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APRESENTACAO

Aprimeira edicdao deste Manual deu-se em 2004, sob a gestao do
saudoso presidente José Paulo Pereira Brandao. Naquela ocasidao
o presidente enfatizou a importancia da manualizacao dos procedi-
mentos internos do Sistema Confere/Cores, no intuito de oferecer,
sempre, aos regionais, 0 apoio necessario para o desempenho ade-
quado das suas atividades.

Desde entdo, o Confere vem aperfeicoando os seus instrumen-
tos de controle, e dentro de sua responsabilidade de acompanhar,
pari-passu, as acoes dos gestores dos Conselhos Regionais, dispds-se
a revisao das normas editadas em 2004, com o intuito de propiciar
aos executores das tarefas didrias que permeiam a acao de cada Con-
selho, as melhores condic¢des de trabalho.

O crescimento e a modernizacao que o Sistema Confere/Cores vem
experimentando ao longo dos anos exigem dos seus gestores, a cada
dia, maior dedicacao as tarefas cotidianas, com propésitos firmes de
alcancar os valores ja consagrados e continuamente perseguidos por
nossa instituicao, de profissionalismo, transparéncia, disciplina
e ética.

O trabalho de manualizacdo de procedimentos e de moderniza-
¢do do nosso Sistema nao se esgota na edicao deste Manual, mas
na busca constante do aperfeicoamento e, como dito na primeira
edicdo, a Presidéncia e todos os setores do CONFERE estardao sempre
a disposicao dos Regionais para o apoio necessario a condug¢ao apro-
priada das a¢des que lhes sao de responsabilidade.

Rio de Janeiro, marco de 2013.

Manoel Affonso Mendes de Farias Mello
Presidente do Confere
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Processo Orcamentario

CAPITULO 1

1.0BJETIVO

Esta Norma estabelece os critérios a serem aplicados pelo Confere e
seus Regionais na elaboracao do Processo Orcamentario de cada enti-
dade, contendo o Plano de Trabalho e a Proposta Orcamentaria para o
exercicio financeiro seguinte.

1.1. A Plenaria do Conselho Federal é a instancia competente para apro-
var as propostas orcamentarias e os planos de trabalho préprio e de seus
Regionais.

1.2. O planejamento das acdes do Conselho Federal e dos Regionais é
feito pela equipe administrativa, considerando os objetivos institucio-
nais do Conselho, as pretensdes da Diretoria para o exercicio financeiro
seguinte e as determinacdes do Conselho Federal.

1.3. Nao sao permitidos, sob qualquer hipdtese, a cobranca de receita
ou o pagamento de despesas de exercicios futuros, ou seja, ndo se pode
arrecadar receitas de exercicios futuros ou assumir compromissos para
pagamentos posteriores, salvo aqueles que efetivamente constarem dos
orcamentos.

2.EXERCICIO FINANCEIRO

2.1. E o espaco de tempo de um ano, compreendido entre o primeiro
dia de janeiro até 31 de dezembro, no qual as unidades do Sistema Con-
fere/Cores executam as metas previstas e demais atos relacionados com
as suas atividades administrativas, obedecidos o Plano de Trabalho e a
execucdo orcamentaria aprovada pelo Conselho Regional e referendada
pelo plenario do Conselho Federal.

2.2. Prazo de apresentacao
a) Conselho Regional — deverd apresentar ao Conselho Federal
a sua Proposta Orcamentaria para o exercicio sequinte até a data
fixada em Resolucdao do Confere, emitida a cada ano. O processo
orcamentario do Core é aprovado por seu plenario, cuja decisao
deve constar em ata especifica

b) Conselho Federal - serd elaborada pela Diretoria executiva e
submetida a aprovacao, ad referendum da Plenaria anual.

3.ESTRUTURA DO PROCESSO ORCAMENTARIO

3.1. Plano de Trabalho

E peca exigida no processo para a elaboracdo da Proposta Orcamen-
taria e é feito a partir das informacdes apresentadas nos relatérios seto-
riais e no desempenho do ano vigente, com o planejamento das a¢des
previstas para o ano seguinte, a previsao das principais metas e dos obje-
tivos a serem alcancados em favor da classe profissional, considerando:

NORMA 01 D\
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a) O numero de inscritos ativos (pessoa fisica e juridica), os valores
das anuidades a serem cobradas e respectiva inadimpléncia e as a¢des
para a captacao de novos profissionais

b) A identificacdo dos valores relativos a “Divida Ativa”, e expecta-
tiva de seu recebimento e de inscricao de novos valores

¢) Plano de fiscaliza¢ao

d) Atividades em beneficio da categoria, eventos, cursos, convénios,
etc.

e) Informatizacao, obras reformas, ampliacao, aquisicao de moéveis e
utensilios;

f) Contratacao, treinamento e capacitacdo de funcionarios

g) Atualizacdo e manutencdo do Cadastro dos Profissionais regis-
trados.

3.2. Proposta Orcamentaria - Elaborada a partir do dimensionamento
dos valores previstos para o cumprimento das metas inseridas e aprova-
das no Plano de Trabalho. Tem por base o resultado de exercicios ante-
riores, e do exercicio em curso e outros dados esclarecedores das demais
receitas, assim como os critérios para os gastos fixados para a execucao
no ano a que se refere.

3.3. A proposta Orcamentaria é baseada na previsao de ingresso de re-
cursos e na fixacao das despesas de custeio e de investimentos do Con-
selho para o ano seguinte.

3.4. O Core tem o prazo de apresentacao da Proposta Or¢camentaria ao
Conselho Federal fixado em Resolu¢dao anual do Confere, para que seja
previamente submetida a exame da CPA, para emissao de parecer téc-
nico antes da aprecia¢ao pela Diretoria Executiva, sendo encaminhada
para aprovacao da plenaria do Conselho Federal.

3.5. Ajuste Orcamentario - refere-se a distor¢des no Orcamento apro-
vado e que devem ser regularizadas no decorrer do ano em vigéncia.
O Ajuste Orcamentario devera ser submetido a Parecer Técnico da CPA,
no decorrer do ano, antes da apreciacao pela Diretoria Executiva, sendo
encaminhado para aprovacao da plenaria do Conselho Federal.

4. ORCAMENTO

Orcamento é a distribuicdo, por rubrica, dos valores quantificados
na Proposta Orcamentaria, contemplando o ingresso de recursos e as
despesas fixadas para o exercicio. E instrumento de controle e de re-
gistro do ingresso e do dispéndio de recursos, que devem ser utilizados
estritamente de conformidade com os valores constantes em cada ru-
brica, respeitando-se, na execucdo dos gastos, os recursos existentes em
caixa. Na ocorréncia de desequilibrio em qualquer conta orcamentaria,
deverao ser adotadas medidas preventivas para compatibilizar os gastos
com as receitas arrecadadas.

\_ /
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4.1. Principios orcamentarios a serem observados:

* Anualidade - as previsoes de receita e de despesa devem referir-se
somente a um exercicio financeiro

* Unidade - deve existir somente um orcamento para cada exercicio
financeiro

* Universalidade - o orcamento deve conter todas as receitas e todas
as despesas do Conselho previstas para o ano a que se refere

* Exclusividade — o orcamento deve conter somente matéria orca-
mentaria ndao podendo ser incluidas receitas ndo autorizadas por Lei
nem assuntos estranhos as atividades do Conselho

* Especificacao - as despesas devem ser classificadas em nivel de de-
sagregacao que permita a sua analise

* Publicidade - esse principio define que o contelddo orcamentario
deve ser divulgado, para conhecimento dos profissionais da categoria
ou para outros interessados

* Equilibrio - para cada exercicio financeiro, a despesa fixada nao
pode ultrapassar a receita prevista, ou seja, deve haver o equilibrio
entre a receita e a despesa

5. REFORMULACAO E REMANEJAMENTO

5.1.Reformulacao - Consiste na alteracdao do valor total do Orcamen-
to aprovado. A competéncia para autorizar a reformulacdao de Orga-
mento do Regional, com altera¢do seu valor global, é da sua Diretoria,
ad referendum do Plenario do Conselho Federal. O Conselho Regional
encaminha o processo ao Conselho Federal, para exame da CPA, emissao
de parecer e encaminhamento a Diretoria do Confere.

5.2. A reformula¢do podera ocorrer:
a) Quando se verificar superavit financeiro, que é a diferenca posi-
tiva entre o ativo e o passivo financeiros do Balanco Patrimonial do
exercicio anterior, ou excesso na arrecadacao, compreendido o saldo
positivo das diferencas acumuladas, més a més, entre a arrecadacao
prevista e a realizada

b) Obrigatoriamente quando houver necessidade de suplementar ele-
mento de despesa com dotacao insuficiente ou criar novo elemento
nao previsto, ou quando ocorrer ingresso de recursos decorrentes de
operacdes de crédito (art.43, §1°, inciso IV, Lei 4.320/64).

5.3. Areformulacdo pode ser feita também quando se verificar a necessi-
dade de reforcar ou criar novo elemento de despesa, devendo ser justi-
ficada e submetida a aprovac¢ao do plenario do Confere, compondo-se o
processo de:
a) Oficio do Conselho Regional ao Federal encaminhando o processo
de reformulacao, justificando os motivos, bem como informando a
fonte de recurso a ser utilizada

b) Demonstrativo do quadro de Remanejamento/Reformulacdo da
\_ Receita .
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¢) Demonstrativo do quadro de Remanejamento/Reformula¢do da
Despesa
d) Ato do Plenério do Conselho Regional, com a aprovacao da refor-
mulacao.

5.4. Remanejamento - Crédito transferido de um elemento de despesa
para outro, para cobrir despesa insuficientemente orcada ou criar nova
despesa nao incluida no Or¢camento aprovado, sem alteracdao do seu va-
lor total. Devera ser feita justificativa ao CONFERE, nos mesmos moldes
do procedimento feito para a reformulacao.

6.CONCEITUACAO

6.1. Receita - é todo o ingresso de recursos financeiros nos cofres do Con-
selho. Envolve a arrecadacao de recursos ordinarios, como as anuidades,
multas, taxas, emolumentos, e as receitas extraordinarias.

6.2. Previsao de Receita

6.2.1. No Conselho Regional

a) Receita de anuidades do exercicio - obtida pela multiplicacdao do
numero de representantes comerciais inscritos, pessoas fisicas e juridi-
cas pelo valor da anuidade estabelecida. Importante: Estima-se a Re-
ceita também considerando as arrecadac¢des dos ultimos dois exerci-
cios, além do exercicio em curso. (Resolucao anual do Confere)

b) Receita de anuidades de exercicios anteriores e respectivos encar-
gos financeiros — obtida por meio do estabelecimento de metas para
a cobranca dos inadimplentes, considerando o niumero dos devedores
existentes

¢) Receita da cobranca dos valores inscritos na Divida Ativa, principal
e encargos financeiros, tanto na fase administrativa quanto na execu-
tiva orcada com base nas metas estabelecidas para o exercicio

d) Receitas de Valores Mobiliarios — provaveis rendimentos a serem
obtidos com aplicacdo em poupanca e de renda fixa da reserva finan-
ceira existente

e) Receitas de cursos, vendas de livros, de mala direta, realizacao de
seminarios, congressos e assemelhados, de acordo com o Plano de
Trabalho aprovado

f) Receitas de taxas e emolumentos — estimadas com base nas ins-
cricdes de representantes comerciais — pessoas fisicas e juridicas — pre-
vistas e no valor de carteiras e certiddes a serem expedidas

g) Outras Receitas — Juros de mora, multas e correcdo monetaria so-
bre anuidades, estimados em fun¢do dos possiveis recebimentos de
anuidades de exercicios anteriores e do proprio exercicio, parcelados
ou nao, e multas decorrentes da acao fiscalizatéria

h) Receita de Capital - prevista conforme a sua natureza e provavel
realizacgao.
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6.2.2. No Conselho Federal
a) Cota-parte de 20% da renda bruta dos Conselhos Regionais (Art.
7° § 2° da Lei 4886/65)

b) Receita de rendimentos obtida com aplica¢des das reservas finan-
ceiras e também daquelas decorrentes de concessao de empreéstimos
aos COREs, com base no instrumento contratual celebrado

¢) Receita de Cursos, vendas de livros e outras obtidas com a reali-
zacdo de seminarios, congressos e assemelhados, conforme previsao
no Plano de Trabalho

d) Receita de Capital — prevista conforme sua natureza.
6.3. Fixacao de Despesas

6.3.1. Despesas sao os gastos de recursos financeiros despendidos para
ocorrer aos compromissos estabelecidos no Plano de Trabalho e quanti-
ficados no Orcamento, para a execucao das atividades institucionais do
Conselho e manutencdo dos servi¢os de apoio, tais como: gastos com
pessoal e encargos sociais; aquisicao de material de consumo; prestacao
de servicos de terceiros e as inversoes financeiras. Na fixacdo da despesa
devem ser considerados os seguintes aspectos:

a) Utilidade - os gastos devem ser previstos de forma a atender as
finalidades do Conselho, evitando-se despesas improdutivas.

b) Possibilidade Contributiva - todo gasto tem que ser suportado pela
arrecadacao, considerando o niUmero de contribuintes registrados e a
previsao de registros novos

) Legitimidade - toda despesa deve ser fixada objetivando o me-
Ihor atendimento das necessidades do Conselho e com o enquadra-
mento perfeito e claro do dispéndio.

Importante: A despesa total é fixada em valor igual ao total da receita
prevista, estimando-se os valores individuais de gastos necessarios ao
cumprimento das metas estabelecidas para o exercicio a que se refere.

7. PECAS QUE COMPOEM O PROCESSO ORCAMENTARIO

a) Plano de Trabalho
b) Proposta Orcamentaria da Receita
¢) Proposta Orcamentaria da Despesa

d) Tabela de anuidade, taxas e emolumentos, de acordo com Reso-
lucdo anual do Conselho Federal (Art. 10 - inciso VIII da Lei 4886/65)

e) Ata do Conselho Regional que aprovou o Plano de Trabalho e a
Proposta Orcamentaria.

\_ /
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CAPITULO 2

CLASSIFICACAO DA RECEITA

Os cédigos, a nomenclatura e o desdobramento, até o nivel de item
de Receita, conforme o seu enquadramento, sdo de uso obrigatério pelo
sistema CONFERE/CORE's

1. RECEITAS CORRENTES

1.1. Receita de Contribuicdo - Sao as anuidades devidas pelos
profissionais — pessoas fisicas e juridicas — ativas e inscritas
no Conselho Regional

1.1.1. Receita de Anuidades

1.1.10.01 Anuidades de Pessoas Fisicas
1.1.10.02 Anuidades de Pessoas Juridicas
1.1.10.03 Anuidades de Exercicios Anteriores
1.1.10.04 Contribuicoes

1.1.10.04.01 Contribuicao do Conselho Regional

1.2 Receita Patrimonial - Sao as receitas oriundas de aluguel
ou arrendamento de imoéveis proprios, de aplicacdes fi-
nanceiras em geral, e outras de origens assemelhadas

1.2.1 Receitas Imobiliarias
1.2.10.01 Aluguéis - receitas relativas a alugueis de imoveis préprios.
1.2.2 Receitas de Valores Mobiliarios - sdo provenientes de juros

e atualizacdes monetarias sobre valores aplicados no mer-
cado aberto, fundos, poupanca, etc. e de empréstimos
concedidos.

1.2.20.01 Rendimentos de Titulos de Aplica¢des
1.2.20.02 Rendimentos de Caderneta de Poupanca
1.2.20.03 Rendimentos de Empréstimos

1.2.3 Receitas de Outras Operacdes — sao decorrentes de opera-
¢oes relacionadas ao aprimoramento da categoria, venda
de publica¢des, de mala direta dos inscritos no Conselho,
do superavit obtido com eventos como cursos, encontros,
congressos, etc. e receitas assemelhadas

1.2.3.1 Receita de Cursos
1.2.3.2 Venda de Publica¢des
1.2.3.3 Mala Direta — Etiquetas e Outros
1.2.3.4 Encontros e Congressos
1.2.3.5 Outras Receitas
1.3. Receita de Servicos - Sdo as rendas e emolumentos decor-
9 rentes da inscricdo do representante comercial ou da em y
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1.3.1
1.3.10.01
1.3.10.02
1.3.20.00
1.3.20.01
1.3.20.02
1.3.2.
1.3.2.1.
1.3.2.2.
1.3.3.
1.3.30.01
1.3.30.02
1.4

1.4.1.
1.4.10.01

1.4.10.01.01
1.4.10.01.02

1.4.10.02
1.4.10.03
1.5.

1.5.1.
1.5.10.01
1.5.10.02
1.5.10.03
1.5.10.04
1.5.10.05
1.5.2
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presa juridica; da expedicdao da Carteira do profissional e
da expedicao de Certiddes, Declara¢des e de Certificados a
Organizacdes.

Rendas e Emolumentos ¢/ Inscricao

Pessoas Fisicas

Pessoas Juridicas

Rendas e Emolumentos ¢/ Expedicao de Carteiras

Pessoa Fisica

Substituicao ou 2° via Carteira

Rendas e Emolumentos ¢/ Expedicao de Carteiras

Pessoa Fisica

Substituicao ou 22 via Carteira

Rendas e Emolumentos ¢/ Expedicdo de Certidoes
Certidoes e Declarag¢des — Pessoa Fisica

Certificados — Pessoas Juridicas

Transferéncias Correntes - Sao decorrentes de recursos fi-
nanceiros transferidos de um Conselho para outro, desti-
nados ao atendimento de Despesas Correntes e, no caso
do Conselho Federal, pelo recebimento das cotas-partes
dos Regionais.

Transferéncias Intra-Conselhos

Transferéncia dos Regionais

Cota-parte do CORE....

Repasses Recebidos
Subvencodes e Doagdes.

Outras Receitas Correntes — multas pelo exercicio ilegal da
profissdo e por infracdes cometidas por representante co-
mercial; multa eleitoral; juros, multas e atualizacdo mo-
netaria por atrasos de pagamentos; anuidades de exerci-
cios anteriores ainda nao cobradas judicialmente; Divida
Ativa; anuidades em cobranc¢a administrativa ou judicial;
indenizacdes e restituicdes; e outras receitas assemelhadas.

Multas, Juros e Correcao Monetaria
Multas pelo Exercicio llegal da Profissao
Multas por Infracao

Multa Eleitoral

Correcao Monetaria s/ Multas

Juros de Mora s/ Multas

Indenizagdes e Restitui¢des - oriundas de indenizacdes di-
versas e de restituicdes/recuperacdes de despesas ocorri-
das no exercicio anterior.

NORMA 01 )\
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1.5.20.01 Indenizag¢des

1.5.20.02 Restituicoes

1.5.3. Receita de Divida Ativa - Sdo as receitas originarias de anui-

dades vencidas e inscritas em Divida Ativa, com cobranca
administrativa ou judicial.

1.5.30.01 Divida em Fase Administrativa
1.5.30.02 Divida em Fase Executiva

1.5.4. Receitas Diversas - decorrentes de juros, multas e atuali-
zacao monetdria sobre anuidades vencidas, inscritas ou
nao na Divida Ativa, e da anuidade de exercicio anterior
ainda nao inscrita na Divida Ativa.

1.5.40.01 Juros, Multas e Correcao Monetaria s/ Anuidades
1.5.40.02 Outras Receitas Diversas
1.5.40.03

2. RECEITA DE CAPITAL

Sao decorrentes de alienacdes de bens, de recebimento de emprésti-
mos e de transferéncias recebidas, as quais, na origem, tém tratamento
de Receita de Capital e se destinam a atender as Despesas de Capital.

2.1 Operagoes de Crédito - empréstimos e de financiamentos
tomados.

2.2. Alienacdo de Bens - recursos provenientes da venda ou da-
¢do em pagamento de bens moveis e imoéveis e direitos do
Conselho.

2.2.1 Alienacao de Bens Moveis

2.2.2 Alienacao de Bens Iméveis

2.3. Amortizacdo de Empréstimos - parcelas recebidas decor-
rentes de empréstimos concedidos.

2.4. Transferéncias de Capital - transferéncias feitas pelo Con-

selho Federal aos Regionais e vice-versa, que, na origem,
tem tratamento de Despesas de Capital e destinam-se a
atender despesas da mesma classificacao.

2.5. Outras Receitas de Capital - demais receitas de capital.
2.5.1. Saldo de Exercicios Anteriores
2.5.10.01 Superavit de Exercicios anteriores

CLASSIFICACAO DA DESPESA

Os cédigos, a nomenclatura e o desdobramento, até o nivel de item
de despesa, conforme o seu enquadramento, sdo de uso obrigatério pelo
sistema CONFERE/CORE's.

3. DESPESAS CORRENTES

Sao os gastos de natureza operacional destinados a manutencao e ao

\_
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funcionamento do Conselho.

3.1. Despesas de Custeio - manutencao dos servigos, inclusive
para atender a obras de conservacdo e adaptacdao de
bens.

3.1.1 Pessoal e Obriga¢bes Patronais - despesas tidas com Pes-

soal, inclusive as vantagens concedidas pelo Conselho;
encargos sociais ; beneficios e diarias por deslocamentos
em viagens a servico.

Este grupo de despesas esta assim desdobrado:
3.1.11. Pessoal

3.1.11.01 Salarios e Vantagens

3.1.11.01.01 Salarios

3.1.11.01.02 Gratifica¢des por Encargos de Chefia
3.1.11.01.03 13°Salario

3.1.11.01.04 Adicional por Tempo de Servico
3.1.11.01.05 Vantagem Pessoal

3.1.11.01.06 Adicional Constitucional de Férias - devido ao funcionario
por ocasido de suas férias. Correspondente a 1/3 (um ter-
¢o) da remuneracao mensal.

3.1.11.02 Despesas Variaveis
3.1.11.02.01 Abono Pecuniario de Férias
3.1.11.02.02 Horas Extras

3.1.11.02.03 Indenizacdes Trabalhistas - pagamento de Aviso-Prévio in-
denizado e outras indenizacdes trabalhistas devidas.

3.1.11.02.04 Substituicao de Fung¢ao

3.1.11.02.05 Vale-Transporte — despesa com a aquisicdo de Vale-Trans-
porte

3.1.11.02.06 Auxilio Educac¢ao

3.1.11.02.07 Auxilio Alimentacao

3.1.11.02.08 Assisténcia Médica/Odontoldgica - beneficio dessa nature-
za concedido a funcionérios.

3.1.11.02.090 Diarias de Viagens a Servico

3.1.12. Obrigac¢des Patronais

3.1.12.01 INSS s/ Salarios e Vantagens Pessoais - Contribuicao devida
ao INSS, 23,7% (vinte e trés virgula sete por cento), calcu-
lada sobre a folha de pagamento ou rescisdes contratuais,
indenizagdes trabalhistas e outros previstos no Regula-
mento da Previdéncia Social.

3.1.12.02 FGTS - valor calculado em 8% (oito por cento) sobre a fo-
Iha de pagamento e rescisdes contratuais.

3.1.12.03 PIS/PASEP - 1% (um por cento) sobre a folha de pagamento
\_ /
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3.1.2 Material de Consumo - a aquisicao material de consumo,
imediato ou estocavel, para a utilizacao do Conselho, com
os desdobramentos abaixo:

3.1.20.01 Artigos de Expediente

3.1.20.02 Artigos e Materiais para Higiene

3.1.20.03 Artigos e Materiais para Conservacao de Bens Moéveis

3.1.20.04 Artigos e Materiais para a Conservacao de Bens Imoveis

3.1.20.05 Géneros Alimenticios

3.1.20.06 Vestudrios, Uniformes, Calcados e Outros

3.1.20.07 Utensilios Diversos

3.1.20.08 Artigos Odontoldgicos, Cirurgicos e de Enfermagem

3.1.20.09 Materiais e Acessorios para Maqguinas e Aparelhos

3.1.20.10 Materiais de Informatica

3.1.20.11 Materiais para Acondicionamento e Embalagem

3.1.20.12 Combustivel, Lubrificantes e Gas

3.1.20.13 Materiais p/ Gravagao, Telecom. Fotografia e Filmagem

3.1.20.14 Material para Instalagao Elétrica

3.1.20.15 Utensilios Domésticos

3.1.20.16 Material para Aperfeicoamento Profissional

3.1.3 Servicos de Terceiros e Encargos — despesas com prestacao
de servicos por pessoas fisicas: autbnomos, trabalhadores
avulsos, sem vinculo empregaticio - ou juridicas, necessarias
as atividades operacionais e administrativas do Conselho.

3.1.31 Servicos de Terceiros - Pessoa Fisica

3.1.31.01 Honorarios de Assessoria Juridica

3.1.31.02 Honorarios de Assessoria Contabil

3.1.31.03 Honorarios de Auditoria

3.1.31.04 Honorarios de Processamento de Dados e Informatica

3.1.31.05 Honorarios de Assessoria de Com. Divulgacao e Contato

3.1.31.06 Cursos de Reciclagem e Avaliacao de Desempenho
3.1.31.07 INSS s/ Cota Patronal (Autbnomo)

3.1.32 Servico de Terceiros - Pessoa Juridica

3.1.32.01 Assinatura de Periodicos e Revistas

3.1.32.02 Locacao de Imbéveis

3.1.32.03 Condominio

3.1.32.04 Locacao de bens moveis

3.1.32.05 Seguros em Geral - Prémios pagos por seguro contratados

3.1.32.06 Servico de Agua e Esgoto

3.1.32.07 Energia Elétrica e Gas

3.1.32.08 Telecomunicacdes — telefones celulares e fixos e Internet
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3.1.32.09
3.1.32.10
3.1.32.11
3.1.32.12
3.1.32.13
3.1.32.14
3.1.32.15
3.1.32.16
3.1.32.17
3.1.32.18
3.1.32.19
3.1.32.20
3.1.32.21
3.1.32.22
3.1.32.23

3.1.32.24
3.1.32.25
3.1.32.26
3.1.32.27
3.1.32.28
3.1.32.29
3.1.32.30
3.1.32.31

3.1.32.32

3.1.32.33
3.1.32.34
3.1.32.35
3.1.32.36
3.1.32.37
3.1.32.38
3.1.32.39
3.1.4
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Servigos Postais e Telegraficos

Transportes de Encomendas

Servicos de Malote

Passagens Aéreas e Terrestres

Reparos e Adaptacdes de Bens Moéveis
Manutencao de Bens Méveis

Servi¢o de Envelopamento

Producao Grafica de Livros Jornais e Revistas
Reprografia —servicos de fotocopias
Publicacao de Editais e matéria institucional
Servicos Graficos - impressos

Confeccao de Carteiras Profissionais e Cartdes Plasticos
Servicos de Selecao e Orientacao Profissional
Servicos Médicos Hosp. Odont. Farmacéutica

Despesas Miudas de Pronto Pagamento — Suprimento de
Fundos

Assessoria Juridica

Assessoria Contabil

Auditoria

Servicos de Proc. de Dados e Informatica
Assessoria de Comunicacao, Divulgacao e Contatos
Cursos de Reciclagem e Avaliacao de Desempenho
Apoio a Eventos e Pesquisas

Festividades, Recepc¢des, Hospedagens e Homenagens -
despesas com festividades e recep¢des do Conselho, ndao
pessoais, hospedagem de colaboradores eventuais em
acoes de interesse do Conselho e com homenagens especi-
ais de valorizacdo da categoria profissional do Represen-
tante Comercial

Hospedagens de Conselheiros, Funcionarios - Sao as despe-
sas com a hospedagem de Conselheiros e empregados do
Conselho nao cobertas por diarias.

Exposi¢oes, Congressos e Conferéncias
Indenizacgdes, Restituicdes e Reposicoes
IPTU e Taxa de Limpeza

IOF e Outros Tributos e Contribui¢oes
CPMF

Tarifas de Servi¢os Bancarios

Servi¢o de Limpeza

Diversas Despesas de Custeio

Sistema Confere/Cores
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3.1.40.01 Jeton — Reunides Deliberativas - Sdo as gratificacdes devi-
das a conselheiros efetivos, pela participacdo em cada ses-
sao das reunides plenarias, limitadas a 8 (oito) por més.

3.1.40.02 Diarias de Conselheiros
3.1.40.03 Gratificacdo por Representacao
3.1.40.04 Juros, Multas e Corre¢des Monetarias s/Obrigacdes

3.2. Transferéncias Correntes - transferéncias de cota-parte —
20% da cota parte recebida pelo Regional para o Federal,
auxilios financeiros e assemelhados.

3.2.1 Transferéncias Operacionais:

3.2.10.01 Cota-parte do Conselho Federal - transferéncia da cota-
parte devida ao Conselho Federal correspondente a 20%,
calculada sobre a receita total, excluido o valor das Recei-
tas Patrimoniais

4. DESPESAS DE CAPITAL

Aquisicao de bens de capital, e incorporagdes ao patriménio do Con-
selho, de forma efetiva ou por mutacao:

4.1. Investimentos - planejamento e execucao de obras, aqui-
sicdo de imoveis considerados necessarios a execu¢ao de
obras, e aquisicao de instalacdes, equipamentos e material
permanente que resultem em incremento patrimonial.

4.1.1. Obras e Instala¢des - Estudos e projetos; inicio, prossegui-
mento e conclusdao de obras inclusive as despesas com o
pessoal temporario, ndo pertencente ao quadro do Con-
selho, contratado para a realizacdo de obras de construcao
civil, reformas e instalacdes que sejam incorporaveis ou
inerentes ao imével, como elevadores, sistema de ar condi-
cionado central etc.

4.1.2 Equipamentos e Material Permanente - Aparelhos de medi-
¢ao; aparelhos e equipamentos de comunica¢ao; equipa-
mentos de informatica e software, aparelhos e utensilios
domésticos; colecdes e materiais bibliograficos; maquinas,
aparelhos e equipamentos graficos; mobiliario em geral;
obras de arte e pecas para museu, semoventes; veiculos etc.

4.1.2.1. Maquinas, Motores e Aparelhos

4.1.2.2. Mobiliarios em Geral e Utensilios Diversos

4.1.2.3. Biblioteca e Objetos de Arte

4.1.2.4. Programas de Informatica (software)

4.2. Inversdes Financeiras - aquisicao de imoveis ja em utiliza-

cao, titulos representativos de capital de empresas de
qualquer espécie, empréstimos a outros conselhos:

\_ /
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4.2.1. Aquisicao de Iméveis

4.2.2. Aquisicao de Titulos Representativos de Capital

4221 ...

4.2.3. Concessao de Empréstimo

4.3. Transferéncias de Capital - relativas a transferéncia de re-

cursos financeiros a outro Conselho, para investimentos
ou inversoes financeiras, feitas a titulo de auxilio finan-
ceiro ou de empréstimo.

4.3.1. Reservas de Contingéncias - arrecadacao de valores de in-
gresso incerto ou de grande risco de nao se realizar, como
as receitas de débitos da Divida Ativa, multas, juros e atua-
lizacdo monetaria incidentes e um percentual da receita
de anuidades de exercicios anteriores.

4.3.2. Amortizacdo de Empréstimos - pagamento de emprésti-
mos tomados em exercicios anteriores.

\_ /
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CAPITULO 1

1.0BJETIVO

Padronizar e racionalizar o procedimento de obtencao de receitas
operacionais e extraordinarias dos Conselhos Regionais e do Conselho
Federal dos Representantes Comerciais - Sistema Confere/Cores.

2. EXECUCAO DA RECEITA

2.1 A principal fonte de receita do Conselho é advinda da arrecadacao
de anuidades — pessoa fisica e juridica — por meio de cobranca regular,
através de emissao de guias ou de boletos bancarios e cobradas pelo
banco oficial contratado, com movimentacdo em conta especifica de
arrecadacgao. Toda a receita deve ser obrigatoriamente depositada em
Conta bancaria do Conselho.

2.2 Para todos os recebimentos deve haver a identificacdo precisa de
gquem efetuou o pagamento. No caso de anuidades, emolumentos, mul-
tas e servicos institucionais devem constar os dados do Representante
Comercial — pessoas fisicas e juridicas.

2.3 Todo o recebimento de valores feito pelo Conselho deve ser baseado
no fato gerador da Receita, com a emissao da respectiva cobranca - guias
de Recolhimento ou boletos bancarios.

3. VALOR DA ANUIDADE

3.1 Os valores das anuidades e emolumentos devidos pelos represen-
tantes comerciais — pessoas fisicas e juridicas sao fixados anualmente por
Resolu¢ao do CONFERE, observadas as peculiaridades regionais e capaci-
dade contributiva da categoria nos Estados. (Art. 10, inciso VIII da Lei
4886/65).

3.2 A filial ou representacdao de pessoa juridica instalada em jurisdicao
de outro Conselho Regional que nédo o da sua sede pagara anuidade em
valor que nao exceda 50% (cinqlienta por cento) do que for pago pela
matriz. (Art. 10, § 6° da Lei 4886/65).

3.3 O representante comercial pessoa fisica, como responsavel técnico
de pessoa juridica devidamente registrada no Conselho Regional, pa-
gard anuidade em valor correspondente a 50% (cinqUenta por cento) da
anuidade devida pelos demais profissionais autobnomos registrados no
mesmo Conselho. (Art. 10, § 9° da Lei 4886/65).

4. VENCIMENTO DA ANUIDADE

4.1 As anuidades dos representantes comerciais e das entidades regis-
tradas nos Regionais serdao pagas conforme estabelece o art. 10 da Lei
4886/65:

§ 3°. O pagamento da anuidade sera efetuado pelo representante co-
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mercial, pessoa fisica ou juridica, até o dia 31 de marco de cada ano, com
desconto de 10% (dez por cento), ou até em trés parcelas, sem descon-
tos, vencendo-se a primeira em 30 de abril, a segunda em 31 de agosto e
a terceira em 31 de dezembro de cada ano.

5. CONCESSAO DE DESCONTO E ENCARGOS POR ATRASO

5.1 Ao pagamento antecipado sera concedido desconto de 20% (vinte
por cento) até 31 de janeiro e 15% (quinze por cento) até 28 de fevereiro
de cada ano. (Paragrafo 4° do artigo 10° da Lei 4886/65).

5.2 As anuidades que forem pagas apds o vencimento serdo acrescidas
de 2% (dois por cento) de multa, 1% (um por cento) de juros de mora
por més de atraso e atualizacdo monetaria pelo indice oficial de precos
ao consumidor. (Paragrafo 5° do artigo 10° da Lei 4886/65).

6. COTA-PARTE DO CONSELHO FEDERAL

6.1 Nos termos do art.7°, § 2° da Lei 4886/65, os Regionais devem enviar
20% (vinte por cento) da Renda Bruta ao Confere, calculada sobre re-
ceitas contidas no anexo | - “Célculo do valor da Cota-Parte — Conselho
Federal” e sdo constituidas pela arrecadacao de:

a) Receita de Contribuicoes

b) Receita de Servico

¢) Outras Receitas Correntes — Multas e Juros
d) Receita da Divida Ativa.

7. RECEITAS DIVERSAS

O recebimento de outras receitas como aluguéis, inscricdes em cursos
e eventos, venda de publicacdes, de mala direta e etiquetas etc, devera
ser feito através de boleto bancario ou por recebimento na tesouraria,
sob recibo com numeracao sequencial, contendo os dados do devedor e
a especificacdo da receita.

8. ISENCAO

8.1 O Regional nao poderd, a seu critério, autorizar a isen¢ao da anui-
dade. O Representante Comercial que ndo mais exercer a sua profissao,
por mudanca de atividade ou por outro motivo, devera solicitar o cance-
lamento de seu registro. Somente apés o deferimento do pedido é que
ocorrera isencao de cobranca.

8.2 Nos termos da Resolucao 142/2001 do Confere, o Conselho Regional
podera isentar do pagamento de anuidades vencidas os representantes
comerciais — pessoas fisicas — portadores das doencas discriminadas no ar-
tigo 1°. desde que comprovadas por laudo médico e exames especificos.

8.3 Nos casos de representante comercial — pessoa juridica — podera ser
adotado o mesmo procedimento quando se tratar de empresa constitui-
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da por sécios com lacos de parentesco, pai e filho, ou entre cénjuges, e,
desde que comprovado que o encerramento das atividades da empresa
coincidiu com o inicio da doenca do sécio (Art. 2° Res. 142/2001).

8.4 ldéntico procedimento podera ser adotado pelo Conselho Regional
no caso de sobrevir o ébito do sécio de empresa constituida na forma do
item anterior.

9. TESOURARIA

9.1 Valores em tesouraria — Os valores arrecadados pelo Conselho na for-
ma de parcelamento ou acordo de pagamento, por cheques nominati-
vos, deverao ser depositados no mesmo dia no banco arrecadador.

9.1.1 Controle dos cheques — Os cheques recebidos para liquidacao futura
serdo registrados no controle financeiro do Cadastro do Representante
Comercial, com mencao do prazo e forma de pagamento, contabilizados
em conta de créditos a receber e necessariamente custodiados em banco.
A baixa desses créditos é feita quando da confirmac¢do pelo banco, da
liquidacao do cheque.

9.2 Guarda de Valores — Os valores recebidos apds o encerramento do
expediente bancario devem ser controlados, mediante a emissao de um
boletim especifico, e guardados em cofre para depésito no primeiro dia
util subsequente, de forma sistematica.

9.3 Guia de Recolhimento — Emitida por meio eletrénico, contendo cédi-
go de barra ou numeracao sequencial. Nao podera ser feito recebimento
direto na Tesouraria, salvo nos casos de pagamento referentes a eventos
e cursos ou de recebimentos de cheques pré-datados, que deverao ser
nominais ao Conselho Regional e cruzados, os quais terdao, obrigatoria-
mente, de serem custodiados em banco.

9.4 Controle da Arrecadacao — Devera ser feito diariamente, com emissao
de relatério analitico contendo o nUmero e data da Guia de Recolhimen-
to, a natureza da receita, a forma do recebimento e o valor recebido.

10. RESTITUICAO DE RECEITA

10.1 O valor recolhido indevidamente ao Conselho é devolvido ao favo-
recido, apos o exame do pedido formal, por depésito em conta bancaria,
ou na falta desta, por cheque nominal.

10.2 A devolugao de valor recolhido indevidamente dentro do préprio
exercicio sera contabilizada como anulacao de receita. As relativas a exer-
cicios anteriores, como despesa.

11. REPASSE AO CONSELHO FEDERAL

11.1 Cota-Parte - De toda a arrecadacao (anuidades, emolumentos, rendas
e multas de qualquer natureza, juros e correcao monetaria, divida ativa),
é remetido ao Conselho Federal o valor correspondente a 20% (vinte por
cento), até o 10° (décimo) dia do més subsequente a sua realizacao.

NORMA 02 )\
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1. OBJETIVO

Padronizar e racionalizar o processamento da despesa em ambito do
Sistema CONFERE/CORE's.

2. EXECUCAO DE DESPESAS

2.1 As compras e contratacdes de servicos sao realizadas para garantir o
suprimento de bens e de servicos imprescindiveis ao cumprimento dos
objetivos institucionais do Conselho.

2.2 Todas as despesas de compra de material ou de contratacdao de
servi¢cos deverao ser feitas mediante processo constituido de acordo com
esta Norma, devendo ser observados os procedimentos legais que esta-
belecidos para os dispéndios, como seguem:

a) Processo Licitatério — Todas as despesas com valores acima dos limi-
tes estabelecido no artigo 23 da Lei 8.666/93, atualizada pela lei
9.648/98, devem ser precedidas de licitacao. (Anexo 02 - Limites)

b) Dispensa de Licitacdo — As despesas com aquisicao de material ou
de contratacdo de servico abaixo dos limites fixados pelo artigo
24 da Lei 8666/93 sao dispensadas de processo licitatério, devendo ser
precedidas de coleta de prec¢os junto a pelo menos 3 (trés) fornece-
dores no mercado, sendo os produtos ou servicos adquiridos pelo
menor preco coletado.

2.3 Os procedimentos para o Processo licitatério estao regulamentados
na Norma 10 deste Manual.

3. PROCESSO DE EXECUCAO DE DESPESAS

3.1 O Setor interessado procede a requisicdo do material ou da contrata-
cdo de servicos, contendo a justificativa da necessidade, de forma a per-
mitir a avaliacao, a forma e o prazo para a entrega do bem ou da exe-
cucao do servico;

3.2 Encaminha a requisicao ao setor administrativo, o qual consulta a
existéncia de previsdo orcamentaria, bem como de disponibilidade fi-
nanceira para suportar a despesa.

3.3 Encaminha o processo contendo as informacdes sobre necessidade do
gasto e a existéncia de recursos orcamentarios e financeiros para atender
a despesa ao presidente do Conselho, para avaliacdo e autorizacdo da
execucdo, dentro da modalidade de dispéndio a que se enquadrar .

3.4 Inexistindo dotacdao orcamentaria e sendo necessaria a despesa, de-
vera ser feita a reformulacdo orcamentaria para abrigar a despesa.

3.5 Inexistindo disponibilidade financeira a compra nao podera ser efe-
tuada.
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4. LIQUIDACAO E PAGAMENTO

4.1 O material ou o servico deverda guardar conformidade com as especi-
ficacdes e as quantidades contratadas, devendo ser exigido do fornece-
dor as garantias relativas a compra ou ao servico contratado.

4.2 Entre o recebimento do material ou do servico e o pagamento da
despesa devera ser observado um intervalo minimo para o processamen-
to das previdéncias necessarias ao controle financeiro.

4.3 O pagamento da obrigacao somente é autorizado apds ser atestado
pelo setor requisitante, que além de conferir o material, devera verificar
os documentos do fornecedor, como a legalidade da nota fiscal, a in-
cidéncia e retencao de tributos e encargos.

4.3 S6 poderao ser pagas despesas dentro do exercicio vigente, salvo se o
gasto houver sido registrado contabilmente (emprenhado) para o exer-
cicio futuro.

5. ENCARGOS E TRIBUTOS

5.1 Para as despesas de prestacao de servico, mediante emissao de Nota
Fiscal, deverao ser retidos o IR, PIS, COFINS e CSLL.

5.2 Para servicos de profissionais autbnomos, devera haver retencao do
Imposto de Renda (quando ultrapassar o limite de isencao), de INSS e o
recolhimento do ISS (conforme regra definida pelo municipio sede do
prestador do servico).

5.3 Todos os pagamentos que tiverem a incidéncia de retencao de tribu-
tos deverao ser previamente submetidos ao Setor Contabil para calculo
do Imposto, da retencdao do valor devido e emissao da Guia de Recolhi-
mento correspondente. O Contador responde pelas incoeréncias e falta
de recolhimento de tributos exigidos por Lei.

5.4 Quesitos para a execu¢ao da Despesa

a) Disponibilidade Financeira — existéncia de recursos financeiros para
suporta-la

b) Legitimidade — toda a despesa deve ser prevista em Orcamento
do exercicio a que se refere o gasto, com enquadramento perfeito e
claro de dispéndio

¢) Legalidade — toda a despesa deve se revestir das formalidades legais
e das normas internas. Verificar principalmente as certidoes negativas
da Receita Federal do Brasil, do FGTS e do Municipio

d) Competéncia — a despesa relativa a contratos e outras de vigéncia
plurianual serdo apropriadas/compromissadas em cada exercicio fi-
nanceiro, pela parte a ser nele executada.

6. FORMALIDADES DE EXECUCAO DE DESPESAS

O processo de aquisicao de material ou contratacao de empresas ou
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de pessoas fisicas devera observar o disposto nas normas: 08 — Contrato e
Convénio, e 10 - Licita¢des, obedecendo-se as seguintes fases:

a) Autorizacao da Despesa - Documento habil no qual o presidente
autoriza a execucao do servi¢o ou aquisicao de material, observados
os procedimentos relativos ao processo licitatério ou dispensa de lici-
tacdo. Ao recebé-lo o Setor de Compras autoriza fornecedor a en-
tregar material e/ou o prestador de servico a executar o servico, as-
sumindo o compromisso de pagamento apés o recebimento. (Anexo
04).

b) Liquidacao da Despesa — Verifica-se o direito do fornecedor, com
base na autorizacdo de despesa e no comprovante habil da entrega
do material (Nota fiscal) ou da prestagao efetiva do servico e atesta.

¢) Pagamento da Despesa - efetuado regularmente, mediante cheque
nominativo ou depdsito em conta bancaria do favorecido.

7. ROTINA PARA COMPRAS DE MATERIAL E SERVICO

7.1 Autorizacao da Despesa

* A geréncia, ap6s solicitacdo do Material ou do Servico e certifica a
existéncia de recursos financeiros e de previsdo orcamentdria para a
despesa, submete o pedido a autorizacdao do Presidente. (Anexo 03)

* Sendo autorizado, verifica se ha necessidade de licitacdo, encamin-
hando a autorizacao do presidente a Comissao de Licitagao. Estando
o dispéndio abaixo do limite estabelecido para licitacao, procede-se
a coleta de precos, junto a pelo menos trés fornecedores do local,
adquirindo o produto de quem apresentar menor preco.

7.2 Necessidade de se fazer a licitacao - As despesas com valores acima
dos limites de dispensa de licitacao (Anexo 02) devem ser efetuadas me-
diante processo licitatério. A Comissao ou funcionadrio nomeado para o
processo licitatério, de posse das informacdes relacionadas a compra ou
a contragtacao do servico, abre o processo licitatério, conforme Norma
10 deste Manual.

7.3 Liquidacao da Despesa — Ao receber o material ou o documento rela-
cionado a prestacao de servico e com base na especificacdo contida na
Autorizacdo de Despesa a Tesouraria confere a nota fiscal/fatura, ou RPA
e, estando tudo de acordo, inclusive com atestado de recebimento do
objeto contratado ou compra efetuada, emite cheque nominal ou faz o
agendamento bancario em favor do credor e encaminha o documento
de autorizacdo para assinatura do Presidente e Tesoureiro.

7.4 Efetuado pagamento, a Tesouraria encaminha o processo a Conta-
bilidade para os registros pertinentes.

7.5 Despesas dispensadas de licitacdo — As despesas até o valor de
R$ 8.000,00 sdo dispensadas de processo licitatério, devendo ser precedi-
das de coleta de precos, podendo os produtos ou servicos ser adquiridos
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mediante autorizacdo do presidente, com demonstrativo da quantidade
e valor unitario. Nessa modalidade estdo inclusas as compras efetuadas
por meio do Fundo Rotativo e por necessidade imediata, tais como mate-
rial de consumo e de expediente.

7.6 Contratacao de servico. Para qualquer valor de prestacao de servico
de duracao continuada (Contabilidade, Assessoria Juridica, aluguel de
imbveis, equipamentos, etc.) é obrigatéria a elaboracdo de contrato, com
o Conselho como elaborador do instrumento contratual. Os contratos de
servicos de fornecimento mediante concessao — telefone, agua, luz, etc.
sao padronizados e emitidos pela prestadora do servico.
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1. DESPESAS VIA SUPRIMENTO DE FUNDOS

Suprimento de Fundos é o instrumento pelo qual o presidente do
Conselho autoriza a entrega de numerario a funcionario do Conselho
e, em situagdes especiais, a conselheiros, presidentes de Comissao ou de
Grupo de Trabalho, a servico do Conselho, para atender a despesas de
pequeno porte, tais como:

a) Compras e servicos que exijam pronto pagamento
b) Despesas de necessidade imediata

¢) Manutencao das subunidades regionais (representacao, escritério,
coordenacao, etc.)

d) Despesas de pronto pagamento, que dispensam o processo de
compras normal, em virtude de seu baixo valor ou de sua excepcio-
nalidade.

