas ao Sistema de Comunicacdo do Conselho:

a) realizar um levantamento das atividades, projetos, acdes e servicos do seu
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cliente, fazendo o possivel para que isso se torne noticia a ser publicada de
forma gratuita;

b) agendamento e acompanhamento de entrevistas coletivas, facilitando o tra-
balho do entrevistado e do entrevistador;

¢) contato permanente com a midia, sugerindo pautas e fazendo esclarecimen-
tos necessarios para a eficiéncia da matéria jornalistica a ser publicada;

d) elaborar textos (releases) a serem enviados para os veiculos de comunicacao;

e) divulgar eventos;

f) editar jornais (que podem ser distribuidos interna e externamente);

g) organizar entrevistas coletivas;

h) fornecer orientacdes de como lidar com a imprensa;

i) montar clippings - recortes de jornais e revistas nos quais o seu cliente apare-
ceu ou matérias veiculadas na TV,

j) sugerir assuntos que podem ser interessantes para a midia;

k) criar programas de radio e televisao; e

I) implementar agées de comunicagao interna.
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15.DA INFORMATICA

15.1. Aquisicoes de Hardware e Software
Modalidade do Processo Licitatério
- Definir a modalidade entre Pregdo ou Licitagdo com Técnica e Preco.
Preco
Preco Global ou Lote Unico (varios produtos como se fossem considerados um unico item).

- Preco poritem (cada produto pode ser um item ou um conjunto de produtos
do mesmo fabricante).

Descricao

- Obter com os fabricantes ou fornecedores autorizados as descricdes do pro-
duto ou equipamento a ser adquirido para a confec¢do do edital.
- Quando possivel, obter o Part Number do produto ou equipamento.

Documentacgao Basica

- Folder ou Portfélio do Produto.

- Nos casos cujo o fabricante seja o fornecedor exclusivo, apresentar Declara-
cao de Exclusividade.

- Caso a licitante nao seja fabricante do equipamento, ela devera apresentar
declaracdo do fabricante, em papel timbrado, direcionada ao 6rgao, infor-
mando que a revenda esta autorizada a fornecer o modelo de equipamento
ofertado, bem como declarar estar de acordo e solidario com a garantia cons-
tante da especificacao do Edital.

- Declaracdo em papel timbrado do fabricante enderecado ao 6rgéo, de que
possui rede de assisténcia técnica para os equipamentos oferecidos na cidade
de XXXXXXXXXX.

Documentacao Especifica para Servidores
- Deverd ser entregue, para habilitacdo, Certificado ou Relatério de

Avaliacdo de Conformidade emitido por um érgédo credenciado pelo
Inmetro ou Certificado internacional similar, comprovando que o COM-
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PUTADOR estd em conformidade com a norma IEC 60950 (Safety of Infor-
mation Technology Equipament Including Eletrical Business Equipament),
para seguranca do usudrio contra incidentes elétricos e combustao dos
materiais elétricos.

- Deveré serapresentado os relatérios de conformidade com normas: CISPR 22;
EN55022; EN55024; FCC CFR 47, Pt 15; ICES-003; CNS13438; GB9254; K22;K24;
EN 61000-3-2; EN 61000-3-3; EN 60950-1; IEC 60950-1.

- Apresentar o certificado de que o equipamento proposto consta da Lista Win-
dows Server Catalog da Microsoft para o sistema operacional Windows Server
2003 e Windows Server 2008. Somente sera aceito o modelo de equipamento
exato da proposta da licitante.

Documentacao Especifica para Microcomputadores

- Devera ser entregue para habilitacao, Certificado ou Relatorio de Avalia-
cao de Conformidade emitido por um érgao credenciado pelo Inmetro ou
Certificado internacional similar, comprovando que o COMPUTADOR esta
em conformidade com a norma IEC 60950 (Safety of Information Technolo-
gy Equipament Including Eletrical Business Equipament), para seguranca do
usuario contra incidentes elétricos e combustao dos materiais elétricos.

- Devera ser entregue no envelope de proposta, Certificado ou Relatorio de
Avaliacdo de Conformidade emitido por um érgao credenciado pelo Inmetro
ou Certificado internacional similar, comprovando que o COMPUTADOR esta
em conformidade com a diretiva 2002/95/EC (Restricitions of Hazardous Subs-
tances - RoHS).

- Devera ser entregue no envelope de proposta, Certificado ou Relatério de
Avaliacdo de Conformidade emitido por um érgao credenciado pelo Inmetro
ou Certificado internacional similar, comprovando que o COMPUTADOR esta
em conformidade com a norma IEEE 1680 (Eletronic Product Enviromental As-
sessment Tool - EPEAT) nivel Gold.

- Deverd ser apresentado certificado HCL Designed for Windows (para o Win-
dows XP) ou Windows Logo’d Product (para Windows Vista ou Windows 7)
para o modelo de microcomputador ofertado.

Documentacdo Especifica para Servicos
- Atestado de Capacidade Técnica e Execucao de Servico.

- Descricdo/documentacao de Material. Inclusive marca dos produtos utiliza-
dos no servico.
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Garantia Especifica para Servidores

- Oferecida pelo fabricante, com rede nacional de assisténcia técnica, que in-
clua a cidade de XXXXXXXXXX, por periodo minimo de 5 (cinco) anos on-site,
a partir do recebimento dos equipamentos, incluindo mao de obra, pecas e
transporte do equipamento para laboratério, quando necessario.

- Servico de suporte de Hardware 24x7, com tempo de SOLUCAO em até 6 (seis) ho-
ras apos a abertura do chamado, dentro do periodo de garantia - 5 (cinco) anos.

- Os chamados para manutencdes deverdo ser abertos na cidade de
XXXXXXXXXX, por meio de telefone, fax ou e-mail.

Garantia Especifica para Microcomputadores e demais equipamento de Tl

- Oferecida pelo fabricante, com rede nacional de assisténcia técnica, que in-
clua a cidade de XXXXXXXXXX, por periodo minimo de 3 (trés) anos on-site,
a partir do recebimento dos equipamentos, incluindo mao de obra, pecas e
transporte do equipamento para laboratério, quando necessario.

- Servico de suporte de Hardware 8x5, com tempo de ATENDIMENTO em até
6 (seis) horas e tempo de SOLUCAO em até 72 (setenta e duas) horas, ap6s a
abertura do chamado, dentro do periodo de garantia - 3 (trés) anos.

- Os chamados para manutencdes deverdo ser abertos na cidade de
XXXXXXXXXX, por meio de telefone, fax ou e-mail.

Prazos
- Definir prazo de entrega do produto.
- Tempo de execucao dos Servicos.
15.2. Atualizacoes de Equipamentos e/ou Contrato de Manutencao

- Comregra de aquisicdo de microcomputadores a cada 3 (trés) anos, nao é necessa-
rio um contrato de manutencdo, tendo em vista que a garantia prevista de 3 (trés)
anos On-Site supre eventuais problemas com os microcomputadores.

- Nos casos em que existam microcomputadores fora do prazo de garantia e estes
ainda sejam operacionais, faz-se necessdria a contratacdo de uma empresa espe-
cialista em manutencéo de hardware para a prestacao deste servico.

15.3. Contrato de Locacao de Microcomputadores (Premissas Basicas)

- O contrato de locacao sera de 24 ou 36 meses.
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- A empresa contratada devera fornecer todos os equipamentos, acessérios e
servicos necessarios a instalacdo dos equipamentos, ficando sobre a responsa-
bilidade da contratante somente os pontos de energia elétrica e rede interna.

- Todos os equipamentos a serem fornecidos pela empresa contratada deverdo
ser novos e sem uso.

- Para garantir a inviolabilidade dos computadores, os equipamentos deverao
possuir protecao através de chave ou selo de seguranca, impedindo o acesso
ao interior do gabinete dos computadores.

- Deveréo ser disponibilizados equipamentos de reserva, que serdao alocados
no CRC para substituicdo imediata de equipamentos que apresentarem pro-
blemas, sendo estes submetidos ao tempo maximo de atendimento e solu-
cdo de 48 (quarenta e oito) horas Uteis.

- Deveréo ser disponibilizados atendimento e suporte técnico no regime de 8 x
5, através de Help Desk.

- Os chamados para manutengdes deverdo ser abertos na cidade de Sao Paulo
por meio de servico de atendimento, via telefone, com chamadas locais e/ou
abertura de chamados por HelpDesk via Web.

- Aprestacdo do servico de Suporte engloba os seguintes servicos: diagnostico
de defeitos de hardwares (HD, meméria, processador, placa de rede, modem,
etc.) e manutencao fisica dos computadores, incluindo reparo On-site e troca
de pecas ou equipamentos.

- Deverdo estar inclusos nos custos mensais os respectivos seguros contra rou-
bo, furto e avarias dos computadores, durante toda a vigéncia do contrato,
sendo a contratacdo de total responsabilidade da contratada.

16.DA SEGURANGCA DA INFORMACAO
16.1. Conceitos da Seguranca da Informacao

A informacdo é um ativo muito importante para qualquer organizacao, podendo ser
considerada, atualmente, o recurso patrimonial mais critico. Informacdes adulteradas,
nao disponiveis, sob conhecimento de pessoas de ma-fé podem comprometer signifi-
cativamente, ndo apenas a imagem da organizagdo perante terceiros, como também o
andamento dos préprios processos organizacionais.

E possivel inviabilizar a continuidade de uma organizacéo se néo for dada a devida
atencdo a seguranca de suas informacées. Sendo assim, a seguranca de informacao visa
garantir a integridade, confidencialidade, autenticidade e disponibilidade das informa-
¢6es processadas pela organizacao.

- Integridade de informacdes consiste na fidedignidade de informacdes, sinali-
zando a conformidade de dados armazenados com relacao as insercoes, alte-
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racdes e processamentos autorizados efetuados, bem como a conformidade
dos dados transmitidos pelo emissor com os recebidos pelo destinatario.
A manutencdo da integridade pressupde a garantia de nao violacdo dos dados
com intuito de alteracdo, gravacdo ou exclusao, seja ela acidental ou proposital.

- Confidencialidade de informagdes consiste na garantia de que somente pes-
soas autorizadas tenham acesso as informagdes armazenadas ou transmitidas
por meio de redes de comunicacdo. Manter a confidencialidade pressupoe as-
segurar que as pessoas ndo tomem conhecimento de informagdes, de forma
acidental ou proposital, sem que possuam autorizagdo para tal procedimento.

- Autenticidade de informacgbes consiste na garantia da veracidade da fonte
das informacées. Por meio da autenticacdo é possivel confirmar a identidade
da pessoa ou entidade que presta as informacoes.

- Disponibilidade de informagdes consiste na garantia de que as informacodes
estejam acessiveis as pessoas e aos processos autorizados, a qualquer momen-
to requerido, durante o periodo acordado entre os gestores da informacao e
a area de informatica. Manter a disponibilidade de informacgoes pressupde
garantir a prestacdo continua do servico, sem interrupcdes no fornecimento
de informacdes para quem de direito.

