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APRESENTACAO

Este documento apresenta ao Sistema Conselhos de Psicologia a 2a edigdo do
Manual de Procedimentos Administrativos, Financeiros e Contabeis, tendo sua
primeira edi¢do produzida e publicada em junho de 2007. Esta versdo atualiza e
amplia seu contetido a luz das normativas que foram expedidas ao longo destes
11 anos (2008 —2018).

Em um esforgo coletivo, envolvendo os 23 (vinte ¢ trés) Conselhos Regionais
de Psicologia e o Conselho Federal de Psicologia, sob a supervisdo do Grupo e
subgrupo de Trabalho de Assuntos Administrativos e Financeiros, formalmen-
te constituidos pela Assembleia de Politicas, da Administracdo e das Finangas
(APAF) para essa incumbéncia, esta edi¢do constitui um fundamental instru-
mento de subsidios e auxilios as praticas rotineiras de gestdo administrativa,
financeira e contabil de carater publico e transparente.

Na Psicologia Brasileira, constroi-se coletivamente diretrizes de gestdo publica
e democratica que se assentam nos valores e principios éticos voltados integral-
mente ao compromisso de satisfagdo do interesse da sociedade.

Destaca-se a postura correta e competente da condugdo administrativa e finan-
ceira que viabiliza as a¢des politicas e técnicas do Sistema CFP/CRPs. Dito de
outro modo, uma gestao publica e democratica deve estar a servigo da materia-
lizagdo do Projeto Etico-Politico Profissional.

Desse modo, considerando aprovacao na APAF de 25 a 27 de maio de 2018,
esperamos que esse documento fortifique cada vez mais o Sistema CFP/CRPs
como instncia coletiva, publica e espago de luta em defesa do Projeto Etico-Po-
litico Profissional e de uma sociedade emancipada.
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RESOLUCAO CFP N° 20/2018

Revisdo e Ampliagao do Manual de Procedimentos
Administrativos, Financeiros e Contabeis do Sistema Conse-
lhos de Psicologia. (Resolucao CFP n° 10/2007)

O CONSELHO FEDERAL DE PSICOLOGIA, no
uso de suas atribuigdes legais, estatutarias e regimentais, que
lhe sdo conferidas pela Lei n® 5.766, de 20 de dezembro de
1971 e;

CONSIDERANDO a necessidade de revisdo, am-
pliacdo e adequacdo das normas administrativas, financeiras
e contabeis do Conselho Federal e dos Conselhos Regionais
de Psicologia;

CONSIDERANDO a decisdo da Assembleia das Po-
liticas, da Administracao e das Finangas (APAF) realizada no
dia 25 de maio de 2018;

CONSIDERANDO a decisdao do XVII Plenario em
sessdo realizada no dia 23 de novembro de 2018;

RESOLVE:

Art. 1°. Instituir a revisdo e ampliacdo do Manual de Procedimentos
Administrativos, Financeiros ¢ Contabeis do Conselhos Federal e Regionais de

Psicologia.

Art. 2°. Esta Resolucdo entrara em vigor na data de sua publicagdo, re-
vogadas as disposi¢oes em contrario, em especial a Resolugdo CFP n° 010/2007.

12

Brasilia (DF), 4 de dezembro de 2018.

ROGERIO GIANNINI

Conselheiro Presidente



PORTAL DA TRANSPARENCIA

ALei 12.527/2011, denominada Lei de Acesso a Informacao (LAI), regulamen-
tada pelo Decreto n® 7.724/2012, que normatiza os artigos 5° e 37° da Consti-
tuicao Federal ao estabelecer que todas as informagdes disponiveis em qualquer
entidade publica sejam disponibilizadas na internet, com exceg¢do apenas de do-
cumentos oficialmente declarados como sigilosos.

Com a edi¢do do Acordao 096/2016-TCU, em auditoria realizada pela corte de
contas para avaliar o cumprimento da LAI, determinou que os Conselhos Fede-
rais das Profissdes Regulamentadas, em articulagdo com seus respectivos Con-
selhos Regionais, passassem a cumprir as exigéncias da Lei.

O Conselho Federal de Psicologia, articulado com os Conselhos Regionais de
Psicologia, em reunido presencial realizada em 11/11/2016, em Brasilia-DF,
firmaram o compromisso de cumprimento das disposi¢cdes do Acordao acima
mencionado, com assinatura de Termo de Responsabilidade.

Ficou estabelecido no encontro, que o Conselho Federal de Psicologia e os Con-
selhos Regionais de Psicologia passariam a utilizar a plataforma desenvolvida
pelo CFP, visando a padronizagdo e a economicidade, conforme determinado
pelo Tribunal de Contas da Uniao.

Ainda, o Tribunal de Contas da Unido elencou o minimo exigido de informa-
¢des e providéncias que devem contemplar os Portais da Transparéncia do CFP
e dos CRPs, abaixo relacionadas:

a) informacdes relativas ao registro das competéncias e estrutura organizacio-
nal, enderegos e telefones das respectivas unidades e horarios de atendimento ao
publico (art. 8°, §1°, I, da Lei 11.527/2011) (item I11.2 do relatério);

b) informag¢des dos conselhos referentes a dados gerais para o acompanhamento
de programas, agoes, projetos e obras (art. 8°, §1°, inciso V, da Lei 12527/2011)
(item II1.3 do relatorio);

¢) prazo maximo para a prestacdo dos servicos oferecidos ao publico (art. 7°, V,
da Lei 12527/2011) (item I11.4 do relatorio);

d) informagdes sobre a estrutura, legislagdo, composi¢ao, data, horario, local das
reunides, contatos, deliberacdes, resolucdes e atas de seus orgaos colegiados (art.
7°,V,e9° 11, da Lei 12.527/2011) (item II1.5 do relatorio);

¢) informagdes relativas a relatorios de auditoria, ou de inspegdes, presta-
¢oes de contas, dos 6rgdos de controle interno e externo (art. 7°, VII, b, da Lei
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12.527/2011) (item I1L.6 do relatério);

f) informacdes de quaisquer repasses ou transferéncias de recursos financeiros
(nome do beneficidrio, nimero da transferéncia, motivo/objeto da transferén-
cia, valor da transferéncia, valor da contrapartida, valor total, periodo de vigén-
cia) (art. 8°, §1°,1I, da Lei 12.527/2011) (item II1.7 do relatorio);

g) divulgacdo nominal, integral e mensal das informacdes referentes a remu-
neracdo dos empregados, efetivos ou nao, do Conselho (art. 8°, §1°, III, da Lei
12.527/2011 e o recurso extraordinario STF ARE 652.777/2015 - Tema 483 da
repercussdo geral) (item I11.9 do relatério);

h) divulgacdo nominal, integral e detalhada de informagdes relativas a paga-
mentos a empregados, efetivos ou ndo, de auxilios e ajudas de custo e quais-
quer outras vantagens pecunidrias, bem como jetons (art. 8°, §1°, III, da Lei
12.527/2011) (itens II1.1 e I11.10 do relatério);

1) divulgagdo detalhada dos registros das despesas, inclusive do exercicio anterior
(valores de empenho, liquidacdo, pagamento, beneficiario e objeto da despesa,
data; bem como valores das didrias e passagens, data de ida e volta, beneficiario
da viagem, destino ¢ motivo da viagem) (art. 8°, §1°, III, da Lei 12.527/2011)
(itens III.1 e II1.11 do relatorio);

j) informagdes concernentes a procedimentos licitatorios, inclusive os respecti-
vos editais e resultados, bem como de todos os contratos celebrados (art. 8°, §1°,
1V, da Lei 12.527/2011) (item I11.12 do relatorio);

9.1.1.11. divulgagdo da relagdo nominal de empregados e cargos (art. 7°, V, da
Lei 12.527/2011) (item I11.13 do relatorio);

k) divulgacdo das respostas as perguntas mais frequentes da sociedade (art. 8°,
§1°, VI, da Lei 12.527/2011) (item II1.14 do relatorio);

1) divulgagao anual do rol das informagoes que tenham sido desclassificadas nos
ultimos 12 (doze) meses e do rol de documentos classificados em cada grau de
sigilo, com identificagio para 35 TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO refe-
réncia futura, e a publicacdo de relatorio estatistico contendo a quantidade de
pedidos de informagao recebidos, atendidos e indeferidos, bem como informa-
¢Oes genéricas sobre os solicitantes (art. 30°, I, IT e 111, da Lei 12.527/2011) (item
II1.15 do relatorio);

m) instituam procedimentos para que seus sitios eletronicos, tanto dos conse-
lhos federais quanto regionais:

n) apresentem as informagdes contidas em registros ou documentos com o0s
atributos que a LAI exige: primariedade (com o méximo de detalhamento pos-
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sivel), integridade, disponibilidade e atualidade, de modo a atender o disposto
noart. 8°, §1°, 111, §3°, Ve VI, da Lei 12.527/2011 (item III.1 do relatério);

0) disponibilizem as informag¢des do Conselho em formatos abertos, estrutura-
dos e legiveis por maquina, conforme o art. 8°, §3°, Il e I11, da Lei 12.527/2011;

p) instituam o servigo de informacdo ao cidadao — SIC (art. 9°, I, da Lei
12.527/2011) (item I11.16 do relatério);

q) designem autoridade para assegurar o cumprimento das normas relativas
ao acesso a informacdo, monitorar a implementacao, recomendar as medidas
indispensaveis a implementagao e ao aperfeicoamento das normas e procedi-
mentos necessarios ao correto cumprimento do disposto na LAI e orientar as
respectivas unidades no que se refere ao cumprimento do disposto nesta Lei
e seus regulamentos (art. 40, I, I, IIl e IV, da Lei 12.527/2011) (item II1.16 do
relatério);

r) determinar aos conselhos federais que comuniquem seus regionais do con-
teudo da decisdo que vier a ser adotada, alertando-os que o ndo cumprimento
da Lei de Acesso a Informagao pode caracterizar grave infragdo a norma legal,
sujeita @ multa do art. 58, II, da Lei 8.443/1992, podendo, ainda, o agente publi-
co responder por improbidade administrativa, na forma do art. 32, § 2°, da Lei
12.527/2011;

s) determinar aos conselhos federais, em articulagdo com seus regionais, com
fulcro no art. 43, 1, da Lei 8.443/1992 c/c o art. 250, II, do Regimento Interno
do TCU, em prazo ndo superior a 90 (noventa) dias da ciéncia deste acordao,
que elaborem e remetam a esta Corte plano de agdo, documento explicitando as
medidas que serdo tomadas para solucionar os problemas apontados, contendo,
no minimo, as a¢des a serem tomadas, os responsaveis pelas agdes e 0s prazos
para implementagao;

t) recomendar aos conselhos federais, em articulagdo com seus conselhos regio-
nais vinculados, com fulcro no art. 43, I, da Lei 8.443/1992 ¢/c o art. 250, 111, do
Regimento Interno do TCU, utilizem os guias e orientagdes do Poder Executivo
Federal, como referenciais para a divulgagdo de suas informagdes (disponiveis
em  http://www.acessoainformacao.gov.br/lai-para-sic/sic-apoio-orientacoes/
guias-eorientacoes);
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GOVERNANCA

“Governanga no setor publico compreende essencialmente os mecanismos de
lideranga, estratégia e controle postos em pratica para avaliar, direcionar € mo-
nitorar a atuagdo da gestdo, com vistas a condugao de politicas publicas e a pres-
tagdo de servigos de interesse da sociedade.”

Em 2013 o TCU publicou o Referencial Basico de Governanca aplicavel a 6rgaos
e entidades da administracdo publica. Resultou deste esfor¢o documento que
sirva de orientador para a implementacao do objetivo estratégico e sirva de refe-
rencial para a realizag@o de a¢des de controle sobre governanga no setor publico
e seja util para interessados na melhoria da governanga.

De acordo com o referencial, para que as fungdes de governanca (avaliar, dire-
cionar ¢ monitorar) sejam executadas de forma satisfatoria, alguns mecanismos
devem ser adotados: a lideranca, a estratégia e o controle.

De forma geral os mecanismos de governanca podem ser aplicados a qualquer
uma das perspectivas de observacdo propostas no referencial (sociedade e Es-
tado; entes federativos, esferas de poder e politicas ptblicas; 6rgdos e entidades;
e atividades intraorganizacionais), devendo, no entanto, estarem alinhados de
forma a garantir que direcionamentos de altos niveis se reflitam em agdes prati-
cas pelos niveis subalternos.

MECANISMOS DE GOVERNANCA

Lideranga refere-se ao conjunto de praticas, de natureza humana ou comporta-
mental, que assegura a existéncia das condi¢des minimas para o exercicio da boa
governanga, quais sejam: pessoas integras, capacitadas, competentes, responsa-
veis e motivadas ocupando os principais cargos das organizagdes e liderando os
processos de trabalho.

Esses lideres sdo responsaveis por conduzir o processo de estabelecimento
da estratégia , considerando, para isso, aspectos como: escuta ativa de deman-
das, necessidades e expectativas das partes interessadas; avaliacdo do ambiente
interno e externo da organizagdo; avaliacdo e prospeccao de cenarios; defini¢ao
¢ alcance da estratégia; definicdo e monitoramento de objetivos de curto, mé-
dio e longo prazo; alinhamento de estratégias e operacdes das unidades de
negocio e organizacdes envolvidas ou afetadas.

Entretanto, para que esses processos sejam executados, existem riscos, os quais
devem ser avaliados e tratados. Para isso, € conveniente o estabelecimento de

16



controles e o estimulo a transparéncia e a accountability, que envolvem entre
outras coisas, a prestagdo de contas das agdes e a responsabilizagdo pelos atos
praticados.

A governanga publica engloba, portanto, trés mecanismos: lideranca, estratégia
e controle. A cada um deles foi associado um conjunto de componentes que
contribuem direta, ou indiretamente, para o alcance dos objetivos. Sao eles: (a)
pessoas e competéncias; (b) principios e comportamentos; (c) lideranca orga-
nizacional; (d) sistema de governanca; () relacionamento com partes interes-
sadas; (f) estratégia organizacional; (g) alinhamento transorganizacional; (h)
gestdo de riscos e controle interno; (i) auditoria interna; e (j) accountability e
transparéncia.

COMPONENTES DE GOVERNANCA

Pessoas e competéncias - No contexto da governanca, ¢ fundamental mobili-
zar conhecimentos, habilidades e atitudes dos dirigentes em prol da otimizagio
dos resultados organizacionais. Para isso, as boas praticas preconizam que 0s
membros da alta administragdo devem ter as competéncias necessarias para o
exercicio do cargo.

Principios e comportamentos - Os padrdes de comportamento exigidos das
pessoas vinculadas as organizag¢des do setor publico devem estar definidos em
codigos de ética e conduta formalmente instituidos, explicitos e suficientemente
detalhados, que deverao ser observados pelos membros da alta administragao,
gestores e colaboradores.

Lideranca organizacional - A responsabilidade final pelos resultados produzi-
dos sempre permanece com a autoridade delegante. Por isso, a alta administra-
¢do éresponsavel pela defini¢do e avaliacdo dos controles internos que mitigarao
o risco de mau uso do poder delegado, sendo a auditoria interna uma estrutura
de apoio comumente utilizada para esse fim.

Sistema de governanca - O sistema de governanga reflete a maneira como di-
versos agentes se organizam, interagem e procedem para obter boa governanga.
No setor publico, abrange as estruturas e os processos diretamente relacionados
as instancias internas e externas de governanga.

Relacionamento com partes interessadas - considerando o crescente foco das
organizacdes na prestacdo de servicos com eficiéncia, o alinhamento de suas
acOes com as expectativas das partes interessadas ¢ fundamental para a otimiza-
¢do de resultados.

Alinhamento transorganizacional - Cada um dos multiplos agentes dentro do
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governo tem seus proprios objetivos. Assim, para a governanga efetiva, € preciso
definir objetivos coerentes e alinhados entre todos os envolvidos na implemen-
tacdo da estratégia para que os resultados esperados possam ser alcancgados.

Gestao de riscos e controle interno - Risco ¢ o efeito da incerteza sobre os obje-
tivos da organizagdo. Logo, determinar quanto risco aceitar na busca do melhor
valor para a sociedade e definir controles internos para mitigar riscos inerentes
nao aceitaveis sdo desafios da governanca nas organizagdes e responsabilidades
da alta administrag3o.

Auditoria Interna - Existe basicamente para avaliar a eficacia dos controles in-
ternos implantados pelos gestores. Trata-se de uma atividade independente e
objetiva de avaliagdo (assurance) e de consultoria, desenhada para adicionar va-
lor e melhorar as operagdes de uma organizagao.

Accountability e transparéncia - Os membros das organizagdes de governanca
interna e da administracdo executiva sdo os responsaveis por prestar contas de
sua atuacdo ¢ devem assumir, integralmente, as consequéncias de seus atos e
omissoes.

O Referencial basico de governanca aplicavel a 6rgdos e entidades da adminis-
tracao publica (RBG) podera ser encontrado no site do TCU.
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CONTROLE INTERNO E AUDITORIA INTERNA
DO SISTEMA CONSELHOS DE PSICOLOGIA
(CFP/CRP’S)

1. FUNDAMENTAGAO LEGAL E JURISPRUDENCIAL

Decreto 3591/2000, alterados pelos Decretos: 4304 e 4440/2002, dispdem sobre
o sistema de controle interno do Poder Executivo Federal e ddo outras provi-
déncias.

A IN TCU 063/2010, que estabelece normas de organizagdo e de apresentagdo
dos relatorios de gestdo e das pegas complementares que constituirdo os proces-
sos de contas da administracdo publica federal, para julgamento do TCU, em
seu Art. 1°, paragrafo tnico, itens X e XI, define-se para efeitos de cumprimento
da prestagdo de contas ao TCU: a) controles internos: conjunto de atividades,
planos, métodos, indicadores e procedimentos interligados, utilizado com vistas
a assegurar a conformidade dos atos de gestdo e a concorrer para que os objeti-
vos e metas estabelecidos para as unidades jurisdicionadas sejam alcangados; b)
orgdos de controle interno: unidades administrativas, integrantes dos sistemas
de controle interno da administragdo publica federal, incumbidas, entre outras
fun¢des, da verificagdo da consisténcia e qualidade dos controles internos, bem
como do apoio as atividades de controle externo exercidas pelo Tribunal.

Ainda, segundo a jurisprudéncia do TCU, os 6rgdo e entidades da Administra-
¢do Publica, direta e indireta, de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios devem, por for¢a constitucional, implantar,
manter, monitorar e revisar controles internos institucionais, tendo por base a
identificacdo, a avaliagdo e o gerenciamento de riscos que possam impactar a
consecugao dos objetivos estabelecidos pelo Poder Publico.

Garantir o correto funcionamento dos controles internos da Administragdo Pu-
blica, de modo a minimizar os riscos de ndo cumprimento de politicas e progra-
mas estabelecidos, € condi¢do essencial para se garantir a eficiéncia, a eficacia, a
economicidade, a transparéncia e efetividade da atuacdo publica.

A IN CGU 007/2006, estabelece normas de elaboracao e acompanhamento da
execucdo do Plano Anual de Atividades das Auditorias Internas das entidades
da administracdo indireta do Poder Executivo Federal, e da outras providéncias.

A IN CGU 024/2015, dispSe sobre o Plano Anual de Auditoria Interna (PAINT),
os trabalhos de auditoria realizados pelas unidades de auditoria interna ¢ o Re-
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latorio Anual de Atividades da Auditoria Interna (RAINT) e da outras provi-
déncias.

A IN CGU 001/2016, dispde sobre controles internos, gestao de riscos e gover-
nanga no ambito do Poder Executivo federal.

A IN CGU 003/2017, aprova o referencial técnico da atividade de auditoria in-
terna governamental do poder executivo federal.

A NBC TI 01, norma brasileira de contabilidade que versa sobre a Auditoria
Interna.

2. CONCEITOS DO CONTROLE INTERNO/
AUDITORIA INTERNA

2.1 Controles Internos
Decreto 3.561/2000

Sistema de Controle Interno compreende o conjunto das atividades relacionadas
a avalicao do cumprimento das metas previstas, da execu¢do dos programas e
dos orcamentos da entidade e a avaliagdo da gestdo dos administradores, bem
como o controle das operacdes de crédito, avais, garantias, direitos ¢ haveres da
entidade.

e A avaliagdo do cumprimento das metas do visa a comprovar a confor-
midade da sua execugao.

e A avaliacdo da execucdo dos programas visa a comprovar o nivel de
execu¢do das metas, o alcance dos objetivos e a adequagdo do gerencia-
mento.

e A avalia¢do da execugdo dos orgamentos visa a comprovar a conformi-
dade da execug@o com os limites e destinagdes estabelecidos na legisla-
cdo pertinente.

e A avaliacdo da gestdo dos administradores visa a comprovar a legalida-
de e a legitimidade dos atos e a examinar os resultados quanto a econo-
micidade, a eficiéncia e a eficacia da gestdo orcamentaria, financeira, pa-
trimonial, de pessoal e demais sistemas administrativos e operacionais.

e O controle das operacdes de crédito, avais, garantias, direitos e haveres
da entidade visa a aferir a sua consisténcia e a adequacdo dos controles
internos.
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O Sistema de Controle Interno utiliza como técnicas de trabalho, para a conse-
cucdo de suas finalidades, a auditoria e a fiscalizagao.

e A auditoria visa a avaliar a gestdo publica, pelos processos e resultados
gerenciais, e a aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito
privado.

e A fiscalizagdo visa a comprovar se o objeto corresponde as especifica-
¢Oes estabelecidas, atende as necessidades para as quais foi definido,
guarda coeréncia com as condigdes e caracteristicas pretendidas e se os
mecanismos de controle sdo eficientes.

2.2 Auditoria Interna
IN CGU 03/2017

A auditoria interna governamental ¢ uma atividade independente e objetiva de
avaliagdo e de consultoria, desenhada para adicionar valor e melhorar as ope-
racdes de uma organizacdo. Deve buscar auxiliar as organizacdes publicas a re-
alizarem seus objetivos, a partir da aplicacdo de uma abordagem sistematica e
disciplinada para avaliar e melhorar a eficacia dos processos de governanca, de
gerenciamento de riscos e de controles internos e de governanga.

A unidade de auditoria interna apresentard ao 6rgdo ou a unidade de controle
interno a que estiver jurisdicionada, para efeito de integracdo das ac¢des de con-
trole, seu plano de trabalho do exercicio seguinte.

A auditoria interna vincula-se ao 6rgdo maximo da entidade e sera subordinada
diretamente ao dirigente maximo da entidade.

3. FINALIDADES DO CONTROLE
INTERNO/AUDITORIA INTERNA

3.1 Controle Interno

Segundo o TCU, o Controle Interno visa garantir o correto funcionamento dos
controles internos da Administracdo Publica, de modo a minimizar os riscos de
ndo cumprimento de politicas e programas estabelecidos, ¢ condi¢do essencial
para se garantir a eficiéncia, a eficacia, a economicidade, a transparéncia e efeti-
vidade da atuacdo publica.
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O Controle Interno prestara apoio ao érgao de controle externo (TCU) no exer-
cicio de sua missao institucional. O apoio ao controle externo, sem prejuizo do
disposto em legislagdo especifica, consiste no fornecimento de informacdes e
dos resultados das agdes do Sistema de Controle Interno.

O Sistema de Controle Interno prestara orientacao aos administradores de bens
€ recursos nos assuntos pertinentes a area de competéncia do controle interno,
inclusive sobre a forma de prestar contas.

Os controles internos da gestdo devem ser estruturados para oferecer seguranca
razodvel de que os objetivos da organizacdo serdo alcancados. A existéncia de
objetivos explicitos € pré-requisito para a eficacia do funcionamento dos con-
troles internos da gestao.

Compete ainda ao Controle Interno:

e  Sugerir procedimentos para promover a integragdo do Sistema de Con-
trole Interno com outros sistemas da Administragao Publica Federal.

e Propor metodologias para avaliacdo e aperfeicoamento das atividades
do Sistema de Controle Interno.

e Apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais ou irregulares, praticados
por agentes publicos ou privados, na utiliza¢@o de recursos publicos.

e Dar suporte a missdo, a continuidade e a sustentabilidade institucional,
pela garantia razoavel de atingimento dos objetivos estratégicos do or-
gdo ou entidade;

e Proporcionar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade operacional, median-
te execucdo ordenada, ética e econOmica das operagoes;

e Assegurar que as informagdes produzidas sejam integras e confidveis a
tomada de decisOes, ao cumprimento de obrigacdes de transparéncia e
a prestacao de contas;

e  Assegurar a conformidade com as leis e regulamentos aplicaveis, in-
cluindo normas, politicas, programas, planos e procedimentos de go-
verno e da propria organizacao.

3.2 Auditoria Interna

A finalidade basica da auditoria ¢ comprovar a legalidade e legitimidade dos atos
e fatos administrativos e avaliar os resultados alcangados, quanto aos aspectos
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de eficiéncia, eficacia e economicidade da gestdo or¢amentaria, financeira, pa-
trimonial, operacional, contébil e finalistica das unidades e das entidades da ad-
ministracao publica, em todas as suas esferas de governo e niveis de poder, bem
como a aplicacao de recursos publicos por entidades de direito privado, quando
legalmente autorizadas nesse sentido.

Compete, ainda, a auditoria interna:

e Oferecer avaliagdes e assessoramento as organizacdes publicas,
destinadas ao aprimoramento dos controles internos, de forma
que controles mais eficientes e eficazes mitiguem os principais ris-
cos de que os orgaos e entidades ndo alcancem seus objetivos.

e A avaliagdo da execucao dos orcamentos que visa a comprovar a
conformidade da execugdo com os limites e as destina¢des estabe-
lecidas na legislacdo pertinente;

e Realizar auditoria sobre a gestdo dos recursos publicos.

e Apurar os atos e fatos inquinados de ilegais ou de irregulares, na
utilizagdo de recursos publicos e, quando for o caso, comunicar a
unidade responsavel pela contabilidade para as providéncias ca-
biveis;

e Realizar auditorias nos sistemas contabil, financeiro, de pessoal e
demais sistemas administrativos e operacionais.

e Examinar a regularidade e avaliar a eficiéncia e eficacia da gestao
administrativa e dos resultados alcangados nas agdes da entidade.

e Realizar auditoria nos processos de Tomada de Contas Especial.

e A auditoria interna examinara e emitira parecer sobre a prestagao
de contas anual da entidade e tomadas de contas especiais.

Constituem objetos de exames realizados pela Auditoria Interna:

e Sistemas administrativos e operacionais de controle interno admi-
nistrativo utilizados na gestdo orcamentaria, financeira, patrimo-
nial, operacional e de pessoal;

e A execucao dos planos, programas, projetos e atividades que envol-
vam aplicagdo de recursos publicos;

23



e Os contratos firmados por gestores publicos com entidades publicas
ou privadas para prestacdo de servicos, execucao de obras e forne-
cimento de materiais;

e Os processos de licitacao, sua dispensa ou inexigibilidade.

4, PREMISSAS PARA IMPLANTACAO DO ORGAO DE
CONTROLE INTERNO/AUDITORIA INTERNA NO SISTEMA
CONSELHOS DE PSICOLOGIA (CFP/CRS).

Para implantagdo de um sistema de controle interno/Auditoria Interna, € neces-
sario, em primeiro lugar, vontade politica. Além desse requisito indispensavel,
também se deve conta, com uma estrutura administrativa e funcional definida,
pessoal qualificado, orgamento programa, contabilidade e institucionalizacdo
através de atos normativos. Tais requisitos sdo o objeto da exposi¢do a seguir.
Seu desenvolvimento resumido deve-se a diversidade do contexto de implanta-
¢do do controle interno/Auditoria.

4.1 Vontade Politica

Seguramente, este ¢ o fator mais decisivo para a implantacdo de um adequado
sistema de controle interno. E essencial que o presidente da entidade e tam-
bém os dirigentes estejam conscientizados da necessidade dessa implantagdo.
Necessitam ter conhecimento de que o controle interno/Auditoria existe para
auxiliar a administrag@o e garantir a transparéncia das contas publicas. Uma vez
implantado, o sistema de controle interno deve ser ouvido, usado, explorado e,
principalmente, cobrado, quando a sua atuagdo nao estiver a contento.

Assim, se a implantacao de sistema de controle interno destinar-se apenas a
cumprir a Lei ou a atender exigéncia do Tribunal de Contas, este sistema desem-
penhara um papel meramente burocratico, resultando em gastos exagerados de
recursos ¢ dificultando o desenvolvimento do servigo publico, contrariando a
finalidade do controle interno.