2. FORMA DE CONCESSAO

2.1 em espécie - concedida mediante cheque nominal ou depositado em
conta do suprido, a fim de este atenda as despesas de pequeno vulto e
de necessidade imediata do Conselho;

2.2 via bancaria - depositado ou transferido para uma conta bancaria
aberta especialmente para esse fim, por autorizacao do Presidente do
Conselho, em nome do responsavel pelo suprimento, acrescida do termo
“Suprimento de Fundo”.

3. ATO DE CONCESSAO

3.1 A concessao de Suprimento de Fundos é efetuada por pelo Presidente
do Conselho contendo, obrigatoriamente, o nome do responsavel pelo
suprimento, a finalidade, o valor e os prazos para aplicacdo do recurso
concedido e para a prestacdao de contas, conforme formulario “Solicita-
cao de Suprimento de Fundos” (Anexo 5).

3.2 Na concessao de Suprimento de Fundos destinado a manutencao de
subunidades regionais, o Presidente do Conselho podera baixar ato es-
tabelecendo valor mensal ou quinzenal para o atendimento dos gastos
durante o exercicio financeiro.

3.3 O Presidente do Conselho, mediante justificativa e solicitacdo do su-
prido, podera prorrogar os prazos de aplicacao e da prestacao de contas
do recurso concedido.

3.5 O prazo normal para a prestacao de contas de utilizacdo do supri-
mento é limitado a 30 (trinta) dias corridos, sendo que, em dezembro,
devera ser liquidado até ultimo dia util de expediente do Conselho.

3.7 O valor sera entregue por cheque nominativo ou por depdsito em
conta, passando o suprido a responsabilizar-se pela guarda, aplicacao
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e prestacdao de contas do valor concedido, vedada a transferéncia para
terceiros de parte ou do total recebido.

3.8 E vedada a concessdo de Suprimentos:
a) Ao responsavel que ja tenha sob guarda valores do Conselho

b) Ao responsavel por suprimento que, esgotado o prazo concedido,
nao venha a prestar conta do valor recebido

¢) Ao suprido que tenha sido responsabilizado por desvio, desfalque,
apropriacao indébita, etc, ou que esteja respondendo a processo ad-
ministrativo disciplinar

d) Aquele que tenha a seu cargo a guarda ou utilizacdo de material,
salvo quando nao houver, no Conselho, outro funcionario.

4. GESTAO DO SUPRIMENTO DE FUNDOS

a) As despesas s6 podem ser pagas por Suprimento de Fundos apés
o recebimento do numerario, e devem ser respaldadas, obrigatoria-
mente, por documento habil que comprove a operacao: Nota Fiscal,
RPA ou outro, que seja legal

b) O gasto deve estar dentro da finalidade para a qual o suprimento
foi concedido

¢) Retencao de tributos - Imposto de Renda e ISS — incidentes sobre
0s pagamentos e a contribuicao devida ao INSS, incidente sobre os
servicos prestados por autdnomos - pessoas fisicas — sdo de respon-
sabilidade do suprido e constituem-se em despesas vinculadas ao
Suprimento de Fundos, devendo ser recolhidas pelo suprido nas datas
aprazadas

d) Os documentos de despesa devem estar em nome do Conselho e
serem claros, sem rasuras, e conter a quantidade, a especificacdo do
material ou servico, os valores unitario e total e, quando couber, a
indicacao de tributo devido e conter a quita¢dao do fornecedor

e) O pagamento de cupons fiscais s6 podera ser feito em casos espe-
cificos, quanto nao for possivel a emissao de nota fiscal

f) As despesas com transporte coletivo e taxi devem conter a indica-
¢do de percurso e a finalidade e usuario

g) No caso de suprimento por via bancaria, destinado a manutencao
de subunidade do Conselho, o saldo nao aplicado até a data limite es-
tabelecida sera especificado no documento de prestacao de contas e
podera compor o valor do novo suprimento a receber, se for o caso

j) A despesa sera atestada no préprio documento comprobatoério, ou
na relacao dos documentos que compdem a prestacao de contas, por
guem de direito, ou, na falta deste, pelo préprio suprido.

4.1 Sera passivel de impugnacao o comprovante de despesa em desa-
cordo com esta norma ou que apresentar rasuras.

4.2 A despesa serd atestada no préprio documento comprobatério, ou
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na relacdo dos documentos que compdem a prestacdao de contas (Anexo
06) pelo Conselheiro Tesoureiro ou por funcionario da Tesouraria que
tenha autoridade para tal.

5. PRESTACAO DE CONTAS

5.1 A prestacdo de contas é apresentada em até cinco dias Uteis apds o
prazo estabelecido para utilizacdo dos recursos, composto de:

a) formulario “prestacdo de contas” contendo a relacao das despe-
sas; (Anexo 06)

b) originais (12 via) de todos comprovantes de despesas, devidamente
atestados por quem de direito, em ordem sequencial de data, inclu-
sive guias de recolhimento de tributos ou encargos, se houver

¢) comprovante de deposito, na conta bancaria do Conselho, do
saldo nao utilizado, quando se tratar de suprimento unico, sem re-
posicao mensal.

5.2 Havendo necessidade de prorrogacao do prazo para aplicacao, o su-
prido devera solicita-lo a autoridade competente, justificando o pedido.

5.3 No més de dezembro, a prestacao de contas devera ser apresentada
até o ultimo dia de expediente do Conselho, impreterivelmente.

5.4 A prestacao de contas é encaminhada ao Diretor Tesoureiro que a
atestara, apos exame dos comprovantes, encaminhando o processo ao
Presidente para aprovacao.

5.5 Em caso de ndo estarem preenchidos todos os requisitos exigidos para
aprovacao, o responsavel pela conferénciaretornara a prestacao de con-
tas ao suprido, concedendo-lhe um prazo de 5 (cinco) dias para o cumpri-
mento das providéncias necessarias ao cumprimento de sua obrigacao.

6. RESPONSABILIDADES
6.1 Do Suprido

a) Aplicar os recursos recebidos de acordo com esta norma, obede-
cendo as condig¢des estabelecidas no ato de concessao

b) Exigir documentos fiscais e discriminados que possam comprovar a
propriedade e a natureza das despesas realizadas, ou os recibos origi-
nais, em caso de prestacao de servicos, sempre em 12 via

¢) Elaborar a Prestacao de Contas do Suprimento, relacionando as
despesas no formulario préprio, em ordem cronoldgica, juntando os
comprovantes das despesas realizadas e do depdsito bancario do sal-
do nao utilizado, quando for o caso.

6.2 Do Diretor Tesoureiro

a) Receber a prestacdo de contas, conferir os documentos e atesta-los
b) Esclarecer duvidas sobre a prestacao de contas junto ao suprido, se

necessario
\_ J
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6.3 Em caso da nao apresentacao da prestacao de contas no prazo es-
tipulado no ato de concessao ou de prorrogacao, o Diretor Tesoureiro
deverad comunicar o fato ao presidente, para proceder a tomada de con-
tas, conforme estabelecido na Lei 8.443/92.
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CAPITULO 1

DIARIA

1. CONCEITO

E o valor concedido a conselheiros ou a funcionarios, quando em
deslocamento a servico fora do municipio sede do Conselho, exclusiva-
mente para cobrir as despesas de hospedagem, alimentacao e locomocao
urbana.

2. COMPETENCIA

2.1 Ao Conselho Federal compete fixar, por Resolucao, os parametros de
valores de diarias a serem concedidas em ambito do Sistema Confere/
Cores.

2.2 Compete também ao presidente autorizar as viagens, considerando
as necessidades de servico.

2.3 No Conselho Regional, os valores de didrias sao definidos em Por-
taria do Presidente do Core, considerando os parametros fixados pela
Resolucdo do Confere, a sua capacidade financeira e o principio consti-
tucional da economicidade.

2.4 As passagens aéreas ou terrestres necessarias ao deslocamento do
beneficiario sao fornecidas pelo Conselho.

3. DIARIAS EM DUPLICIDADE

O beneficidrio podera receber didrias somente de uma Unica fonte
pagadora, para o mesmo evento e no mesmo periodo.

4. VIAGEM DE ACOMPANHAMENTO

Quando o funcionario acompanhar o presidente ou autoridade con-
vidada terd direito ao mesmo valor de didria concedida a autoridade,
caso tenha que se hospedar no mesmo local.

5. DEVOLUCAO DE DIARIA

A diaria recebida e nao utilizada, por motivo de cancelamento ou
reducao do tempo da viagem, devera ser devolvida no prazo de 5 (cinco)
dias ap6s o cancelamento da viagem ou do retorno.

6. VALOR DIFERENCIADO

O Conselho podera estabelecer valor diferenciado para a concessao
de didrias em funcado da duracdo do servico e do local em que seja reali-
zado o evento, considerando:
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a) A participacao em evento fora do pais, quando se verificar que os
valores relativos as diarias fixadas ndo suportam o custo da viagem

b) A participacdo de eventos nos quais as despesas ja estejam inclui-
das no pacote

¢) Nos casos de convidado e ou prestador de servicos, quando em via-
gem autorizada pelo Presidente do Conselho, o favorecido fara jus ao
reembolso das despesas ocorridas.

7. CALCULO DO NUMERO DE DIARIAS

As diarias serao concedidas em razéo da quantidade de dias de viagem.

8. DIARIAS DE VIAGEM AO EXTERIOR

8.1 Os valores das didrias de viagem ao exterior sao fixados por ato do
Presidente do CONFERE, considerando:

a) O pagamento é feito por cotacao entre o valor em Real e ddlares
norte-americanos

b) Contam-se pelo nimero de dias correspondentes ao evento para o
qgual foi nomeado ou designado o concessionario, concedendo-se um
abono de 50% (cinqlenta por cento) do valor da diaria para o dia da
chegada e da saida do exterior

¢) A diaria sera devida pela metade quando o concessionario viajar
por convite de organizac¢ao internacional e esta custear-lhe as despe-
sas de estadia no local do evento

d) As passagens aéreas sao adquiridas na classe executiva para os pres-
identes e diretores do Conselho Federal e dos Regionais e na classe
econémica para funcionarios

e) O funcionario, quando acompanhando o Presidente, se por ne-
cessidade, hospedar-se no mesmo hotel, tera direito a equiparacao
das diarias do Presidente .

9. PEDIDO E PRESTACAO DE CONTAS DE VIAGEM

9.1 As viagens a servico sdo solicitadas ao presidente preenchendo-se o
Anexo 07 - Guia de Viagem a Servico.

9.2 Para a prestacao de contas das despesas de viagem, é necessario que
o beneficidrio apresente, no prazo de 10 (dez) dias, os seguintes docu-
mentos:

a) Prestacdo de contas de Diarias, conforme modelo estabelecido no
Anexo 08

b) Comprovantes de embarque de todos os trechos, anexados ao
Relatério.
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CAPITULO 2
JETONS

1. DEFINICAO

Jeton é a gratificacdo paga a Conselheiro efetivo, ou a Conselheiro
suplente, quando em substituicdo do Conselheiro efetivo e convocado
para participar de sessao ordinaria ou extraordinaria do Conselho.

2 FINALIDADE

O Jeton destina-se a ressarcimento de despesa de transporte e ali-
mentacdao, no mesmo municipio de residéncia do Conselheiro convocado
para sessao do Conselho.

3. FORMA DE CONCESSAO

3.1 O valor do Jeton é fixado por Portaria do presidente, dentro do
parametro estabelecido em Resolu¢ao do Conselho Federal e conside-
rando a capacidade financeira do Conselho.

3.2 A Resoluc¢ao do Confere podera estabelecer percentual diferenciado
de Jeton para o Presidente do Conselho, a titulo de representacao.

3.3 A concessao do Jeton é facultativa, podendo o Conselho deliberar
pela sua ndo instituicdo, e nao caracteriza qualquer forma de remunera-
cdo, ndo gerando ao beneficiario qualquer direito trabalhista, previden-
ciario ou civel.

3.4 Nao podera ser concedido mais de um jeton por dia de sessao, mesmo
quando houver atividades deliberativas multiplas no dia e até o limite de
8 (oito) jetons por més.

3.5 O pagamento de todos os jetons é feito de uma sé vez, através de
depodsito bancario em nome dos conselheiros efetivos, ou dos suplentes
convocados formalmente para substituir o titular, que compareceram as
reunides regimentais do Conselho e assinaram as atas de presenca.

3.6 Nao podera haver pagamento a conselheiro efetivo e ao seu suplente
em uma mesma reuniao.
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CAPITULO 1
CONTRATO

1. CONCEITO

Contrato é o instrumento juridico firmado entre o Conselho e o ofer-
tante da obra, do servico ou do material a ser contratado (pessoas fisi-
cas ou juridicas), no qual os signatarios se comprometem a execuc¢ao da
prestacao de servico, fornecimento do material, da realizacao de obra ou
da locacao de um bem — em contraprestacao de remuneragao ou outra
vantagem especificamente definida.

1.1 O contrato devera estabelecer, com clareza e precisao, as condi¢des
para a sua execucao, expressas em cladusulas que definam os direitos, as
obrigacdes e a responsabilidade das partes, em conformidade com os
termos da licitacdo e da proposta a que se vinculam.

1.2 O contrato administrativo, de que trata Lei n° 8.666/93, regula-se
pelas clausulas e pelos preceitos de direito publico, aplicando-se-lhes
supletivamente, os principios da teoria dos contratos e as disposicdes de
direito privado.

1.3 Os contratos decorrentes de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo
devem atender aos termos do ato de autorizacdo para sua assinatura e
da respectiva proposta.

2. PRINCIPIOS BASICOS

2.1 Acontratacao de obras e ou de servicos de natureza continuada é obri-
gatoriamente precedida de licitacdo e de instrumento contratual, nos
termos da Lei 8666/93 e da Norma de Licita¢des contida neste Manual.

2.2 Ao ser homologada a compra ou autorizada a execucao do servico,
o Conselho emite o instrumento contratual com o estabelecimento de
clausulas que garantam os direitos pactuados.

2.3 O contrato estabelece os interesses do Conselho, garante a execucao
do objeto e legaliza os pagamentos avencados, obrigando as partes ao
cumprimento do acordo e o direito de ambos em caso de inadimple-
mento.

2.4 Dispensa de instrumento contratual - Nas aquisi¢des com entrega
imediata do bem ou do servico, qualquer que seja a forma de aquisicao
utilizada, desde que nao resulte em obrigacdes futuras, como assisténcia
técnica ou garantia de fabrica, é dispensavel o contrato, podendo, nos
casos requeridos, ser substituido por uma Carta-Contrato, nota de em-
penho de despesa, autorizacao de compra ou ordem de servico.

2.5 Os Contratos e seus aditivos devem ser mantidos em arquivo cronologi-
co, enumerados sequencialmente e com todos os documentos que os
\_ originaram no setor responsavel. )
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3. ELABORACAO DO INSTRUMENTO CONTRATUAL

3.1 Os contratos e aditamentos celebrados pelo Conselho, na condicao
de contratante, devem ser lavrados por ele, com a logomarca da Enti-
dade e devem ser previamente submetidos a apreciacdo da Assessoria
Juridica para aprovacao.

3.2 Sao dispensados da exigéncia de emissao do contratos pelo Con-
selho, sendo esses de iniciativa dos contratados, os decorrentes do for-
necimento de servicos publicos, seguros, planos de saude, concessao de
servicos (telefones, fornecimento de agua e energia elétrica), servicos
bancarios, desde que observada a legislacao pertinente a esses servicos.

4. CLAUSULAS OBRIGATORIAS NO CONTRATO

a) Preambulo com a identificacdo do Conselho, na condicao de con-
tratante, com endere¢o, CNPJ, nome do Presidente, numero do pro-
cesso licitatério, e da modalidade de licitacdo, seguido do nome do
Contratado, CNPJ e CPF, endereco e qualificacdo. No caso de dispensa
ou inexigibilidade, deve constar essa condicao

b) O objeto e os seus elementos caracteristicos

¢) O regime de execucao e a forma de fornecimento

d) O preco e as condi¢des de pagamento, os critérios, a data-base e a
periodicidade do reajustamento de precos quando cabiveis

e) Os prazos de inicio, conclusdo e entrega, conforme o caso, sendo
vedada a renovacao automatica e clausula com prazo de vigéncia in-
determinado

f) Os direitos e as obrigacdes das partes

g) As sancdes cabiveis e os percentuais de multas e juros

g) Os casos de rescisao

h) O reconhecimento dos direitos do Conselho, em caso de rescisao
decorrente da inexecugao parcial ou total do contrato

h) A obrigacao do contratado de manter, durante a vigéncia do con-
trato, todas as condi¢des de habilitacdo e qualificacdo exigidas na
licitacao; e

i) O foro e a sede do Conselho de competéncia para dirimir qualquer
questao contratual.

4.1 O documento que substituir o contrato, no caso da nao necessidade
contratual (Unico fornecimento, etc), deverd possuir os requisitos mini-
mos de garantia necessarios aos interesses do Conselho.

5. CRITERIOS PARA A RENOVACAO

5.1 A duracao dos contratos ficara adstrita a alocacdo dos créditos orca-
mentarios correspondentes e os contratos de duragao continuada devem
ter os recursos garantidos no orcamento pelo tempo de sua duracao,

\_ /
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com dotacado orcamentdria e financeira anual que garantam o seu cum-
primento e ainda:

a) A prestacao de servicos a serem executados de forma continua
podera ter a sua duracao prorrogada por iguais e sucessivos periodos,
através de termos aditivos, limitada a 60 (sessenta) meses; e

b) A duracao de contratos de aluguel de equipamentos e a utilizacao
de programa de informatica pode estender-se pelo prazo de até 48
(quarenta e oito) meses.

5.2 Toda a prorrogacao de prazo devera ser justificada por escrito e feita
por meio de termo aditivo.

6. PUBLICIDADE

O contrato originado de processo licitatério, na modalidade de Toma-
da de Precos deve ter o extrato publicado no Diario Oficial da Unido ou
do Estado, até o quinto dia util do més subsequente ao de sua assina-
tura.

\_ /
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CAPITULO 1
CONVENIO

1. CONCEITO

Convénio é o instrumento juridico firmado entre o Conselho e uma
entidade de Direito Publico ou Privado, para a execu¢ao de servicos de
interesse reciproco, sob a forma de cooperacdao mutua, no qual uma
parte delega a outra a execucao de programa sob sua responsabilidade,
podendo ser com ou sem 6énus.

2. PARTES CONVENIADAS

2.1 Concedente é a parte responsavel pela transferéncia do recurso fi-
nanceiro ou material ou de conhecimento tecnolégico, ou seja, quem
detém o direito de execucao do programa objeto do convénio;

2.2 Convenente é a parte encarregada e responsavel pela execucao do
programa objeto do convénio ou parte dele, a qual recebera, para isso,
os recursos financeiros ou materiais necessarios.

3. TIPOS DE CONVENIO

a) De cooperacao técnica, em que o Conselho nao desembolsa nem
recebe nenhum recurso financeiro ou material para a execucao do
servico objeto do convénio

b) Financeiro, quando o Conselho recebe ou entrega recurso finan-
ceiro ou material para a execucao de programa objeto do convénio.

4. CRITERIOS PARA CELEBRACAO DE CONVENIO

4.1 Para a celebracdo de convénio no qual o Conselho deva transferir
recursos financeiros ou materiais, o convenente deve ter as qualificacdes
necessarias para a execucao objeto ser conveniado e possuir a estrutura
e padroes minimos de eficiéncia, com indicacdes de qualidade, que per-
mitam a supervisdo e o controle da execucao.

4.2 O convénio, obrigatoriamente, contera clausulas que estabelecam:

a) o programa e seus elementos caracteristicos, com a descricdo su-
cinta, clara e precisa do que se pretende realizar ou obter

b) a participacdo dos convenentes, observando-se a contrapartida
do conveniado (financeira, recursos materiais € humanos) para cada
atividade

) a vigéncia, fixada de acordo com o prazo previsto para a execucao
do objeto do convénio

d) a prerrogativa da parte concedente de estabelecer norma de apli-
cacao e de exercer o controle e fiscalizacdo sobre a execucao dos
servi¢cos

\_
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e) a classificacdo orcamentaria por onde correrd a despesa, os recur-
sos financeiros a serem transferidos o e cronograma de desembolso

f) a indicacdo do banco e nUmero da conta em que o convenente de-
verd movimentar os recursos financeiros recebidos

g) a responsabilidade do executor por todos os encargos decorrentes
da execug¢ao dos servi¢os, nao podendo ser atribuidas, ao concedente,
quaisquer obrigacdes, tais como as de natureza trabalhista, previden-
ciaria e fiscal

h) a obrigatoriedade do conveniado em manter registros contabeis
especificos, para fins de acompanhamento e avaliacdao dos resultados
obtidos com o programa

i) a faculdade, as partes, para denunciar ou rescindir o contrato, a
qgualquer tempo, imputando aos responsaveis as obrigacdes decor-
rentes

j) o compromisso de o convenente restituir o valor transferido, atu-
alizado monetariamente, acrescido de juros legais na forma da legis-
lacdo aplicavel aos débitos para com a Fazenda nacional, a partir da
data do recebimento, quando nao for executado o objeto; nao for
apresentada no prazo exigido, a prestacdao de contas ou quando os
recursos forem utilizados em finalidade diversa da estabelecida no
convénio

k) estabelecer a faculdade de o Conselho assumir a execuc¢do do pro-
grama objeto do convénio, em caso de paralisagdo ou de fato re-
levante que venha a ocorrer, de modo a evitar a descontinuidade do
servico

I) o impedimento da utilizacdo dos recursos financeiros em finalidade
diversa da estabelecida no seu objeto

m) a obrigatoriedade de restituir eventual saldo de recursos ao Con-
selho, na data da sua conclusao ou extincao

n) a obrigatoriedade de o convenente apresentar relatério de exe-
cucao fisico-financeiro dos recursos recebidos, de acordo com estas
normas

o) a indicacado do foro para dirimir duvidas decorrentes da execucao.
4.3 As contas do convenente deverao ser aprovadas pelo concedente e os

documentos relativos ao convénio devem ser arquivados, pelo prazo de
5 (cinco) anos, contados da sua aprovacao.

5. PRESTACAO DE CONTAS

5.1 A forma de prestacdao de contas dos recursos recebidos pelo Con-
selho, na qualidade de convenente, serd aquela estabelecida no instru-
mento contratual.

5.2 A prestacao de contas ao Conselho, dos recursos financeiros e materi-
ais transferidos ao convenente sera composta das seguintes pecas:

Sistema Confere/Cores



\_

Contrato e Convénio NORMA 06 )\

Manual de Normas e Procedimentos Administrativos, Financeiros e Contébeis)

a) Relatério circunstanciado da execu¢dao do convénio

b) Cépia do termo

¢) Demonstrativo da execucao da despesa

d) Relagao dos bens adquiridos com recursos do convénio, se previstos

e) Extratos bancarios, relativos ao periodo de recebimento e aplica-
¢do dos recursos financeiros e conciliagdo bancaria do més de encer-
ramento do convénio

f) Parecer do Conselheiro, ou Comissao, responsavel pela supervisao
do convénio, informando sobre o resultado do objeto conveniado.
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CAPITULO 1
REGISTRO

1. OBRIGATORIEDADE DE REGISTRO PROFISSIONAL

Para o exercicio da atividade de representacao comercial, agencia-
mento, mediacao e/ou intermediacao de negécios mercantis, os profis-
sionais da categoria que exercam essas atividades — pessoas fisicas e
juridicas - sao obrigados a se registrarem no Conselho Regional dos Re-
presentantes Comerciais.

2. REGISTRO DE PESSOA FiSICA

2.1 Requerimento de inscricdo instruido com coépia dos documentos
abaixo relacionados, que serdao arquivados em pastas individuais:

a) Cédula de identidade, CPF, comprovante de residéncia e 2 fotos
3x4

b) Comprovante de quitacdo com o servico militar, para os profissio-
nais do sexo masculino que tenham até 45 anos

¢) Prova de estar em dia com as exigéncias da Legislacao Eleitoral

d) Folha corrida de antecedentes, expedida pelos cartérios criminais
das comarcas em que o registrado houver sido domiciliado nos ulti-
mos dez anos, ou declaracdo de inexisténcia de antecedentes crimi-
nais

e) Copia da quitagao das contribuicdes devidas ao Sindicato conforme
artigo 579 e 608 da CLT e nota técnica da Secretaria de Rela¢des do
Trabalho (SRT) n° 202 de 10 de dezembro de 2009

2.2 O estrangeiro é desobrigado da apresentacao dos documentos relati-
vos a quitacdao com o servi¢o militar e das exigéncias da legislacao eleito-
ral.

2.3 Os documentos exigidos para compor o prontuario poderao ter as
copias autenticadas no ato da inscricao, pelo funcionario do setor, medi-
ante confronto com os originais, devendo se aposto o carimbo: “confere
com o original”.

2.4 Para a transferéncia, o representante comercial devera solicitar baixa
em seu Conselho de origem e ingressar com o pedido de registro no
Conselho Regional de destino.

3. VEDACAO DE REGISTRO PROFISSIONAL
3.1 Nao pode obter registro de representante comercial: (Art. 4° da Lei

4886/65)

a) O profissional que nao pode ser comerciante
b) O falido e nao reabilitado

\_
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¢) O que tenha sido condenado por infracdo penal de natureza infa-
mante, tais como falsidade, estelionato, apropria¢dao indébita, con-
trabando, roubo, furto, lenocinio ou crimes também punidos com a
perda de cargo publico

d) O que estiver com seu registro comercial cancelado como penali-
dade.

4. CANCELAMENTO DE INSCRICAO

4.1 O Representante Comercial, pessoa natural, podera requerer o can-
celamento da sua inscricao, caso nao esteja exercendo a profissao e nem
esteja respondendo a processo ético.

4.2 O requerimento do interessado deve ser acompanhado de carteira e/
ou cédula de identidade profissional. O Core instruird o processo com as
informacdes a respeito dos motivos de cancelamento e de outras que en-
tender necessarias, procedendo-se as anotacdes no prontuario do Profis-
sional requerente.

4.3 Os débitos financeiros deverao, preferencialmente, ser liquidados no
ato do pedido, e a anuidade sera cobrada proporcionalmente até a data
do protocolo do pedido.

4.4 Falecimento — O Cancelamento por falecimento do profissional regis-
trado é feito mediante a apresentacao do Atestado de Obito, com a anui-
dade devida até a data do 6bito.

5. ISENCAO DE PAGAMENTO DE ANUIDADE

Os Conselhos Regionais poderao isentar do pagamento de anuidades
vencidas os representantes comerciais portadores de doencas especifica-
das na Resolugao 142/2001 do Confere.

6. REGISTRO DE PESSOA JURIDICA

6.1 Obrigatoriedade — As pessoas juridicas legalmente constituidas para
os servicos de Representacao Comercial, agéncia, agenciamento, inter-
mediacao de negdcios, intermediacao por conta de terceiros, distribuicao
ou atividade equivalente estdao obrigadas a se registrarem no Conselho
Regional em cuja jurisdicao exercam suas atividades, sendo-lhes exigidos
as seguintes documentos:

a) Copia do contrato social e altera¢des contratuais consolidadas devi-
damente registradas no érgao competente e CNPJ

b) Cépia de identidade e CPF de todos os sécios
¢) Cépia do comprovante de residéncia de todos os socios

d) Cépia da quitacdo das contribuicdes devidas ao Sindicato conforme
artigo 579 e 608 da CLT e nota técnica da Secretaria de Rela¢des do
Trabalho (SRT) n° 202 de 10 de dezembro de 2009

e) Declaracao de indicacao do responsavel técnico assinada por todos

\_ /
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0s socios com a concordancia do indicado, com reconhecimento de
firma e documentos abaixo:

* cOpia da identidade
* c6pia do CPF

* cOpia do certificado de Servico Militar (exceto para maiores de 45
anos e estrangeiros)

* copia do titulo de eleitor e comprovante da ultima vota¢ao ou de-
claracdo do TRE informando que o eleitor estd quite com a Justica
Eleitoral ( exceto para estrangeiros)

* duas fotos 3/4 - sem data - para carteira
* cOpia do comprovante de residéncia

* cdpia da quitacao das contribuicdes devidas ao Sindicato conforme
artigo 579 e 608 da CLT e nota técnica da Secretaria de Rela¢des do
Trabalho (SRT) n° 202, de 10 de dezembro de 2009

6.2 As pessoas juridicas legalmente constituidas conforme o item 6.1 de-
vem atender também as seguintes condi¢des:

a) Estiver garantida aos representantes comerciais que nela trabalhem
ampla liberdade na utilizacdao de suas técnicas e assegurada a sua
dignidade profissional

b) Houver a indicacdo de profissional legalmente habilitado pelo
Conselho Regional, para exercer a funcao de responsavel técnico da
empresa, bem como para as suas agéncias, filiais ou sucursais

¢) Os diretores ou responsaveis pela pessoa juridica ndo apresentarem
motivos de ordem legal, ética ou profissional que possam desabonar
a sua conduta, nos termos do art. 4° da Lei 4886/65.

6.3 Filial em outro Estado — A filial ou representacdo de pessoa juridica
instalada em jurisdicao de outro Conselho Regional que ndo o da sua
sede, pagara a anuidade em valor equivalente a 50% (cinquenta por
cento) do que for devido pela matriz.

6.4 Pedido de cancelamento - O registro de pessoa juridica podera ser
cancelado a pedido da empresa, mediante comprovacao de baixa ou al-
teracao do contrato social, retirando do objeto e da denominacao em-
presarial os termos: representante, representacao comercial, agéncia,
agenciamento, intermediacao, intermediacao por conta de terceiros, dis-
tribuicao ou atividade equivalente, além do pagamento de suas obriga-
¢Oes pecunidrias até a data do arquivamento no 6rgao competente, sen-
do necessario também a devoluc¢ado do certificado de registro.

6.5 Documentos para cancelamento - O cancelamento do registro de pes-
soa jurica devera ser requerido expressamente e instruido com a seguinte
documentacgao:

a) Requerimento protocolado junto ao Conselho
b) Apresentacao de cédpia do distrato ou alteracao contratual, devi-
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damente registrada junto ao érgao competente retirando os termos:
representacao comercial, agéncia, agenciamento, intermediacao, in-
termediacao por conta de terceiros, distribuicao ou atividade equiva-
lente do objeto e da denominacao empresarial

¢) Devolucao do certificado de registro

d) Pagamento das anuidades devidas até a data do protocolo do ar-
guivamento do distrato ou alteracdo contratual junto ao 6rgao com-
petente (Junta Comercial ou Registro Civil de Pessoas Juridicas)

e) Quitacao das contribuicdes sindicais devidas ao Sindicato conforme
artigo 579 e 608 da CLT e nota técnica da Secretaria de Rela¢des do
Trabalho (SRT) n° 202 de 10 de dezembro de 2009
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CAPITULO 2
CADASTRO

1. OBJETIVO

Conceituar, normatizar e estabelecer procedimentos para o Cadas-
tro dos Representantes Comerciais — pessoas fisicas e juridicas - com o
objetivo de manter atualizados os dados de registro do Representante
Comercial registrado e contatos institucionais, enviar correspondéncias
e mensagens e emitir a cobranca das obriga¢des para os profissionais
registrados.

2. Os Conselhos Regionais deverao adotar o Sistema Gerenti, desenvolvi-
do pelo Conselho Federal, para o registro e controle cadastral e finan-
ceiro dos representantes comerciais — pessoas fisicas e juridicas -, registra-
dos em sua jurisdicao.

2.1 O setor responsavel pelo gerenciamento do cadastro e da cobranca
do Regional deverd alimentar o Sistema Gerenti — na area especfica de
sua competéncia — de informacgdes bastantes para assegurar a exatidao e
o controle dos dados, com os requisitos minimos que permitam aferir a
posicao financeira dos Profissionais registrados — Pessoas Fisicas e Juridi-
cas - inscritas, compreendendo:

a) Consisténcia dos dados cadastrais dos profissionais e das pessoas
juridicas inscritas e respectivas situacdes financeiras, de forma global
e atualizada

b) Seguranca na manipulacdao dos dados, através de controle de aces-
so por senhas e limitacdao de usuarios, segundo a necessidade e inte-
resse do Conselho

¢) Processamento diario e automatico do movimento de informacdes
cadastrais, inclusive com os dados de arquivos bancarios sobre a ar-
recadacao, objetivando controlar a baixas de valores e a movimenta-
cao financeira

d) Emissao de relatorios diarios e mensais que contenham dados su-
ficientes para que a Diretoria possa acompanhar efetivamente a mo-
vimentacao cadastral e para que a contabilidade possa processar a
escrituracao da receita, pelos valores unitarios e totais, com a identi-
ficacdo do tipo de receita.
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CAPITULO 1
COBRANCA ADMINISTRATIVA

1. OBJETIVO

Regulamentar e padronizar o procedimento de cobranca com o
proposito de sanear a posicao de créditos vencidos e os oriundos da ina-
dimpléncia.

2. OBRIGACAO DECORRENTE DE EXERCiCIO PROFISSIONAL

2.1 Para exercer a atividade de Representante Comercial o profissional
tem a obrigacao legal de se registrar no Conselho Regional de sua circuns-
cricdo e de pagar as anuidades decorrentes do exercicio de sua profis-
Sao.

2.2 Compete ao Confere fixar, por meio de Resolucao anual, os parame-
tros de valores a serem adotados para a cobranca das anuidades dos
profissionais registrados nas jurisdicdes de seus regionais — pessoas fisicas
e juridicas. (Art. 10 inciso VIl da lei 4886/65).
2.3 Sao obrigag¢des pecuniarias do Representante Comercial:

a) Anuidade decorrente de seu registro profissional no Core

b) Taxas por servicos prestados

¢) Emolumentos

d) Valor da carteira profissional

e) Multa pelo exercicio ilegal da profissao

f) Outras obrigac¢oes legais impostas por processo ético ou disciplinar.

3. COBRANCA DE ANUIDADES DO EXERCICIO

3.1 Com base na Resolu¢ao do CONFERE, o Conselho Regional efetua a
cobranca das anuidades que poderdo ser pagas da seguinte forma, nos
termos do artigo 10, paragrafos 3° e 4° da Lei 4886/65:

* Com desconto de 20% (vinte por cento) até 31 de janeiro
* Com desconto de 15% (quinze por cento) até 28 de fevereiro
* Com desconto de 10% (dez por cento) até o dia 31 de mar¢o

* Pelo valor integral, dividido em trés parcelas, vencendo-se a primei-
ra em 30 de abril, a segunda em 31 de agosto e a terceira em 31 de
dezembro de cada ano.

3.2 Atraso de pagamento - As anuidades que forem pagas apos o ven-
cimento serdo acrescidas de 2% (dois por cento) de multa, 1% (um por
cento) de juros de mora por més de atraso e atualizacdo monetaria pelo
indice oficial de precos ao consumidor.
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3.3 Inadimpléncia - Apés o término do exercicio financeiro, os Repre-
sentantes Comerciais — Pessoas Fisicas e Juridicas — que ndo efetuarem o
pagamento dos valores relativos as anuidades do ano anterior sédo con-
siderados inadimplentes e sujeitos as medidas pertinentes a Cobranca
Administrativa e Inscricao na Divida Ativa.

4. COBRANCA ADMINISTRATIVA

4.1 Cobranca Administrativa ou amigavel tem por finalidade viabilizar
acordo com o Representante Comercial inadimplente — pessoa fisica ou
juridica - com o objetivo de resgatar a divida existente.

4.2 Cadastro do CORE - A cobranca administrativa é feita com base no
Cadastro e nos relatoérios da posicao financeira dos profissionais e em-
presas em débito, com a demonstracdo analitica dos débitos totais venci-
dos (principal e encargos).

4.3 Sistema Gerenti - O CONFERE administra o Cadastro Nacional dos
Representantes Comerciais — através do Sistema Gerenti, que é alimenta-
do pelas informagdes dos seus Regionais. Para efetuar com propriedade
a cobranca de seus haveres, o CORE deve utilizar o Sistema, que conta
com todos os instrumentos necessarios a gestao financeira e cadastral do
profissional registrado.

4.4 Prescricao de débitos - A acao de cobranca de dividas dos Repre-
sentantes Comerciais registrados, constituidas por anuidades, multas e
outros encargos, prescreve em 5 (cinco) anos, contados da constituicao
definitiva do crédito.

5. PROCESSO ADMINISTRATIVO DE COBRANCA - PAC

E instruido com as pecas basicas para a cobranca amigavel, tais como:
ficha ou demonstrativo do débito, especificando o valor do principal,
das multas, dos juros e outras cominacdes, copia dos documentos das
cobrancas efetuadas, autos de infracao; etc (Anexo 11).

5.1 Cobranca amigavel - inicia-se o Processo Administrativo de Cobranca
com notificacdo ao Representante Comercial registrado - pessoa fisica
ou juridica - por meio de oficio do departamento de cobranca, enviado
com Aviso de Recebimento (AR), onde lhe é informado o valor devido, a
procedéncia da divida e o prazo concedido para o pagamento e a pos-
sibilidade de parcelamento, se houver.

5.2 Edital de Convocacao — Nao havendo manifestacao dentro do prazo
estabelecido no Oficio, ou ndo sendo encontrados os destinatarios, o Core
notificara os devedores por Edital especificando o nimero de re-gistros
junto Conselho, publicando em jornal que considerar mais apro-priado
para os efeitos desejados, a relacdao dos inadimplentes, convocando-os a
comparecer a sede do Regional para tratarem de assuntos de interesse
mutuo.
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6. FASES DA COBRANCA

6.1 Débitos de anuidades do exercicio — encerrado o prazo regulamentar
para pagamento das parcelas, venciveis em 30 de abril, 31 de agosto e 31
de dezembro de cada ano, o CORE, no més posterior ao do vencimento
da parcela, promovera a recobranca.

6.2 Negociacao do débito — fase administrativa — Nos pagamentos efetua-
dos com atraso incidirdo encargos financeiros conforme estabelece o
art. 10, § 5° da Lei 4886/65: “As anuidades que forem pagas apés o ven-
cimento serao acrescidas de 2% (dois por cento) de multa, 1% (um por
cento) de juros de mora por més de atraso e atualizacdo monetaria pelo
indice oficial de precos ao consumidor.”

6.3 Parcelamento do débito - Havendo negociacao do débito em atraso,
o pagamento é feito mediante a formalizacdao de Termo de Confissao de
Divida, conforme Resolucdao n° 220/2003 do CONFERE. O ndo pagamento
de qualquer parcela na data pactuada implicara vencimento antecipado
das demais.

7. PROCEDIMENTO PARA A COBRANCA AMIGAVEL

7.1 A cada ano, o Setor de Cobranca efetua o levantamento dos débitos
das anuidades do exercicio anterior, o calculo das multas, dos juros e da
atualizacdo monetaria incidentes, e envia ao devedor o oficio/notifica-
¢do, iniciando os procedimentos de cobranca e fixando o prazo de 15
dias para regularizacdao dos débitos.Ultrapassado o prazo o débito sera
inscrito na Divida Ativa para cobranca judicial.

7.2 As acoes basicas para a cobranca amigavel do débito serao compos-
tas de duas fases:

Primeira fase: Fazer contato telefénico com o devedor, anotando na
ficha as razoes obtidas.

Segunda fase: Expedir notificacdo, por meio de Aviso de Recebimento
dos Correios (AR), dela constando necessariamente o valor do débito,
o prazo concedido para a quitacdo ou parcelamento, e as san¢des
incidentes sobre o valor devido.

7.3 Decorridos 30 (trinta) dias da devolucdo do AR assinado, sem que tenha
havido manifestacdo ou pagamento, o Setor de Cobrancas encaminha
0 processo para a Assessoria Juridica para o processo de inscricdo em
Divida Ativa e cobranca judicial.

7.4 Cobranca por Edital - Os devedores nao localizados pelo correio, que
tiverem devolvidas as cartas de cobranca, devem ser convocados por Edi-
tal, conforme descrito no item 5.2 desta Norma.

7.5 Formalidade processual da inscricado em Divida Ativa — Apds as ten-
tativas amigaveis de recebimento, o Setor de Cobranca formaliza todos
os procedimentos administrativos para a cobranca judicial, com autua-
cdo do processo, enumerando-o sequencialmente, sequido do respectivo

\_

Sistema Confere/Cores




Manual de Normas e Procedimentos Administrativos, Financeiros e Contabeis

Cobranca Administrativa e Divida Ativa NORMA 08 ) |

ano (exemplo: 01/2012, etc), onde constardo: a identificacdo do deve-
dor, o valor do débito, a carta de cobranca e a notificacdo, bem como
eventuais impugnacdes administrativas e encaminha para a Assessoria
Juridica para os procedimentos relativos a inscricao do débito na Divida
Ativa.
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CAPITULO 2

DIVIDA ATIVA

1. OBJETIVO

Inscrever a divida do representante comercial relativa a débitos ins-
titucionais do Representante Comercial inadimplente - pessoa fisica ou
juridica - como devedor efetivo do Conselho, apds esgotados todos os
meios de cobranca amigavel.

1.2 Concluido o procedimento administrativo, o processo com numero
e data de autuacao é encaminhado pelo o Setor de Cobrancas a Asses-
soria Juridica que promovera a inscricdao em Divida Ativa, nos termos do
artigo 2° da Lei n° 6.830/1980 e artigos 201 e 202 do Cédigo Tributario
Nacional.

1.3 Termo de inscricio em Divida Ativa - E o instrumento pelo qual o
CORE registra o débito do Representante Comercial inadimplente — pes-
soa fisica ou juridica - em livro préprio ou em sistema eletrénico, devendo
ser numerada e rubricada pelo Advogado, constituindo-se em “Livro de
Inscricao da Divida Ativa”. O Termo de Inscricao de Divida Ativa devera
conter:

a) Nome do devedor, seu domicilio ou residéncia
b) O valor originario da divida, bem como o termo inicial e a forma

de calcular os juros de mora e demais encargos previstos em lei ou
contrato

¢) A origem, a natureza e o fundamento legal da divida

d) A indicacdo, se for o caso, de estar a divida sujeita a atualizacao
monetaria, bem como o respectivo fundamento legal e o termo ini-
cial para o calculo

e) A data e o numero da inscricao no Registro de Divida Ativa; e

f) O numero do processo administrativo ou do auto de infracao, se
neles estiver apurado o valor da divida.

1.4 A Certidao de Divida Ativa contera os mesmos elementos do Termo
de Inscricao e sera autenticada pela autoridade competente.

Nota. O Sistema Gerenti emite todos os passos necessarios para o pro-
cessamento da cobranca judicial da Divida Ativa.

2. PROCEDIMENTOS PARA A INSCRICAO EM DiVIDA ATIVA

2.1 Toda a fase processual — inclusive a cobranca administrativa, deve ser
acompanhada pela Assessoria Juridica.

2.2 Apo6s os procedimentos relativos a cobran¢a administrativa, encami-
nha-se a Assessoria Juridica o Processo Administrativo de Cobranca — PAC,
\_ com os seguintes documentos: )
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a) ficha ou demonstrativo do débito — com a origem do débito, a na-
tureza, a data do vencimento inicial e valor, em moeda corrente

b) pecas relacionadas a cobranca — Notificacdo de Cobranca, oficio
devolvido pelos correios, edital de convocacgao, e outros documen-
tos que se relacionem com o procedimento de cobranca.

2.3 A Assessoria Juridica verifica a legitimidade e legalidade do débito,
de acordo com os dados informados, registra-o em livro préprio, obser-
vando:

a) A cobranca de débitos inscritos em Divida Ativa é feita por ad-
vogado, que devera ingressar com a acao de execucao em até 30 (trinta)
dias da sua inscricao

b) Os honorarios advocaticios devem ser calculados sobre o valor
da divida e pagos pelo inadimplente. Em caso de parcelamento, os ho-
nordrios serdo pagos ao advogado na mesma propor¢ao do pagamento
da parcela.

2.4 Para a cobranca da Divida Ativa, a Assessoria Juridica adotara os
seguintes procedimentos:

a) Emite o Termo de Inscricdo, em duas vias, numerado sequencial-
mente, com a seguinte destinacao:

12 via Encadernada em ordem numérica sequencial, formara o livro
da Divida Ativa

2% via Anexada ao Processo Administrativo de Cobranca — PAC

b) Emite a Certiddao de Divida Ativa, em duas vias, sendo a 12 via ane-
xada a peticao inicial; e a 22 via inserida no processo (PAC).

2.5 A inscricao do crédito em Divida Ativa se da por meio da lavratura
do Termo de Inscricdao de Divida Ativa, do qual sera extraida a Certidao
de Divida Ativa que contera os mesmos elementos do Termo de Inscricao
e serd autenticada pela autoridade competente, podendo esses atos ser
preparados e numerados por processo manual, mecanico ou eletrénico.

2.6 A Certidao de Divida Ativa contera os mesmos elementos do Termo
de Inscricdo e é emitida em duas vias, sendo a primeira anexada a pe-
ticdo inicial de execucao fiscal e a segunda via ao processo administrativo
de cobranca, sendo que a omissao de qualquer dos requisitos contidos
no Termo de Inscricao de Divida Ativa causa nulidade da inscricdo e do
processo de cobranca.

2.7 Antes de ajuizar a Divida Ativa, o advogado podera fazer nova ten-
tativa de recebimento, notificando o devedor para efetuar o pagamento
no prazo estabelecido, sob pena de execucao da divida.

2.8 Remete a Contabilidade os dados relativos a cobranca administrativa
e os ajuizados para execuc¢ao, para fins de registro financeiro.

2.9 Sistema Gerenti. As formalidades inerentes ao processo de cobran-
ca sdo gerenciados pelo Sistema Gerenti, que fornece as informacoes
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necessarias a Assessoria Juridica, para a cobranca judicial da divida.

2.10 O Setor financeiro deve manter controle dos honorarios advo-
caticios decorrentes da cobranca feita pela Assessoria Juridica, ou pela
sucumbéncia definida pela Justica, elaborando relatérios mensais para
o presidente.

3. INSTRUCOES FINAIS

3.1 Todas as decisdes administrativas deverdo ser devidamente funda-
mentadas.

3.2 Os prazos serao contados excluindo-se o dia do comeco e incluindo
o dia final.

3.3 Todas as paginas do processo administrativo deverao ser obrigatoria-
mente numeradas e rubricadas.

3.4 No caso de parcelamento de débitos ja ajuizados, a Assessoria Ju-
ridica devera ser consultada sobre os termos e forma de pagamento.
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1. OBJETIVO

Estabelecer procedimentos para a administracao do patriménio imo-
bilizado do Conselho.

2. CONCEITO E TERMINOLOGIA

Constitui-se patrimoénio imobilizado o acervo permanente do Con-
selho registrado pela Contabilidade no Ativo Permanente como Bens
Patrimoniais, adotando-se a seguinte terminologia:

2.1 Bem moével - aquele que, em razao de seu uso corrente, ndao perde
a sua identidade fisica, mesmo quando incorporado a outro bem e/ou
tenha durabilidade superior a dois anos. O bem moével pode ser movi-
mentado de um lugar para outro podendo ser classificado como:

e portatil - bem de pouco volume e peso, utilizados individualmente
e sob a guarda pessoal do funcionario, com o radio-transmissor, tele-
fone celular, notebook etc.

» de pequeno porte — bem de pouco volume e peso, facilmente trans-
portavel, como microcomputadores, televisores, filmadoras, cadeiras,
etc.

* de médio porte — bem que, apesar de seu maior volume e/ou peso,
é passivel de transporte manual: mesa, armario, estante, etc.