16.2. Modelo Basico de Seguranca de Perimetro

- FIREWALL/IDS
- ANTIVIRUS / SPYWARE
- ANTI-SPAM
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16.3. Principais Diretivas da Seguranca Interna

- Controle de Senhas
*  Expiracdo automatica de senhas, em um periodo predefinido;
- Definicao dos direitos de acesso
*  Determinar quais aplicacdes e informagdes podem ser acessadas.
*  Definir quais usudrios podem copiar dados (Group Policies).
*  Usuario ndo pode ter direitos de Administrador.
- Controle de Acesso a E-mail
* Bloqueio de Extensées de Arquivos (Envio e Recebimento).
*  Delimitacdo Tamanho de Mensagens (Envio e Recebimento).
*  Auditoria de E-mails (Decisdes Favoraveis TST/2005 e TRT/2004).
- Controle de Acesso a Web
*  Restringir acesso a Sites (Criar lista de Sites Permitidos).
- Processos do RH
*  Admissao, Demissao e Transferéncia de Funcionarios.
- Descarte de Midias
*  Fragmentacao Cd/Dvd e FDisk (Hd).
- Seguranca Fisica
*  (Controle de acesso a Sala de Servidores e Monitoramento.
- Controle sobre Prestadores de servicos
* Senhas, Acesso e Confidencialidade.
- Politica de Seguranca da Informacgao

16.4. Backup de Dados

- Efetuar backup de Arquivos de Usuarios, Bancos de Dados, Sistemas Utiliza-
dos e E-mails.

- Efetuar backups em midias magnéticas de armazenamento. Para pequenos
volumes de dados, pode-se utilizar CD ou DVD para o armazenamento.

- Para volumes superiores a 50Gb de dados, os Backups deverao ser efetuados
em Fitas Magnéticas, modelos DLT ou LTO-X. (Devemos lembrar que as fitas
DAT atualmente ja possuem uma tecnologia defasada em relacdo aos mode-
los acima mencionados.)

- A Politica de Backup deve seguir as seguintes regras:

*  Minimo de 5 Posi¢ées Diarias (seg / ter / qua / qui / sex).

*  Minimo de 10 Posicées Semanais (aproximadamente 2 meses).

* Nos casos de Sistemas que necessitam de fechamentos mensais, manter posi-
¢oes de fechamentos relativos ao ano atual mais o ano anterior.

* Nos casos de Sistemas que se utilizem de SGBD, realizar o backup de Log de
Transagdes, dependendo de cada caso, em intervalos entre 1 e 4 horas.
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- As midias de backup devem ser armazenadas da seguinte forma:
* Nasede do 6rgdo: em cofre a prova d'agua, fogo e desabamento.
* Forada sede: em empresa especializada em guarda de arquivos.

16.5.Solucoes de GED (Gerenciamento Eletronico de Documentos)

As informacgdes do Sistema de GED deverdo estar contidas e previstas na Politica
de Backup.

O armazenamento de Informacdes no GED deve ser feito preferencialmente em arqui-
vo no formato PDF (Portable Document Format), tendo em vista que muitas informagoes
no GED deverao ser armazenadas por 10 anos ou mais; outros tipos de arquivos poderao
ter mais compatibilidade de manuseio, o que nao acontece com arquivos PDF.

16.6. Politica de Seguranca da Informacao

A Politica de Seguranca da Informacao é um conjunto de principios que norteiam
a gestao de seguranca de informagoes e que deve ser observado pelo corpo técnico e
gerencial e pelos usuarios internos e externos.

As diretrizes estabelecidas nesta politica determinam as linhas mestras que devem
ser seguidas pela organizacao para que sejam assegurados seus recursos computacio-
nais e suas informacoes.

As pessoas de areas criticas da organizacao devem participar do processo de elabo-
racdo da Politica de Seguranca da Informacdo, como a alta administracdo e os diversos
gerentes e proprietarios dos sistemas informatizados. Além disso, é recomendavel que
seja aprovada pelo mais alto dirigente da organizacéo.

A Politica de Seguranca da Informacao deve extrapolar o escopo abrangido pelas
areas de sistemas de informacao e recursos computacionais. Ela ndo deve ficar restrita a
area de informatica. Ao contrario, ela deve estar integrada a visao, a missdo, ao negocio
e as metas institucionais, bem como ao plano estratégico de informatica e as politicas da
organizagao concernentes a seguranca em geral.

O conteudo varia de organizacdo para organizacdo, em funcdo de seu estagio de
maturidade, grau de informatizacéo, area de atuacao, cultura organizacional, necessida-
des requeridas, requisitos de seguranca, entre outros aspectos. No entanto, é comum a
presenca de alguns tdpicos na Politica de Seguranca da Informacao, tais como:

* Definicao de seguranca de informacdes e de sua importancia como me-
canismo que possibilita o compartilhamento de informacgdes.

* Declaracdo do comprometimento da alta administracdo com a Politica de
seguranca de informacdes, apoiando suas metas e principios.

*  Obijetivos de seguranca da organizacao.

*  Definicdo de responsabilidades gerais na gestao de seguranca de informacgoes.
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* Orientacbes sobre analise e geréncia de riscos.

*  Principios de conformidade dos sistemas computacionais com a Politica
de seguranca de informacoes.

* Politicas de controle de acesso a recursos e sistemas computacionais.

*  Procedimentos de prevencdo e deteccdo de virus.

*  Principios de supervisdo constante das tentativas de violacdo da segu-
ranca de informacdes.

*  Consequéncias de violagdes de normas estabelecidas na politica de seguranca.

* Plano de treinamento em seguranca de informacoes.

A Politica de Seguranca da Informacdo deve conter principios, diretrizes e regras ge-
néricos e amplos para aplicacdo em toda a organizacdo. Além disso, ela deve ser clara o
suficiente para ser bem compreendida pelo leitor em foco, aplicavel e de facil aceitacao.

Cabe destacar que ela pode ser composta por varias politicas inter-relacionadas,
como a politica de senhas, de backup, de contratacdo e instalacdo de equipamentos
e softwares.

O processo de implantacdo deve ser formal. No decorrer desse processo, a Politica de
Seguranca da Informacao deve permanecer passivel a ajustes para melhor adaptar-se as
reais necessidades. O tempo desde o inicio até a completa implantacdo tende a ser longo.

Em resumo, as principais etapas que conduzem a implantacao bem-sucedida da Po-
litica de Seguranca da Informacdo sao: elaboracao, aprovacao, implementacao, divulga-
¢do e manutencao.

Muita atencdo deve ser dada as duas ultimas etapas, haja vista ser comum sua nao
observancia. Normalmente, apds a consecucdo das trés primeiras etapas, as geréncias de
seguranca acreditam terem cumprido o dever e esquecem a importancia da divulgacéo
e atualizacdo da Politica de Seguranca da Informacao.

O sucesso desta politica estd diretamente relacionado com o envolvimento e a atu-
acao da alta administracdo. Quanto maior for o comprometimento da geréncia superior
com os processos de elaboracdo e implantacao da Politica de Seguranca da Informacéo,
maior a probabilidade de ela ser efetiva e eficaz. Esse comprometimento deve ser ex-
presso formalmente, por escrito.

A divulgacao ampla a todos os usudrios internos e externos a organizacdo é um passo
indispensavel para que o processo de implantagdo tenha sucesso. A Politica de Segu-
ranca da Informacao deve ser de conhecimento de todos os que interagem com a orga-
nizacdo e que, direta ou indiretamente, serdo afetados por ela. E necessario que fique
bastante claro para todos as consequéncias advindas do uso inadequado dos sistemas
computacionais e de informacoes.

A propria politica deve prever os procedimentos a serem adotados para cada caso de
violacao, de acordo com sua severidade, amplitude e tipo de infrator que a perpetra. A pu-
nicdo pode ser desde uma simples adverténcia verbal ou escrita até uma agao judicial.
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A Lei n.° 9.983, de 14 de julho de 2000, que altera o Cédigo Penal Brasileiro, ja prevé
penas para os casos de violacdo de integridade e quebra de sigilo de sistemas informati-
zados ou banco de dados da administragdo publica.

O novo Art. 313-A trata da insercdo de dados falsos em sistemas de informacao, en-
quanto o Art. 313-B discorre sobre a modificacdo ou alteracdo ndo autorizada desses
mesmos sistemas.

O & 1°do Art. 153 do Cddigo Penal foi alterado e, atualmente, define penas quando
da divulgacao de informacoes sigilosas ou reservadas, contidas, ou nao, nos bancos de
dados da administracdo publica.

O fornecimento ou empréstimo desenha que possibilite o acesso de pessoas nao autori-
zadas a sistemas de informacgdes é tratado no inciso | do § 1° do Art. 325 do Cédigo Penal.

Nesse topico, fica ainda mais evidente a importancia da conscientizacdo dos funciona-
rios quanto a Politica de Seguranca da Informacdo. Uma vez que a Politica seja de conhe-
cimento de todos da organizagao, nao sera admissivel que as pessoas aleguem ignorancia
guanto as regras nela estabelecidas a fim de livrar-se da culpa sobre violagées cometidas.

16.7.Protecao de Dados
Diretivas de Privacidade

- Osusuarios das informacbes deverao trabalhar de modo a resguardar a prote-
¢ao e a privacidade de dados da organizagao, com o intuito de reafirmar o seu
compromisso com a melhoria continua da eficacia do processo de Protecao
de Dados.

- As informacdes sdo trabalhadas de forma ética e legal, com o conhecimento
do gestor, para propdsitos especificos e devidamente informados.

- Asinformacdes recebidas pela organizacao serao tratadas e armazenadas de
forma segura e integra, com métodos de criptografia ou certificacao digital,
quando aplicavel.

- Asinformac¢des somente serdo acessadas por pessoas autorizadas e capacita-
das para seu uso adequado.

- As informacodes poderao ser disponibilizadas aos profissionais da contabilidade,
desde que sejam com o intuito de auxilia-los no exercicio da profissao contabil.

- Asinformagdes dos profissionais da contabilidade, dos conselheiros, dos funciona-
rios ou dos colaboradores somente serdo fornecidas a terceiros mediante autoriza-
¢do prévia do gestor ou para o atendimento de exigéncia legal ou regulamentar.

- Quando as informacdes, por decisdo dos gestores, forem disponibilizadas a
todos os funcionarios, estes deverdo promover a comunicacdo entre os seto-
res, de modo que as informacgdes estejam acessiveis a todos.
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Sigilo das Informagdes

- Osigilo das informacgoes produzidas pela organizacao é obrigatério, de modo
a promover maiores garantias administrativas aos gestores, bem como a to-
dos os colaboradores.

Protecao dos Dados sobre Conselheiros, Funciondrios e Colaboradores
- Seraresguardada a privacidade dos conselheiros, dos funcionarios e dos cola-

boradores do Conselho. Assim, as informacoes obtidas sobre eles deverao ser
tratadas como confidenciais.

Os dados pessoais, exceto quando exigido por lei ou por decisdo judicial, somente serdo for-
necidos mediante autorizacdo do conselheiro, do funcionario ou do colaborador em questao.
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Delegacias Regionais
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17.DAS DELEGACIAS

Com o intuito de agilizar e facilitar o contato permanente com os profissionais da
Contabilidade residentes no interior do estado, pode o Conselho criar e instalar Delega-
cias Regionais, principalmente nos municipios de maior concentracao de contadores e
técnicos em contabilidade.

17.1. Fundamentacao Legal

A criacdo das Delegacias flui da Lei n.2 570, de 22/12/48, que no seu artigo 7° prevé que
“os Conselhos Regionais poderdo firmar acordos para a criacdo de Delegacias Municipais
e Distritais de inscricao e fiscalizacao, dentro dos respectivos recursos financeiros”.

O Regimento Interno do Conselho deverd prever, expressamente, nas atribuicdes do
Plendrio, a possibilidade de instituir e extinguir Delegacias Regionais.