4.2 Localizagdo  Organica

Tecnicamente vislumbra-se a hipotese para localizagdo organica da Unidade
de Controle Interno/Auditoria Interna junto a Presidéncia do CFP, como uma
assessoria que tenha por objetivo prevalecente o controle concorrente sobre o
controle punitivo.
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4.3 Estrutura Administrativa e Funcional Definida

O controle interno deve atuar sobre uma estrutura administrativa previamente
definida. E recomendével que a mesma esteja institucionalizada por intermédio
de normativos internos, de modo a assegurar-lhe um minimo de estabilidade.
Estes normativos se resumem em:

e Localizacdo organica definida em organograma aprovado por
Resolugado do Pleno do CFP e dos CRP’s;

e Alteracdo do Regimento Interno do CFP e dos CRP’s, atribuin-
do ao Presidente a competéncia de gerir e acompanhar os tra-
balhos da Auditoria;

e Aprovagdo do Regulamento da Auditoria do CFP e dos CRP’s
pelos seus respectivos Plenarios em Resolucao;

e Elaboracao do Manual de Auditoria do CFP e dos CRP’s e apro-
vacao por Resolucao.

Além disso, a atuacdo do controle interno se da, essencialmente, sobre os atos

praticados pelos Agentes Publicos. E indispensavel, portanto, que a Entidade
disponha de um Plano de Cargos e Fungoes, com defini¢ao clara de atribuicdes
e responsabilidades.

Precisa ser analisado o principio da segregagdo de fungdes, ou seja, uma mesma
pessoa nao pode ser responsavel pela execucdo de todas as etapas de uma opera-
¢do. Ha que haver, ainda, uma perfeita separagdo entre as atividades de execugao
e de controle (‘quem faz ndo controla; quem controla nao faz’).

Um aspecto importante diz respeito a delegagdo da competéncia, a qual deve ser
sempre expressamente formalizada através de ato da autoridade delegante.

4.4 Pessoal Qualificado

O controle interno deve ser exercido por pessoal devidamente habilitado, trei-
nado e motivado, cujo ingresso na fung@o publica se dé exclusivamente pela via
do concurso publico, conforme preceitos da legislagdo vigente.

O acima exposto pode parecer uma obviedade, de vez que essa regra seria apli-
cavel genericamente a todos os servidores publicos. Entretanto, ¢ importante en-
fatizar que o controle interno ndo deve ser exercido por pessoas ‘de confianca’ do
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presidente da entidade, assegurado um minimo de estabilidade aos agentes do
controle inferno, de forma a garantir sua atuagdo isenta em prol do bem publico.

Os agentes de controle interno devem constituir carreira em regime de dedica-
¢do exclusiva e com o minimo de estabilidade na fun¢do, salvo quando ocorra
responsabilidade civil, administrativa e penal.

4.5 Planejamento  Or¢amentario

Deve ser dada especial atengdo ao processo de elaboragdo e execucao or¢amen-
taria, j& que o mesmo se constitui num dos mais importantes instrumentos de
controle. Para tanto, a entidade deverd organizar a sua administragao e exercer
suas atividades através do planejamento permanente, atendendo as peculiarida-
des e aos principios técnicos apropriados, objetivando:

a) Identificagdo da missao da entidade;
b) Analise ambiental - externa e interna;
¢) Definicao das questdes estratégicas;
d) Elaboracdo das agdes estratégicas;

e) Acompanhamento; e

f) Avaliacao.

4.6 Contabilidade

Muitas vezes, os sistemas de controle interno se organizam a partir desse 6rgao
ou setor, pois a contabilidade é fonte ultima de informagdes, no sentido de que
toda e qualquer operacao que possua algum aspecto de natureza financeira obri-
ga a contabilidade a examinar todos os documentos relativos a essa operagao,
podendo, desde logo, detectar possiveis irregularidades. No entanto, para que a
contabilidade possa ser usada com eficaz instrumento de controle, ¢ indispensa-
vel que os registros contabeis estejam atualizados.
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS
ADMINSTRATIVOS E FINANCEIROS
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NORMA 02 — CADASTRO E COBRANCA
1. OBJETIVO

Conceituar, normatizar e estabelecer procedimentos para a inscri¢ao de Psico-
logos - Pessoas Fisicas - e de Organizagdes e Sociedades de Psicologos - Pessoas
Juridicas -, cobranga de anuidades, emolumentos, multas por infragdes e encar-
gos financeiros sobre débitos de inscritos.

2. LEGISLACAO  APLICAVEL

A inscrigdo de Psicologos — pessoas fisicas e juridicas — nos Conselhos Regionais esta
regulamentada nos Capitulos I e II, Titulo III, da Consolidagdo das Resolu¢des do
Conselho Federal de Psicologia, aprovada pela Resolucdo CFP n® 003, de 12/02/2007,
alteradospela Resolucio CFP n°001/2012 e Resolucio CFP n°®20/2018.

3. OBRIGATORIEDADE DE INSCRICAO

Sao obrigados a se inscrever no Conselho Regional de Psicologia o profissional
portador de diploma de Psicdlogo, ou certiddo de colacdo de grau, que exerca
atividades privativas dessa profissdo, independentemente do seu enquadramento
funcional, e as organizagdes que desenvolvam atividades exclusivas de psicologos.

4. INSCRICAO DE PSICOLOGO

4.1 Inscrig@o definitiva — O requerimento de inscrigdo de Psicologo (pessoa fi-
sica) sera instruido com os documentos abaixo relacionados, por copias auten-
ticadas, que serdo arquivadas em pastas individuais fisicas ou digitalizados em
arquivo digital:

a) Diploma de Psicélogo, devidamente registrado, ou certiddo de colagdo de
grau de curso autorizado pelo 6rgdo ministerial competente;

b) Cédula de identidade;

¢) Certiddo de quitagdo eleitoral ou justificativas;

d) CPF

¢) Comprovante de endereco;

f) Certidao de Casamento ou Certiddo de Unido Estavel;

g) Foto 3x4.
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4.1.1 As copias dos documentos exigidos para compor o prontuario poderao ser
autenticadas no ato da inscrigdo, pelo funcionario do setor, mediante confronto
com os originais, devendo se aposto o carimbo: “confere com o original”, € no
caso dos documentos que serao digitalizados, ¢ dispensado o carimbo, uma vez
que o proprio documento original sera utilizado para efetuar a digitalizagdo. O
documento de identifica¢do ndo sera aceito em mau estado de conservacdo, com
prazo de validade expirado, ou se ndo contiver o nome atualizado em razao de
qualquer alteragao.

4.1.2 Sera condigdo para emitir o registro profissional, o pagamento da taxa de
inscrigdo e anuidade proporcional ao periodo para primeiro registro.

4.2 Inscricao provisoria— E a inscri¢do realizada mediante apresentagdo da cer-
tiddo de colagdo de grau, observando-se o seguinte:

a) Apresentacdo da certidao de colacdo de grau expedida por curso autorizado
pelos orgdos competentes, constante em lista do Ministério da Educagéo.

b) A certiddo devera ser substituida pelo diploma, no prazo de 2 anos contados
da data de inscrig¢@o do profissional. Findo o qual o Conselho Regional de Psico-
logia devera, no primeiro dia util do més subsequente ao do vencimento, enviar
oficio ao psicologo concedendo-lhe o prazo de 30 (trinta) dias para regulariza-
¢do de sua situagao.

¢) No prazo de que trata o paragrafo anterior, o Conselho Regional de Psico-
logia podera prorrogar o prazo de apresentagdo do diploma por 6 (seis) meses
no caso de o profissional comprovar que se encontra em débito com a entidade
formadora; e de ja ter solicitado o diploma de PSICOLOGO no tempo habil,
encontrando-se em tramite no 6rgdo educacional.

d) Se no prazo de 6 (seis) meses nao houver a apresentagdo do diploma, o Con-
selho Regional de Psicologia devera encaminhar novo oficio concedendo prazo
de 30 (trinta) dias, no qual o psicologo deverd encaminhar nova solicitacdo de
prorrogacdo, o qual tdo-somente serd deferida, por mais 6 meses, se acompa-
nhada do protocolo de solicitagao junto a entidade formadora.

¢) Expirado os periodos de que tratam os paragrafos anteriores, ¢ ndo havendo
a apresentacdo do diploma pelo psicologo, o Conselho Regional de Psicologia
promovera o cancelamento da inscri¢ao provisoria.

f) As inscrigOes realizadas com certificado de colagdo de grau terdo carater pro-
visorio, sendo assim identificadas em todos os documentos.

g) A carteira de identidade relativa a inscrigdo provisoria sera padronizada pelo
CFP e contera a expressdo “provisoria” em destaque, com o prazo de validade.
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4.3 Inscri¢cao Secundaria - Destinada a regularizar o exercicio da profissdo, por
tempo determinado, fora da 4rea de jurisdicdo do Conselho Regional de Psico-
logia em que o profissional tem inscri¢do principal, observando-se o seguinte:

a) Requerimento de inscricdo secundaria na jurisdicdo onde provisoriamente
a(o) psicologa(o) devera prestar servicos temporarios, acompanhado da copia
da carteira de identidade profissional, indicacdo do local onde serdo exercidas
as atividades, comprovante de regularidade ética e financeira com o Conselho
Regional principal, sendo isenta(o) do pagamento da anuidade, podendo,
mediante aprovacao da Assembleia Geral do Conselho Regional de Psicologia,
acarretar cobranca de taxa de inscri¢do e/ou taxa de renovacdo da inscricdo,
limitadas em até 50% (cinquenta por cento) da anuidade cobrada pelo
Regional. (Redacdo dada pela Resolucdo Administrativa/Financeira n°
8/2023)

b) Considera-se inscri¢do secundaria o comunicado formal do Psicélogo, ao
CRP da jurisdi¢@o onde o trabalho deva ser realizado, recebendo deste uma car-
teira de identidade profissional secundaria.

¢) a inscrigdo secundaria tera validade de 2 anos, a partir da data do
deferimento da inscri¢do secundaria pelo Plenario ou pela autoridade
competente, pode ser renovada pelo mesmo periodo, desde que mantidas as
exigéncias previstas. (Redagao dada pela Resolugao
Administrativa/Financeira n°® 8/2023)

d) Nao havendo o requerimento de renovacdo da carteira de identidade pro-
fissional secundaria no prazo de 30 dias a partir da data de vencimento sera
enviada notificagdo ao profissional concedendo-lhe o prazo de trinta dias para
renovacdo e vencido esse prazo a inscri¢do secundaria sera cancelada de oficio.

e) A renovagao fica condicionada a informacdo do local de prestagdo de servigos
no ambito da inscrigdo secundaria e no ambito da inscrigdo principal e regulari-
dade (ética / financeira) do CRP principal.

4.4 Eventualidade - As atividades profissionais que se desenvolverem por tem-
po inferior a 90 (noventa) dias por ano, em cada regido, serdo consideradas de

40



natureza eventual e, por conseguinte, ndo sujeitardo o psicologo a inscrigdo se-
cundaria.
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4.5 Inscricao de Psicologo Estrangeiro — Sera procedida a inscri¢do de Psicolo-
g0 estrangeiro observando-se o seguinte:

a) Diploma de institui¢do de ensino superior estrangeira devidamente revalida-
do por institui¢do credenciada, conforme procedimentos adotados pelo Minis-
tério da Educacdo.

b) Reconhecimento, pelo Conselho Regional, do exercicio profissional, de ime-
diato, desde que exista acordo internacional firmado entre os governos do Brasil
e do pais de origem do Psic6logo requerente ¢ mediante a apresentacdo do Certi-
ficado de Proficiéncia em Lingua Portuguesa para Estrangeiros (CELPE-BRAS),
expedido por instituicdo oficial de ensino, o qual podera ser dispensado nas
seguintes condigoes:
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- Residir o Psicologo estrangeiro no Brasil ha mais de 2 (dois) anos;
- Ter producao técnica ou cientifica publicada em lingua portuguesa;

- Emitir declaragao atestando sua proficiéncia na lingua portuguesa, confirma-
dos por entrevista com o Psicdlogo.

¢) O Psicologo com visto permanente no Brasil podera se registrar no Conse-
lho Regional e usufruir os mesmos direitos dos psicologos brasileiros, quanto
ao exercicio profissional, exceto com relagdo aos cargos privativos de cidadaos
brasileiros natos ou naturalizados, ndo podendo, inclusive, ser eleito ou eleger
membros no Conselho em que estiver registrado.

d) O Psicologo estrangeiro com visto temporario ndo podera se inscrever no
Conselho Regional e estarda impedido de exercer a profissdo, salvo a excecao
prevista no art. 13, V do Estatuto do Estrangeiro (Lei n° 6.815/80).

e) Se o Psicologo vier ao Brasil na condicao de técnico, por um periodo su-
perior a 180 dias, sob regime de contrato ou a servigo do governo brasileiro,
devidamente comprovado, estara obrigado a inscrever-se no Conselho Regional
da jurisdi¢ao de seu trabalho, enquanto perdurar o exercicio de suas atividades
profissionais ou vigéncia do visto.

4.6 Registro de Profissional Especialista — Sera concedido o titulo de Especia-
lista em Psicologia e o registro correspondente no Conselho Regional:

a) ao Psicdlogo inscrito que em pleno gozo dos seus direitos comprovar a pratica
profissional na especialidade por mais de 2 (dois) anos,

b) for aprovado em concurso de provas (exames teoricos e praticos) e titulos
(comprovando o tempo da pratica profissional na especialidade), realizado pelo
CFP, ou

¢) comprovar a conclusao de curso de especializagio, reconhecido pelo MEC.

4.6.1 O requerimento de concessdo e registro de titulo de profissional espe-
cialista devera ser instruido com os documentos e as condicdes estabelecidas
na Resolu¢do CFP n° 02/01, de 10/03/2001, alterada pela Resolucdo CFP n°
03/2002.

4.7 2a via da carteira profissional — Em caso de solicita¢do da segunda via da
cédula de identidade profissional, substitui¢do de provisoria para definitiva ou
alteracdo cadastral, se a carteira anterior nao for devolvida em razio de extravio,
devera ser apresentado boletim de ocorréncia.
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5. CANCELAMENTO DE INSCRICAO DE PSICOLOGO

5.1 O Psicologo podera requerer formalmente o cancelamento da sua inscricao,
desde que nao esteja exercendo a profissdo e nem esteja respondendo a processo
¢ético. Havendo débitos financeiros, estes poderdo ser parcelados e a anuidade
vigente serd cobrada, proporcionalmente, até o més anterior ao pedido.

5.2 Processo de Cancelamento - O pedido devera ser acompanhado da carteira
de identidade profissional. O Conselho Regional instruird o processo com as
informacgdes referidas no item 5.1 e de outras que entender necessarias, provi-
denciando em seguida:

a) designac¢do do relator para proferir parecer sobre o processo a ser submetido
a julgamento pelo Plenario.

b) deferido o pedido, proceder as anotagdes no prontuario do Psicélogo com a
inscrigdo cancelada.

5.3 Falecimento — o cancelamento € automatico, ficando extintos todos os even-
tuais débitos existentes. O Conselho Regional decidira sobre os critérios para a
comprovacdo do falecimento do psicologo inscrito.

5.3.1 O Conselho Regional viabilizara, na medida do possivel, convénios com
orgdos publicos ou correlatos, visando acesso a bases de dados para identificagdo
de situagdes de falecimentos de profissionais, tais como: Receita Federal, INSS,
Serasa, etc.

5.4 Interrupcio Temporaria — podera ser concedida a interrupgdo temporaria
do pagamento das anuidades, por requerimento do Psicélogo observando-se os
dispositivos contidos no art. 16 da Resolu¢dao CFP n°03/2007 e alteracdes poste-
riores € 0s seguintes itens:

a) viagem ao exterior, com permanéncia minima de 6 (seis) meses de auséncia
do pais, proporcional ao tempo em que a(o) psicologa(o) estiver ausente, com
requerimento limitado a 12 meses a contar da data de retorno ao pais; e/ou
(Redagao dada pela Resolugdo Administrativa/Financeira n® 8/2023)

b) doenga devidamente comprovada, que impega o exercicio da profissao, por
prazo superior a 30 (trinta) dias de licenga de satide, proporcional ao tempo em
que a(o0) psicologa(o) estiver em tratamento, com requerimento limitado a 12
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meses a partir da alta médica; (Redacdo dada pela Resolugdo
Administrativa/Financeira n°® 8/2023)

¢) sobre requerimento anterior ao impedimento do exercicio profissional a inter-
rupcdo devera ser de até 2 anos podendo ser prorrogado por igual periodo me-
diante apresentacdo de pedido formal acompanhado de justificativa e comprova-
¢do. Nao havendo o pedido de prorrogagao a inscrico sera cancelada de oficio.

d) sobre o requerimento da interrupcao temporaria devera ser apresentado ain-
da, se for o caso, documento hébil & comprovagdo com a exigéncia de tradugdo
para o portugués, por tradutor oficial.
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5.4.1 O requerimento de interrupgdo temporaria serd dirigido ao Presidente do
Conselho Regional, instruido com o comprovante da viagem, sendo cdpia au-
tenticada ou cdpia simples para autenticacao por funcionario do regional, ou do
afastamento por doenga, com o prazo de permanéncia no exterior ou atestado
de profissional de saude, este com o prazo provavel do afastamento, acompanha-
do da carteira de identidade profissional.

5.4.2 A Diretoria do Conselho Regional devera decidir em 30 (trinta) dias, ca-
bendo recurso ao Plenario, no prazo de 20 (vinte) dias, se indeferido o pedido.
Nao havendo deliberacao pela Diretoria, decorridos 30 (trinta) dias do recebi-
mento do pedido, a interrupgao temporaria sera considerada aprovada.

5.4.3 Cessado o motivo de impedimento do exercicio da profissdo, durante a
vigéncia do licenciamento, o psicologo beneficiario devera regularizar a sua si-
tuacdo no Conselho Regional para reiniciar as suas atividades mediante comu-
nicagao e pagamento da anuidade, de acordo com a tabela em vigor.

5.4.4 O Conselho Regional podera devolver a anuidade ou proporcionalidade ja
paga relativa ao exercicio da ocorréncia, nas hipoteses em que o psicologo tiver
a sua inscricao cancelada ou for beneficiado por qualquer situagdo que o isente
do pagamento da anuidade.

5.5 Reinscri¢do — A qualquer tempo podera ser requerida pelo interessado, ao
Presidente do Conselho Regional, desde que ndo existam débitos financeiros ou
em negociagdo junto ao Conselho. Na hipotese de parcelamento do montante
do(s) débito(s) da(o) profissional, a reativagdo dar-se-a apenas apds o proces-
samento do pagamento da primeira parcela de cada débito, ou seja, débitos ad-
ministrativos e débitos executivos. Sendo aprovada sera restituido o nimero de
registro original do Psicologo.

5.5.1 No ato do pedido de reinscri¢ao, sera prestada por escrito, pelo reque-
rente, declaracdo de ndo exercicio da profissdo no periodo de cancelamento de
sua inscri¢do, devendo ser paga a taxa de carteira e a anuidade proporcional, se
existente. O Regional podera solicitar os mesmos documentos descritos no item
4.1 deste Manual.

5.5.2 O Plenario do Conselho Regional ¢ o forum competente para deferir os
pedidos de reinscricdo de profissional, cabendo pedido de reconsideragdo em
até 30 (trinta) dias, a partir da notificacdo do ato, em caso de indeferimento.
Mantida a decisdo pelo Conselho Regional, cabera recurso ao Conselho Federal,
no prazo de 30 (trinta) dias, a partir da notifica¢do do ato

5.6 Transferéncia de Inscri¢do — O pedido de transferéncia para outro Con-
selho Regional sera feito ao Conselho de destino, devendo ser autorizado pelo
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CRP de origem no prazo de 10 dias, por meio de emissdo de Certiddo para
Transferéncia, e regularizada no CRP de destino no prazo maximo de 30 dias, a
contar da data de recebimento da Certidao do CRP de origem, observando-se:

a) a CRP de destino ndo podera efetivar a transferéncia sem o recebimento da
Certiddo emitida pelo CRP de origem;

b) devera o CRP de origem solicitar a transferéncia do valor liquido da anuidade
(descontadas taxas bancarias, cota parte e cota revista) a0 CRP de destino quan-
do o profissional postulante a transferéncia tiver pago a anuidade do exercicio,
independente de parcelamento e do valor da anuidade;

¢) a transferéncia do recurso financeiro devera ser feita entre os Conselhos Re-
gionais envolvidos, considerando que o mesmo ja cumpriu com suas obrigagoes
com a Autarquia.

d) a entrega da nova carteira de identidade profissional, resultante da transfe-
réncia realizada, ficara condicionada a devolucdo da carteira anterior, que sera
devolvida ao regional de origem.

e) a carteira anterior devera ser entregue ao CRP de destino no ato da solicitacao
da transferéncia.

f) caso o psicologo informe que houve extravio da carteira, devera apresentar
boletim de ocorréncia sobre o fato, o que substituird a exigéncia contida na ali-
nea anterior.

g) os débitos do profissional transferido com anuidade e outros, relativos ao
periodo de 1° de abril a 31 de marco do exercicio seguinte a transferéncia e a
exercicios anteriores, sdo devidos ao Conselho Regional de origem.

h) no caso de o pedido de transferéncia ser solicitado até 31 de margo, a anuida-
de do exercicio sera devida ao Regional de destino, e se solicitada apds esta data,
ao de origem, o qual podera renunciar ao direito de cobranga.

Administrativa/Financeira n° 8/2023)

6. REGISTRO DE PESSOAS JURIDICAS

Obrisatoriedade—As-Besso 1 d




Resional s - idades.

6.1 Obrigatoriedade - A Pessoa Juridica que presta servicos de Psicologia esta
obrigada a registrar-se no Conselho Regional de Psicologia, em cuja jurisdicao
exer¢a suas atividades, salvo disposicdo contraria em Resolugdo especifica.
(Redagao dada pela Resolugdo Administrativa/Financeira n® 8/2023)
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6.2 As pessoas juridicas que prestam servigos psicolégicos, constituidas por
um empresario, desde que esta(e) seja psicologa(o), serdo registradas(os) e
isentas(os) do pagamento da anuidade como pessoa juridica, devendo esta(e)
profissional pagar a anuidade como pessoa fisica. (Redagdo dada pela
Resolucdo Administrativa/Financeira n° 8/2023)

6.2 Filial — Para agéncia, filial ou sucursal da entidade localizada na mesma ju-
risdigdo do registro, devera ser indicado o psicologo responsavel.

6.3 Filial em outro Estado — A agéncia, filial ou sucursal da entidade localizada
fora da jurisdi¢@o da matriz devera requerer o seu registro no Conselho Regio-
nal na regido onde pretende iniciar sua atividade.

6.4 Sao condigdes para o registro de Pessoa Juridica:

a) O enquadramento dos servigos a serem prestados, em areas abrangidas pela
Psicologia.

b) Na razdo social ndo constar nome de pessoa que esteja impedida de exercer a
profissdo de Psicologo.

¢) Estiver garantida aos psicologos que nela trabalhem ampla liberdade na utili-
zacao de suas técnicas e assegurada a sua dignidade profissional.

d) Houver a indicagdo de profissional legalmente habilitado pelo Conselho
Re- gional, para exercer a fungdo de responsadvel técnico da entidade, bem
como para as suas agéncias, filiais ou sucursais.

e) Os diretores ou responsaveis pela pessoa juridica ndo apresentarem motivos
de ordem legal, ética ou profissional que possam desabonar a sua conduta.

6.5 Pedido de registro - far-se-a por requerimento dirigido ao Presidente do
Conselho Regional, ficando a critério de cada Regional a defini¢do dos docu-
mentos € taxas necessarias a esse registro.

6.5.1 Deferimento - Cabera ao Plendrio do Conselho Regional deferir os pedi-
dos de registro de pessoa juridica. Em caso de indeferimento podera ser pedida
reconsideragdo, no prazo de 30 (trinta) dias, a partir da notificacao do ato. Man-
tida a decisdo em primeira instancia, podera o requerente impetrar recurso ao
Conselho Federal, no prazo de 30 (trinta) dias, a partir da notificag¢do do ato.

6.5.2 Deferido o pedido, o Conselho Regional emitird certificado de registro
com validade de 3 (trés) anos em toda a area de sua jurisdigdo, que devera ser
afixado pela entidade inscrita em local visivel ao publico, observando-se:
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a) A renovacdo do certificado devera ser requerida pela empresa antes da data
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de vencimento do documento, apresentando termo de responsabilidade técnica
e carta de solicitagdo assinada pelo (s) socio (s), conforme contrato social da
empresa.

b) Na hipotese da pessoa juridica possuir filial na mesma jurisdi¢do do registro,
mas com responsavel técnico diverso da matriz, a filial devera requerer o regis-
tro profissional, ficando dispensada do pagamento da anuidade.

6.6 Isencao de Anuidade — As entidades reconhecidas por lei como de utilida-
de publica terdo direito a isengdo anuidades e de quaisquer emolumentos, apos
requerimento nesse sentido.

6.7 As entidades filantropicas, ndo reconhecidas por lei como de utilidade pu-
blica, poderdo receber iseng¢do de pagamentos de anuidades, de acordo com os
critérios que venham a ser estabelecidos pelo Conselho Regional de sua jurisdi-
¢do, mediante requerimento nesse sentido.

6.8 O cancelamento do registro ou cadastro de pessoa juridica dar-se-a a pedido
da entidade, em decorréncia de processo disciplinar ordinario, em virtude do
cometimento de falta disciplinar ou mediante constatacdo do encerramento de
suas atividades.

O cancelamento a pedido sera deferido com a constatacdo do encerramento das
atividades da pessoa juridica ou das atividades de prestagdo de servigos em Psi-
cologia, devendo ser feita mediante verificacdo da baixa e/ou alterag@o cadastral
junto ao CNPJ na receita federal.

6.9 Interrupcio Temporaria Para PJ— poderd ser concedida a interrupgdo tem-
poréria do pagamento das anuidades, por requerimento do responsavel legal
pela pessoa juridica, em dia com suas obriga¢des pecuniarias. O pedido devera
ser apresentado no caso de empresa que esteja inativa, apresentando para tal
documento que comprove sua inatividade, anualmente.

7. CADASTRAMENTO DE PESSOAS JURIDICAS NAO SUJEITAS A
REGISTRO

7.1 Estdo sujeitas ao cadastramento no Conselho Regional de Psicologia, com
isencgdo do pagamento de anuidades, todas as pessoas juridicas de direito publi-
co que mantenham Psic6logo (s) em suas equipes para apoio as suas atividades.
Também estdo sujeitas ao cadastramento os “Servicos de Psicologia Aplicada” de
universidades ou faculdades.

7.2 O cadastramento somente sera concedido se:
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a) declarar que garante aos psicologos que nela trabalhem, ampla liberdade na
utilizagdo de suas técnicas e que obedece aos demais principios estabelecidos no
Codigo de Etica Profissional do Psicologo.

b) houver a indicacdo de profissional legalmente habilitado perante o
Conselho Regional de Psicologia competente para exercer a funcdo de
responsavel técnicopelo servigo de Psicologia prestado a terceiros pela pessoa
juridica.

7.2.1 Constatando-se, em qualquer época, o ndo cumprimento das condigdes
cadastrais, o fato sera considerado infragdo disciplinar e implicara em aplicacao
de multa, suspensdo temporaria das atividades ou cassa¢do da inscri¢ao no ca-
dastro, sem prejuizo das medidas judiciais cabiveis.

7.2.2 Cabera pedido de reconsideracdo a penalidade aplicada, ao Conselho Re-
gional onde a entidade estiver cadastrada, com recurso ao Conselho Federal,
com efeito suspensivo, no prazo de 30 (trinta) dias, a contar da notificagdo da
decisao.

7.3 O pedido de cadastramento far-se-a por requerimento ao Presidente do
Conselho Regional, cabendo ao Regional a definigdo dos documentos necessa-
rios a esse cadastramento.

7.3.1 Cabera ao Plenario do Conselho Regional deferir os pedidos de cadastra-
mento. Em caso de indeferimento, cabera pedido de reconsideragdo, no prazo
de 30 (trinta) dias a partir da notificagdo do ato. Mantida a decisdo podera ser
impetrado recurso ao Conselho Federal, no prazo de 30 (trinta) dias, a partir da
notificacdo do ato.