* de grande porte — bem que devido ao seu maior volume e/ou peso,
s6 pode ser transportado com o auxilio de maquinas: motores, gera-
dores, cofres, etc.

2.2 Bens imoéveis — constituidos de edificacoes e terrenos.

2.3Bensintangiveis—patriménio ndao mensuravel fisicamente, comolinhas
marcas e patentes.

2.4 Area de localizacdo — é o espaco fisico onde se localiza o bem patri-
monial.

2.5 Movimentacao Externa — é a saida de material permanente do Con-
selho, mediante doacao, venda, cessao, empréstimo ou para utilizacao
propria em local fora da sede.

2.6 Movimentacao Interna - transferéncia do bem movel de um local
para outro, dentro das dependéncias do Conselho.

2.7 Registro Patrimonial — é a anotac¢ao pela Contabilidade e pelo Con-
trole Patrimonial do material permanente e de seus dados identifica-
dores.

2.8 Emplaguetamento - é o processo de marcacao numeérica, identifican-
do o material por fixacao de plaquetas metalicas ou selo ético identifica-
dor, para tombamento, registro e controle do bem moével.

2.9 Plaqueta de Identificacdo — ou selo 6tico identificador - afixada em
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local determinado, com numeracao sequencial para a identificacdo do
bem e o controle patrimonial e ndo pode nao pode ser retirada, alterada
ou reutilizada, permanecendo afixada pelo tempo de vida do material
permanente. Os bens que ndao comportarem as plaquetas deverao ser
identificados nos registros contabil e patrimonial.

2.10 Termo de Responsabilidade — A responsabilidade pela guarda e
conservacao de material permanente é do funcionario responsavel pelo
setor onde o bem estiver localizado. Para essa responsabilizacdo deve
ser emitido o Termo de Responsabilidade. Ocorrendo a movimentacao
de pessoal deve ser providenciada a transferéncia de responsabilidade,
mediante levantamento patrimonial e elaboracao de novo Termo, a ser
assinado pelo funcionario substituto.

2.11 Perda, extravio ou desaparecimento — é o caso de bens méveis nao
localizados, apurando-se o fato e imputando-se a devida responsabili-
dade, se couber.

2.12 Conserto, recuperacdo e restauracdo — é a forma de conservacao
dos bens que sofrem avarias ou danos, a fim de manter o Patriménio do
Conselho em condi¢bes de uso.

2.13 Inventario - é o levantamento fisico (contagem e verificacao do es-
tado dos bens) que, em confronto com os controles e registros contabeis,
devem refletir a situacao patrimonial do Conselho.

3. REGISTRO PATRIMONIAL DE BENS MOVEIS

3.1 Para o controle dos bens patrimoniais é utilizada a Ficha Cadastral
de Bem Patrimonial, na qual o setor responsavel registra as informacoes
relativas a cada bem, descrevendo-lhe a natureza, nUmero de registro
patrimonial, valor de compra ou avaliacao, localizacao fisica e outras in-
formacgdes pertinentes. (Anexo 18)

3.2 Estao dispensados de registro patrimonial e de tombamento, mate-
riais de pequeno porte e de baixo custo, de reciclagem constante, tais
como livros, acessorios de informatica, material de expediente (grampe-
adores, furadores, etc).

4. CONTROLE DO MATERIAL PERMANENTE

4.1 O setor responsavel pelo Patriménio recebe o material adquirido,
confere seu estado confrontando suas caracteristicas com as especifica-
¢Oes da Nota Fiscal ou com o documento habil de aquisicao.

4.2 Fixa a plagqueta com a numeracao sequencial de registro patrimonial,
procurando padronizar um local de afixa¢do para cada tipo de bem, de
forma a facilitar a identificacdo e a realizacdo do inventario anual.

4.3 Preenche a Ficha Cadastral de Bem Patrimonial (Anexo 18) e emite
o Termo de Responsabilidade (Anexo 19), enviando-o ao local onde sera
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utilizado, colhendo o recebimento do responsavel pela sua guarda e
conservagao.

4.4 Os bens recebidos em doacao serao identificados apos a confirmacao
do bom estado de conservacao e da utilidade para o Conselho.

4.5 Envia a copia da Nota Fiscal e da ficha de registro de bem patrimonial
para a Contabilidade.

5. MOVIMENTO E CONTROLE

5.1 A movimentacao de bens moveis nas dependéncias do Conselho é
formalizada pela guia de transferéncia de bem patrimonial.(Anexo 20)

5.2 A saida de qualquer material permanente das dependéncias do Con-
selho obedecera aos critérios de controle especificos, determinados pelo
presidente, devendo este autorizar a movimentacgao.

5.3 Inspec¢des periddicas - O Conselho deve realizar periodicamente ins-
pecdes e verificacdo fisica dos bens, confirmando a sua localizacdo e
estado fisico, promovendo medidas para evitar a permanéncia de bens
patrimoniais sem uso, ociosos, inserviveis, obsoletos, supérfluos, anti-
econdmicos, em excesso ou em condi¢des de alienacao.

6. REGISTRO CONTABIL

Toda alteracao ocorrida no acervo patrimonial, tais como: aquisi¢oes,
incorporacdes, alienag¢des, baixas e doac¢des, deve ser comunicada a Con-
tabilidade para que se procedam aos registros pertinentes.

7. TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE

Quando do afastamento do responsavel pela carga, deve ocorrer a
transferéncia de responsabilidade, mediante levantamento patrimonial,
conforme as rotinas aqui estabelecidas, na presenca do que se afasta e
daquele que assume a responsabilidade.

8. EXTRAVIO/DESAPARECIMENTO

8.1 Ocorrendo o extravio ou desaparecimento de algum material per-
manente, o responsavel pela sua guarda comunica o fato a presidencia,
gue determina a instauracao de sindicancia, de carater reservado, a ser
realizada por Comissao ou por funcionario nomeado, a fim de apurar a
ocorréncia.

8.2 A apuracao implica em providéncias como:

a) O interrogatério individual de pessoas que sejam consideradas im-
portantes para elucida¢do do caso, além dos funcionarios envolvidos

b) Aprofundamento das averiguacdes, em caso de duvida ou auséncia
de prova

¢) Comparacao das informagdes colhidas, para verificacao de sua co-
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eréncia e compatibilidade
d) Elaboracdo de relatério circunstanciado, contendo conclusdes
claras, quando possiveis, que facilitem a tomada de decisao.

8.4 Sendo o custo de apuragao superior ao valor econémico do bem (obje-
tos de pequeno valor), podera nao haver sindicancia, cabendo ao presi-
dente decidir sobre a forma de ressarcimento.

8.5 A gravidade da ocorréncia podera levar a processos civeis, fora da ins-
tancia administrativa do Conselho, como registro de ocorréncia policial
e processo judicial.

9. BAIXA DE BEM PATRIMONIAL

9.1 Toda a baixa de bem patrimonial, exceto no caso de extravio ou rou-
bo, passivel de sindicancia ou inquérito para apurar as causas e a respon-
sabilidade, deve ser precedida de Ordem de Servico, onde o presidente
nomeia uma Comissao encarregada de realizar levantamento e/ou in-
ventario de bens moéveis considerados inserviveis, assim classificados

a) Ocioso — quando nao estiver sendo aproveitado

b) Recuperavel — quando danificado e seu conserto for considerado
possivel, mas que nao ultrapasse 50% (cinqlienta por cento) de seu
valor de mercado

¢) Antieconomico — quando sua manutencao for onerosa ou seu ren-
dimento precario ou considerado obsoleto

d) Irrecuperavel — quando nao puder mais ser utilizado ou em razao
da inviabilidade econémica de sua recuperacao.

9.2 Os bens moveis incorporados ao patriménio do conselho serao baixa-
dos por Termo de Baixa de Bem Patrimonial, nas hipoteses acima descri-
tas.

9.3 Concluido o processo de baixa, o material estara em condi¢bes de
alienacdo por doacao, cessao definitiva, permuta ou venda, ou de des-
fazimento, pela renuncia ao direito de propriedade, mediante inutiliza-
¢do ou abandono.

10. PROCESSO DE DESFAZIMENTO DE BENS

a) Emissao da Ordem de Servico

b) Ciéncia e assinatura do pessoal da Comissao na Ordem de Servico
¢) Inventario fisico

d) Levantamento de informacdes sobre os bens

e) Termo de justificativa de abandono (Comissao nomeada)

f) Ata de Diretoria autorizando as baixas

g) Encaminhamento a Contabilidade para baixa contabil.

10.1 Doacao - O material classificado como ocioso ou recuperavel podera
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ser cedido a outros conselhos do Sistema CONFERE/COREs ou entidades
sem fins lucrativos mediante “Termo de Doacdo” devidamente assinado
pelo Conselho doador e pelo beneficiario.

11. CONTROLE DE BENS IMOVEIS

11.1 Os bens iméveis de uso do Conselho poderao ser préprios, alugados
ou cedidos. Em qualquer caso, devera haver um controle patrimonial
preciso, com registros abrangentes, contendo:

a) Imoével proprio: Documento de aquisi¢ao registrado no Cartério de
Registro de Iméveis
b) Imoével locado: Contrato de locacao e seus aditivos

¢) Imoével cedido: Termo de cessao a titulo de comodato, de uso com-
partilhado, etc.

11.2 O imovel deve ser mantido em bom estado de conservacao e de
uso, cabendo ao setor responsavel pelo Patriménio providenciar o paga-
mento das despesas de aluguel, condominio, seguros, etc.

11.3 Atentar para a imunidade do Conselho quanto a tributos que inci-
dem sobre o imovel.

12. ROTINAS

12.1 Recebimento, registro e controle

a) O Setor Administrativo recebe o bem patrimonial e o confere com
documento de aquisicao — Nota Fiscal

b) preenche a “Ficha Cadastral de Bem Patrimonial”, que contera,
além de dados indicados no campo da descricao/especificacdo, o
numero de Registro Patrimonial

¢) fixa a plaqueta, ou o cédigo de leitura ética, com a numeracao se-
quencial, de forma permanente e indelével patrimonial do bem

d) Envia copia da documentacao cadastral completa para a Contabili-
dade, que efetuara o registro contabil patrimonial do bem

e) emite o “Termo de Responsabilidade”, em duas vias; enviando o
bem ao local em que devera ser instalado, colhendo a assinatura do
responsavel por sua guarda e conservacao, entregando-lhe a segunda
via e arquivando a primeira, para controle

e) efetua o controle fisico da movimentacao e da localizacdo de bem
movel, mediante conferéncias periddicas e sistematicas, apresentan-
do ao Presidente do Conselho os relatérios correspondentes.

12.2 Movimentacao interna

a) Havendo necessidade de movimentacao interna de bem moével,
emite-se solicitacdo ao Setor Administrativo, com as razdes e a iden-
tificacdo do bem

b) o Setor Administrativo recebe o expediente e promove a transfe-
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réncia, com a baixa do responsavel anterior, emitindo em duas vias, o
novo “Termo de Responsabilidade” para o atual detentor do bem.

12.3 Conserto, recuperacao e restauracao - O responsavel pela guarda e
conservacao do bem moével comunica ao setor administrativo a necessi-
dade de recuperacdo, conserto ou restauracao. Este adota as providén-
cias necessarias.

12.4 Extravio ou Desaparecimento - Constatando-se o desaparecimento
do bem, o responsavel pela guarda e conservacao do material comunica
o fato a presidéncia que determina uma sindicancia, de carater reserva-
do, a ser realizada por Comissao, observando-se os seguintes critérios:

a) Verifica as condi¢des da ocorréncia com os funciondrios envolvidos
ou nao com a guarda e uso do bem

b) Comprova individualmente as declara¢des

¢) Aprofunda as averiguacdes em caso de duvida ou de auséncia de
prova

d) Compara as informacgdes colhidas a fim de verificar a sua coeréncia
e a compatibilidade

e) Conclui com clareza e comprovar as informacdes

f) Elabora relatério circunstanciado, contendo:

» fonte de informacao e constatacdao do evento

» data do inicio e término dos trabalhos

» data constatada ou presumida da ocorréncia

¢ identificacdo completa do bem extraviado

* resultado da sindicancia, identificando o responsavel pelo extravio,
o qual sera intimado a indenizar o Conselho pelo valor atualizado do
bem, independentemente de outras a¢des que vierem a ser imposta
pela autoridade competente

g) concluida a sindicancia e verificando-se a impossibilidade de iden-

tificar o causador do extravio, o Presidente decidira sobre o assunto,
com base nas informacdes do Processo.

12.5 Reembolso e indenizag¢ao - Os prejuizos causados ao patriménio
do Conselho, resultantes de danos, extravio ou perda de bens, deverao
ser indenizados pelo responsavel, apds processo regular de apuracao de
responsabilidade, salvo quando o custo de apurac¢ao superior ao valor
econdmico do bem patrimonial.

12.6 O responsavel pela guarda e uso do bem devera comunicar imedi-
atamente a presidéncia, os fatos que resultem em prejuizo ao Conselho,
implicando em imputacdo de responsabilidade os casos deliberados de
falta dessa comunica¢dao tempestiva.

12.7 A indenizacao ao Conselho podera ser feita por desconto em folha
de pagamento do funciondario responsabilizado, por autoriza¢do expres-
sa do mesmo, ou, na falta desta, cobrada pelas vias legais, se compro-
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vado dolo ou ma fé.

12.8 A indenizagao é feita pelo valor de registro contabil do bem, consi-
derada a depreciacao pelo tempo de uso, podendo ser parcelado em
caso de o débito ser superior ao suporte financeiro do funcionario, salvo
no caso de rescisao de contrato de trabalho, quando sera cobrado o valor
apurado contabilmente.

13. INVENTARIO

13.1 A cada final de exercicio financeiro, obrigatoriamente, a Comissao
de Inventario nomeada pelo presidente, composta por funcionarios e/ou
Conselheiros, ou na falta de funcionarios suficientes, o empregado no-
meado efetua o levantamento fisico de todo o patriménio mobiliario e
imobiliario do Conselho, utilizando-se do formulario Inventario de Bens
Patrimoniais.

13.2 O inventario anual consistira na relacao individualizada do mate-
rial permanente do Conselho, considerando os bens em uso, contendo
o0 numero sequencial de ordem da relacdao e do bem; o nimero do seu
registro patrimonial; o cédigo de classificacdo; a descricao; o estado de
conservacao; a localizacao; o valor e o resumo, por coédigo de classifica-
cao, e valores parciais e totais

13.3 Em caso de inexisténcia do inventario inicial ou do exercicio anterior
procede-se a conferéncia do material tomando-se por base os registros
contabeis, as notas de compra e de doac¢ao, a contagem fisica dos moveis,
veiculos e outros bens patrimoniais, efetuando-se o tombamento daque-
les que ainda estao pendentes dessa providéncia, diligenciando para que
nenhum bem patrimonial deixe de figurar no inventario, contendo a
identificacdo completa;

13.4 Os bens que nao tiverem valor de aquisicao deverao ser avaliados
pela Comissao ou funcionario nomeado, tomando como referéncia outro
bem semelhante ou sucedaneo;

13.5 Concluido o levantamento dos bens, o relatério é confrontado com
os registros contabeis para fim de conciliacao.

13.6 A diferenca havida entre o inventario fisico e os registros contabeis
devera constar do relatorio, e ser regularizada pela Contabilidade, apos
autorizacao do presidente.
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NORNMA DE LICITACOES

DEFINICAO

Esta Norma estabelece os procedimentos a serem adotados em am-
bito do Sistema Confere/Cores, para dispéndios pertinentes as aquisi¢oes
de bens e de servicos, as aliena¢des de bens e as escolhas de trabalhos téc-
nicos, cientificos ou artisticos, compras, contratacao de obras e servicos e
alienac¢des de bens patrimoniais, sob o regime de licitacao, nos termos da
Lei 8666/93, observando-se os principios basicos da legalidade, da impes-
soalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da probidade
administrativa.

1. OBRIGATORIEDADE DE LICITACAO

Em ambito do Sistema CONFERE/CORE’s os valores acima do limite
estabelecido para dispensa de licitacdo serao processadas e julgadas em
conformidade com esta Norma, nao se admitindo critérios que frustrem
seu carater competitivo, ndo podendo ser sigilosos, sendo acessivel aos
interessados todos atos de seu procedimento, salvo quanto ao conteudo
das propostas até a respectiva abertura estando sujeitos a processo lici-
tatério:

a) Obra e Servico de Engenharia — toda construcgao, reforma, recupe-

racao, ampliacdo e demais atividades que envolvam as atribuicdes

privativas dos profissionais de engenharia e arquitetura

b) Servicos — toda atividade destinada a obter determinada utilidade
de interesse como: conserto, instalacdo, montagem, operacao, con-
servacgao, recuperac¢ao, adaptacao, manutencao, transporte, locacao
de bens, publicidade, seguro e trabalhos técnicos profissionais

¢) Compra - toda aquisicdo remunerada de bem para fornecimento
de uma s6 vez ou parceladamente.

1.1 Limites de dispensa de licitacdo - Os limites a serem observados pelo
Sistema CONFERE/COREs, sdao os estabelecidos pelo artigo 23 da Lei
8666/83, com as alteracdes feitas pela Lei 9648/98, conforme Anexo 27
desta esta Norma.

2. COMISSAO DE LICITACAO

Colegiado permanente ou especial, composto de até 03 (trés) inte-
grantes e dois suplentes, formalmente designados pelo presidente do
Conselho, com a funcao de receber, analisar e julgar todos os docu-
mentos e procedimentos relativos as licitacdes. A Comissao de Licitacao
é obrigatoria para as modalidades de licitacao relativas a Tomada de
Precos, Concursos e Leildes.

2.1 Para a modalidade Convite poder-se-a dispensar a constituicao de
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Comissdo de Licitagdo, nomeando-se um funcionario, quando inexistir,
nos quadros funcionais, numero de pessoas suficientes para compor a
Comissao.

2.2 O prazo de investidura dos membros da Comissao de Licitacdo nao
excedera a um ano, podendo ser reconduzido apenas um dos seus mem-
bros para o periodo subseqUente.

3. MODALIDADES DE LICITACAO

a) Convite — feito mediante envio de correspondéncia a trés ou mais
fornecedores do objeto a ser adquirido ou contratado, escolhidos e
convidados com antecedéncia minima de 2 (dois) dias Uteis, devendo
o instrumento convocatoério ser afixado em local apropriado na sede
do Conselho, com a finalidade de possibilitar a participacao de outros
interessados

b) Tomada de Precos — feito por meio de Edital de Licitacao, publicado
com antecedéncia minima de 10 dias, admitindo-se a participacao de
interessados que, na fase de habilitacdo, comprovem possuir habili-
tacdo e requisitos minimos de qualificacdo exigidos no instrumento
convocatorio para execu¢ao de seu objeto. Havendo possibilidade,
deve-se fazer o cadastramento das empresas fornecedoras do objeto
a ser adquirido

¢) Concurso — permite a participacao de quaisquer interessados em ex-
ecucao de trabalho técnico, cientifico ou artistico, desde que preen-
cham as exigéncias do edital, mediante a instituicdo de prémios ou
remuneracao aos vencedores

d) Leildo - realizado para a venda de bens méveis e iméveis, obser-
vado o art. 19 da Lei 8666/93, a quem oferecer maior lance, igual ou
superior ao valor de avaliacao.

3.1 As modalidades de que tratam os incisos “b", “c” e “d”, terdao os
avisos contendo o extrato do instrumento convocatério publicado em
jornal de grande circulacdo local ou nacional, ou na imprensa oficial do
Estado ou da Uniao, e a indicacao do local onde os interessados poderao
obter os textos integrais, de modo a ampliar a area de competicao, com
um prazo minimo de 10 dias para a abertura das propostas, ficando a cri-
tério da Comissao de Licitacao estender este prazo quando a complexi-
dade do objeto assim o exigir.

3.2 A licitacao por convite podera ser adjudicada, apo6s a segunda con-
vocacao, ao interessado que ofertar proposta de fornecimento, caso nao
haja apresentacdao do minimo de 03 (trés) propostas, ou pela impossibili-
dade de convidar o numero minimo previsto, em face da inexisténcia de
possiveis interessados na localidade, hipdteses que deverao ser justifica-
das pela Comissao e homologada pelo presidente do Conselho.
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4. TIPOS DE LICITACAO

4.1 Constituem tipos de licitacdo, exceto na modalidade de concurso:
a) menor prego;
b) técnica e preco;
¢) maior lance ou oferta, no caso de Leildo.

4.2 O tipo de licitacdo “técnica e preco” sera utilizado, preferencial-
mente, para contratacao que envolva natureza intelectual ou nas quais
o fator preco nado seja exclusivamente relevante, devendo haver justifica-
tiva para opg¢ao desse tipo e para a escolha do vencedor.

4.3 Nessa mesma modalidade, “técnica e preco”, a classificacdo dos
proponentes sera feita de acordo com a média ponderada dos valores
atribuidos a cada proposta técnica e de preco, de acordo com a pontua-
cdo e pesos estabelecidos no instrumento convocatorio.

5. FORMALIZACAO DO PROCESSO LICITATORIO

5.1 inicia-se com a abertura de processo especifico, a partir da requisicao
para a operacgao desejada e os documentos que a antecederam, a serem
juntados ao processo

5.2 A requisicdo da area interessada contera descricao detalhada das
obras e/ou servi¢os a serem contratados ou dos bens a serem adquiridos,
a justificativa da necessidade e a indicacao de recursos para as respec-
tivas despesas, cujo valor devera ser previamente estimado.

5.3 A Comissao ou o responsavel a quem incumbir processar e julgar a
licitacdo elaborara o instrumento convocatério e, se necessario, a minu-
ta de contrato respectivo, submetendo-os, previamente, ao exame e
aprovacao da area juridica.

5.4 O original do instrumento convocatorio sera datado, rubricado em
todas as folhas e assinado pelo responsavel pela licitacao, permanecendo
no processo e dele se extraindo cépias para divulgacao e fornecimento
aos interessados, devendo constar ao processo.

a) original do instrumento convocatoério e respectivos anexos, quan-
do for o caso, datado, rubricado em todas as folhas e assinado pela
autoridade competente

b) comprovante da publicacdo dos avisos de licitagdo, ou compro-
vante da entrega do instrumento convocatério aos fornecedores con-
vidados

¢) ato de designacao da comissao de licitacao

d) originais das propostas, da documentacao de habilitacao exigida e
dos demais documentos que as instruirem

e) atas, relatorios e deliberacdes da comissao
f) pareceres técnicos e/ou juridicos emitidos sobre a licitacao
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g) recursos eventualmente apresentados pelos licitantes e respectivas
manifestacoes e decisdes do Conselho

h) despacho de anula¢do ou revogacao da licitacdo, quando for o
caso, devidamente fundamentado

i) atos de adjudicacao do objeto e da sua homologac¢ao

j) termo de contrato ou instrumento equivalente, conforme o caso
k) outros comprovantes de publicacao, se existentes, e

I) demais documentos relativos a licitacao.

5.5 Os atos da Licitacdo nado serao sigilosos, salvo quanto ao conteudo
das propostas até a respectiva abertura, e qualquer cidadao podera
acompanhar o seu desenvolvimento e ter acesso aos seus documentos,
desde que nao interfira de modo a perturbar ou impedir a realizacdo dos
trabalhos.

6. PROCEDIMENTOS NAO PERMITIDOS NO PROCESSO LICITATORIO

a) a inclusdo, nos atos convocatorios, de clausulas ou condi¢des que
comprometam, restrinjam, ou frustrem o seu carater competitivo e
estabelecam preferéncias ou distincdes em razao da naturalidade, da
sede ou domicilio dos licitantes, ou de qualquer outra circunstancia
impertinente ou irrelevante para o especifico objeto do contrato

b) a realizacao de certame cujo objeto inclua bens e servi¢os sem simi-
laridade ou de marcas, caracteristicas e especificacdes exclusivas, salvo
nos casos em que for tecnicamente justificavel

¢) o descumprimento das normas e condi¢des dos instrumentos con-
vocatoérios (Edital ou Carta-Convite)

d) a utilizacdo de qualquer elemento, critério ou fator sigiloso, se-
creto, subjetivo ou reservado, que possa, ainda que indiretamente,
elidir o principio da igualdade entre os licitantes

e) qualquer oferta de vantagem nao prevista no instrumento con-
vocatoério, nem preco ou vantagem baseada nas ofertas dos demais
licitantes

f) proposta que apresente valores global ou unitarios simbdlicos, ir-
risérios ou de valor zero, incompativeis com os pre¢os dos insumos e
salarios de mercado, acrescidos dos respectivos encargos, ainda que o
ato convocatério da licitacao nao tenha estabelecido limites minimos,
exceto quando se referirem a materiais e instala¢des de propriedade
do préprio licitante, para os quais ele renuncie a parcela ou a totali-
dade da remuneracao; e

g) a aquisicdo ou contratacao preterindo a ordem de classificacdo das
propostas ou com terceiros estranhos ao procedimento licitatério.

7. EDITAL DE PUBLICIDADE

7.1 Edital de Licitacdo — Elaborado pela Comissao, depois de cumpridas
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todas as formalidades preliminares, juntamente com o respectivo termo
de contrato, conforme o caso, encaminhando-os as minutas ao setor ju-
ridico do Conselho, para exame e aprovacao.

7.2 Publicidade — A Comissao devera publicar em jornal Didrio Oficial ou
jornal de grande circulagdo extrato do Edital de Licitacdo, que indicara
a definicdo clara e sucinta do objeto, os locais, dias e horarios em que
podera ser lida ou obtida a integra do edital e o local onde sera realizada
a sessdao publica de abertura das propostas ou de oferta de precos via
Pregdo. A publicacdo do Aviso é obrigatéria, qualquer que seja o valor
da aquisicao.

Em se tratando de Pregbes com valores estimados entre R$ 160.000,00
e R$ 650.000,00, o aviso devera ser publicado, também, em jornal de
grande circulacao local. No caso de compra bens e ou contratacao de
servicos com valores acima de R$ 650.000,00, a publicacdo devera ocor-
rer, também, em jornal de grande circulacdo regional ou nacional.

8. MODALIDADES DE LICITACAO

8.1 As licitagdes para aquisicao de bens e servicos devem ser realizadas
nas modalidades de convite, tomada de precos e pregao. Existem ainda
as modalidades de Concorréncia ou Técnica-Preco que devem, ao serem
feitas ter o tratamento estabelecido na Lei 8666/93.

8.2 A escolha da modalidade de licitacdao é feita observando-se, dentre
outros aspectos, as caracteristicas do material ou do servico a ser adquiri-
do e os limites de valores estabelecidos no artigo 23 da lei 8666/93 a atua-
lizados pela lei 9.648/98, de 17 de maio de 1998). (Anexo 27)

8.3 E vedada a utilizacdo da modalidade Convite ou Tomada de Precos,
conforme o caso, para parcelas de uma mesma obra ou servico, ou ainda
para obras e servicos da mesma natureza, e no mesmo local, que possam
ser realizadas conjunta e concomitantemente, sempre que o somatério
de seus valores caracterizar o caso de Tomada de Precos, respectivamente,
exceto para as parcelas de natureza especifica que possam ser executa-
das por pessoas ou empresas de especialidade diversa daquela do execu-
tor da obra principal ou servico global.

9. CONVITE

9.1 A Comissao de Licitacao elabora a Carta-Convite, que se constitui em
instrumento convocatorio e a minuta de contrato, em caso de contrata-
cdo de servico, que farad parte integrante da carta, sendo submetida a
aprovacao do Presidente do Conselho. (Anexo 28)

9.2 O Convite estabelecera a data, hora e local da abertura das propos-
tas, o objeto da licitacdo, as condi¢cdes de participacao dos licitantes, os
prazos para assinatura do termo de contrato, os procedimentos e crité-
rios para interposicao de recursos e para aplicacdao de san¢des adminis-
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trativas, o regime de execucdo, a forma de apresentacdo das propostas,
os prazos de entrega e outras indica¢des pertinentes ao certame.

9.3 O Convite e seus anexos, se houver, € encaminhado no minimo a 3
(trés) fornecedores do ramo pertinente ao objeto licitado, escolhidos e
convidados com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias Uteis. O edital
deve ser afixado em local apropriado no Conselho, com a finalidade de
possibilitar a participacao de outros interessados.

9.4 Os convidados devem confirmar o recebimento do convite, que pode
ser entregue, através do Aviso de Recebimento (AR).

9.5 Qualquer modificacdo na Carta-Convite exige comunica¢do aos con-
vidados, 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.

9.6 Os convidados tém até o segundo dia util antes da abertura das pro-
postas para impugnar os termos da Carta-Convite.

9.7 Na data, horario e local determinados, sera processada e julgada a
licitacdo, em ato publico, iniciando-se com a abertura dos envelopes e
lavrando-se, ao final, ata circunstanciada, assinada pelos licitantes pre-
sentes e pelos membros da Comissao de Licitacao.

9.8 Havendo interposicao de recursos, deve ser observado o prazo de
dois dias contados da primeira sessao, para marcar a outra data para
abertura dos envelopes das propostas de preco, mediante comunicacao
aos licitantes.

9.9 A Comissao de Licitacdao ao abrir as propostas, classifica-as por or-
dem crescente de valor apresentado, analisa a de menor preco, se con-
dizente com o edital, devendo, no caso de empate, ocorrer sorteio em
ato publico. As propostas que nao atenderem aos requisitos da Carta-
Convite serao desclassificadas.

9.10 A proposta mais vantajosa sera declarada vencedora e sera adjudi-
cado o objeto ao licitante vencedor. A homologacao do resultado é feita
pelo Presidente do Conselho que, automaticamente, estara autorizando
a execucgao da despesa.

9.11 Quando, por limitacdes de mercado ou manifesto desinteresse dos
convidados, forimpossivel aobtencao donimerode 3 (trés) licitantes,apos
a segunda convocacao, essa circunstancia deve ser justificadas no proces-
sO, para se contratar o objeto por dispensa.

10. TOMADA DE PRECOS

10.1 Autorizada pelo Presidente do Conselho, a Comissao de Licitacao
providenciara a elaboracado do Edital e do respectivo termo de contrato,
no caso de servico. (Anexo 29)

10.2 O Edital devera conter, no preambulo, a indicagcdo da modalidade
- /
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de licitacao e o numero de ordem anual; o nome do Conselho, o regime
de execucao e o tipo da licitacdo, a mencao de que a licitacao sera regida
pela Lei n°® 8.666/93 e por esta Norma, o local, dia e hora para o recebi-
mento da documentacdo e proposta, bem como para inicio da abertura
dos envelopes e indicara, também:

a) O objeto da licitacdo, em descricao sucinta e clara

b) O prazo e condi¢des para assinatura do termo de contrato

¢) As sang¢des para o caso de inadimplemento

d) As condi¢des para participacao na licitacao

e) O critério para julgamento, com disposi¢des claras e parametros
objetivos

f) Os locais e horarios em que serao fornecidos elementos, informa-
¢Oes e esclarecimentos relativos a licitacao

g) O critério de aceitabilidade dos precos unitario e global, conforme
o caso, permitida a fixacao de pre¢os maximos e vedados a fixacao de
precos minimos

h) Os critérios de reajuste, se for o caso

i) As condi¢Oes de pagamento

j) As instrucdes e normas para a interposicao de recursos

k) As condicdes para o recebimento do objeto da licitacdo; e outras
indicacdes especificas ou peculiaridades da licitacao.

10.3 O Edital contera também a data de sua emissdo, e é rubricado em
todas as folhas pelos membros da Comissao, permanecendo o original
no processo, dele se extraindo copias integrais ou resumidas, para divul-
gacao e fornecimento aos interessados.

10.4 O aviso de licitacao contendo o resumo do Edital deve ser publicado
no Didrio Oficial da Unido ou do Estado e conter a indicacdo do local em
gue os interessados poderao ler e obter o texto integral e as informacdes
sobre a licitacao.

10.5 O prazo minimo para recebimento das propostas ou realizacdao do
ato publico, contados da ultima publicacao do edital é de:

a) 15 (quinze) dias, no caso de Tomada de Pre¢os do tipo “menor
preco”

b) 30 (trinta) dias, no caso de Tomada de Precos do tipo “melhor téc-
nica” ou “técnica e preco”.

10.6 Qualquer cidadao é parte legitima para impugnar o Edital de lici-
tacao por irregularidade na aplicacdao da Lei n° 8.666/93 e desta Norma,
podendo protocolar o pedido até 2 (dois) dias Uteis antes da data fixada
para abertura dos envelopes de habilitacao.

10.7 Na data, horario e local indicados, sera processada e julgada a lici-
tacdo, em ato publico, do qual se lavrara ata circunstanciada, assinada
pelos licitantes presentes e pela Comissao de Licitacao.

\_
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10.8 Primeiro sao abertos os envelopes contendo a documentacao para
habilitacdo. Havendo inabilitacao juridica de licitante, ser-lhe-a devolvido
o envelope lacrado contendo a respectiva proposta de preco. Em segui-
da, inicia-se a analise das propostas de precos dos licitantes habilitados.
Havendo interposicdo de recursos, nesta fase, observa-se o prazo de 5
(cinco) dias para impugnacao. Os recursos desta fase devem ser comuni-
cados a todos os participantes, presentes ou nao.

10.9 A abertura dos envelopes contendo as propostas de preco é feita no
local e hora predeterminados, observando-se o prazo de 5 (cinco) dias
Uteis, contados da data de lavratura da ata para sua impugnacao pelos
demais licitantes.

10.10 Na analise das propostas de precos, a Comissao de Licitacao devera
verificar a conformidade das mesmas com as exigéncias do Edital e clas-
sifica-las pela ordem crescente dos precos propostos, elaborando-se um
mapa de classificacdo. Havendo empate, a classificacdo sera feita consi-
derando prioritariamente a licitante classificada no Simples Nacional (ex.
EPP e ME) , sempre em ato publico. As propostas que nao atenderem aos
requisitos do Edital serdo desclassificadas.

10.11 O licitante que apresentar a proposta mais vantajosa sera declara-
do vencedor sendo-lhe adjudicado o objeto do certame. A homologacao
do resultado é do Presidente do Conselho que, automaticamente, estara
autorizando a execucao da despesa.

10.12 No caso de todos os licitantes serem inabilitados ou as propostas
dos mesmos serem desclassificadas, o prazo para nova documentacao e
propostas é de oito dias Uteis.

11. TIPOS DE LICITACAO

11.1 Constituem tipos de licitacdo a de menor preco, a de melhor técnica
e a de técnica e preco, salvo na modalidade Pregao que é unicamente do
tipo menor preco.

11.2 Os tipos de licitacdao “melhor técnica” e “técnica e preco” serao
utilizados para servi¢os de natureza predominantemente intelectual, em
especial na elaboracao de projetos, calculos, fiscalizacao, supervisao, ge-
renciamento e de engenharia consultiva em geral, bem como a aquisicao
de bens e servicos de informatica.

12. DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

Em situagdes excepcionais, previstas nos artigos 24 e 25 da Lei 8666/93,
poderao ser utilizadas, qualquer que seja o valor da aquisi¢ao, as modali-
dades de dispensa ou inexigibilidade, desde que formalizado o processo
contendo justificativas pertinentes, sendo imprescindiveis o parecer da
Procuradoria do Conselho sobre sua legalidade e a publicacdo do extrato
no Diario Oficial da Unido ou do Estado.
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12.1 E dispensada a licitacao:

a) Nas compras de material com valores abaixo do limite exigido para
licitacao, é dispensado o processo licitatério, exigindo-se no entanto,
a coleta de precos em pelo menos trés fornecedores, com a aquisicao
do material pelo menor preco

b) Para as despesas de pronto pagamento, tidas com mao de obra
para pequenos consertos, limpeza eventual, transporte imprevisto,
manutenc¢do de veiculos, material padronizado decorrente de subs-
tituicdo de pecas aparelhos de uso etc. que ndo sejam de duragao
continuada

c) Despesas realizadas com Suprimento de Fundos, dentro dos valores
estabelecidos para esses gastos em Portaria do presidente do Con-
selho, inclusive para a compra de material de escritério de pequeno
valor

d) Despesas decorrentes de fornecimento de combustiveis e materiais
de preco tabelado ou de pratica usual, como o fornecido por super-
mercados, etc.

e) Nao houver interessados na licitacao e esta nao puder ser repetida
sem prejuizo do Conselho mantidas todas as condi¢des preestabeleci-
das e justificada a medida

f) Nos casos de emergéncia, caracterizada a necessidade de atendi-
mento a situacdao que possa ocasionar prejuizo ou comprometer a
seguranca de pessoas, obras, servicos, ou outros bens e interesses do
Conselho

g) Na compra de imével destinado a uso do Conselho, sempre prece-
dida justificativa pela escolha e por avaliacao por instituicao idénea,
tais como Caixa Econémica Federal, Camara de avaliacao, CRECI ou
CREA

h) Na locacao de imével destinado ao uso do Conselho, precedida de
justificativa e pesquisa de preco do aluguel no mercado

i) Na contratacdao de entidade incumbida regimental ou estatutari-
amente de pesquisa, do ensino, ou do desenvolvimento institucional,
cientifico ou tecnolégico, desde que sem fins lucrativos

j) Com pessoas juridicas de direito publico ou privado, ligadas direta
ou indiretamente ao exercicio da profissdo do representante comer-
cial, enquanto ciéncia e profissao

k) Na aquisicdo de componentes ou pecas necessarias a manutencao
de equipamentos durante o periodo de garantia técnica, junto a for-
necedor original, quanto tal condicao for indispensavel para a vigén-
cia da garantia

[) Na contratacdao de remanescente de obra, servico ou fornecimento
em consequéncia de rescisao contratual, desde que atendida a ordem
de classificacdo da licitacdo anterior e aceitas as mesmas condicdes
oferecidas pelo licitante vencedor, inclusive quanto ao preco
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m) Na aquisicdo de material e equipamento diretamente de produtor
ou fornecedor exclusivo.

12.2 As compras, obras e servicos feitas com dispensa de licitacao serao
precedidas de pesquisa no mercado, ou coleta de precos, para verificacao
dos precos praticados, em pelo menos 03 (trés) fornecedores diferentes.

12.3 As despesas ocorridas com a dispensa de licitacao deverao ser auto-
rizadas pelo presidente.

12.4 Sera inexigivel a licitacdo quando houver inviabilidade de com-
peticdo, em especial:

a) na aquisicao de materiais, equipamentos, ou géneros que somente
possam ser fornecidos pelo produtor ou fornecedor exclusivo, sendo
vedada a preferéncia de marca, devendo a exclusividade ser compro-
vada por atestado da Junta Comercial do local da aquisicao, ou pelo
Sindicato, Federacao ou Confederacao Patronal ou entidade equiva-
lente

b) na contratacdo de servi¢os técnicos especializados de natureza
singular, com empresa ou profissional de notéria especializacao, as-
sim entendido aqueles cujo conceito no campo de sua especialidade,
decorrente de desempenho anterior, estudos, experiéncias, publica-
¢oes, organizacao, aparelhamento, equipe técnica ou outros requisi-
tos relacionados com sua atividade, permita inferir que o seu trabalho
é 0 mais adequado a plena satisfacdo do objeto a ser contratado,
vedada a contratacdo dessa forma para servi¢os de publicidade e pro-
paganda

¢) na contratacao de profissional de qualquer setor artistico, direta-
mente ou através de empresario exclusivo, desde que consagrado
pela critica especializada ou pela opiniao publica

d) Na permuta ou dacdo em pagamento de bens, observada a avalia-
¢do atualizada, e
e) Na doacdo de bens.

12.5 As situagoes de inexigibilidade deverao ser justificadas no processo
especifico pela comissao ou responsavel pelo ato licitatério, conter pare-
cer da Procuradoria e homologadas pelo Presidente do Conselho.

12.6 O ato de inegibilidade deve ser publicado no DOU ou do estado e
em jornal de grande circulacao

12.7 Por servicos técnicos especializados sao considerados os trabalhos
relativos a:
a) estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou executivos;
b) pareceres, pericias e avaliagbes em geral

C) assessorias ou consultorias técnicas e auditorias financeiras ou
tributarias
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d) fiscalizacao, supervisdo ou gerenciamento de obras ou servicos
e) patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas

f) treinamento e aperfeicoamento de pessoal; e

g) restauracao de obras de arte e bens de valor histoérico.

13. TRABALHOS TECNICOS, CIENTIFICOS OU ARTISTICOS

13.1 A escolha de trabalhos técnicos, cientificos ou artisticos é feita por
licitacdo na modalidade Concurso, mediante a instituicao de prémios ou
remuneracdo aos vencedores, conforme critérios estabelecidos no Edi-
tal.

13.2 A realizagdao do Concurso deve ser divulgada com antecedéncia
minima de 45 (quarenta e cinco) dias, no Diario Oficial da Unido ou do
Estado, podendo ainda ser utilizados outros meios de divulgagao com o
objetivo de ampliar o niumero de participantes.

13.3 O Concurso é precedido de regulamento proéprio, disponibilizado
aos interessados no local indicado no edital, e deve conter:

a) a qualificacao exigida dos participantes
b) as diretrizes e a forma de apresentacdo do trabalho

¢) as condicoes de realizacdo do concurso e os prémios a serem con-
cedidos.

13.4 O julgamento do Concurso é feito por uma Comissao Especial in-
tegrada por profissionais de reputacao ilibada e de reconhecido conheci-
mento da matéria em exame, convidados para essa funcao.

14. ALIENACAO DE BENS

14.1 A alienacao de bens do Conselho sera precedida de avalia¢ao, ob-
servando-se para a venda de iméveis devera haver autorizacao prévia do
Plenario do Conselho e de licitacao na modalidade Concorréncia, dispen-
sada esta nos seguintes casos:
a) Dacao em pagamento
b) Permuta por outro imével, destinado ao atendimento das finali-
dades precipuas do Conselho, cujas necessidades de instalacao e lo-
calizacdo condicionem sua escolha, desde que o preco seja compativel
com o valor de mercado

¢) Venda a 6rgao ou entidade da Administracao Publica, de qualquer
esfera de governo, ou a Conselhos Regionais.

14.2 Moveis - licitacdo na modalidade Leildo ou Convite, dispensada nos
casos de doacao para outros Conselhos do Sistema Confere/Cores ou para
outras entidades sem fins lucrativos, apos verificacdo da alternativa mais
conveniente.
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15. PARECER JURIDICO

Todo processo licitatério devera conter o parecer da Procuradoria ou
da Assessoria Juridica, especialmente quanto a juridicidade da minuta
contratual e do instrumento convocatério.

16. HABILITACAO

Para habilitacao nas licitacdes sera exigida dos interessados a seguinte
documentacao:

16.1 Habilitagao juridica
a) cédula de identidade, para pessoas fisicas
b) registro comercial, para empresas individuais

¢) ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, registrado na
Junta Comercial, em se tratando de sociedades comerciais e, no caso
de sociedade por acdao, acompanhado de documentacao de eleicao
de seus administradores; e

d) inscricao do ato constitutivo registrado em Cartério de Titulos e
Documentos, no caso de sociedades civis, acompanhada de prova da
diretoria em exercicio.

16.2 Regularidade fiscal

a) Inscricao no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro Nacio-
nal de Pessoa Juridica (CNPJ), conforme o caso

b) Regularidade relativa a Seguridade Social (INSS, ao Fundo de Ga-
rantia por Tempo de Servi¢o (FGTS) e a Justica do Trabalho (CNDT)

¢) Inscricdo no cadastro de contribuintes estadual ou municipal, se
houver, relativo ao domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu
ramo de atividade e compativel com o objeto contratual

d) Declaracao de que a empresa ndao emprega menores de dezoito
anos em trabalho noturno perigoso ou insalubre (Dec 4358/2002)

e) Prova de regularidade com a Receita Federal, com a Procuradoria
Geral da Fazenda Nacional, e certiddao negativa de débito para com
as fazendas Municipal e Estadual

f) Declaracdo da empresa ou certiddo emitida pelo Orgdo compe-
tente (Junta Comercial ou registro civil de Pessoas Juridicas).

16.3 Qualificacao técnica
a) Registro ou inscricdo no Conselho profissional competente, quan-
do for o caso

b) Documentos comprobatoérios de aptidao para fornecimento de bens
ou para desempenho da atividade pertinente e compativel em carac-
teristicas, quantidades e prazos com o objeto da licitacao, emitidos por
pessoas juridicas, de direito publico ou privado, ndo podendo haver
exigéncias quanto a época e local de emissao desses documentos

\_ ¢) Prova de atendimento de requisitos previstos em Lei especial, quan- Y,
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do for o caso.

16.4 Qualificagdo econdémico-financeira - Certidao negativa de faléncia
ou concordata expedida pelo distribuidor da sede da pessoa juridica, ou
de execucao patrimonial, expedida no domicilio da pessoa fisica, se hou-
ver exigéncia no Edital, somente exigida quando da necessidade de ga-
rantia do cumprimento das obrigacdes pelo licitante.

16.5 Os documentos necessarios a habilitacdo, de acordo com o Edital,
poderao ser apresentados em original ou por cépias autenticadas pelo
cartério ou pelo funcionario do Conselho, em confronto com os origi-
nais.

16.6 Nos Convites e nos fornecimentos de bens para pronta entrega, é
facultado ao Conselho exigir apenas as provas de regularidade junto a
Seguridade Social (INSS) e ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico
(FGTS), desde que esse procedimento ndo comprometa a entrega do
produto ou da prestacdo de servico na forma especificada no Edital.

16.7 Para a habilitacdo nao se exigira recolhimento de taxas ou emolu-
mentos, salvo quanto ao fornecimento do Edital.

17. PROCEDIMENTOS INICIAIS DA LICITACAO

17.1 A licitagao inicia-se com a solicitacdao do servico ou do material pelo
Setor Administrativo contendo:

a) Detalhamento do objeto a ser adquirido — servico ou material
b) Estimativa do custo e justificativa da necessidade da despesa

¢) Informacao do Setor Contabil/Financeiro sobre a existéncia de re-
cursos orcamentarios de disponibilidade financeira

d) Autorizacdo do presidente do Conselho para a despesa
necessaria.

17.2 Ap6s autorizacao do presidente, a Comissao de Licitacdo, formaliza
o processo, elabora a minuta do Edital e do contrato (em caso de con-
tratacao de servicos) e o remete a Assessoria Juridica para parecer.

17.3 Todas as folhas do processo devem ser rubricadas, devendo o origi-
nal do Edital ser assinado pelo presidente da Comissao de Licitacao, de-
vendo ser extraido extrato do Edital para publicacdo (em caso de Toma-
da de Precos) ou cépia para os convites. O Edital de inteiro teor e seus
anexos, se houver, é disponibilizado aos interessados, podendo, no caso
de Tomada de Precos, ser cobrada taxa de custo pelo fornecimento.