Cabe ao Plenério, por meio de resolucao especifica, requlamentar as Delegacias Re-
gionais, disciplinando sua instalacdo, sua organizacdo, seu funcionamento e sua extingao.
Regulamentar, ainda, em relacao aos delegados, sua nomeacao, sua destituicao, suas atri-
buicdes, seus deveres e seus direitos.

17.2.Criacao de Delegacia Regional/Subsede

O Conselho poderd instalar tantas Delegacias ou subsedes quantas forem necessdrias
a perfeita consecucao das suas finalidades.

A jurisdicdo de cada Delegacia instalada sera definida no ato de sua criacdo, sujeita a
alteragcdo, na medida das necessidades do Conselho, a critério do Conselho Diretor e do
Plenario do CRC.

Como requisitos para a criacdo de Delegacia Regional ou subsedes poderado ser consi-
deradas, isolada ou conjuntamente:

- que aregiao jurisdicionada tenha um ndimero minimo de profissionais regis-
trados e em situacdo regular no Conselho;

- que exista, na jurisdicdo, um nimero minimo de organiza¢des contdbeis em
situagdo regular no Conselho;

- que existam, na cidade-sede, cursos de Contabilidade, de nivel médio ou su-
perior, devidamente legalizados.

17.3. Extin¢ao de Delegacia Regional
Dar-se-a a exting¢do de Delegacia:

a) quando ndo mais interessar ao Conselho a sua manutencao;
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b) por desinteresse dos profissionais da jurisdicao; e
c) por apresentar a Delegacia movimento insignificante.

17.4.Organizacao e Funcionamento de Delegacia Regional

A finalidade principal das Delegacias é auxiliar o Conselho nos servicos de fiscalizacgéo,
nos servicos de registro dos profissionais e das organiza¢des contabeis e atuar como re-
presentante institucional na localidade quando designado para tal.

O delegado podera empregar auxiliares, desde que sob a sua inteira responsabilidade.

E recomendavel que a Delegacia funcione em ponto central da cidade, de facil acesso
aos usudrios do Conselho.

As Delegacias deverao funcionar em escritérios contabeis.

Caberd ao delegado organizar os trabalhos rotineiros de sua Delegacia, tratando-os
separadamente dos demais trabalhos realizados no escritério.

O presidente do CRC podera, a qualquer tempo, independentemente de consenti-
mento, ou nao, do Delegado, nomear fiscais para promover inspecao e tomada de contas
das Delegacias.

17.5.Da Escolha do Delegado

O delegado podera ser escolhido de acordo com a sistematica estabelecida pelo res-
pectivo Conselho, podendo ocorrer mediante:

a) pesquisa pelo departamento de Fiscalizagao com aprovacgdo pelo Plendrio;
b) eleicao realizada entre os profissionais da respectiva jurisdicao;
¢) indicacdo de profissionais da jurisdicdo ou por entidade da classe contabil.

17.6.Requisitos para Nomeacao do Delegado

Para a nomeacao de delegado, é necessério que o candidato:
a) resida na cidade-sede;
b) sejareconhecido como lider na comunidade local;
¢) nao tenha condenacao judicial, civel ou criminal;

tenha registro profissional definitivo;

encontre-se no gozo de suas prerrogativas profissionais;

f) possua um numero minimo de anos de efetivo exercicio da profissao (a ser
estabelecido pelo Plenario);

g) sejatitular de organizacao contdbil com registro cadastral no Conselho, esta-
belecida na sede da delegacia;

h) esteja em dia com todas as suas obriga¢des para com o Conselho e ndo tenha
antecedentes condenatorios no Sistema CFC/CRCs;
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i)
)

nao mantenha relacdo de emprego com o CRC; e

possua um escritério contabil (sob a forma de sociedade, empresario ou escri-
tério individual), em local de facil acesso, para atendimento dos profissionais
da Contabilidade, devidamente registrado no CRC, equipado com computa-
dores, internet, fax e outros meios que possibilitem uma comunicacdo ade-
quada com os profissionais da Contabilidade e com o CRC.

17.7.Destituicao e/ou Substituicao do Delegado

Cabera a destituicao e/ou a substituicao do delegado nas seguintes situacoes:

quando faltar qualquer um dos critérios exigidos para sua nomeacao;
por descumprimento de deveres inerentes ao cargo;

por processo transitado em julgado procedente da fiscalizag¢do do 6rgéo;
por transferéncia de seu domicilio profissional para outra cidade;

caso a avaliacdo a que for submetido recomendar a sua exoneracdo;
caso o delegado peca sua substituicdo;

por doenca que o impeca de responder pelos servicos da Delegacia;

por crime de qualquer natureza; e

por inadimpléncia perante o CRC de qualquer obrigacéo.

17.8. Atribuicoes do Delegado

Sao atribuicdes do delegado:

representar o Conselho, na respectiva jurisdicdo, em todas as atividades institu-
cionais, especialmente quando expressamente designado pela Presidéncia;
atender a todos os profissionais jurisdicionados por sua Delegacia, em quais-
quer assuntos relacionados ao Conselho;

receber e encaminhar ao Conselho os documentos para registro de profissio-
nais e organizagdes contdbeis, bem como para atos posteriores;

fornecer, mediante requerimento do usuario, Declaracées de Habilitacdo Pro-
fissional, denominadas de DHPs;

entregar aos usudrios todos os documentos enviados pelo Conselho;
entregar as carteiras profissionais dos contadores e técnicos em contabilida-
dejurisdicionados pela Delegacia;

efetuar contatos pessoais, periodicamente, com autoridades municipais, es-
taduais ou federais da area de jurisdicao da Delegacia, imprensa, faculdades
de Ciéncias Contabeis, escolas técnicas de Contabilidade (direcdo, corpo do-

h) promover contatos pessoais com dirigentes de entidades da classe;

cente e discente);
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i) promover contatos sociais com os profissionais da regido, por meio de reu-
nides socioculturais, acompanhada de almo¢o ou jantar, para as quais serao
convidadas as autoridades locais;

j) auxiliar a fiscalizacdo exercida pelo CRC, mantendo vigilancia sobre prerro-
gativas conferidas por lei aos profissionais da Contabilidade, em todos os cam-
pos de atividades contabeis;

k) efetuar as diligéncias solicitadas pelo CRC, observando-se os prazos determinados;

I) receber e encaminhar ao CRC defesas e recursos contra autos de infragcdo ou
processos disciplinares; e

m) receber e encaminhar ao CRC denuncias contra profissionais ou quaisquer
outras que o CRC deva tomar conhecimento ou decidir.

17.9.Deveres do Delegado
Constituem deveres do delegado:

a) quando nao for o exclusivo executor dos trabalhos de sua Delegacia, super-
visiona-los e fiscaliza-los pessoalmente, responsabilizando-se integralmente
por eles;

b) manifestar, a qualquer tempo, impedimentos para o exercicio do cargo
de delegado;

¢) comunicar ao Conselho, por escrito, com antecedéncia minima de 30 (trinta)
dias, acontecimentos que demandem sua substituicdo;

d) zelar para que os profissionais usuarios tenham tratamento condigno;

e) manter conduta irrepreensivel, privada ou publicamente, ética ou profissio-
nalmente;

f) ndo receber qualquer numerério destinado ao Conselho, mas encaminhar o
usuario para o recolhimento via bancaria;

g) comunicar, por escrito, o falecimento de profissional residente na jurisdicao
da Delegacia, encaminhando, preferencialmente, a certiddo de ébito;

h) comunicar, por escrito, ou verbalmente, qualquer ocorréncia de irregulari-
dade no exercicio profissional, passivel de enquadramento disciplinar;

i) encaminhar ao Conselho dendncias, peticdes, arrazoados de defesas, recur-
sos e demais documentos entregues em sua Delegacia, no prazo maximo de
5 (cinco) dias, contados do recebimento. A data do recebimento devera cons-
tar no documento, para controle do Conselho;

j) participar dos eventos promovidos pelo Conselho na sua jurisdicdo;

k) comparecer as reunides de delegados convocadas pelo Conselho;

I) confrontarosdocumentosentregues na Delegacia com asinstru¢des fornecidas
pelo Conselho. Somente receber e encaminhar ao Conselho a documentagao
se estiver completa e de acordo, rigorosamente, com as referidas instrucoes;
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m) dar recibo da documentacgéo entregue na Delegacia, datando e assinando, de
preferéncia em segunda via de requerimento subscrito pela parte, que servira
de protocolo;

n) enviar sugestdes e indicacdes, visando a melhoria dos seus servicos;

o) efetuar o controle das prestacdes de contas dos certificados de habilitacao
profissional sob a forma de etiquetas gomadas (DHPs);

p) organizar e acompanhar, na sua jurisdi¢do, os cursos e os eventos dos progra-
mas de educac¢do continuada.

17.10. Direitos do Delegado
Séao direitos do delegado:

a) obter o ressarcimento de suas despesas para participar de encontros de de-
legados ou reunides ou eventos para os quais tenha sido convocado pelo
Conselho; e

b) obter o ressarcimento de suas despesas efetivadas para o funcionamento das
Delegacias, nos limites e critérios estabelecidos pelo Conselho.

17.11. Disposicoes gerais

O delegado, para candidatar-se as elei¢cées de renovacao de membros do Plendrio do
Conselho, devera licenciar-se de suas fun¢des de delegado. Se for eleito, devera renunciar
as suas func¢oes de delegado.

O delegado devera ser avaliado periodicamente quanto ao cumprimento, ou ndo, de
suas atribuicodes.

Caberd ao Conselho fixar o prazo maximo do efetivo exercicio como delegado.

A ocupacdo do cargo de delegado é de natureza honorifica, caracterizada como exer-
cicio de funcdo de confianca e nao sera remunerada, exceto o pagamento de despesas
para o funcionamento da Delegacia. Nao cria vinculo empregaticio, constituindo uma co-
laboragao ou doacéo para a classe.
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18. DA EDUCAGAO CONTINUADA

Encontra-se ja inserida nas atividades normais do Conselho a realiza¢do de projetos
de Educacao Continuada, conforme estabelecido pelo Decreto-Lei n.° 9.295/46, Art. 6°,
letra ‘f’ e alteracdes introduzidas pela Lei n.° 12.249/10, Art. 76.

A Educacao Continuada integra, sem duvida, o elenco de a¢des vinculadas a fiscali-
zacdo preventiva, dentro de orientacdo moderna, de que, antes de punir, deve-se orien-
tar e ensinar, para que ndo sejam cometidas infracdes no exercicio profissional.

Esse procedimento da fiscalizacdo preventiva justifica-se sobremodo pela complexida-
de de legislagdes, constantemente modificadas pelos 6rgaos governamentais, e que os pro-
fissionais da Contabilidade, como prepostos dos contribuintes, devem, no exercicio de suas
atividades, conhecer amplamente para efetuar corretamente a sua aplicacdo pratica.

Definicbes Basicas

a) Congresso: evento promovido pelo Conselho Federal de Contabilidade com
o apoio dos Conselhos Regionais, realizado, preferencialmente, a cada quatro
anos, visa estudar ou debater temas de interesse geral de determinada area
de atuagdo. Também é veiculo de intercambio setorial e de difusdo técnico-
cientifica, acelerando o desenvolvimento da categoria profissional.

b) Convencao: evento de porte regional realizado em até trés dias, preferencialmente a
cada dois anos, com apresentacdo de palestras e painéis, além de trabalhos de pro-
fissionais e académicos previamente submetidos e aprovados por comissao técnica.