8. CONTROLE CADASTRAL E FINANCEIRO

8.1 O Conselho Regional mantera sistema informatizado de controle cadastral,
visando assegurar a exatiddo e o controle dos dados, com os requisitos minimos
que permitam aferir a posic¢do financeira dos Psicologos — Pessoas Fisicas e Juri-
dicas - inscritas, compreendendo:

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

b) Seguranga na manipulacdo dos dados, através de controle de acesso por se-
nhas e limitagdo de usuarios, segundo a necessidade e interesse do Conselho.

¢) Processamento diario e automatico de arquivos bancarios, objetivando a bai-
xas de valores cobrados, via bancaria, e o controle eletronico da movimentagao
financeira.
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d) Emissdo de relatorios diarios ¢ mensais, que contenham dados suficientes
para que a Diretoria e Geréncia exercam um acompanhamento efetivo da mo-
vimentacao cadastral e para que a contabilidade possa processar a escrituragao
da receita, pelos valores unitarios e totais, com a identifica¢ao do tipo de receita,
tais como: anuidade do exercicio, anuidade do exercicio anterior, taxas, Divida
Ativa, juros, multas, etc.

9. COBRANCA
9.1 Cobranca de Anuidades do Exercicio:

a) serd feita pela via bancéaria, ou outro sistema de cobranga que venha substi-
tuir o bancario, pelo sistema de compartilhamento, mediante o fornecimento de
arquivo ao banco contratado para esse fim, que podera, a critério do Regional,
emitir e expedir os boletos bancarios, com vencimento em 31 de marco do exer-
cicio corrente, podendo, a critério da Assembleia Geral, o Regional optar por: a)
conceder desconto de 15% (quinze por cento) sobre o valor da anuidade, quan-
do o pagamento da cota tnica se efetuar em janeiro, sem a previsao de descontos
para o més de fevereiro e marco; b) 10% (dez por cento) de desconto sobre o
valor da anuidade, quando o pagamento da cota Unica se efetuar em janeiro,
sem a previsdo de descontos para os meses de fevereiro e margo; e 10% (dez
por cento) de desconto sobre o valor da anuidade, quando o pagamento da cota
unica se efetuar em janeiro e 5% (cinco por cento) de desconto sobre o valor da
anuidade, quando o pagamento da cota unica se efetuar em 28 ¢ 29 de fevereiro,
sem a previsdo de desconto para o més de margo.

b) no periodo regular de cobranga, as anuidades das(os) profissionais e das
pessoas juridicas registradas serdo pagas em cota Unica ou,
incondicionalmente, em no minimo 5 (cinco) parcelas e, mediante estudo de
fluxo financeiro positivo, em no maximo 6 (seis) parcelas, venciveis nos
meses de janeiro, fevereiro, margo, abril € maio ou janeiro, fevereiro, margo,
abril, maio e junho, respectivamente, sem acréscimos. (Redacdo dada pela
Resolucdo Administrativa/Financeira n° 8/2023)

¢) O Conselho Regional de Psicologia, a seu critério, podera decidir pelo parce-
lamento do pagamento da primeira anuidade.




d) Podera ser concedida isencao do pagamento da anuidade do primeiro
registro (limitada a até 24 meses de formado), mediante estudo de impacto
orcamentario-financeiro positivo e aprovacao na Assembleia Geral do
Conselho Regional, ao profissional que possua comprovacao de ter
participado como beneficiario de programas de acesso a Instituigoes de ensino
superior, ProUni, bem como demais programas correlatos publicos em niveis
Federal, Estadual e Municipal, ou outros que venham substitui-los, ou possuiu
cadastro e perfil no CadUnico no periodo académico, ou outro que venha
substitui-lo, na seguinte forma: até 100% (cem por cento) na primeira
anuidade e até 50% (cinquenta por cento) na segunda anuidade, desde que
paga em cota unica. (Redacao dada pela Resolugdo Administrativa/Financeira
n° 4/2024)
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e¢) Os Conselhos Regionais de Psicologia poderao isentar os psicélogos do
pagamento de anuidades aos acometidos de tuberculose ativa, alienagao
mental, esclerose multipla, neoplasia maligna, cegueira, hanseniase, paralisia
irreversivel e incapacitante, cardiopatia grave, doenca de Parkinson,
espondiloartrose anquilosante, nefropatia grave, estados avancados da
doenga de Paget (osteite deformante), contaminagao por radiacdo, sindrome
da imunodeficiéncia adquirida (Aids), hepatopatia grave e fibrose cistica
(mucoviscidose), e outras doencas que venham a ser alcangadas pela
legislacao do imposto de renda. (Redacgdo dada pela Resolugdo
Administrativa/Financeira n° 4/2024)

f) Para efeito de reconhecimento de isencao, a doenca deve ser comprovada
mediante laudo pericial emitido por profissional devidamente registrado no
CRP ou CRM, deve ser fixado o prazo de validade do laudo pericial
psicologico ou médico, no caso de doengas passiveis de controle. (Redagio
dada pela Resolugdo Administrativa/Financeira n°® 8/2023)

g) Podera ser concedida isen¢do do pagamento da anuidade, mediante estudo
de impacto orcamentario-financeiro positivo, independente da condi¢ao de
inadimpléncia da(o) profissional, correspondente ao periodo em que a
psicologa(o) estiver em licenga maternidade, bem como nos caso de adogdo
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previstos na Lei de Beneficios da Previdéncia Social, com requerimento
limitado a até 12 (doze) meses do nascimento ou da adogdo. (Redacdo
acrescida pela Resolugdo Administrativa/Financeira n°® 8/2023)

h) E dispensado do pagamento de anuidade a(o) psicéloga(o) que completar 65
(sessenta e cinco) anos de idade, a partir do exercicio em que vier a completar
tal idade. O Conselho Regional de Psicologia devera notificar formalmente
a(o) psicologa(o), que por sua vez deverd se manifestar formalmente de se
abster do direito de isen¢do do pagamento da anuidade, o que ndo afasta o
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direito adquirido, a(o) psicéloga(o) pode declinar, a qualquer momento, da
decisdo de continuar pagando a anuidade. (Redacdo acrescida pela Resolucao
Administrativa/Financeira n°® 8/2023)

9.2 Inadimpléncia — Os Psicologos — Pessoas Fisicas e Juridicas — inscritos no
Conselho de Psicologia que nao efetuarem o pagamento dos valores relativos as
anuidades até o dia 1° de abril do ano subsequente ao vencido, serdo conside-
rados inadimplentes. Antes desta data, o ndo pagamento é considerado atraso,
procedendo-se as providéncias de informacdo da condigdo ao registrado, solici-
tando regularizacgdo e notificando da possibilidade de parcelamento.

9.3 Cobranca Administrativa —tem por finalidade viabilizar o acordo para re-
cebimento de débitos de pessoa fisica ou juridica, podendo ser efetivada por
setor especifico do proprio Conselho Regional ou por terceirizagdo de servigo a
escritorio especializado. A cobranga administrativa é feita com base no Cadas-
tro e nos relatorios da posicao financeira dos inscritos (pessoa fisica e juridica),
demonstrando analiticamente os débitos totais existentes (principal e encargos),
adotando os seguintes procedimentos:

a) Débitos de anuidades do exercicio — encerrado o prazo regulamentar (31 de
margo) para pagamento das anuidades do exercicio, o Conselho Regional, pro-
movera recobrancas dos débitos em atraso, em quantidades que lhe for conve-
niente, com o fornecimento do arquivo, por meio magnético, ao banco ou outro
sistema de cobranga correlato contratado para esse fim. Devera ser efetuada uma
revisdo de enderegos dos boletos devolvidos em cada fase da cobranga.

b) os débitos de exercicios anteriores (inadimpléncia), se ndo estiverem ain-
da langados em divida ativa, ressalvadas as exigéncias legais previstas na Lei
12.514/2011, deverao ser cobrados com base em programa estabelecido pelo
proprio CRP, podendo ser emitidas notificagdes de cobrangas em quantidades
que lhe for conveniente.
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c¢) Parcelamento - Podera ser concedido aos devedores o parcelamento da divida, em
quantidade de parcelas a ser definida pelo Conselho Regional, com valores iguais e
sucessivos, vencimentos mensais, acrescidos de juros equivalentes a taxa referencial
do Sistema Especial de Liquidacao e de Custddia - SELIC para titulos federais, ou
outro indexador que vier a substitui-la nas fun¢des de atualizagdo monetaria, de
remuneracao do capital e de compensagdo da mora, calculados até o més anterior ao
pagamento e acrescido de 1% no proprio més do pagamento. (Redagao dada pela
Resolu¢ao Administrativa/Financeira N° 12/2025)
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¢) Edital de Convocagcio — E o instrumento pelo qual o Conselho Regional con-
voca os inadimplentes a comparecerem ao Conselho para tratarem de assuntos
de seu interesse. Deve ser afixado em lugar visivel no Conselho e publicado em
jornal de grande circulagdo, convocando. (Apéndice I)

9.4 Implementacio de sistema de negativacio (CADIN). Os Conselhos Regio-
nais de Psicologia poderdo, a seu critério e responsabilidade, adotar mecanismos
de negativacdo do profissional ou PJ inadimplentes.

9.5 Certidao de Regularidade - Quando solicitada, a certiddo de regularidade
profissional obedecera aos modelos constantes dos anexos:

Apéndice II (Inscrigdo);
Apéndice I (Inscrigdo Secundaria);
Apéndice IV (Inscri¢do Pessoa Juridica).

9.6 Valores das Taxas, Multas e Emolumentos - O Conselho Regional podera
instituir suas taxas, multas e emolumentos, a partir das faixas percentuais sobre
o valor da anuidade, conforme abaixo:

a) Taxa de Inscrigdo Pessoa Fisica: 10% a 50%;
b) 2aVia da Carteira Pessoa Fisica: 4% a 30%;
c) Taxa e Registro Pessoa Juridica: 25% a 95%;
d) Multa Eleitoral: R$ 3,51;

e) Taxa de Emissao de Certificado Pessoa Fisica e Juridica: 10% a 50%;

10. DIVIDA ATIVA

10.1 ¢ o montante dos débitos de Psicologos — Pessoas Fisicas e Juridicas -
para com o Conselho Regional, vencidos e ndo pagos nos prazos estabelecidos
na Lei 12.514/2011, ap6s esgotadas todas as formas amigaveis de cobranca.

10.2  Inscri¢@o de débitos na Divida Ativa — Apds as providéncias prelimina-
res de cobranga e de convocacao por Edital, os débitos devem ser inscritos em
divida ativa, individualmente, em Livro especifico, com as formalidades pre-
vistas em Lei. A inscri¢do de débitos em Divida Ativa é baseada em relatorio
atualizado e consistente da posi¢do financeira dos devedores, demonstrando
analiticamente os valores devidos (principal e encargos de mora), adotando os
seguintes procedimentos:

a) efetuar a inscri¢do dos débitos em Divida Ativa Administrativa;
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b) notificar o devedor, através de carta com AR, para, no prazo de 30 dias, efe-
tuar o pagamento, sob pena de execugdo da divida;

¢) Notificagdo por edital — E o instrumento pelo qual o Conselho Regional no-
tifica os devedores, cujos AR retornaram, do langamento dos débitos em divida
ativa. Deve ser afixado em lugar visivel no Conselho e publicado em jornal de
grande circulagao.

10.3 Processo de Ajuizamento da Divida Ativa — autuado individualmente, a
Assessoria Juridica procederd ao ajuizamento da mesma, com a seguinte docu-
mentagao:

a) Peti¢do Inicial;

b) Procuragao;

¢) Copias da (s) CDA (s);

d) Relatodrio de atualizacdo dos débitos;

e) Copias da (s) notificacdo (Oes) efetuada (s);
f) Copia do(s) AR (s);

g) Copia do edital (se for o caso);

h) Copia de termo (s) de acordo (se for o caso).

i) Copia das resolugdes das anuidades correspondentes aos débitos.

10.4 Providéncias Juridicas — A Assessoria Juridica é a instancia competente.
Para promover o registro dos débitos no LIVRO DA DIVIDA ATIVA, que sera
feito apos ser verificada a legitimidade e legalidade do débito, com base nos da-
dos informados no PAC, adotando a seguinte forma:

a) Elabora o TERMO DE INSCRICAO DE DiVIDA ATIVA (Apéndice VI)
para cada inadimplente, numerando-o sequencialmente, em trés vias, com a se-
guinte destinago:

la via — encadernada em ordem numérica sequencial, constituindo-se no Livro
da Divida Ativa.

2a via —anexada ao Processo Administrativo de Cobranga — PAC. (Apéndice V)
3avia— anexada a notificacdo.
b) feita a inscri¢do da Divida Ativa, o Livro é encaminhado a Contabilidade para

o registro contabil, apds o que devera ser encaminhado a Assessoria Juridica.
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10.5 Cobranca Administrativa da Divida Ativa — Antes de inscrever o débito
em Divida Ativa, o Setor de Cobranga ou equivalente devera promover a co-
branga amigavel, notificando o devedor para, no prazo de 30 dias, efetuar o pa-
gamento, sob pena de inscrigdo e execugdo da divida. Essa providéncia podera
ser feita pela Assessoria Juridica ou pelo proprio Conselho Regional.

10.6 Ajuizamento da Divida Ativa— Esgotado o prazo para pagamento amiga-
vel da divida, a Assessoria Juridica procederé o ajuizamento da mesma, emitin-
do uma CERTIDAO DE DIiVIDA ATIVA (Apéndice VII), para cada devedor,
em trés vias que terdo a seguinte destinagao:

1a e 2a via — anexadas a peticao inicial.
3avia—anexada ao Processo Administrativo de Cobranga — PAC.

10.7 Os setores responsaveis pelas cobrangas administrativa e judicial apresen-
tardo, mensalmente, a Diretoria e demais responsavel pelo controle, relatorios
contendo a movimentagao das cobrangas efetuadas, os valores recebidos e as
negociagdes realizadas, por tipo de cobranga.

10.8 Honorarios advocaticios — Os Setores de Cobrancga ¢ Administrativo man-
terdo controle dos honorarios de sucumbéncia, elaborando relatorios mensais a
respeito.

10.9 Prescricio de Créditos — Os créditos dos Conselhos Regionais, constitu-
idos por anuidades, multas e outros encargos, prescrevem em 05 (cinco) anos,
contados da sua exigibilidade.

Para fins de baixa contabil devera ser emitido relatorio da prescrigdo dos cré-
ditos de forma detalhada e submetido a apreciagédo e aprovacao do plenario do
CRP.

10.10 O CRP devera criar, por intermédio de instrumento normativo interno,
politica para o setor de cobranca, atendendo ao disposto neste manual e demais
particularidades que se fizerem necessérias para o bom desempenho da ativida-
de de cobranga.
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NORMA 03 — PROCESSAMENTO DA RECEITA
1. OBJETIVO

Padronizar e racionalizar o procedimento de ingresso de receitas no Sistema
CFP/CRP’s.

2. CONCEITOS

2.1 Receita— Eoingresso de todorecurso financeiro nas contasdos Conselhos Regio-
nais ¢ do Conselho Federal de Psicologia, decorrente de recebimentos com arrecada-
caode valores, oriundos dearrecadacao dereceitas operacionais endooperacionais.

2.2 Receitas Operacionais — sdo oriundas da atividade-fim, assim entendidas
as anuidades em geral, servicos € emolumentos com a inscri¢do, expedi¢ao de
carteiras e certiddes, as multas por infragdes cometidas pelo psicologo, juros,
multas e atualizacdo monetaria de débitos, bem como os recebimentos relati-
vos a Divida Ativa, nas fases administrativa e executiva. No Conselho Federal
a receita operacional é representada pela cota-parte remetida pelos Regionais e

2.3 Receitas Nao Operacionais — ndo vinculadas a atividade-fim, como as recei-
tas patrimoniais de aluguéis, os rendimentos de poupanga, receitas de cursos, de
venda de publicagdes, de mala direta e etiquetas, e as receitas de eventos e outras
assemelhadas.

3. PROCESSAMENTO DA RECEITA

3.1 Tabela de Anuidade — O Valor maximo da anuidade para o exercicio sera
aprovado pela APAF do més de maio do exercicio anterior, de acordo com o es-
tabelecido em Lei. Com base no valor aprovado pela APAF a Assembleia Geral
de cada Regional aprovara os valores a serem cobrados em sua jurisdi¢cdo. O CFP
emitira uma Resolugdo para cada CRP aprovando o valor da anuidade.

3.2 Vencimento da anuidade — As anuidades de psicologos e de entidades re-
gistradas nos Regionais serdo pagas em cota Uinica (sem juros e multa) até 31 de
marco e em até 5 parcelas com vencimento em janeiro, fevereiro, margo, abril e
maio do exercicio a que corresponder.

3.3 Concessao de desconto — A Assembleia Geral de cada Conselho Regional
podera deliberar em conceder descontos para pagamentos antecipados de anui-
dades, optando por uma das condicdes a seguir:
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I- 15% (quinze por cento) de desconto para pagamento até 31 de janeiro sem a
previsdo de descontos para pagamentos nos meses de fevereiro e margo; ou

II- 10% (dez por cento) de desconto para pagamento até 31 de janeiro sem a
previsdo de descontos para pagamentos nos meses de fevereiro e marco; ou

II- 10% (dez por cento) de desconto para pagamento até 31 de janeiro; 5% (cin-
co por cento) de desconto para pagamento até 28 ou 29 de fevereiro sem a pre-
visdo de descontos para pagamentos no més de marco.

4. ARRECADACAO

4.1 O recebimento de receitas correntes dos Conselhos Regionais devera ser re-
alizado pelo Banco do Brasil ou instituicdo bancaria que vier a ser consensuada
em APAF, mediante Convénio de cobranga bancaria, sendo os valores recebidos
creditados em conta exclusiva de arrecadagao.

4.2 A movimentagao financeira normal ¢ feita mediante transferéncia de valores
da conta arrecadagdo para outra conta de livre movimentacdo ou de aplicagdo
do Conselho.

4.2 O recebimento de receitas de aluguéis, inscrigdes em cursos e eventos, venda
de publicacdes, de mala direta e etiquetas, etc, devera ser feito por boletos ban-
carios ou através de sistema eletronico de pagamentos, com todas as indicagdes
necessarias para a realizagdo do pagamento.

4.3 Realizaciio de Eventos — devera ser aberta conta bancaria especifica para a
movimentacao dos recursos decorrentes dos eventos a serem realizados, encer-
rando-a apds concluidas todas as operacgdes a ele relacionadas.

5. MULTAS POR ATRASAO DE PAGAMENTO

Os pagamentos efetuados apds 31 de marco serdo acrescidos de multa de 2%
(dois por cento) e juros equivalentes a taxa referencial do Sistema Especial de
Liquidagao e de Custodia - SELIC para titulos federais, ou outro indexador
que vier a substitui-la nas fungdes de atualizagdo monetaria, de remuneragao
do capital e de compensacdo da mora, calculados at¢é o més anterior ao
pagamento e acrescido de 1% (um por cento) no proprio més do pagamento.
(Redagao dada pela Resolugdo Administrativa/Financeira N° 12/2025)

6. PAGAMENTO DIFERENCIADO
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O Conselho Regional podera, a seu critério, apos constatada a situacdo de carén-
cia do psicologo, autorizar o pagamento da primeira anuidade em parcelas com
vencimentos diferenciados.
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7. RESTITUICAO DE RECEITA

7.1 O valor recolhido indevidamente ao Conselho deverd devolvido ao favore-
cido por deposito em sua conta bancéria, ou na falta desta, por cheque nominal,
ou ainda, por meio de transferéncia eletronica de valores.

7.2 A devolugdo de valor recolhido indevidamente dentro do proprio exercicio
sera contabilizada como estorno de receita. As relativas a exercicios anteriores,
como despesa.

8. REPASSE AO CONSELHO FEDERAL

8.1 Cota-Parte - de toda a arrecadagao feita pelos Regionais, decorrente de con-
tribuicdes de anuidades, emolumentos, multas, juros, devera ser remetido ao
Conselho Federal o valor correspondente a 25% (vinte e cinco por cento).

8.2 Cobranca compartilhada — O Conselho Regional deverd adotar o
Sistema de Cobranga Compartilhada, devendo ser celebrado convénio com o
Banco ar- recadador para ao recebimento e a transferéncia automatica de 25%
do valor arrecadado ao Conselho Federal.

8.3 Tarifa de cobranca bancaria — os custos dos servigos relacionados a cobranga de-
verdo ser negociados diretamente com o banco arrecadador pelo Conselho regional
dePsicologia levando emconsideragio orelacionamento mantidocoma instituicao.

8.4 Demonstrativo da Cota-Parte — Até o 15° (décimo quinto) dia de cada
més, os Conselhos Regionais deverdo enviar ao Conselho Federal o Demons-
trativo da Cota-Parte e Fundo de Se¢oes (Apéndice VIII), juntamente com
os respectivos comprovantes de recebimento (copias dos extratos de cobranca
bancaria). Os eventuais atrasos deverao ser justificados ao Conselho Federal.

9. COTA REVISTA

O financiamento da revista “Psicologia Ciéncia e Profissdo” e projetos similares
do sistema Conselhos de Psicologia, sdo financiados por 5% (cinco por cento) da
receita, arrecadada pelo Regional. Este percentual esta incluso na Cota-Parte do
Federal e deve ser destacado na demonstragdo da cota-parte.

10. FUNDO DE SECOES

10.1 Fundo de Manutencio de Secdes de Base Estadual (Fundo de Secdes) — E
o montante repassado pelos Regionais ao Conselho Federal, para subsidiar os
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custos com manutengdo de segdes e apoio aos Regionais recém-criados, confor-
me Resolugdo CFP 015/98 e Resolugao CFP 003/2001.

O valor ¢ definido anualmente pela Assembleia de Delegados (APAF) e destaca-
do, para fins de prestagao de contas, das anuidades das pessoas fisicas e juridicas.

O valor do Fundo de Segoes sera repassado ao CFP por intermédio da cobranca
compartilhada.

Para fins do Fundo de Se¢des, entende-se por regionais recém-criados os que
tiverem até 3 anos de criacao.

10.2 Valor do Fundo de Se¢oes - A APAF estabelece o valor tnico a ser inserido
na cobranca das anuidades.

INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DO APENDICE VIII

O Demonstrativo da Cota-Parte ¢ Fundo de Se¢des deve ser elaborado apos
o encerramento de cada més, pelo funcionario responsavel pela operacao do
sistema cadastral e financeiro, em trés vias, com a seguinte destinacao:

1a via — enviada ao Conselho Federal até o 5° (quinto) dia do més subsequente
ao de realizacdo da receita, juntamente com os comprovantes de rece-
bimentos (extratos de cobrangas bancarias e demonstrativos de rece-
bimentos pela tesouraria).

2a via — anexada aos relatorios emitidos pelo sistema cadastral e financeiro que
embasaram os dados constantes do demonstrativo. Sao arquivados em
ordem cronologica.

3a via — encaminhada a contabilidade, juntamente com coépia dos relatorios
emitidos pelo sistema cadastral e financeiro, para os registros conta-
beis respectivos.

Observacoes importantes:

a) Das anuidades arrecadadas, registradas no item 1 do apéndice VIII, deve
subtrair o Fundo de Se¢oes (anuidades de 1999 em diante).

b) Da arrecadacdo de valores da Divida Ativa, registradas no item 4 do apéndice
VIII, deve ser subtraido o Fundo de Se¢des (anuidades de 1999 em diante).

No levantamento das anuidades arrecadadas de forma parcelada, inclusive ins-
critas em Divida Ativa, devera ser verificado se efetivamente se trata da primeira
parcela, para efeitos de calculo do Fundo de Secdes.
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NORMA 04 — PROCESSAMENTO DA DESPESA
1. OBJETIVO

Revestir das formalidades legais, padronizar e racionalizar o processamento da
despesa em ambito do Sistema CFP/CRP’s.

2. PROCESSAMENTO DA DESPESA

2.1 As compras econtratagdes de servicos sdo realizadas para garantir o suprimento
debens ou servigos imprescindiveis ao cumprimento dos objetivos institucionais do
Sistema Conselhos eserdo de acordo com esta Norma, sob duas modalidades:

2.1.1 Despesa Direta - para dispéndios de pequena monta, abaixo do limite exi-
gido para o processo licitatorio, dentro dos seguintes parametros:

a) Obras e servigos de engenharia: Até R$ 330.000,00;
b) Aquisi¢do de bens e servigos: Até R$ 176.000,00.

2.1.2 Ao receber o pedido, o setor administrativo e financeiro providencia a
coleta de precos, em nimero minimo de trés, encaminhando a autoridade com-
petente com a indicagdo da proposta mais vantajosa.

2.2 Licitacdo - quando o valor a ser realizado situar-se acima dos limites de
dispensa, abre-se o processo licitatorio, nos termos da Norma n° 09 — Licitagdes,
baseada na Lei n°® 8.666/93 e suas alteragoes.

2.2.1 Inicio do Processo de Despesa — pela requisi¢do da compra do material
ou da contratagdo de servigos, contendo a justificativa da necessidade da compra
ou servico; a definicdo técnica e precisa do objeto, que permita a melhor avalia-
¢do do objeto; a forma e o prazo para a entrega do bem ou execugdo do servico;

2.2.2 A requisigdo deve ser encaminhada ao setor administrativo, com as infor-
magdes necessarias para avaliagdo da necessidade de aquisi¢ao do produtoou de
contratagdo do servico na quantidade e especificacdo solicitadas; a existéncia
deprevisdo no Plano de Acdo e de dotagdo orcamentaria, bem como de
disponibi-lidade financeira para suportar a despesa.

2.2.3 Preenchidos os pré-requisitos acima, o processo contendo a indicagdo da
forma adequada de aquisicao e a existéncia de recursos orcamentarios e finan-
ceiros para atender a despesa em questdo sera formalizado e encaminhado ao
Presidente ou Ordenadores de Despesa do Conselho, para autorizagao.

2.3 O Presidente, mediante as informagdes do setor administrativo e financeiro,
autorizara a execucao da despesa, pelo processo em que se enquadrar a despesa,
com a assinatura do chefe do setor financeiro.
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2.4 Inexistindo dotagdo orgamentaria e sendo necessaria a despesa, sera feita a
reformulacdo orgamentdria para abrigar a despesa. Havendo indisponibilidade
financeira devera se aguardar o ingresso de recursos para dar continuidade ao
processo.

3.LIQUIDACAO E PAGAMENTO DA DESPESA

3.1 O material ou o servigo devera guardar conformidade com as especificagcdes
e as quantidades contratadas, devendo ser exigido cumprimento, pelo fornece-
dor, das condi¢des contratuais. Nao se obtendo éxito, o objeto é recusado, ado-
tando-se as providéncias cabiveis, no sentido de evitar danos ou prejuizos ao
Conselho.

3.2 Estando conforme o objeto, serd atestado o cumprimento do objeto, na nota
fiscal ou no RPA, pelo requisitante.

3.3 No caso de servigos prestados mediante cessdo de mao-de-obra e obras por
empreitada, antes do pagamento devera se exigir copias da folha de pagamento
e dos recibos de saldrios dos empregados cedidos, para se verificar a quitagdo
dos salarios e encargos sociais, pelo contratado, resguardando o Conselho de
possiveis reclamagoes trabalhistas.

3.4 O pagamento do bem ou servigo devidamente aceito, sera feito de acordo
com a legislag@o aplicada, observando-se a retengdo e/ou recolhimento de tri-
butos incidentes.

3.5 Exigir copia dos comprovantes recolhimentos do FGTS e Previdéncia Social
dos funcionarios que estdo prestando servigos terceirizados nos CRPs/CFP.

4. ENCARGOS E TRIBUTOS - RETENCOES

4.1 —Retencdes de Impostos nos pagamentos efetuados as Pessoas Juridicas
— As retengdes dos impostos federais (IRRF, CSLL, Cofins e PIS/PASEP) sobre
os pagamentos efetuados as Pessoas Juridicas serdo efetuadas com base nos por-
centuais constantes na tabela anexa na Instrucdo Normativa da Receita Federal
(IN 1234/2012) e suas alteragdes e demais legislagdes vigentes de acordo com o
objeto contratado.