17.4 O instrumento convocatoério para a Tomada de Precos contera o
numero de ordem anual; o nome Sistema CONFERE e do Conselho que
faz a licitacdo, o ano de sua realizacao e, no preambulo, o nome comple-
to do Conselho, a referéncia a Comissao de Licitacdo ou ao responsavel
incumbido do seu processamento e julgamento, a modalidade e o tipo
de licitacdo, o regime de execucao, a mencao de que sera regida por
\_ esta Norma, a conformidade com a Lei 8666/93, o local, dia e hora para )
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o recebimento e inicio da abertura dos envelopes de documentacao e
proposta.
17.5 Além dos quesitos de preambulo, o Edital contera:
a) O objeto da licitacao
b) A indicacao dos recursos
¢) As condicdes para participacao na licitacao
d) A forma como deve ser apresentada a documentacao e a propos-
ta

e) Local e horarios em que serdao fornecidos exemplares do edital e
prestadas as informacdes pertinentes a licitacao

f) Prazos e condi¢des para assinatura do contrato, se for o caso
g) Condi¢Oes de pagamento, prevendo critérios de reajustes

h) Garantias eventualmente exigidas

i) Sancdes aplicaveis

j) Instrugdes e normas para os recursos cabiveis

k) Condicdes em que a licitacdo podera ser revogada ou anulada

[) Critério de aceitabilidade de precos unitarios e/ou global, vedada a
fixacao de precos minimos, - se houver preco de referéncia, incluir os
critérios ou faixas de variacdo em relacdo a esses precos

m) Critérios para julgamento, com disposi¢coes claras e parametros

objetivos

n) Minuta de contrato, quando for o caso

o) Outras indicacdes especificas ou peculiares da licitagao.
17.6 A modalidade de convite dispensa o Edital e restringe-se ao nUumero
do Oficio ou da Carta, a forma de entrega ou da prestacao do servico,
minuta do contrato, tratando-se de servico, a conformidade com a esta

Norma, o local, dia e hora para a abertura dos envelopes de documenta-
¢ao e proposta.

17.7 Iniciado o processo pertinente a licitacao e elaborado o instrumento
convocatorio, serd expedido o convite para as licitacdes desta modali-
dade e publicado o extrato do edital, para as demais modalidades.

17.8 Constarao do procedimento todos os documentos relacionados com
a licitacao, em especial:
a) Edital ou convite e respectivos anexos, quando for o caso

b) Comprovante da publicacdo do edital resumido ou da entrega do
convite

¢) Ato de designacdo da comissao de licitacao ou do responsavel pelo
convite

d) Original das propostas e dos documentos que as instruem

e) Atas, relatérios e deliberacdes da comissdao ou do responsavel pelo
convite
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f) Parecer técnico ou juridico emitido sobre a licitacdo
g) Atos de adjudicacao do objeto e de homologacao da licitagao;

h) Recursos eventualmente apresentados pelos licitantes e respectivas
manifesta¢des e decisdes

i) Decisao de anulacao ou de revogacao da licitacdao, quando for o
caso, devidamente fundamentada

j) Contrato ou instrumento equivalente, conforme o caso
k) Demais documentos relativos a licitagao.

17.9 A licita¢do sob a modalidade de tomada de precos sera processada
e julgada com observancia dos seguintes procedimentos:

a) Abertura dos envelopes contendo a documentacao relativa a ha-
bilitacdo dos licitantes e sua apreciacao

b) Devoluc¢do dos envelopes fechados aos licitantes inabilitados, con-
tendo as propostas, caso nao tenha havido recurso ou apds o seu
julgamento

¢) Abertura dos envelopes contendo as propostas dos licitantes habili-
tados, desde que transcorrido o prazo sem interposicao de recursos,
ou tenha havido desisténcia expressa, ou apos o julgamento dos re-
cursos interpostos

d) Verificacdo da conformidade de cada proposta com os requisitos
do edital

e) Julgamento e classificacdo das propostas de acordo com os critérios
previstos no edital e adjudicacdao do objeto da licitacao.

18. HOMOLOGACAO DO JULGAMENTO E DA ADJUDICACAO

18.1 A abertura dos envelopes contendo a documentacao para habili-
tacdo e as propostas sera realizada sempre em sessao publica previa-
mente designada, da que se lavrara ata circunstanciada, assinada pelos
presentes e pela comissao.

18.2 Todos os documentos e propostas serao rubricados pelos licitantes
presentes e pela comissao, facultando aqueles designarem represen-
tantes para desempenharem essa atribuicao.

18.3 E facultada a comissdo, em qualquer fase da licitacdo, a promocao
de diligéncia destinada a esclarecer ou a complementar a instru¢ao do
procedimento, vedada a inclusdao posterior de documentos ou informa-
cdo que deveriam constar originalmente da propostas.

18.4 Ultrapassada a fase de habilitacdo dos licitantes e abertas as pro-
postas, ndo cabe mais desclassifica-las por motivo relacionado com a ha-
bilitacdo, salvo em razao de fatos supervenientes ou sé conhecidos ap6s
o julgamento.

18.5 Apds a fase de habilitacdo, ndo cabe desisténcia da proposta, salvo
por motivo justo decorrente de fato superveniente e aceito pela comissao.
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19. JULGAMENTO DAS PROPOSTAS

19.1 Os procedimentos licitatorios definidos neste Regulamento serdao
julgados mediante critérios objetivos, previamente definidos nos instru-
mentos convocatorios, observando-se a igualdade de todos os licitantes
e a escolha da melhor proposta para o Conselho.

19.2 E vedada a utilizacdo de qualquer elemento, critério ou fator sigilo-
so, secreto, subjetivo ou reservado que possa, ainda que indiretamente,
elidir o principio da igualdade entre os licitantes.

19.3 Nao se considerara qualquer oferta de vantagem nao prevista no
edital ou no convite.

19.4 No caso de empate das propostas e em igualdade de condic¢oes, sera
assegurada preferéncia aos bens e servicos produzidos no pais.

19.5 Observados o critério referido no pardgrafo antecedente e per-
sistindo o empate entre duas ou mais propostas, a classificacao se far3,
obrigatoriamente, por sorteio, em sessao publica para a qual todos os
licitantes serdao convocados, vedado qualquer outro procedimento.

20. SERAO DESCLASSIFICADAS:

a) As propostas que ndao atendam as exigéncias do instrumento con-
vocatoério da licitacao

b) As propostas que apresentarem precos global ou unitario simboli-
cos, irrisérios ou excessivos, incompativeis com os precos de mercado
ou manifestamente inexequiveis.

20.1 Quando todas as propostas forem desclassificadas, o Conselho
podera fixar aos licitantes o prazo de 8 (oito) dias Uteis para apresenta-
cao de outras propostas, reduzido este prazo para 3 (trés) dias Uteis, no
caso de Convite.

20.2 Divulgado o resultado do julgamento, o Presidente da Comissao de
Licitacdo ou o responsavel, adjudicara ao licitante vencedor o objeto da
licitacdo, remetendo, em seguida, o processo ao Presidente do Conselho
para a homologacao.

21. ATOS DE ENCERRAMENTO DA LICITACAO

21.1 Adjudicacao — Ato pelo qual a Comissao Permanente de Licitacdao
atribui ao interessado o direito de executar o objeto a ser contratado e
encaminha o processo ao presidente do Conselho.

21.2 Homologacao — Ato pelo qual o presidente do Conselho, apds veri-
ficar a regularidade dos atos praticados pela Comissdo de Licitacao, rati-
fica o resultado da licitacao.

22. OUTRAS MODALIDADES DE LICITACAO

22.1 Leilao - é a modalidade de licitacdo para a venda de bens moéveis

\_

Sistema Confere/Cores




Manual de Normas e Procedimentos Administrativos, Financeiros e Contébeis)

Licitacoes

NORMA 10)\

do Conselho, a quem oferecer o maior lance, igual ou acima do valor
minimo de avalia¢ado, fixado como preco minimo de arrematacao, obser-
vando-se ainda:

a) A venda de bens méveis na modalidade nao pode ultrapassar o
valor, isolado ou global, de R$ 650.000,00

b) A realizacdo do leildo deve ser divulgada através da publicacao
de Aviso de Leildao, com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias, no
Diario Oficial da Unido ou do Estado, podendo, também, ser utiliza-
dos outros meios de divulga¢ao, ampliando a drea de competicao

¢) O Edital conterd a data, hora e local de exame dos bens a serem
leiloados, e de realizacdo do evento, os prazos e condi¢des de paga-
mento e de entrega dos bens, as regras basicas de conducdo do cer-
tame

d) O certame pode ser cometido a leiloeiro oficial ou a funcionario
designado pelo Conselho

e) Os bens arrematados devem ser pagos a vista

f) Seréd lavrada ata sobre o evento, no local do leildo, assinada pelo
maior numero possivel de pessoas presentes.

22.2 Pregdo - E a modalidade instituida pela Lei n° 10.520/2002, a ser uti-
lizada em aquisicdes de qualquer valor, de bens e servicos chamados co-
muns, discriminados nas Tabelas anexas a Lei, devendo ser observados:

a) Sao considerados bens e servicos comuns aqueles cujos padrdes de
desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos pelo
edital, por meio de especifica¢des usuais praticadas no mercado. Sao
bens e servicos oferecidos por diversos fornecedores e facilmente
comparaveis entre si, de modo a permitir a decisdo de compra com
base no menor preco. O Decreto n° 3.555/2000, alterado pelo Decreto
n° 3.784/2001, define os bens e servicos classificados como comuns

b) Nao pode ser utilizado para contratacdes de obras e servicos de
engenharia, locacdes imobilidrias, equipamentos de informatica e
para programas e servicos de informatica, exceto os de digitacao e
manutencao de equipamentos, nos termos da Lei 8.248, de 23/10/91
e Decreto 10709, de 02/03/94, que estabelecem a obrigatoriedade da
licitacdo tipo “técnica e preco”

¢) Deveser conduzido por pregoeiro e por componentes da equipe de
apoio, formalmente designados pelo Presidente, dentre funcionarios
do Conselho. Somente poderad atuar como pregoeiro o funcionario
gue tenha recebido capacitacao especifica para exercer a funcao.

22.3 E recomendavel elaborar uma planilha indicando os precos apura-
dos pelo setor administrativo, praticados no mercado, que servira de
referéncia para a analise de aceitabilidade das propostas, por ocasiao da
sessao publica.

22.4 Aprovada a realizacdao na modalidade Pregédo, a equipe de apoio
\_ elabora o edital e, se for o caso, a minuta de contrato ou do instrumento )
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equivalente, que fard parte integrante do processo, tendo por base as
especificacdes, quantidades, prazos de entrega ou execucado e outros,
constantes do processo até o momento. Assim, o edital deve contemplar
o seguinte:

a) A modalidade de licitacao e a base legal

b) A data, hora e local da sessdo publica

¢) O objeto da licitacao

d) As condi¢des para participacao na licitacao

e) Os procedimentos para credenciamento na sessao publica

f) Os requisitos de apresentacao da proposta de precos e dos docu-
mentos de habilita¢ao

g) Os procedimentos para recebimento e abertura dos envelopes
h) Os critérios e procedimentos de julgamento das propostas
i) Os requisitos de habilitacdo do licitante; e

j) Os procedimentos e critérios para interposicao de recursos e para
aplicacao de san¢des administrativas.

22.5 O edital nao pode estipular exigéncias inibidoras da ampla partici-
pacao dos interessados, tais como:

a) apresentacao de garantias de proposta

b) fixar taxa - preco de aquisicdo do edital pelos licitantes, como
condicao para participagao no certame

¢) pagamento de quaisquer taxas e emolumentos, exceto o custo de
reproducao grafica do edital.

22.6 Prazo para apresentacao de propostas — a partir da data de publi-
cacao do aviso de licitacdo, na modalidade Pregao, serd concedido um
intervalo minimo de oito dias Uteis.

22.7 Credenciamento para participar - O interessado, ou seu represen-
tante legal, comparecendo a sessao publica, devera se identificar e com-
provar possuir os poderes exigidos para a formulacdo de propostas e
para a pratica dos demais atos inerentes ao certame. O credenciamento
é feito pelo pregoeiro e pela respectiva equipe de apoio, sendo inde-
feridos os credenciamentos de interessados que se fizerem presentes a
sessdao publica apoés o horario indicado no edital.

22.8 Qualquer interessado podera solicitar esclarecimentos, providéncias
ou impugnar o ato convocatorio até dois dias Uteis antes da sessao publi-
ca, desde que detenha representacao legal.

22.9 Abertura da sessao - verificadas as credenciais de todos os partici-
pantes, é declarada aberta a sessao pelo pregoeiro, que fara uma breve
prelecao de como serdao conduzidos os trabalhos, sendo entregues pelos
participantes, em envelopes separados, a proposta de precos e a docu-
mentacado de habilitacao.
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22.10 Abertura dos envelopes - os envelopes contendo as propostas
de precos serao abertos e rubricados pelo pregoeiro, equipe de apoio
e participantes. O ndao atendimento as especificacdes do edital implica
em desclassificacdo do participante. Erros de natureza formal que nao
alterem o valor total da proposta poderao ser corrigidos na sessdao, nao
sendo motivo de desclassificacdo do participante.

22.11 Feita a leitura das propostas, pelo pregoeiro, evidenciando os va-
lores de cada participante, classificam-se e aqueles que tenham apresen-
tado propostas em valores sucessivos e superiores em até 10% (dez por
cento) a proposta de menor preco. Somente estes ofertantes poderao
fazer lances verbais adicionalmente as propostas escritas que tenham
apresentado.

22.12 No caso de as ofertas por escrito qualificadas para efeito de apre-
sentacdo de lances verbais ndo perfazerem no minimo trés ofertantes, de-
verao ser selecionados os autores das melhores propostas subsequentes
até completar o nimero de trés licitantes.

22.13 Os lances verbais serdao formulados necessariamente em precos
de valor decrescente em rela¢ao a proposta escrita de menor valor. O
pregoeiro convocard, individualmente, os licitantes classificados, para
apresentacao dos lances verbais, a partir do autor da proposta escrita
classificada de maior preco. Os lances serdo formulados obedecendo a
seqUéncia do maior para o menor preco escrito selecionado.

22.14 A desisténcia em apresentar lance verbal, quando convocado pelo
pregoeiro, implicara em exclusao do licitante da etapa de lances verbais
e na manutencao do ultimo preco apresentado para efeito de ordenacao
das propostas.

22.15 Nao ocorrendo apresentacao de lances verbais, o pregoeiro clas-
sificara as propostas escritas.

22.16 Declarada encerrada a etapa competitiva e ordenadas as propos-
tas, o pregoeiro examinara a aceitabilidade da primeira classificada, com-
preendendo a verificacdo da compatibilidade da proposta com o preco
estimado anteriormente pelo Conselho.

22.17 Se houver diferenca significativa entre o preco estimado pelo Con-
selho e a melhor proposta apresentada, o pregoeiro podera negociar
diretamente com o proponente a obtencao de melhor preco. Nao ha
obrigacdo de aceitar a proposta cujo valor seja excessivo em relacdo a
estimativa prévia de preco.

20.18 Sendo aceitavel a proposta de menor preco, sera aberto o enve-
lope contendo a documentacdao de habilitacdo do licitante de menor
preco e, constatado o atendimento das exigéncias fixadas no edital, sera
declarado vencedor, sendo-lhe adjudicado o objeto do certame

22.19 Se a oferta nao for aceitavel ou se o licitante desatender as exi-
géncias habilitatérias, serd examinada a oferta subseqiente, na ordem
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de classificacao, e assim sucessivamente, até a apuracdo da proposta que
atenda ao edital, sendo o respectivo licitante declarado vencedor e a ele
adjudicado o objeto do certame.

22.20 Para habilitacdo dos licitantes, sera exigida, exclusivamente, a
docu-mentacao prevista no item 11 desta norma.

22.21 Interposicao de recurso - a manifestacdo da intencdo de interpor
recurso sera feita ao pregoeiro, de viva-voz, imediatamente apés a de-
claracdao do vencedor, com explicacao consistente, a ser liminarmente
avaliada pelo pregoeiro, que decidira pela sua aceitacdo. Admitido o
pedido, o licitante dispde de prazo de trés dias para apresentacao do
recurso, por escrito, que sera disponibilizado a todos os participantes em
dia, hora e local previamente comunicados durante a sessao. Os demais
licitantes poderao apresentar contra-razdes em até trés dias, contados a
partir do término do prazo do recorrente.

22.22 Sera lavrada ata da sessao que conterd, necessariamente, o registro
dos licitantes credenciados e das propostas escritas e verbais apresenta-
das, na ordem de classificacdo, a analise da documentacao exigida para
habilitacao e registro dos recursos interpostos.

22.23 A decisao sobre o recurso sera instruida com parecer do pregoeiro
e seu acolhimento implicard em invalidacdo apenas dos atos que nao
sejam passiveis de aproveitamento.

22.24 A homologac¢ao do processo licitatério sera proferida pelo Presi-
dente do Conselho, autorizando, automaticamente, a execucdo da
despesa.

22.25 Os atos essenciais do processo licitatorio, inclusive os decorrentes de
meios eletrénicos, sao documentados ou juntados no processo na época
oportuna.E recomendavel a gravacdo da sessdo publica para maior segu-
ranca juridica em relagao aos atos praticados durante a sessao.

23. LICITACAO TIPO MELHOR TECNICA

23.1 Nas licitagdes do tipo “melhor técnica” sera adotado o procedimento
explicitado no instrumento convocatoério, o qual fixara o preco maximo
gue o Conselho se propde a pagar e as seguintes providéncias:

a) Somente sao abertos os envelopes contendo as propostas técnicas
dos licitantes qualificados, fazendo-se a avalia¢ao e classificacdo des-
sas propostas, de acordo com os critérios definidos no instrumento
convocatorio, que tenham considerado a capacitacao e a experiéncia
do proponente, a qualidade técnica da proposta, compreendendo
metodologia, organizacao, tecnologias e recursos materiais a serem
utilizados nos trabalhos e a qualificacdo das equipes técnicas a serem
mobilizadas para a sua execucao

b) Uma vez classificadas as propostas técnicas, proceder-se-a a aber-
tura das propostas de preco dos licitantes classificados e a negociacao
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das condi¢des propostas com a proponente melhor classificada, com
base nos orcamentos detalhados apresentados e respectivos precos uni-
tarios, tendo como referéncia o limite representado pela proposta de
menor preco entre os licitantes que obtiveram a valorizacdo minima

¢) No caso de impasse na negociacdao, procedimento idéntico sera
adotado com as demais licitantes, pela ordem de classificacao, até a
consecucao de acordo para a contratacao

d) As propostas de precos que nao forem habilitados ou que nao obti-
verem a valora¢do minima estabelecida para a proposta técnica sao
devolvidas intactas aos licitantes.

24. LICITACAO TIPO POR TECNICA E PRECO

Deve ser adotado, adicionalmente ao acima exigido, o seguinte procedi-
mento, explicitado no instrumento convocatério:
a) Avaliacao e valoracao das propostas de precos, de acordo com os
critérios objetivos preestabelecidos no Edital;
b) Classificacdo dos proponentes de acordo com a média ponderada
das valora¢des das propostas técnicas e de preco, obedecendo aos
pesos preestabelecidos no Edital.
Importante: Veja os modelos sobre licitacdes relacionados na area de
anexos:
Anexo 28 - Modelo de Convite
Anexo 29 - Tomada de Precos
Anexo 30 - Solicitacdao de Convite
Anexo 31 - Comunjca¢ao de Revogacao
Anexo 32 - Desclassificacdo de Proposta
Anexo 33 - Comunica¢ao de Impugnacao
Anexo 34 - Comunicac¢ao de Julgamento
Anexo 35 - Operacionalizagao do Convite
Anexo 36 - Operacionalizacao de Tomada de Precos
Anexo 37 - Nova Abertura de Proposta
Anexo 38 - Resultado do Convite
Anexo 39 - Recurso
Anexo 40 - Julgamento do Recurso
Anexo 41 - Aviso de Licitacao
Anexo 42 - Publicacao de Aviso
Anexo 43 - Ata de Abertura
Anexo 45 - Ata de Julgamento
Anexo 46 - Ata do Resultado da Habilitacao
Anexo 47 - Ata de Julgamento de Recurso
Anexo 48 - Ata de Abertura e Julgamento
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1. OBJETIVOS

1.1 Estabelecer os procedimentos a serem adotados na gestao de recursos
humanos do Sistema Confere/Cores, dentro dos principios constitucionais
aplicados a entidades de direito publico, sob o regime da Consolidacao
das Leis do Trabalho (CLT) e do Plano de Cargos e Salarios da Entidade.

1.2 Principio basico - Nos termos do Regimento Interno do Conselho,
compete ao Presidente a gestao dos Recursos Humanos, podendo ser
delegadas as atividades administrativas relativas ao Quadro de Pessoal.

2. SELECAO PUBLICA DE PESSOAL

2.1 As contratacdes de pessoal em ambito do Sistema Confere/Cores sdao
obrigatoriamente precedidas de processo seletivo publico.

2.2 O processo de selecao publica de pessoal sera elaborado de acordo
com o Edital de Concurso, observando-se:

a) A necessidade de contratacao para o preenchimento de cargos dis-
poniveis
b) A especializacdo inerente ao cargo
¢) Os fatores limitativos ao processo de selecao (custo, tempo, espe-
cializacao, etc.).

2.3 O recrutamento sé podera ser iniciado por decisao do Presidente,

a partir da existéncia de vagas, embasado em processo especifico, con-
tendo:

a) Formulario de requisicdao preenchido pela unidade requisitante
b) Informacdo do Setor de Pessoal sobre os requisitos basicos para o
provimento da vaga
¢) Informacado do Setor Financeiro sobre a disponibilidade orcamen-
taria.
2.4 Na elaboracao do edital para o concurso publico simplificado desti-
nado a selecdo de pessoal, deve-se considerar, ainda.

a) o perfil do cargo a ser preenchido, o universo (ambito local, re-
gional ou nacional), o direcionamento (fontes) os meios (veicula¢ao:
jornal, curriculos, etc.) e a necessidade ou nao de assessoramento de
organizacao especializada para a selecao dos candidatos adequados

b) a indicacdao das condicdes, vantagens e beneficios oferecidos pelo
Conselho e as exigéncias necessarias para o preenchimento da vaga
existente

c) o estabelecimento de prazo e local para a apresentacdo dos can-
didatos, que deverao comprovar o cumprimento dos requisitos
necessarios para concorrer ao processo seletivo.

3. ADMISSAO DE PESSOAL

3.1 Somente poderdo ser admitidos em cargos efetivos, de acordo com
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o disposto no Plano de Cargos e Saldrios, e na sua falta, considerando a
exposicao de motivos que motivou a tomada de decisao do presidente,
os candidatos aprovados no processo seletivo simplificado realizado nos
termos do Edital especifico.

3.2 Os empregados do Sistema CONFERE/COREs sao contratados pelo re-
gime da CLT.

3.2 Os candidatos aprovados serdao convocados para admissao pela or-
dem de classificacdo e deverao apresentar a documentacao exigida pela
legislacao trabalhista, cuja relacao devera constar do ato convocatoério.

3.3 Exame médico — O Conselho deve contar com o Programa de Controle
Médico da Saude Ocupacional (PCMSO), conforme NR 32, do Ministério
do Trabalho e Emprego as exigéncias quanto a:

a) Avaliacao médica e os exames periddicos

b) Exame médico de mudanca de funcao - a ser realizado antes da
mudanca, quando esta implique em exposicao do trabalhador a risco
diferente daquele a que estava exposto

¢) Emissao do Atestado de Saude Ocupacional (ASO)

d) Exame médico, quando do retorno de licenca para tratamento de
saude (INSS)

3.4 O Conselho deve possuir material necessario a prestacao de primeiros
socorros médicos, em local adequado e sob a responsabilidade de uma
pessoa treinada para prestar esses atendimentos.

4. DO CONTRATO DE TRABALHO

4.1 Contrato de Experiéncia — Na admissao, o funciondrio assinard um
contrato de Experiéncia por um periodo maximo de até 90 (noventa)
dias, durante o qual sera observada a sua adequacado ao exercicio do
cargo. Apés esse prazo, nao havendo manifestacdao em contrario, é con-
siderado estavel para os efeitos da CLT.

4.2 Registro de Empregados — Com base na documentacao apresenta-
da pelo funciondrio serdao anotados os dados pessoais e procedidos os
seguintes registros:

a) Ficha de Registro de Empregados — poderd ser adotado sistema
informatizado, utilizando-se de arquivo magnético

b) Declaracdo de Encargos de Familia para fins do Imposto de Renda
— a ser firmada pelo funcionario, que se responsabiliza pela sua fi-
dedignidade

¢) Pasta funcional - onde sao arquivadas as copias dos documentos
de admissao listados no Anexo 49.

d) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS — Preenchida e co-
Ihida a assinatura do presidente do Conselho ou a quem este delegar
essa atribuicao, sendo devolvida em seguida, mediante recibo
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e) Cadastramento no PIS/PASEP — Se ainda nao inscrito, emitindo-se
o Documento de Cadastramento do Trabalhador (DCT), encaminhado
a Caixa Economica Federal

f) Ficha de Salario-Familia e Termo de Responsabilidade - para con-
cessao de salario-familia

g) Abertura de conta bancaria - para crédito da remuneracao men-
sal — encaminha-lo ao banco onde o Conselho efetuar o depésito da
Folha .

5. DISCIPLINA INTERNA DO CONSELHO

5.1 O empregado contratado devera tomar conhecimento da disciplina
do Conselho, as exigéncias inerentes ao trabalho a ser desempenhado,
comprometendo-se em obedecer as normas internas da Entidade, princi-
palmente quanto a:

a) Cumprimento do horario de trabalho estabelecido
b) Traje conveniente ao exercicio da funcao que Ihe for atribuida
¢) Tratamento respeitoso entre os colegas

d) Desempenho de sua tarefa, em tempo integral, sem outra ativi-
dade correlata

e) Busca de melhoria continua

f) Oferecimento de sugestdes e estudos sobre o desenvolvimento do
trabalho

g) Disponibilidade para o desempenho de atividades fora do horario
normal, quando imprescindivel ao andamento do servico.

5.2 Serao imputadas ao responsavel pelo Setor de Pessoal, todas as mul-
tas e encargos trabalhistas decorrentes de erros ou omissdes em fun¢ao
das atividades inerentes ao cargo, quando ndao comunicadas, no devido
tempo, a autoridade superior, por escrito.

6. PLANO DE CARGOS E SALARIOS ( PCS)

6.1 O Plano de Cargos e Salarios é o instrumento pelo qual a Diretoria
estabelece sua politica de pessoal, avalia-se o desempenho e justifica-se
as promocoes e treinamentos dos empregados.
6.2 Sao objetivos basicos do PCS:
a) Adocao de um sistema de avaliacdo e promocao funcional
b) Verificacdo dos desvios funcionais e necessidades de alteracdo do
guadro funcional
¢) Distribuicao equitativa de cargos e funcdes, com estudo de fatores
capazes de justificar o maior ou menor nivel de remuneracao sala-
rial
d) Identificacdo dos cargos, mediante as respectivas descri¢des, tarefas
basicas e pré-requisitos minimos indispensaveis ao seu pleno desen-
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volvimento

e) Estabelecimento dos critérios de promoc¢do e de progressao dos
empregados

f) Aplicacdo de mecanismos administrativos de mobilidade vertical
e horizontal, que incentivem o funcionario no esforco em busca de
progresso na escala funcional hierarquica do Conselho

g) Favorecimento da cultura de melhoria continua dos processos na
busca do cumprimento dos objetivos institucionais.

7. OBRIGACOES TRABALHISTAS E PREVIDENCIARIAS

7.1 Mensais

a) Cadastro Geral de Empregados e Desempregados (CAGED) - Co-
munica¢do da movimentacdo de empregados (admissao e dispensa)
ao Ministério do Trabalho, até o dia 07 (sete) do més subseqlente
aquele em que ocorreu a movimentacao (ndo sendo dia Gtil, anteci-
par a comunicacao), por meio eletronico (Internet ou disquete), com
a utilizacdo do Aplicativo do CAGED Informatizado (ACI), disponivel
para download na pagina daquele érgao, www.mte.gov.br.

b) Folha de Pagamento e respectivos recibos - Preparacao da Folha de
Pagamento, creditada aos empregados. Deverao constar da Folha de
Pagamento nao so6 as parcelas integrantes da remuneracao: salario,
gratificacdes ajustadas por substituicao, cargo de confianca, anuénios
triénio, etc, horas extras, diarias para viagens e ajudas de custos exce-
dentes de 50% do salario, e as parcelas nao integrantes da remunera-
cdo: salario-familia, salario-maternidade, etc.

Fundamento Legal: Decreto n° 3.048/99 (Regulamento da Previdéncia
Social), artigo 225.

¢) Salario-Familia - Pago na folha de pagamento, na proporcao do
numero de filhos ou equiparados, até 14 (quatorze) anos de idade
ou invalidos de qualquer idade, ao funcionario com remuneracao
(salario mais vantagens fixas) mensal de até o limite fixado pela Pre-
vidéncia Social. Equipara-se aos filhos, mediante declara¢dao do segu-
rado e desde que comprovada a dependéncia econémica, o enteado
e 0 menor que esteja sob sua tutela e nao possua bens suficientes
para o proprio sustento e educacdo. Sao condi¢des para pagamento
do Salario Familia:

* Apresentacdo da certidao de nascimento dos filhos menores de
14 anos ou outros documentos admitidos na legislacao civil, nos
casos especiais de filiacao

» Tratando-se de filho invalido, apresentacdo de atestado médico,
fornecido pelo 6rgao previdenciario, que declare a invalidez

e Assinatura do Termo de Responsabilidade previsto na Portaria
n° MPAS 3.040/82

* Apresentacdo anual do Cartdao da Crianca, conforme modelo
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instituido pela Portaria MS n° 346/91, comprovando a vacinacao
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

* Os dados extraidos dos respectivos documentos sao registrados
na Ficha de Salario-Familia

d) Fundo de Garantia do Tempo Servico (FGTS) - Depositar até o dia
07 (sete) do més subseqlente ao da competéncia da remuneracao,
em conta bancdria vinculada, a importancia correspondente a 8%
(oito por cento) da remunerag¢do paga ou devida a cada empregado,
incluindo-se: salario, gratificacdes, diarias para viagens e ajudas de
custo, excedentes a 50% do salario, horas extras, 13° Salario e salario-
maternidade

e) Informacgdes a Previdéncia Social - Prestadas através da Guia de
Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia Social — GFIP e
do Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informacgdes a Pre-
vidéncia Social — SEFIP. O Conselho deve se orientar pelo Manual de
Orientacao do FGTS, disponivel para download na pagina da Caixa
Econémica Federal. As informacdes sao geradas obrigatoriamente
em meio eletrénico, pelo Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS
e Informagdes a Previdéncia Social — SEFIP. Devem ser inseridos no
SEFIP todos os fatos geradores de contribuicdes para a Previdéncia
Social, ou seja, ndo sé as remunera¢des pagas a empregados, mas,
também a prestadores de servigcos autbnomos, e para tanto devem
constar nos respectivos recibos de pagamentos o Numero de Inscricao
do Trabalhador na Previdéncia Social — NIT ou o PIS, sem o que o SEFIP
nao permite a inclusao daqueles prestadores

f) Previdéncia Social - Recolher a contribuicao previdenciaria descon-
tada dos empregados, bem como as contribui¢des a cargo do Consel-
ho, incidentes sobre as remunerac¢des pagas, devidas ou creditadas, a
qualquer titulo, aos segurados empregados, auténomos, até o dia 20
do més subsequente

g) Contribuicao sobre a Folha de Pagamento de Empregados - A Ins-
trucdo Normativa IN/INSS/DC n° 03, de 24 de novembro de 1999, em
seu anexo |, enquadra, de forma clara, os Conselhos de Fiscalizacdo
de Profissdes Regulamentadas no cédigo FPAS n° 523

h) Contribuicdo Patronal relativa ao cédigo FPAS: 20% e mais os
acréscimos legais determinados pela Previdéncia Social

i) PIS/PASEP — Contribuicdo ao Fundo - E devida a contribuicdo ao
PIS/PASEP de 1% (um por cento) sobre o valor bruto da Folha de Pa-
gamento, a ser recolhido até o ultimo dia util da primeira quinzena
do més subseqliente ao de competéncia (dia 15, ou ultimo dia util
anterior)

[) Anotag¢des nas Fichas de Registro de Empregados e nas Carteiras
de Trabalho - Além das ja referidas anotagdes feitas no Livro ou Ficha
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de Registro de Empregados e na CTPS, por ocasiao da admissao, ha
outras que se fazem necessarias durante a vigéncia do contrato de
trabalho, como: alteracdao de cargo ou salario, concessao de férias,
desconto e recolhimento da contribuicao sindical, etc.

m) Imposto de Renda na Fonte — Rendimentos pagos a Empregados —
A retencdo do Imposto de Renda é feita em Folha de Pagamento e re-
colhida até o terceiro dia util da semana subsequente aquela em que
tiverem ocorrido os fatos geradores. (RIR-Art.865, Inciso Il) sobre:

* Ordenados, salarios, honorarios, gratificacdes etc.

* Diarias para viagens acima de 50% (cinqUenta por cento) do
salario-base

* Férias, menos aquelas ndo gozadas e pagas na rescisdo contra-
tual

* Saldrio-maternidade, gratificacdes, adicionais, abonos e prémios
* Valor global do 13° Salario do exercicio
* Aviso Prévio do empregado dispensado, quando for trabalhado

* Quaisquer outros proventos ou vantagens pagos, sob qualquer
titulo e forma contratual

* Hora extra - prestacao de servi¢os fora do horario normal de tra-
balho nos casos em que a atividade desempenhada seja idéntica
ou mesmo diversa daquela objeto do contrato de trabalho (Pare-
cer Normativo CST n° 12/81)

n) Estao isentos de Imposto de Renda
* Auxilios alimentacao e transporte
e Diarias para viagens até 50% (cinqlUenta por cento) do salario-
base
* Adiantamento ou primeira parcela do 13° Salario
* Aviso Prévio do empregado dispensado, quando for indenizado

o) Abatimentos na renda bruta do empregado — encargos de familia -
Encargos de familia: abatimento por dependente, no més. Para o cal-
culo do Imposto de Renda na Fonte sobre rendimentos do trabalho
assalariado, sdao permitidas algumas deducdes, desde que firmada a
Declaracao de Encargos de Familia para fins IR (Anexo 55)

p) Como dependente, entende-se:

* O c6njuge, o companheiro ou a companheira, desde que haja
vida em comum por mais de cinco anos, ou por periodo menor, se
da unido resultou filho

* A filha, o filho, a enteada ou enteado, até 21 anos, ou de
qualquer idade, quando incapacitado fisica e/lou mentalmente
para o trabalho

* O menor até 21 anos, pobre, que o contribuinte crie e eduque e
do qual detenha a guarda judicial

\_ * Os parentes ou adotados de que o contribuinte detenha a guar- )
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da judicial, O absolutamente incapaz, do qual o contribuinte seja
tutor ou curador

p) Demais deduc¢des da renda bruta - Contribui¢des para as entidades
de previdéncia privada custeadas pelo empregado.

7.1 Anuais

a) Rela¢do Anual de Informacdes Sociais — RAIS - Apresentada no ini-
cio de cada ano (data limite definida pelo MTE) em relacdo as infor-
macdes do ano anterior, por meio eletrénico (disquete ou Internet),
com a utilizacao do aplicativo GDRAIS, disponibilizado na pagina da
Internet www.mte.gov.br

b) Comprovante de Rendimentos Pagos e de Retencao do Imposto de
Renda da Fonte - Entregue no inicio de cada ano (data limite definida
pela Receita Federal), em relacdo aos rendimentos do ano anterior,
a todos os funcionarios do Conselho, independentemente de ter ou
nao havido retencdo na fonte, em uma via, para fins de Declaracao
Anual de Rendimentos

¢) Declaracao do Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF - Apresen-
tada a DIRF, no inicio de cada ano (data limite definida pela Receita
Federal) em relacao as retencdes ocorridas no ano anterior, por meio
de eletronico (disquete ou Internet), com a utilizacdo do Programa
Gerador de DIRF, disponibilizado na pagina da Internet www.receita.
fazenda.gov.br.

8. JORNADA DE TRABALHO

A jornada méaxima diaria de trabalho, fixada pela Constituicdo Federal, é
de 8 (oito) horas, ndao podendo exceder a 44 horas semanais.

9. CONTROLE DE FREQUENCIA - PROCEDIMENTOS BASICOS

a) Nao havendo controle eletréonico de ponto, emitir a folha indi-
vidual de presenca para preenchimento pelos funcionarios

b) Recolher, a cada final de més, os cartdes ou folhas de ponto para
apuracao da freqiéncia e lancar os dados no sistema de Folha de
Pagamento

¢) Emitir relatorio de ocorréncias como atrasos e faltas, abonados ou
nao

d) As horas extras serdo apuradas e lancadas, caso sejam previamente
autorizadas (Anexo 58).

10. FOLHA DE PAGAMENTO

10.1 Consideragdes gerais - O artigo 225 do Regulamento da Previdéncia
Social (Decreto n° 3.048/99) estabelece a obrigatoriedade de:
a) Preparar Folha de Pagamento da remuneracdao paga, devida ou
creditada a todos os segurados, devendo manter arquivada uma via
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da Folha e dos Recibos de Pagamentos

b) Encaminhar c6pia da Guia da Previdéncia Social — GPS ao Sindicato
representativo da categoria profissional mais numerosa entre seus
funcionarios, até o dia 10 do més subseqliente ao de competéncia

c) Afixar cépia da Guia da Previdéncia Social relativa a competéncia
anterior, durante o periodo de um més, no quadro de horario de tra-
balho de que trata o art. 74 da CLT

d) A Folha de Pagamento, elaborada mensalmente, agrupada por
estabelecimento (Sede e Delegacias, separadamente), com a corres-
pondente totalizacao, devera destacar os segurados por categoria,
ou seja, segurados empregados e prestadores de servicos autbnomos,
separadamente

e) Destacar o nome das seguradas em gozo de salario-maternidade.

10.2 Sistema informatizado - Visando a padronizacao de proce-dimentos,
seguranca e exatidao de dados e calculos que devem compor a Folha de
Pagamento, a mesma devera ser elaborada por meio de sistema informa-
tizado especifico.

10.3 Procedimentos basicos para elaboracdo e/ou controle da Folha de
Pagamento mensal

a) Manter atualizados todos os dados (funcionarios, prestadores de
servi¢cos, proventos, descontos, situacdes especiais), constantes ou a
serem inseridos no sistema para a emissao de Folha de Pagamento
mensal

b) Manter atualizada a versao do sistema de Folha de Pagamento,
certificando-se das altera¢des introduzidas pela legislacao trabalhis-
ta, previdenciaria e tributaria

¢) Manter atualizadas todas as tabelas do sistema, tais como Imposto
de Renda Retido na Fonte, INSS, Salario-Familia, etc
d) Cadastrar e revisar periodicamente os descontos autorizados,

e) Cadastrar e revisar periodicamente os percentuais de pensdes ali-
menticias judiciais devidas por empregados, a serem descontados dos
mesmos em Folha de Pagamento

f) Conferir as ocorréncias antes de inseri-las no sistema

g) Emitir as prévias das folhas de pagamento mensais, dos funcionari-
os, de estagidrios e de autbnomos, para conferéncia dos dados e va-
lores constantes da mesma e posterior emissao definitiva

h) Emitir a relacdo nominal referente aos valores liquidos a pagar da
folha de pagamento, com as respectivas contas bancarias de salarios,
para a competente autorizacao e créditos

i) Emitir os relatérios relativos as memérias de calculo da contribuicao
previdenciaria, do FGTS e das Reten¢des de Imposto de Renda na Fon-
te sobre a folha de pagamento

j) Inserir os dados necessarios nos sistemas informatizados especificos

\_ /

Sistema Confere/Cores




Manual de Normas e Procedimentos Administrativos, Financeiros e Contébeis)

Recursos Humanos NORMA 11)\

e emitir as guias e relatorios obrigatérios e gerenciais relativos aos
encargos sociais e tributarios

k) Emitir os relatérios analiticos dos valores retidos dos empregados,
em folha de pagamento e as respectivas guias para pagamento

10.4 Caso a elaboracao da Folha de Pagamento mensal seja feita tercei-
rizada, os procedimentos devem ser observados pela empresa contratada
e pelo responsavel pelo controle dos mesmos, no Conselho.

11. FERIAS

11.1 Periodo aquisitivo — Todo funcionario adquire o direito a férias
apo6s cada 12 meses de vigéncia do contrato de trabalho, nas seguintes
proporc¢oes:

» 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

* Mais de 32 faltas injustificadas = 0

As faltas a serem consideradas sdao apenas as injustificadas, pois
ndo acarretam a reducao das férias as auséncias consideradas legais ou
abonadas. Nao sao considerados também, para efeito de férias, os atra-
sos e as faltas de meio de expediente.

11.2 Periodo concessivo — As férias deverao ser concedidas em periodo
a critério do Conselho, desde que dentro dos 12 meses subsequentes a
aquisicao do direito, ou seja, o ultimo dia de gozo deve estar dentro
deste prazo.

11.3 Controle de férias — Deve ser controlada a situacao dos funcionarios
em relagcao aos periodos aquisitivos e concessivos de férias. No més de ja-
neiro de cada ano, o Setor de Pessoal devera enviar aos funcionarios uma
relagdo onde marcarao o més de preferéncia para as férias e se desejam
ou nao receber 50% (cinqlienta por cento) de adiantamento do 13. sa-
lario, e o abono pecuniario.

11.4 Formalidades — A concessao das férias devera ser comunicada ao
funcionario, por Aviso de Férias, com antecedéncia minima de 30 (trinta)
dias. O periodo de gozo de férias devera ser anotada na Carteira de Tra-
balho e na Ficha de Registro de Empregados.

11.5 Abono Pecuniario — O artigo 143 da CLT confere ao funcionario
o direito de converter um terco do periodo de férias a que faz jus em
abono pecunidrio. Aquele que tiver direito 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 (Anexo 59).

Nota: O funciondrio deve requerer, por escrito, em até 15 dias an-
tes do término do periodo aquisitivo, o abono pecuniario a que tem
direito.
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11.6 Remuneracao das férias — As férias deverao ser pagas em até 48
horas antes do inicio do gozo das mesmas, com base no salario vigente a
época em que forem concedidas.

11.7 Vantagens fixas — toda e qualquer vantagem recebida regularmente,
como gratificacdes de qualquer natureza e adicionais de insalubridade e
noturno, devem ser incorporada a remuneracao de férias.

11.7 Verbas variaveis — As remuneracgodes variaveis recebidas nos ultimos
12 meses anteriores ao periodo de concessdao das férias, desde que de
maneira habitual ou regular, como horas extras, devem ser incorporadas
a remuneracao de férias, pela média duodecimal.

12. RESCISOES TRABALHISTAS

12.1 Verbas Rescisérias
a) Aviso Prévio
Dispensas sem justa causa: Prazo — 30 (trinta) dias corridos. As dispen-
sas sem justa causa devem ser respaldadas por justificativas reconhe-
cidas pelos direitos trabalhistas, sob pena de o Conselho incorrer em
acoes trabalhistas e se vir na contingéncia de conceder o retorno do
funcionario

Aviso prévio trabalhado — A jornada de trabalho sera reduzida em 2
(duas) horas diarias, sem prejuizo do salario integral, ou, a critério do
empregado que, em lugar da auséncia de duas horas diarias, podera
faltar ao servico 7 (sete) dias corridos.

Observacdo: Quando o empregado pede demissao o aviso prévio tra-
balhado nao sofre reducdo de horario, podendo o empregador dis-
pensar o empregado do cumprimento do aviso.

Importante: No Aviso Prévio indenizado, devem ser sequidas as ori-
entacées da Nota Técnica 184 CGRT-SRT-MTE, de 07/05/2012, esclare-
cendo aplicacdo do aviso prévio proporcional ao tempo de servico.
Integracdo ao tempo de servico — O tempo referente ao prazo do
aviso prévio, seja ele trabalhado ou indenizado, integra o tempo de
servico do funciondrio dispensado, para o calculo da indenizacao,
conforme dispde o art. 487, paragrafo 1°, da CLT.

Anotacoes na Carteira de Trabalho. A Instrucdo Normativa SRT-15, de
14/07/2010, estabelece procedimentos para assisténcia e homologa-
¢do na rescisdao de contrato de trabalho, Secao V — Do Aviso Prévio.
b) 13° Salario proporcional

¢) Férias proporcionais — Se o empregado pedir demissao antes de
completar um ano de servico, ndo serao devidas férias proporcionais
d) Indenizacao adicional — O empregado dispensado no periodo de
30 (trinta) dias que antecede a data de sua correcao salarial, faz jus a
indenizacao correspondente a um salario mensal

e) Imposto de Renda. As férias ndo gozadas e pagas na rescisdo, nao
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sofrem a incidéncia do Imposto de Renda, conforme Solucdo de Di-
vergéncia da Receita Federal do Brasil, n. 01 de 02/01/2009.

12.2 Serdo integrados a remunerac¢do para efeitos de Aviso Prévio, 13°
Salario, Férias e Indenizacdo Adicional, a média de horas extras prestadas
com habitualidade nos ultimos doze meses, adicionais insalubridade ou
noturno e as gratificagdes fixas (por tempo de servico, por funcao, etc.).

12.3 Homologacao - Sado competentes para assistir o funcionario no ato
da homologacao de sua rescisdao contratual, o sindicato profissional re-
presentativo da categoria ou a Delegacia Regional do Trabalho. O ato
da rescisdao assistida exigird a presenca do funcionario e do represen-
tante legal do Conselho, por Carta de Preposicao. Nao é obrigatéria a
homologacéo no Sindicato ou DRT local, quando o contrato de trabalho,
incluido o prazo do aviso prévio, nao ultrapassar um ano.

12.4 Processo administrativo de dispensa com justa causa. Toda a dis-
pensa com justa causa devera ser precedido de inquérito administrativo
que respalde a acao do presidente do Conselho.
12.4 Documentos necessarios para a rescisao:

a) Termo de Rescisdao de Contrato de Trabalho em 4 (quatro) vias

b) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS, com as anotac¢des
devidamente atualizadas (inclusive a demissao)

¢) Registro de Empregado, em livro ou ficha, ou cépia dos dados
obrigatérios do registro de empregados, quando informatizados, nos
termos da Portaria MTPS n° 3.626/91

d) Comprovante do Aviso Prévio, se tiver sido dado, ou do pedido de
demissao, quando for o caso

e) Extrato atualizado da conta vinculada do FGTS

f) Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS e da Contribuicdo Social
(GRRF), gerada pelo programa Conectividade Social fornecida pela
Caixa Econbmica

g) Chave de Conectividade Social gerada pelo programa Conectivi-
dade Social fornecida pela Caixa Econdmica

h) Comunicacao de Dispensa — CD, para fins de habilitacdo ao sequro-
desemprego, na hipdtese de rescisao do contrato de trabalho sem
justa causa

i) Requerimento do Seguro-Desemprego — RSD, na hipétese ja men-
cionada no item anterior

j) Exame médico demissional.

12.5 Prazo de pagamento

a) No primeiro dia util imediato ao término do contrato, quando o
aviso prévio tiver sido cumprido em servico.

b) Até o décimo dia subseqlente a data da comunicacdo da demis-
sao, no caso de auséncia do aviso prévio, indenizacao deste ou dis-
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pensa do seu cumprimento.

12.6 Forma de pagamento - Sera efetuado no ato da rescisao assistida,
preferencialmente em moeda ou cheque visado, ou mediante comprova-
cao de depodsito bancario em conta corrente do empregado.

13. ESTAGIOS

13.1 O estagio é o periodo de tempo em que o estudante exerce sua
profissdo enquanto ainda estuda, e tem por fim o aprimoramento e o
aperfeicoamento dos ensinamentos tedricos ministrados na escola. A Lei
6.494, de 07/12/1977, e suas altera¢des posteriores dispdoem sobre ativi-
dades de estagio. O Decreto n° 87.497, de 18/08/1982, regulamentou a
lei.