¢) Seminario: evento de um ou dois dias em torno de um lema, com apresen-
tacdo de temas diversificados e tempo para desenvolvimento e debates;
consiste em exposicdes orais realizadas por especialistas, dirigidas por co-
ordenadores que possuam conhecimento do assunto a ser debatido e visa
fornecer informacdes.

d) Simpdsio: evento com a participacao de especialistas de renome, onde esses
conferencistas nao debatem entre si. As perguntas e respostas sao feitas dire-
tamente pelo publico.

e) Mesa Redonda: evento com a participacao de especialistas de renome, onde
esses conferencistas debatem entre si.

f) Férum: tipo de atividade menos técnica, cujo objetivo é o de sensibilizar a
opinido publica para certos problemas sociais e profissionais.

g) Jornada: reunido de determinado grupo de profissionais, realizada periodicamente,
para debater assuntos que, em geral, ndo sdo objeto de discussdo em Congresso.

18.1. Organizacao dos Eventos

Entre os projetos de Educacao Continuada, prevé-se a realizacdo de eventos sob as
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mais diversas formas, como: palestras, mesas-redondas, encontros, reuniées de traba-
Iho, simposios, seminarios, convengoes, conferéncias e congressos.

Na organizagao desses eventos, ha um conjunto de acbes a serem executadas para
que possam ser levados a bom termo.

Apresentamos a seguir, sob a forma de um check list, os diversos itens que, via de
regra, integram a organizacdo de um evento de grande porte, podendo servir o roteiro,
com as supressdes ou as adequagdes ajustadas a eventos de menor porte.

Segue, abaixo, sugestao de pontos que podem conter em um check list de verificacao.

18.1.1. Providéncias Gerais

a)
b)
)

estabelecer data e local;

estabelecer programacéo, logotipo e lema;

estabelecer preco da inscri¢do e prazos;

confeccionar folder com ficha de inscricdo;

confeccionar cartaz de divulgacao;

contatar com agéncia para reservas de hospedagem/traslado;
estabelecer contatos pertinentes com palestrantes/painelistas;
apresentacao de trabalhos - definir prazos e regras;
estabelecer n.° de vagas (minimo e méaximo);

solicitar apoio das entidades de classe;

solicitar patrocinios, efetuar captacao de recursos e brindes;
elaborar orcamento do evento;

nomear Comissdo Organizadora;

nomear Comissao Técnica;

selecionar hinos que serdo executados;

efetuar o pagamento do ECAD;

contratar mestre de cerimonias e cerimonial:

estabelecer premiagdes (delegagbes, etc.);

definir homenagens;

elaborar pauta juntamente com o mestre de ceriménias, bem como todo o
andamento do evento;

realizar contatos com palestrantes e avaliar seu orcamento;
solicitar autorizar para gravacdo/filmagem de palestrantes; e
enviar correspondéncia informando data e hora da apresentacdo aos convidados.

18.1.2. Providéncias Especificas

18.1.2.1. Programacéo Visual

a)

criagdo de logomarca do evento.
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18.1.2.2. Impressos em geral

a) cartaz do evento;

b) folder com programacao preliminar e formuldrio de inscricao;
c) félder com programacao definida e formulario de inscricao;
cracha;

certificado;

f) programacao final;

g) programacao resumida;

h) pesquisa de opiniao;

i) convite;

) banners: do auditério principal, das demais salas, de boas-vindas, da progra-
macao; de avisos, de sinalizacdes em geral e das salas;

k) painel publicitario (outdoor);

I) etiqueta adesiva de divulgacéo;

m) folhas de anotacdo para a pasta;

n) folhas de perguntas para a pasta;

o) folha de divulgacgéo dos traslados internos (hotel e pasta);
p) divulgacdo de passeios opcionais;

q) informacbes gerais;

r) relacdo de expositores;

) informacdes gerais;

t) alternativas de programacao social;

u) livro dos trabalhos ou duplicacdo do CD dos trabalhos; e

v) avaliacdo do evento.

18.1.2.3. Assessoria de Imprensa

Q
~

release para os principais jornais;

b) orcamento para divulgagées em radio e TV;
transmissdo simultanea via internet;
entrevistas e sugestdes de pauta; e
atendimento e agendamento dos jornalistas.

oao

18.1.2.4. Orcamentos em Geral

a) todos os impressos: em papel, pastas, banners;
b) programacao visual do evento;

¢) fotografia/filmagem/gravacéo;

d) flores/decoracdo/paisagismo;

e) sonorizacao das salas;
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f) sonorizacdo para avisos e estandes;

g) locacao de aparelhos multimidia;

h) recepcionistas e coordenadoras;

i) traslados: interno e externo;

j) agéncia de turismo (hotel, passagens);

k) servico de alimentagdo da abertura;

I) servicos de alimentacao (restaurante): empresa para fornecimento de almoco
no local do evento;

m) servico de alimentacgdo: coffee break;

n) empresa de montagem de estandes;

0) mestre de cerimOnias - cerimonial;

p) canetas personalizadas do evento;

q) limpeza/seguranca/vigilancia;

r) seguro;

s) locacao de equipamentos em geral;

t) ambulancia/posto médico;

u) ramais telefénicos;

v) montadora de estantes;

w) walk talk (rédio comunicador);

X) motoristas e veiculos (6nibus, vans, carros, etc.);

y) d4gua para os palestrantes e copos de vidro;

z) 4qua e copos descartaveis para os participantes;

aa) tribuna para o mestre de cerimonias;

ab)placa/pértico ou banner para o auditério principal ou entrada do centro de
convencoes; e

ac) neutralizagdo do carbono produzido no evento.

18.1.2.5. Solenidade de Abertura

a) Bandeiras: em todas as apresentagdes em territério brasileiro, a Bandeira Na-
cional deve ocupar sempre o lugar de honra. Sua posicao deve ser:

- central ou a mais préxima do centro — e a direita deste, quando com ou-
tras bandeiras, pavilhdes ou estandartes, em linha de mastros, pandplias,
escudos ou pecas semelhantes;

- destacada a frente de outras bandeiras, quando conduzida em formaturas
ou desfiles; e

- adireita de tribunas, pulpitos, mesas de reunido ou de trabalho.

Nota: As embaixadas de outros paises no Brasil, por constituirem territério es-
trangeiro, sao os Unicos lugares em que a Bandeira Nacional fica a esquerda.
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No caso de bandeiras regionais, a precedéncia é regulada pela antiguidade
histérica dos diferentes estados.

Posicionamento da Bandeira Nacional e Outras Bandeiras

- Com bandeira do estado: NACIONAL a direita e a do ESTADO a esquerda
da mesa de honra;

- Com bandeira do municipio: NACIONAL a direita e MUNICIPIO a esquerda
da mesa de honra;

- Com bandeira do estado e do municipio: NACIONAL ao centro, ESTADO a
direita e MUNICIPIO & esquerda da mesa de honra;

- Com bandeira do estado e da empresa: NACIONAL no centro, ESTADO a
direita e empresa a esquerda da mesa de honra;

- Com bandeira do estado, municipio e empresa: NACIONAL no centro-di-
reito, ESTADO a esquerda da NACIONAL, dividindo as duas o centro, MU-
NICIPIO a direita e empresa & esquerda, ao lado da bandeira do Estado;

- Com bandeira de varios estados: bandeira do ESTADO-anfitrido a direita da Ban-
deira NACIONAL (os demais estados seguem a ordem de fundacgao histérica);

- Com bandeira de outro pais: NACIONAL a direita e do pais visitante a esquerda;

- Com bandeiras de outros paises: ordem alfabética dos paises visitantes,
pelo idioma do pais anfitridao;

- Combandeiras de outros paises e do estado anfitrido (em nimero impar): bandeira
do pais visitante de primeira letra alfabética a direita da do Brasil, sequindo-se a do
estado anfitrido, a esquerda (os outros paises acompanham a ordem alfabética);

- Com bandeiras de outros paises e do estado anfitrido (em ndmero par):
bandeira do ESTADO anfitridao a direita da Bandeira NACIONAL e bandeiras
de outros paises a esquerda, por ordem alfabética;

- Com bandeira de outro pais, do estado e da empresa: bandeira do pais
visitante, que fica a esquerda da do Brasil, bandeira do estado anfitrido, a
direita e por Ultimo a da empresa, a esquerda do pais visitante.

18.1.2.6. Programacao

a

O

)
)
)
)
)

o O 0N

sugestdes das Comissdes de Estudo;

sugestdes do Plenario e Conselho Diretor;

temario: definicao;

normas gerais de funcionamento das palestras, painéis e apresentacao de trabalhos;
apresentadores, moderadores e relatores: confeccionar pasta para a orienta-
¢do da conducdo dos trabalhos, com avisos e cartdes para aviso de tempo que

resta para a conclusao da apresentacao;

eventos sociais;
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g) passeios opcionais; e
h) eventos paralelos.

18.1.2.7. Correspondéncias em Geral

QU

autoridades para a Mesa da Abertura;

solicitacao de dispensa de ponto para érgaos publicos;

solicitacao de apoio da Policia Militar, se necessario;

delegados: apoio, reserva de hotel, traslado e ressarcimento das despesas;
e) entidades e faculdades: apoio e divulgacéo;

f) palestrantes e painelistas: data e horario apresentacao, reservas de hotel, passagens;
g) autores de trabalho: aprovacao e reprovacao;

h) conselheiros: traslado e reserva de hotel;

i) inscritos: informacgoes sobre o evento; e

j) convites para participacdo no evento aos conselhos, instituicées de ensino e
demais entidades da classe.

2oz

18.1.2.8. Estandes (Feira de Produtos e Servicos)

contratacao de montadora;

comercializacdo dos espacgos — contratacao de vendedor;

¢) estandes institucionais;

atendimento aos expositores;

degustacoes;

f) sessées de autdgrafos;

g) permutas; e

h) elaboracdo de regulamento para os expositores com informacgdes pertinen-
tes ao horario de funcionamento e horarios previstos para decoracao (antes
do evento) e desmontagem final.

18.1.2.9. Encerramento

a) cerimodnia com breve relato sobre o evento e conclusoes.
18.1.2.10. Espacos para Realizacdo do Evento

a) auditdrio e outras salas necessdrias de acordo com a programacao.
18.1.2.11. Salas de Apoio

a) secretaria;
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apoio;

almoxarifado para guarda de material do evento;
central de solucédes;

imprensa;

VIP;

g) cabine para comunicacgdo interna;

h) outras salas de reunides;

i)

>eaog

slide-desk (palestrantes); e
j) traducéo simultanea, caso necessario.

18.1.2.12. Equipe de Apoio

a) definicao da equipe de trabalho; e
b) identificacao da equipe de trabalho.

18.1.2.13. Regras para Pagamento (Hotel, Traslado, Alimentacgéo)

a) dos convidados (palestrantes, painelistas);
b) dos conselheiros;
¢) dos delegados; e
d) dos funcionarios.

18.1.2.14. Estacionamento

a) credenciamento para convidados, conselheiros, delegados, congressistas, pa-
lestrantes, funcionarios, etc.