4.2 Reten¢ao do Imposto sobre Servigos — ISS - Tem as regras definidas pelos
Municipios. A retencao do ISS ¢ feita de acordo com a legislagdo municipal. Os
pagamentos efetuados a prestadores de servigo autdnomos que nao apresenta-
rem a inscrigdo municipal devem sofrer a retencdo do ISS, com base na aliquota
estabelecida.
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4.3 Encargos e Retencoes para o INSS

4.3.1 Nopagamento de servigos prestados mediante contrato de cessdo de mao-de-
-obra, inclusive a empresas de construcao civil, por empreitada, o Conselho fara a
retengdo de 11% (onzepor cento) sobreo valor dos servicos e efetuara orecolhimen-
to em nome da empresa contratada, a qual fara constar da nota fiscal a expressao
“Retencao para a Seguridade Social”, e efetuard a compensacao que lhe é devida.

4.3.2 Das deducdes da base de calculo da retencio

4.3.2.1 - Se no contrato de prestacdo de servicos, sujeito a retengdo de INSS,
estiver previsto o fornecimento de materiais ou o uso de equipamentos pela con-
tratada, do valor total da nota fiscal podera ser deduzido o valor dos materiais
ou do uso dos equipamentos proprios ou de terceiros indispensaveis a execucao
do servico, fornecidos pela Contratada, sendo as parcelas correspondentes dis-
criminadas na nota fiscal, conforme a IN RFB 971/09.

4.3.2.2 - Em caso de nao constar do contrato, somente podera ser deduzido do
valor total da nota fiscal os seguintes valores:

a) Dos materiais ou do uso dos equipamentos fornecidos pela Contratada, dis-
criminados na nota fiscal, até o limite maximo de 50% do valor bruto da nota.

b) Das despesas de combustivel e manutengdo de veiculos, por conta da Contra-
tada, para servigos de transporte de carga ou de passageiros, discriminadas na
nota fiscal, até o limite de 70% do valor bruto da nota fiscal.

¢) Em caso de Construcdo Civil, dos valores dos equipamentos mecanicos utili-
zados na execucao dos servigos, até o limite de 65% do valor bruto da nota fiscal.

d) Na execugao dos servicos abaixo, dos valores dos equipamentos até o limite a
seguir indicado, sobre o valor bruto da nota fiscal:

- Drenagem, até 50%

- Obras de Arte, até 55%

- Pavimentagido Asfaltica, até 90%
Terraplanagem e Aterro Sanitario, até 85%

4.3.2.3 Poderao ser deduzidos das quantias retidas, os valores comprovadamen-
te recolhidos pela contratada, relativos as retengdes de servigos prestados por
subcontratada, para execu¢do do mesmo contrato.

4.3.2.4 Poderio ser deduzidos da base de calculo da retencdo os valores corres-
pondentes ao custo de fornecimento pela Contratada, do vale-transporte ¢ do
vale-refei¢do, discriminados na nota fiscal.
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4.3.3 Na falta de discriminagdo na nota fiscal do valor da parcela relativa a ma-
terial, equipamento ou vales transporte e refeicao, a base de calculo para a reten-
¢do sera o seu valor bruto.

4.3.4 Nao sera considerado como deducdo da base de calculo da retengdo o ma-
terial de consumo proprio da atividade, ou seja, aquele imprescindivel ao de-
sempenho da mesma, o qual se consome pelo uso (cera, detergente, desinfetante
nos servigos de limpeza), bem como o valor da parcela relativa a equipamento
de uso pessoal (uniforme, colher de pedreiro, cassetete, arma do vigilante).

4.3.5 O Conselho esta dispensado de efetuar a retengao quando:

a) O valor a ser retido, por nota fiscal, for inferior a R$ 10,00.

b) O valor do servico contido na nota fiscal for inferior a R$ 3.123,12
e, cumulativamente:

- Osservigo tiver sido prestado pessoalmente pelo titular ou sdcio da
empresa Contratada;

- O faturamento da Contratada, no més imediatamente anterior, for
igual ou inferior a esse valor;

- A Contratada ndo tiver empregado.

O servigo, caracterizado como cessdo de mao-de-obra, tiver sido prestado pes-
soalmente pelos socios de empresa de profissdo regulamentada por legislagdo
federal, devendo a contratada fazer constar na nota fiscal declara¢do do fato,
assinada, sob as penas da lei, pelo representante legal da empresa.

4.3.6 Quando da empreitada na construcdo civil, aplicar-se-a a
responsabilida-de solidaria somente nos seguintes casos:

a) Na contratac¢do de execugdo de obra por empreitada total;

Quando houver o repasse integral (sem retencao) do contrato, na forma do item
anterior, nas mesmas condi¢des pactuadas.

4.3.7 O Conselho elidir-se-a da responsabilidade solidaria com a comprovagdo
do recolhimento das contribui¢des incidentes sobre a remuneracdo dos segura-
dos, incluida em nota fiscal, fatura ou recibo correspondente aos servigos exe-
cutados pela empresa contratada e pela sua subempreiteira, se for o caso, e a
comprovagao se dara por:

a) Copia da GPS quitada e recolhida na matricula da obra;

b) Copia da GFIP, com comprovante de entrega; e
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Declaragdo de que a empresa possui escrituragao contabil firmada pelo contador
eresponsavel pela empresa e que os valores se encontram contabilizados.

4.3.8 Nao sdo abrangidos por essa retengdo os seguintes servigos:

a) Fiscalizacdo, supervisao ou gerenciamento de obras
b) Assessorias ou consultorias técnicas.
c) Controle de qualidade de materiais.
d) Servigos geotécnicos ¢ fundagdes.
e) Fornecimento de concreto usinado ou preparado.
f) Jateamento de areia e hidrojateamento.
g) Perfuragdo de pogo artesiano.
h) Elaboracao de projetos.

i) Ensaios geotécnicos de campo ¢ laboratdrio (sondagens de solo,
provas de carga, ensaios de resisténcia, amostragens, testes em la-
boratdrio de solos, etc).

i) Topografia.
k) Impermeabilizagdo.

[) Sistema de ar condicionado ¢ ventilagéo.

4.3.9 Na hipotese de emissdo, no més de competéncia, de mais de uma nota
fiscal pela mesma contratada, o Conselho podera consolidar o recolhimento dos
valores retidos em uma Unica guia de recolhimento.

4.3.10 A retengdo sempre se presumira feita pelo Conselho, ndo lhe sendo licito
alegar qualquer omissdo para se eximir do recolhimento, ficando diretamente
responsavel pelas importancias que deixar de reter ou tiver retido em desacordo
com a legislag@o.

4.3.11 A nota fiscal emitida a titulo de adiantamento estara sujeita a retengao.

4.3.12 Conselho esta obrigado a manter arquivadas em ordem cronologica, pelo
prazo minimo de 10 anos, as notas fiscais e as copias das respectivas GFIP’s emi-
tidas e recolhidas pelo Conselho, separadas por contratada.

4.3.13 Conselho devera manter em seu poder os originais das guias de recolhi-
mento das contribuigdes previdenciarias relativas a retengdo, encaminhando a
contratada copia das guias.
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4.3.14 O Conselho devera escriturar, em titulos proprios de sua contabilidade, o
valor bruto dos servicos, o valor da retengdo e o valor liquido a pagar.

4.3.15 A fiscalizacdo podera exigir comprovagao das dedugdes efetuadas do va-
lor bruto da nota fiscal.

4.4 Retenc¢ao do IRPJ, CSLL, Cofins e PIS/PASEP

Reten¢ao do Imposto sobre a Renda da Pessoa Juridica (IRPJ), a Contribui¢ao
Social sobre o Lucro Liquido (CSLL), a Contribuic¢ao para o Financiamento da
Seguridade Social (Cofins) e a Contribui¢do para o PIS/PASEP sobre os paga-
mentos que efetuarem as pessoas juridicas, pelo fornecimento de bens ou pres-
tacdo de servigos em geral, inclusive obras, observados os procedimentos previs-
tos na Instrugdo Normativa 1234/2012 ¢ alteragdes posteriores.
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NORMA 05 -SUPRIMENTO DE FUNDOS
1. OBJETIVO

Disciplinar os procedimentos relativos a adiantamento de recursos para paga-
mento de despesas imediatas e de pequena monta, as quais, por suas caracteris-
ticas, ndo possam se subordinar ao processo normal de execugao.

2. FORMA DE CONCESSAO

2.1 O valor individual de cada Suprimento de Fundos sera determinado por
Portaria do Presidente do Conselho

2.2 A concessdo sera feita pelo Tesoureiro do Conselho, mediante preenchimen-
to do Apéndice IX — “Solicitagdo de Suprimento de Fundos”. O Suprimento de
Fundos podera ser concedido a funcionario e, em condi¢des especiais, a Con-
selheiro e a responsavel por Comissao ou Grupo de Trabalho, quando a servigo
do Conselho, para ocorrer despesas de pequeno vulto e de pronto pagamento.

2.2 O setor competente (Administrativo/Financeiro) preenche o pedido (Apén-
dice IX) que devera ser enumerado sequencialmente, informando, nos campos
respectivos, o nome do suprido, a finalidade, o valor, periodo de aplicacdo e o
prazo para a prestacdo de contas.

2.3 O valor sera entregue por cheque nominativo ou depositado em conta ao
suprido, que assinara o formulario no Gltimo campo, passando se responsabili-
zar pela guarda, aplicac@o e prestacdo de contas do valor concedido. O suprido
ndo podera, em hipotese alguma, transferir parte ou total recebido para outro
agente.

2.4 E vedada a concessao de Suprimentos:
a) aresponsavel por dois suprimentos;

b) a suprido que, esgotado o prazo concedido e ndo prorrogado, ndo tenha pres-
tado contas de sua aplicagao;

c) a suprido em alcance, assim entendido aquele que ndo regularizou pendéncias
de suprimento anterior, dentro do prazo estipulado;

d) a quem tenha sido responsabilizado por desvio, desfalque, apropriacao indé-
bita, etc., ou que esteja respondendo a processo administrativo disciplinar.
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3. APLICACAO
3.1 O-Suprimen

Resolug¢dao Administrativa/Financeira n® 6/2024)

3.2 O pagamento da despesa devera ser suportado por documento hébil, como
nota ou cupom fiscal que contenha a especificagdo do produto adquirido ou
servigo prestado, RPA — Recibo de Pagamento de Auténomo ou nota de despesa
legalmente aceita.

3.3 O tributo ou encargo (INSS) incidente sobre o pagamento efetuado sera des-
contado, se for o caso, e recolhido pelo suprido.

3.4 Sera passivel de impugnagdo o comprovante de despesa em desacordo com
esta norma ou que apresentar rasuras.

3.5 A despesa sera atestada no proprio documento comprobatério, ou na relagdo
dos documentos que compdem a prestacdo de contas (Apéndice X), por funcio-
nario competente e pelo Tesoureiro.

4. PRESTACAO DE CONTAS

4.1 A prestagdo de contas ¢é apresentada até cinco dias Uteis apos o prazo estabe-
lecido para utilizag¢do do suprimento, contendo os gastos efetuados e o depdsito
do saldo ndo utilizado, se houver, na conta bancaria do Conselho.

4.2 Havendo necessidade de prorrogacdo do prazo para aplicagdo, o suprido
devera solicita-lo a autoridade competente, justificando o pedido.

4.3 No més de dezembro, a prestagdo de contas devera ser apresentada até o dia
30, ndo podendo ultrapassar o exercicio financeiro.

4.4 A prestagdo de contas sera encaminhada ao responsavel pelo setor adminis-
trativo e financeiro que a atestara, apds exame dos comprovantes e do deposito do
saldo, quando houver, encaminhando o processo ao Tesoureiro para aprovagao.

4.5 Em caso de ndo estarem preenchidos todos os requisitos exigidos para apro-
vagdo, o responsavel retornara a prestagdo de contas ao suprido, concedendo-lhe
um prazo de 5 (cinco) dias para o cumprimento das providéncias necessarias ao
cumprimento de sua obrigagdo.
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5. RESPONSABILIDADES
5.1 Do Suprido:

a) aplicar os recursos recebidos de acordo com esta norma, obedecendo as
con-di¢oes estabelecidas no ato de concessao;

b) exigir documentos fiscais e discriminados, que possam comprovar a reali-
zagdo ¢ a natureza das despesas realizadas, ou os recibos originais, em caso de
prestagdo de servigos, sempre comprovantes em la via;

¢) elaborar a Prestacdo de Contas do Suprimento, relacionando as despesas no
formulario proprio, em ordem cronolédgica, juntando os comprovantes das des-
pesas realizadas e do depdsito bancario do saldo ndo utilizado.

5.2 Do responsavel pelo setor administrativo e financeiro:

a) instruir, previamente, o pedido de Suprimento, encaminhando-o a delibera-
¢do do Tesoureiro;

b) receber a prestacao de contas, conferir os documentos e emitir opinido suge-
rindo, ou ndo, a sua aprovagao;

¢) elucidar duvidas sobre a prestacao de contas junto ao suprido;

d) remeter o processo a contabilidade, apos aprovagdo do Tesoureiro, para os
registros necessarios.

5.3 Em caso da ndo apresentacao da prestagdo de contas no prazo estipulado no
ato de concessdo ou de prorrogacdo, o responsavel deverda comunicar ao Tesou-
reiro, para proceder a tomada de contas, conforme estabelecido na Lei 8.443/92.
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NORMA 06 — TRABALHADOR AUTONOMO
(CONTRIBUINTE INDIVIDUAL)

1. OBJETIVO

Estabelecer regras e procedimentos na contratagdo de pessoas fisicas para pres-
tagdo de servigos ao Conselho.

2. CONCEITO

Considera-se trabalhador autonomo (contribuinte individual) a pessoa fisica
que presta servico, sem vinculo empregaticio.

3.TIPOS DE TRABALHADOR AUTONOMO

3.1 Prestadores de servicos de profissdes ndo regulamentadas: - encanador, digi-
tador, pintor, faxineiro, pedreiro, jornalista e outros assemelhados.

3.2 Servigos de profissdo regulamentada: - advogado, médico, contabilista, en-
genheiro e outros registrados em seus respectivos conselhos regionais de fisca-
lizag@o profissional.

4. CONDICOES BASICAS PARA A PRESTACAO DE SERVICOS AO
CONSELHO

a) Estar inscrito na Prefeitura Municipal local ou na de seu domicilio como con-
tribuinte do Imposto sobre Servigo - ISS;

b) Estar filiado a0 RGPS (Regime Geral de Previdéncia Social), do Instituto Nacional
de Previdéncia Social — INSS, como contribuinte individual da Seguridade Social.

¢) Profissdo regulamentada — estar registrado no Conselho Regional do Exerci-
cio Profissional de sua respectiva profisséo.

5. TRIBUTOS E CONTRIBUICOES INCIDENTES
5.1 Imposto Sobre Servicos — ISS

Verificar a legislagdo desse tributo, de competéncia do municipio, sobre as con-
di¢des de incidéncia, aliquota, forma de recolhimento, etc., para a retencdo do
percentual estabelecido sobre o valor do servigo. Existem duas formas de paga-
mento desse tributo:
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a) Prestador de servico que comprovar o registro de autdnomo na Secretaria de
Fazenda do municipio, ndo efetuar a retencdo, uma vez que ele faz o pagamento
anual do tributo.

b) Prestador de servi¢o nao inscrito na Prefeitura — fazer a retengdo do valor
do tributo, em percentual estabelecido pela Secretaria da Fazenda, e efetuar o
recolhimento na forma prevista pela legislacdo municipal

5.2 Imposto de Renda Retido na Fonte

Todo servigo prestado sofre tributagdo do Imposto de Renda, dentro dos limites
previstos pela legislacdo aplicada, cabendo ao Conselho efetuar a retencdo, cal-
culado de acordo com a tabela emitida pela Secretaria da Receita Federal.

a) Havendo dependentes e caso o contratado queira abater o valor correspon-
dente a cada um deles, deve apresentar comprovante da dependéncia e assinar a
“Declaragao de Encargos de Familia”.

b) Entende-sepor dependente, deacordocomo Regulamento do Imposto deRenda:

- O conjuge, o companheiro ou a companheira, desde que haja vida em comum
por mais de cinco anos, ou por periodo menor, se dessa unido resultou filho.

- A filha, o filho, a enteada ou enteado, até 21 anos, ou de qualquer idade, quando
incapacitado fisica e/ou mentalmente para o trabalho, ou até 24 anos, desde que
esteja cursando estabelecimento de ensino superior ou escola técnica de 2° grau.

- A pessoa até 21 anos, pobre, que o contribuinte crie ¢ eduque e do qual detenha
a guarda judicial, ou até 24 anos, caso esteja cursando estabelecimento de ensino
superior ou escola técnica de ensino médio.

- O irmdo, o neto ou o bisneto, sem arrimo dos pais, até 21 anos, desde que o
contribuinte detenha a guarda judicial, ou de qualquer idade, quando incapaci-
tado fisica e/ou mentalmente para o trabalho.

- Os pais, avos ou os bisavoés, desde que ndo aufiram rendimentos, tributaveis ou
nao, superiores ao limite de isengdo mensal.

- O absolutamente incapaz, do qual o contribuinte seja tutor ou curador.

¢) O imposto devera ser retido por ocasido de cada pagamento e, se houver mais
de um pagamento no mesmo més, a qualquer titulo, aplicar-se-a a aliquota cor-
respondente a soma dos rendimentos pagos no més, compensando-se o imposto
retido anteriormente.

d) Outra dedugdo permitida: Contribuigdo para a Previdéncia Social, desconta-
da do valor total da remuneracéo.
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5.3 INSS - Contribuicao Previdenciaria sobre remuneracio de trabalhador
autonomo (contribuinte individual) - E descontada da remuneragao paga, de-
vida ou creditada, da seguinte forma:

a) Percentual de responsabilidade do Conselho — Todo e qualquer pagamen-
to feito pelo Conselho, decorrente de prestacdo de servigos autonomos ¢ fato
gerador da contribui¢do previdenciaria, conforme a legislagdo em vigor. Esse
percentual ¢ de responsabilidade do Conselho.

b) Percentual a ser retido do trabalhador auténomo (contribuinte individual) —
O Conselho ¢ obrigado a descontar da remuneracao paga, devida ou creditada
ao prestador de servigo, conforme a legislacdo em vigor observado o limite esta-
belecido pelo INSS, conforme tabela anexa.

¢) A remuneragdo paga ¢ o valor retido sdo informados no SEFIP, gerando a GPS
para recolhimento posterior, conforme legislagcdo em vigor.

d) O Conselho deve exigir do prestador de servigo prova de sua inscricdo como
contribuinte individual da Previdéncia. No caso de empregado em outra entida-
de/empresa, devera apresentar a inscrigao no PIS/PASEP.

e) O prestador do servigo, caso tenha executado outros servi¢os, no mesmo
més,deve comprovar as retengdes feitas em cada tomador de seus servigos, de
formaa se observar o desconto até o limite maximo do salario-de-contribuigao,
con- forme disciplinado pelo INSS, demonstrado na tabela de retengoes.

f) O empregado que presta servigos autdnomos deverd apresentar ao tomador
de seus servicos o comprovante de retengdo do INSS com base na remuneragio
salarial, para observancia do limite maximo de contribuigao.

g) O Conselho ¢ obrigado a fornecer ao prestador de servigos o comprovante,
em papel timbrado, contendo enderego e CNPJ, evidenciado o valor do servigo
executado, o desconto do percentual conforme a legislacdo em vigor, retido a
crédito do INSS, a identificagdo completa (nome e enderego) € o nimero de
inscri¢do do contribuinte individual do INSS.

h) A comprovacgdo de outros pagamentos no més compete ao prestador do ser-
vico, mediante apresentagdo dos respectivos comprovantes ou declaracdes das
fontes contratantes. As comprovagdes devem ser passadas em papel timbrado,
com a identificagdo da empresa pagadora — nome, enderego, CNPJ - ¢ o valor
retido. Copia do RPA s6 tem validade com o carimbo de CNPJ da empresa pa-
gadora e assinatura do responsavel pelo pagamento.

69



6. CONTRATACAO DE SERVICO AUTONOMO

Subordina-se ao processo normal de despesa, inclusive no que se refere a lici-
tagdo, devendo ser observadas as normas do CFP de n° 4 - Processamento da
Despesa e n° 9 — Licitagdes.

7. CONSIDERACOES ~ GERAIS

Em condigdes semelhantes de qualidade do servigo, de preco e prazo, deve ser
dada a preferéncia a contratagdo de pessoa juridica, para maior garantia e impu-
tacdo de responsabilidade futura, em caso de se cobrar o cumprimento do objeto
contratado.
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NORMA 07 - DIARIA, AJUDA DE CUSTO,
JETON E RESSARCIMENTO

1. DIARIA

E o valor a ser concedido a conselheiros, convidados, funcionarios ou a presta-
dores de servigo, quando em deslocamento fora do municipio sede, a servigo do
Conselho, exclusivamente para cobrir as despesas de alimentagdo e locomog¢ao
urbana, e hospedagem quando o beneficiario optar por arcar com a hospeda-
gem, obedecendo ao limite de valor estabelecido em Resolugao.

1.1 Objetivos

a) Para o custeio das despesas fora de sua residéncia, o concessionario autoriza-
do para a viagem a servigo fara jus a cobertura das despesas que ocorrer.

b) Compete ao Conselho Federal fixar os parametros de valores de diarias, em
escala hierarquica, a serem concedidas em ambito do Sistema CPF/CRP, ins-
tituir e alterar o formulario de pedido e concessdo e estabelecer os limites e as
condig¢oes de diarias no exterior.

c¢) Os valores de diarias, no Conselho Regional, sdo definidos em Portaria do
Presidente do Conselho Regional, considerando os parametros fixados pelo
Conselho Federal e as suas condi¢des financeiras.

d) Compete ao Tesoureiro ¢ ao Presidente do Conselho Regional autorizar a
viagem e conceder as diarias correspondentes. No Conselho Federal, essa com-
peténcia ¢é do Diretor Tesoureiro, ou a quem esta for delegada.

e) Poderdo ser concedidas até o limite de 5 (cinco) diarias por beneficiario em
um mesmo deslocamento. Acima deste limite deverdo ser submetidas a aprova-
¢do da Diretoria.

f) Quando o funcionario acompanhar o Presidente ou autoridade convidada,
tera direito a mesma diaria concedida a quem estiver assessorando, caso tenha
que se hospedar no mesmo local.

g) A diaria recebida e ndo utilizada, por motivo de cancelamento ou redugao do
tempo da viagem, devera ser devolvida no prazo de 5 (cinco) dias apos o cance-
lamento da viagem ou do retorno.

h) As passagens aéreas ou terrestres necessarias ao deslocamento do beneficiario
serdo fornecidas pelo Conselho.

1) Verificada a conveniéncia, podera ser autorizado o deslocamento em veiculo
particular, indenizando-se o beneficiario pelos gastos efetivamente realizados
coma viagem, em valor por quildmetro rodado a ser fixado pelo Conselho.
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j) O beneficiario da viagem a servi¢o podera optar pelo ressarcimento das des-
pesas que realizar, mediante a apresentacdo dos comprovantes dessas despesas
(hotel, refeigdes, traslados, etc.), relacionadas com o objeto da viagem, desde
que nao ultrapasse o total que seria despendido com as diarias correspondentes.

1.2 Caélculo do niumero de diarias - As diarias serfo concedidas em razdo da
quantidade de pernoites no local do destino. Nao havendo pernoite, o benefici-
ario fara jus a 50% (cinquenta por cento) do valor da diaria, podendo optar pelo
ressarcimento das despesas ocorridas.

1.3 Didrias de viagem ao exterior - Os valores das diarias sdo fixados por Reso-
lucdo do Conselho Federal, considerando:

a) Os calculos e o0 pagamento sdo feitos em dolares norte-americanos.

b) Contam-se pelo ntimero de dias correspondentes ao evento para o qual foi
nomeado ou designado o concessiondrio, incluindo-se 50% (cinquenta por cen-
to) do valor, para o dia da chegada.

¢) Sera devida pela metade quando o concessionario viajar por convite de orga-
nizacdo internacional e esta custear as despesas no local do evento, ou quando
houver hospedagem em imoével do Governo brasileiro.

d) As passagens aéreas sdo adquiridas na classe econdmica para os presidentes e
diretores dos Conselhos Federal e Regionais, assim como seus funcionarios ou
assessores e pessoas por eles autorizadas.

2. AJUDA DE CUSTO
2.1 E o valor a ser concedido pelo Conselho, em duas situagdes:

a) Transferéncia de funcionario - Ao ser transferido de domicilio pelo Conse-
lho, em carater definitivo, o funcionario faz jus a ajuda de custo, no valor compa-
tivel com o custo de sua mudanca. O calculo € feito tomando-se por base o custo
de transporte de seu patrimdnio, acrescido do valor de 08 (oito) diarias, a partir
da data de seu desligamento do local de origem. Sao devidas as passagens aéreas
para o beneficiario seus dependentes. Caso o deslocamento seja feito em carro
proprio, o funcionario fara jus ao reembolso das despesas com combustivel e ao
pagamento de quilometragem, pelo valor determinado pelo Conselho.

b) Reunides do Conselho — Ao serem convocados para eventos de natureza
institucional, os Conselheiros ou convidados especiais, residentes no mesmo
municipio do evento, terdo direito a ajuda de custo, em valores fixados por Por-

taria do Conselho, a titulo de ressarcimento das despesas de transporte entre sua
residéncia e o local onde se realiza o evento.
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¢) Os beneficiarios de diarias para reunides, ndo fazem jus a ajuda de custo, ex-
ceto em caso de transferéncia, conforme item 2.a

3. RESSARCIMENTO

3.1 Ressarcimento de gastos com bagagens despachadas - Os gastos com ba-
gagem despachada pelos conselheiros, convidados, servidores ou prestadores
de servigos serdo ressarcidos quando o afastamento se der por mais de 2 (dois)
pernoites fora do local de origem, limitado a uma pega por pessoa, observadas
as restri¢cdes de peso ou volume impostas pela companhia aérea, mediante com-
provacio nominal do pagamento.

Caso a companhia aérea imponha precos por faixas de peso ao invés de nimero
de pecas, o Conselho ressarcird o valor referente ao menor peso praticado pela
empresa para despacho.

Nao se aplica o ressarcimento quando o bilhete adquirido permita despacho de
pecas sem custo adicional.

3.2 O conselheiro, empregado, convidado ou prestador de servico, quando se
deslocar com veiculo proprio, a servigo ou no interesse do Conselho Federal
de Psicologia, sera ressarcido das despesas na base de 20% (vinte por cento) do
valor de 1 (um) litro de gasolina por quilometro rodado.

Para efeito do calculo, a quilometragem ¢ o valor do combustivel serdo decla-
rados pelo beneficiario, sendo que o valor a ser considerado sera o vigente na
data do evento, por intermédio de comprovagdo através de cupons fiscais. Para
calcular as distancias dos percursos sera usado como parametro o Google Maps
ou similar.

3.3 Cédula de Identidade Profissional - O Conselho Federal de Psicologia -
CFP fornecera Cédula de Identidade Profissional aos Conselhos Regionais me-
diante solicitacdo por oficio para posterior ressarcimento.

As Cédulas de Identidade Profissional serdo enviadas por meio de oficio em até
05 (cinco) dias Uteis a contar da data de recebimento da solicitagéo.

Os dados bancarios para ressarcimento serdo indicados no oficio de atendimen-
to da solicitagdo, remetidos as geréncias/coordenagdes.

O prazo para o ressarcimento referente as Cédulas de Identidade Profissional
sera de até¢ 10 (dez) dias tuteis a contar da data de recebimento das cédulas.

O Regional devera informar a Assessoria de pagamento do CFP, por e-mail,
quando da realizacdo do ressarcimento em até 02 (dois) dias uteis.
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Reunides presenciais - As despesas com reunides presenciais passiveis de res-
sarcimento serdo informadas aos Regionais, dirigidas as Diretorias e geréncias/
coordenagdes, mediante oficio com documentacdo comprobatoria dos gastos e
indica¢do dos dados bancarios.

A solicitagdo de ressarcimento devera ser atendida em até 10 (dez) dias uteis a
contar da data de recebimento do oficio.

O Regional devera informar a Assessoria de pagamento do CFP, por e-mail,
quando da realizagdo do ressarcimento em até 02 (dois) dias tteis.

Aquisicdo Diversa - Os Regionais poderdo solicitar ao CFP a aquisi¢ao de ser-
vigos como forma de apoio mediante compromisso de ressarcimento posterior.

As solicitagdes deverdo ser direcionadas para a Geréncia Administrativa Finan-
ceira do CFP, que por sua vez ira verificar a viabilidade de atendimento junto a
Coordenacao Geral.