13.2 Admissao do estagiario — Para que o estagio, nos termos da legisla-
cao, fique caracterizado e definido, é necessaria a existéncia de convénio
entre a instituicao de ensino e o Conselho, no qual estejam expressas as
condig¢des de realizacao do estagio, inclusive transferéncias de recursos a
instituicdo de ensino, quando for o caso.

13.3 Vinculo empregaticio — A realiza¢do do estagio curricular ndo acar-
reta vinculo empregaticio de qualquer natureza, desde que cumpridas
as formalidades legais. O comprovante da inexisténcia desse vinculo é o
Termo de Compromisso celebrado entre o estudante e o Conselho, com
interveniéncia da instituicdo de ensino.

13.4 Seguro - Cabe a instituicdo de ensino providenciar seguro de aci-
dentes pessoais em favor do estudante.

13.5 Remuneracao do estagio — O estagio pode ser remunerado ou
nao. Na primeira hipdtese, o Conselho atribui ao estagiario, espontanea-
mente, uma remuneracgao cujo valor é livremente fixado pelas partes.

13.6 Duracao do contrato e horario de trabalho — Nao podera ser in-
ferior a um semestre letivo. A instituicao de ensino conveniada dispora
sobre a carga horaria, a duracao e jornada de estagio curricular.

13.7 Encargos sociais — Sobre o pagamento realizado ao estagiario nao
incide qualquer encargo social.

13.8 Imposto de Renda na Fonte — Somente quando o valor pago ultra-
passar o limite de isencao estabelecido pela Receita Federal.

14. FOLHA DE PAGAMENTO

14.1 Procedimento
Cabe ao Setor de Pessoal:

a) Manter atualizados os dados necessarios a confeccao da Folha de
Pagamento

L b) Prepararorecolhimento dosencargossociais, mediante o preenchi-
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mento das respectivas guias
¢) Atualizar o sistema de Folha de Pagamento adotado

d) Conferir os beneficios concedidos e a assiduidade dos funcionarios
mediante controle da folha de frequéncia

e) Cadastrar os descontos autorizados — sindicato, planos de saude,
vale-alimentacao, etc.

f) Emitir Relacao de Incidéncias (FGTS, RAIS, INSS, férias, etc.)

g) Acompanhar as publicacdes das tabelas de IR e INSS mediante con-
sultas e assinaturas de boletins especificos.

h) Verificar e atualizar as tabelas no Sistema de elaboracao da Folha
de Pagamento

i) Receber e conferir as alteracdes ocorridas — descontos, atrasos,
abonos de faltas no controle de frequéncia

j) Calcular o valor de pensdes alimenticias, se houver

k) Emitir os relatérios para créditos bancarios de Pensdes Alimenti-
cias, créditos de sindicatos e convénios, etc.

[) Verificar o valor do IR descontado e confeccionar o DARF

m) Verificar o valor do INSS devido e confeccionar a GRPS — Emprega-
dos e autbnomos

n) Verificar os Recibos de pagamento a Auténomos (RPA) do més e
confeccionar as guias de recolhimento de INSS

o) Colher as assinaturas nos documentos de crédito e na Folha de
Pagamento

p) Conferir minuciosamente o servico executado
g) Encaminhar ao departamento financeiro a documentacao neces-
saria e comprobatéria para os respectivos pagamentos.

15. FERIAS

15.1 Procedimento

As diretrizes constantes dessa rotina sao aquelas estabelecidas na CLT e
legislacao vigente. E de responsabilidade do Setor de Pessoal:

a) emitir o formuléario Escala Anual de Férias, (Anexo 59) baseado na
ficha de registro dos empregados, informando o periodo aquisitivo
e concessivo de férias, solicitando assinatura do Presidente ou pre-
posto

b) enviar a “Escala” as diversas areas para os empregados registrarem
o periodo desejado e a respectiva concordancia da chefia imediata

¢) acompanhar a movimentacao de férias, mensalmente
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d) emitir, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, o Aviso de
Férias, baseado na escala aprovada

e) enviar ao empregado beneficiario para assinatura

f) receber do empregado o Aviso assinado ou o pedido para modifi-
cacao da programacao, devidamente autorizado

g) verificar a incidéncia de vantagens (abono constitucional, 13°)

h) efetuar o calculo das parcelas (ter¢o constitucional, abono pecu-
niario)

i) emitir a folha

j) proceder a atualizacdo da Certeira de Trabalho do empregado e
registro em seus assentamentos funcionais

k) verificar o cumprimento da escala de férias e corrigir eventuais al-
tera¢des havidas no decorrer do ano.

16. CONTROLE DE FREQUENCIA

16.1 Procedimento
1.1 As diretrizes desta norma devem obedecer as disposi¢des e instrugdes
emanadas da Diretoria do Conselho.

1.2 As solicitagOes de horas extras devem ser encaminhadas, previamente,
para autorizacdo; e apés autorizadas e executadas, a apuracao deve ser
encaminhada ao Setor de Pessoal, para as providéncias posteriores.

2. Controle de ponto

2.1 Nao havendo controle eletrénico de ponto, o Setor de Pessoal deve
emitir a Folha Individual de Presenca, para preenchimento dos emprega-
dos, recebendo-a a cada final de més para apuracao da frequéncia.

2.2 Lancar todos os dados na planilha para calculo da Folha de Paga-
mento.

2.3 Emitir relatério de divergéncias, com entradas e saidas, atrasos e fal-
tas.

2.4 Enviar o Relatério, a quem de direito, para abono de faltas e atrasos,
se for o caso.

2.5 Conferir o Relatério com as saidas e faltas autorizadas.
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1. OBJETIVO

Estabelecer as acdes e padronizar os procedimentos contabeis, o Pla-
no de Contas, a funcao e funcionamento das contas e os demais acdes da
area contabil a serem adotadas em ambito do Sistema Confere/Cores.

1.2 A escrituracao dos atos e fatos administrativos do Sistema Confere/
Cores sera feita de acordo com os procedimentos estabelecidos nesta
Norma, nas formas analitica e sintética, com elaborac¢ao dos livros Diario
e Razado, com base no Plano de Contas aprovado pelo Conselho Fed-
eral e estruturado em grupos, subgrupos, contas e subcontas, em ordem
cronolégica de dia, més e ano, a vista dos documentos habeis (vias origi-
nais e legais) e tem a finalidade de:

a) Registrar e controlar a execu¢do orcamentdria da receita e da
despesa

b) Registrar os atos e fatos de natureza financeira e patrimonial

¢) Emitir relatorios e pecas contabeis - Diario, Razao, Balancetes e
Demonstra¢des mensais e balangos e demonstra¢des anuais

d) Demonstrar os resultados econdmico-financeiros da Entidade para
serem analisados e interpretados

e) Fornecer os elementos para a elaboracao da prestacao de contas
anual.

2. LEGISLACAO APLICAVEL

Serao obedecidas a Lei n°® 4.320/64 e as Normas Brasileiras de Conta-
bilidade do Conselho Federal de Contabilidade.

3. PROCEDIMENTOS

3.1 Visando a seguranca, ao controle da documentacao e a facilidade
de obtencao de informacdes, a contabilizacdo dos atos e fatos adminis-
trativos serd, preferencialmente, feita nas dependéncias do Conselho
e obrigatoriamente por Contabilista inscrito no Conselho Regional de
Contabilidade.

3.2 O Diretor Tesoureiro € o responsavel pela supervisao e coordenacao
dos servicos administrativos, financeiros e contdbeis do Conselho e pelo
fornecimento de informac¢des gerenciais ao Presidente e demais mem-
bros da Diretoria.

3.3 A Contabilidade é a fase final do controle interno que registra todas
as operacoes relacionadas com a execucdao orcamentaria da receita e da
despesa, outros ingressos e saidas de recursos, os créditos a receber e
obrigacdes a pagar, a movimentac¢ao de bens patrimoniais e demais atos
e fatos administrativos.

3.4 Compete ao Contabilista:
a) Adotar o sistema contabil informatizado utilizado pelo Sistema
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Confere/Cores, e a legislacdo aplicavel ao processamento dos dados
e relatérios relativos aos registros dos atos e fatos administrativos do
Conselho

b) Classificar os documentos contadbeis de forma que indiquem os c6-
digos das contas debitadas e creditadas e outros dados necessarios e
esclarecedores do registro efetuado

¢) Prestar as informagdes sobre seu trabalho com a antecedéncia
desejavel, principalmente quando houver despesa sem crédito orca-
mentario, com vistas a preparacao de processo de abertura de crédito
suplementar e, em especial, quando se constatar situacdes improéprias
relacionadas a execucdo financeira e orcamentaria

d) Organizar a documentacao por ordem cronolégica/sequencial de
lancamentos

e) Organizar a prestacao de contas anual, dentro dos prazos estabe-
lecidos em Resolucao anual do Conselho Federal

f) Elaborar a folha de pagamento e respectivos contra-cheques, emitir
as guias de recolhimento dos encargos sociais e dos tributos, no prazo
maximo de 5 (cinco) dias ap6s o recebimento das informacdes perti-
nentes.

4. EMISSAO DE RELATORIOS MENSAIS

4.1 As operacdes econdmicas e financeiras do Conselho serdao demons-
tradas apds o encerramento de cada més, de forma analitica e sintética,
mediante a elaborac¢ao das sequintes pecas contabeis:

a) Balancete Analitico de Verificacao

b) Balanco Financeiro

¢) Balanco Patrimonial

d) Balanco da Receita Orcada x Arrecadada
e) Balanco da Despesa Fixada x Realizada

f) Conciliagdes bancarias acompanhadas dos respectivos extratos
bancarios

g) Analises das contas de Ativo e Passivo.

4.2 Os demonstrativos contabeis mensais deverao ser disponibilizados a
Diretoria até o dia 10 do més subsequente ao de referéncia.

5. RELATORIOS ANUAIS

5.1 Por ocasidao do encerramento do exercicio, serao emitidos, além dos
relatérios referentes ao més de dezembro, os relatérios que demonstram
os saldos acumulados, no exercicio, das contas de resultado e a posicao
patrimonial e financeira em 31 de dezembro. Sao pecas componentes
das demonstracdes contabeis

a) Balancete Analitico de Verificacdo - com o movimento do periodo
de 1° de Janeiro a 31 de dezembro do exercicio encerrado
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b) Balanco Financeiro
¢) Balango Patrimonial Comparado
d) Demonstracao das Variacdes Patrimoniais

e) Balangos Orcamentarios — Comparativos da Receita e Despesa Or-
cadas com a Realizadas

f) Conciliagcdes bancérias, acompanhadas dos respectivos extratos
bancarios

g) Analises das contas de Ativo e Passivo.
5.2 O Contabilista devera encerrar os balangos e apresentar os demon-

strativos contabeis anuais até o dia 15 de janeiro do ano seguinte ao de
referéncia.

6. PLANO DE CONTAS

6.1 Estrutura — O Plano de Contas é estruturado de forma hierarquica e é
padrao do Sistema Confere/Cores, observadas a legislacao aplicavel e as
caracteristicas especificas do Conselho.

6.1.1 O primeiro nivel representa a classificacio maxima na agregacao
das contas nas seguintes classes:

1 — Sistema Orcamentario — Receita e Despesa

2 — Sistema Financeiro — Ativo e Passivo Financeiro

3 - Sistema Patrimonial — Ativo e Passivo Permanente
6.2 Ativo. Compreende todas as contas correspondentes aos bens e dire-
itos da Entidade, demonstrando a aplicacdao dos recursos.

* Ativo Financeiro. Compreende a disponibilidade em Caixa e Bancos
e os direitos pendentes ou em circulacao, realizaveis até o término do
exercicio seguinte

* Ativo Permanente. Representa as imobilizacdes em bens moéveis e
imoveis , os créditos e valores diversos de carater permanente.
6.3 Passivo. Corresponde as obrigacgdes, evidenciando a origem dos re-
cursos aplicados.

* Passivo Financeiro. Compreende as obriga¢des exigiveis até o tér-
mino do exercicio seguinte

* Passivo Permanente. Compreende as obrigacdes exigiveis apds o
término do exercicio seguinte.

6.4 Ativo e Passivo Compensado. Contas com funcao precipua de con-
trole, relacionadas as situacdes ndo compreendidas no patrimonio que,
direta ou indiretamente, possam afeta-lo, inclusive as relativas a atos e
fatos ligados a execucao orcamentaria e financeira.

6.5 Patriménio Liquido. Representa o Ativo Real Liquido.

6.6 Receita. Sao contas representativas dos recursos auferidos no exerci-
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cio, a serem computadas na apuracao do resultado do Conselho, desdo-
bradas nas seguintes categorias econémicas:

a) Receitas Correntes — de natureza continua, resultantes da arrec-
adacao de anuidades, servicos, multas por infra¢des, juros, multas e
atualizacdes monetarias por pagamento em atraso, e patrimoniais.

b) Transferéncias Correntes — No Conselho Regional pelos recursos fi-
nanceiros transferidos do Conselho Federal, a titulo de auxilio finan-
ceiro, para atender a despesas correntes. No conselho Federal, pelo
recebimento de cotas-partes dos Regionais.

¢) Receitas de Capital — recursos auferidos, de natureza eventual, que
aumentam as disponibilidades, provenientes da conversao, em es-
pécie, de bens e direitos, tais como alienacao de bens e amortizagdes
de empréstimos concedidos.

d) Transferéncias de Capital — no Conselho Regional, pelos recursos
financeiros transferidos do Conselho Federal, a titulo de empréstimo
ou de auxilio financeiro, quando destinado a atender a despesas de
capital.

6.7 Despesa. Compreende as contas representativas dos recursos despen-
didos no exercicio financeiro, a serem computadas na apuracao do resul-
tado da Entidade, desdobradas nas seguintes categorias econémicas:

a) Despesas Correntes — sdo o custeio e as transferéncias correntes

b) Despesas de Custeio — compreende as despesas necessarias as ope-
racoes precipuas do Conselho, com manutencao de servi¢os anterior-
mente criados, tais como: despesas com pessoal e encargos, servicos
de terceiros, materiais e conservacao, inclusive as despesas destinadas
a atender a obras de conservacao e adaptacao de bens iméveis

¢) Transferéncias Correntes — no Conselho Federal refere-se aos recur-
sos financeiros repassados aos Conselhos Regionais, a titulo de auxilio
financeiro para atender a despesas correntes

d) Despesas de Capital — contribuem para a formacao ou aquisicao de
bens de capital, tais como: bens méveis e imoéveis

e) Transferéncias de Capital - No Conselho Federal pelos recursos fi-
nanceiros transferidos aos Conselhos Regionais, a titulo de emprésti-
mo ou de auxilio financeiro para atender a despesas de Capital.

7. MOVIMENTACAO MENSAL

As opera¢does contabilizadas sdao organizadas com as seguintes
pegas:
a) Balancete Orcamentario, Financeiro e Patrimonial

b) Conciliagdes bancarias acompanhadas dos respectivos compro-
vantes de saldo

¢) Demonstrativo do “Calculo” da Cota-Parte
d) Analise das contas Ativo e Passivo.
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8. PROCEDIMENTOS

8.1 Registro do Orcamento e de suas alteracdes

a) a Contabilidade recebe o Orcamento anual aprovado e procede
a escrituracdo da Receita prevista e da Despesa fixada, nas contas
analiticas e sintéticas

b) Quando houver reformulacdes ou remanejamentos, a Contabili-
dade recebe os processos e procede aos registros das altera¢des ocor-
ridas no orcamento vigente.

8.2 Escrituracao da Receita

a) Os comprovantes, os extratos do banco arrecadador, e o relatério
do setor de cobranca, sdo conferidos fazendo-se os registros perti-
nentes no controle orcamentario e contabilidade, de acordo com a
natureza da receita operacional;

b) Tratando-se da receita ndao operacional, os comprovantes e o ex-
trato bancario devem, também ser conferidos e faz-se os registros
adequados a cada espécie de receita.

9. ESCRITURACAO DA DESPESA. PAGAMENTO

Nas compras ou servi¢os, o processo devidamente formalizado e au-
tuado, é remetido a Contabilidade para analise e registro do pagamento
nos controles orcamentario e contabil. O processo deve conter, além das
informacdes relativas a autorizacao da despesa:

a) Nota Fiscal/Fatura (pessoa juridica) ou Recibo de Pagamento de
Autonomo - RPA"( pessoa fisica) - documentos originais (12 via)

b) cépia do cheque, comprovante de depdsito, ou do boleto bancario
autenticado.

10. ESCRITURACAO DA DESPESA VIA SUPRIMENTO DE FUNDOS

Apéds a concessao, a Contabilidade recebe o processo e a cépia do
cheque, promove o registro e arquiva a copia em ordem cronoldégica de
vencimento do prazo concedido para prestacao de contas. Na prestacao
de contas do suprimento, o Setor Administrativo, apds conferir e dar
quitacao remete-a, devidamente formalizada, a Contabilidade para os
registros pertinentes e para a baixa da responsabilidade do suprido.

11. PRESTACAO DE CONTAS. CONTRIBUICAO DE DADOS DE BA-
LANCO

11.1 O Ativo Real Liquido, na coluna “diferenca” devera coincidir com o
valor do Superavit do Exercicio apresentado na Demonstracao das Varia-
¢oes Patrimoniais.
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11.2 As despesas de capital, relativas as aquisicdes de bens moveis e
imoveis deverao estar refletidas nas mutacdes patrimoniais ativas, da
“Demonstracao das Variagdes Patrimoniais”, que por sua vez, deve ser
igual ao valor da coluna “diferencas” do Balanco Patrimonial compara-
do na rubrica Bens Patrimoniais.

11.3 Os valores relativos as receitas e despesas constantes dos “Compara-
tivos da Receita e da Despesa, entre os valores orcados e executados”, do
“Balan¢o Financeiro — Receita e Despesa Orcamentaria” e os da “Demon-
stracdo das Variacdes Patrimoniais - Receita e Despesa Orcamentaria”
devem ser exatamente iguais.

11.4 Os valores constantes do Balanco Financeiro, relativos aos ingressos
e saidas financeiras, demonstrados como Receita e Despesa Extra-orca-
mentaria, respectivamente, somados ou deduzidos dos saldos, em 31 de
dezembro do ano anterior e demonstrados no Balanco Patrimonial, de-
verao resultar nos saldos atuais demonstrados.

11.5 Os valores constantes do “Inventario de Bens Patrimoniais e Demon-

strativo Sintético dos Bens Patrimoniais” devem ser iguais aos demonstra-
dos no “Balanco Patrimonial”, nos grupos de contas correspondentes.

12. FUNCAO E FUNCIONAMENTO DAS CONTAS

12.1 Ativo Financeiro
12.1.1 Caixa

Registro do Fundo Fixo mantido pelo Conselho para atender a despesas
que, pela sua natureza, ndao possam ser pagas pela via bancaria e regis-
trar eventuais recebimentos de valores em espécie ou cheques a vista.

Débito — pelo recebimento de valores em espécie e em cheques a
vista

Crédito — pelos depésitos efetuados nas contas bancarias do Conselho
e pagamentos de despesas eventualmente efetuadas

12.1.2 Bancos ¢/ Movimento

Registro da movimentacao de valores em conta corrente bancaria resul-
tante das atividades rotineiras do Conselho.

Débito — pelos depdsitos de valores, efetuados diretamente ou por
terceiros, pelos resgates de aplicacoes financeiras, pelos resgates de
contas de poupanca e pelas transferéncias de numerario recebidas

Crédito — pelas emissdes de cheques, débitos automaticos na conta
bancaria (contas de energia elétrica, agua e esgoto, telefone e simi-
lares), pagamentos eletrénicos a fornecedores, débitos de despesas
bancarias, devolucdes de cheques de terceiros depositados e pelas
transferéncias de numerario a terceiros e para outras contas bancarias
do Conselho

\_ /

Sistema Confere/Cores




Manual de Normas e Procedimentos Administrativos, Financeiros e Contébeis>

Contabilidade

NORMA 1 2)\

12.1.3 Bancos C/ Arrecadagao

Registro da movimentacao de recursos originarios de receitas operacio-
nais do Conselho.

Débito - pelos recebimentos efetuados, comprovados pelos avisos de
lancamento/crédito emitidos pelo banco (eletrénicos ou nao) e pelos
recibos de depodsitos efetuados

Crédito — pelas transferéncias para outras contas bancarias do Con-
selho, pelas tarifas bancarias debitadas, etc.

12.1.4 Bancos C/ Poupanca

Registro da movimentacdo de recursos em contas de caderneta de
poupanca do Conselho.

Débito — pelos depésitos realizados, pelas transferéncias de numer-
ario originario de outras contas bancarias e pelos rendimentos credi-
tados pelo banco

Crédito — pelas transferéncias para outras contas bancarias do Con-
selho

12.1.5 Bancos C/ Aplicacao Financeira

Registro da movimentacao de recursos em contas de aplica¢cdes financei-
ras lastreadas em titulos da divida publica.

Débito — pelas aplica¢des efetuadas e pelos rendimentos creditados
pelo banco

Crédito — pelos resgates efetuados

12.1.6 Disponivel Vinculado em Bancos

Registro da movimentacdao em contas correntes, cadernetas de poupan-
ca e aplicacdes financeiras, no caso especifico de recurso vinculado a um
projeto ou programa, tais como convénios, fundos, construgdes, eventos,
etc.

Débito e Crédito — utilizar procedimentos semelhantes aos previs-
tos para movimentacdo das contas Bancos ¢/ Movimento, Bancos ¢/
Poupanca e Bancos ¢/ Aplicacdo Financeira, conforme o caso.

12.1.7 Valores em Tesourairia

a) Cheques Emitidos - Registro dos cheques emitidos que continuam em
poder do Conselho, aguardando o recebimento pelo favorecido.

Débito — pelo cheque emitido e ndo entregue ao favorecido
Crédito — pela entrega do cheque ao favorecido e pelo cancelamento

do cheque
b) Cheques de Terceiros Devolvidos - registro dos cheques de terceiros
\_ devolvidos pelo banco por insuficiéncia de fundos. )
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Débito — pela devolucao de cheques de terceiros pelo banco

Crédito — pela reapresentacao dos cheques, pela troca por outro, pelo
recebimento do valor do cheque em espécie e pelo envio do cheque
para cobranca

c) Vales Alimentacao/Refeicao a Distribuir - Registro da movimentacao
dos vales (tickets) alimentacao ou refeicdao adquiridos pelo Conselho.

Débito — pela aquisicao dos vales (valor de face)

Crédito — pela distribuicao dos vales, debitando a conta 2.1.3.09 Adi-
antamentos e Empréstimos a Funcionarios

d) Vales Transporte a Distribuir - Registro da movimentacao dos vales
transportes adquiridos pelo Conselho.

Débito — pela aquisicao dos vales

Crédito — pela distribuicdao dos vales, debitando a conta 2.1.3.09 Adi-
antamentos e Empréstimos a Funcionarios

Obs.: As contas Vales Alimentacdo/Refeicdo a Distribuir e Vales Trans-
porte a Distribuir ndo serdo utilizadas quando estes beneficios forem
integralmente custeados pelo Conselho. Se houver participacdo finan-
ceira do funciondrio, os valores relativos aos vales (alimentacdo/refeicao
e transporte) serdo creditados nessas contas e debitados em conta de
despesa do Conselho somente no momento da apropriacao da folha de
pagamento, pelos valores que lhe couber, sendo o valor descontado do
funcionadrio também creditado nesta conta.

12.1.8 Valores em Custddia

Destinada ao registro dos cheques mantidos em custédia bancaria.
Débito — pelo envio de cheques pré-datados para custédia bancaria

Crédito — pelo depésito dos valores correspondentes a cheques em
custédia

12.1.9 Valores em Cobranca

Destinada ao registro de valores representados por cheques, termo de
confissdao de divida, etc., entregues a empresa de cobranca ou assessoria
juridica, para cobranca.

Débito — pela entrega dos valores ou titulos para cobranca

Crédito — pelo recebimento dos valores cobrados e pela devolucao
dos cheques/ titulos ao Conselho

12.1.10 Responsavel por Suprimento

Registro de adiantamentos concedidos para atender a pequenas despe-
sas de pronto pagamento.

Débito — pelo adiantamento dos valores aos responsaveis
Crédito — pela aprovacao da prestacao de contas do suprimento pela
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autoridade competente

12.1.11 Diversos Responsaveis

Registro de responsabilidades em apuracao ou imputadas em processo
regular, decorrente de pagamentos indevidos; desfalques e desvios; res-
ponsavel por danos e perdas materiais (em bem moével, imével ou em
material de uso e consumo); pagamentos sem respaldo; falta ou irregu-
laridade de comprovacdo (suprimentos de fundos e prestacao de con-
tas anual); multas e juros (pagos pelo recolhimento em atraso, multas
de transito, etc.); adiantamentos concedidos irregularmente; e outras
irregu-laridades que resultem em prejuizo para a instituicao.

Débito - pelas irregularidades apontadas pelos setores competentes
em fase de apuracdo ou apurados em processo regular e imputada o
responsavel

Crédito - pela regulariza¢ao dos fatos tipificados

12.1.12 Devedores da Entidade

Registro de direitos do Conselho perante terceiros.
Débito — pela apropriacao do débito
Crédito — pelo recebimento do débito e pelo recebimento de titulo de
garantia, tais como cheque pré-datado, nota promisséria, etc.

12.1.13 Entidade Publicas Devedoras

Registro dos valores a receber ou a compensar de Entidades Publicas re-
ferentes ao recolhimento indevido de tributos e ao pagamento do Sa-
lario Familia (INSS). Destina-se, também, ao registro, pelo Conselho Fed-
eral, dos valores a receber dos Conselhos Regionais referentes a cota-
parte, etc.
Débito - pela identificacdo do recolhimento indevido de tributo,
pelo pagamento do salario-familia ao funcionario e pela apuracao
da cota-parte nao repassados pelo Conselho Regional, por meio de
demonstrativo mensal
Crédito — pelo recebimento ou compensacao de valores junto as En-
tidades Publicas e pelo recebimento da cota-parte e do fundo de
secoes, repassados pelos Conselhos Regionais

12.1.14 Valores a Recuperar

Registro de valores recolhidos a maior relativos a tributos federais, es-
taduais, distritais e municipais, a contribuicdo ao INSS e ao FGTS, em
processo de recuperacao.

Débito — pela apropriacdao do valor recolhido a maior
Crédito — pela recuperacao do valor recolhido a maior
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12.1.15 Adiantamento a Funcionarios

Registro de adiantamentos de salarios, férias, 13° salario, vales alimenta-
cao/refeicao e vale transporte.

Débito — pelos adiantamentos e empréstimos concedidos e pela ocor-
réncia de fato gerador de débito mediante documento de despesa

Crédito — pelo desconto em folha de pagamento ou pelo recebimento
do adiantamento ou empréstimo

12.1.16 Cobranca de Anuidades

Registro dos valores das anuidades em cobranca dos profissionais e orga-
nizacoes de profissionais ativos.

Débito — pela emissao dos valores, no inicio do exercicio, referentes as
anuidades dos profissionais e organizacdes de profissionais ativos

Crédito — pelo efetivo pagamento da anuidade e pela inscricdo do
débito na Divida Ativa

Obs.: Por se tratar de conta contabil destinada ao controle da cobranca
de anuidades, a contra partida dessa conta deve ser, exclusivamente, a
conta contabil de mesmo nome, constante do Passivo Financeiro.

12.1.17 Despesas a Regularizar

Registro das despesas pagas sem a formalizacao adequada ou incomple-
ta.

Débito — pelo pagamento da despesa
Crédito - pela regularizacao da pendéncia ou pela imputacao da re-
sponsabilidade

12.1.18 Depbsitos Judiciais

Registro de depésito judicial feito pelo Conselho em funcado de acgao ju-
dicial.

Débito — pelo depésito efetuado

Crédito — pela baixa decorrente do final da a¢ao judicial

12.2 Ativo Permanente
12.2.1 Caixa

a) Bens Moveis
Registro dos bens moveis de propriedade do Conselho.

Débito — pelas aquisicdes de bens, pelos recebimentos de bens por
doacao e pela reavaliacdo patrimonial

Crédito — pela baixa dos bens por aliena¢ao, doacao, extravio, obso-
lescéncia e perda
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Obs.: Os saldos das sub-contas, classificadas conforme a natureza do
bem, que comp6em esta conta devem ser iquais aos apresentados nos
inventarios fisicos de bens mdveis, apurados anualmente.

b) Bens Imoveis
Registro dos bens imoveis de propriedade do Conselho.

Débito — pelas aquisi¢cdes de bens, pelos recebimentos de bens por
doacao, pela construcao de bens, pela reforma dos bens (valor total
gasto na reforma) e pela reavaliacao dos bens

Crédito — pela baixa dos bens por alienacao, doac¢ao e perda

¢) Bens Intangiveis

Registro dos bens intangiveis de propriedade do Conselho.

Débito — pelas aquisicdes de bens intangiveis, pelo registro de marcas
e patentes nos 6rgaos responsaveis e pelo registro contabil de bens
intangiveis adquiridos anteriormente.

Crédito — pela baixa dos bens.

d) Divida Ativa - Fase Administrativa

Registro dos débitos de exercicios anteriores, de profissionais e orga-
nizacoes de profissionais, decorrentes de anuidades, de multas por
infracdes e de encargos (multas, juros e atualizagdes monetarias) in-
scritos na Divida Ativa, mas ainda em fase administrativa.

Débito — pela inscricdao do débito pelo seu valor global (principal
acrescido dos encargos), contra-partida na conta Varia¢des Ativas —
Independente da Execucao Orcamentaria — Inscricdo da Divida Ativa

Crédito — pelo recebimento dos valores, pela renegociacao do débito
e pela abertura do processo de execucao fiscal

e) Divida Ativa - Fase Executiva

Registro dos débitos de exercicios anteriores, de profissionais e orga-
nizacdes de profissionais, decorrentes de anuidades, de multas por
infracdes e de encargos (multas, juros e atualizacdes monetarias) in-
scritos na Divida Ativa, em fase de execucao fiscal.

Débito — pela inscricdo do débito pelo seu valor global (principal
acrescido dos encargos) contra-partida na conta Divida Ativa — Fase
Administrativa ou diretamente na conta Varia¢des Ativas — Indepen-
dentes da Execucdao Orcamentaria — Inscricdo da Divida Ativa, con-
forme o caso

Crédito — pelo recebimento dos valores e pela renegocia¢dao do dé-
bito

12.2.2 Empréstimos Concedidos
Registro de empréstimos concedidos a outro Conselho.
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Débito - pela transferéncia bancaria ao Conselho tomador.
Crédito — pela amortizacdao ou quitacdo do empréstimo.

12.2.3 Titulos de Créditos
Registro das acdes adquiridas pelo Conselho.

Débito — pelo recebimento e valorizacao das a¢des (a¢des remanes-
centes da aquisicao de linhas telefénicas pelo Conselho)

Crédito — pela venda ou desvalorizacao das acdes

12.2.3 Almoxarifado

Registro dos materiais estocados em Almoxarifado do Conselho, se hou-
ver.

Débito - pela entrada do material em Almoxarifado

Crédito — pela saida de material do Almoxarifado para uso e pela
baixa de material, por doacao, extravio, obsolescéncia e deteriora-
cao
Obs.: Os saldos que compbéem esta conta devem ser iguais aos apresen-
tados nos controles do Almoxarifado e nos inventarios fisicos apurados
anualmente.

12.3 Passivo Financeiro

12.3.1 Forncedores

Registro das obriga¢des com fornecedores, decorrentes da aquisicao de
materiais ou servicos, a serem pagos dentro do exercicio corrente.

Débito — pelo pagamento ao fornecedor, pelo ndo aceite do produto
ou servico e pela transferéncia, ao final do exercicio, dos valores nao
pagos para a conta Restos a Pagar

Crédito — pela ocorréncia do fato gerador da obrigacao

12.3.2 Restos a Pagar

Registro das obrigacdes com fornecedores, decorrentes da aquisicao
de materiais ou servicos, ocorridas no exercicio e ndo pagas até 31 de
dezembro.

Débito — pelo pagamento ao fornecedor e pelo nao aceite do produ-
to ou servico

Crédito — pela transferéncia da conta Fornecedores

12.3.3 Depositos de Diversas Origens

Registro dos depésitos feitos em conta bancaria do Conselho vinculados a
caucdes, acdes judiciais, honorarios advocaticios pagos pelos profissionais
inadimplentes e incluidos em seus débitos, depdsitos a identificar; os
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cheques emitidos e ndo entregues aos favorecidos, cheques em custédia
e cheques de terceiros devolvido.
Débito — pela devolucdao do depdsito aos interessados ou realizacao
como receitas, identificacdo do depdsito pendente, baixas dos valores
das contas pertinentes ao lancamento original
Crédito — pelo depdsito de valores em fun¢dao de caucao, a¢des judi-
ciais e depésitos a identificar e pela contrapartida dos valores apro-
priados a débito nas contas Cheques Emitidos, Cheques de Terceiros
Devolvidos, Outros Valores em Tesouraria, Valores em Custédia e Va-
lores em Cobranca

12.3.4 Consignacodes

Registro de obrigacdes decorrentes de descontos/retencdes na fonte,
referente a Contribuicdo para Previdéncia Social, ao Imposto de Renda
Retido na Fonte, ao Imposto sobre Servicos, a contribuicao sindical e ou-
tros.

Débito — pelo recolhimento das retenc¢des ao 6rgao competente

Crédito - pelas retencdes na fonte ocorridas nos pagamentos efetu-
ados a funcionarios e a fornecedores, pessoa fisica e juridica

12.3.5 Obrigacdes Sociais a Recolher

Registro das obrigacdes do Conselho junto a Previdéncia Social, ao FGTS
e ao PIS.

Débito — pelo recolhimento das obriga¢des ao 6rgao competente.
Crédito — pela apropriacao das obrigacdes do Conselho.

12.3.6 Entidades Publicas Credoras

Registro dos valores devidos pelo Conselho Regional ao Conselho Fede-
ral relativos a cota parte e valores devidos em funcdo de empréstimos
concedidos.

Débito — pela quitacao da obrigacao

Crédito — pela apropriacao da cota parte devida e pela obtencao do

empréstimo

12.3.7 Convénios

Registro dos valores originarios de convénios recebidos e depositados em
conta bancaria especifica, bem como as despesas realizadas por conta do
mesmo.

Débito - pelo pagamento ou apropriacao de despesa vinculada a con-
vénio e pela devolucao de valor nao aplicado

Crédito - pela correspondéncia do depdsito efetuado em conta bancaria
especifica e devolucao de valores antes apropriados como despesa
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12.3.8 Eventos

Registro da movimentac¢ao dos valores vinculados a eventos (Encontros,
Congressos Seminarios, etc.) em sub-contas especificas para cada evento,
bem como as despesas vinculadas ao evento.

Débito — pelo pagamento ou apropriacao de despesas com o evento,
devolucao de inscri¢des e outros desembolsos vinculados ao evento

Crédito - pelas receitas obtidas com a inscricao de interessados, com o
patrocinio, rendimento de aplica¢cdes financeiras e de cadernetas de
poupanca e de outras origens

12.3.9 Provisoes

Registro dos valores provisionados para férias, 13° saldrio e outros asse-
melhados, em sub-contas especificas.

Débito — pela baixa decorrente de pagamento ou cancelamento da
despesa

Crédito — pelo provisionamento da parcela mensal dos valores devi-
dos pelo Conselho

12.3.10 Cobranca de Anuidades

Registro da contra-partida dos valores das anuidades cobradas, por meio
de boletos bancarios, dos profissionais e organizac¢des de profissionais
ativos.
Débito — pelo efetivo pagamento da anuidade e pela inscricdo do
débito na Divida Ativa
Crédito — pela emissao dos boletos bancarios, no inicio do exercicio,
referentes as anuidades dos profissionais e organizacdes de profis-
sionais ativos

12.3.11 Despesa de Pessoal a Pagar

Registro da apropriacdao das despesas com a folha de pagamento dos
funcionarios do Conselho, para pagamento no més subsequlente.

Débito — pelo pagamento ou anulacao da despesa

Crédito — pela apropriacao dentro do més da despesa a pagar no més
seguinte, conforme folha de pagamento, etc.
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CAPITULO 1

PRESTACAO DE CONTAS

1. OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos para a Prestacdo de Contas anual do
CONFERE e dos COREs, nos termos estabelecidos pela Lei 4886/65.

1.2 Obrigatoriedade e prazos para a prestacao de contas. O Conselho
Federal e seus Regionais prestardao contas de suas gestdes institucionais
de acordo com as disposicdes dos artigos 24 e 25 da Lei 4886/65 que es-
tabelecem:

1.1 Art. 24. As diretorias dos Conselhos Regionais prestarao contas da sua
gestdo ao prdoprio Conselho, até o dia 15 de fevereiro de cada ano.

1.2 Art. 25. Os Conselhos Regionais prestarao contas até o ultimo dia do
més de fevereiro de cada ano ao Conselho Federal.

1.3 Paragrafo unico do art. 25 da Lei 4886/65. A Diretoria do Conselho
Federal prestara contas ao respectivo plenario até o ultimo dia do més
de marco de cada ano.

2. PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS

Fornecer ao Plenario do CONFERE as condicdes plenas para avaliar a
conformidade e o desempenho dos gestores do Conselho Federal e dos
Regionais, com base no conjunto de documentos, informag¢des e demon-
strativos de natureza contabil, financeira, orcamentaria, operacional e
patrimonial, obtidos por meio dos controles internos, pelas auditorias
independentes e internas realizadas e em consonancia com Instrucdes e
decisdes normativas do TCU, que dispdem sobre a organizacao e apre-
sentacao dos relatorios de gestao e das pecas complementares dos pro-
cessos de contas para julgamento daquela Corte de Contas.

3. APRECIACAO DAS CONTAS PELO PLENARIO DO CONFERE

O Conselho Federal submetera ao seu Plenario, em reunido convo-
cada para esse fim, até o ultimo dia do més de marco de cada ano, a sua
prestacdo de contas e as de seus Regionais, com base nos relatorios e
pareceres de auditorias independentes contratadas, e considerando os
pareceres e as recomendac¢des da Comissao Permanente de Auditoria
(CPA), emitidos sobre cada prestacao de contas, contendo opiniao para:

a) Aprovacao plena: Quando os pareceres da CPA ndo apresentarem
recomendacdes e/ou nao registrarem falhas e impedimentos

b) Regularidade com ressalva: Quando os pareceres da CPA apresen-
tarem recomendacdes para a correcdao de falhas e impropriedades
apontadas em seus relatérios, de natureza formal ou administrativa,
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passiveis de correcdao no exercicio seguinte, sem prejuizo a gestao
institucional da Entidade

¢) Nao aprovacao da Prestacdo de Contas - Quando os pareceres da
CPA recomendarem a ndo aprovacao em virtude de falhas e irrequ-
laridades sujeitas a providéncias do CONFERE

d) Sobrestamento da prestacdo de contas— Quando a plenaria decidir
por baixar em diligencia, com concessao de tempo para a correcao
das falhas e irreqgularidades constatadas e que possam ser corrigidas
no exercicio seguinte ao da prestacao de contas respectiva, sob con-
trole e supervisao do CONFERE. Esse sobrestamento permanece du-
rante o periodo concedido pelo Conselho Federal para o saneamento
das questdes apontadas como necessarias de regularizagao.

4. COMPOSICAO DO PROCESSO DE PRESTACOA DE CONTAS

4.1 Processo de contas - Os processos de Prestacao de Contas dos Conselhos
somente serdo examinados pela CPA e posteriormente submetidos ao
Plenario se completos, obrigatoriamente, com as seguintes pecas:

a) Oficio encaminhando ao Conselho Federal o processo de presta¢ao
de contas

b) Rol de responsaveis — Os membros da Diretoria que, durante o
periodo a que se referirem as contas, tenham assumido naturezas de
responsabilidade, com os seguintes dados: numero do CPF/MF; indi-
cacao e as datas do ato formal de eleicdo, de nomeac¢do ou da posse,
do periodo de gestao, do cargo ou func¢ao, endereco residencial com-
pleto e endereco de correio eletrénico

c) Relatério de Gestdao - Destina-se a analise do desempenho do
gestor, com base nos indicadores econémicos e administrativos que
permitam avaliar o grau de eficacia, eficiéncia e economicidade da
acao administrativa, considerando os resultados qualitativos e quan-
titativos alcancados no ano a que se refere. Deve conter informacoes
e demonstrativos de natureza contabil, financeira, orcamentaria,
operacional ou patrimonial, permitindo a visao sistémica do desem-
penho e da conformidade da gestdao dos responsaveis durante um
exercicio financeiro, contemplando todos os recursos orcamentarios
e extra-orcamentarios utilizados, arrecadados, guardados ou geridos
pelo Conselho, e conter, no minimo, as informacdes especificadas no
Anexo 01 desta norma.
4.2 O Relatério de Gestao é elaborado a partir do Plano de Trabalho
realcando os principais objetivos estratégicos tracados e aprovados pela
Diretoria, e o resultado obtido ao final da gestdao do exercicio a que se
refere, abrangendo as principais realizacdes em favor da classe profis-
sional, e ainda:
a) Os aspectos gerenciais de maior importancia ocorridos durante o
exercicio

\_ /

Sistema Confere/Cores




Manual de Normas e Procedimentos Administrativos, Financeiros e Contébeis)

Prestacao de Contas e Relatdrio Anual

NORMA 1 BD\

b) As principais metas previstas e os resultados quantitativos e quali-
tativos alcancados, esclarecendo possiveis distor¢coes estruturais ou
situacionais que prejudicaram ou inviabilizaram o alcance dos obje-
tivos e metas estabelecidas no plano, bem como as medidas imple-
mentadas ou a implementar, para corrigir os desvios ou distor¢coes
ocorridas

¢) Informacdes sobre indicadores utilizados para monitorar e avaliar
a gestdao, acompanhar o alcance das metas, identificar os avancos e as
melhorias na qualidade dos servicos prestados, identificar as necessi-
dades de corre¢des e de mudancgas necessarias a obtencao de melho-
res resultados

d) Informacdes a respeito de fatos relevantes verificados no periodo,
principalmente no que diz respeito a irregularidades constatadas, ins-
tauracao de sindicancia e de tomada de contas especial, a situacao ao
final do exercicio e o encaminhamento de providéncias saneadoras;
e) Elementos objetivos que permitam avaliar o grau de eficacia,
eficiéncia e economicidade dos atos de gestao e da acao administra-
tiva ocorridos no periodo a que se refere a prestacao de contas

f) Desempenho da fiscalizacao

g) Numero de profissionais e organiza¢des que pagaram suas anui-
dades

h) Valores recebidos de emolumentos, de multas em geral

i) Valores recebidos sobre débitos de exercicios anteriores, inscritos
ou ndo em Divida Ativa

j) Eventos relacionados com a classe, informando sobre as receitas e
despesas inerentes

k) Despesas significativas que influenciaram no cumprimento das me-
tas do Plano de Trabalho

[) Esclarecimentos necessarios a respeito de eventual déficit ocorrido
no exercicio, conforme evidenciado na Demonstracdao das Varia¢oes
Patrimoniais.
4.3 Registros Contabeis e financeiros
a) Balanco Orcamentario da Receita Orcada e com a Arrecadada
b) Balanco Orcamentario da Despesa Autorizada com a Realizada
¢) Balanco Financeiro
d) Balango Patrimonial Comparado
e) Demonstracao das Variagdes Patrimoniais
f) Contagem Fisica do Caixa

g) Demonstracao do calculo da cota de 20%, apuradas para remessa
ao Confere

h) Extratos e Conciliagdes dos saldos bancarios, de todas as contas,
inclusive de poupanca e de aplicagdes
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i) Demonstracao da composicao do saldo das contas analiticas apre-
sentadas no Balanco Patrimonial

j) Demonstrativo do Inventario de bens moveis e imoveis
4.4 Parecer do Conselho Fiscal

4.5 Copia da decisao do Plenario do Conselho onde conste a aprovacao
da Prestacao de Contas

4.6 Declaracao expressa da respectiva Unidade de Pessoal ou equiva-
lente, de que os responsaveis, membros da Diretoria, estdo em dia com
a exigéncia de apresentacao da Declara¢ao de Bens e Rendas — Imposto
de Renda Pessoa Fisica

4.7 Esclarecimento do Gestor quanto a eventual déficit na Demonstracao
das Varia¢des Patrimoniais, indicando as principais causas e as medidas
adotadas, para, no futuro, sanear a situacdo econémica

4.8 Certidoes Negativas de Débitos do INSS, FGTS e Receita Federal, ex-
pedidas apds o encerramento do exercicio financeiro a que se refere a
Prestacao de Contas.

4.9 Relatério de Auditoria Independente e respectivo parecer—0O relatério
€ composto de registros caracterizados pela indicacdao da situagao encon-
trada e do critério adotado e suportados por papéis de trabalho, (De-
verao ser mantidos em arquivos a disposicao do TCU).

Importante: A auditoria é realizada por determinacdo do Conselho
Federal e o Parecer é emitido com opinido do Auditor sobre as contas
apreciadas, com apontamento das ocorréncias julgadas importantes e as
razées expressamente demonstradas de seu entendimento.

4.10 Certificado da CPA - Emitido em conformidade com o escopo de tra-
balho definido e com base no relatério e parecer da Auditoria Indepen-
dente, expressando as razoes para recomendacdo ao Plenario do CON-
FERE de aprovacao, sobrestamento ou rejeicao das contas apreciadas.

4.11 Parecer dos Conselheiros designados pelo Confere.

5. FORMA DE ORGANIZACAO DO PROCESSO

A Prestacdao de Contas anual serd organizada em 3 (trés) vias, com a
seguinte destinacao:

a) Uma para arquivo e controle Conselho Regional

b) Duas encaminhadas ao Conselho Federal o qual, apds decisao do

Plenario, remete uma para arquivo préprio e a outra é colocada a
disposicao do TCU.

6. APRECIACAO E JULGAMENTO

Na Plenaria serao apreciadas e julgadas as contas do Conselho Fede-
ral e dos seus Regionais, com base na Certificacdo da CPA e pareceres dos
Conselheiros designados pelo CONFERE.
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CAPITULO 2

RELATORIO ANUAL (TCU)

1. Tribunal de Contas da Uniao

1.1 O poder regulamentar do TCU, conferido pelo artigo 3° da Lei n°
8.443, de 16 de julho de 1992, é exercido mediante a adocao de nor-
mativos sobre a organizacao dos processos que lhe devam ser submeti-
dos, obrigando ao seu cumprimento, sob pena de responsabilidade. A
Instrucao Normativa TCU n° 63, de 1° de setembro de 2010 (IN TCU n°
63/2010), estabelece as formas de prestacdo de contas das entidades
publicas que recebam, movimentem e se utilizam de recursos publicos,
estando de conformidade com a Parte | desta Norma.

1.2 Acordao 2666/2012 do TCU - O Tribunal de Contas da Unidao em reu-
nido plenaria decidiu incluir as entidades de fiscalizacao profissional no
rol das unidades jurisdicionadas sujeitas a apresentacao de relatorio de
gestao aquela Corte de Contas, em 2014, com base no desempenho da
Entidade no exercicio de 2013.

1.3 Em vista da decisao proferida no acérdao citado, o TCU emitira ins-
trucdo normativa anual sobre o conteudo dos relatérios de gestao a se-
rem apresentados as respectivas SECEX (Secretaria de Controle Externo)
de cada regiao pelo Conselho Federal. O CONFERE devera encaminhar a
SECEX-Rio de Janeiro, relatério consolidado — contemplando o conjunto
do Sistema CONFERE/COREs (art. 5° da IN-TCU-63/2010), contendo as in-
formacdes contidas no Anexo 61 - Conteudos do Relatoério de Gestao).