18.2. Disposi¢coes Gerais

a) a realizacdo dos eventos pode ser por meio de convénio com entidades da
classe, estabelecendo-se as competéncias de cada convenente;

b) a participacao do Conselho nas despesas do evento deve-se limitar aquelas
que possam ser enquadradas como diretamente vinculadas a atividade-fim
do Conselho (fiscalizacdo na sua modalidade preventiva), como despesas
com palestrantes, locacdo de salas e espacos, para realizacdo do evento, im-
pressos, publicacdes, entre outras;

c) as compras e contratagdes, a cargo do Conselho, devem obedecer a regula-
mentacao vigente; e

d) em se efetuando a cobranca de inscricdo e obtencdo de outros recursos de
patrocinio, estes devem cobrir as despesas do evento, especialmente as que
possam eventualmente ser consideradas como ndo diretamente vinculadas a
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fiscalizacdo preventiva (ex.: jantar, despesas com festividades, homenagens,
apresenta¢des musicais, shows, etc.).

Na colaboracdo do Conselho com outras entidades na realizacdo de eventos de pro-
fissionais da contabilidade, ocorrendo a realizacao de despesa, devem ser observadas,
rigorosamente, as instrucdes do Oficio-Circular CFC n.c 3882/DEJUR, de 5/10/2000:

a) nao pode ser procedido repasse financeiro a favor de outra entidade, ressal-
vado que, no cumprimento de suas atividades institucionais, os Conselhos
poderao participar de eventos, mediante aquisicdo de quotas de patrocinio
ou locacdo de espaco para instalagdo de estandes, visando a divulgacdo de
seus produtos e servicos a classe contabil e a sociedade;

b) o Conselho ndo podera efetuar nem colaborar com pagamento de honorarios
de qualquer natureza; e

c) opagamento deve ser efetuado mediante a apresentacdo de recibo ou docu-
mento equivalente, em nome do Conselho, devendo eventuais licitacdes ou
orcamentos serem feitos pelo Regional.

18.3. Modelo de Cronograma

CROSGEEAMA PARS EVENTOS
LN

E
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18.4. Da Divulgacao dos Eventos

Para divulgacdo dos eventos e/ou cursos aos profissionais da contabilidade, é ne-
cessario utilizar ao maximo todos os veiculos de comunicacao existentes, seja por meio
de notas e matérias no jornal, informacées no site, no informativo eletrénico, na espera
telefénica, etc.

As divulgacdes devem ser feitas com antecedéncia e incluir as informacées comple-
tas referentes ao evento, como data, local, horério, programacéo, forma de inscricao,
numero maximo de participantes e telefone ou e-mail para a obtencdo de mais infor-
macoes.

O acesso as inscricdes para os eventos ou cursos deve ser facilitado. O ideal é que
seja em um canal eficiente, como telefone, e-mail ou pelo site, no qual o profissional
obtenha as informacgdes e se inscreva com agilidade e eficiéncia.

Atualmente, a internet tem se mostrado o meio mais eficiente e 4gil para realizar
inscricbes de cursos, palestras e eventos. Em um unico canal, o profissional pode obter
todas as informacbes sobre o evento, fazer a inscricao, preencher o formulario préprio
e, ainda, gerar e imprimir o boleto bancério, em caso de eventos pagos. Em seguida, o
profissional precisa, apenas, realizar o pagamento da guia para que sua inscricdo seja
confirmada automaticamente. Isso facilita o dia a dia do profissional da contabilidade
interessado em participar dos eventos.
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Nono Capitulo

Das Acoes de
Responsabilidade Socioambiental




Sendo os Conselhos de Contabilidade um dos principais agentes no desenvolvimen-
to de acbes de protecao da sociedade por meio da fiscalizacao do exercicio profissional,
torna-se premente, cada vez mais, a promocao de a¢des integradas onde possam de-
senvolver processos que tém por objetivo a Responsabilidade Socioambiental.

As entidades socialmente responsaveis tém uma postura ética onde o respeito a
sociedade passa a ser um grande diferencial. O reconhecimento desses fatores pela pro-
pria sociedade faz com que seja cada vez maior o empenho de desenvolver a¢des que
promovam elevados niveis de sucesso.

A responsabilidade frente ao meio ambiente é centrada na analise de como as enti-
dades interagem com o meio em que praticam suas atividades. Assim, o modelo de Ges-
tdo Ambiental ja esta correlacionado a responsabilidade social. Por isso, desenvolver
acdes de cunho socioambiental torna-se imprescindivel no planejamento estratégico
das profissdes regulamentadas.

As acdes de responsabilidade socioambiental permitem que os Conselhos de Conta-
bilidade, no exercicio de sua atividade precipua, possam atuar como fator de protecao
da sociedade, fortalecendo a imagem positiva da entidade diante dos profissionais que
atuam no mercado de trabalho, dos conselheiros, dos funcionarios, dos colaboradores
e de todos os usudrios das informacdes contabeis.

Ao implementar agdes de responsabilidade socioambiental, o Conselho devera ter
como objetivo geral a descricdo de uma politica de Responsabilidade Socioambiental,
analisando-a e verificando como ela pode proporcionar maior conscientizacdo da so-
ciedade sob esses aspectos, potencializando a imagem positiva da entidade perante a
classe e a sociedade de modo geral.

Sao considerados objetivos especificos do Conselho na implementacao de politicas
de Responsabilidade Socioambiental:

a) descrever o planejamento estratégico atual sob a 6tica da Responsabilidade
Socioambiental do Conselho perante a sociedade;

b) verificar o nivel de conscientizacdo dos conselheiros, dos funcionarios
e dos colaboradores sobre a importancia das acdes de responsabilida-
de socioambiental; e

c) verificar o perfil geral dos profissionais da Contabilidade e a importéncia atri-



buida aos esforgos relativos a protecdo da sociedade por meio das fun¢des
sociais exercidas pelos profissionais da contablidade.

A criacdo da Comissao de Responsabilidade Socioambiental tem por objetivo pro-
mover a¢des que ampliem a participacao politica, social e ambiental do profissional da
contabilidade, fortalecendo a imagem institucional do Sistema CFC/CRCs e do profissio-
nal da Contabilidade, além de atuar como fator de protecao da sociedade.

A Comissédo pode ser composta por funcionarios do Conselho, podendo ter a partici-
pacdo de conselheiros e ser coordenado por vice-presidente designado pelo presidente
do Conselho.

Poderao ser constituidas subcomissées de acordo com as areas de atuacao, tais
como: ACAO SOCIAL, CULTURA, ESPORTE E LAZER, MEIO AMBIENTE e SOCIOPOLITICA.

Celebrar convénio visando adequar e permitir o acesso a internet para os portadores
de necessidades especiais.

O DOS VOX é o programa utilizado para navegacao nos sites que possuem acessibilidade.
Entre outras facilidades, os usuarios podem aumentar ou diminuir a letra e trocar as cores.

Celebrar convénio visando a adocéo de praticas sustentaveis, primando pelo envol-
vimento e pelo comprometimento de todos os colaboradores, a fim de assegurar o su-
cesso de acdes educativas a serem implementadas.

Celebrar convénio que permita a contratacdo de portadores de necessidades es-
peciais. Como exemplo, o CFC conta com dezessete colaboradores oriundos de uma
entidade, os quais realizam as mais variadas tarefas em diversas areas de trabalho.

Realizar parcerias para doacdo de garrafas plasticas ao Centro de Clinicas Pediatricas
dos Hospitais Publicos, cujo ambulatério realiza tratamento de asma e rinite em criangas.
As garrafas doadas funcionam como espacador, que permite que o vapor emitido pela
conhecida “bombinha” nao se fixe no céu da boca, mas siga diretamente para o pulmao.



Evento baseado no Programa “5 S” (Sensos de Utilizacdo, Ordenacdo, Limpeza, Sau-
de e Autodisciplina) no qual os funcionarios do Conselho realizam um mutirao para
descarte de papéis e materiais que se encontravam sem uso em armarios e gavetas.

No Dia D, sdo realizadas palestras educativas, visando a conscientizacdo de todo o
quadro funcional sobre a importancia da reciclagem de papéis e outras acdes de cunho
socioambiental.

Reutilizagcdo de papel
Todos os papéis utilizados em apenas um dos lados sao transformados em blocos de
rascunho para uso nas tarefas diarias.

Coleta seletiva de lixo

Depois de separados entre secos e molhados, o lixo seco (papéis/plasticos e latas) é
destinado a venda para reciclagem. O valor adquirido é revertido em lanches diérios
para a equipe de limpeza.

Cada setor possui duas caixas de papeldo, com identificacdo de uso: papéis para
reuso e papéis para reciclagem.

Reducéo do consumo de dgua

Instalacdo de torneiras com timer em todos os banheiros.

Distribuicdo de agua em reunides - 1 garrafa para 2 participantes, com garrafas ex-
tras para eventual necessidade.

Substituicdo de copos descartaveis por copos de acrilico

Copos de acrilico tém maior resisténcia que copos de vidro.

O acrilico é material de mais facil decomposicdo do que o vidro.

A 4qua é utilizada conforme a necessidade, evitando-se desperdicios.

Eliminacao do desperdicio de material de expediente.
Os conselheiros, os funcionarios e os colaboradores do Conselho poderdo desenvol-
ver campanhas de responsabilidade social, tais como: Campanha do Agasalho (inicio do

inverno), Campanha do Material Escolar (inicio do periodo letivo), Campanha de Brin-
quedos (Dia da Crianca e Natal), entre outras.

Algumas pessoas destacam-se por seu espirito de companheirismo, sua alegria con-



tagiante e sua forma de reunir pessoas. Por isso, é de extrema importancia o desenvolvi-
mento de a¢des, como campeonatos esportivos, envolvendo conselheiros, funcionarios
e colaboradores do Sistema CFC/CRCs.

A ideia é promover a interacao dos funcionarios e conselheiros com seus familiares,
visando atingir um nivel de integracdo que venham a afetar positivamente o desenvol-
vimento das atividades do dia a dia.

Desenvolver a¢des de incentivo e apoio de atividades sociais, tais como coral, danga
de salao, atividades esportivas e artisticas.

Promover palestras, com a participacdo de funcionarios, colaboradores, conselheiros e pro-
fissionas da contabilidade, que abordem temas ligados a Responsabilidade Socioambiental.

Poderao ser confeccionadas cartilhas educativas, sobre o programa REDUZIR - REU-
TILIZAR - RECICLAR, e suas aplicagdes praticas, tanto no ambiente de trabalho como no
ambiente residencial.

O material devera ser distribuido entre funcionarios, colaboradores, conselheiros e
profissionais da Contabilidade.



_ Manual Administrativo e Financeiro do Sistema CFC/CRCs

Anexos
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ANEXO |

Sistema de Planejamento Participativo
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ANEXO lll - Modelo de Oficio
A

Oficio n.° /05/GABIN-CFC

n Brasilia-DF
b

Senhor Presidente,

1. O Conselho Federal de Contabilidade, com o objetivo de dar oportunidade aos
profissionais que contribuem para o desenvolvimento da Classe Contabil no Brasil,

sorteia, mensalmente, trés delegados para participarem das reunides de camaras e

plenaria.

2. Temos a satisfacao de informar a esse Conselho Regional que o Senhor

________________ , delegado em , foi sorteado na ultima reunido
Plenaria do Conselho Federal de Contabilidade, realizada no dia
e poderd optar em participar das reunides de fevereiro ou marco de 2005.

3. Dessa forma, solicitamos a Vossa Senhoria comunicar ao Delegado contempla-
do, repassando ao Gabinete da Presidéncia deste Conselho Federal as informacdes
necessarias para sua participacao no Programa de Visitas “O CFC em um dia”.