O CFP, apods o pagamento da despesa, ird solicitar o reembolso para o Regional
mediante oficio com documentacao comprobatdria dos gastos e indicacdo dos
dados bancarios.

A solicitagdo de reembolso devera ser atendida em até 10 (dez) dias tteis a con-
tar da data de recebimento do oficio.

O Regional devera informar a Assessoria de pagamento do CFP, por e-mail,
quando da realiza¢do do reembolso em até 02 (dois) dias uteis.

4. JETON
1. Definicao e forma de concessao

4.1.1 Jeton é a gratificacdo paga a Conselheiro efetivo, ou a Conselheiro suplen-
te, quando em substituicdo do Conselheiro efetivo e convocado para participar
de sessdo ordinaria ou extraordinaria do Conselho.

4.1.2 Finalidade: O Jeton destina-se a ressarcimento de despesa de transporte e
alimentacao do Conselheiro convocado para sessdo Plenaria do Conselho.

4.1.3 Forma de concessao: O valor do Jeton ¢ fixado por Portaria do presidente,
dentro do pardmetro estabelecido em Resolugdo do Conselho Federal e conside-
rando a capacidade financeira do Conselho.

4.1.3.1 A concessdo do Jeton ¢ facultativa, podendo o Conselho deliberar pela
ndo institui¢do, e ndo caracteriza qualquer forma de remuneragdo, ndo gerando
ao beneficiario qualquer direito trabalhista, previdenciario ou civel.
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4.1.4 O Conselho Regional fixara o valor integral do jeton, com base na sua
capacidade financeira, obedecendo o pardmetro fixado pelo Conselho Federal,
tendo como limite maximo o pagamento de 08 (oito) jetons por més.

4.1.5 O jeton ¢ devido a cada sess@o plenaria do Conselho, entendida como ses-
sdo a atividade deliberativa com duracdo de no minimo 3h30 (trés horas e trinta
minutos) € no maximo oito horas de duracgao.

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

4.1.7 O pagamento de todos os jetons ¢ feito de uma s6 vez, através de depdsito
bancario em nome dos conselheiros efetivos, ou dos suplentes convocados for-
malmente para substituir o titular, que compareceram as reunides regimentais
do Conselho e assinaram as atas de presenca.

4.1.8 Nao podera haver pagamento a conselheiro efetivo e ao seu suplente em
uma mesma reuniao.

4.1.9 Por ter carater indenizatorio, ndo ha incidéncias tributarias sobreo Jeton.

4.1.20 ¢ vedado o pagamento de jeton cumulativo com a didria.
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NORMA 08 — LICITACOES
1. DEFINICAO E PRINCIPIOS BASICOS

1.1 As aquisi¢des de bens e servigos, as alienacdes de bens e as escolhas de tra-
balhos técnicos, cientificos ou artisticos, no ambito do Sistema Conselhos de
Psicologia (CFP, CRs) s@o precedidas, obrigatoriamente, de licitagdo, conforme
determinam as Leis n° 8.666/93 ¢ suas alteragoes, 10.520/02 ¢ suas alteragdes,
lei Complementar 123/06, Lei 12.462/11, Decretos 3555/00, 5450/05, 7174/10,
7581/11, 7892/13 e esta Norma Interna.

1.2 A licitacdo destina-se a garantir a observancia do principio constitucional
da isonomia e a selecionar a proposta mais vantajosa para o Conselho, devendo
ser processada e julgada em estrita conformidade com os principios basicos da
legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da
probidade administrativa, da vinculagdo ao instrumento convocatorio, do julga-
mento objetivo e dos que lhe sdo correlatos.

1.3 Principios

1.3.1 Principio da Legalidade - Este principio ¢ basilar do regime juridico-
ad-ministrativo, pois além de ser essencial, especifico e informador, submete o
Es-tado a lei. A Administragdo Publica s6 pode ser exercida na conformidade
da lei. Trata-se, portanto, da garantia mais importante do cidaddo, protegendo-o
de abusos dos agentes administrativos e limitando o Poder do Estado em
interferirna esfera das liberdades individuais.

O principio da legalidade significa que o agente publico, em toda a sua atividade
laboral, esta sujeito aos mandamentos da lei, ndo podendo desviar das leis, sob
pena de praticar ato invalido e expor-se a responsabilidade disciplinar civil e
criminal, conforme o caso, pois a administragdo publica, em toda a sua ativida-
de, presa aos mandamentos das leis, ou seja, as atividades administrativas estdo
condicionadas ao atendimento da lei. E este principio ndo esta condicionado
somente a atividade da administracdo, estendendo-se também as demais ativi-
dades do Estado.

1.3.2 Principio da Impessoalidade - O principio da impessoalidade visa a neu-
tralidade e a objetividade das atividades administrativas no regime politico, que
tem como objetivo principal o interesse publico. Este principio traz consigo a
auséncia de marcas pessoais ¢ particulares correspondentes ao administrador
que esteja no exercicio da atividade administrativa. A pessoa politica ¢ o Estado,
¢ as pessoas que compdem a Administragdo Publica exercem suas atividades
voltadas ao interesse publico e ndo pessoal. O principio da impessoalidade pro-
ibe o subjetivismo.
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1.3.3 Principio da Moralidade Administrativa - O principio da moralidade
significa que, o administrador tem que ter um comportamento ético, juridico
adequado. Este principio esta associado a honestidade. Veda condutas eticamen-
te inaceitaveis e transgressoras do senso moral da sociedade, a ponto de nao
comportarem condescendéncia. A moralidade administrativa abrange padroes
objetivos de condutas exigiveis do administrador publico, independentemente,
da legalidade e das efetivas intengdes dos agentes publicos.

1.3.4 — Principio da Publicidade - O principio da publicidade significa que,
qualquer cidaddo pode se dirigir ao Poder Publico e requerer copias e certiddes
de atos e contratos. O Poder Publico, por ser publico, deve agir com a maior
transparéncia possivel, a fim de que os administrados tenham, a qualquer hora,
conhecimento do que os administradores estdo fazendo. E, portanto, a proibigdo
do segredo.

1.3.5Principio da Eficiéncia - Principio da eficiéncia significa que, toda agdo admi-
nistrativa tem que ser de bom atendimento, rapidez, urbanidade, seguranca, trans-
parente, neutro e sem burocracia, sempre visando a qualidade. O contribuinte, que
paga a conta da Administragao Publica, tem o direito de que essa administracao seja
eficiente, ou seja, tem o direito de exigir um retorno (seguranga, servi¢os publicos,
etc.) equivalente ao que pagou, sob a forma de tributos. A Administragdo Publica
deveatender o cidadao na exata medida de sua necessidade, comagilidade, median-
te adequada organizagdo interna e 6timo aproveitamento dos recursos disponiveis,
evitando desperdicios egarantindo uma maior rentabilidade social.

1.4 Comisséo de Licitacao — Para a operacionalizagdo do processo licitatorio é
constituida uma Comissao de Licitagdo, permanente ou especial, composta de,
no minimo, trés membros, formalmente designados pela autoridade competen-
te, sendo dois deles obrigatoriamente funcionarios do Conselho. A comissdo
tem a fung@o de receber, analisar e julgar todos os documentos e procedimentos
pertinentes ao processo licitatorio.

1.5 O prazo de investidura dos membros da comisséo de licitagdo ndo excedera
a um ano, sendo vedada a reconducdo da totalidade de seus membros para a
mesma comissdo no periodo subsequente.

1.6 Em casos excepcionais, ndo havendo possibilidade de composi¢do da Co-
missdo com trés membros, podera ser nomeado um responsavel, com o fim es-
pecifico de realizar a licitagdo necessaria a aquisi¢do do bem ou servigo sujeito
ao processo licitatorio.

1.7 Processo licitatorio - inicia-se com a abertura de processo especifico, con-
tendo a autorizagdo para a operacdo desejada e os documentos que a antecede-
ram, a serem juntados ao processo, compreendendo:
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a) Termo de Referéncia ou Projeto Bésico;
b) Pesquisa de mercado;

¢) Minuta do Edital;

d) Disponibilidade Or¢amentaria;

e) Analise Juridica;

f) Autorizagdo para publicagdo;

g) original do instrumento convocatorio e respectivos anexos, quando for o caso,
datado, rubricado em todas as folhas e assinado pela autoridade competente;

h) comprovante da publicagdo dos avisos de licitacdo, ou comprovante da entre-
ga do instrumento convocatdrio aos fornecedores convidados;

1) ato de designacao da comissdo de licitacao;

j) originais das propostas, da documentacao de habilitagdo exigida e dos demais
documentos que as instruirem;

k) atas, relatérios e deliberagdes da comissao;
1) pareceres técnicos e/ou juridicos emitidos sobre a licitacao;

m) recursos eventualmente apresentados pelos licitantes e respectivas manifes-
tacoes e decisoes do Conselho;

n) despacho de anulagido ou revogacao da licitacdo, quando for o caso, devida-
mente fundamentado;

0) atos de adjudicagdo do objeto e da sua homologacio;
p) termo de contrato ou instrumento equivalente, conforme o caso;
q) outros comprovantes de publicagdo, se existentes, ¢

r) demais documentos relativos a licitagao.

1.8 Os atos da Licita¢do nao serdo sigilosos, salvo quanto ao conteudo das pro-
postas até a respectiva abertura, e qualquer cidaddo podera acompanhar o seu
desenvolvimento e ter acesso aos seus documentos, desde que ndo interfira de
modo a perturbar ou impedir a realizag@o dos trabalhos.

1.9 Nas Licitacoes, nao se admitira:

a) a inclusdo, nos atos convocatorios, de clausulas ou condi¢des que comprome-
tam, restrinjam, ou frustrem o seu carater competitivo e estabelegam preferén-
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cias ou distin¢des em razdo da naturalidade, da sede ou domicilio dos licitantes,
ou de qualquer outra circunstancia impertinente ou irrelevante para o especifico
objeto do contrato;

b) a realizagdo de certame cujo objeto inclua bens e servigos sem similaridade
ou de marcas, caracteristicas e especificacdes exclusivas, salvo nos casos em que
for tecnicamente justificavel,

¢) o descumprimento das normas e condigdes dos instrumentos convocatorios
(Edital ou Carta-Convite);

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

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

f) proposta que apresente valores global ou unitarios simbdlicos, irrisérios ou
de valor zero, incompativeis com os pregcos dos insumos e salarios de mercado,
acrescidos dos respectivos encargos, ainda que o ato convocatdrio da licitagdo
ndo tenha estabelecido limites minimos, exceto quando se referirem a materiais
e instalagdes de propriedade do proprio licitante, para os quais ele renuncie a
parcela ou a totalidade da remuneragdo; e

g) a aquisi¢do ou contratagao preterindo a ordem de classificagcdo das propostas
ou com terceiros estranhos ao procedimento licitatorio.

2. EDITAL DE LICITACAO E PUBLICIDADE

2.1 Edital de Licita¢do — Elaborado pela Comissdo, depois de cumpridas todas
as formalidades preliminares, juntamente com o respectivo termo de contrato,
conforme o caso, encaminhando-os as minutas ao setor juridico do Conselho,
para exame e aprovagao.

2.2 Publicidade — A Comissdo devera publicar em jornal Diario Oficial ou jor-
nal de grande circulacdo extrato do Edital de Licitag¢ao, que indicaré a defini¢do
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 sess@o publica de aber-
tura das propostas ou de oferta de precos via Pregdo. A publicagdo do Aviso é
obrigatdria, qualquer que seja o valor da aquisicdo. Em se tratando de Pregdes
com valores estimados entre R$ 160.000,00 e R$ 650.000,00, o aviso devera ser
publicado, também, em jornal de grande circulag¢do local. No caso de bens e
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servigos com valores acima de R$ 650.000,00, a publicagdo devera ocorrer, tam-
bém, em jornal de grande circulagdo regional ou nacional.

3. MODALIDADES DE LICITACAO

3.1 As licitagdes para aquisicao de bens e servigos deverdo ser realizadas nas
modalidades de convite, tomada de pregos, concorréncia e pregao.

3.2 A escolha da modalidade de licitagdo a ser utilizada devera ser feita obser-
vando, dentre outros aspectos, as caracteristicas do material ou servigo a ser
adquirido e os limites de valores constantes na Legislacdo em vigor.

3.3 E vedada a utiliza¢io da modalidade Convite ou Tomada de Precos, confor-
me o caso, para parcelas de uma mesma obra ou servigo, ou ainda para obras
e servigos da mesma natureza, ¢ no mesmo local, que possam ser realizadas
conjunta e concomitantemente, sempre que o somatorio de seus valores carac-
terizar o caso de Tomada de Precos ou Concorréncia, respectivamente, exceto
para as parcelas de natureza especifica que possam ser executadas por pessoas
ou empresas de especialidade diversa daquela do executor da obra principal ou
servigo global.

4. PREGAO

Essa Modalidade, instituida pela Lei n° 10.520, de 17/07/02, podera ser utilizada
em aquisi¢des de qualquer valor, de bens e servigos chamados comuns, discri-
minados nas Tabelas II e III, anexas a esta Norma, devendo ser observados:

a) Sdo considerados bens e servicos comuns aqueles cujos padrdes de desem-
penho e qualidade possam ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de
especificacdes usuais praticadas no mercado. Sao bens e servigos oferecidos por
diversos fornecedores e facilmente comparaveis entre si, de modo a permitir a
decisdo de compra com base no menor prego. O Decreto n® 3.555, de 8 de agosto
de 2000, alterado pelo Decreto n°® 3.784, de 6 de abril de 2001, define os bens e
servigos classificados como comuns.

b) Néo pode ser utilizado para contratagdes de obras e servigos de engenha-
ria, locagdes imobilidrias, equipamentos de informatica ndo previstos na tabela
I, e programas e servigos de informatica, exceto os de digitacdo e manutengao
de equipamentos, nos termos da Lei 8.248, de 23/10/91 e Decreto 10709, de
02/03/94, que estabelecem a obrigatoriedade da licitagdo tipo “técnica e pre¢o”

79



4.1 O Pregdo deve ser conduzido por pregoeiro e por componentes da equipe
de apoio, formalmente designados pelo Presidente, dentre funcionarios do Con-
selho. Somente podera atuar como pregoeiro o funcionario que tenha recebido
capacitagdo especifica para exercer a fungao.

4.2 E recomendavel elaborar uma planilha indicando os pregos apurados pelo
setor administrativo, praticados no mercado, que servird de referéncia para a
analise de aceitabilidade das propostas, por ocasido da sessdo publica.

4.3 Aprovada a realizagdo na modalidade Pregdo, a equipe de apoio elabora o
edital, bem como, se for o caso, a minuta de contrato ou do instrumento equi-
valente, que fara parte integrante do mesmo, tendo por base as especificacdes,
quantidades, prazos de entrega ou execugao e outros, constantes do processo até
o momento. Assim, o edital deve contemplar o seguinte:

a) a modalidade de licitagdo ¢ a base legal;

b) a data, hora e local da sessdo publica;

¢) o objeto da licitagao;

d) as condigdes para participagdo na licita¢ao;

e) os procedimentos para credenciamento na sessao publica;

f) os requisitos de apresentacdo da proposta de precos € dos documentos de
habilitagao;

g) os procedimentos para recebimento e abertura dos envelopes;
h) os critérios e procedimentos de julgamento das propostas;
1) os requisitos de habilitagdo do licitante; e

j) os procedimentos e critérios para interposi¢do de recursos e para aplicacao de
sangOes administrativas.

4.4 O edital ndo pode estipular exigéncias inibidoras da ampla participacao dos
interessados, tais como:

a) apresentacdo de garantias de proposta;

b) fixar taxa - preco de aquisigdo - do edital pelos licitantes, como condigdo para
participagdo no certame;

¢) pagamento de quaisquer taxas e emolumentos, exceto o custo de reproducao
grafica do edital
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4.5 Prazo para apresentagdo de propostas — a partir da data de publicacdo do
aviso de licitagdo, na modalidade Pregdo, sera concedido um intervalo minimo
de oito dias uteis.

4.6 Credenciamento para participar - O interessado, ou seu representante legal,
comparecendo a sessdo publica, devera se identificar e comprovar possuir os po-
deres exigidos para a formulag@o de propostas e para a pratica dos demais atos
inerentes ao certame. O credenciamento ¢ feito pelo pregoeiro e pela respectiva
equipe de apoio, sendo indeferidos os credenciamentos de interessados que se
fizerem presentes a sessao publica apds o horario indicado no edital.

4.7 Qualquer interessado podera solicitar explica¢des, providéncias ou impug-
nar o ato convocatorio até dois dias uteis antes da sessdao publica, desde que
detenha representacdo legal.

4.8 Abertura da sessdo - verificadas as credenciais de todos os participantes, ¢
declarada aberta a sessdo pelo pregoeiro, que fara uma breve prelecdo de como
serdo conduzidos os trabalhos, sendo entregues pelos participantes, em envelo-
pes separados, a proposta de precos ¢ a documentagio de habilitagao

4.9 Abertura dos envelopes - os envelopes contendo as propostas de precos serdo
abertos e rubricados pelo pregoeiro, equipe de apoio ¢ participantes. O ndo aten-
dimento as especificacdes do edital implica em desclassificacdo do participante.
Erros de natureza formal que nao alterem o valor total da proposta poderdo ser
corrigidos na sessdo, ndo sendo motivo de desclassificagdo do participante.

4.10 Feita a leitura das propostas, pelo pregoeiro, evidenciando os valores de
cada participante, classificam-se e aqueles que tenham apresentado propostas
em valores sucessivos e superiores em até 10% (dez por cento) a proposta de me-
nor preco. Somente estes ofertantes poderdo fazer lances verbais adicionalmente
as propostas escritas que tenham apresentado.

4.11 No caso de as ofertas por escrito qualificadas para efeito de apresentacdo de
lances verbais ndo perfazerem no minimo trés ofertantes, deverao ser seleciona-
dos os autores das melhores propostas subsequentes até completar o nimero de
trés licitantes.

4.12 Os lances verbais serdo formulados necessariamente em precos de valor
decrescente em relagdo a proposta escrita de menor valor. O pregoeiro convo-
cara, individualmente, os licitantes classificados, para apresentacdo dos lances
verbais, a partir do autor da proposta escrita classificada de maior prego. Os
lances serdo formulados obedecendo a sequéncia do maior para o menor prego
escrito selecionado.
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4.13 A desisténcia em apresentar lance verbal, quando convocado pelo pregoei-
ro, implicara em exclusao do licitante da etapa de lances verbais ¢ na manuten-
¢do do ultimo preco apresentado para efeito de ordenacao das propostas.

4.14 Nao ocorrendo apresentagdo de lances verbais, o pregoeiro classificara as
propostas escritas.

4.15 Declarada encerrada a etapa competitiva e ordenadas as propostas, o pregoeiro
examinara a aceitabilidade da primeira classificada, compreendendo a verificagdo da
compatibilidade da proposta com o prego estimado anteriormente pelo Conselho.

4.16 Se houver diferenca significativa entre o preco estimado pelo Conselho e a
melhor proposta apresentada, o pregoeiro podera negociar diretamente com o
proponente a obtencdo de melhor preco. Nao ha obrigagdo de aceitar a proposta
cujo valor seja excessivo em relagdo a estimativa prévia de prego.

4.17 Sendo aceitavel a proposta de menor preco, sera aberto o envelope conten-
do a documentacdo de habilitagdo do licitante de menor preco e, constatado o
atendimento das exigéncias fixadas no edital, sera declarado vencedor, sendo-

-lhe adjudicado o objeto do certame.

4.18 Se a oferta ndo for aceitavel ou se o licitante desatender as exigéncias ha-
bilitatorias, sera examinada a oferta subsequente, na ordem de classificagdo, e
assim sucessivamente, até a apuragao da proposta que atenda ao edital, sendo o
respectivo licitante declarado vencedor e a ele adjudicado o objeto do certame.

4.19 Para habilitagdo dos licitantes, serd exigida, exclusivamente, a documenta-
¢do prevista no item 11 desta norma.

4.20 Interposicao de recurso - a manifestacdo da inten¢do de interpor recurso
sera feita ao pregoeiro, de viva-voz, imediatamente ap6s a declaracdo do vence-
dor, com explicagdo consistente, a ser liminarmente avaliada pelo pregoeiro, o
qual decidira pela sua aceitagdo. Admitido o pedido, o licitante dispde de prazo
de trés dias para apresentacdo do recurso, por escrito, que sera disponibilizado
a todos os participantes em dia, hora e local previamente comunicados durante
a sessdo. Os demais licitantes poderdo apresentar contra-razoes em até trés dias,
contados a partir do término do prazo do recorrente.

4.21 Sera lavrada ata da sessdo que contera, necessariamente, o registro dos licitantes
credenciados edaspropostas escritas everbaisapresentadas, na ordem de classificagao,
aanaliseda documentacaoexigida para habilitagdoeregistrodos recursos interpostos.

4.22 A decisdo sobre o recurso sera instruida com parecer do pregoeiro e seu
acolhimento implicara em invalidagdo apenas dos atos que nao sejam passiveis
de aproveitamento.
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4.23 A homologagdo do processo licitatério sera proferida pelo Presidente do
Conselho, autorizando, automaticamente, a execugdo da despesa.

4.24 Os atos essenciais do processo licitatério, inclusive os decorrentes de meios
eletronicos, sdo documentados ou juntados no processo na época oportuna. E
recomendavel a gravacdo da sessdo publica para maior seguranga juridica em
relagdo aos atos praticados durante a sessdo.

5. CONVITE

5.1 Para a realizagdo de licitacdo na modalidade Convite, a Comissao de Lici-
tagdo elabora a Carta-Convite, que constitui o instrumento convocatorio utili-
zado, e a minuta de contrato, em caso de contratacdo de servico, que fard parte
integrante da carta, sendo submetida a aprovagdo do Presidente do Conselho.

5.2 A Carta-Convite estabelecera a data, hora e local da abertura das propostas,
o objeto da licitagdo, as condi¢des de participagdo dos licitantes, os prazos para
assinatura do termo de contrato, os procedimentos e critérios para interposi¢ao
de recursos e para aplicacdo de san¢des administrativas, o regime de execugao,
a forma de apresentagdo das propostas, os prazos de entrega e outras indicagdes
pertinentes ao certame.

5.3 A Carta-Convite e anexos, se houver, ¢ encaminhada no minimo a 3 (trés)
fornecedores do ramo pertinente ao objeto licitado, escolhidos ¢ 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 participacdo de
outros interessados.

5.4 Os fornecedores convidados devem confirmagdo o recebimento da Carta-
-Convite, que pode entregue através de protocolo, com o carimbo da empresa
ou via pelos Correios, com AR.

5.5 Qualquer modificagdo na Carta-Convite exige comunicagao aos convidados,
pela mesma forma que se deu o texto original, reabrindo-se o prazo inicialmente
estabelecido, exceto quando, inquestionavelmente, a alteragdo ndo afetar a for-
mulagdo das propostas.

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

5.7 Na data, horario e local determinados, sera processada e julgada a licitagao,
em ato publico, lavrando-se ata circunstanciada, assinada pelos licitantes pre-
sentes e pelos membros da Comissdo de Licitagdo.
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5.8 Primeiro, abre-se os envelopes contendo a documentagéo para habilitagdo, de-
volvendo os envelopes das propostas de preco aos participantes inabilitados. Nao
havendo recursos, inicia-se a analise das propostas dos licitantes habilitados.

5.9 Havendo interposi¢ao de recursos, deve ser observado o prazo de dois dias
contados da primeira sessdo, para marcar a outra data para abertura dos envelo-
pes das propostas de prego, mediante comunicagao aos licitantes.

5.10 Ao analisar as propostas de precos a Comissdo de Licitagdo, devera verificar
a conformidade das mesmas com as exigéncias da Carta-Convite e classifica-
-las, por meio da utilizagcdo de um mapa de apuracdo simplificado, pela ordem
crescente dos pregos propostos, prevalecendo, no caso de empate, a classificacao
mediante sorteio, que devera ocorrer sempre em ato publico. As propostas que
ndo atenderem aos requisitos da Carta-Convite serdo desclassificadas.

5.11 A proposta mais vantajosa sera declarada vencedora e serd adjudicado o
objeto ao licitante vencedor. A homologa¢ao do resultado ¢ feita pelo Presidente
do Conselho que, automaticamente, estara autorizando a execugdo da despesa.

5.12 Sendo inabilitados todos os licitantes ou se as propostas desclassificadas, o
Conselho podera fixar o prazo de trés dias tteis para a apresentacdo de nova do-
cumentagdo ou de outras propostas. A cada novo Convite com objeto idéntico
ou assemelhado, é obrigatoria a inclusdo de , no minimo, mais um fornecedor
do ramo pertinente.

5.13 Quando, por limitagdes de mercado ou manifesto desinteresse dos convida-
dos, for impossivel a obten¢do do nimero de 3 (trés) licitantes, essas circunstan-
cias devem ser justificadas no processo, para se contratar o objeto por dispensa.

6. TOMADA DE PRECOS E CONCORRENCIA

6.1 Aprovada a abertura de licitagcdo na modalidade Tomada de Precos ou Con-
corréncia, a Comissdo de Licitagdo providenciaréd a elaboracdo do Edital e do
respectivo termo de contrato, se for o caso. O Edital devera conter, no predmbu-
lo, a indicagdo da modalidade de licitacdo e o nimero de ordem anual; o0 nome
do Conselho, o regime de execucdo ¢ o tipo da licitagdo, a mengao de que a lici-
tacdo serd regida pela Lei n® 8.666/93 e por esta Norma, o local, dia e hora para
o recebimento da documentagdo e proposta, bem como para inicio da abertura
dos envelopes e indicara, também:

a) O objeto da licitacdo, em descri¢do sucinta e clara;

b) O prazo e condi¢des para assinatura do termo de contrato;
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c¢) As sangdes para o caso de inadimplemento;
d) As condigdes para participagdo na licitacao;
e) O critério para julgamento, com disposicdes claras e parametros objetivos;

f) Os locais e horarios em que serdo fornecidos elementos, informagdes e eluci-
dacgdes relativos a licitagdo;

g) O critério de aceitabilidade dos precos unitario e global, conforme o caso,
permitida a fixacdo de precos maximos e vedados a fixagdo de pregos minimos;

h) Os critérios de reajuste, se for o caso;
1) As condigdes de pagamento;
j) As instru¢des e normas para a interposicao de recursos;

k) As condigdes para o recebimento do objeto da licitagdo; e outras indicagdes
especificas ou peculiaridades da licitacao.

6.2 O Edital deve ser datado, rubricado em todas as folhas pelo Presidente do
Conselho, permanecendo o original no processo, dele se extraindo copias inte-
grais ou resumidas, para divulgacdo e fornecimento aos interessados.

6.3 O aviso de licitagdo contendo o resumo do Edital deve ser publicado no
Diario Oficial da Unido ou do Estado e conter a indicacdo do local em que os in-
teressados poderdo ler e obter o texto integral e as informagdes sobre a licitagao.

6.4 O prazo minimo para recebimento das propostas ou realizac¢ao do ato publi-
co, contados da ultima publicagdo do edital é de:

a) 45 (quarenta e cinco) dias, no caso de Concorréncia do tipo “melhor técnica”
ou “técnica e preco”;

b) 30 (trinta) dias, no caso de Concorréncia do tipo “menor pre¢o” e de Tomada
de Precos do tipo “melhor técnica” ou “técnica e preco”; e

¢) 15 (quinze) dias, no caso de Tomada de Pregos do tipo “menor preco”.

6.5 Qualquer cidadao ¢ parte legitima para impugnar o Edital de licitagdo por ir-
regularidade na aplicagdo da Lei n® 8.666/93 ¢ desta Norma, podendo protocolar
o pedido até 2 (dois) dias tuteis antes da data fixada para abertura dos envelopes
de habilitacdo.

6.6 Na data, horario ¢ local indicados sera processada ¢ julgada a licitacdo, em
ato publico, do qual se lavrara ata circunstanciada, assinada pelos licitantes pre-
sentes e pela Comissao de Licitagdo.
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6.7 Primeiro sdo abertos os envelopes contendo a documentagdo para habilita-
cdo. Havendo inabilitagdo juridica de licitante, ser-lhe-a devolvido o envelope
lacrado contendo a respectiva proposta de preco. Em seguida, inicia-se a anali-
se das propostas de precos dos licitantes habilitados. Havendo interposic¢ao de
recursos, nesta fase, observa-se o prazo de 5 (cinco) dias para impugnacdo. Os
recursos desta fase devem ser comunicados a todos os participantes, presentes
ou nao.