\_ /
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CORE/....

CALCULO DA COTA-PARTE
Meés: /

ANEXO 01

DISCRIMINACAO

Valores em R$

Receitas de Contribuicoes

Anuidades — Pessoa FiSiCa........uueveeeeeeee e

Anuidades — Pessoa JUridiCa.........oouueeeeecee i

Anuidades de Exercicios ANteriores..........ouuveeeiieeeeeiiein,

Receita de Servicos

Renda de Servicos Administrativos..............ccccccccccciiii.....

Renda de Emolumentos com a Inscricao:

Pessoa Fisica..........

Pessoa Juridica.......

Renda de Emolumentos - Expedicao de Carteiras............

Renda de Emolumentos com expedicdo de certiddes

Pessoa Fisica..........

Pessoa Juridica.......

Outras Receitas Correntes

Multas € JUIrOS de MOTa.....cooueeee e

Receita da Divida Ativa

Divida Ativa — Fase Administrativa............ccuueeevieeceeieieinn,

Divida Ativa - Fase EXeCULIVA......c.ouu e

Total (Valor basico para calculo)..........cccccccoviiieiviiiiiaan.

Cota-parte devida (20% do total)..........ccccceeveiiiieiiiiiinnn .

Local e data

Visto do Contador

Diretor Tesoureiro

Presidente

Sistema Confere/Cores
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Limites de Licitacao Vigentes - Maio de 1998

ESPECIES MODALIDADES VALORES

Dispensa de Licitacdo Até R$ 15.000,00
. Aci R$ 15.000,00
OBRAS E e “Ate F(ijf 1 go 000,00
SERVICOS DE Aci de R$ '|'50 OIOO 00
ENGENHARIA € lnniz) o1z S,
Tomada de Precos Até R$ 1.500.000,00
Concorréncia Acima de R$ 1.500.000,00
Dispensa de Licitacao Até R$ 8.000,00

Convite Acima de R$ 8.000,00
COMPRAS E Até R$ 80.000,00
OUTROS

Acima de R$ 80.000,00
SERVICOS Tomada de Precos Até R$ 650.000,00

Concorréncia Acima de R$ 650.000,00
Convite Facultativo ~
Obrigatério para qualquer
Tomada de Precos \{alor,
com excecao para entrega
CONTRATO

Unica e integral
Obrigatério para qualquer

A valor,
Concorréncia _
Com excecao para entrega

Unica e integral

" Dispensavel quando ndo gerar obrigacdo futura

Sistema Confere/Cores
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Sistemma CONFERE/COREs
Conselho:

PEDIDO DE COMPRA DE MATERIAL
OU CONTRATACAO DE SERVICO
Do Setor: | Para o Sr. Presidente
Solicitamos autorizar a execucao da despesa relativa ao material/servico abaixo espec
conforme justificativa do setor requisitante
Material/servico requisitado

Pedido n°

ltem Quantidade/Especificacao Quant. Valor e

Justificativa:

Data

Assinatura do requerente

Setor Contabil: Ha disponibilidade Data __/__/___

orcamentaria

Enquadramento:

Saldo atual Contador

Setor financeiro: Data__ / /
Ha disponibilidade financeira para a despesa

Sistema Confere/Cores
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Sistena CONFERE/COREs

Conselho.......

PESQUISA DE PRECOS

Requisitante: Pedido n°

Ao Setor de Compras:

Por autorizacdo do Presidente, solicitamos a aquisicdo do material/servico contido no
Pedido acima citado

Data:__ / [/
Assinatura:
Pesquisa de precos:
Empresa 1: Telefone: Contato:
Empresa 2: Telefone: Contato:
Empresa 3: Telefone: Contato:
[tem [ Discriminacao Valor (1) Valor (2) | Valor (3)

Total
(1) O valor estad abaixo do limite de dispensa licitacdo. Conforme autorizacdo do Sr.
Presidente, efetuar a compra na empresa gue apresentou 0 menor preco
(2) O valor estd acima dos limites de dispensa de licitacdo. Remeter o processo a
Comissao de Licitacao para as providéncias necessarias.
Pesquisador: Data

A Assinatura

Comissao de Licitacdo: Recebido o processo para as
providéncias necessarias.
Data:__/ _/ Assinatura

(*) Anexar os documentos relacionados a pesquisa

Sistema Confere/Cores
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Conselho
SOLICITACAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS N°
Unidade requisitante: Valor R$
Suprido: Matricula n°®

Sr. Presidente,

Solicitamos autorizar a concessao de Suprimento de Fundos, na forma regulamentar, para a
seguinte finalidade:

Periodo de utilizacdo do recurso: Inicio: /] Término: __ /_ /
Data [/

Solicitante

A solicitacdo preenche as condicbes estabelecidas na Norma n° 04, estando o suprido apto ao
recebimento do valor requerido.

Em_ / [/

Gerente

Despacho do Presidente

Autorizo a concessdo do Suprimento de Fundos, na forma solicitada.

Em__ / [/
Presidente
Setor Financeiro
Cheque n° Banco Ag. Valor
Data Assinatura

Recibo

Recebi o valor de acima referente a este Suprimento de Fundos, pelo qual me responsabilizo,
submetendo-me aos procedimentos exarados na norma 04 do Manual de Procedimentos
Administrativos, financeiros e Contébeis do Sistema CONFERE/COREs.

Em__/ /

Suprido

Importante: veja as instrugoes para a gestao do Suprimento de fundos, no verso.

Sistema Confere/Cores



Manual de Normas e Procedimentos Administrativos, Financeiros e Contabeis

a)

b)

¢

d)

e)

f)

9)

h)

(VERSO)

Instrucoes para gestao do Suprimento de Fundos

O valor ora recebido destina-se, exclusivamente, ao atendimento de despesas do
Conselho, e de acordo com a finalidade descrita no ato de concessdo (frente deste
documento).

Devera ser pedido do fornecedor, no ato de cada gasto, comprovante de despesa em
nome do Conselho.

N&o serdo aceitos documentos fiscais com rasuras e em desacordo com a finalidade
do gasto.

Cupons fiscais somente serdo aceitos quando ndo houver possibilidade da emissdo de
Nota Fiscal e deverdo conter a descri¢ao da natureza do gasto.

Os documentos de despesa devem discriminar o objeto adquirido e conter a data do
gasto posterior a data da concessdo do Suprimento.

Em caso de recibo, colher a identificacdo do prestador do servico, a inscricdo junto ao
INSS e ao ISS, CPF, RG e endereco do beneficiario.

Todas as despesas devem ser atestadas pelo Diretor Tesoureiro ou pelo responsavel
pela Delegacia ou Escritdrio.

Né&o podera ser feito gasto superior ao valor do Suprimento. Em caso dessa
necessidade, solicitar novo Suprimento.

Em se tratando de suprimento tnico, concedido para atender despesas eventuais, ou
a eventos institucionais, depositar o saldo na conta do Conselho.

Sistema Confere/Cores



Manual de Normas e Procedimentos Administrativos, Financeiros e Contabeis

Para suprimento Unico, sem recomposicdo mensal

CONSELHO ____

PRESTACAO DE CONTAS DO SUPRIMENTO DE FUNDOS N°

Solicitacdo de Suprimento n°......, de ........ Y S -

Documento. VALOR
HISTORICO RS

Item Data Espécie

01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20

Total da despesa R$
Diferenca a devolver (*) R$
(*) Diferenca depositada na conta do Conselho, conforme comprovante anexo.
Data:__ /[

Suprido

Atestado/Analise/Aprovacao

As despesas estdao em conformidade com a finalidade descrita na concessdo e comprovadas
por documentos habeis, estando a presente Prestacdo de Contas em condicdes de ser
aprovada.

Data: / /

Responsavel pela conferéncia

Aprovo a presente Prestacdo de Contas
Data:__/ /

Presidente/Diretor

Sistema Confere/Cores
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Anexos

ANEXO 06 - A

Para suprimentos sob a forma de recomposicao mensal do saldo

CONSELHO
PRESTACAO DE CONTAS DO SUPRIMENTO DE FUNDOS N°
Solicitacao de Suprimento n®° /.....de .... de ..... de ....
Documento 3 VALOR
Item T HISTORICO
Data Espécie R$
01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
14
15
Total das despesas
Valor do Suprimento de Fundos
Saldo do Suprimento de Fundos
Data:__ /__/
Suprido
Atestado/Andlise/Aprovacao
As despesas estdo em conformidade com a finalidade descrita na concessdo e comprovadas
por documentos habeis, podendo ser reembolsadas.
Data:__ /[ Conta de crédito do Suprido
Agéncia:
Responsével pela conferéncia Banco:
Atesto a presente Prestacao de Contas Autorizo a reposicdo ao suprido do valor das
Data:__/ / despesas do més.
Data / /
Diretor Tesoureiro/responsavel Presidente

Sistema Confere/Cores
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Conselho ...

ANEXO 07

GUIA DE VIAGEM A SERVICO (GVS)

PEDIDO DE CONCESSAO DE DIARIAS

NO

Proponente

Nome:

Cargo/Funcao:

Sr. Presidente,

Solicito autorizar a viagem e o pagamento das didrias correspondentes ao agente abaixo

identificado, para a execucao dos servicos descritos.

Local da viagem:

Periodo

Inicio

Término

Descrever: evento, atividade, local, etc.

Data: /__/

Assinatura do Proponente

AUTORIZACAO DO PRESIDENTE

Autorizo a viagem, a concessao da(s) diaria(s)
e o respectivo pagamento.

Data

Assinatura

Responsavel pelas passagens e didrias

Bilhete(s) de passagem n°s Trajeto Vlr. das passagens
Periodo da viagem Ne° de Valor unitario R$ Total
diarias
Tesouraria
Pago por cheque nominal | Cheque n° Banco R$
Depositado em conta Conta n° Banco R$
Local e data Assinatura do encarregado pela Tesouraria

Recibo do agente (*)

Recebi o valor das diarias acima descritas,
comprometendo-me a prestacdo de contas da

Sistema Confere/Cores
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M ANEXO 08

Conselho...
PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS Concessao n°
Beneficiario: Cargo/Fungao
Local da viagem: Data de ida Data de volta

Instituigbes/Eventos visitados

Relatério de viagem: Descrigdo sucinta sobre os resultados da viagem

Local e data Assinatura do funcionario
Visto. Assinatura do Presidente
Data

Sistema Confere/Cores
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Conselho....

PAGAMENTO DE JETON

ANEXO 09

Reunibes do més de :

NO

Lista dos conselheiros que compareceram as das reunides regimentais no més,
conforme registro em ata.

NO

CONSELHEIRO

QUANT.
REUNIOES

VALOR
DEVIDO

01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13

Valor total dos jetons

Data: /

Autorizo o pagamento dos jetons, da
forma acima demonstrada

Presidente

TESOURARIA

Pagamento efetuado em conta dos beneficiarios em:

/

Banco

Ag.

Assinatura

Tesouraria: Anexar os comprovantes de depoésito bancario e comunicar aos beneficiarios.

Sistema Confere/Cores
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Modelo de Contrato

O Conselho ....... , inscrito no CNPJ sob n° ...... , com sede ..., nesta Capital,
representada pelo seu presidente ........... , brasileiro, casado, representante comercial, portador da
Carteira de Identidade n°..... e CPF n°...., residente e domiciliado nesta Capital, doravante
denominada neste ato simplesmente CORE-... e do outro lado a (empresa)......, inscrita no CNPJ
sob n°® ..., com sede na ....., representada por ...., brasileiro, advogado, portador da carteira de
identidade n° .... e CPF n° ....., aqui denominada CONTRATADA, nos termos do processo licitatorio
n. ..., e Norma de Licitacdes do CONFERE, resolvem celebrar este instrumento contratual que se
regera pelas seguintes cladusulas:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

O presente Contrato tem por objeto a (citar o objeto constante da Licitacdo)

CLAUSULA SEGUNDA - DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

Caberd a CONTRATADA......
CLAUSULA TERCEIRA - DAS OBRIGACOES DO CORE

CLAUSULA QUARTA - DO DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO

O trabalho sera desenvolvido de conformidade com o cronograma apresentado no ANEXO, o qual é
parte integrante deste contrato.

CLAUSULA QUINTA - DO VALOR E DAS CONDICOES DE PAGAMENTO

O pagamento dos servicos a CONTRATADA, no valor total de RS ...., serd efetuado em ..... parcelas
da seguinte forma:

Paragrafo... Os servicos executados pela CONTRATADA, apresentados sob a forma de Relatodrios
parciais, em prazo nunca superior a cinco dias Uteis, para efeito de pagamento das parcelas sendo
gue a quarta serd paga mediante a entrega do trabalho final.

CLAUSULA SEXTA - DOS REAJUSTES

Nao havera reajuste de preco, de acordo com as condicdes estabelecidas no Edital de Licitacdo e a
legislacdo pertinente.

CLAUSULA SETIMA - DA VIGENCIA

O prazo de vigéncia deste Contrato sera de ..... , a partir da data de sua assinatura, podendo ser
prorrogado mediante Termo Aditivo, bem como rescindido, de comum acordo entre os participes
ou unilateralmente, por inadimpléncia de quaisquer de suas clausulas ou condicbes, de
conformidade com a legislacdo em vigor.

CLAUSULA OITAVA - DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS

As despesas decorrentes com a realizacao desta Licitacdo, correrdo exclusivamente a Conta da
Dotacao Orcamentaria n° - Fonte do orcamento vigente.

CLAUSULA NONA - DAS PENALIDADES
Se na execucdo do contrato, ficar comprovada a existéncia de irreqularidade ou ocorrer

inadimpléncia contratual de que possa ser responsabilizada a CONTRATADA, ficara, conforme o
caso, incursa nas penalidades e sanc¢des de:

Sistema Confere/Cores
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Anexos ANEXO 10

1. Adverténcia;

2. Suspensao temporaria de contratar com a Administracdo pelo prazo de 02 (dois) anos
consecutivos;

3. Declaracdo de inidoneidade para contratar com a Administracdo, enquanto perdurarem os
motivos determinantes da punicdo, ou até que seja promovida a sua reabilitacdo perante a
Administracao;

4. A CONTRATADA estarad sujeita as penalidades previstas nos artigos 86 e 87 da Lei n°
8.666/93, correspondente a pena de multa de 2,0% (dois por cento) sobre o valor global da
proposta apresentada, a ser aplicada em caso de infringéncia de quaisquer das clausulas
contratuais celebradas;

5. Conjugar a alinea "d" com as demais.

CLAUSULA DECIMA - DA RESCISAO CONTRATUAL

O nao cumprimento total ou parcial do Contrato, enseja sua rescisdo ou interpelacdo judicial ou
extrajudicial, além da aplicacdo das sancdes previstas neste Instrumento, na forma do artigo 78 da
Lei n° 8.666/93.

O CORE... poderé rescindir este Contrato, por ato administrativo unilateral, nas hipoteses previstas
no artigo 78 da Lei 8.666/93, sem que caiba a CONTRATADA, qualquer indenizacdo, sem embargo
da imposicao das penalidades que se demonstrarem cabiveis em processo administrativo regular.

A CONTRATRADA podera paralisar e até mesmo rescindir este Contrato, por ato administrativo
unilateral, no caso de o CORE-... deixar de transferir a CONTRATADA, dentro do més especificado
na clausula quinta, qualquer das parcelas de recursos financeiros, sem que caiba ao CORE...alguma
indenizacdo, sem embargo da imposicdo das penalidades que se demonstrarem cabiveis em
processo administrativo regular.
CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - DOS DIREITOS DO CORE-...

Sdo prerrogativas do CORE-... as previstas no art. 58 da Lei 8.666/93, que as exercera nos termos
das normas referidas no preambulo deste Contrato.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - DAS DUVIDAS
As duvidas suscitadas na execucdo deste Contrato serdo dirimidas em conjunto pelas partes.
CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - DAS COMUNICACOES E DOS REGISTROS DE OCORRENCIAS

Todas as comunicacoes relativas ao presente Contrato serao consideradas como regularmente feitas
se entregues ou enviadas por oficio protocolado, fax e e-mail.

CLAUSULA DECIMA QUARTA - DAS DISPOSICOES GERAIS

O presente contrato regular-se-4, em suas clausulas, pelos preceitos do Direito Publico e pelo
disposto na Lei 8.666/93, demais legislacdes pertinentes e pela Norma de Licitagdes do CONFERE.

CLAUSULA DECIMA QUINTA - DO FORO

As partes elegem o Foro da Comarca de ..... , com a exclusao de quaisquer outros por mais
privilegiados que sejam, para dirimir as dividas e/ou conflitos oriundos da execucdo deste contrato.

Assim, estando justos e pactuados, assinam as partes este Termo de Contrato, em 03
(trés) vias, na presenca das testemunhas adiante nomeadas e assinadas.

[Local], [dia] de [més] de [ano].

CORE-...

CONTRATADA

TESTEMUNHA (1) TESTEMUNHA (2)
CPF CPF

Sistema Confere/Cores



Manual de Normas e Procedimentos Administrativos, Financeiros e Contabeis

ANEXO 11

Conselho Regional de.....

Processo Administrativo de Cobranca (PAC)

Composicao do Débito

N° Processo

Anuidades....................
Multas de Eleicoes......:
Multas P/ Infracoes.....:

PAC

Data da Abertura

Identificacdo
Autuado:
CPF/CGC/MF:
Endereco
CEP: Cidade:
Telefone () Fax( )
Responsavel:
Movimentacao
Data Venc. Prazo Visto

/1

~N NSNS YN Y
~N N TN YN Y

[/

~ |~~~ ]~
S N S N S

Observacoes:

[J Inscrito Divida Ativa

Sistema Confere/Cores

[ Executado [ Liquidado/Arquivado
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SUGESTAO - CORE/RIO

TERMO DE INSCRICAO DA DiVIDA ATIVA N°

Por este termo, que integra o livro de Divida Ativa, n® (XX); folha (XX) em XX/XX/XXXX com base nas
Leis n° 4.886, de 09 de dezembro de 1965, e alteracdes introduzidas pela Lei n° 8.420, de 08 de maio
de 1992, Lei n° 6.830/80 e no Regimento Interno do CONSELHO REGIONAL DOS REPRESENTANTES
COMERCIAIS ....fica inscrito(a) em divida ativa (NOME) registrado(a) neste Conselho sob o n° (XX) em
(XX) com domicilio/sede na (XX) inscrita no CPF/CNPJ sob o n° (XX) pelo débito abaixo descrito.

Origem/natureza: Valor Atualizacao Multa Juros de Total em Total em
Anuidade (s) Originario Monetéria Mora RS UFIR

TOTAL GERAL

Proveniente da(s) anuidades de (ANO) a (ANO) conforme consta do processo administrativo sob o n°
....(XX) Estao inclusos na divida acima: o valor original do débito, atualizado monetariamente pelo IGP-
M (FGV) até 12/2010 e IPC-A (IBGE) a partir de 01/2011, acrescido de multa de 2% e 1% de juros de
mora por més em atraso. A correcdo monetaria, a multa e os juros, ja calculados até o més e ano

indicados, deverao ser atualizados quando da liquidacao.

Data:

Chefe da Tesouraria

Sistema Confere/Cores
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ANEXO 13 D\

SUGESTAO - CORE/RIO

CERTIDAO DA DIiVIDA ATIVA N°

Certifico que as fls. 141, em (data), do livro 11 de Registro da Divida Ativa, consta assentamento de
(nome) com registro neste Conselho sob o n°® (XX) inscrito(a) no CNPJ/CPF sob o n° (XX) com
sede/domicilio (XX) como devedor(a) do Conselho Regional dos Representantes Comerciais ......... , na
forma do artigo 17, “f”, da Lei Leis 4.886/65, de 09 de dezembro de 1965, com alteracdes
introduzidas pela Lei n° 8.420, de 08 de maio de 1992, Lei n° 6.830/80 e de acordo com o Regimento
Interno do CORE...., na forma abaixo descrita:

Anuidade(s) Valor Valor atual Multa Juros de Total em Total em
Originario Mora xx/20... UFIR
R$
TOTAL GERAL
Observacoes:

Proveniente da(s) anuidade(s) de (ANO) a (ANO) conforme consta do processo administrativo sob
o n° .... Estdo inclusos na divida acima: o valor original do débito, atualizado monetariamente pelo IGP-
M (FGV) até .../..... e IPC-A (IBGE) a partir de .../....., acrescido de multa de 2% e 1% de juros de mora
por més em atraso. A correcdo monetaria, a multa e os juros, ja calculados até o més e ano indicados,
deverdo ser atualizados quando da liquidacdo, na forma da legislacdo vigente. E para que se possa
proceder a cobranca em acao propria, nos termos da legislacdo em vigor, foi extraida a presente
CERTIDAO. O referido é verdade e dou fé.

Data
Diretor Tesoureiro

\_ /

Sistema Confere/Cores
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ANEXO 14 >\

SUGESTAO - CORE/RIO

Oficio n°

Local e data,.

llm®. Sr.

Reg. N°

Prezado Senhor,

Solicitamos o comparecimento do representante dessa empresa ao Setor de Arrecadacdo deste
Conselho Regional, no prazo de 5 (cinco) dias contados a partir do recebimento deste, a fim de quitar o
débito de sua responsabilidade, constituido pelas parcelas vencidas e estabelecidas em acordo de
parcelamento, objetivando regularizar a situacdo de inadimpléncia para com este Conselho Regional.

Lembramos que o ndo pagamento de qualquer das parcelas no prazo estabelecido no acordo
implicard em vencimento antecipado das parcelas vincendas, com inscricdo do débito total na Divida
Ativa e a consequente cobranca judicial, através de processo de Execucdo Fiscal, perante a Justica
Federal.

Aguardando as urgentes providéncias de V.sas. quanto ao assunto, informamos que o Setor de
Arrecadacdo funciona na ... , nesta cidade, de segunda a sexta-feira, das
09:00 as 17:00 horas.

Cordiais saudacoes

Dept® de Divida Ativa
e Assisténcia Fiscal

\_ /

Sistema Confere/Cores
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ANEXO 15 D\

SUGESTAO — CORE/RIO

Oficio n°®
Local e data,
A
Prezado Senhor,
O CONSELHO REGIONAL DOS REPRESENTANTES COMERCIAIS ...... CORE-...., entidade

fiscalizadora do exercicio profissional, criada pela Lei n° 4.886, de 09/12/65, NOTIFICA V. Sa (s). para
quitar o débito abaixo especificado, no prazo de 15 (quinze) dias a partir do recebimento deste.

Esclarecemos que por determinacdo do Tribunal de Contas da Unido, as entidades de
fiscalizacdo profissional deverdo proceder a inscricdo na DIVIDA ATIVA dos débitos dos representantes
comerciais registrados, medida preparatéria ao ajuizamento da competente ACAO DE EXECUCAO
FISCAL, de acordo com o que estabelece a Lei n° 6.830/80.

Caso V.Sa (s). prefira quitar o débito amigavelmente, deverd comparecer, no prazo acima
estipulado, ao Setor de Cobranca desta entidade, de segunda a sexta-feira, no hordario de
evitando, assim, a adocdo da medida acima referida.

ESPECIFICACAO DO DEBITO:
NUMERO DE REGISTRO NO CORE:
NUMERO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO:

ESPECIFICACAO DA RECEITA: Divida Ativa (anuidades vencidas)
Anuidades Valor
2008
2009
2010
2011
2012
TOTAL:

Obs. A correcdo monetdria, a multa e os juros j& calculados serdo atualizados no ato da liguidacédo.

Atenciosamente,
Dept°® Divida Ativa e Assisténcia Fiscal

Atencdo: caso tenha efetuado o pagamento desconsiderar este oficio

\_ /
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SUGESTAO - CORE/RIO

EXMO.SR.DR.JUIZ FEDERAL DA VARA FEDERAL DE EXECUCAO

CONSELHO REGIONAL DOS REPRESENTANTES COMERCIAIS ..... -
CORE/..., autarquia federal criada pela Lei n® 4.886/65, com alteracbes introduzidas pela Lei 8.420/92,

com sede Na .............. , inscrito no CNPJ/MF sob o n® ..., , neste ato representado por
seu Diretor-Presidente, .................. , (qualificacdo) representante comercial, portador da carteira de
identidade n° ... Registro no CORE/... n° ............... e inscrita no CPFsobon® .................. vem, perante

V.Exa., por seu advogado infra firmado, procuracdo em anexo, com escritdrio Na ..........ccceoveeveernnenne, ,
onde recebera todas as intimacdes emanadas desse MM Juizo, com fundamento nas Leis n°s 6.830/80
, 6.206/75 e 4.886/65, propor a presente

EXECUCAO FISCAL DE DiVIDA ATIVA,

Em face de XXXXXXXXXXXXXX com domicilio na XXXXXXXXXXXXXXX -, registrado(a) no CORE-... sob
0 n°  XXXXXXXXXXXX inscrito(@) no CPF sob 0 n°® XXXXXXXXXXXXXX, pelos motivos que passa a
expor:

A Certiddo de Divida Ativa, em anexo, comprova ter o executado deixado de pagar o
parcelamento administrativo firmado junto a este Conselho, referente a(s) anuidade(s) do(s)
exercicio(s) de xxxxxx a xxxxx perfazendo a quantia de R$ XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX).

O Autor salienta que se vale da presente execucdo fiscal para cobranca dos débitos acima
relacionados, com base na legislagcao patria e jurisprudéncia do TRF, que decidiu:

"Tributdrio - Execucdo Fiscal - Conselhos Regionais - Anuidade - Lei 6.830/80, art.
1° e art. 2° As anuidades de conselhos regionais tém natureza tributdria de
contribuicdo social de interesse das categorias profissionais. Podem ser cobradas,
portanto, na forma da Lei 6.830/80"(GN)

(TRF 42 Regido, 12 Turma, Ap. Civ. 96.04.28431-2/RS, relator Juiz Vladimir Passos
de Freitas, DJU 28.08.1996, p.62.444).

No que toca as execucdes fiscais promovidas pelos conselhos de fiscalizacdo profissional é
competente para processar e julgar a demanda a Justica Federal, conforme Stimula 66 do STJ:

"Compete a Justica Federal processar e julgar execucdo fiscal
promovida por conselho de fiscalizacdo profissional”.

Diante do exposto, requer a V.Exa., o seguinte:

a) A citacdo da executada, na pessoa de seu representante legal, para no prazo maximo de 5
(cinco) dias, conforme art. 8° da Lei 6.830/80, pagar a divida com juros e multa de mora e
encargos indicados na Certidao de Divida Ativa, ou garantir a execucdo por depdsito em
dinheiro ou fianca bancéria ou nomear bens a penhora, sob pena de Ihes serem penhorados
tantos quanto bastem para a garantia da presente execugao;

b) Decorrido o prazo acima, sem que a executada pague ou indique bens, que o Sr. Oficial de
Justica certifique do ocorrido e arreste seus bens quantos bastem para garantir a execucéo,
tudo conforme o artigo 653 do CPC;

¢) Caso ndo haja o pagamento do débito, indicacdo e/ou localizacdo de bens suficientes para
garantia da execucdo, requer-se, alternativamente, que recaia a penhora sobre os bens do
representante legal da empresa, conforme o contrato social, redirecionando-se o presente feito
contra este, que, deverd ser citado, juntamente com seu cbnjuge, se casado for, com as
adverténcias do artigo 600, inciso | a IV do CPC, na qualidade de co-responsavel tributario,
conforme permitido pelo art.4°, V da Lei 6830/80, para que pague o débito ou tenha seus
bens particulares penhorados;
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Persistindo a impossibilidade constritiva pelos meios usuais, requer-se, a luz do artigo 399 do
CPC, que V.Exa., se digne a determinar a expedicdo de oficio, a Receita Federal, requerendo
copia das Ultimas declaracdes de renda da executada e do titular da empresa;

Requer, ainda, a total procedéncia dos pedidos para o fim de condenar a executada a
satisfazer integralmente o crédito acima, devidamente atualizado até a data do efetivo
pagamento, acrescido de custas processuais e honorarios advocaticios, estes na base de 20%

(vinte por cento) do valor da condenacéao.

Por fim, requer, em cumprimento ao que estabelece o art. 236 § 1° do CPC, que as

publicac6es sejam feitas em nome do Dr. (Advogado), OAB

. sob pena de nulidade.

Protesta por todos os meios de prova em direito admitidos.

Da-se a causa o valor de R$ XXXXXXX (XXXXXXXXXXXXXX) para os devidos e legais efeitos.

N.Termos,
P.Deferimento.
Local e data.

Advogado - OAB/...
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Anexos ANEXO 17

Livro n° xxx — DiVIDA ATIVA

TERMO DE ABERTURA

EXERCiCIO DE
Estas folhas continuas e numeradas por processamento eletrdnico servirdo de registro da
DIVIDA ATIVA do Conselho Regional dos Representantes Comerciais XXXXXXXXXXXXXX-
CORE/XX, com sede XXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

Local e data

Presidente

Livro n° xxx — DIVIDA ATIVA
TERMO DE ENCERRAMENTO
EXERCICIO DE
Estas folhas continuas e numeradas de xx a xx, por processamento eletrénico, serviram de
registro da DIVIDA ATIVA do Conselho Regional dos Representantes Comerciais do

XXXXXXXXXXXXXXX — CORE/XX, com sede XXXXXXXXXXXXXX XXX XXXXXX.

Local e data
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CONSELHO....

ANEXO 18

FICHA CADASTRAL DE BEM PATRIMONIAL

Registro n°®

Especificacdo do material

Valor unitario

Fornecedor N. Fiscal (documento) n° | Data
Estado de Conservacao do bem "I Novo Obs.
[1Bom
[ ] Recuperavel
L Compra Doacdo |Cessdao Transferéncia
Natureza da Aquisicao
Classe Contabil: Cadigo

Localizacdao do bem

TIPO DE AQUISICAO E DOCUMENTOS DE REGISTRO DO BEM

Movimentacao Interna

Data Documento Localizacao Observacoes
. Termo de baixa
Baixa o
n
Motivo
. Nome/Cargo Assinatura
Responsavel

Sistema Confere/Cores
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CONSELHO....
Termo de Responsabilidade N°

Responsavel: Setor:

N° do - Vlr. Valor
ftem Registro Descricao Unitario Total

Em Responsavel Total Geral

_/_/_
Declaro que os bens patrimoniais acima especificados estdo sob a minha guarda e
responsabilidade, comprometendo-me a manté-los em seguranca e no melhor estado
possivel.
Local e data
Funcionario responsabilizado

\_ /
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\_

CONSELHO...
Guia de Transferéncia de Bem Patrimonial n°

Cedente: Recebedor

o

N.' dAo. Descricao do bem

Patrimoénio
Motivacao:
Assinatura do Cedente Assinatura do Recebedor Data
Visto Observacoes Data

Setor de Patriménio

12 via - Setor de Patriménio 22 via - Unidade recebedora 3?vija - Unidade cedente
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ANEXO 21
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CONSELHO
TERMO DE BAIXA DE BEM PATRIMONIAL N°.
Ne.do Reg. Cédigo Valor do Registro
Patrimoénio Descricdo do bem de razao Contabil
(Plagueta) da baixa
CODIGOS DAS RAZOES DE BAIXA
1 2 3 obsolescéncia 4 5 6

inutilizacdo por | inutilizacdo por recuperacao inexisténcia de Extravio

uso acidente antieconémica pecas

Solicitamos autorizar a baixa do
material descrito, pelas razoes
enumeradas acima.

Mem

Data:

bro da Comissao

Membro da Comissao

Membro da Comissao

AUTORIZACAO DO PRESIDENTE

Autorizo a baixa na forma proposta, cumpridas as determinacoes da | Data:
Norma 09
Presidente
CONTABILIDADE
Procedidos os registros de baixa Data
Contador

12 via — Contabilidade

\_

2% via — Arquivo junto ao processo.
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TERMO DE JUSTIFICATIVA DE ABANDONO

Aos .... dias do més de ..... de ...... , @ Comissao abaixo assinada,
procedeu ao abandono dos bens inserviveis, obsoletos e irrecuperaveis, constantes do
“Termo de Baixa de Bens Patrimoniais n°....../20.... submetido a apreciacdo da
Diretoria do CONFERE (ou CORE), que, em reunido realizada em ....... de ....... de ......
decidiu por esta forma, por se apresentar como a mais viavel e econdmica, em vista
de os bens ndo apresentarem condicbes de uso a que se destinam.

Os bens objeto deste termo serdo objeto de baixa dos registros de

controle patrimonial e contabil.

Local e data

12 via — Arquivo no processo

22, Via — Arquivo geral.
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ORDEM DE SERVICO N°....... .

O presidente do Conselho ...., no uso das atribuicoes que lhes
sao conferidas pelo Regimento Interno, designa os funcionarios abaixo nomeados
para, sob a presidéncia do primeiro, constituir a Comissao encarregada de realizar o
levantamento e o inventario dos bens moveis considerados inserviveis deste Conselho,
assim como tomar providéncias cabiveis quanto a sua destinacdo, no tocante ao

desfazimento do material, conforme legislacdo vigente.

Local e data

Presidente

\_ /
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Oficio interno ao Presidente, pela Comissao

[lmo Sr.

Ref. Portaria n°...... - Comissdo de Inventario de Bens moveis

Senhor Presidente,

Em cumprimento a determinacao de V.Sa. nos termos da Portaria n°
.../.....referenciada, esta Comissdo apresenta, em anexo, o Termo de Baixa de Bens
Patrimoniais n° ...... [l , contendo os bens moéveis ndo mais utilizados pelo
Conselho, por ndo apresentarem as condicdes de uso para os quais se destinaram,
sendo considerados inserviveis, obsoletos, e irrecuperaveis, em razdo de ndo mais
aceitarem reparos, em face do desgaste pelo uso e devido a perda de suas
caracteristicas ou em razao da inviabilidade econdmica de sua recuperacao, conforme

identificacdo individual constante no Relatério.

Pelo exposto, sugerimos a V.Sa. o desfazimento dos referidos bens,
utilizando-se a forma de abandono dos mesmos, nos termos das disposicoes legais a
respeito.

E a manifestacao desta Comissao,

Local e data

12 via — Arquivada no processo
22 via — Arquivo geral.
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Modelo de plaqueta de Identificacao

Conselho Federal dos Representantes Comerciais
Y

SONFERE o

Patrimonio

Conselhos Regional dos Representantes Comerciais
D

Patrimonio

\_ /
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Limites de Licitacao Vigentes - Maio de 1998

Art. 23 da Lei N° 8.666, de 21/06/1993, e atualizada pela
lei 9.648 de 27/05/1998, publicada no DOU de 28/05/1998

ESPECIES MODALIDADES VALORES
Dispensa de Licitacao Até R$ 15.000,00
Acima de R$ 15.000,00

OBRAS E Caiite Até R$ 150.000,00
SERVICOS DE Tomada de Pre Acima de R$ 150.000,00
ENGENHARIA 05 Até R$ 1.500.000,00

Concorréncia Acima de R§
1.500.000,00

Dispensa de Licitacado Até R$ 8.000,00 |
COMPRAS E Convite Acima de R$ 8.000,00
Até R$ 80.000,00
OUTROS .
SERVICOS | Tomada de Precos Acima de R$ 80.000,00
Até R$ 650.000,00

| Concorréncia  |Acima de R$ 650.000,00

Convite Facultativo ~
Obrigatorio para qualquer
Tomada de Precos yalor
com excecao para entrega
CONTRATO Unica e integral
Obrigatério para qualquer
valor
com excecao para entrega
Unica e integral

Concorréncia

" Dispensavel quando nao gerar obrigacdo futura.

N /
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Comissao Permanente de Licitacao
Processo n°
Convite n°

A Comissdao Permanente de Licitacdo deste Conselho
, inscrito no CNPJ/MF sob o n° , criado pela
Lei Federal n°® 4.886, de 09 de dezembro de 1965, com sede na

pelo presente, convida essa empresa a participar da licitacdo acima identificada, que
sera realizada em conformidade com a Lei n° 8.666, de 21/06/1993, sob as seguintes
condicdes:

1.0 - MODALIDADE DA LICITACAO

Esta licitacdo sera na modalidade CONVITE, tipo MENOR PRECO.

2.0 - OBJETO DA LICITACAO

O objeto da presente licitacdo consiste na contratacao de servicos

3.0 - DAS CONDICOES DE PARTICIPACAO

3.1 - Os documentos para HABILITACAO e a PROPOSTA DE PRECO dever3o ser en-
tregues em ENVELOPES SEPARADOS, devidamente lacrados e rubricados pela licitante
interessada até as horas do dia , no endereco do CONTRATANTE. Na
mesma hora e data, em ato publico, serdo abertos os envelopes.

3.2 — Os envelopes deverdo ser enderecados a Comissdao Permanente de Licita-
¢do designada para processar o convite e conterdo, obrigatoriamente, a indicacdo do
numero da licitacdo a que se referem, bem como o nome e endereco completos da
licitante.

3.3 - Nao sera considerada a proposta encaminhada via FAX ou e-mail. Entretanto,
em caso de impossibilidade de comparecimento do representante legal, sera aceita a
proposta encaminhada via POSTAL (SEDEX), recebida até a data e hora do processo de
abertura dos envelopes.

3.4 - A empresa custeard a sua proposta e a participacdo de seu representante nas
reunides que serdo realizadas.

3.5 — E vedada a participacdo de empresas reunidas em consorcio.
4.0 - DA HABILITACAO
Para que seja habilitada na licitacdo, a empresa deverd apresentar a Comis-

sao Permanente de Licitacdo a documentacao discriminada a seguir, a qual podera ser
apresentada por copia devidamente autenticada, ou através de documentacao original
para que as cépias sejam autenticadas pela Comissao Permanente de Licitacdo. Todos
os documentos deverdo ser enviados em envelope lacrado contendo a identificagado:
“ENVELOPE 01 - DOCUMENTACAO".

a) Contrato Social ou Ato Constitutivo acompanhado da ultima alteracdo contratual;

b) Prova de inscricdo no Cadastro Nacional das Pessoas Juridicas (CNPJ);

\_ /
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¢) Prova de regularidade relativa a Seguridade Social — INSS (CND);

d) Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico
(Certidao de Regularidade do FGTS);

e) Declaracdo de que a empresa ndo emprega menores de 18 anos em trabalho
noturno, perigoso ou insalubre (Dec. 4.358, de 05.09.2002);

f) Prova de regularidade com a Fazenda Nacional - RFB e PGFN (Certiddo Con-
junta de Débitos relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido);

g) Declaracdo da empresa ou certiddo emitida pelo Orgdo competente (Junta
Comercial ou registro Civil de Pessoas Juridicas do Estado onde a empresa for sediada),
confirmando a data da ultima alteracdo contratual;

h) Certiddao Negativa de Débito para com as Fazendas Municipal e Estadual, inciso
lll, do art. 29, da Lei n° 8.666/93;

i) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).
5.0 - DA ELABORA(;AO E DO CONTEUDO DA PROPOSTA

A proposta deverd, obrigatoriamente ser enviada em envelope lacrado con-
tendo a identificacdo: “ENVELOPE 02 - PROPOSTA" e:

a) ser impressa em 01 (uma) via, sem rasuras, emendas ou entrelinhas;
b) ser assinada, bem como rubricada em todas as suas folhas adicionais;

¢) conter prazo de validade ndo inferior a 30 (trinta) dias, contados da data de sua
abertura;

d) indicar, em reais, o valor da prestacao dos servicos;
e) a proposta deverd conter orcamento para os servicos especificados no convite;

f) a proposta deverd indicar a forma de pagamento, limitando-se a parcela de
antecipacdo ao maximo de 30% (trinta por cento) do valor global da mesma.

6.0 - DA ABERTURA E JULGAMENTO

Em sessdo publica a ser realizada em data prevista no item 12.1 deste Convite,
serdo recebidos os envelopes, abrindo-se, previamente, os que contém os documentos
relacionados no item 4.0. Constatando-se a habilitacdo das empresas candidatas, serdo
abertos os envelopes contendo as propostas, as quais serdao divulgadas e, obrigatoria-
mente, rubricadas pela Comissdo Permanente de Licitacdo e, facultativamente, pelos
representantes das licitantes presentes.

6.1 — Nao tendo havido qualquer impugnacao ao teor das propostas apresentadas,
realizar-se-a a classificacdo das licitantes.

6.2 — Sera considerada VENCEDORA no final da licitacdo a empresa cuja proposta
ofertar o MENOR PRECO.

6.3 — Em caso de empate entre duas ou mais propostas, a classificacdo far-se-4,

\_ /
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obrigatoriamente, por sorteio, vedado qualquer outro processo (paragrafo 2°, art. 45,
Lei n° 8.666/93), exceto nos casos previstos na Lei Complementar n° 123/2006, que da
preferéncia as microempresas e empresas de pequeno porte.

7.0 — DA DESCLASSIFICACAO DA PROPOSTA
Sera desclassificada a proposta que:
a) nao atenda as exigéncias e requisitos estabelecidos neste convite;

b) oferecam vantagens ndo previstas na licitacdo, contenham precos excessivos
(acima do limite de mercado) ou manifestamente inexequiveis;

C) seja omissa, vaga, apresente irregularidades ou defeitos capazes de dificultar o
julgamento.

8.0 - DA DIVULGACAO DO RESULTADO

8.1 - O resultado da Licitacdo sera divulgado ao final do processo de abertura das
propostas.

8.2 — Entregue a proposta na forma requerida, fica subentendido que a licitante
aceita, irrestritamente, todas as condi¢des estabelecidas na presente Carta Convite.

9.0 - DA REVOGACAO E DA ANULACAO DA LICITACAO

O Conselho , observadas as razdes de conveniéncia e opor-
tunidade, devidamente justificadas, podera revogar a qualquer momento, o presente
procedimento ou declarar a sua nulidade por motivo de ilegalidade, mediante despa-
cho fundamentado.

10.0 - DO PAGAMENTO

O pagamento final sera feito mediante apresentacdo da respectiva fatura, apés

11.0 - DAS SANCOES

11.1 - O descumprimento de qualquer clausula da presente Carta Convite pela em-
presa vencedora, sera considerado inadimpléncia e a sujeitard as seguintes comina-
¢oes:

a) multa de 20% (vinte por cento) do valor total do contrato;

b) suspensdo temporaria de participar de licitacdo e impedimento de contratar
com CONFERE, pelo prazo de 02 (dois) anos;

¢) declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo
Publica, enquanto perdurarem os motivos;

d) aos Licitantes, Adjudicatarios ou contratados inadimplentes, serdo aplicadas
sancdes administrativas elencadas nas Secoes | e Il do Capitulo IV da Lei n° 8.666/93
(artigos 81 a 88).

11.2 - As penalidades mencionadas no item anterior dar-se-do sem prejuizo das men-
cionadas na Secao lll, do referido Capitulo IV, da Lei Federal n° 8.666/93 (artigos 89 a 99).

/
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12.0 - DAS DISPOSICOES FINAIS

12.1 - A licitacdo de que trata esse convite serd realizada no dia , as
horas. a proposta apresentada apds esse prazo nao sera recebida pela comissao
permanente de licitacdo.

LOCAL: CONSELHO

12.2 - O Conselho podera adiar a abertura desta licitacao e
alterar as condi¢oes da Carta Convite, com fixacdo de novo prazo para a sua realizacao,
sem que caiba aos participantes qualquer reclamacgao ou indenizacao.

12.3- Nao se permitira a qualquer das licitantes solicitar a retirada de envelopes ou
o cancelamento de propostas apds a sua entrega

13.0 - DOS CASQOS OMISSOS
Os casos omissos serao solucionados diretamente pela Comissdao Permanen-
te de Licitacdo, observados os preceitos de direito publico e as disposicdes da Lei n°

8.666/93.

A Comissao

Presidente da Comissao

Membro Efetivo

Membro Suplente
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Conselho.......
Edital de Tomada de Precos n° /
O Conselho.......... , por sua Comissdo de Licitagdo designada pela Portaria n°
de __/__/___, de conformidade com os termos do processo n° , torna

publico que fard a aquisicdo de bens, (prestacdes de servicos, etc.) mediante licitacdo na
modalidade de Tomada de Precos, sob o tipo de menor preco, sujeitando-se as disposicdes da
Norma de Licitacoes do Sistema CONFERE/COREs, em conformidade com a Lei 8666/93,
mediante as condicoes seguintes:

1. Do Dia, da Hora e do Local - No dia, hora e local abaixo aprazados, far-se-d4 o
recebimento da documentacdo relativa a proposta de precos e habilitacdo das firmas

concorrentes:
Dia :__/_/2000 - Hora: Local:
2. Do Objeto - A presente licitagdo tem por objetivo ......... (especificar resumidamente o

objeto) .... (Caso haja anexo, citar o objeto constante do anexo)

3. Do Representante - As empresas licitantes deverao estar presentes na data, hora e local
da abertura da licitagdo, individualmente por somente um representante legal,
devidamente munido de credencial, que serd o Unico admitido a intervir nas fases do
procedimento licitatério, devendo ainda, no ato de entrega dos envelopes, identificar-se
com a apresentacdo da carteira de identidade.

3.1 A ndo apresentacdo ou incorrecdo do documento de credenciamento, impedird o
representante de manifestar-se ou responder pela licitante. Por credenciais entende-se:

a) Habilitacdo do representante mediante procuracdo, devidamente reconhecida,
acompanhada do ato de investidura do outorgante no qual declare, expressamente,
ter poderes para a devida outorga;

b) Caso seja o titular da empresa, apresentar documento que comprove sua capacidade
de representa-la.

4. Da Forma de apresentacdo dos documentos e da proposta - Os documentos e a
proposta necessarios a participacdo dos interessados na presente licitacdo serdo
entregues em envelopes separados, devidamente fechados e lacrados, rubricados no
fecho com os titulos: Documentagdo (envelope n.° 01), Proposta (envelope n.° 02)
respectivamente, contendo a modalidade e o nimero da licitacdo, o endereco e a razao
social da proponente.

5. Da Habilitacdo. Serdo habilitados os licitantes que apresentarem os seguintes
documentos:
a) Prova de inscricdo de Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ;

b) Prova de regularidade relativa a Seguridade Social — CND (INSS, ao Fundo de Garantia
por Tempo de Servico (FGTS) e a Justica do Trabalho (CNDT).

) Prova de regularidade com a Receita Federal, com a Procuradoria Geral da Fazenda
Nacional, e com as Fazendas Estadual e Municipal do domicilio, na forma da Lei.

d) Prova de inscricdo cadastro de contribuintes estadual ou municipal, relativa ao
domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com
o objeto contratual,
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5.1 A qualificacdo econdmico-financeira comprovada mediante a apresentacao de:

a) Balanco patrimonial e demonstragdes contabeis do ultimo exercicio social formalizados
conforme os padrdes ditados pelo Conselho Federal de Contabilidade;

b) Certidao Negativa de faléncia e concordata expedida pelo distribuidor da sede da
pessoa juridica, ou de execucao patrimonial, expedida no domicilio da pessoa fisica. A
certiddo negativa de que trata este subitem deverd ser acompanhada de certiddo
emitida pelo Tribunal de Justica do domicilio da licitante, atestando o numero de
cartérios de distribuicdo existentes na jurisdicao;

5.2 A qualificacao técnica serd comprovada mediante:
a) Registro ou inscricdo na entidade profissional competente;

b) Apresentacdo de, pelo menos, 02 (dois) atestados emitidos por pessoas de direito
publico ou privado, comprovando que ter prestado servicos satisfatoriamente, nos
dois ultimos anos, em quantidade e qualidade equivalente aos servicos objeto desta
licitacao;

¢) Declaracdo, sob as penalidades cabiveis, da superveniéncia de fato impeditivo da

habilitacao.