Atenciosamente,

Contador

Presidente

Al

Ao Senhor
Contador
Presidente do Conselho Regional de Contabilidadedo _______________
XXXXXXXXX-UF
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ANEXO IV - Declaracao de Bens e Fonte de Renda

palls iy X
b gty

CONSELHO FEDERAL DE CONTABILIDADE
VICE PRESIDENCIA DE ADMINISTRAGAO

DECLARACAO DE BENS E FONTE DE RENDA

1. DADOS DO DECLARANTE
NOME :
CPF:
ENDERECO:
CIDADE: UF:
CEP:

2. SITUAGCAO OCUPACIONAL

FONTE PAGADORA:

CPF/CNP)J NOME/RAZAO SOCIAL SIT.OCUPAC.

Situacdo Ocupacional
1 - EMPREGADO 2-s6c10 3 - AUTONOMO 4 - OUTROS

3. DECLARACAO DE BENS

ITEM DESCRICAO VALOR

Pela presente, declaro serem completas e verdadeiras as informagdes acima expostas.

Local: , / /

ASSINATURA
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ANEXOV - Modelo proposto de projeto

| Plano de Trabalho | % & &

*x B3 = - B . B2 A
| Taidos dn Frogein J Atividads I
s

Cibgs Buerrise :
Tig Firv it P Fimal ey
[ nllE] -y - - -
A wa B prain el T T r --_-ll-l.-r- P — =
- - - i
[ dust{finativa ] [ Titgeqiwos |
- ﬂ;'l'f-_n i

s e m

Plano de Trabalha | & &4
$ o m oa ® “ L 23 = N 4 *

[ Uimetyagia _




_ Manual Administrativo e Financeiro do Sistema CFC/CRCs

| Plano de Trabaiho | & &
$ & W m X “ [ =] - H - ':I' .*.
T ‘Iq-ﬁ.iq_-uﬂrpm-'r.hm |
- - - =
|r:-i.n—q.& L e ST

5 dheirwane
| Plano de Trabaltho | & &
o m oa ¥ B e - EH L B %
B bt T LTS e
+ - =
kﬂlmrpﬂﬂh g La Ieapen uival Homs -




Conselho Federal de Contabilidade —
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ANEXO VI - Controle de Acompanhamento de Projeto Via Web
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ANEXO XII - Documentacao Necessaria para Contratacao

O candidato devera entregar ao departamento responsavel pela gestao de pessoas os
documentos pessoais abaixo relacionados:

a) Carteira Profissional;

b) Cédula de Identidade (Cépia);

c) CPF (Cépia);

d) Titulo de Eleitor (Copia);

e) 2fotos 34;

f) Cartao do PIS/Pasep;

g) Carteira de Identificacdo Profissional;

h) Certificado de Reservista (Copia);

i) Comprovante de Residéncia (Copia);

j)  Comprovante de escolaridade (Cépia);

k) Certidao de Casamento/Nascimento (Copia);

I) Certidao de Nascimento dos filhos de até 14 (quatorze) anos (Copia);
m) Cartdes de vacina dos filhos menores de 5 (cinco) anos de idade (Copia);
n) Certiddo Negativa do cartério de distribuicdo da sede domicilio;

o) Atestado Admissional;

p) Atestado de vacinacao (a partir de 12/4/04);

q) Comprovante de quitacdo da Contribuicao Sindical; e

r) Curriculum Vitae.
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ANEXO XIII - Contrato de Experiéncia (Prazo Maximo 90 Dias)

CONSELHO DE CONTABILIDADE, COM SEDE EM >>>>>>>>>>>-UF, NO >>>>>
SSSSSSSSSSSSSS>>>>>>>>>>>>>> CNPJ 00.000.000/0001-00, AQUI DENOMI-
NADA EMPREGADORA E, >>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>, BRASILEIRO, ES-
TADO CIVIL, >>>>>>>>>>>, CTPS No >>>>>>>>, SERIE >>>>>>, RESIDENTE NO
SSSSS>S>S>S>>>>>>>>>>>>>>, CIDADE DE >>>>>>>>>>>>>>>>>>>, AQUI DENOMI-
NADO EMPREGADO, CONVENCIONAME ESTIPULAM AS SEGUINTES CLAUSULAS PARA
O CONTRATO DE EXPERIENCIA QUE ORA FIRMAM:

12O EMPREGADO SERA ADMITIDO NO CARGO DE >>>>>>>>>>>, OU QUALQUER
OUTRO COM ELE COMPATIVEL.

22 O PRESENTE CONTRATO DE EXPERIENCIA COM BASE NO ARTIGO 443, PARAGRA-
FO 20, “C" DA CONSOLIDACAQ DAS LEIS DO TRABALHO, TERA VIGENCIA POR.......... DIAS,
INICIANDO-SE EM >>>>>>>>>>, E FINDANDO EM >>>>>>>>>. NAO SENDO POSSIVEL A
AFERICAO, NESSE PERIODO, DAS QUALIDADES PROFISSIONAIS DO EMPREGADO, COM INI-
CIOEM >>>>>>>>>, E FIM EM >>>>>>>>>>,

320 EMPREGADO CUMPRIRA O SEGUINTE HORARIO DE: 08:00 - 18:00, COM INTERVA-
LO DE 2:00 (DUAS HORAS) PARA ALIMENTACAO, TOTALIZANDO 40 (QUARENTA) HORAS
SEMANAIS.

3.1 O HORARIO PREVISTO NESTA CLAUSULA PODERA SER ALTERADO HAVENDO NE-
CESSIDADE DE SERVICO, INCLUSIVE DE TURNO DIURNO PARA TURNO NOTURNO, E VICE-
VERSA, E PARA ESCALA DE REVEZAMENTO PARA TRABALHO EM REPOUSOS.

3.2 ESSA JORNADA, PODERA SER ACRESCIDA DE DUAS HORAS EXTRAS DIARIAS, EM
CASO DE NECESSIDADE DE SERVICO, QUE SERAO PAGAS COM ACRESCIMO DE 50% (CIN-
QUENTA POR CENTO).

3.3 ESSA JORNADA TAMBEM PODERA SER PRORROGADA EM SISTEMA DE COMPENSA-
CAO HORARIA, SEM QUALQUER ACRESCIMO NO VALOR DE HORA, DESDE QUE OBEDECI-
DO O LIMITE DAS 40 (QUARENTA HORAS) SEMANAIS.

42 A REMUNERACAO DO EMPREGADO, COMO CONTRAPRESTACAOQ DE SEUS SERVICOS
SERA DE RS >>>>>>> (5555555>5>>5>5>>>>>>>>>>>) POR MES, A TITULO DE SALARIO.

52 A EMPREGADORA PODERA TRANSFERIR O EMPREGADO PARA QUALQUER DE
SEUS ESTABELECIMENTOS, MESMO QUE ISSO IMPORTE EM MUDANCA DE DOMICILIO
DO EMPREGADO.
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62 O EMPREGADO SERA RESPONSAVEL POR QUALQUER DANO A ELE ATRIBUIVEL, AIN-
DA QUE NAO SEJAM DOLOSOS, PODENDO SOFRER DESCONTOS CORRESPONDENTES EM
SEUS SALARIOS (CLT, ART. 462-PARAGRAFO 10).

72 O EMPREGADO DEVERA OBEDECER E CUMPRIR O REGULAMENTO INTERNO DA EM-
PREGADORA, CUJA COPIA RECEBE NO ATO, CONSTITUINDO JUSTA CAUSA PARA A DIS-
PENSA A INFRACAO DE QUALQUER DE SEUS DISPOSITIVOS.

82 FINDO O PRAZO PREVISTO NA CLAUSULA SEGUNDA, E SENDO DO INTERESSE DAS
PARTES A CONTINUACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS, PASSARA ESTE CONTRATO A SER
CONSIDERADO COMO DE PRAZO INDETERMINADO, CONTINUANDO EM VIGOR AS DE-
MAIS CLAUSULAS, E A SER REGIDO PELOS DISPOSITIVOS LEGAIS CONSOLIDADOS QUE A
ELE SE APLICAREM.

E POR ESTAREM JUSTOS E CONTRATADOS, FIRMAM ESTE CONTRATO EM DUAS VIAS
IGUAIS, NA PRESENCA DAS TESTEMUNHAS ABAIXO ASSINADAS, PARA FINS DE DIREITO.

BRASILIA, / /

CONSELHO FEDERAL DE CONTABILIDADE >>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>
CPF: >>>>>>>>>>>>

12 TESTEMUNHA 22 TESTEMUNHA
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ANEXO XIV - Formulario de Horas Extras

FORMULARID DE HORAS EXTRAS
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ANEXO XV - Relatorio de Defeitos de Veiculo

CROXX RELATORIC DE DEFEITOS DE VEICULD

Local; Moma do Condutor: Lata:

identificacao do Veloulo Gerdrcla

Relatn:
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ANEXO XX - Formulario para Check Up do Prédio

NOTOPO

EM ORDEM?

SIM / NAO PROBLEMAS PROVIDENCIAS

VERIFICAR

Caixas d'agua

Antena coletiva

Laje

Para-raios

Sala de maquinas / elevador

Fissuras, trincas

EM CADA ANDAR

EM ORDEM?

SIM / NAO PROBLEMAS PROVIDENCIAS

VERIFICAR

Portas corta-fogo

Extintores

Mangueiras / incéndio

Parte hidraulica

Luz de emergéncia

Minuteiras

lluminacao

Parte elétrica

Elevadores

Interfones

Lixeiras

Escadarias

Pintura

Janelas

Fissuras, trincas

TERREO / SUBSOLO

EM ORDEM?

VERIFICAR SIM / NAO

PROBLEMAS PROVIDENCIAS

Méveis / conservagao

Lixeiras

Garagem

Hall Social

Piso / conservacao
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Jardim

Sistema de Seguranca

Vazamentos

Vidros

Central / Interfone

Portaria / guarita

Porteiro eletronico

Pintura

Gas / instalagoes

Elétrica / instalagoes

Hidrdulica / instalagoes

Bombas d'agua

Quadro de forca

Portoes

Limpeza geral

Banheiros

Cozinha

Hidrantes

Hidrémetro

Fissuras, trincas

Nome do Responsavel:
Ass.: Data: / /
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ANEXO XXI - Politica de Seguranca da Informacao
1.Dos motivos

1.1. Ciente da relevancia das informacdes que trafegam na rede de dados, e os riscos a que
estas estdo sujeitas diariamente, o Conselho Regional de Contabilidade passa a implantar
a Politica de Seguranca da Informagao no ambito do CRC.

1.2. A utilizacdo de uma politica de seguranca da informacdo constitui importante ferra-
menta para minimizar os riscos enfrentados pela informacao, dentre os quais: invasodes,
furtos, espionagem, vandalismo, sabotagem, perda de informac¢des ou ataques de ha-
ckers e infestacao virus.

1.3. Ao CRC, através da drea responsavel, é imprescindivel regular o uso indevido da rede
de computadores, em especial acessos que nao se relacionem as funcgoes legais do CRC.
1.4. A politica de seguranca da informacao é aplicavel a utilizacdo de todas as ferramentas
disponibilizadas aos empregados do CRC no exercicio das suas fung¢des, tais como: correio
eletrénico (e-mail), rede mundial de computadores (internet), equipamentos, rede, etc..
1.5. Compreende-se que 0 acesso a internet e a utilizacdo de e-mails através da rede cor-
porativa do CRC, destina-se Unica e exclusivamente as necessidades do servico prestado.
1.6. Os servicos prestados pelo CRC ndao podem ser prejudicados, seja pela sobrecarga
causada a infra-estrutura, em razdo do excesso de e-mails contendo arquivos nao relacio-
nados as reais funcdes executadas pelos seus empregados ou mesmo a consulta a sites
de diversas naturezas.