6.8 A abertura dos envelopes contendo as propostas de prego € 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.

6.9 Na analise das propostas de precos, a Comissdo de Licitacdo devera verificar
a conformidade das mesmas com as exigéncias do Edital e classifica-las pela
ordem crescente dos precos propostos, elaborando-se um mapa de classificacao.
Havendo empate, a classificag@o sera feita por sorteio, sempre em ato publico.
As propostas que nao atenderem aos requisitos do Edital serdo desclassificadas.

6.10 O licitante que apresentar a proposta mais vantajosa sera declarado vence-
dor sendo-lhe adjudicado o objeto do certame. A homologacdo do resultado é
do Presidente do Conselho que, automaticamente, estara autorizando a execu-
¢do da despesa.

6.11 No caso de todos os licitantes serem inabilitados ou as propostas dos mes-
mos serem desclassificadas, o prazo para nova documentagdo e propostas ¢ de
oito dias uteis.

7. TIPOS DE LICITACAO

7.1 Constituem tipos de licitagdo a de menor precgo, a de melhor técnica ¢ a de
técnica e prego, salvo na modalidade Pregdo que ¢ unicamente do tipo menor
preco.

7.2 Os tipos de licitagdo “melhor técnica” e “técnica e preco” serdo utilizados para
servigos de natureza predominantemente intelectual, em especial na elaboracao
de projetos, calculos, fiscaliza¢do, supervisdo, gerenciamento e de engenharia
consultiva em geral, bem como a aquisi¢do de bens e servigos de informatica.

7.3 Nas licitagdes do tipo “melhor técnica” serd adotado o procedimento explici-
tado no instrumento convocatério, o qual fixara o prego maximo que o Conse-
lho se propGe a pagar ¢ as seguintes providéncias:

a) somente sdo abertos os envelopes contendo as propostas técnicas dos lici-
tantes qualificados, fazendo-se a avaliacao e classificagdo dessas propostas, de
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acordo com os critérios definidos no instrumento convocatorio, que tenham
considerado a capacita¢dao ¢ a experiéncia do proponente, a qualidade técnica
da proposta, compreendendo metodologia, organizagado, tecnologias e recursos
materiais a serem utilizados nos trabalhos e a qualifica¢do das equipes técnicas a
serem mobilizadas para a sua execu¢ao;

b) uma vez classificadas as propostas técnicas, proceder-se-a a abertura das pro-
postas de prego dos licitantes classificados e a negociacao das condi¢des propos-
tas com a proponente melhor classificada, com base nos orcamentos detalhados
apresentados e respectivos precos unitarios, tendo como referéncia o limite re-
presentado pela proposta de menor preco entre os licitantes que obtiveram a
valoriza¢do minima;

¢) no caso de impasse na negociacao, procedimento idéntico sera adotado com
as demais licitantes, pela ordem de classificacdo, até a consecucdo de acordo paraa
contratacao;

d) as propostas de precos que ndo forem habilitados ou que ndo obtiverem a
valoragdo minima estabelecida para a proposta técnica sdo devolvidas intactas
aos licitantes

7.4 Nas licitagdes do tipo “técnica e preco” serd adotado, adicionalmente ao aci-
ma exigido, o seguinte procedimento, explicitado no instrumento convocatorio:

a) avaliacdo e valoragdo das propostas de precos, de acordo com os critérios
objetivos preestabelecidos no Edital;

b) classificagdo dos proponentes de acordo com a média ponderada das valoragoes
das propostas técnicas e de prego, obedecendo aos pesos preestabelecidos no Edital.

8. DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO
8.1 Sera dispensada a licitagao:

a) quando ndo aparecerem interessados a licitagdo anterior e, justificadamente,
ndo se puder repetir o certame sem prejuizo para o Conselho, mantidas todas as
condi¢oes preestabelecidas;

b) nos casos de emergéncia, quando caracterizada urgéncia de atendimento a
situacdo que possa ocasionar prejuizo ou comprometer a seguranga de pessoas,
obras, servigos, equipamentos ou outros bens, € somente para aquisi¢do de bens
e servigos que possam ser concluidos no prazo maximo de 180 (cento e oitenta)
dias consecutivos e ininterruptos, contados da ocorréncia da emergéncia, veda-
da a prorrogacdo dos respectivos contratos;
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c¢) na compra ou locagdo de imovel destinado ao atendimento das finalidades do
Conselho, cujas necessidades de instalagdo e localizagdo condicione a sua esco-
lha, desde que o prego seja compativel com valor de mercado, segundo avaliagdo
prévia por institui¢do idonea, tais como a Caixa Econdmica Federal, Camara de
Avaliacdo, CRECI ou CREA.

d) na contratacdo de Institui¢do incumbida regimental ou estatutariamente de
pesquisa, do ensino, ou do desenvolvimento institucional, desde que a contra-
tada detenha inquestionavel reputagdo ético-profissional e ndo tenha fins lucra-
tivos;

) na aquisicdo de componentes ou pecas necessarias a manutengdo de equi-
pamentos durante o periodo de garantia técnica, junto a fornecedor original,
quando tal condi¢ao for indispenséavel para a vigéncia da garantia;

f) na contratagdo de remanescente de obra, servi¢o ou fornecimento, em conse-
quéncia de rescisdo contratual, desde que atendida a ordem de classificacdo da
licitagdo anterior e aceitas as mesmas condigdes oferecidas pelo licitante vence-
dor, inclusive quanto ao preco;

g) na aquisicao ou restauragdo de obras de arte e objetos historicos, de autentici-
dade certificada, desde que compativeis ou inerentes as finalidades do Conselho;

h) na contratagdo de associacdo de portadores de deficiéncia, sem fins lucrativos
e de comprovada idoneidade para a prestagdo de servigos ou fornecimento de
mao-de-obra, desde que o prego contratado seja compativel com o praticado no
mercado; e

8.2 Sera inexigivel a licitagdo quando houver inviabilidade de competigdo, em
especial:

a) na aquisi¢cdo 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 comprovada por atestado da Junta Co-
mercial do local da aquisigdo, ou pelo Sindicato, Federagdo ou Confederagdo
Patronal ou entidade equivalente;

b) na contratagdo de servigos técnicos especializados de natureza singular, com
empresa ou profissional de notoria especializacdo, assim entendido aqueles cujo
conceito no campo de sua especialidade, decorrente de desempenho anterior,
estudos, experiéncias, publicacdes, organizacao, aparelhamento, equipe técnica
ou outros requisitos relacionados com sua atividade, permita inferir que o seu
trabalho ¢ o mais adequado a plena satisfacdo do objeto a ser contratado, veda-
da a contratacdo dessa forma para servi¢os de publicidade e propaganda; ¢ na
contratacdo de profissional de qualquer setor artistico, diretamente ou através
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de empresario exclusivo, desde que consagrado pela critica especializada ou pela
opinido publica.

8.3 Por servigos técnicos especializados sdo considerados os trabalhos relativos a:
a) estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou executivos;

b) pareceres, pericias e avaliagdes em geral;

c) assessorias ou consultorias técnicas e auditorias financeiras ou tributarias;
d) fiscalizagdo, supervisdo ou gerenciamento de obras ou servigos;

e) patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;

f) treinamento e aperfeicoamento de pessoal; e restauragdo de obras de arte e
bens de valor historico.

9. ALIENACAO DE BENS
9.1 A alienacdo de bens do Conselho sera precedida de avaliagdo, observando-se:

9.1.1 Iméveis - autorizacao do Plenario do Conselho e de licitagdo na modalida-
de Concorréncia, dispensada esta nos seguintes casos:
a) dagdo em pagamento;

b) permuta por outro imével, destinado ao atendimento das finalidades preci-
puas do Conselho, cujas necessidades de instalacdo e localizagdo condicionem
sua escolha, desde que o preco seja compativel com o valor de mercado;

c¢) venda a 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica, de qualquer esfera de
governo.

9.1.2 Moveis — licitagdo na modalidade Leildo ou Concorréncia, dispensada nos
seguintes casos:

a) doagdo para outros Conselhos do Sistema CFP/CRP’s ou para outras enti-
dades de interesse social, apos avaliagdo de sua oportunidade e conveniéncia
relativamente a escolha de outra forma de alienacéo;

b) permuta entre Conselhos do Sistema CFP/CRP’s;

venda de materiais e equipamentos para 6rgdos ou entidades da Administracdo
Publica

9.2 Leildo - ¢ a modalidade de licitacdo para a venda de bens moveis inserviveis
para o Conselho, a quem oferecer o maior lance, igual ou acima do valor minimo
de avaliagdo, fixado como preco minimo de arrematagdo, observando-se ainda:
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a) A venda de bens moveis na modalidade ndo pode ultrapassar o valor, isolado
ou global, de R$ 650.000,00.

b) A realizagdo do leildo deve ser divulgada através da publicacdo de Aviso de
Leildo, com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias, no Diario Oficial da
Unido ou do Estado, podendo, também, ser utilizados outros meios de divulga-
¢do, ampliando a area de competigao.

¢) O edital do leilao contera a data, hora e local de exame dos bens a serem leilo-
ados, e derealizacdo do evento, os prazos e condi¢des de pagamento e de entrega
dos bens, as regras basicas de condug¢do do certame.

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

e) Os bens arrematados devem ser pagos a vista.

Sera lavrada ata sobre o evento, no local do leildo, assinada pelo maior nimero
possivel de pessoas presentes.

9.3 Concorréncia — Os procedimentos adotados sdo, em principio, os previstos
no item 6 desta Norma. Esta modalidade ¢é utilizada para a venda de bens imo6-
veis, onde a habilitagdo deve exigir a comprovacao do recolhimento, a titulo de
caugdo, de quantia correspondente a 5 % do valor de avaliagdo do imovel a ser
licitado.

10.ESCOLHA DE TRABALHOS TECNICOS, CIENTIFICOS OU AR -
TISTICOS

10.1 A escolha de trabalhos técnicos, cientificos ou artisticos ¢ feita por licitagao
na modalidade Concurso, mediante a institui¢do de prémios ou remuneracao
aos vencedores, conforme critérios estabelecidos no Edital.

10.2 A realizac¢do do Concurso deve ser divulgada com antecedéncia minima de
45 (quarenta e cinco) dias, no Didrio Oficial da Unido ou do Estado, podendo
ainda ser utilizados outros meios de divulgacdo com o objetivo de ampliar o
numero de participantes.

10.3 O Concurso ¢ precedido de regulamento proprio, disponibilizado aos inte-
ressados no local indicado no edital, e deve conter:

a) a qualificacdo exigida dos participantes;
b) as diretrizes e a forma de apresentag@o do trabalho;

as condi¢des de realizagdo do concurso e os prémios a serem concedidos.
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10.4 O julgamento do Concurso ¢ feito por uma Comissao Especial integrada
por profissionais de reputagdo ilibada e de reconhecido conhecimento da maté-
ria em exame, convidados para essa fungao.

11. HABILITACAO

Para habilitago nas licitacdes sera exigida dos interessados, documentagdo re-
lativa a:

11.1 Habilitacio 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 Co-
mercial, em se tratando de sociedades comerciais e, no caso de sociedade por
acdo, acompanhado de documentagdo de eleigdo de seus administradores; e

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

11.2 Regularidade fiscal

a) prova de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro
Na-cional de Pessoa Juridica (CNPJ), conforme o caso;

b) prova de regularidade relativa a Seguridade Social (INSS) e ao Fundo de Ga-
rantia por Tempo de Servigo (FGTS).

¢) prova de inscri¢do 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) prova de regularidade com a Receita Federal, com a Procuradoria Geral da
Fazenda Nacional, e com as Fazendas Estadual e Municipal do domicilio ou sede
do licitante, ou outra equivalente, na forma da Lei

Qualificacio técnica
a) registro ou inscri¢ao no Conselho profissional competente, quando for o caso;

b) documentos comprobatorios de aptidao para fornecimento de bens ou para
desempenho da atividade pertinente ¢ compativel em caracteristicas, quantida-
des e prazos com o objeto da licitagdo, emitidos por pessoas juridicas, de direito
publico ou privado, ndo podendo haver exigéncias quanto a época e local de
emissdo desses documentos;
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¢) prova de atendimento de requisitos previstos em Lei especial, quando for o
caso.

11.4 Qualificacio econdmico-financeira

Certidao negativa de faléncia ou concordata expedida pelo distribuidor da sede
da pessoa juridica, ou de execugdo patrimonial, expedida no domicilio da pes-
soa fisica, se houver exigéncia no Edital.

11.5 Nas qualificagoes técnica e economico-financeira, dependendo do caso, so-
mente sera exigida a documentacdo que garanta o cumprimento das obrigagdes
pelo licitante.

11.6 Os documentos necessarios a habilitagdo, de acordo com o Edital, poderdo
ser apresentados em original ou por copias autenticadas por cartério ou por
funcionario do proprio Conselho, confrontando-as com os originais.

11.7 Nos Convites e nos fornecimentos de bens para pronta entrega, ¢ 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 prestagdo de servigo
na forma especificada no Edital.

11.8 Para a habilitagdo ndo se exigird recolhimento de taxas ou emolumentos,
salvo quanto ao fornecimento do Edital.
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NORMA 9 — CONTRATOS
1. OBJETIVO

Padronizar a forma de elaboracdo de contratos e racionalizar o processamento
das despesas realizadas em decorréncia de pacto contratual no Sistema CFP/
CRP’s.

2. OBRIGATORIEDADE DO INSTRUMENTO CONTRATUAL

2.1 O instrumento contratual ¢ o pacto celebrado entre as partes, onde estdo
dispostas as condigdes e obrigacdes de ambas as partes. O termo contratual ¢
obrigatorio nas aquisicdes de material ou na contratacdo de servigos que resul-
tem em obrigagdes posteriores, como nos servigos de dura¢do continuada e na-
queles que requeiram responsabilidade futura, no fornecimento de mercadoria
que necessitem assisténcia técnica ou garantia de fabrica.

2.2 Para as aquisi¢des de bens ou contratagdo de servigos com entrega do ma-
terial ou execucao imediata dos servigos, desde que nao resulte em obrigacdes
futuras, ¢ dispensavel o termo contratual.

3. ELABORACAO

3.1 Os contratos e seus aditamentos sdo emitidos e lavrados pelo Conselho (to-
mador) e deverdo mencionar o nome das partes contratantes, de seus represen-
tantes legais, o nimero do processo de licitagdo, de dispensa ou inexigibilidade,
a sujei¢do a norma n° 09 do Conselho Federal e a legislagdo aplicada, principal-
mente, no caso de licitagdo, a Lei n° 8.666/93.

3.2 S&o clausulas contratuais obrigatdrias as que estabelecam:

a) as condigdes para sua execugao;

b) defini¢do dos direitos, obrigagdes e responsabilidades das partes;
¢) os termos do ato de autorizacdo e da respectiva proposta;

d) o objeto e seus elementos caracteristicos;

e) o regime de execucdo ou a forma de fornecimento;

f) o prego ¢ as condi¢des de pagamento, os critérios, data-base e periodicidade
do reajustamento de pregos, quando cabiveis;

g) o prazo contratual, quando de duracao continuada e nos casos de servigos ou
aquisigdo por prego global, os prazos de inicio, conclusdo e entrega;

h) os direitos e obrigacdes das partes, as sangdes cabiveis e os valores das multas;
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1) as condi¢des para rescisio;

j) o reconhecimento dos direitos do Conselho, em caso de rescisdo decorrente
da inexecucao parcial ou total do contrato;

k) a obrigag@o do contratado de manter durante a vigéncia do contrato todas as
condi¢des de habilitagdo e qualificacdo exigidas na licitacao;

1) O foro da sede do Conselho como o competente para dirimir as questdes que
venham a surgir em decorréncia do contrato.

3.3 Os contratos celebrados com institui¢des que se subordinam a leis especi-
ficas, como seguros, planos de saude e de previdéncia privada, uso de servicos
publicos, locacdo de imodveis, entre outros, podem ser emitidos pela parte con-
tratada.

3.4 Duracio dos contratos - adstrita a vigéncia dos créditos orgamentarios, ex-
ceto quanto aos relativos:

a) a prestacdo de servicos a serem executados de forma continua, que poderdo
ter a sua duragdo prorrogada por iguais e sucessivos periodos, limitada a 60
(sessenta) meses; €

b) a aluguel de equipamentos e a utilizacdo de programas de informatica, po-
dendo a duracgdo estender-se pelo prazo de 48 (quarenta e oito) meses.

3.5 Prorrogacao de prazo - devera ser justificada por escrito e sera feito o ter-
mo aditivo, sendo vedada clausula de renova¢do automatica e de contrato com
prazo de vigéncia indeterminado.

3.6 Publicidade - O extrato do contrato e de seus aditamentos deverdo ser pu-
blicados no Diario Oficial da Unido ou do Estado, até o quinto dia util do més
subseqiiente ao de sua assinatura, qualquer que seja o seu valor.

3.7 Substituicio do contrato - Nos casos de Convite e de Pregdo, Dispensa e
Inexigibilidade de Licitagdo com valores inferiores a R$ 80.000,00, o contrato
podera ser substituido por instrumentos mais simplificados. Esse instrumento
podera ser a carta-contrato, a proposta do fornecedor, com o “de acordo”, ou o
proprio documento de solicitagcdo de fornecimento de produto ou servigo emi-
tido pelo Conselho.

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

3.9 Alteracao contratual - O Conselho podera negociar a alteragdo dos con-
tratos para melhor atender seus interesses, desde que respeitados os direitos do
contratado, principalmente quanto ao equilibrio econémico-financeiro contra-
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tual, com acréscimos ou redugdes que ndo ultrapassem os limites fixados pela
legislagdo, de 25% do valor inicial atualizado do contrato, no caso de obras, ser-
vigos ou compras, e de 50%, no caso de reforma de edificio ou equipamento.

3.10 Quaisquer tributos ou encargos legais criados, alterados ou extintos, bem
como a superveniéncia de disposigdes legais, quando ocorridas apos a assinatu-
ra do instrumento contratual, de comprovada repercussdo nos pregos contra-
tados, implicardo em revisao dos valores pactuados, para mais ou para menos,
conforme o caso, desde que solicitada e fundamentada pelo fornecedor.

3.11 Rescisdo unilateral - O contrato podera ser rescindido pelo Conselho nos
casos de inexecucao total ou parcial ou de ndo cumprimento de clausulas con-
tratuais, desde que garantido o contraditdrio e a ampla defesa. No caso de resci-
sdo por descumprimento do pacto contratual devera o fornecedor ser impedido
de licitar com o Conselho pelos prazos estabelecidos na Lei 8666/93.

4. PARECER JURIDICO

A minuta do contrato deve ser previamente examinada pelo setor juridico do
Conselho que emitira parecer sobre as questdes pertinentes a sua area.
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NORMA 10 - RECURSOS HUMANOS
1. OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos a serem adotados na gestdo de recursos humanos
do Sistema CFP/CRP’s, dentro dos principios constitucionais aplicados a entida-
des de direito publico (art. 37, inciso II da Constitui¢ao Federal).

2.SELECAO PUBLICA DE PESSOAL

2.1 As contrata¢des de pessoal em ambito do Sistema CFP/CRPs sdo obrigato-
riamente precedidas de concurso publico podendo nas contratagdes por prazo
determinado seguir com o processo seletivo publico, cumprindo as determina-
¢oOes do Tribunal de Contas da Unido.

2.2 A realizagdo do concurso publico e/ou processo de selegdo publica deverdo
seguir os procedimentos legais pertinentes a este tipo de contratacao.

3. ADMISSAO DE PESSOAL POR CONCURSO PUBLICO OU PRO-
CESSO DE SELECAO PUBLICA

3.1 Somente poderao ser contratados os candidatos aprovados em concurso pu-
blico e/ou Processo de selecdo publica realizado, seguindo os procedimentos
legais pertinentes a este tipo de contratagao.

3.1.1 Os contratos por prazo determinado, firmados por processo de selecdo
publica deverdo observar o que segue:

a) Ao empregado contratado a prazo determinado ¢ assegurado todos os direi-
tos e beneficios do acordo coletivo vigente no Conselho, especialmente: o direito
ao salario de acordo com o piso da categoria, depositos do FGTS, horas extras,
adicional noturno, vale transporte, auxilio alimentacdo e outros beneficios pre-
vistos em norma coletiva.

b) Ao término do contrato fara jus a férias acrescidas de 1/3 proporcional ao
periodo do contrato de trabalho; gratificacdo natalina proporcional e liberagao
dos depositos em sua conta do FGTS;

¢) No caso de rescisdo antes do prazo estipulado, por iniciativa do empregador, o
empregado fara jus a todas as verbas rescisorias devidas aos contratos por prazo
indeterminado.

d) O niimero de empregados contratados por prazo determinado observara o
limite estabelecido na Lei 9601/98 ou a vigente na época da contratagéo.
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3.2 Os contratos de trabalho do Sistema Conselhos de Psicologia ¢ sdo regidos
pela Consolidagao das Leis do Trabalho — CLT, ou aquele que estiver vigente a
época da contratagdo e fardo jus aos direitos, as vantagens e as obrigagoes pre-
vistas em lei.

3.3 Os candidatos aprovados serdo convocados para admissao, pela ordem de
classificacdo e deverdo apresentar a documentacdo exigida pela legislacdo tra-
balhista, cuja relagdo devera ser solicitada no ato convocatério. (Apéndice XI)

3.4 Exame Médico — O candidato aprovado sera submetido a exame médico
geral, para comprovacdo de que se encontra apto ao desempenho normal das
atividades que lhe serdo atribuidas.

3.5 Contrato de Experiéncia — Na admissdo, o novo funcionario assinara um
contrato de Experiéncia por um periodo maximo de até 90 (noventa) dias, du-
rante o qual sera observada a sua adequag@o ao exercicio do cargo sob o regime
CLT ouaquele que estiver vigente a época da contratagdo e fardo jus aos direitos,
as vantagens e as obrigacdes previstas em lei. (Apéndice XII). Os gestores jun-
tamente com a chefia imediata deverdo se manifestar, antes do vencimento do
prazo de experiéncia, sobre o desempenho ¢ o interesse pela permanéncia do
empregado no Conselho, justificando as razdes.

3.6 Regulamento interno e ambienta¢do — Serd fornecido ao funcionario o re-
gulamento interno ¢ as informagdes sobre o Conselho e suas obrigacdes éticas
e profissionais, seus superiores hierdrquicos e colegas de trabalho, o tratamento
dispensado as autoridades superiores, os beneficios concedidos e a disciplina a
ser obedecida em ambito interno.

3.7Registro de Empregados — Com base na documentagdo apresentada pelo fun-
cionario, serdo anotados os dados pessoais eprocedidos os seguintes registros:

a) Ficha ou Livro de Registro de Empregados — podera ser adotado sistema in-
formatizado, utilizando-se de arquivo magnético, devendo os registros ser man-
tidos atualizados e obedecer numeragdo sequencial. Para tanto, devera observar
os procedimentos contidos no apéndice XI.

al) Para contratagdo de prestacao de servigos de autonomo, deverao ser solicita-
dos copias dos seguintes documentos: RG, CPF, PIS/PASEP/NIT, data de nasci-
mento, para qualificacdo profissional.

b) Declaragdo de Encargos de Familia para fins do Imposto de Renda — a ser
firmada pelo funcionario, que se responsabiliza pela sua fidedignidade.

¢) Pasta funcional - aberta para o novo empregado, onde sdo arquivadas inicial-
mente as copias dos documentos de admissao listados, onde so feitos todos os
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registros de ocorréncias com o funcionario durante a vigéncia do contrato no
apéndice XI.

d) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS — Preenchida e colhida a as-
sinatura do Presidente do Conselho ou a quem ele delegar essa atribuigdo, sendo
devolvida em seguida, mediante recibo, no prazo de até 48 horas.

¢) Cadastramento no PIS/PASEP — Providenciar, se ainda ndo inscrito, o cadas-
tramento do trabalhador, por meio da Conectividade Social ICP na site Caixa
Econdomica Federal.

f) Ficha de Salario-Familia e Termo de Responsabilidade para concessdo de
salario-familia.

g) Abertura de conta bancéria - para crédito da remuneracdo mensal — encami-
nha-lo ao banco onde o Conselho efetuar o deposito da Folha.

4. PLANO DE CARREIRA, CARGOS E SALARIOS - PCCS

4.1 O Plano de Carreiras, Cargos e Salérios ¢ o instrumento pelo qual a Diretoria
estabelece sua politica de pessoal e o Conselho avalia o desempenho e justifica as
promocgdes e treinamentos necessarios.

4.2 S3o objetivos basicos do PCCS:
a) Adogao de um sistema de avaliacdo e promocao funcional;

b) Verificagao dos desvios funcionais e necessidades de alteragdo do quadro fun-
cional,

¢) Distribuicdo eqiiitativa de cargos e fungdes, com estudo de fatores capazes de
justificar o maior ou menor nivel de remuneragao salarial.

d) Permitir a identificacdo dos cargos, mediante as respectivas descrigdes, tarefas
basicas e pré-requisitos minimos indispensaveis ao seu pleno desenvolvimento.

¢) Estabelecer as carreiras a serem perseguidas pelos funcionarios, e os critérios
de progressdo e de promogdo, tornando transparentes e justos os critérios de
progressao funcional.

f) Possibilitar a aplicagdo de mecanismos administrativos de mobilidade vertical
¢ horizontal, que incentivem o funcionario no esforgo em busca de progresso na
escala funcional hierarquica do Sistema Conselhos.

g) Favorecer a cultura de melhoria continua dos processos na busca do cumpri-
mento dos objetivos institucionais.
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5. OBRIGACOES TRABALHISTAS E PREVIDENCIARIAS
5.1 MENSAIS

a) Cadastro Geral de Empregados e Desempregados (CAGED) - Comunicacao
da movimentag¢do de empregados (admissdo e dispensa) ao Ministério do Tra-
balho, até o dia 07 (sete) do més subseqiiente aquele em que ocorreu a movi-
mentagdo (ndo sendo dia util, antecipar a comunicag¢do) por meio eletrdnico
(Internet), e no mesmo dia para as Admissoes de que trata o inciso II, art 1°, da
Portaria 1.129/2014, por meio do Aplicativo do CAGED Informatizado — ACI,
Formulario Eletronico do CAGED — FEC, ou Sistema proprio de Folha de Paga-
mento, conforme layout vigente da época.

b) Folha de Pagamento e respectivos recibos de pagamentos a empregados e au-
tonomos - Preparacdo da Folha de Pagamento da remuneragao devida, paga ou
creditada aos trabalhadores a seu servico, sejam empregados ou autobnomos (indi-
cando cargo/fungdo ou servigo prestado), agrupados por categoria. Deverao cons-
tar da Folha de Pagamento e respectivos recibos de pagamentos ndo so as parcelas
integrantes da remunerag¢ao: salario, comissoes, percentagens, gratificacdes ajus-
tadas por substitui¢do, cargo de confianca, anuénio, triénio, etc, abonos pagos a
critério do Conselho, mas também parcelas ndo integrantes da remuneragao: sala-
rio-familia, salario-maternidade, didrias para viagens eajudas de custo etc.

¢) Salario-Familia - Pago mensalmente na folha de pagamento, na proporg¢do do
numero de filhos ou equiparados, até 14 (quatorze) anos de idade ou invalidos
de qualquer idade, ao funcionario com remuneracdo (saldrio mais vantagens
fixas) mensal de até o limite fixado pela Previdéncia Social. Equipara-se aos fi-
lhos, mediante declaragdo do segurado e desde que comprovada a dependéncia
econdmica, o enteado e o menor que esteja sob sua tutela e ndo possua bens
suficientes para o proprio sustento e educacgdo. Sdo condi¢des para pagamento
do Salario Familia:

cl Apresentagdo da certiddo de nascimento dos filhos menores de 14 anos ou
outros documentos admitidos na legislacdo civil, nos casos especiais de filiagao.

c2 Tratando-se de filho invalido, apresentacdo de atestado médico, fornecido
pelo 6rgdo previdenciario, que declare a invalidez.

c3 Assinatura do Termo de Responsabilidade previsto na legislagdo previdenci-
aria vigente.