5.3 Os documentos necessarios a habilitagdo poderao ser apresentados em original, ou por
cdpia acompanhada pelo respectivo original para confronto e autenticacao por servidor,
ou ainda, por copia autenticada por cartério competente.

5.4 A critério da Comissao de Licitacdo, poderdo ser solicitados esclarecimentos, assim como
serem efetuadas diligéncias, visando confirmar a capacidade técnica, gerencial e
administrativa da empresa licitante.

5.5 Nao sera levado em consideracdo qualquer documento remetido por via postal ou por
fax, que se destine a participacdo neste certame;

5.6 A ndo apresentacao de qualquer dos documentos relacionados nos itens 5.1 e 5.2. ou a
apresentacdo em desacordo com a forma e quantidade estipulada, implicara
automatica inabilitacdo do licitante;

5.10 Nao sendo concluido o exame da documentacdo no mesmo dia, todos os documentos
serdo rubricados pelos licitantes presentes e pela Comissao, marcando-se data posterior
para nova sessdo, ocasido em que, concluido o exame da documentacdo, serao
divulgados os nomes dos licitantes habilitados.

6. Da Proposta - a proposta de precos devera ser apresentada por escrito, em papel que
identifique a proponente, em lingua portuguesa, sem emendas, rasuras ou entrelinhas,
devendo estar datada e assinada na ultima folha e rubricada nas demais pelo
representante legal da licitante;

6.1 Na proposta serdo consignados:

a) A razdo social, CNPJ, endereco completo, telefone e fax, se houver,

b) A identificacdo do estabelecimento bancario utilizado pela proponente para receber
os créditos oriundos do objeto a ser executado;

) O prazo de validade da proposta, nunca inferior a 30 dias da sua abertura;
d) Os precos, em moeda corrente, unitarios e total, que deverdo incluir os impostos,

taxas, seguros, transportes e outros encargos que incidam sobre os mesmos.
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7. Da Abertura e Julgamento das Propostas e da Documentacao - os trabalhos da
Comissao seguirdo os seguintes tramites:

a) A entrega dos envelopes a Comissao de Licitacdo sera feita pelo representante de
cada licitante, na presenca dos demais, obrigatoriamente na data, hora e local
indicados neste edital, ndo sendo permitida a entrega posterior de qualquer
documento;

O
=

Nao serdo aceitos os envelopes que nao estiverem de acordo com o estabelecido no
edital, sendo eles automaticamente excluidos do processo licitatorio;

¢) Concluido o recebimento dos envelopes, terd inicio a abertura dos envelopes de n.°
01, contendo as propostas, que serdo conferidas e examinadas pela Comissao de
Licitacao e pelos participantes;

o
=

Encerrada a abertura e conferéncia dos envelopes contendo a documentacdo de
habilitacdo, abrir-se-4 o prazo impugnacdo. Nao o havendo, serad lavrada a ata
correspondente, que deverd ser assinada pelos representantes das licitantes
habilitadas.

e) Havendo recursos, serdo suspensos os trabalhos da Comissdo de Licitacao,
estabelecendo o prazo de 5 (cinco) dias para o julgamento, sendo as licitantes
notificadas, por escrito, sobre a decisdo do recurso interposto.

f) Ap6s o transcurso do prazo para 0s recursos a impugnacao, a Comissdo comunicara
aos licitantes a decisao a respeito, e a data da abertura das propostas de preco.

g) Na fase de abertura das propostas de preco, ndo ocorrendo impugnacdo, a
Comissao declarara vencedora a licitante que apresentar o menor preco, nao sendo
considerada qualquer oferta de vantagem nao prevista no presente edital;

h) Em caso de empate entre duas ou mais propostas, obedecido o disposto na Norma
de Licitagdes, a classificacao sera feita por sorteio;

i) Ndo se admitird propostas que apresentem preco global ou unitario simbdlico,
irrisério ou de valor zero, incompativeis com os precos de insumos e salarios de
mercado, acrescidos dos respectivos encargos, bem como serd desclassificada a
proposta que ndo atenda as exigéncias deste edital e com precos excessivos ou
manifestamente inexequiveis.

8. Da Adjudicacao e Homologacao

8.1. Feita a classificacdo das propostas o objeto sera adjudicado ao licitante classificado em
primeiro lugar, encaminhando-se o processo ao presidente do Conselho para
homologacéao.

8.2 Homologado o procedimento licitatério e decorrido o prazo para interposicdo de
recurso, o resultado da tomada de precos sera publicado no Diario Oficial (do Estado ou
da Unido), ou em jornal de grande circulacdo no local, sendo a licitante adjudicatéaria
notificada e convocada a assinar o termo de contrato, ou receber instrumento
equivalente.

9. Dos Recursos Administrativos - os recursos administrativos serdo interpostos no
momento da abertura dos envelopes, estabelecendo-se o prazo de 5 (cinco) dias para a
decisdo. Das decisdes proferidas em decorréncias da presente licitacdo, cabera recurso
por escrito ao presidente do Conselho no prazo de cinco dias Uteis a contar da
intimacado do ato ou da lavratura da respectiva Ata, sendo:

a) Os recursos advindos da habilitacdo ou inabilitacdo dos licitantes, assim como do
julgamento das propostas, terdo efeito suspensivo, podendo a autoridade
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competente, motivadamente e presentes razbes de interesse publico, atribuir ao
recurso interposto eficacia suspensiva aos demais recursos;

b) Interposto, o recurso serd comunicado aos demais licitantes, que poderao impugna-
lo no prazo de 05 (cinco) dias Uteis;

c) Os recursos interpostos fora de prazo ndo serao conhecidos.

10. Do Contrato - o Conselho convocara a empresa vencedora para assinar o termo de
Contrato, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis a contar do recebimento da notificacdo
formalizada, sob pena de decair do direito a contratacao, sem prejuizo das penalidades
previstas neste edital;

10.1 o prazo para assinatura do Contrato acima estabelecido podera ser prorrogado uma
Unica vez, por igual periodo, quando solicitado pela licitante vencedora, durante o seu
transcurso e desde que ocorra motivo justificado e aceito pelo Conselho;

10.2 é facultado ao Conselho, quando o convocado nao assinar o termo de contrato ou ndo
aceitar e nao retirar instrumento equivalente no prazo e condicdes estabelecidas,
convocar o licitante classificado em segundo lugar para assinar o Contrato nas mesmas

condicdes propostas pelo primeiro classificado, inclusive quanto aos precos atualizados

de conformidade com este edital, ou revogar a licitacéo.

10.3 Fard parte integrante do Contrato a proposta apresentada, com todas as condicoes

estabelecidas.

10.4 Tratando-se de prestacdo de servicos a serem executados de forma continua, o contrato
assinado podera ser prorrogado a cada novo exercicio mediante Termo Aditivo, desde
gue 0s precos e as condicdes sejam vantajosas, até o limite maximo de sessenta meses.

11. Do Critério de Reajuste de Precos - Os precos contratados serao reajustados de
acordo com dispositivo legal estabelecido para esse fim, sendo a periodicidade do
reajuste anual, salvo reducdo que vier a ser autorizada por dispositivos supervenientes, e
serdo efetuados de acordo com os critérios estabelecidos pelos 6rgaos governamentais.

12. Da Garantia
12.1. Antes da assinatura do Contrato o Conselho poderéa exigir garantia no valor equivalente

a % ( por cento), sobre o valor adjudicado, podendo o contratado
optar por qualguer uma das seguintes modalidades;

12.2. Tratando-se de fianca bancéria devera constar do instrumento a rentincia expressa pelo
fiador dos beneficios previstos nos artigos 1.491 e 1.500 do Cédigo Civil.

12.3. Quando se tratar de caucdo em dinheiro, devera ser recolhida pelo licitante no setor
financeiro do Conselho, impreterivelmente no prazo de 05 (cinco) dias Uteis contados
da respectiva notificacao.

13 - Das Condicoes de Pagamento

13.1. O pagamento das obrigacdes oriundas do contrato sera realizado mediante a

apresentacdo de Notas Fiscais/Faturas, por servicos executados e entregues, e
devidamente atestados pelo responséavel.
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13.2. O Conselho dispord de um prazo de até 5 (cinco) dias Uteis atestar a exatiddo da
cobranca e a propriedade.

13.2.1.documentos de cobranca com erros ou incorrecdes em seu preenchimento serdo
formalmente devolvidos ao contratado, no prazo maximo de (trés) dias Uteis, contados
da data da sua apresentacao.

13.2.2.0s documentos de cobranca, corrigidas as causas que motivaram a sua rejeicao,
deverao ser reapresentados num prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis.

13.3. O Conselho dispora de um prazo de até 10 (dez) dias, contados a partir da data final
do periodo de adimplemento de cada parcela, para ultimar o pagamento. Em caso de
rejeicdo da Nota Fiscal/Fatura, motivada por erro ou incorrecbes, o prazo acima
estipulado passara a ser contado a partir da data de sua reapresentacao.

13.4. Processada a documentacdo de cobranca, os pagamentos serdo creditados em favor
da conta indicada pelo Contratado na proposta, devendo para isso ficar explicitado o
nome e o cddigo do banco, agéncia e nimero da conta corrente em que deverdo ser
efetivados os depdsitos.

13.5. O Conselho nao fard pagamentos a Contratada antes da regularizacdo de qualquer
pendéncia ou penalidade que porventura lhe tenha sido aplicada.

13.6.  Sob nenhuma hipdtese havera antecipacdo de pagamentos pelo Conselho.
14. Das Sancoes

14.1. O nao cumprimento das obrigacdes a serem assumidas em razdo deste procedimento,
sujeitard o licitante adjudicatério, garantida a prévia defesa, as seguintes sangoes:

14.1.1. Adverténcia;
14.1.2. Multa de 2% (dois por cento) do valor adjudicado;

14.1.3. Suspensdo temporaria de participar em licitacdo e impedimento de contratar com o
Conselho por até 2 (dois) anos;

14.2. Caso o licitante adjudicatario, injustificadamente, se recusar em assinar o contrato,
ficara sujeito as san¢des acima citadas, de acordo com o julgamento da ocorréncia.

14.3. O atraso injustificado no cumprimento das obrigacoes sujeitard o adjudicatério a multa
de mora de ( por cento) por dia de atraso, acrescida de ( por
cento) quando o atraso for igual ou superior a trinta dias.

15. Da Fiscalizacao da Execucao do Contrato (Para o caso de prestacao de servico)

15.1 O Conselho designard um representante para acompanhar e fiscalizar a execucdo do
Contrato anotando em registro préprio todas as ocorréncias, determinando o que for
necessario a regularizacao das falhas ou defeitos observados;

15.2 Da mesma forma, a contratada deverd indicar um preposto que, se aceito pelo
Conselho, a representara na execucdo do Contrato, promovendo, obrigatoriamente, as
correcoes, reparacdes, remocoes, reconstrucoes ou substituicdes, as suas expensas
(contratada), quando constatados vicios, defeitos ou incorreces resultantes da
execucao do objeto sob contrato;

15.3. Os servicos/bens objeto do presente Edital serdo recebidos pelo funciondrio ou pela
Comissao designada pelo presidente do Conselho para acompanhamento e fiscalizacdo
do contrato;

15.4 A fiscalizacdo nao exclui, nem reduz, a responsabilidade da contratada, inclusive
perante terceiros, por qualquer irregularidade, ou ainda, resultante de imperfeicoes
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15.5

15.6.

16.

16.1

16.2

16.3

16.4

16.5

16.6

16.7

16.8

16.9

16.10

técnicas, vicios ou emprego de material inadequado ou de qualidade inferior e, na
ocorréncia deste, ndo significa corresponsabilidade sua ou de seus agentes e prepostos.

O Conselho se reserva o direito de rejeitar, no todo ou em parte, os servicos prestados,
em desacordo com o objeto contratado.

Quaisquer exigéncias da fiscalizacdo, inerentes ao objeto do presente Edital, deverao
ser prontamente atendidas pela contratada, sem 6nus para o Conselho.

Das Disposicoes Gerais

A presente licitacdo destina-se a selecionar a proposta mais vantajosa para o Conselho e
serd processada e julgada em estrita conformidade com os principios basicos da
igualdade, da publicidade, da probidade administrativa, vinculacdo ao instrumento
convocatoério, do julgamento e do que sao correlatos.

Nenhuma pessoa fisica ou juridica, ainda que credenciada com instrumento
publico de procuracdo, podera participar da presente licitacao, representando mais de
uma firma.

Nao poderao participar da presente licitacdo, pessoas juridicas reunidas em consorcio.

Decaira o direito de impugnar os termos deste Edital, perante o Conselho, o licitante
gue nao o fizer até o segundo dia Uutil que anteceder a abertura dos envelopes.

Ndo serdo aceitas alegacdes futuras, declaracdo de desconhecimento de fatos,
estados, totalidade, partes ou detalhes que impossibilitem ou dificultem a entrega dos
bens ou a conclusao dos servicos.

Qualquer modificacdo no presente edital sera divulgada pela mesma forma que se deu
o texto original, reabrindo-se o prazo inicialmente estabelecido, exceto quando
inguestionavelmente, a alteracdo ndo afetar a formulacdo da proposta.

Quaisquer consultas ou pedidos de esclarecimento em relacdo a eventuais duvidas de
interpretacdo deste edital e de seus anexos, que nao puderem ser dirimidas
verbalmente, deverdo ser encaminhadas por escrito a Comissao de Licitacdo, no
horario comercial, até 02 (dois) dias Uteis antes da abertura dos envelopes.

Os licitantes sdo responsaveis pela fidelidade e legitimidade das informacbes e dos
documentos apresentados, em qualquer época.

E facultada a Comissao de Licitacao ou ao Presidente do Conselho, em qualquer fase da
lictagdo, a promocdo de diligéncia destinada a esclarecer ou a complementar a
instrucdo do processo, sendo vedada a inclusdo posterior de documentos ou
informacéo que deveria constar originalmente da proposta.

Os casos omissos do presente Edital serdo resolvidos pela Comissdo de Licitacdo que
deverd, subsidiariamente, valer-se das disposicdes legais vigentes aplicaveis ao
assunto. O presidente do Conselho reserva a si a prerrogativa de reexame da matéria,
a seu critério, desde que o ato se justifiqgue ou recomende.
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ANEXO 30 )\

Conselho

(A ser preenchido pela empresa, ndo convidada, interessada em participar

da licitacao)

A empresa , €s-
tabelecida a fone
fax , inscrita no CNPJ sob o n.°
inscricao estadual n.° , com amparo no que dispde a Norma de
Licitagdes do Sistema CONFERE/COREs, solicita o fornecimento de uma cépia do
Convite n.° , para participar do certame licitatério.

de de
Nome
CPF

Observacao: A auséncia de qualquer das informagdes acima nao se constitui
em impedimento para o fornecimento do convite.

\_ /
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ANEXO 31 )\

Conselho
COMUNICACAO DE REVOGACAO

Oficio n.° / Em, / /

(Nome e endereco completo do licitante)
Ref.: Processo Licitatério n.°
Prezados Senhores
Referimo-nos ao instrumento acima citado para comunicar a V.
Sas. que, ap6s exame das propostas recebidas, esta Entidade considerou os
precos cotados acima das condi¢cdes de mercado, o que motivou a sua revoga-
¢do, por razoes de interesse publico, de que trata a Norma n°..... do sistema
CONFERE.
Em virtude do exposto, informamos que, caso haja interesse,
pode essa empresa contestar a decisao ora tomada, no prazo maximo de 05
(cinco) dias Uteis a contar do recebimento desta correspondéncia, por meio de
recurso dirigido ao Presidente do Conselho, a ser impetrado na forma da alinea
“..",inciso ...do art...... do Regulamento citado.
O processo licitatério em apreco encontra-se a disposicao de V.
Sas., para exame do que for necessario.

\_ /
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ANEXO 32 )\

Conselho
Desclassificacdo de Propostas
Oficio n.° /

(Nome e endereco completo do licitante)
Ref.: Edital de Licitacao n.°

Prezados Senhores

Referimo-nos ao Edital de Licitacdo acima citado para comunicar
a V. Sas. que, apos exame das propostas recebidas, o Conselho decidiu, com
base na Norma de Licitacdes do Sistema CONFERE/COREs, desclassificar todas
elas, em virtude do motivo abaixo assinalado:

() Nao atenderam as exigéncias contidas no instrumento convocatoério,
NO que diZ resSPeito @ ..cccoeceeeeeerieieee e

() Apresentaram precos excessivos;

() Apresentaram precos inexequiveis.

Em virtude do exposto, vimos fixar a essa empresa, na forma do
que dispde o Regulamento citado, o prazo de .....dias Uteis, a contar do recebi-
mento desta correspondéncia, para que possa, se do seu interesse, apresentar
nova proposta, sem a(s) causa(s) que motivou(aram) a desclassificacdo da pro-
posta anteriormente apresentada.

A abertura das novas propostas fica, assim, definida para as
horas do dia , ho mesmo endereco ja conhecido por V.Sas.
Atenciosamente,

\_ /
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ANEXO 33 D\

Conselho
Comunicacao de Impugnacao

Oficion.° / Em,

(Nome e endereco completo do Licitante)
Ref.: Edital de Licitacdao n.°

Prezados Senhores
A proposito do Edital de Licitacdo acima citado, vimos informar a V. Sa.
que a empresa
impugnou os seus termos, sob os seguintes argumentos:

Em virtude do exposto, cabe a V.Sas., caso tenham interesse, apresentarem
argumentos contrarios aos termos da impugnacao, no prazo maximo de 05
(cinco) dias uteis, a contar do recebimento desta correspondéncia.

Conselho

Observacao: No caso Convite o prazo maximo sera de 2 (dois) dias Uteis.

\_ /
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ANEXO 34 )\

Conselho...

Comunicacao do Julgamento de impugnacao
Oficio n.° /

(Nome e endereco completo do licitante)

Ref.: Edital de Licitacao n.°
Prezados Senhores:

A propésito da impugnacao aos termos do instrumento acima
citado, movida pela empresa
___, vimos informar-lhes que, apds a sua apreciacao final, a mesma foi:

[ 1Acatada, com consequiente anula¢do do instrumento;
[ ]Indeferida;
[ ]1Acatada parcialmente;

Apresentamos, a seguir, as justificativas que levaram a tomada de

decisao assinalda:

Data

Comissao de Licitacao-

\_ /
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ANEXO 35

Operacionalizacao do Convite

PASSOS

PROCEDIMENTO

01

O pedido para aquisicdo de materiais, execucdo de obras, ou contratacdo de servicos sdo
requisitados, responsabilizando-se o requisitante pelas quantidades e necessidades dos bens
solicitados.

02

A contabilidade informa se ha disponibilidade de recursos e o enquadramento orcamentario
do pedido

03

O pedido, preenchido e assinado, acompanhado da respectiva justificativa, serd submetido a
aprovacao do presidente do Conselho

04

O presidente analisa a oportunidade e conveniéncia do pedido e, havendo disponibilidade de
recursos orcamentarios, encaminharé o expediente a Comissao de Licitacdo.

05

O funcionario ou a Comissdo de Licitacdo procede a abertura do processo licitatério,
mediante autuacdo (formalizacdo do processo).

06

Definida a modalidade como Convite, sera elaborada a carta, acompanhada da minuta do
contrato (em se tratando de prestacdo de servico de forma continuada), encaminhando o
processo a Assessoria Juridica para exame prévio e Parecer.

06

O Convite sera entregue aos fornecedores cadastrados ou ndo, mediante recibo e, também,
afixado em Quadro de Avisos.

07

Na data (minimo de cinco dias Uteis contados da expedicdo ou publicacdo do Convite), a
Comissao ou funciondrio designado deverd proceder, em ato publico, a abertura dos
envelopes contendo as propostas:

a) Primeiro, a abertura dos envelopes documentacdo, rubricando todos os documentos
apresentados, os quais deverdo ser juntados ao processo;

b) Examinar e julgar a habilitacdo, passando a abertura dos envelopes propostas dos
licitantes habilitados, desenvolvendo-se intactos os envelopes propostas dos licitantes
inabilitados.

08

As propostas serao rubricadas pelos licitantes habilitados presentes e pela Comissdo ou
funcionario designado, lavrando-se a ata circunstanciada do ato de sua abertura, também
assinada pelos licitantes habilitados presentes e pela Comissdo ou funcionario designado.

09

Anexadas as propostas ao processo, a Comissao ou funcionario designado elaborard o mapa
comparativo e verificara a conformidade das propostas com o instrumento convocatorio, bem
como a compatibilizacdo dos precos oferecidos com os precos de mercado.

As propostas desconformes com o instrumento convocatério ou com pregos incompativeis
serdo desclassificadas pela a Comissdo ou funciondrio designado.

O processo devidamente composto é encaminhado a unidade requisitante, que se
manifestara sobre a conformidade das propostas com suas necessidades.

Apds a manifestacdo do requisitante, far-se-d4 a classificacdo em ordem crescente das
propostas ofertadas, adjudicando o objeto ao licitante classificado em primeiro lugar.

Decorrido o prazo previsto para interposicao de recurso e ndo o havendo, o processo é
homologado pela Comisséo, que comunicard oficialmente aos participantes habilitados o
resultado e encaminhara ao presidente para a adjudicacdo.

A Comissao convoca o primeiro classificado para assinar o contrato, ou aceitar a adjudicacao,
assinando a autorizacdo de compra ou ordem de execugao de servico, dentro do prazo
estabelecido no Convite.

Caso o primeiro colocado ndo assine o termo adjudicatério, a Comissdo poderd convocar o
segundo colocado para o fornecimento, deste que sejam aceitas as mesmas condicoes e
precos propostos pelo primeiro classificado.
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ANEXO 36

Operacionalizacao da Tomada de Precos

PASSOS PROCEDIMENTO

01 Os materiais, obras, servicos ou bens serdo requisitados ao Setor interessado,
por escrito, responsabilizando-se o requisitante pelas quantidades e
necessidades dos bens solicitados.

02 O Setor financeiro informa se ha disponibilidade orcamentaria e recursos
financeiros para o dispéndio.

02 O presidente do Conselho analisa a oportunidade e a conveniéncia do pedido
e, havendo disponibilidade de recursos, autoriza a realizacdo do
procedimento licitatério, mediante autuacéo do pedido.

03 Definida a modalidade como Tomada de Precos, a Comissao de Licitacao
elabora o edital, acompanhado da respectiva minuta de Contrato, quando se
tratar de contratacdo de servicos e encaminha o processo a Assessoria Juridica
para exame e parecer .

04 Apos, sera providenciada a publicagdo do Edital resumido no DOU e em jornal
de grande circulacado local.

05 O Edital e seus anexos serdo entregues aos interessados contra recibo, que
serdo inseridos no processo

06 Na data marcada, a Comissao procederd ao recebimento da documentacéo e

das propostas, obedecendo-se a seguinte rotina:

a) Recebimento e abertura dos envelopes de de documentacdo e de
propostas;

b) Numerar, por ordem de recebimento, os envelopes, que devem ser
rubricados externamente por todos os licitantes e pela Comissao;

C) Proceder a abertura do envelope A (documentacao). rubricar toda a
documentacao juntamente com os licitantes presentes;

d) Havendo desisténcia expressa dos licitantes de interpor recursos contra a
decisdo de habilitacdo, a Comissdo procede a abertura dos envelopes B
(proposta), rubricando as propostas de preco, juntamente com os
presentes.

e) Lavrar ata circunstanciada sobre a abertura dos envelopes, que deve ser
assinada por todos os presentes.
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07

a) Interposto recurso da decisdo de habilitacdo a Comissdo suspenderad a
sessdo e dara imediata ciéncia aos demais licitantes para, querendo,
impugnar o recurso.

b) A Comissao examinara as razoes do recurso e:
¢) deferindo o recurso, comunicaréd a todos os licitantes a sua decisdo e,

observado o prazo recursal, fixard data, local e hora para a abertura das
propostas.

08

Na data e hora designada a Comissdo procede a abertura das propostas,
lavrando-se ata que deve ser assinada pela Comissao e licitantes_habilitados.

09

Anexadas as propostas ao processo, a Comissao elaborara o mapa
comparativo e verificard a conformidade das propostas com o instrumento
convocatorio, registrando em ata de julgamento os precos oferecidos.

10

Serdo desclassificadas as propostas desconformes com o instrumento
convocatorio.

11

N

O processo, devidamente composto e autuado, é encaminhado a unidade
requisitante para manifestacdo sobre a conformidade da proposta vencedora
com suas necessidades.

12

Devolvido o processo, a Comissdo procedera ao julgamento de acordo com os
critérios definidos no edital, com a classificacdo em ordem crescente das
propostas ofertadas, adjudicando o objeto ao licitante classificado em
primeiro lugar.

13

Decorrido o prazo previsto para interposicao de recursos a Comissao
submeterd o julgamento proferido ao presidente do Conselho para
homologagdo, providenciando-se a divulgagdo do resultado mediante
comunicacao formal.

14

Transcorrido o prazo legal para interposicdo de recursos, 0 processo é
encaminhado ao Setor Administrativo que convocard o primeiro classificado
para assinar o termo de Contrato, ou receber a autorizacdo de compra ou
ordem de execucao de servico.

15

Caso o convocado se recuse a assinar o termo Contrato ou retirar o
instrumento equivalente, é convocado segundo colocado na ordem de
classificacdo, para a execucdo do objeto licitado, desde que sejam aceitas as
mesmas condicdes e precos propostos pelo primeiro classificado.

16

Assinado o termo de Contrato, serd providenciada a publicacdo do seu
resumo no DOU, até o quinto dia util do més seguinte, ndo podendo
ultrapassar o prazo de vinte dias ap6s a homologagao
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Conselho

Oficio n.° /
(Nome e endereco completo do licitante)
Ref.: Edital de Licitacdo n.°

Prezados Senhores

Pelo Oficio n°.( /__) de /1 , dirigido a V.Sas.
fizemos a comunicac¢ao de que foi indeferido o recurso interposto pela empresa
, que pleiteava a

espera do instrumento acima referenciado.

Isto posto, vimos informar que no dia /[ , as
horas, no mesmo endereco, ou seja,
, estaremos providenciando a abertura das propostas recebidas, contando,
desde ja, com a participacao de representante dessa empresa.

Atenciosamente,

Comissao de Licitacao

\_ /
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Conselho

Comunicacao do resultado do Convite

Oficion.° ____ / Em,
(Nome e endereco completo do licitante)
Ref.: Convite n.°
Prezados Senhores
Referimo-nos ao Convite acima referenciado para informar que
o resultado do seu julgamento encontra-se a disposicao de todos os interessa-

dos, no mesmo local de sua realizacdo, ou seja, no(a)
(endereco completo).

Atenciosamente,
Comissao de Licitacao

\_ /
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Conselho

Comunicacao de Recurso
Oficio n.° / Em,

(Nome e endereco completo do licitante)
Ref.: Edital de Licitacdo n.°
Prezados Senhores
A propésito do instrumento acima citado, vimos informar a V.

Sas. que a empresa
apresentou recurso contra o seu julgamento, nos seguintes termos:

Em virtude do exposto, cabe a essa empresa, caso tenha inter-
esse, nos termos da Norma de Licita¢des deste Conselho e no prazo maximo de
......... dias uteis, apresentar ato de impugnacao ao citado recurso, o que podera
ser feito até as horas do dia

Atenciosamente,

Comissao de Licitacao

\_ /
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Comunicacao do julgamento do Recurso
Oficio n.° /
Em,

(Nome e endereco completo do licitante)
Ref.: Edital de Licitacdo n.°
Prezados Senhores

Referimo-nos ao recurso interposto pela empresa
, contra o julgamento do instrumento acima
citado, objeto de comunicacdo a essa empresa através de nossa correspondén-
cia anterior, de / / , para informar a V. Sas. que, apés a sua aprecia-
¢do, foi o mesmo:

( ) Acatado e, por motivo de ilegalidade constatada, tendo a licitacao
sido anulada;

() acatado e, por motivo de interesse publico, foi a licitacdo, nesta data,
revogada;

( ) acatado;

() acatado parcialmente;

() indeferido.

Seguem, abaixo, as nossas justificativas para a decisdo ora tomada:

Atenciosamente,

Comissao de Licitacao

\_ /
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Conselho
Aviso de Licitacao

O Conselho...., por sua Comissao Permanente de Licita¢des, co-
munica que se encontra a disposicao dos interessados, na sede do Conselho ....,

situada a (citar o endereco), o Edital/Convite n.° / para o fornecimento
de (citar o objeto a ser licitado).
Data da abertura das propostas: / / as horas
Local e data

Comissao de Licitacao
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Conselho
AVISO DE LICITAQAO

Tomada de Precos n.° /
O Conselho .... torna publico que realizard, de acordo com a leg-
islacdo em vigor, e com a Norma de Licitagdes do Sistema CONFERE/COREs, a
seguinte Tomada de Precos:
Objeto: (citar o objeto a ser licitado), na forma e condicdes espe-
cificadas e de acordo com as normas constantes do Anexo ___.
Data da abertura: / /20..__,as ____hs.

Local:

Edital podera ser obtido na sede do Conselho, situada a ,
no horario comercial, mediante o pagamento da taxa de R$..... (ou gratuita-
mente).

Local,.... em / /

Presidente da CL

\_ /
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Conselho
Ata de abertura e julgamento

ATA DE SESSAO DE ABERTURA E JULGAMENTO DE PROCESSO LICITATORIO

Objeto: Processo Licitatério n.° /___
Aos de de 20..__, as horas, na sede
do Conselho...., situado a , presentes os membros da Comissao de

Licitacdo (citar os componentes), sob a presidéncia do primeiro, foi instalada
a sessdo de abertura da licitacdo em epigrafe. A Comissao atestou o compare-
cimento dos seguintes licitantes: (Citar os participantes legais presentes). Ini-
cialmente a Comissao de acordo com o item do Edital, verificou o cre-
denciamento dos representantes legais ou procuradores das empresas. Apos,
recebeu os envelopes contendo a documentacao (A) e a proposta (B), abrindo
os envelopes da documentacao (A) de cada licitante, a qual foi conferida e ru-
bricada pela Comissao e representantes legais ou procuradores dos licitantes
presentes. A Comissao julgou habilitadas as (citar as participantes habilitadas)
e inabilitadas as (citar as empresas inabilitadas), em razao de (citar os motivos
da inabilitacdo). Os licitantes nada arguiram sobre os documentos e firmaram
termo de renuncia ao direito de recorrer, pelo que foi encerrada a fase de ha-
bilitacdao preliminar. Diante da renuncia expressa dos participantes inabilita-
dos, a Comissao abriu os envelopes de proposta das concorrentes habilitadas
e devolveu, fechado e lacrado, o(s) envelopes de propostas da(s) empresa(s)
excluida(s). Foram apuradas as seguintes propostas de preco: (citar por ordem
de abertura, as empresas e os respectivos valores ofertados) Comparadas as
cotagdes apresentadas, constatou-se que a empresa ....sagrou-se vencedora do
certame, com a apresentacao do menor valor para a execuc¢ao dos servi¢cos ob-
jeto do Edital de Licitacao sob julgamento. N&o havendo sido interpostos re-
cursos quanto aos atos desta Comissao, foi encerrado o ato licitatério, cuja ata,
eu , lavrando-se a presente ata que vai assinada
pelos membros da Comissao e pelos licitantes presentes.

\_ /
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Conselho
Ata da abertura da licitacdo com impugnacao

ATA DA SESSAO DE ABERTURA DE PROCESSO LICITATORIO

Objeto: Processo Licitatério n.° /___
Aos de de 20..__, as horas, na sede
do Conselho...., situado a , presentes os membros da Comissao de

Licitacdo (citar os componentes), sob a presidéncia do primeiro, foi instalada a
sessdo de abertura da licitacdo em epigrafe. A Comissao atestou o compareci-
mento dos seguintes licitantes: (Citar os participantes legais presentes). Inicial-
mente a Comissao de acordo com o item do Edital, verificou o credencia-
mento dos representantes legais ou procuradores das empresas. Apos, recebeu
os envelopes contendo a documentacao (A) e a proposta (B), abrindo os enve-
lopes “A"” Documentacao - de cada licitante, cujos documentos foram conferi-
dos e rubricados pela Comissao e pelos representantes legais ou procuradores

dos licitantes presentes. A empresa impugnou os documentos
(citar os documentos impugnados) da licitante (citar a licitante), em vir-
tude de (citar os motivos da impugnacdo) __ . A seguir a Comissao rubricou os

envelopes “B”, contendo as propostas, juntamente com os licitantes presentes,
suspendendo a sessao para exame da documentac¢ao e dos motivos das impug-
nac¢oes impetradas, marcando para o dia , as horas, a divulgacao
do resultado do julgamento das impugnacdes e, se for o caso, abertura dos en-
velopes “B”, contendo as propostas, que permanecem sob a guarda da Comis-
sao. Nada mais havendo a tratar, eu
___, lavrando-se a presente ata que vai assinada pelos membros da Comissao e
pelos licitantes presentes.

\_ /
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Conselho
Ata de julgamento de habilitacdao
ATA DA SESSAO DE JULGAMENTO DA HABILITACAO

Objeto: Processo Licitatérion®  /20..

Aos de de 20.., as horas, na sede do
Conselho...., situada a..., presentes os membros da Comissao de Licitacao (citar
os membros da Comissao), sob a presidéncia do primeiro, foi instalada a sessao
para analise da documentacao e habilitacdao dos licitantes participantes do pro-
cesso em epigrafe. Analisada a documentacdo a Comissao julgou habilitadas
as empresas (citar) e inabilitadas a(s) empresas, por descumprimento ao item
do Edital. Nada mais havendo, foi encerrada a sessao, lavrando-se a pre-

sente ata que vai assinada pelos membros da Comissao.

\_ /
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Ata da divulgacao do resultado da Habilitacdo - (Com prazo recursal)

Objeto: Processo Licitatérion.® __ /

Aos __de de 20.., as horas, na sede do Conselho....,
situada a , presentes os membros da Comissao Permanente de Licitacdao
(citar os nomes), sob a presidéncia do primeiro, foi instalada a divulgacdo do
resultado de habilitacdo da licitacdo epigrafe. A Comissdo atestou o compare-
cimento dos seguintes licitantes: (citar os nomes dos presentes habilitados). A
seguir, procedeu a leitura da Ata da Sessao de julgamento da Habilitacdo, na
qual foram habilitadas as empresas (citar os nomes das empresas). Suspendeu-
se a sessdo para aguardar o prazo recursal, uma vez que ndo compareceram to-
dos os licitantes (ou ndo firmaram o termo de renuUncia ao direito de recorrer),
lavrando-se a presente ata que vai assinada pelos membros da Comissao e pelos
licitantes presentes.

\_ /
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Conselho

ATA DA SESSAO DE JULGAMENTO DE RECURSO DA HABILITACAO
Objeto: Processo Licitatérion.® __/___

Aos _de ___ de 20., as horas, na sede do Conselho....,
situada a , presentes os membros da Comissao Permanente de Licitacao
(citar os nomes), sob a presidéncia do primeiro, foi instalada a sessao do(s)
recurso(s) apresentado(s) pela(s) firma(s) (citar). A empresa .....interpos recurso
relativo a (citar o motivo do recurso) que a considerou inabilitada, consideran-
do ter havido entendimento contraditério quanto a sua inbilitacdo, solicitando
reconsideracao do ato. Examinadas as razdes do recurso a Comissao manteve a
decisao de inabilitacao da requerente, pois, apesar de tempestivos os recursos,
no mérito ndo ha motivacdo a elidir o ato de julgamento ja proferido. Assim,
por maioria, a Comissao sugere o encaminhamento do recurso ao Sr. Presidente
do Conselho, com as razdes constantes desta ata, para julgamento e decisao.
Nada mais havendo, foi encerrado o ato licitatério, lavrando-se a presente ata
que vai assinada pelos membros da Comissao e pelos licitantes presentes.

\_ /
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Conselho

ATA DA SESSAO DE ABERTURA E JULGAMENTO DAS PROPOSTAS

Objeto: Processo Licitatérion.® __/

Aos __de de 20.., as horas, na sede do Conselho,
situada a , presentes os membros da Comissao Permanente de Lici-
tacdo (citar os nomes), sob a presidéncia do primeiro, foi instalada a sessao
para abertura dos envelopes “B”, contendo as propostas das empresas (citar os
nomes) habilitadas na sessdo de julgamento dos envelopes “A” — Habilitacao.
Foram abertos os envelopes de proposta das concorrentes citadas, devolvendo-
se, neste ato, os envelopes “B” — Proposta, fechados e lacrados, da(s) empresa(s)
(citar os nomes) excluida(s). Os envelopes e respectivas propostas foram exami-
nados e rubricados pela Comissao e representantes legais ou procuradores das
licitantes. Comparadas as cotacdes apresentadas apurou-se a seguinte escala
de precos: (citar as empresas e respectivos valores). Respeitando-se o critério
do menor preco, a Comissdo adjudicou a empresa (citar o nome) o objeto lici-
tado, por ter apresentado o menor preco, condicao exigida no Edital. ada mais
havendo, foi encerrado o ato licitatério, lavrando-se a presente ata que vai as-
sinada pelos membros da Comissao e pelos licitantes presentes.

\_ /
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ANEXO 49
CONSELHO...
Admissao de Pessoal
Documentacao
Documento Entrega Nao Observacao
aplicavel
(marque X)
Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social (CTPS) !/ /
Carteira de ldentidade /
Cadastro de Pessoas Fisicas no Ministério
da Fazenda (CPF) /
Comprovante de inscricdo no PIS/Pasep /o
Carteira de registro de profissao
regulamentada /!
Atestado de antecedentes criminais
(“Nada Consta”) /
Atestado de Saude Ocupacional (ASO) /
Duas fotos 3x4 /]
Titulo Eleitoral e Ultimo comprovante de
votacao /
Certificado de Reservista ou prova de
alistamento no servico militar /]
Certificado de escolaridade referente ao
Gltimo nivel alcancado /
Certiddo de Casamento /
Certidao de Nascimento dos filhos
menores de 14 anos /]
Certidao de Nascimento dos filhos ;o
invalidos
Atestado médico de filho invélido /
Comprovacao de frequéncia a escola dos
filhos com idade de 7 a 14 anos /]
Cartdo da Crianca dos filhos até 6 anos /
Decisao judicial para pagamento de
Pensao Alimenticia /]

Conferir as copias e devolver os originais ao candidato.
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ANEXO 50 )\

CONSELHO

CONTRATO DE EXPERIENCIA

O Conselho ....com sede em e (cit-
ar o nome do funcionario admitido), portador da Carteira de Trabalho e Previ-
déncia Social n° série , a seguir designado Funcionario,

celebram o presente Contrato de Experiéncia, de acordo com as condicoes a
seguir especificadas:

1. O Funcionario exercera o cargo de , medi-
ante a remuneracdo de R$ _ (L), por més.

2. O local de trabalho situa-se em (Sede ou Delega-
cia).

3. Fica ajustado nos termos do § 1° do artigo 469 da Consolidacao das Leis do
Trabalho, que o Conselho podera, a qualquer tempo, transferir o Funcionario
para quaisquer outras localidades do Pais.

4. O horario de trabalho é de a com intervalo de

hs. para refeicdo/descanso, podendo o Conselho altera-lo de acordo
com as necessidades do servico.

5. Em caso de dano causado pelo Funcionario, fica o Conselho autorizado
a efetuar o desconto da importancia correspondente ao prejuizo, com funda-
mento no § 1° do artigo 462 da Consolidacao das Leis do Trabalho, vez que essa
possibilidade fica expressamente prevista em Contrato.

6. O prazo deste Contrato é de _ ( ) dias, com inicio em /| e

términoem __/ _/_, ap6s o que, ndo havendo manifestacdo em contrario,
continuardao em plena vigéncia as clausulas constantes deste Contrato, transfor-
mando-se o contrato de trabalho por prazo indeterminado, nos termos da CLT,
passando as relacdes trabalhistas disciplinadas pelo . Plano de Cargos e Salarios

da Entidade.

Local e data

Conselho.....

\_ /
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CONSELHO....

REQUISICAO DE PESSOAL

Unidade Requisitante:

Responsavel

Funcao e/ou cargo a ser preenchido
Data prevista para o provimento:
Justificativa:

[ - Aumento do Quadro de Pessoal [1- Aumento de tarefas/servicos
[ - Trabalho Temporario [1- Ocorréncia de vaga
D -

Descricdo sumaria dos produtos ou servicos esperados com a contratacdo:

Descricao do perfil do candidato desejado:
Formacao académica/Instrucao:
Experiéncia minima:

Data:

Assinatura do requisitante

Informacoes ao Presidente:

| Ha vaga disponivel por demissdo anterior- salério inicial de R$

] Nao ha previsdo orcamentaria [ - a previsao orcamentaria comporta o pedido.

L] OPCS prevé afuncdo/cargo com nivel salarial inicial de R$_
Data

Secdo de Pessoal
Autorizo a formalizacdo do processo de contratacao:

Data

Presidente
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ANEXO 52 D\

CONSELHO

INFORMAGOES DO SETOR DE PESSOAL

Enquadramento do candidato
Local de Lotacéo:

Grupo ocupacional Nivel Sigla
Padrao salarial minimo R$ Maéaximo
Recrutamento: []-interno [] - externo

Informacoes complementares:

Setor de Pessoal

Presidente

\_
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CONSELHO

FICHA DE CADASTRO FUNCIONAL

| — Dados Pessoais

Nome:
Filiacdo Data de Nascimento
/[
Endereco Cidade:
Estado:
Telefone: Telef. Recados: Falar com:
Estado civil N° dependentes PIS/PASEP
Nacionalidade Naturalidade:
Nome do cbnjuge
Cart. Identidade Emitido por: Data:
CPF Cart.Trabalho: Série:
Tit. Eleitor Reg.Prof. Entidade:
Il — Instrucdo e conhecimentos
1° Grau Concluido em:
2° Grau Concluido em:
Superior Concluido em

Cursos Técnicos:

Linguas estrangeiras:

Informaética:

Outros cursos:

Habilidades pessoais (hobbies, etc.)

Il - Experiéncia profissional

Empresa Cargo/Funcdo Referéncia/telefone
1.
2.
3.
Data: / / Candidato: Anexar Curriculo
atualizado

N

Sistema Confere/Cores
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Conselho .......

EXAME MEDICO PARA FINS DE ADMISSAO

Nome do médico:

Endereco

Telefone:

Candidato:

Resultado: [ apto [ inapto
Observacoes do médico:

Data: [/ Dept® de Pessoal:

Meédico
Anexar os resultados dos exames Exames efetuados:

\_ /

Sistema Confere/Cores
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Conselho.....

DECLARACAO DE ENCARGOS DE FAMILIA
PARA FINS DE IMPOSTO DE RENDA

Comunico ao Conselho que, para fins de abatimento no Imposto de Renda,
possuo 0s seguintes dependentes:

Nome Parentesco Nascimento
Data: __ / [/ Matricula n° Anotado:
Assinatura Setor de Pessoal
Observacoes

\_ /

Sistema Confere/Cores
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Conselho....

AVALIACAO DE ESTAGIO PROBATORIO

Nome do empregado: | Matricula | Cargo
Data da admissdo __ /. /___ Término do estagio_ / _/
Assiduidade: Total Pontualidade: Total
N° de faltas N° de atrasos
Fator Avaliacao ance|to .
sim | nao
Qualidade e Desempenha suas funcdes com correcdo dentro de
Rendimento do um rendimento compativel com a média do grupo?
Trabalho
Assimilacdo do Demonstra interesse no aprendizado e assimila as
Trabalho instrucoes com facilidade?

Procura resolver os problemas da melhor maneira
possivel, demonstrando capacidade de decisdo?
Adaptabilidade no | Possui as aptiddes basicas da melhor maneira
Trabalho possivel, demonstrando capacidade de decisao?
Costuma executar as tarefas atribuidas e os
compromissos assumidos?
Houve aceitacdo do novo empregado pelo grupo e
vice-versa, guardando uma relagao de conformidade
com as diretrizes do grupo, intelectuais, afetivas e
sociais?
Acata sempre com presteza as ordens recebidas, e
executa suas tarefas com zelo?

Iniciativa

Responsabilidade

Integracao ao Grupo

Disciplina

O empregado avaliado:
[1 - Satisfaz as condicoes exigidas e esta apto para a efetivacao.
[1- N&o satisfaz as condi¢des exigidas e nao possui aptidao para o cargo

Observacoes, se necessarias, no verso desta folha
Data__/__/

Avaliador

Sistema Confere/Cores
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Conselho......

CONTROLE DE SAIDA DE FUNCIONARIO

Nome:
Cracha n° Horario de saida Unidade/Setor Data__ / [/
Tipo de saida Particular A servico

Discriminar o tipo de saida (preenchimento obrigatério)
Visto:
Data__ [/ [ Assinatura
Observacoes:

\_ /

Sistema Confere/Cores
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Conselho.....

SOLICITACAO DE AUTORIZAQAO PARA
SERVICOS EXTRAORDINARIOS
Solicito autorizar a execucao de servicos extraordinarios:
Nome do(s) empregado(s):

Motivo dos servicos extraordinarios:

O servico executado sera remunerado por:
[0 crédito de horas para compensacao
[1 -pagamento em folha do més

Empregado(s) com direito a hora extra: Horas trabalhadas:
Setor de Pessoal: Autorizo o pagamento das horas extras
A ]

\_ /

Sistema Confere/Cores
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SISTEMA CONFERE/COREs

PLANO DE CONTAS

1

B e e e e e T T e e S e e I e I I e e e T T e e R e R e I )

B e e e T T T e e e . S R e e e e T e e e e R R . R e e e T

A

.1.01

.1.01.01
.1.01.01.01
.1.01.01.02
.1.01.01.02.01
.1.01.01.02.01.01
.1.01.01.02.02
.1.01.01.02.02.01
.1.01.01.02.02.02
.1.01.01.02.02.03
.1.01.01.03
.1.01.01.03.01
.1.01.01.03.01.01
.1.01.01.04
.1.01.01.04.01
.1.01.02
.1.01.02.01
.1.01.02.02
.1.01.02.03
.1.01.03
.1.01.03.01

.1.02

.1.02.01
.1.02.01.01
.1.02.01.02
.1.02.01.02.01
.1.02.01.02.01.01
.1.02.01.02.02
.1.02.01.02.02.01
.1.02.01.02.02.02
.1.02.01.02.02.03

.1.02.01.03
.1.02.01.03.01
.1.02.01.03.01.01

SISTEMA ORCAMENTARIO

CONTAS DA GESTAO ORCAMENTARIA
PREVISAO E EXECUCAO DA RECEITA
Orcamento da Receita
Receitas Correntes

Receitas de Contribuicao
Receitas Patrimoniais

Receitas Imobiliarias

Alugueis

Receita de Valores Mobiliarios
Atualizacao Monetaria

Juros

Outras Receitas Patrimoniais
Transferéncias correntes
Participac¢des Diversas
(Nome...)