1.7. Tal politica devera ser plenamente atendida por todos os usuarios de informatica no
ambito do CRC, sendo passivel da aplicacdo das penalidades administrativas correlatas,
observadas as normas internas para a ampla defesa.

2.Das senhas

2.1. Mediante solicitacdo do Departamento responsavel pelo usudrio, a drea competente
ira cadastrar o usuario na rede de dados, e-mail corporativo e sistemas de profissionais
inscritos no CRC, quando for o caso.

2.1. Cada usuario do CRC tera nome e senhas exclusivos fornecidos pela drea competente.
2.2. No 1° acesso, o usuario devera modificar tais senhas, sendo de livre escolha as novas
senhas, com no minimo 6 (seis) caracteres que podem ser letras e/ou nimeros.

2.3. As senhas sao de responsabilidade exclusiva do usudrio e poderdo ser alteradas tantas
vezes quanto desejar.

2.4. Caso o usuario desconfie que terceiros tiveram acesso as suas senhas, este devera comuni-
car imediatamente a area competente, para o bloqueio de seus acessos e demais instrucdes.
2.5. Apesar da solicitacdo automatica para alteracdo das senhas, a drea competente reco-
menda que o usuario altere sua senha a cada 60 (sessenta) dias ou na periodicidade que

entender conveniente.
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2.6. As SENHAS SAO PESSOAIS E INTRANSFERIVEIS e nao devem ser divulgadas a terceiros,
mesmo que sejam empregados do CRC.

2.7.0 usudrio é o unico e exclusivo responsavel pela utilizagdo das suas senhas, inclusive
por danos e prejuizos que venham a ser causados em decorréncia do seu mau uso.

2.8. Durante o periodo de férias e/ou licenca do usudrio, as senhas serdo suspensas.

3.Do correio eletrénico (e-mail)

3.1. Todo usuario do CRC possui um endereco e caixa de e-mail corporativo, cujo dominio
"@crcxx.org.br” é de propriedade exclusiva do CRC, nao podendo ser utilizado para as-
suntos de ordem pessoal.

3.2. Todas as mensagens distribuidas pelo dominio “@crcxx.org.br”, ainda que com conte-
udo particular, sdo de propriedade do CRC.

3.3. Aidentificacdo do usudrio serd o nome cadastrado pela drea competente, seguido do
dominio “@crcxx.org.br” (usuario@crcxx.org.br).

3.4. 0 envio e recebimento de e-mails sdo restritos ao ambiente interno do CRC, salvo os
casos cujas atribuicdes das funcdes e trabalhos executados necessitem do envio e recebi-
mento de mensagens externas.

3.5. A politica de seguranca da informagao tem como propdsito, assegurar o uso apropria-
do e seguro do sistema de e-mails no ambito do CRC, assim impossibilitando o trafego de
conteudo sigiloso e/ou incompativel com as reais funcdes executadas no CRC.

3.6. Com a utilizagdo do dominio “"@crcxx.org.br”, o usuario nao deve manter qual-
quer expectativa de privacidade sobre os e-mails criados, armazenados, enviados
ou recebidos.

3.7. 0 usudrio fica ciente que as mensagens do dominio “@crcxx.org.br” sdo monitoradas.
3.8. Na utilizacdo do e-mail corporativo “@crcxx.org.br”, fica expressamente proibido en-
viar, encaminhar ou responder e-mails com:

a) conteudo pornografico, obsceno ou sexual;

b) comentarios discriminatdrios, difamatdrios ou ofensivos;

¢) jogos, arquivos de dudio ou video;

d) spam, phishing ou correntes de qualquer natureza; e

e) mensagens copiadas ou anexadas de outro usuario sem a permissao ex-
pressa daquele.

3.9. Fica ainda proibido forjar ou tentar forjar mensagens de e-mail, disfarcar ou tentar
disfarcar sua identidade quando enviando um e-mail.

3.10. O descumprimento das citadas regras, possibilitara ao CRC o direito de tomar medi-
das disciplinares cabiveis, incluindo acdo judicial, conforme o caso.

3.11. Caso receba algum e-mail contendo arquivos dessa natureza, este deverd, imediata-
mente, ser RETRANSMITIDO a area competente (informatica@crcxx.org.br).
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3.12. Todo e-mail enviado para fora do CRC, devera ser finalizado com a seguinte comuni-
cacdo de isencdo (disclaimer):

Esta mensagem é direcionada apenas aos enderecos constantes no cabecalho
inicial. Se vocé néo estd listado nos enderegos constantes no cabegalho, pedi-
mos-lhe que desconsidere completamente o contetdo dessa mensagem. As
informacées contidas nesta mensagem s@o CONFIDENCIAIS. A divulgacao, dis-
tribuigdo, reprodugdo ou qualquer forma de utilizagéo do teor deste documento
depende de autorizagdo do emissor, sujeitando-se o infrator as sangées legais.
O emissor desta mensagem utiliza o recurso somente no exercicio do seu traba-
lho ou em razdo dele, eximindo-se o empregador de qualquer responsabilidade
por utilizagéo indevida ou pessoal. Caso esta comunicagdo tenha sido recebida
por engano, favor avisar imediatamente, respondendo esta mensagem. Apesar
do CRC tomar todas as precaug¢des razodveis para assegurar que nenhum virus
esteja presente nesse e-mail, o CRC ndo poderd aceitar a responsabilidade por
quaisquer perdas ou danos causados por esse e-mail ou por seus anexos.

3.13. As regras acima citadas também se aplicam ao endereco eletronico dos departamen-
tos do CRC.

4.Da rede mundial de computadores (internet)

4.1. A utilizagdo da internet no ambito do CRC é restrita, tendo acesso somente a sites com
extensdo “.org.br”, “.gov.br” ou “jus.br”, além dos sites necessarios para a execucao dos
trabalhos e movimentacao financeira particular do usuarios.

4.2. Mediante solicitacdo do titular do departamento, com ciéncia da respectiva Diretoria,
e apods analise da area competente, outros sites poderao ser autorizados.

4.3. A critério exclusivo da area competente, o acesso a qualquer site que ameace a politi-
ca de seguranca da informacao ou que nao sejam de interesse diretamente relacionados
aos trabalhos executados do CRC podera ser bloqueados, independentemente de autori-
zacdo anterior ou notificacdo formal.

4.4. Valer-se de conhecimento técnico para burlar a politica de seguranca da informacédo
a fim de acessar sites bloqueados pela area competente, constitui conduta passivel da
aplicacao de penalidade administrativa.

4.5. 0 CRC veda, expressamente, a utilizacao da internet para invadir quaisquer sites ou
de rede de informacgdes, disseminar virus ou outras praticas relacionadas ao mau uso
da internet.

4.6. De acordo com as atribuicdes do cargo e rotinas de trabalho o acesso serd liberado.
4.7. E expressamente proibido ao usuério do CRC o acesso a site que vincule matéria re-
lacionada a pornografia, jogos em rede, audio, video e salas de bate-papo ou qualquer

outro que possa vir a prejudicar ou colocar em risco a integridade do CRC.
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5.Dos equipamentos

5.1. Os equipamentos de informatica deverdo ser utilizados exclusivamente por emprega-
dos do CRC mediante login, sendo o uso exclusivo para execucao de tarefas relacionadas
as fungdes no CRC.

5.2. O usudrio devera zelar pela limpeza e conservacao dos equipamentos, mantendo-o
em perfeitas condi¢des de uso, verificando inclusive os acessorios.

5.3. E expressamente proibido colar adesivos ou fotos, fixar imas ou colocar sobre os equi-
pamentos objetos que possam danificar o mesmo (vasos, bebidas, liquidos, etc..)

5.4. Alinstalacdo de programas é proibida, sob pena de ser responsabilizado, salvo prévia
autorizagado da drea competente.

5.5. A instalacdo e desinstalacdo de programas somente poderao ser realizadas pela
area competente.

5.6. A drea competente nao se responsabiliza por material de trabalho mantido localmente
nos equipamentos, seja em casos de necessidade da troca ou formatacao do equipamento.
5.7. A drea competente nao efetua, em hipotese alguma, cdpia dos arquivos armazenados
no equipamento.

5.8. O desbloqueio de dispositivos de entrada/saida dos equipamentos, tais como unida-
des de CD, disquetes, USB, etc., somente serao liberados nos casos em que as atribuicoes
de trabalho necessitem e apds solicitacdo formal a drea competente e oportuna analise.
5.9. Somente empregados e pessoas designadas pela area competente tem permissao
para a abertura fisica dos equipamentos de informatica, aos demais usuarios do CRC tal
pratica é expressamente proibida.

6.Do Ambiente de Rede

6.1. Todo usudrio tera direito a diretério de rede exclusivo, salvo por empregados da area
competente, previamente autorizados pelo Gerente de érea.

6.2. A critério exclusivo da drea competente, tal diretério tera capacidade de armazena-
mento limitada, podendo ser reduzida sem prévia notificacéo.

6.3. Diariamente é realizado backup dos arquivos mantidos na rede.

6.4. As regras acima citadas também se aplicam aos diretdrios dos departamentos.

7.Dos arquivos de fotos, videos ou musicas

7.1. A fim de ndo sobrecarregar a rede, fica proibido o armazenamento de arquivos de fo-
tos, videos, musicas e apresentacdes nos diretérios de rede do usuério e/ou departamen-
to, podendo a drea competente excluir eventuais arquivos sem prévia notificacéo.

7.2. Os arquivos de fotos, videos, musicas e apresentacdes, podem ser armazenados
na maquina do usuario, ndo sendo de responsabilidade da drea competente a guarda
destes arquivos;
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7.3. Havendo necessidade de armazenagem em rede, o assunto devera ser submetido a
apreciacdo do Gerente da area competente.

7.4. Os departamentos que possuem ferramentas para realizagcao de backup deste tipo de
arquivo, ndo devem utiliza-los para outros fins que ndo sejam profissionais.

8.Do uso das Impressoras

8.1. A utilizacao das impressoras devera ser estritamente profissional, ndo sendo permiti-
do usa-las para fins pessoais.
8.2. 0 usuario devera valer-se dos recursos das impressoras para utilizacdo de forma econémica.

9.Da auditoria e monitoramento

9.1. Por ocasido da implantacao desta politica de seguranca da informacao, a drea compe-
tente terd acesso irrestrito e ilimitado de todo contetido informatizado do CRC, dentre os
quais diretérios de rede, pastas, arquivos, acessos a sites, e-mail, etc., podendo a qualquer
momento, efetuar AUDITORIA e/ou MONITORAMENTO, sem prévio aviso.

9.2. Dada a natureza sigilosa dos procedimentos de auditoria e/ou monitoramento, o em-
pregado designado para sua execucdo deverd apresentar o resultado exclusivamente ao
Gerente, sob pena de responsabilizacao pelo vazamento de informacgoes.

9.3. O resultado da auditoria e/ou monitoramento que constatar o descumprimento da
politica de seguranca da informatica e/ou existéncia de contetdo proibido no ambito do
CRC serd imediatamente encaminhado ao titular do departamento ou respectiva direto-
ria para adogdo dos procedimentos administrativos de praxe.