Apresentagdo anual da Caderneta de Saude da Crianga (CSC), conforme mode-
lo instituido pelo Ministério da Satide a partir de 2005, comprovando a vacina-
¢do obrigatoria dos filhos até seis anos de idade, e de comprovagao semestral de
frequéncia a escola do filho ou equiparado, a partir dos sete anos de idade.
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¢S5 os dados extraidos dos respectivos documentos sdo registrados na Ficha de
Salario-Familia, devendo permanecer uma copia dos mesmos com o CRP/CFP
e devolver os originais, em seguida, ao empregado.

d) Fundo de Garantia do Tempo Servigo (FGTS) - Depositar até o dia 07 (sete)
do més subsequente ao da competéncia da remuneragdo (ndo sendo dia util, an-
tecipar o deposito), em conta bancaria vinculada, a importancia correspondente
a 8% (oito por cento) da remuneragdo paga.

e) Informagdes a Previdéncia Social - Prestadas através da Guia de Recolhimen-
to do FGTS e Informagoes a Previdéncia Social — GFIP e do Sistema Empresa de
Recolhimento do FGTS ¢ Informagdes a Previdéncia Social — SEFIP. O Conse-
lho deve se orientar pelo Manual de Orientagdo da GFIP para usuarios do SEFIP,
As informagoes prestadas na Guia de Recolhimento do FGTS e Informagdes a
Previdéncia Social — GFIP, sdo geradas obrigatoriamente em meio eletronico,
pelo Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia
Social — SEFIP. Devem ser inseridos no SEFIP todos os fatos geradores de con-
tribuicdes para a Previdéncia Social, ou seja, ndo s6 as remuneragdes pagas a
empregados, mas, também a prestadores de servigos autdnomos, e para tanto
devem constar nos respectivos recibos de pagamentos o Numero de Inscrigao
do Trabalhador na Previdéncia Social — NIT ou o numero de cadastramento no
PIS, sem o qual o SEFIP ndo permite a inclusdo daqueles prestadores.

f) Previdéncia Social - Recolher a contribui¢cdo previdenciaria descontada dos
empregados, bem como as contribuigdes a cargo do Conselho, incidentes sobre
as remuneracdes pagas, devidas ou creditadas, a qualquer titulo, aos segurados
empregados, autbnomos e servigos prestados por cooperados (cooperativa de
trabalho), até o dia 20 do més seguinte aquele a que se referirem as remunera-
¢oes (caso ndo haja expediente bancario na data do vencimento, o pagamento
devera acontecer até o dia util imediatamente anterior).

g) Contribui¢do sobre a Folha de Pagamento de Empregados - A Instrugdo Nor-
mativa IN/INSS/DC n° 03, de 24 de novembro de 1999, em seu anexo I, enqua-
dra, de forma clara, os Conselhos de Fiscaliza¢do de Profissdes Regulamentadas
no codigo FPAS n® 523, 582, sendo devidos os seguintes percentuais de recolhi-
mento de contribuicdo previdenciaria sobre as remuneragdes pagas aos empre-
gados: Conforme legislagdo vigente.

g1) Contribuicdo descontada do Empregado conforme legislagdo em vigor.

g2) Contribuicao Patronal e relativa ao Seguro de Acidentes do Trabalho con-
forme codigo FPAS.
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h) Contribui¢do sobre autdnomos - A contribui¢do previdenciaria devida sobre
as remuneracdes pagas ou creditadas a trabalhadores autdbnomos ¢ calculada
pela aliquota de 20%. E considerado auténomo toda e qualquer pessoa fisica que
presta servigos em carater eventual ou por meio de contrato, a uma ou mais en-
tidades, sem relagdo de emprego, independente da natureza dos servigos presta-
dos. Devera ser descontado do prestador de servigos o percentual de 11% (onze
por cento) conforme legislagcdo previdencidria.

i) PIS/PASEP — Contribui¢io ao Fundo - E devida a contribui¢io ao PIS/PASEP
de 1% (um por cento) sobre o valor bruto da Folha de Pagamento, a ser recolhi-
do até o prazo estipulado pelo Orgao arrecadador.

j) Anotacdes nas Fichas de Registro de Empregados e nas Carteiras de Trabalho
- Além das ja referidas anotagGes feitas no Livro e/ou Ficha de Registro de Em-
pregados, por ocasido da admissao, ha outras que se fazem necessarias durante a
vigéncia do contrato de trabalho, como: alteracdo de cargo ou salario, concessao
de férias, desconto e recolhimento da contribuigdo sindical, etc.

k) Imposto de Renda na Fonte — Rendimentos pagos a Empregados e Autdno-
mos — A retenc¢do do Imposto de Renda devido por seus funcionarios ¢é feita em
Folha de Pagamento, e recolhido até o prazo estipulado pelo Orgio arrecadador.
Incide Imposto de Renda sobre:

- Ordenados, salarios, honorarios, percentagens, comissdes, vencimentos.
- Férias, consideradas a parte da remuneracao mensal.

- Salario-maternidade, gratificagdes, adicionais, abonos e prémios.

- Valor global do 13° Salario do exercicio.

- Aviso Prévio do empregado dispensado, quando for trabalhado.

- Quaisquer outros proventos ou vantagens pagas, sob qualquer titulo e forma
contratual.

- Hora extra - prestacdo de servicos fora do horario normal de trabalho (hora
extra), nos casos em que a atividade desempenhada seja idéntica ou mesmo di-
versa daquela, objeto do contrato de trabalho.

1) Estdo isentos de Imposto de Renda
- Auxilios alimentagdo e transporte.
- Adiantamento ou primeira parcela do 13° Salario.

- Aviso Prévio do empregado dispensado, quando for indenizado.
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m) Abatimentos na renda bruta do empregado — encargos de familia - Encargos
de familia: abatimento de acordo com a legislagdo vigente. Para o céalculo do
Imposto de Renda na Fonte sobre rendimentos do trabalho assalariado, sdo per-
mitidas algumas dedugdes da renda bruta do contribuinte, desde que firmada
a Declaracao de Encargos de Familia para fins IR (vide Documenta¢@o). Como
dependente, entende-se:

- O conjuge, 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, quan-
do incapacitado fisica e/ou mentalmente para o trabalho.

- O syjeito até 21 anos, pobre, que o contribuinte crie e eduque e do qual detenha
a guarda judicial.

- O irmao, o neto ou o bisneto, sem arrimo dos pais, até 21 anos, desde que o
contribuinte detenha a guarda judicial, ou de qualquer idade, quando incapaci-
tado fisica e/ou mentalmente para o trabalho.

- Os pais, avos ou os bisavos, desde que ndo aufiram rendimentos, tributaveis ou
nao, superiores ao limite de isengdo mensal.

- O absolutamente incapaz, do qual o contribuinte seja tutor ou curador.

O sujeito pobre e o absolutamente incapaz poderdo ser considerados depen-
dentes quando maiores, até 24 anos de idade, desde que ainda estejam cursando
estabelecimento de ensino superior ou escola técnica de ensino médio.

n) Demais dedugdes da renda bruta - Contribuigdes para as entidades de previ-
déncia privada custeadas pelo empregado.

5.2 ANUAIS

a) Relagdo Anual de Informagdes Sociais — RAIS - Apresentada no inicio de cada
ano (data limite definida pelo MTE) em relagéo as informagdes do ano anterior,
por meio eletronico (Internet), com a utilizagao do aplicativo GDRAIS, disponi-
bilizado na pagina da Internet http://www.rais.gov.br.

b) Comprovante de Rendimentos Pagos e de Retencdo do Imposto de Renda
da Fonte - Entregue no inicio de cada ano (data limite definida pela Receita Fe-
deral), em relacdo aos rendimentos do ano anterior, a todos os funcionarios do
Sistema Conselhos, independentemente de ter ou nao havido retencao na fonte,
em uma via, para fins de Declaragcdo Anual de Rendimentos.
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c¢) Declaragdo do Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF - Apresentada a
DIRF, no inicio de cada ano (data limite definida pela Receita Federal) em re-
lagdo as retengdes ocorridas no ano anterior, por meio de eletrénico Internet),
com a utilizacdo do Programa Gerador de DIRF, disponibilizado na pagina da
Internet: www.receita.fazenda.gov.br.

5.3 ADVENTO DO eSOCIAL

Com o advento do eSocial varias obrigagdes acessorias serdo substituidas con-
forme o calendario do Governo Federal tais como:

GFIP - Guia de Recolhimento do FGTS e de Informagoes a Previdéncia
Social

CAGED - Cadastro Geral de Empregados e Desempregados para con-
trolar as admissdes e demissdes de empregados sob o regime da CLT

RAIS - Relagdo Anual de Informagdes Sociais.

LRE - Livro de Registro de Empregados

CAT - Comunicacdo de Acidente de Trabalho

CD - Comunicagdo de Dispensa

CTPS —Carteira de Trabalho e Previdéncia Social

PPP - Perfil Profissiografico Previdenciario

DIRF - Declaracdo do Imposto de Renda Retido na Fonte
DCTF - Declaragdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais
QHT — Quadro de Horéario de Trabalho

MANAD — Manual Normativo de Arquivos Digitais
Folha de pagamento

GRF — Guia de Recolhimento do FGTS

GPS — Guia da Previdéncia Social

Acesso a mais informagdes pelo link http://portal.esocial.gov.br/institucional

6. JORNADA DE TRABALHO

A jornada maxima diaria de trabalho, fixada pela Constitui¢do Federal, é de 8
(oito) horas, ndo podendo exceder a 44 horas semanais.
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6.1 Controle de frequéncia — Procedimentos basicos

a) Nao havendo controle eletronico de ponto, emitir a folha individual de pre-
senga para preenchimento pelos funcionarios.

b) Recolher, a cada final de més, os cartdes ou folhas de ponto para apuracao da
frequéncia 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 ¢ langadas, caso sejam previamente autoriza-
das.

e) O regramento do banco de horas devera ser estipulado em Acordo Coletivo
de Trabalho e regrado por Acordo Individual de acimulo e compensacdo de
horas de trabalho ou resolugdo especifica.

Apéndice XIII

7. FOLHA DE PAGAMENTO

7.1 Consideracées gerais - O artigo 225 do Regulamento da Previdéncia Social
(Decreto n° 3.048/99) estabelece a obrigatoriedade de:

a) Preparar Folha de Pagamento da remuneragdo paga, devida ou creditada a
todos os segurados a seu servigo, devendo manter arquivada uma via da Folha e
dos Recibos de Pagamentos.

b) Encaminhar copia da Guia da Previdéncia Social — GPS ao Sindicato repre-
sentativo da categoria profissional mais numerosa entre seus funcionarios, até o
dia 10 do més subsequente ao de competéncia.

¢) Afixar copia da Guia da Previdéncia Social relativa a competéncia anterior,
durante o periodo de um més, no quadro de horario de trabalho de que trata o
art. 74 da CLT.

d) A Folha de Pagamento, elaborada mensalmente ¢ agrupada por estabeleci-
mento (Sede, sub-sede e se¢do), com a correspondente totalizagdo, devera des-
tacar os segurados por categoria, ou seja, segurados empregados e prestadores
de servigos autdbnomos.

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

7.2 Sistema informatizado - Visando a padronizacdo de procedimentos, segu-
ranga ¢ exatiddo de dados ¢ calculos que devem compor a Folha de Pagamento,
a mesma devera ser elaborada por meio de sistema informatizado especifico.
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7.3 Procedimentos basicos para elaboracio e/ou controle da Folha de Paga-
mento mensal

a) Manter atualizados todos os dados (funcionarios, prestadores de servigos,
proventos, descontos, situagdes especiais), constantes ou a serem inseridos no
sistema para a emissdo de Folha de Pagamento mensal.

b) Manter atualizada a versao do sistema de Folha de Pagamento, certificando-se
das alteragdes introduzidas pela legislacdo trabalhista, previdenciaria e tributé-
ria.

¢) 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 alimenticias
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 funcionarios, de es-
tagiarios e de autdnomos, para conferéncia dos dados e valores constantes da
mesma e posterior emissdo definitiva.

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

i) Emitir os relatdrios relativos as memorias de célculo da contribui¢cdo previ-
denciaria, do FGTS e das Retengdes de Imposto de Renda na Fonte sobre a folha
de pagamento.

j) Inserir os dados necessarios nos sistemas informatizados especificos e emitir
as guias erelatdrios obrigatdrios e gerenciais relativos aos encargos sociais e tri-
butéarios.

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

7.4 Caso a elaboragao da Folha de Pagamento Mensal seja feita terceirizada, os
procedimentos devem ser observados pela empresa contratada e pelo responsa-
vel pelo controle dos mesmos, no Conselho.
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8. FERIAS

8.1 Periodo aquisitivo — Todo funcionario adquire o direito a férias apos cada
12 meses de vigéncia do contrato de trabalho, nas seguintes proporgdes, de acor-
do comartigo 130 da CLT:

- 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 sdo apenas as injustificadas, pois ndo acarretam a
reducdo das férias as ausé€ncias consideradas legais ou abonadas.

Nao sdo considerados também, para efeito de férias, os atrasos e as faltas de
meio de expediente.

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

8.3 Controle de férias — Deve ser controlada, via sistema de Folha de Pagamen-
to, a situacdo de cada funcionario em relagao aos periodos aquisitivos e conces-
sivos de férias e informado ao gestor, com antecedéncia, para tomada de decisao.

8.4 Formalidades — A concessdo das férias devera ser comunicada ao funciona-
rio, através de Aviso de Férias, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias. A
concessao das férias devera ser anotada na Ficha ou Livro de Registro de Em-
pregados.

8.4.1 Gozo de Férias — Desde que haja concordancia do empregado, as férias
poderdo ser usufruidas em até trés periodos, sendo que um deles nao podera ser
inferior a quatorze dias corridos e os demais ndo poderdo ser inferiores a cinco
dias corridos, cada um.

8.4.2 E vedado o inicio das férias no periodo de dois dias que antecede o feriado
ou dia de repouso semanal remunerado.

8.5 Abono Pecuniario — O artigo 143 da CLT confere ao funcionario o direito de
converter umter¢o do periodo de férias a que faz jus em abono pecuniario. 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.
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8.6 Remuneracao das férias — As férias deverao ser pagas com base no salario
vigente a época em que forem concedidas, de forma antecipada, até 48 horas
antes do inicio do gozo das mesmas.

8.7 Vantagens fixas — toda e qualquer vantagem recebida regularmente, como
gratificagcdes de qualquer natureza e adicionais de insalubridade e noturno, de-
vem ser incorporada a remuneragdo de férias.

8.8 Verbas variaveis — As verbas variaveis recebidas nos tltimos 12 meses ante-
riores ao periodo de concessdo das férias, desde de que de maneira habitual ou
regular, como horas extras e comissdes, devem ser incorporadas & remuneragao
de férias, pela média duodecimal.

8.8.1 Verificar se sdo verbas variaveis dos tltimos 12 (doze) meses ou variaveis
dentro do periodo aquisitivo, sendo observado o acordo coletivo de trabalho.

9. SEGURANCA DO TRABALHO

9.1 EXAME MEDICO - (CLT art. 168 ¢ NR-7 da Portaria MTb n° 3.214/78,
comredagdo dada pelas Portarias SSST n°s 24/94 e 08/96)

9.1.1 A avaliagdo clinica, como parte integrante dos exames médicos, devera ser
feita por médico do trabalho e obedecer aos prazos e a periodicidade conforme
abaixo relacionados:

a) Exame médico admissional — Feito antes da relagdo contratual para resguar-
dar o Conselho de possiveis ocorréncias quanto a saide do funcionario a ser
contratado. (ver item 3.4)

b) Exame médico periddico — de acordo com o laudo emitido pelo médico do
trabalho conforme PCMSO;

c) Exame médico de retorno ao trabalho — Devera ser realizado no primeiro
dia da volta ao trabalho, no caso de trabalhador ausente por periodo igual ou
superior a 30 (trinta) dias, por motivo de doenga ou acidente, de natureza ocu-
pacional ou ndo, ou parto.

d) Exame médico de mudanca de fun¢do — Devera ser realizado antes da mu-
dancga, quando esta implique na exposicdo do trabalhador a risco diferente da-
quele a que estava exposto.

f) Exame médico demissional — Devera ser realizado até a data da homologacédo
da rescisdo contratual, desde que o ultimo exame médico ocupacional tenha
sido realizado ha mais de 135 (cento e trinta e cinco) dias.
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9.1.2 Para cada exame médico realizado, o médico emitird o Atestado de Sau-
de Ocupacional (ASO), em duas vias. A primeira via ¢ arquivada no local de
trabalho, a disposi¢do da fiscalizagdo do trabalho. A segunda via € entregue ao
funcionario, com recibo na primeira via. O ASO devera conter no minimo:

a) Nome completo do trabalhador, nimero de registro de sua identidade e sua
funcgéo.

b) Os riscos ocupacionais especificos existentes, ou a auséncia deles, na ativida-
de do funcionario, conforme instrugdes técnicas expedidas pela Secretaria de
Seguranca e Saude no Trabalho (SSST). Exemplos: digitador: movimentos repe-
titivos; auxiliar de escritorio: nao ha riscos ocupacionais especificos.

¢) Indicagdo dos procedimentos médicos a que foi submetido o funcionario,
incluindo os exames complementares e a data em que foram realizados.

d) Defini¢do de apto ou inapto para a fungdo especifica que o funcionario vai
exercer, exerce ou exerceu.

¢) Nome do médico encarregado do exame e endereco ou forma do contato.

f) Data e assinatura do médico encarregado do exame e carimbo que contenha
seu numero de inscri¢do no Conselho Regional de Medicina.

9.1.3 Ainda no tocante a Seguranga e Satde no Trabalho, o Conselho deve estar
equipado com material necessario a prestagdo de primeiros socorros médicos. O
material deve estar em local adequado para este fim, sob a responsabilidade de
uma pessoa treinada para prestar 0s primeiros Socorros.

9.2 - PPRA:

O PPRA visa a preservagdo da satde e da integridade dos trabalhadores levando
em consideracao a protecdo do meio ambiente e dos recursos naturais, confor-
me Portaria n° 25 de 29.12.94, do Ministério do Trabalho (Norma Regulamen-
tadora n° 9).

O PPRA deve ser elaborado de maneira que se estabeleca uma relagdo com o
PCMSO, PPP, LTCAT, considerando todos como parte de um conjunto, cons-
tando de:

- Reconhecimento de riscos ambientais com vistoria detalhada do ambiente de
trabalho, aferigdes e analises de agentes de riscos ocupacionais e exposi¢des dos
funcionarios;

- Planejamento anual, metas prioridades e cronogramas;

- Analise das medidas de controle ja existentes;
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- Implantac@o de medidas de controle;
- Sugestdes de treinamento ¢ melhorias em processos;

- Orientagdo quanto a necessidade de utilizagdo de EPI’s - Equipamentos de Pro-
tecdo Individual e EPC’s - Equipamentos de Protecao Coletiva;

- Quantificagdo dos agentes ocupacionais (dados extraidos do LTCAT).
9.3 PPP:

O objetivo do PPP ¢é apresentar, em um s6 documento, o resumo de todas as
informacdes relativas a fiscalizacdo do gerenciamento de riscos e existéncia de
agentes nocivos no ambiete de trabalho, além de ser o documento que orienta o
processo de reconhecimento de aposentadoria especial. A elaboragdo e atualiza-
¢do do PPP ¢ obrigatoria para todos os empregadores, bem como sua entrega ao
trabalhador na ocasido da rescisdo do contrato de trabalho. O formulério deve
ser assinado pelo representante legal da empresa com a indicagdo dos responsa-
veis técnicos pelo PCMSO e LTCAT.

As informagdes devem ser extraidas do Laudo Técnico de Condigdes Ambien-
tais do Trabalho (LTCAT), do Programa de Prevencao de Riscos Ambientais
(PPRA), do Programa de Controle Médico de Satde Ocupacional (PCMSO).

O modelo do formulario encontra-se no Anexo XV da Instru¢do Normativa
INSS/PR n° 11/2006.

9.4 LTCAT - Laudo Técnico de Condi¢des Ambientais do Trabalho: classifica
as atividades com relacdo a Insalubridade, Periculosidade e Aposentadoria Es-
pecial, tem como finalidade atender as normas do INSS e as NR’s 15 e 16 do Mi-
nistério do Trabalho, pode ser feito por fungdo, seu desenvolvimento consta de:

- Descrigao detalhada das atividades exercidas e ambientes de trabalho;

- Qualificacdo e quantificagdo dos respectivos riscos ocupacionais e seus agentes
nocivos, as medi¢des dos agentes ¢ realizada com equipamentos adequados e
devidamente calibrados (agentes quimicos possui custo adicional);

- Analise da eficacia dos EPI’s ¢ EPC’s utilizados, comparando com os limites de
tolerancia;

- Conclusdo com enquadramento da Insalubridade e/ou Periculosidade (se
hou-ver) e seu respectivo Percentual de Pagamento, inclusive o codigo GFIP.
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10. RESCISOES ~ TRABALHISTAS
10.1 Verbas Rescisorias
a) Aviso Prévio

Nas dispensas sem justa causa: Prazo — 30 (trinta) dias corridos. Conforme pre-
visto na Lei 12506/11, sera acrescido de 3 dias por ano de servigo prestado na
mesma empresa, até o maximo de 60 dias, perfazendo um total de 90 dias.

Aviso prévio trabalhado — A jornada de trabalho sera reduzida em 2 (duas) horas
diarias, sem prejuizo do salrio integral, ou, a critério do empregado, ao invés
de duas horas diarias, o mesmo podera faltar ao servigo 7 (sete) dias corridos.

Caso o empregado necessite antecipar o final do aviso prévio para assumir outro
emprego, devera apresentar carta de proposta com assinatura e reconhecimento
de firma do futuro empregador.

Aviso prévio indenizado — O contrato ¢ rescindido de imediato e o Conselho
paga a remuneragao equivalente ao prazo do aviso.

Observacao: Quando o empregado pede demissdo o aviso prévio trabalhado
ndo sofre reducdo de horario, podendo o empregador dispensar o empregado
do cumprimento do aviso.

Integracao ao tempo de servigo — O tempo referente ao prazo do aviso prévio, seja
ele trabalhado ou indenizado, integra o tempo de servico do funcionario dispen-
sado, para todos os efeitos legais, conforme dispoe oart. 487, paragrafo 1°, da CLT.

b) 13° Salario proporcional — E devido na rescisio de todo empregado.

¢) Férias proporcionais — Se o empregado pedir demissdo antes de completar um
ano de servico, serdo devidas férias proporcionais.

d) Indenizagdo adicional — O empregado dispensado no periodo de 30 (trinta)
dias que antecede a data de sua corregdo salarial, faz jus a indenizagdo corres-
pondente a um salario mensal.

10.2 Serdo integrados a remuneragdo para efeitos de Aviso Prévio, 13° Salario,
Férias e Indenizagdo Adicional, a média de horas extras prestadas com habitua-
lidade nos ultimos doze meses, adicionais insalubridade ou noturno e as gratifi-
cacdes fixas (por tempo de servigo, por fungdo, etc.).

10.3 Homologa¢ao — As homologagdes poderdo ser efetivadas pelo departa-
mento de Recursos Humanos ou representante legal instituido pelo Sistema
Conselhos de Psicologia. As homologagdes poderdo também ser realizadas pelo
Sindicato profissional desde que previsto em Acordo Coletivo de Trabalho.
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10.4 Documentos necessarios

a) Termo de Rescisdo de Contrato de Trabalho em 4 (quatro) vias ou 5 (cinco)
vias, caso o empregado tiver mais de um ano de servico.

b) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS, com as anotagdes devida-
mente atualizadas (inclusive a demissao).

c) Registro de Empregado, em livro ou ficha, ou copia dos dados obrigatdrios do
registro de empregados, quando informatizados.

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) Comunicacdo de Dispensa — CD, para fins de habilitacdo ao seguro-desem-
prego, na hipotese de rescisdo do contrato de trabalho sem justa causa.

g) Requerimento do Seguro-Desemprego — RSD, na hipétese ja mencionada no
item anterior.

h) Exame médico demissional.

1) No caso de dispensa sem justa causa, a Guia de Recolhimento Rescisorio do
FGTS e da Contribui¢do Social — GRFC.

10.5 Prazo de pagamento

b) O Pagamento dos valores constantes do instrumento de rescisdo ou recibo de
quitacao deverao ser efetuados até 10 (dez) dias contados a partir do término do
contrato.

10.6 Forma de pagamento - Sera efetuado no ato da rescisdo, preferencialmente
em dinheiro ou cheque visado, ou mediante comprovacdo de depdsito bancario
em conta corrente do empregado

11. DEMISSAO DE FUNCIONARIOS

11.1 As demissdes realizadas no Sistema Conselhos, deverao ser precedidas de
Processo Administrativo Disciplinar (PAD), para que haja a devida apuragdo da
falta cometida, assegurando o direito de ampla defesa e do contraditério do(a)
funciondrio(a). O Conselho Federal e Regional, devera instituir normas gerais e
rito para a realizagdo de Processo Administrativo Disciplinar.

11.2 E dado ciéncia ao Plenario da falta cometida, que ira aprovar ou ndo a ins-
tauracdo do Processo Administrativo Disciplinar. Caso aprovado nomeia a Co-
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missdo Especial que ird apurar os fatos e encaminha para publica¢do de portaria
ao diario oficial da unido. Apds a Comissao € notificada e inicia os trabalhos de
apuracao.

Apéndice XIV

12. ESTAGIARIOS

12.1 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 11.788 de 25 de setembro de
2008 que dispde sobre os estagios bem como os direitos e obrigagdes dos conce-
dentes e estagiarios.

12.2 Admissao do estagiario — Para que o estagio, nos termos da legislagao,
fique caracterizado e definido, é necessaria a existéncia, entre a instituicao de
ensino e o Conselho, um Agente de Integracdo (conforme artigo 5° Lei acima
mencionada), de instrumento juridico, sendo este reexaminado periodicamen-
te, onde estejam acordadas todas as condig¢des de realizacao daquele estdgio,
inclusive transferéncias de recursos a institui¢ao de ensino, quando for o caso.

12.3 Vinculo empregaticio — A realizagdo do estagio curricular ndo acarreta
vinculo empregaticio de qualquer natureza, desde que cumpridas as formalida-
des legais.

O comprovante da inexisténcia desse vinculo, exigivel pela autoridade compe-
tente, sera 0 Termo de Compromisso a ser celebrado entre o Estudante, o Con-
selho e o Agente de Integragdo, com interveniéncia da instituicdo de ensino,
devendo o mesmo mencionar, necessariamente, o instrumento juridico a que
se vincula.

12.4 Seguro — Cabe ao Agente de Integracdo providenciar seguro de acidentes
pessoais em favor do estudante.

12.5 Remunerac¢io do estagio — O estagio pode ser remunerado ou niao. Na
primeira hipotese, o Conselho atribui ao estagirio, espontaneamente, uma re-
muneragdo cujo valor € livremente fixado pelas partes e colocado para o Agente
de Integragdo providenciar o Contrato.

12.6 Duracdo do contrato e horario de trabalho Entre as atribuigdes de compe-
téncia da institui¢do de ensino esta a de dispor sobre carga-horaria, duracdo e
jornada de estagio curricular, sendo que, no tocante a duragdo, ndo podera ser
inferior a um semestre letivo e nao ultrapassar dois anos.
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12.7 Encargos sociais — Sobre o pagamento realizado ao estagiario ndo incidira
qualquer encargo social.

12.8 Imposto de Renda na Fonte — haverd incidéncia do Imposto de Renda
na Fonte quando o valor pago ultrapassar o limite de iseng@o estabelecido pela
Receita Federal.

13. GUARDA DE DOCUMENTOS
Prazos minimos para guarda de documentos trabalhistas e previdenciarios:

2 anos: Termo de Rescisdo de Contrato de Trabalho; aviso prévio; pedido de
demissao.

3 anos: comunicagdes ao Ministério do Trabalho, relativos ao Cadastro Geral de
Empregados ¢ Desempregados (CAGED).

5 anos: acordo de compensagao, acordo de prorrogagdo de horas, atestado mé-
dico, autorizagdo para descontos ndo previstos em lei, cartdes, fichas ou livros
de registro de ponto, comprovante de entrega da comunicacdo de dispensa, guia
de recolhimento de IRRF, guia de recolhimento de contribuigdo sindical, assis-
tencial e confederativa (para contribuigdes descontadas e ndo recolhidas ndo
corre prazo prescricional), RAIS, recibo de 13° salario, recibo de adiantamento
do 13° salario, recibo de entrega do Requerimento Seguro-Desemprego (SD),
recibo de férias, recibos de adiantamentos e de pagamento, relagao de contribui-
¢do sindical, assistencial e confederativa, solicitacdo da la parcela do 13° salario,
solicitag@o de abono de férias, vale-transporte.