Outras Receitas correntes
Receitas Diversas

Receitas de Capital

Alienacao de bens Méveis
Alienagao de Bens Imoveis
Outras Receitas de Capital
Superavit Orcamentario

Superavit Financeiro do Exercicio Anterior

Receita Estimada

Receitas Correntes

Receitas de Contribuicao
Receitas Patrimoniais

Receitas Imobiliarias

Alugueis

Receita de Valores Mobiliarios
Correcao Monetaria

Juros

Outras Receitas Patrimoniais

Transferéncias Correntes
Participacdes Diversas
Cota parte dos Conselhos Regionais

Sistema Confere/Cores
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.1.01.01.04
.1.01.01.04.01
.1.01.02
.1.01.02.01
.1.01.02.02
.1.01.02.03
.1.01.03
.1.01.03.01

— o o ) ) ) ) -
B e e e T T T S

.1.03

.1.03.01
.1.03.01.01
.1.03.01.02
.1.03.01.02.01
.1.03.01.02.01.01
.1.03.01.02.02
.1.03.01.02.02.01
.1.03.01.02.02.02
.1.03.01.02.02.03
.1.03.01.03
.1.03.01.03.01
.1.03.01.03.01.01
.1.03.01.04
.1.03.01.04.01
.1.03.02
.1.03.02.01
.1.03.02.02
.1.03.02.03
.1.03.03
.1.03.03.01

B e e e e T T T e e e . S R S e e e
B e e e T T T S e I S R e e e e e T Y

1.1.2

1.1.2.01

1.1.2.01.01
1.1.2.01.01.01
1.1.2.01.01.01.01
1.1.2.01.01.01.01.01
1.1.2.01.01.01.01.01.01
1.1.2.01.01.01.01.01.02
1.1.2.01.01.01.01.02
1.1.2.01.01.01.01.02.01
1.1.2.01.01.01.01.02.02

\_

Outras Receitas correntes

Receitas Diversas

Receitas de Capital

Alienac¢do de bens moéveis

Alienacao de bens imoéveis

Outras Receitas de Capital

Superavit Orcamentario

Superavit Financeiro do Exercicio Anterior

Execuc¢do da Receita

Receitas Correntes

Receitas de Contribuicao
Receitas Patrimoniais
Receitas Imobiliarias
Alugueis

Receita de valores mobiliarios
Atualizacdo Monetaria

Juros

Outras Receitas Patrimoniais
Transferéncias correntes
Participacdes Diversas

Cota parte dos Conselhos Regionais
Outras Receitas Correntes
Receitas Diversas

Receitas de Capital

Alienacao de Bens Méveis
Alienacao de Bens Iméveis
Outras Receitas de Capital
Superavit Orcamentario
Superavit Financeiro do Exercicio Anterior

FIXACAO E EXECUCAO DA DESPESA
Orcamento da Despesa
Despesas Correntes
Despesas de Custeio
Pessoal

Vencimentos e Vantagens
Salario

Gratificacdo de Natal
Despesas variaveis

Abono de Férias

Diarias

Sistema Confere/Cores
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.1.2.01.01.01.01.03

.1.2.01.01.01.02

.1.2.01.01.01.02.01
.1.2.01.01.01.02.02
.1.2.01.01.01.02.03
.1.2.01.01.01.02.04
.1.2.01.01.01.02.05
.1.2.01.01.01.02.06

e I I e e e e e T T T S S S ST S )

1.1.2.01.01.01.02.07
1.1.2.01.01.01.02.08
1.1.2.01.01.01.02.09
1.1.2.01.01.01.02.10
1.1.2.01.01.01.02.11
1.1.2.01.01.01.02.12
1.1.2.01.01.01.03
1.1.2.01.01.01.03.01
1.1.2.01.01.01.03.01.01
1.1.2.01.01.01.03.01.02
1.1.2.01.01.01.03.01.03
1.1.2.01.01.01.03.01.04
1.1.2.01.01.01.03.01.05
1.1.2.01.01.01.03.01.06
1.1.2.01.01.01.03.01.07
1.1.2.01.01.01.03.01.08
1.1.2.01.01.01.03.01.09
1.1.2.01.01.01.03.02
1.1.2.01.01.01.03.02.01
1
1
1
1
1

.1.2.01.01.01.03.02.02
.1.2.01.01.01.03.02.03

.1.2.01.01.01.03.02.04
.1.2.01.01.01.03.02.05
.1.2.01.01.01.03.02.06

\_

Moveis
Pecas e Acessorios para Veiculos
Géneros de Alimentacao
Vestuario em Geral
Lampadas e Acessérios p/ Inst. Elétricas
Material de Informatica
Utensilios Domésticos
Servicos de Terceiros e Encargos
Remuneracao de Servicos Pessoais
Servicos de Cobrancga
Servicos Contabeis
Servicos de Consultoria e Auditoria
Servicos Advocaticios
Estagiarios
Servigos Gerais
Jetons
Diarias
Locagao de Bens
Outros Servicos e Encargos
Assinaturas de Periédicos

ANEXO 60 D\
.1.2.01.01.01.01.02.03 Gratificacbes
.1.2.01.01.01.01.02.04 Indenizacdes trabalhistas
.1.2.01.01.01.01.02.05 Férias
.1.2.01.01.01.01.02.06 Vale Transporte
.1.2.01.01.01.01.02.07 Vale Refeicao
.1.2.01.01.01.01.02.08 Auxilio Educacao
Obrigacdes Patronais
.1.2.01.01.01.01.03.01 Contribuicdes p/ INSS
.1.2.01.01.01.01.03.02 Contribuicdes p/ FGTS
.1.2.01.01.01.01.03.03 Contribuigdes p/ PIS
Material de consumo
Artigos de Expediente
Artigos de Materiais para Higiene
Materiais para conservagao
Combustivel
Lubrificantes
Material Acess. p/ Maquinas, Apar. e

Locagdo de Bens Moveis, Imov. e Condom.

Seguros em Geral

Servicos de Limpeza em Geral

Servigos com Correio

Servicos de Energia Elétrica, Agua e Gas

Sistema Confere/Cores
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1.1.2.01.01.01.03.02.07 Passagens Aéreas, Terrestres e Maritimas
1.1.2.01.01.01.03.02.08 Reparos, Adapt. e Cons. Bens Moéveis e Iméveis
1.1.2.01.01.01.03.02.09 Serv. de Div. Imprensa, Encad. e Dupli. de Doc.
1.1.2.01.01.01.03.02.10 Servicos de Selecao e Orient. Profissional
1.1.2.01.01.01.03.02.11 Servicos Gréafico em Geral
1.1.2.01.01.01.03.02.12 Despesas de Pronto Pagamento
1.1.2.01.01.01.03.02.13 Festividades, Recep¢des, Hosp. e Homenagem
1.1.2.01.01.01.03.02.14 Impostos, Taxas, Multas, e Pedagios
1.1.2.01.01.01.03.02.15 Jornais, Revistas, Diario Oficial(Avulso)
1.1.2.01.01.01.03.02.16 Servicos Médicos, Hosp. e Farmacéuticos
1.1.2.01.01.01.03.02.19 Despesas Bancarias
1.1.2.01.01.01.03.02.20 Despesas Judiciais
1.1.2.01.01.01.03.02.21 Despesas C/ Cobranca
1.1.2.01.01.01.03.02.22 Indenizac¢des e Restitui¢des
1.1.2.01.01.01.03.02.23 Despesas com Telefones
1.1.2.01.01.01.03.02.24 Despesas com Servicos Contabeis
1.1.2.01.01.01.03.02.25 Despesas com Servicos Advocaticios
1.1.2.01.01.01.03.02.26 Despesas com Serv. de Cons. e Auditoria
1.1.2.01.01.01.03.02.27 Despesas com Internet
1.1.2.01.01.01.03.02.28 Despesas em Servicos de Vigilancia
1.1.2.01.01.01.03.02.29 Eventos Institucionais

1
1
1
1
1
1
1
1

.1.2.01.01.01.04 Diversas Despesas de Custeio
.1.2.01.01.01.04.01 Despesas de Exercicios Anteriores
.1.2.01.01.01.04.02 Didrias de Conselheiros
.1.2.01.01.01.04.03 Gratificacdo por Representacao (Jeton)
.1.2.01.01.02 Transferéncias correntes
.1.2.01.01.02.01 Contribui¢des Correntes
.1.2.01.01.02.01.01 Contribui¢des para Fundos
.1.2.01.01.02.01.01.01 Doacgdes para Despesas de Custeio

1.1.2.01.02 DESPESAS DE CAPITAL

1.1.2.01.02.01 Investimentos

1.1.2.01.02.01.01 Obras e instalagoes

1.1.2.01.02.01.01.01 Obras

1.1.2.01.02.01.01.02 Instalagoes

1.1.2.01.02.01.02 Equipamentos e Material Permanente

1.1.2.01.02.01.02.01 Mobiliarios em Geral

1.1.2.01.02.01.02.02 Veiculos

1.1.2.01.02.01.02.03 Maquinas, Motores e Aparelhos

1.1.2.01.02.01.02.04 Equipamentos de Informatica

1.1.2.01.02.01.02.05 Biblioteca

1.1.2.01.02.01.02.06 Materiais artisticos

\_ /

Sistema Confere/Cores
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1.1.2.01.02.01.02.07 Utensilios de Copa e Cozinha
1.1.2.01.02.01.02.08 Instalacdes
1.1.2.01.02.01.02.09 Software
1.1.2.01.02.01.02.10 Diversos Equipamentos e Instalacdes
1.1.2.01.02.01.02.11 Médulos e Utensilios de Escritorio
1.1.2.01.02.01.02.12 Equipamentos Diversos
1.1.2.01.02.01.02.13 Insignias, Flamulas e Bandeiras
1.1.2.01.02.02 INVERSOES FINANCEIRAS
1.1.2.01.02.02.01 Aquisi¢ao de Imoveis
1.1.2.01.02.02.01.01 Imoveis em Geral
1.1.2.01.02.02.02 Concessao d Empréstimos
1.1.2.01.02.02.02.01 Empréstimo a CORE
1.1.2.01.02.03 Transferéncias de Capital
1.1.2.01.02.03.01 Contribuicdes de Capital
1.1.2.01.02.03.01.01 Doacgdes para Despesas de Capital
1.1.2.01.02.04 Amortizacao da Divida Interna
1.1.2.01.02.04.01 Amortizacdao de Empréstimo
1.1.2.01.03 Superavit Orcamentario
1.1.2.01.03.01 Superavit Orcamentario
1.1.2.01.03.01.01 Superavit Orcamentario A
1.1.2.02 DESPESA AUTORIZADA
1.1.2.02.01 DESPESAS CORRENTES
1.1.2.02.01.01 Despesas de custeio
1.1.2.02.01.01.01 Pessoal
1.1.2.02.01.01.01.01 Vencimentos e Vantagens
1.1.2.02.01.01.01.01.01 Salario
1.1.2.02.01.01.01.01.02 Gratificacdo de Natal
1.1.2.02.01.01.01.02 Despesas variaveis
1.1.2.02.01.01.01.02.01 Abono de Férias
1.1.2.02.01.01.01.02.02 Diarias
1.1.2.02.01.01.01.02.03 Gratificacbes
1.1.2.02.01.01.01.02.04 Indenizacdes trabalhistas
1.1.2.02.01.01.01.02.05 Férias
1.1.2.02.01.01.01.02.06 Vale Transporte
1.1.2.02.01.01.01.02.07 Vale Refeicao
1.1.2.02.01.01.01.02.08 Auxilio Educacao
1.1.2.02.01.01.01.03 Obrigacdes Patronais
1.1.2.02.01.01.01.03.01 Contribui¢oes p/ INSS
1.1.2.02.01.01.01.03.02 Contribuicdes p/ FGTS
1.1.2.02.01.01.01.03.03 Contribuigdes p/ PIS

\_ /

Sistema Confere/Cores
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1.1.2.02.01.01.02 Material de consumo
1.1.2.02.01.01.02.01 Artigos de Expediente
1.1.2.02.01.01.02.02 Artigos de Materiais para Higiene
1.1.2.02.01.01.02.03 Materiais para conservagao
1.1.2.02.01.01.02.04 Combustivel
1.1.2.02.01.01.02.05 Lubrificantes
1.1.2.02.01.01.02.06 Material Acess. p/ Maquinas, Aparelhos

e Moéveis

1.1.2.02.01.01.02.07 Pecas e Acessorios para Veiculos

1.1.2.02.01.01.02.08 Géneros de Alimentacao

1.1.2.02.01.01.02.09 Vestuario em Geral

1.1.2.02.01.01.02.10 Lampadas e Acessoérios p/ Inst. Elétricas

1.1.2.02.01.01.02.11 Material de Informatica

1.1.2.02.01.01.02.12 Utensilios Domésticos

1.1.2.02.01.01.03 Servicos de Terceiros e Encargos

1.1.2.02.01.01.03.01 Remuneragao de Servicos Pessoais

1.1.2.02.01.01.03.01.01 Servicos de Cobranca

1.1.2.02.01.01.03.01.02 Servicos Contabeis

1.1.2.02.01.01.03.01.03 Servicos de Consultoria e Auditoria

1.1.2.02.01.01.03.01.04 Servicos Advocaticios

1.1.2.02.01.01.03.01.05 Estagiarios

1.1.2.02.01.01.03.01.06 Servicos Gerais

1.1.2.02.01.01.03.01.07 Jetons

1.1.2.02.01.01.03.01.08 Diarias

1.1.2.02.01.01.03.01.09 Locagdo de Bens

1.1.2.02.01.01.03.02 Outros Servicos e Encargos

1.1.2.02.01.01.03.02.01 Assinaturas Periédicas

1.1.2.02.01.01.03.02.02 Locagao de Bens Moéveis, Iméveis e Condom.

1.1.2.02.01.01.03.02.03 Seguros em Geral

1.1.2.02.01.01.03.02.04 Servicos de Limpeza em Geral

1.1.2.02.01.01.03.02.05 Servigos com Correio

1.1.2.02.01.01.03.02.06 Servicos de Energia Elétrica, Agua e Gas

1.1.2.02.01.01.03.02.07 Passagens Aéreas, Terrestres e Maritimas

1.1.2.02.01.01.03.02.08 Reparos, Adapt. e Cons. Bens Mobveis e Imo-
veis

1.1.2.02.01.01.03.02.09 Serv. de Div. Imprensa, Encad. e Dupli. de Doc.

1.1.2.02.01.01.03.02.10 Servicos de Selecao e Orient. Profissional

1.1.2.02.01.01.03.02.11 Servicos Grafico em Geral

1.1.2.02.01.01.03.02.12 Despesas Miudas de Pronto Pagamento

1.1.2.02.01.01.03.02.13 Festividades, Recep¢des, Hosp. e Homenagem

1.1.2.02.01.01.03.02.14 Impostos, Taxas, Multas, e Pedagios

1.1.2.02.01.01.03.02.15 Jornais, Revistas, Diario Oficial(Avulso)

\_ /
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1.1.2.02.01.01.03.02.16 Servicos Médicos, Hosp. e Farmacéuticos
1.1.2.02.01.01.03.02.19 Despesas Bancarias
1.1.2.02.01.01.03.02.20 Despesas Judiciais
1.1.2.02.01.01.03.02.21 Despesas C/ Cobranca
1.1.2.02.01.01.03.02.22 Indenizacdes e Restituicdes
1.1.2.02.01.01.03.02.23 Despesas com Telefones
1.1.2.02.01.01.03.02.24 Despesas com Servicos Contabeis
1.1.2.02.01.01.03.02.25 Despesas com Servicos Advocaticios
1.1.2.02.01.01.03.02.26 Despesas com Serv. de Cons. e Auditoria
1.1.2.02.01.01.03.02.27 Despesas com Internet
1.1.2.02.01.01.03.02.28 Despesas em Servicos de Vigilancia
1.1.2.02.01.01.03.02.29 Eventos Institucionais
1.1.2.02.01.01.04 Diversas Despesas de Custeio
1.1.2.02.01.01.04.01 Despesas de Exercicios Anteriores
1.1.2.02.01.01.04.02 Diarias de Conselheiros
1.1.2.02.01.01.04.03 Gratificacdo por Representacao (Jeton)
1.1.2.02.01.02 Transferéncias correntes
1.1.2.02.01.02.01 Contribuicdes Correntes
1.1.2.02.01.02.01.01 Contribuic¢des para Fundos
1.1.2.02.01.02.01.01.01 Doagdes para Despesas de Custeio
1.1.2.02.02 DESPESAS DE CAPITAL
1.1.2.02.02.01 Investimentos
1.1.2.02.02.01.01 Obras e instalagoes
1.1.2.02.02.01.01.01 Obras
1.1.2.02.02.01.01.02 Instalagdes
1.1.2.02.02.01.02 Equipamentos e Material Permanente
1.1.2.02.02.01.02.01 Mobiliarios em Geral
1.1.2.02.02.01.02.02 Veiculos
1.1.2.02.02.01.02.03 Maquinas, Motores e Aparelhos
1.1.2.02.02.01.02.04 Equipamentos de Informatica
1.1.2.02.02.01.02.05 Biblioteca
1.1.2.02.02.01.02.06 Materiais artisticos
1.1.2.02.02.01.02.07 Utensilios de Copa e Cozinha
1.1.2.02.02.01.02.08 Instalacdes
1.1.2.02.02.01.02.09 Software
1.1.2.02.02.01.02.10 Diversos Equipamentos e Instalacdes
1.1.2.02.02.01.02.11 Médulos e Utensilios de Escritoério
1.1.2.02.02.01.02.12 Equipamentos Diversos
1.1.2.02.02.01.02.13 Insignias, Flamulas e Bandeiras
1.1.2.02.02.02 Inversdes Financeiras
1.1.2.02.02.02.01 Aquisi¢ao de Iméveis
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1.1.2.02.02.02.01.01 Imoveis em Geral
1.1.2.02.02.02.02 Concessao de Empréstimos
1.1.2.02.02.02.02.01 (Nome...)
1.1.2.02.02.03 Transferéncias de Capital
1.1.2.02.02.03.01 Contribuicdes de Capital
1.1.2.02.02.03.01.01 Doacdes para Despesas de Capital
1.1.2.02.02.04 Amortizacdo da Divida Interna
1.1.2.02.02.04.01 Amortizacao de Empréstimo
1.1.2.02.03 SUPERAVIT ORCAMENTARIO
1.1.2.02.03.01 Superavit Orcamentario
1.1.2.02.03.01.01 Superavit Orcamentario
1.1.2.03 EXECUCAO DA DESPESA
1.1.2.03.01 Despesas correntes
1.1.2.03.01.01 Despesas de custeio
1.1.2.03.01.01.01 Pessoal
1.1.2.03.01.01.01.01 Vencimentos e Vantagens
1.1.2.03.01.01.01.01.01 Salario
1.1.2.03.01.01.01.01.02 Gratificacdo de Natal
1.1.2.03.01.01.01.02 Despesas variaveis
1.1.2.03.01.01.01.02.01 Abono de Férias
1.1.2.03.01.01.01.02.02 Diarias
1.1.2.03.01.01.01.02.03 Gratificacbes
1.1.2.03.01.01.01.02.04 Indenizacdes trabalhistas
1.1.2.03.01.01.01.02.05 Férias
1.1.2.03.01.01.01.02.06 Vale Transporte
1.1.2.03.01.01.01.02.07 Vale Refeicao
1.1.2.03.01.01.01.02.08 Auxilio Educacao
1.1.2.03.01.01.01.03 Obrigag¢des Patronais
1.1.2.03.01.01.01.03.01 Contribuicdes p/ INSS
1.1.2.03.01.01.01.03.02 Contribui¢des p/ FGTS
1.1.2.03.01.01.01.03.03 Contribuicdes p/ PIS
1.1.2.03.01.01.02 Material de consumo
1.1.2.03.01.01.02.01 Artigos de Expediente
1.1.2.03.01.01.02.02 Artigos de Materiais para Higiene
1.1.2.03.01.01.02.03 Materiais para conservagao
1.1.2.03.01.01.02.04 Combustivel
1.1.2.03.01.01.02.05 Lubrificantes
1.1.2.03.01.01.02.06 Material Acess. p/ Maquinas, Aparelhos

e Moéveis
1.1.2.03.01.01.02.07 Pecas e Acessorios para Veiculos
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1.1.2.03.01.01.02.08 Géneros de Alimentacao
1.1.2.03.01.01.02.09 Vestuario em Geral
1.1.2.03.01.01.02.10 Lampadas e Acessoérios p/ Inst. Elétricas
1.1.2.03.01.01.02.11 Material de Informatica
1.1.2.03.01.01.02.12 Utensilios Domésticos
1.1.2.03.01.01.03 Servicos de Terceiros e Encargos
1.1.2.03.01.01.03.01 Remunerac¢ao de Servicos Pessoais
1.1.2.03.01.01.03.01.01 Servicos de Cobranca
1.1.2.03.01.01.03.01.02 Servicos Contabeis
1.1.2.03.01.01.03.01.03 Servicos de Consultoria e Auditoria
1.1.2.03.01.01.03.01.04 Servicos Advocaticios
1.1.2.03.01.01.03.01.05 Estagiarios
1.1.2.03.01.01.03.01.06 Servigos Gerais
1.1.2.03.01.01.03.01.07 Jetons
1.1.2.03.01.01.03.01.08 Diarias
1.1.2.03.01.01.03.01.09 Locacao de Bens
1.1.2.03.01.01.03.02 Outros Servi¢os e Encargos
1.1.2.03.01.01.03.02.01 Assinaturas Periddicas A
1.1.2.03.01.01.03.02.02 Locagao de Bens Méveis, Iméveis e Condom.
1.1.2.03.01.01.03.02.03 Seguros em Geral
1.1.2.03.01.01.03.02.04 Servicos de Limpeza em Geral
1.1.2.03.01.01.03.02.05 Servicos com Correio
1.1.2.03.01.01.03.02.06 Servicos de Energia Elétrica, Agua e Gas
1.1.2.03.01.01.03.02.07 Passagens Aéreas, Terrestres e Maritimas
1.1.2.03.01.01.03.02.08 Reparos, Adapt. e Cons. Bens Moéveis e Iméveis
1.1.2.03.01.01.03.02.09 Serv. de Div. Imprensa, Encad. e Dupli. de Doc.
1.1.2.03.01.01.03.02.10 Servicos de Selecdo e Orient. Profissional
1.1.2.03.01.01.03.02.11 Servicos Grafico em Geral
1.1.2.03.01.01.03.02.12 Despesas de Pronto Pagamento
1.1.2.03.01.01.03.02.13 Festividades, Recep¢des, Hosp. e Homenagem
1.1.2.03.01.01.03.02.14 Impostos, Taxas, Multas, e Pedagios
1.1.2.03.01.01.03.02.15 Jornais, Revistas, Diario Oficial(Avulso)
1.1.2.03.01.01.03.02.16 Servicos Médicos, Hosp. e Farmacéuticos
1.1.2.03.01.01.03.02.19 Despesas Bancarias

1.1.2.03.01.01.03.02.20 Despesas Judiciais

1.1.2.03.01.01.03.02.21 Despesas C/ Cobranca

1.1.2.03.01.01.03.02.22 Indenizacdes e Restituicdes
1.1.2.03.01.01.03.02.23 Despesas com Telefones
1.1.2.03.01.01.03.02.24 Despesas com Servicos Contabeis
1.1.2.03.01.01.03.02.25 Despesas com Servicos Advocaticios
1.1.2.03.01.01.03.02.26 Despesas com Serv. de Cons. e Auditoria
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1.1.2.03.01.01.03.02.27 Despesas com Internet
1.1.2.03.01.01.03.02.28 Despesas em Servicos de Vigilancia
1.1.2.03.01.01.03.02.29 Eventos Institucionais
1.1.2.03.01.01.04 Diversas Despesas de Custeio
1.1.2.03.01.01.04.01 Despesas de Exercicios Anteriores
1.1.2.03.01.01.04.02 Diarias de Conselheiros
1.1.2.03.01.01.04.03 Gratificacdo por Representacao (Jeton)
1.1.2.03.01.02 TRANSFERENCIAS CORRENTES
1.1.2.03.01.02.01 Contribuicdes Correntes
1.1.2.03.01.02.01.01 Contribuicdes para Fundos
1.1.2.03.01.02.01.01.01 Doacgdes para Despesas de Custeio
1.1.2.03.02 DESPESAS DE CAPITAL
1.1.2.03.02.01 Investimentos
1.1.2.03.02.01.01 Obras e instalagoes
1.1.2.03.02.01.01.01 Obras
1.1.2.03.02.01.01.02 Instalagoes
1.1.2.03.02.01.02 Equipamentos e Material Permanente
1.1.2.03.02.01.02.01 Mobiliarios em Geral
1.1.2.03.02.01.02.02 Veiculos
1.1.2.03.02.01.02.03 Maquinas, Motores e Aparelhos
1.1.2.03.02.01.02.04 Equipamentos de Informatica
1.1.2.03.02.01.02.05 Biblioteca
1.1.2.03.02.01.02.06 Materiais artisticos
1.1.2.03.02.01.02.07 Utensilios de Copa e Cozinha
1.1.2.03.02.01.02.08 Instalagoes
1.1.2.03.02.01.02.09 Software
1.1.2.03.02.01.02.10 Diversos Equipamentos e Instalacdes
1.1.2.03.02.01.02.11 Modulos e Utensilios de Escritorio
1.1.2.03.02.01.02.12 Equipamentos Diversos
1.1.2.03.02.01.02.13 Insignias, Flamulas e Bandeiras
1.1.2.03.02.02 INVERSOES FINANCEIRAS
1.1.2.03.02.02.01 Aquisicao de Imodveis
1.1.2.03.02.02.01.01 Imoveis em Geral
1.1.2.03.02.02.02 Concessao de Empréstimos
1.1.2.03.02.02.02.01 Empréstimos a CORE
1.1.2.03.02.03 Transferéncias de Capital
1.1.2.03.02.03.01 Contribuicdes de Capital
1.1.2.03.02.03.01.01 Doagdes para Despesas de Capital
1.1.2.03.02.04 Amortizacdo da Divida Interna
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1.1.2.03.02.04.01 Amortizacao de Empréstimo
1.1.2.03.03 SUPERAVIT OR(;AMENTARIO
1.1.2.03.03.01 Superavit Orcamentario
1.1.2.03.03.01.01 Superavit Or¢camentario

1.1.2.04 Despesa Autorizada Anulada
1.1.2.04.01 Despesa Autorizada Anulada
1.1.2.04.01.01 Despesa Autorizada Anulada
1.1.2.05 Créditos Suplementares Autorizados
1.1.2.05.01 Créditos Suplementares Autorizados
1.1.2.05.01.01 Créditos Suplementares Autorizados
2 SISTEMA FINANCEIRO

2.1 ATIVO FINANCEIRO

2.1.1 DISPONIVEL

2.1.1.01 Caixa sede

2.1.1.01.01 Caixa

2.1.1.02 Bancos ¢/ movimento

2.1.1.02.01 Banco ....

2.1.1.03 Responsavel por suprimentos
2.1.1.03.01 (Suprido)

2.1.2 DISPONIVEL VINCULADO EM C/C BANCARIA
2.1.2.01 Banco ¢/ vinculada a aplica¢des financeiras
2.1.2.01.01 Banco .....

2.1.3 REALIZAVEL

2.1.3.01 Diversos responsaveis

2.1.3.02 Devedores da entidade

2.1.3.02.01 INSS - Saldrio Familia

2.1.3.02.02 Diversos

2.1.3.03 Entidades Publicas Devedoras
2.1.3.03.01 (Nome da devedora)

2.1.3.04 Contas a receber

2.1.3.04.01 Diversos

2.1.4 RESULTADO PENDENTE

2.1.4.01 Caugdes em garantia

2.1.4.01.01 (Nome ....)

2.1.4.02 Despesas judiciais

2.1.4.02.01 (Nome ..))

2.2 PASSIVO FINANCEIRO

2.2.1 DIVIDA FLUTUANTE
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2.2.1.01 Restos a pagar
2.2.1.01.01 Pessoal
2.2.1.01.02 Material de consumo
2.2.1.01.03 Servicos de Terceiros e Encargos
2.2.1.01.04 Despesas de Capital
2.2.1.02 Servicos da divida a pagar
2.2.1.02.01 Amortiza¢ao da divida
2.2.1.03 Depdsito de diversas origens
2.2.1.03.01 Depositos ¢/ caugao
2.2.1.03.01.01 (Nome...)
2.2.1.03.02 Depositos diversos
2.2.1.03.02.01 Receitas a Classificar
2.2.1.04 Consignacgoes
2.2.1.04.01 INSS
2.2.1.04.02 I.R. Fonte
2.2.1.04.03 Contribuicao Sindical
2.2.1.04.04 Pensao Alimenticia
2.2.1.04.05 PIS, COFINS E CSLL
2.2.1.05 Entidades Publicas credoras
2.2.1.05.01 INSS
2.2.1.05.02 FGTS
2.2.1.05.03 PIS
2.2.1.06 Credores da entidade
2.2.1.06.01 Fundo p/ plano de formacao profissional
2.2.1.06.02 Diversos
2.2.1.07 Provisdes
2.2.1.07.01 ProvisOes para Férias
2.2.1.07.02 Provisdes para 13° Salario
2.3 CONTAS DE GESTAO FINANCEIRA
2.3.1 RECEITA DO EXERCICIO
2.3.1.01 Receita orcamentaria
2.3.1.01.01 Receitas correntes
2.3.1.01.01.01 Receitas de contribuicao
2.3.1.01.01.02 Receitas patrimoniais
2.3.1.01.01.02.01 Receitas imobiliarias
2.3.1.01.01.02.01.01 Alugueis
2.3.1.01.01.02.02 Receita de valores mobiliarios
2.3.1.01.01.02.02.01 Correcao Monetaria
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2.3.1.01.01.02.02.02
2.3.1.01.01.02.02.03
2.3.1.01.01.03
2.3.1.01.01.03.01
2.3.1.01.01.03.01.01
2.3.1.01.01.04
2.3.1.01.01.04.01

2.3.1.01.02

2.3.1.01.02.01
2.3.1.01.02.02
2.3.1.01.02.03

2.3.1.01.03
2.3.1.01.03.01

2.3.2

2.3.2.01

2.3.2.01.01
2.3.2.01.01.01
2.3.2.01.01.01.01
2.3.2.01.01.01.01.01
2.3.2.01.01.01.01.01.01
2.3.2.01.01.01.01.01.02
2.3.2.01.01.01.01.02
2.3.2.01.01.01.01.02.01
2.3.2.01.01.01.01.02.02
2.3.2.01.01.01.01.02.03
2.3.2.01.01.01.01.02.04
2.3.2.01.01.01.01.02.05
2.3.2.01.01.01.01.02.06
2.3.2.01.01.01.01.02.07
2.3.2.01.01.01.01.02.08
2.3.2.01.01.01.01.03
2.3.2.01.01.01.01.03.01
2.3.2.01.01.01.01.03.02
2.3.2.01.01.01.01.03.03
2.3.2.01.01.01.02
2.3.2.01.01.01.02.01
2.3.2.01.01.01.02.02
2.3.2.01.01.01.02.03
2.3.2.01.01.01.02.04
2.3.2.01.01.01.02.05

Juros

Outras receitas patrimoniais
Transferéncias correntes
Participacdes diversas
(Nome da conta)

Outras Receitas correntes
Receitas diversas

RECEITAS DE CAPITAL
Alienacao de bens moveis
Alienacao de bens iméveis
Outras receitas de capital

SUPERAVIT ORCAMENTARIO
Superavit Financeiro do Exercicio Anterior

DESPESAS DO EXERCICIO
DESPESA ORCAMENTARIA
Despesas Correntes
Despesas de Custeio
Pessoal

Vencimentos e Vantagens
Salario

Gratificacao de Natal
Despesas Variaveis

Abono de Férias

Diarias

Gratificagbes
Indenizacdes Trabalhistas
Férias

Vale Transporte

Vale Refeicao

Auxilio Educacao
Obrigag¢des Patronais
Contribuicdes p/ INSS
Contribuigdes p/ FGTS
Contribuicdes p/ PIS
Material de consumo
Artigos de Expediente
Artigos de Materiais para Higiene
Materiais para Conservacao
Combustivel

Lubrificantes
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2.3.2.01.01.01.02.06

2.3.2.01.01.01.02.07
2.3.2.01.01.01.02.08
2.3.2.01.01.01.02.09
2.3.2.01.01.01.02.10
2.3.2.01.01.01.02.11
2.3.2.01.01.01.02.12
2.3.2.01.01.01.03
2.3.2.01.01.01.03.01
2.3.2.01.01.01.03.01.01
2.3.2.01.01.01.03.01.02
2.3.2.01.01.01.03.01.03
2.3.2.01.01.01.03.01.04
2.3.2.01.01.01.03.01.05
2.3.2.01.01.01.03.01.06
2.3.2.01.01.01.03.01.07
2.3.2.01.01.01.03.01.08
2.3.2.01.01.01.03.01.09

2.3.2.01.01.01.03.02

2.3.2.01.01.01.03.02.01
2.3.2.01.01.01.03.02.02
2.3.2.01.01.01.03.02.03
2.3.2.01.01.01.03.02.04
2.3.2.01.01.01.03.02.05
2.3.2.01.01.01.03.02.06
2.3.2.01.01.01.03.02.07
2.3.2.01.01.01.03.02.08

2.3.2.01.01.01.03.02.09
2.3.2.01.01.01.03.02.10

2.3.2.01.01.01.03.02.11
2.3.2.01.01.01.03.02.12
2.3.2.01.01.01.03.02.13
2.3.2.01.01.01.03.02.14
2.3.2.01.01.01.03.02.15
2.3.2.01.01.01.03.02.16
2.3.2.01.01.01.03.02.19
2.3.2.01.01.01.03.02.20
2.3.2.01.01.01.03.02.21
2.3.2.01.01.01.03.02.22
2.3.2.01.01.01.03.02.23

Material Acess. p/
e Moveis

Pecas e Acessorios para Veiculos

Géneros de Alimentacao

Vestuario em Geral

Lampadas e Acessoérios p/ Inst. Elétricas

Material de Informatica

Utensilios Domésticos

Servicos de Terceiros e Encargos

Remunerac¢ao de Servicos Pessoais

Servicos de Cobrancga

Servicos Contabeis

Servicos de Consultoria e Auditoria

Servicos Advocaticios

Estagiarios

Servigos Gerais

Jetons

Diarias

Locagdo de Bens,

dominio

Outros Servicos e Encargos

Assinaturas Periddicas

Locacao de Bens Moveis, Iméveis e Condom.

Seguros em Geral

Servicos de Limpeza em Geral

Servigos com Correio

Servicos de Energia Elétrica, Agua e Gas

Passagens Aéreas, Terrestres e Maritimas

Reparos, Adapt. e Cons. Bens Méveis e Imbveis

Serv. de Div. Imprensa, Encad. e Dupli. de Doc.
Servicos de Selecdo e Orient. Profissional

Servicos Grafico em Geral

Despesas Miudas de Pronto Pagamento
Festividades, Recep¢des, Hosp. e Homenagem
Impostos, Taxas, Multas, e Pedagios
Jornais, Revistas, Diario Oficial(Avulso)
Servicos Médicos, Hosp. e Farmacéuticos
Despesas Bancarias

Despesas Judiciais

Despesas C/ Cobranca

Indenizacdes e Restituicdes

Despesas com Telefones

Maquinas, Aparelhos

Moveis, Imoéveis e Con-
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2.3.2.01.01.01.03.02.24
2.3.2.01.01.01.03.02.25
2.3.2.01.01.01.03.02.26
2.3.2.01.01.01.03.02.27
2.3.2.01.01.01.03.02.28
2.3.2.01.01.01.03.02.29

Despesas com Servicos Contabeis
Despesas com Servicos Advocaticios
Despesas com Serv. de Cons. e Auditoria
Despesas com Internet

Despesas em Servicos de Vigilancia
Eventos Institucionais

\_

2.3.2.01.01.01.04

2.3.2.01.01.01.04.01
2.3.2.01.01.01.04.02
2.3.2.01.01.01.04.03

2.3.2.01.01.02
2.3.2.01.01.02.01
2.3.2.01.01.02.01.01

2.3.2.01.01.02.01.01.01

Diversas Despesas de Custeio

Despesas de Exercicios Anteriores
Diarias de Conselheiros

Gratificacdo por Representacao (Jeton)

TRANSFERENCIAS CORRENTES
Contribui¢des Correntes
Contribui¢des para Fundos
Doacdes para Despesas de Custeio

2.3.2.01.02 DESPESAS DE CAPITAL
2.3.2.01.02.01 Investimentos
2.3.2.01.02.01.01 Obras e instalagoes
2.3.2.01.02.01.01.01 Obras
2.3.2.01.02.01.01.02 Instalagoes

2.3.2.01.02.01.02

2.3.2.01.02.01.02.01
2.3.2.01.02.01.02.02
2.3.2.01.02.01.02.03
2.3.2.01.02.01.02.04
2.3.2.01.02.01.02.05
2.3.2.01.02.01.02.06
2.3.2.01.02.01.02.07
2.3.2.01.02.01.02.08
2.3.2.01.02.01.02.09
2.3.2.01.02.01.02.10
2.3.2.01.02.01.02.11
2.3.2.01.02.01.02.12
2.3.2.01.02.01.02.13

2.3.2.01.02.02
2.3.2.01.02.02.01
2.3.2.01.02.02.01.01
2.3.2.01.02.02.02

2.3.2.01.02.03
2.3.2.01.02.03.01

Equipamentos e Material Permanente
Mobiliarios em Geral

Veiculos

Maquinas, Motores e Aparelhos
Equipamentos de Informatica
Biblioteca

Materiais artisticos

Utensilios de Copa e Cozinha
Instalagoes

Software

Diversos Equipamentos e Instalacdes
Modulos e Utensilios de Escritorio
Equipamentos Diversos

Insignias, Flamulas e Bandeiras

Inversdes Financeiras
Aquisi¢ao de Imoveis
Imoveis em Geral
Concessao de Empréstimos

Transferéncias de Capital
Contribuicdes de Capital
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2.3.2.01.02.03.01.01 Doacdes para Despesas de Capital
2.3.2.01.02.04 Amortizacao da Divida Interna
2.3.2.01.02.04.01 Amortizacdo de Empréstimo
2.3.2.01.03 SUPERAVIT ORQAMENTARIO
2.3.2.01.03.01 Superavit Orcamentario
2.3.2.01.03.01.01 Superavit Orcamentario
2.4 CONTAS DE INTERFERENCIA
2.4.1 INTERFERENCIA FINANCEIRA
2.4.1.01 Transferéncias financeiras
2.4.1.02 Receitas nao classificadas
3 SISTEMA PATRIMONIAL
3.1 ATIVO PERMANENTE
3.1.1 BENS PATRIMONIAIS
3.1.1.01 Bens Méveis
3.1.1.01.01 Mobilidrios em Geral
3.1.1.01.02 Veiculos
3.1.1.01.03 Maquinas, Motores e Aparelhos
3.1.1.01.04 Equipamentos de Informatica
3.1.1.01.05 Biblioteca
3.1.1.01.06 Materiais artisticos
3.1.1.01.07 Utensilios de Copa e Cozinha
3.1.1.01.08 Instalacdes
3.1.1.01.09 Software
3.1.1.01.10 Diversos Equipamentos e Instalacdes
3.1.1.01.11 Modulos e utensilios de Escritério
3.1.1.01.12 Equipamentos Diversos
3.1.1.01.13 Insignias, Flamulas e Bandeiras A
3.1.1.02 Bens imoveis
3.1.1.02.01 Edificios e terrenos
3.1.1.02.02 Obras e instalagoes
3.1.2 CREDITOS
3.1.2.01 Divida ativa
3.1.3 VALORES
3.1.3.01 Titulos de empresas estatais
3.1.3.02 Outros Valores
3.1.3.02.01 (Nome...)
3.1.3.03 Almoxarifado
3.1.3.03.01 Material permanente

%
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3.1.3.03.02

3.2
3.2.1

3.3

3.3.1

3.3.1.01

3.3.2

3.3.2.01

3.3.2.01.01
3.3.2.01.01.01
3.3.2.01.01.01.01
3.3.2.01.01.01.01.02
3.3.2.01.01.01.01.03
3.3.2.01.01.01.01.04
3.3.2.01.01.01.02
3.3.2.01.01.01.02.01
3.3.2.01.01.01.02.02
3.3.2.01.01.02
3.3.2.01.01.02.01
3.3.2.01.01.02.02
3.3.2.01.01.02.03
3.3.2.01.02
3.3.2.01.02.01
3.3.2.01.02.01.01
3.3.2.01.02.01.02
3.3.2.01.02.01.03
3.3.2.01.02.01.04
3.3.2.01.02.02
3.3.2.01.02.02.01
3.3.2.01.02.02.02
3.3.2.01.02.03
3.3.2.01.02.03.01

3.3.2.02

3.3.2.02.01
3.3.2.02.01.01
3.3.2.02.01.01.01
3.3.2.02.01.01.01.01
3.3.2.02.01.01.01.02
3.3.2.02.01.01.02
3.3.2.02.01.01.02.01

Material de Consumo

PASSIVO PERMANENTE
DiVIDA FUNDADA

CONTAS DE RESULTADO PATRIMONIAL
SALDO PATRIMONIAL

Patriménio

REFLEXO PATRIMONIAL

VARIACOES ATIVAS

Resultante da Execucao Orcamentaria
Receita Orcamentaria

Receitas Correntes

Receita Patrimonial

Transferéncias Correntes

Outras receitas correntes

Receitas de capital

Alienagao de Bens

Outras Receitas de Capital

Mutacdes patrimoniais

Aquisicao de Bens Moveis

Construcao ou aquisicao de bens imoveis
Obras e instalacdes

Independente da execu¢dao orcamentaria
Independente da execucao

Inscricdo na divida ativa

Inscricdo de outros Créditos
Incorporacao de Bens

Atualizacao Monetaria de Bens
Cancelamento de Dividas Passivas
Restos a pagar

Outros Débitos

Restituicao de Despesas

Restituicao de despesas de exercicios anteriores

VARIACOES PASSIVAS

Resultantes da execucao orcamentaria
Despesa orcamentaria

Despesa correntes

Despesas de custeio

Transferéncias Correntes

Despesa de capital

Investimentos
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3.3.2.02.01.02

3.3.2.02.02

3.3.2.02.02.01
3.3.2.02.02.02
3.3.2.02.02.03

3.3.2.03
3.3.2.03.01

3.4
3.4.1
3.4.1.01

35

3.5.1

3.5.1.01
3.5.1.01.01
3.5.1.01.01.01

3.6

3.6.1

3.6.1.01
3.6.1.01.01
3.6.1.01.01.01

\_

3.3.2.02.01.01.02.02
3.3.2.02.01.01.02.03
3.3.2.02.01.01.02.04

3.3.2.02.01.02.01

Inversdes Financeiras

Transferéncias de Capital

Amortizacao da Divida Ativa

Mutacdes patrimoniais

Baixas no Patriménio

Independentes da Execu¢ao Orcamentaria
Cancelamento da Divida Ativa

Baixas no Patriménio

Baixas de Créditos

RESULTADO PATRIMONIAL
Resultado Patrimonial do Exercicio

CONTAS DE INTERFERENCIA
INTERFERENCIA PATRIMONIAL
Transferéncias patrimoniais

ATIVO COMPENSADO
CONTAS DO ATIVO

Valores em poder de terceiros
FGTS

Caixa Econémica Federal

PASSIVO COMPENSADO

CONTAS DO PASSIVO

Contra partida Valores em poder de Terceiros
Depdsito do FGTS

Caixa Econ6émica Federal
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Manual de Normas e Procedimentos Administrativos, Financeiros e Contabeis

PRESTACAO DE CONTAS ANUAL
CONTEUDOS DO RELATORIO DE GESTAO

Itens

INFORMACOES QUE DEVEM CONSTAR DO RELATORIO DE GESTAO

IDENTIFICACAO E ATRIBUTOS DA ENTIDADE

1.1.

Identificacdo da entidade (nome, CNPJ, natureza juridica); endereco postal e
telefones; endereco da pagina da Internet; endereco de correio eletrdnico
institucional.

1.2.

Identificacdo da norma de criacdo e das demais normas, regulamentos e
manuais relacionados a gestao e a estrutura da entidade.

1.3.

Finalidade e competéncias institucionais da entidade.

1.4.

Organograma funcional com descricdo sucinta das competéncias e das
atribuicdes das areas.

PLANEJAMENTO DA ENTIDADE E RESULTADOS ALCANCADOS

2.1.

Descricao sucinta do planejamento estratégico ou do plano de trabalho da
entidade, realcando os principais objetivos estratégicos tracados para o
periodo de vigéncia do plano e para o exercicio de referéncia do relatério
de gestao.

2.2.

Informacdes sobre as acdes adotadas pela entidade para atingir os objetivos
estratégicos do exercicio de referéncia do relatério de gestao.

2.3.

Demonstracao e contextualizacdo dos resultados alcancados no exercicio,
tendo por parametros, entre outros:

a) O plano da entidade e suas competéncias legais, regimentais ou
estatutarias;

b) A representatividade dos resultados alcancados frente as demandas
internas e externas da entidade.

c) A tempestividade das acoes empreendidas;

d) Eventuais disfuncdes estruturais ou situacionais que prejudicaram ou
inviabilizaram o alcance dos objetivos e metas estabelecidos no
plano, bem como as medidas implementadas ou a implementar para
tratar as causas do insucesso;

e) Fatores que contribuiram para o alcance ou superacao significativa
das metas estabelecidas.

2.4.

Informacdes sobre indicadores utilizados pela entidade para monitorar e
avaliar a gestao, acompanhar o alcance das metas, identificar os avancos e
as melhorias na qualidade dos servicos prestados, identificar necessidade de
correcoes e de mudancas de rumos.

ESTRUTURAS DE GOVERNANCA E DE AUTOCONTROLE DA GESTAO

3.1.

Informacdes sobre as linhas de decisdo no contexto da entidade,
informando sobre as competéncias e alcadas de cada instancia decisoria.
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Anexos ANEXO 61

Itens

INFORMACOES QUE DEVEM CONSTAR DO RELATORIO DE GESTAO

3.2.

Informacoes sobre a sistematica de escolha ou eleicdo dos conselheiros e
administradores da entidade, inclusive com a indicacdo das normas gue
regem os procedimentos relacionados.

3.3.

Relacdo dos principais dirigentes e membros de conselhos, indicando o
periodo de gestao, o segmento, o 6rgao ou a entidade que cada um
representa.

3.4.

Informacdes sobre as estruturas de controles internos administrativos no
ambito da entidade, conselhos fiscais, descrevendo de maneira sucinta a
base normativa, as atribuicbes e a forma de atuacdo de cada instancia de
controle.

3.5.

Informacoes sobre a estrutura e as atividades do sistema de correicdo da
entidade, identificando, inclusive, a base normativa relacionada.

3.6.

Especifico para o CONFERE

Informacdes de como estd estruturada a area de auditoria interna (CPA) e
de como é feito acompanhamento dos resultados de seus trabalhos,
demonstrando, pelo menos:

a) Descricdo das rotinas de acompanhamento das acbes gerenciais de
implementacao das recomendacdes da CPA

b) Existéncia ou ndo de sistematica e de sistema para monitoramento
dos resultados decorrentes dos trabalhos da CPA;

¢) Como se da a certificacdo de que a presidéncia tomou conhecimento
das recomendacoes feitas pela CPA e a aceitacao dos riscos pela ndo
implementacao de tais recomendacoes;

d) Descricdo da sistematica de comunicacao a Presidéncia sobre riscos
considerados elevados, mas assumidos pela gestdo ao decidir nao
implementar as recomendacoes da CPA.
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