10.Das disposicoes gerais

10.1.No que tange a Politica de Seguranca da Informacao, sdo considerados assuntos com
contetdo impréprio:

a) Erético

b) Nudez

c) Pornografia

d) Pornografia Infantil (Pedofilia)
e) Jogos

f) Racismo

g) Apologiaao Crime
h) Apologia a Violéncia
i) Apologia a Drogas
j) Ofensa a Religido
k) Relacionamentos

I) Prostituicao
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10.2. As duvidas relacionadas a politica de seguranca da informacao serdo dirimidas pela
Geréncia competente, através do e-mail: informatica@crcxx.org.br.

10.3. A legislacdo acostada a presente politica poderdo ser adicionadas outras normas
correlatas.

10.4. Cabe a drea competente adotar os procedimentos necessarios para a ampla publici-
dade desta politica e suas atualizagoes.

10.5.Nas novas contratacdes de empregados, a drea responsdvel pelos Recursos Humanos
devera atualizar o contrato de trabalho para que se faca mencionar a presente politica.
10.6. Cabe aos Recursos Humanos informar as férias e/ou licencas dos usuarios, a fim de
que a drea competente adote as providéncias para suspensao dos acessos.

10.7. Ao usudrio cabe acompanhar a atualizacdo da Politica de Seguranca da Informacao e
seu fiel e irrestrito cumprimento.

Declaracao

Li, e concordo em sequir as regras descritas nessa politica e entendo que o0 nao segui-
mento das regras pode resultar em acdo disciplinar ou acdo judicial contra minha pessoa.

Cidade-UF,

[ ——

/___/2008

Assinatura
Legislacao:
Cdédigo Penal:

Art. 325 Revelar fato de que tem ciéncia em razao do cargo e que deva permanecer em
segredo, ou facilitar-lhe a revelacéo:

Pena - detencao, de seis meses a dois anos, ou multa, se o fato ndo constitui crime
mais grave.

§ 1° Nas mesmas penas deste artigo incorre quem:

| - permite ou facilita, mediante atribuicdo, fornecimento e empréstimo de senha ou
qualquer outra forma, o acesso de pessoas nao autorizadas a sistemas de informac¢des ou
banco de dados da Administracdo Publica;

Il - se utiliza, indevidamente, do acesso restrito.

Estatuto da Crianca e do Adolescente:

Art. 241. Vender ou expor a venda fotografia, video ou outro registro que contenha
cena de sexo explicito ou pornogriafica envolvendo crianca ou adolescente:



Pena - reclusao, de 4 (quatro) a 8 (oito) anos, e multa.

Art. 241-A. Oferecer, trocar, disponibilizar, transmitir, distribuir, publicar ou divulgar
por qualquer meio, inclusive por meio de sistema de informética ou telematico, fotografia,
video ou outro registro que contenha cena de sexo explicito ou pornografica envolvendo
crianga ou adolescente:

Pena - reclusédo, de 3 (trés) a 6 (seis) anos, e multa.

§ 1° Nas mesmas penas incorre quem:

| — assegura os meios ou servicos para o armazenamento das fotografias, cenas ou
imagens de que trata o caput deste artigo;

Il - assegura, por qualquer meio, o acesso por rede de computadores as fotografias,
cenas ou imagens de que trata o caput deste artigo.

§ 20 As condutas tipificadas nos incisos | e Il do § 1° deste artigo sdo puniveis quando
o responsavel legal pela prestacdo do servico, oficialmente notificado, deixa de desabili-
tar o acesso ao conteudo ilicito de que trata o caput deste artigo.

Art. 241-B. Adquirir, possuir ou armazenar, por qualquer meio, fotografia, video ou
outra forma de registro que contenha cena de sexo explicito ou pornografica envolvendo
crianga ou adolescente:

Pena - reclusao, de 1 (um) a 4 (quatro) anos, e multa.

§ 1° A pena é diminuida de 1 (um) a 2/3 (dois tercos) se de pequena quantidade o
material a que se refere o caput deste artigo.

§ 2° N&o ha crime se a posse ou 0 armazenamento tem a finalidade de comunicar as
autoridades competentes a ocorréncia das condutas descritas nos arts. 240, 241, 241-A e
241-C desta Lei, quando a comunicacéo for feita por:

| — agente publico no exercicio de suas funcoes;

Il - membro de entidade, legalmente constituida, que inclua, entre suas finalidades
institucionais, o recebimento, o processamento e o encaminhamento de noticia dos cri-
mes referidos neste paragrafo;

Il - representante legal e funcionarios responsaveis de provedor de acesso ou servico
prestado por meio de rede de computadores, até o recebimento do material relativo a
noticia feita a autoridade policial, ao Ministério Publico ou ao Poder Judiciario.

§ 3° As pessoas referidas no § 2° deste artigo deverdo manter sob sigilo o material
ilicito referido.

Art. 241-C. Simular a participacdo de crianca ou adolescente em cena de sexo expli-
cito ou pornogriafica por meio de adulteracao, montagem ou modificacao de fotografia,
video ou qualquer outra forma de representacdo visual:

Pena - reclusdo, de 1 (um) a 3 (trés) anos, e multa.

Paragrafo Unico. Incorre nas mesmas penas quem vende, expde a venda, disponibili-
za, distribui, publica ou divulga por qualquer meio, adquire, possui ou armazena o mate-
rial produzido na forma do caput deste artigo.

Art. 241-D. Aliciar, assediar, instigar ou constranger, por qualquer meio de comunica-
¢ao, crianca, com o fim de com ela praticar ato libidinoso:
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Pena - reclusdo, de 1 (um) a 3 (trés) anos, e multa.

Paragrafo unico. Nas mesmas penas incorre quem:

| - facilita ou induz o acesso a crianca de material contendo cena de sexo explicito ou
pornografica com o fim de com ela praticar ato libidinoso;

Il - pratica as condutas descritas no caput deste artigo com o fim de induzir crianca a
se exibir de forma pornografica ou sexualmente explicita.

Art. 241-E. Para efeito dos crimes previstos nesta Lei, a expressao “cena de sexo expli-
cito ou pornografica” compreende qualquer situacdo que envolva crianca ou adolescente
em atividades sexuais explicitas, reais ou simuladas, ou exibicdo dos 6rgaos genitais de
uma crianca ou adolescente para fins primordialmente sexuais.
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ANEXO XXII - Autorizacao de Fornecimento

AUTORIZAGAO DE FORNECIMENTO/SERVIGO N.© xxxx/2011

CONSELHO XXXXXX DE CONTABILIDADE

Endereco

CNPJ

Pedidos de Contratagao: xxx/2011 Prazo de entrega: dias

Modalidade: XXXXX n.°/-Proc:/ Area(s) Demandante(s): xxxxx
FORNECEDOR

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

ENDERECO: XXXXXXXXXXXXXX CEP: 0-000

Tel/Fax:  (61)00000 CNPJ: 0000000 Insc. Estadual: 000000

Especificagao Quant. Valor Unitério Valor total

00000000000000000 000 R$ 00000 R$ 00000

TOTAL GERAL | R$ 0000000000

Local de entrega da Nota Fiscal

CONDICOES DE COMPRA/SERVICO

1. O prazo de entrega dos Itens constantes desta ordem de compra devera ser cumprido rigorosa-
mente dentro do estabelecido.

2. Qualquer comunicacao sobre entrega do servico serd efetuada somente com o Departamento
de Logistica.

3 O pagamento no valor acima sera efetuado, de acordo com a condicdo de pagamento estabele-
cida na proposta, apds a entrega do material/servico mediante a nota fiscal;

4. No preco deverao estar inclusas as despesas com transporte, tributos e demais encargos que
incidirem sobre o objeto deste pedido;

5 Na nota fiscal devera constar as retencées dos impostos, conforme IN-SRF 480/2004, sendo: IR,
CSLL, COFINS, PIS/PASEP e no caso de prestacao de servico haverd também o ISSQN.

6. Serd cobrada multa de 10%(dez porcento), sobre o valor deste pedido, caso nao seja cumprido
o prazo de entrega, constante da proposta apresentada a este Orgéo (art. 87, inciso Il, da Lei n.°
8.666/93).

7. Reservamos o direito de recusar e devolver, a custa do fornecedor, qualquer parcela do material
recebido em quantidade superior aquela autorizada no pedido, bem como todo o material rejeita-
do pelo nosso controle de qualidade.

8. Apresentar declaracao de isencdo/imunidade tributario, conforme o caso.

9. Apresentar declaracdo de opcao pelo SIMPLES de acordo com IN SRF n.2. 480/2004 (se for o caso).

10. Apresentar medida judicial que comprove suspensao da retencao das contribuicdes e/ou im-
postos federais (se for o caso).

Brasilia/DF, de de2011.

Coordenador Administrativo
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ANEXO XXIII - Guia de Remessa de Correspondéncia e Carga

1 ¥
@ GUIA DE REMESSA DE
CONSELHO FEDERAL DE CORRESPONDENCIA E CARGA
CONTABILIDADE

UNIDADE SOLICITANTE
TIPO DE SERVICO
(01) MALOTE REPRESENTAQI\O CFC/RJ(07) SEDEX 10 (13) REGISTRADA
(02) MALOTE CFC/CRC-SP (08) SEDEX 10/AR (14) REGISTRADA/AR
(03) MALOTE CFCICRC-RS (09) SEDEX HOJE (15) IMPRESSO ESPECIAL
(04) MALOTE CFC/CRC-MA (10) SEDEX HOJE/AR (16) CARGA TERRESTRE
(05) SEDEX (11) ENCOMENDA (PAC) (17) CARGA AEREA
(06) SEDEX/AR (12) CARTA SIMPLES
CODIGO DISCRIMINACAO ; PESO
SERVICO DA REMESSA RIS (gramas)
Obs:
SOLICITANTE RECEBIMENTO (Setor de Expedicéo)

Data: 06/05/2011 Em:__ [/ [

Assinatura/Carimbo Assinatura/Carimbo

Obs.: o solicitante declara serem verdadeiros os servicos acima discriminados.
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ANEXO XXIV - Avaliacao de Servicos

AVALIACAO DE SERVICOS

IDENTIFICAGAO DO FORNECEDOR PROCESSO N°
CONTRATO N°
IDENTIFICACAO DO AVALIADOR
Avaliado por: Cargo: Setor:
IDENTIFICACAO DO SERVIGO
() Consultoria () Servico gréfico/diagramacdo | ( ) Servigo Audiovisual
() Obras /reforma (") Outros:
AVALIAGAO
ITEM QUESITOS DE AVALIACAO ATENDIMENTO
NA NAV

01 | Cumprimento de prazo

02 | Relacionamento do gestor e a equipe do contratante
03 | Qualidade do servigo prestado

04 | O instrutor/prestador de servigo domina o assunto

abordado
05 | O material recebido é de boa qualidade
06 | Outros

LEGENDA: NA=NAO ATENDE / NAV=NAO-AVALIADO
COMENTARIOS SOBRE OS PONTOS NAO-ATENDIDOS

Data: Nome do Avaliador: Assinatura do Avaliador:

AVALIAGAO COAD EM CASO DE REPROVACAO
Propor penalidade? ( ) Sim () N&o
Responsavel: Assinatura: Data:

AUTORIZAGAO DIREX
Instaurar processo? () Sim () Nao
Responsavel: Assinatura: Data:
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