10 anos: folha de pagamento e recibo de salario, ficha de salario-familia, atesta-
dos médicos, relativos a afastamento por incapacidade ou salario-maternidade,
guia de recolhimento de contribuigdo previdenciaria e demais documento exigi-
dos pela legislagdo previdenciaria, guia de pagamento do PIS/Pasep.

20 anos: exames médicos admissional, periddico, de retorno ao trabalho, mu-
danca de fungdo e demissional, incluindo avaliag¢do clinica e exames comple-
mentares, as conclusdes e as medidas aplicadas (contados ap6s o desligamento
do trabalhador).

30 anos: Livros ou Fichas de Registro de Empregados, Livro Registro de Inspe-
¢do do Trabalho, guia de recolhimento do FGTS erespectiva Relagdo de Empre-
gados (RE-FGTS).
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NORMA 11 - BENS PATRIMONIAIS
1. OBJETIVO

Estabelecer procedimentos para a administracdo do Patrimdnio imobilizado do
Conselho

2. CONCEITOS

Constitui Patriménio imobilizado do Conselho o acervo permanente registrado
pela Contabilidade no Ativo Permanente, como Bens Patrimoniais, sendo:

a) Bens mdveis — aqueles que, pela suas caracteristicas e natureza, podem ser
transportados sem perda de forma e valor, sendo classificados como materiais
permanentes e equipamentos.

b) Bens iméveis — Aqueles que ndo podem ser transportados, por estarem agre-
gados ao solo ou comporem bem imobilizado.

c¢) Bens intangiveis — constituidos por patriménio ndo mensuravel fisicamente,
como linhas telefonicas, marcas e patentes.

3.REGISTRO PATRIMONIAL DE BENS MOVEIS

3.1 Para o controle dos bens patrimoniais do Conselho ¢ utilizada a Ficha Ca-
dastral de Bem Patrimonial (Apéndice XV), na qual o setor responsavel registra
as informagoes relativas a cada bem, descrevendo-lhe a natureza, nimero de
registro patrimonial, valor de compra ou avaliagdo, localizacdo fisica e outras
informacdes pertinentes.

3.2 A identificacdo ¢ feita pela Etiqueta Auto-adesiva e/ou Plaqueta (Apéndice
XVI), padronizada, com ntimero seqiiencial, afixada em local determinado, para
o reconhecimento do bem e controle patrimonial. A Etiqueta Auto-adesiva e/ou
Plaqueta fixada ndo pode ser retirada, alterada ou reutilizada, permanecendo
afixada pelo tempo de vida do material permanente.

3.3 Os bens que ndo comportarem as etiquetas Auto-adesivas e/ou Plaqueta de-
verdo ser identificados por registro ou marcados indelevelmente com instru-
mento que ndo o danifique.

4. CONTROLE DO MATERIAL PERMANENTE

4.1 o setor responsavel pelo Patrimonio recebe o material adquirido, confere seu
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estado e confronta suas caracteristicas com as especifica¢des da Nota Fiscal ou
documento habil de aquisi¢ao.

4.2 Fixar a Etiqueta Auto-adesiva e/ou Plaqueta com a numeragdo seqiiencial
de registro patrimonial, procurando padronizar um local de afixacdo para cada
tipo de bem, de forma a facilitar a realizacdo do inventario anual.

4.3 Preenche a Ficha Cadastral e Bem Patrimonial e emite o Termo de Respon-
sabilidade, enviando-o ao local onde sera utilizado, colhendo o recebimento do
responsavel pela sua guarda e conservagao.

4.4 Os bens recebidos em doagdo serdo identificados, apos a confirmagio do
bom estado de conservagao e da utilidade para o Conselho.

5.TERMO DE RESPONSABILIDADE

5.1 A responsabilidade pela guarda e conservagao de material permanente ¢ do
funciondrio que, em razdo de seu cargo ou designacao, responde pelo setor onde
o bem estiver localizado. Para essa responsabilizagdo deve ser emitido o Termo
de Responsabilidade (Apéndice XVII).

5.2 a movimentagdo de pessoal, com a substituicdo funcionario, deve ser provi-
denciada a transferéncia de responsabilidade, mediante levantamento patrimo-
nial e elaboracao de novo Termo, a ser assinado pelo substituto.

6. MOVIMENTACAO E CONTROLE

6.1 A movimentacdo de bens moveis nas dependéncias do Conselho é formali-
zada pela Guia de Transferéncia de Bem Patrimonial (Apéndice XVIII).

6.2 A saida de qualquer material permanente das dependéncias do Conselho
obedecera aos critérios de controle especificos, determinados pelo Diretor Fi-
nanceiro, devendo este ser comunicado e autorizar a movimentagao.

6.3 O setor responsavel pelo Patrimonio deve realizar periodicamente inspegoes e
verificagdo fisica dos bens, confirmando a sua localizagdo e estado fisico, promoven-
do medidas para evitar a sua permanéncia em estoque ou em uso, controlar os bens
moveis 0ciosos, inserviveis, obsoletos, supérfluos, antiecondmicos, em excesso
ouem condicdes de alienacao, sugerindo medidas para a consisténcia do patriménio.

6.4 Havendo necessidade, o responsavel pela utilizagdo do material deve soli-
citar a sua substituicdo ou reparo, ou a sua retirada, quando ndo estiver mais
sendo utilizado.
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6.5 Toda alteragdo ocorrida no acervo patrimonial, tais como: alienagdes, bai-
xas, doacdes, deve ser comunicada a Contabilidade para que se procedam aos
registros pertinentes.

7. INVENTARIO DE BENS MOVEIS

7.1 No final de cada exercicio financeiro, € realizado o Inventario de Bens Moveis
(ApéndiceXIX), porComissdodelnventariodesignadapelo Presidentedo Conselho.

7.2 A Comissdo promovera o levantamento fisico do material permanente do
Conselho, elaborando o Inventario onde sdo registradas todas as ocorréncias e
recomendagdes sobre o controle patrimonial, como:

7.3 A identificacdo completa dos bens que figuram no cadastro patrimonial;
7.4 O tombamento dos bens encontrados sem registro;

7.5 A avaliacdo dos bens que ndo tiverem valor de aquisi¢do, baseada no registro
de outro bem semelhante;

7.6 A existéncia de bens julgados desnecessarios, inserviveis, supérfluos, obso-
letos, ociosos ou imprestaveis, de forma a permitir a autoridade competente,
providéncias a respeito;

7.7 O confronto com os registros contabeis, para fim de conciliagao.

8. EXTRAVIO OU DESAPARECIMENTO

8.1 Ocorrendo o desaparecimento de algum material permanente, o responsavel
pela sua guarda comunica o fato a Administragdo, devendo ser determinada a
instauracdo de sindicancia, de carater reservado, a ser realizada por Comissao
de Sindicéancia ou por funciondrio nomeado, a fim de apurar a ocorréncia.

8.2 A apuragdo implica em providéncias como:

a) O interrogatorio individual de pessoas que sejam consideradas importantes
para elucidacdo do caso, além dos funciondrios envolvidos;

b) Aprofundamento das averiguagdes, em caso de diivida ou auséncia de prova;

c) Comparacao das informagdes colhidas, para verificagdo de sua coeréncia e
compatibilidade;

d) Elaboragdo de relatorio circunstanciado, contendo conclusoes claras, quando
possiveis, que facilitem a tomada de deciséo.
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8.3 Concluida a sindicancia e verificada a impossibilidade de se identificar o
causador do extravio, cabe ao Presidente do Conselho decidir sobre a forma de
ressarcimento do valor do material desaparecido.

8.4 Sendo o custo de apuragdo superior ao valor economico do bem (objetos de
pequeno valor), podera ndo haver sindicancia, cabendo ao Presidente decidir
sobre a forma de ressarcimento.

8.5 A gravidade da ocorréncia podera levar a processos civeis, fora da instancia ad-
ministrativa do Conselho,. Como registro de ocorréncia policial eprocesso judicial.

9. DANIFICACAO DE BENS

Ocorrendo danos ou prejuizos por ma utilizagao de bens moveis, o fato devera ser
apurado, imputando-se a responsabilidade ao usuario, que deve ressarcir o Conse-
lho das despesas relativas aoreparo, semprejuizo das sangdes disciplinares.

10. REEMBOLSO E INDENIZACOES

10.1 Os prejuizos causados ao patriménio do Conselho, resultantes de danos,
extravio ou perda de bens, deverao ser indenizados pelo responsavel, apds pro-
cesso regular de apurag@o de responsabilidade.

10.2 O responsavel pela guarda e uso do bem deverd comunicar imediatamente
a administragdo superior, a ocorréncia de fatos que resultem em prejuizo ao
Conselho, implicando em imputacdo de responsabilidade os casos deliberados
de falta dessa comunicagao tempestiva

10.3 A indenizagao ao Conselho podera ser feita por desconto em folha de pa-
gamento do funcionario responsabilizado, por autorizagdo expressa do mesmo,
ou, na falta desta cobrada pelas vias legais, se comprovado dolo ou ma fé

10.4 A indenizagao é feita pelo valor atual do bem, podendo ser parcelado em caso
de o débito ser superior ao suporte financeiro do funcionario, salvo no caso de res-
cisdo de contrato detrabalho, quando sera cobrado todo o débito remanescente.

11. BAIXA DE BEM PATRIMONIAL

11.1 Os bens moveis incorporados ao patrimonio do Conselho serdo baixados
por Termo de Baixa de Bens Patrimoniais (Apéndice XX), quando ocorrer:

a) Inutilizagdo pelo uso normal ou por acidente;
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¢) Obsolescéncia, recuperagdo antiecondmica ou inexisténcia de pegas de repo-
si¢do;
f) Extravio ou roubo.

11.2 A baixa deve ser justificada em parecer da Comissdo de Inventario ou do
setor responsavel pelo Patrimonio, exceto no caso de extravio ou roubo, quando
se procedera da forma estabelecida no item 7.

11.3 Concluido o processo de baixa, o material estara em condi¢des de aliena-
¢do por doagdo, cessdo definitiva, permuta ou venda, conforme estabelecido na
Norma de Licitagdes n° 09.

12. DOACAO DE BENS
12.1 A doagdo ocorrerda quando o bem se enquadrar nos seguintes casos:
a) Ocioso: quando, embora em boas condi¢des de uso, ndo tiver utilizagao;

b) Inutilizavel: quando danificado e seu conserto considerado possivel, mas ul-
trapasse 50% (cinqiienta por cento) de seu valor de mercado;

c) Antiecondmico: quando sua manutengéo for onerosa, estiver obsoleto ou,
por desgaste prematuro, tiver baixo rendimento:

d) Irrecuperavel: quando ndo mais puder ser usado para os fins a que se destina
ou sua recuperagao for praticamente impossivel ou impraticavel.

13. CONTROLE DOS BENS

13.1 Os bens imoveis de uso do Conselho poderado ser proprios, alugados ou ce-
didos. Em qualquer caso, devera haver um controle patrimonial preciso, com
registros abrangentes, contendo:

Imoével proprio: Documento de aquisi¢do registrado no Cartorio de Registro
de Imoveis.

Imével locado: Contrato de locagao e seus aditivos.
Imovel cedido: Termo de cessdo a titulo de comodato, de uso compartilhado, etc.

O imével deve ser mantido em bom estado de conservagao e de uso, cabendo
ao setor responsavel pelo Patrimonio providenciar o pagamento das despesas
incidentes como aluguel, condominio, seguros.
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NORMA 12 — CONTABLIDADE
1. OBJETIVO

Estabelecer as ac¢des e padronizar os procedimentos contabeis, o Plano de Con-
tas, a fungdo e funcionamento das contas e os demais procedimentos a serem
adotados em ambito do Sistema CFP/CRP’s, com a finalidade de:

Registrar e controlar a execucao orgamentaria da receita ¢ da despesa;
Registrar os atos e fatos de natureza financeira e patrimonial;

Emitir relatérios e pegas contabeis - diario, razao, balancetes e demonstragoes
mensais e balangos e demonstracdes anuais;

Demonstrar os resultados econdmico-financeiros da Entidade para serem ana-
lisados e interpretados;

Fornecer os elementos para a elaboracdo da prestacao de contas anual.

2. LEGISLACAO  APLICAVEL

Serdo obedecidas a Lei n® 4.320/64 ¢ as Normas Brasileiras de Contabilidade,
estabelecidas pelo Conselho Federal de Contabilidade, ¢ as normas estabelecidas
Secretaria do Tesouro Nacional.

3. PROCEDIMENTOS

3.1 Visando a seguranca, controle da documentagao e a facilidade de obtencdo
de informagdes, a contabilizacdo dos atos e fatos administrativos serd, preferen-
cialmente, feita nas dependéncias do Conselho e obrigatoriamente por Contabi-
lista inscrito no Conselho Regional de Contabilidade.

3.2 O Gerente ¢ o responsavel pela supervisao e coordenacdo dos servigos admi-
nistrativos, financeiros e contabeis do Conselho e pelo fornecimento de infor-
magOes gerenciais ao Presidente e demais membros da Diretoria.

A Contabilidade é uma fase do controle interno, registrando todas as operagoes
que envolvam a execucdo orgamentaria da receita e da despesa, outros ingressos
e saidas de recursos, os créditos a receber e obrigagdes a pagar, a movimentagao
de bens patrimoniais e demais atos e fatos administrativos.

E exigido do Contabilista:

Adocdo do sistema contabil informatizado utilizado pelo sistema CFP/CRPs, e a
legislacdo aplicavel ao processamento dos dados e relatorios.

111



Prestar as informagdes sobre seu trabalho com a antecedéncia desejavel, princi-
palmente quando ndo houver crédito orcamentario, com vistas a preparacao de
processo de abertura de crédito suplementar.

Informagao em tempo habil sobre quaisquer situagdes improprias relacionadas
a documentagado

Organizagdo da documentacdo em ordem cronoldgica/sequencial de langamen-
to.

Organizagdo da prestacdo de contas anual até o ultimo dia do més de fevereiro
de cada ano.

Estando os servicos de pessoal a cargo do Contabilista, este deve elaborar a folha
de pagamento e respectivos contra-cheques, as guias de recolhimento dos encar-
gos sociais e dos tributos, no prazo maximo de 5 (cinco) dias apds o recebimento
das informagdes pertinentes do Conselho.

4. RELATORIOS MENSAIS

4.1 As operagdes econdmicas ¢ financeiras serdo demonstradas apds o encer-
ramento de cada més, de forma analitica e sintética, mediante a elaboragdo das
seguintes pegas contabeis:

Balancete Analitico de Verificagao;
Comparativo da Receita Orgada x Arrecadada;
Extratos bancarios

4.2 Prazo — O Conselho Regional devera disponibilizar, por meio digital, ao
Conselho Federal, para fins de acompanhamento da execugdo or¢camentaria e fi-
nanceira, o balancete de verificagdo mensal, com saldos acumulados, bem como
os extratos bancarios do més de referéncia até o dia 15 do més subsequente.

Caso o regional publique regularmente os demonstrativos acima relacionados
no portal da transparéncia nao havera necessidade do envio dos relatorios exigi-
dos, apenas os extratos bancarios.

5. PLANO DE CONTAS

5.1 Estrutura — O Plano de Contas ¢ estruturado de forma hierarquica e € padrao
da STN (PCASP), observadas a legislagao aplicavel e as caracteristicas especifi-
cas do Conselho, a necessidade de informagao a Diretoria, facilitando a analise
das prestagdes de contas.
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O primeiro nivel representa a classificagdo maxima na agregagao das contas nas
seguintes classes:

Sistemas Patrimoniais

Classe 1 — Ativo

Classe 2 — Passivo

Classe 3 — VPD

Classe 4 — VPA

Sistema Or¢amentario

Classe 5 — Autorizagdo da Receita e Despesa
Classe 6 — Execugdo da Receita e da Despesa

5.1.2 O Ativo compreende todas as contas correspondentes aos bens ¢ direitos
da Entidade, demonstrando a aplicagdo dos recursos, ¢ o Passivo corresponde as
obrigacdes, evidenciando a origem dos recursos aplicados no Ativo.

5.1.3 Ativo Financeiro — compreende a disponibilidade em Caixa e Bancos e
os direitos pendentes ou em circulagdo, realizaveis até o término do exercicio
seguinte.

5.1.4 Ativo Permanente — representa as imobilizagdes em bens moéveis ¢ imo-
veis, os créditos e valores diversos de carater permanente.

5.1.5 Passivo Financeiro — compreende as obrigagdes exigiveis até o término do
exercicio seguinte.

5.1.6 Passivo Permanente — compreende as obrigagdes exigiveis apos o término
do exercicio seguinte.

5.1.7 Patriménio Liquido — representa o Ativo Real Liquido.

5.1.8 Receita — contas representativas dos recursos auferidos na gestdo, a serem
computadas na apuracgdo do resultado do Conselho, desdobradas nas seguintes
categorias economicas:

a) Receitas Correntes — de natureza continua, resultantes da arrecadacdo de
contribui¢des obrigatorias de anuidades, servigos, multas por infrag¢des, juros,
multas e atualizagdes monetarias, por pagamento em atraso e patrimoniais.

b) Transferéncias Correntes — No Conselho Regional pelos recursos financei-
ros transferidos do Conselho Federal, a titulo de auxilios financeiros, para aten-
der a despesas correntes.
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¢) Receitas de Capital — recursos auferidos, de natureza eventual, que aumen-
tam as disponibilidades, provenientes da conversdo, em espécie, de bens e di-
reitos, tais como alienagdo de bens e amortiza¢des de empréstimos concedidos.

d) Transferéncias de Capital — no Conselho Regional, pelos recursos financei-
ros transferidos do Conselho Federal, a titulo de empréstimo ou de auxilios fi-
nanceiros, quando destinados a atender a despesas de capital.

5.1.9 Despesa — compreende as contas representativas dos recursos despendi-
dos na gestdo, a serem computadas na apuragdo do resultado da Entidade, des-
dobradas nas seguintes categorias econdmicas:

Despesas Correntes — sdo o custeio e as transferéncias correntes.

Despesas de Custeio — compreende as despesas necessarias as operagdes pre-
cipuas do Conselho, com manutengdo de servigos anteriormente criados, tais
como: despesas com pessoal e encargos, servigos de terceiros, materiais e con-
servacdo, inclusive as despesas destinadas a atender a obras de conservacao e
adaptacdo de bens imdveis.

Transferéncias Correntes — no Conselho Federal refere-se aos recursos finan-
ceiros repassados aos Conselhos Regionais, a titulo de auxilio financeiro para
atende a despesas correntes.

Despesas de Capital — contribuem para a formagdo ou aquisicdo de bens de
capital, tais como: bens moveis e iméveis.

Transferéncias de Capital — No Conselho Federal pelos recursos financeiros
transferidos aos Conselhos Regionais, a titulo de empréstimo ou de auxilio fi-
nanceiro para atender a despesas de Capital.
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NORMA 13 — PRESTACAO DE CONTAS ANUAL
1. OBJETIVO

Estabelecer procedimentos para a Prestacdo de Contas Anual do Conselho, pre-
vista em dispositivos da Constituicdo Federal e no Regimento Interno do Con-
selho Federal de Psicologia.

2. CONCEITO

Prestacdo de contas anual ¢ a forma de o Sistema CFP/CRP’s apresentar aos
Psicdlogos as realizagdes no exercicio financeiro, quanto a gestio e ao controle
dos seus recursos financeiros e materiais.

3. COMPOSICAO
3.1 A Prestacdo de Contas anual € composta das seguintes pecas:

3.1.1 Oficio — no caso de Conselho Regional, oficio encaminhando a prestagdo
de contas ao Conselho Federal:

3.1.2 Rol de responsaveis - compreendendo o periodo de 01 de janeiro a 31 de
dezembro do exercicio a que se refere a prestagao de contas, contendo:

a) cada Conselheiro membro da Diretoria: 0 nome completo; CPF; cargo ou
fun¢do, ato de nomeagdo, endereco residencial e periodo de gestao;

b) ata de eleigdo e de posse dos Conselheiros e Diretoria;

¢) do encarregado do setor financeiro ou outro corresponsavel que tiver prati-
cado ato de gestdo (assinatura de cheque, autorizacao de débito em conta, etc.),
mediante designagao formal do Presidente do Conselho: o nome completo; CPF;
cargo ou funcgdo, ato de designacdo, endereco residencial e periodo de gestao

3.1.3 Relatério de Gestdo — para a analise do desempenho do Conselho con-
templando os aspectos relativos as principais realizagdes do exercicio e aos fatos
considerados relevantes, incluindo:

a) Informacdes sobre os programas e projetos planejados e a respectiva execu-
¢do e as elucidagoes, se for o caso, sobre 0 ndo cumprimento das metas fixadas;

b) Indicadores de gestdo que permitam avaliar o grau de eficécia, eficiéncia e
economicidade da agdo administrativa, considerando os resultados qualitativos
¢ quantitativos alcangados;

¢) Informagdes a respeito de eventuais disfungdes estruturais que tenham pre-
judicado ou inviabilizado os objetivos previstos e as respectivas providéncias
adotadas para o saneamento das mesmas;
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d) Transferéncias de recursos mediante convénio, acordo, ajuste, termo de par-
ceria, subvencdo, auxilio e contribuicdo, informando a conformidade com as
normas legais e regulamentares pertinentes ¢ se os objetivos previstos foram
atingidos.

e) Elucidagao a respeito de eventual déficit or¢amentario e/ou patrimonial ocor-
rido no exercicio, se evidenciado nas demonstra¢des contabeis.

3.1.4 Comparativo entre a Receita Orgada e a Arrecadada.
3.1.5 Comparativo entre a Despesa Fixada e a Realizada.
3.1.6 Balango Financeiro.

3.1.7 Balango Patrimonial Comparado.

3.1.8 Demonstra¢do das VariagOes Patrimoniais.

3.1.9 DFC

3.1.10 Balango Or¢amentario

3.1.11 Notas Explicativas

3.1.12 Demonstrativos Analiticos da Composi¢ao das Contas do Ativo e do Pas-
sivo Financeiro que apresentarem saldo em 31 de dezembro. No caso de contas
bancarias, anexar copia do extrato espelhando o saldo ao final do exercicio.

3.1.13 Declaracdo expressa da respectiva Unidade de Pessoal ou equivalente,
de que os responsaveis, membros da Diretoria, estdo em dia com a exigéncia de
apresentacao da Declaracdo de Bens e Rendas — Imposto de Renda Pessoa Fisica.

3.1.14 Certiddo Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais ¢ a Divida
Ativa da Unido, FGTS, expedidas apds o encerramento do exercicio relativo a
Prestagao de Contas.

3.1.15 Copia do Ato do Plendrio do Conselho a que se refere a prestacdo de con-
tas deliberando a respeito da Prestagdo de Contas.

3.1.16 Relatorio e Parecer da Auditoria Interna do Conselho Regional de Psi-
cologia, se houver. Relatorio de auditoria independente realizado no CRP, se
houver. Relatorio da comissdo de auditoria e controle interno do CRP (CACI)
exigido pelo regimento interno do CRP.

3.1.17 Razéo por programas (Centro de Custos)

4.FORMA DE ORGANIZACAO DO PROCESSO
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4.1 A Prestagao de Contas do Conselho Regional € organizada em 2 (duas) vias,
sendo a 1a via destinada ao Conselho Federal ¢ a 2a para arquivo no Regional.

4.2 A Prestagdo de Contas do Conselho Federal sera organizada em uma via.

5. APRECIACAO E JULGAMENTO

A Prestagdo de Contas do Conselho Federal serd apreciada e julgada pela As-
sembleia das Politicas Administrativas e Financeiras — APAF ¢ as Prestacdes de
Contas dos Regionais pelo Plenario do Conselho Federal.

6. ELABORACAO DAS PECAS

6.1 Relatorio de Gestao - Elaborado a partir das informagdes apresentadas nos
relatorios setoriais, deve enfatizar o comparativo entre o estabelecido no Plano
do Trabalho e as metas atingidas, bem como as principais realizagdes em favor
da classe profissional, ¢ ainda:

a) numero de Psic6logos e Organizagdes que pagaram suas anuidades;
b) valores recebidos de emolumentos, de multas em geral;

¢) valores recebidos sobre débitos de exercicios anteriores, inscritos ou ndo em
Divida Ativa;

d) desempenho da fiscalizacao;

e) eventos relacionados com a classe, informando sobre as receitas e despesas
Inerentes;

f) despesas significativas que influenciaram no cumprimento das metas do Pla-
no de Trabalho.

6.2 Balancos e Demonstragoes Contabeis - Os comparativos entre a Receita
Orcada e a Arrecadada e entre a Despesa Fixada e a Realizada; o Balango Finan-
ceiro; o Balango Patrimonial Comparado; Balango Or¢amentario, DFC, Notas
explicativas, as Demonstragdes das VariagOes Patrimoniais € os Demonstrativos
Analiticos das Contas do Ativo e Passivo Financeiro, do exercicio encerrado em
31 de dezembro, serdo elaborados com base no livro razdo e nos controles extra
contabeis.

6.3 Relatorio e Parecer da Auditoria Interna ou Independente - O Conselho Fe-
deral fara realizar auditoria contabil e de gestdo sobre as contas dos Conselhos
Regionais, que devera conter o Relatorio e respectivo Parecer de Auditoria que
poderd ser:
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a) Pleno, quando as contas do Conselho forem consideradas regulares;

b) com Ressalva, se constatadas falhas ou impropriedades que ndo resultem em
prejuizo para o Conselho;

¢) Adverso ou de Irregularidade, se constatadas irregularidades que caracteri-
zem prejuizo para o Conselho ou comprometam substancialmente as demons-
tragdes financeiras.

6.5 Ata do Plenario do Conselho Federal de Psicologia, pronunciando-se sobre
as Prestacdes de Contas do Conselho Federal e dos Conselhos Regionais - O
Plenario do Conselho Federal devera apreciar as contas dos Regionais e se
pronunciar pela aprovacio, fazendo constar a decisdo em ata da reunido Ple-
naria.

7. PRAZO

7.1 As Prestacdes de Contas Anuais dos Regionais devem ser encaminhadas
aoConselho Federal até o dia 31 de marco do ano subsequente.

7.1.1 Os Conselhos Regionais que ndo encaminharem as Prestacdes de Contas
devidamente em conformidade com a legislacdo vigente dentro do prazo estabe-
lecido neste manual, estardo sujeitos as seguintes sangoes.

7.1.2 Ficar impossibilitado a acesso ao fundo de desenvolvimento sustentavel,
empréstimos e outras solicita¢cdes de carater financeiro do Sistema Conselhos,
salvo por motivos justificaveis.

7.1.3 Havendo a possibilidade de extensdo do prazo, conforme motivo justifi-
cavel, que seja solicitada em até 30 dias antes do esgotamento do prazo estabe-
lecido.

7.1.4 O prazo das san¢des acima sera de 1 ano, correspondendo desde o dia 31
de margo do ano vigente até 31 de margo do ano seguinte.

7.2 A Prestagdo de Contas Anual do Conselho Federal ¢ encaminhada previa-
mente aos conselhos regionais, conforme regimento da APAF, e apreciada e jul-
gada durante a APAF de maio do ano subsequente ao exercicio de referéncia.

7.3 Apresentacdo do Inventario dos Bens Moveis e Imoveis do Conselho, con-
tento a relacdo de cada bem.
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APENDICES

Os Apéndices contidos neste Manual de Procedimentos Administrativos e Fi-
nanceiros nao sdo documentos de uso obrigatorio. Porém, os mesmos servem de
modelo e referéncia para que o Sistema Conselhos de Psicologia e suas entidades
possam utilizar, caso achem necessario.
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APENDICE I — (NORMA 2)

EDITAL DE CONVOCACAO

Pelo presente Edital, ficam convocados os Psicologos e
Organizagdes de Psicologos abaixo relacionados a comparecerem na
Sede do Conselho Regional, sito a................... para, no prazo impror-
rogavel de 30 (trinta) dias a contar da presente publicagao, tratarem
de assuntos de seu interesse.

, de de

Presidente

1 — Profissionais

Nome N° de Registro

2 — Organizagoes de Psicologos (Clinicas, consultérios, etc.)

Nome N° Registro
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APENDICE II — (NORMA 2)
CERTIDAO DE REGULARIDADE DE INSCRICAO

CERTIFICO, para fins de comprovagao de regularidade de inscri¢do, que reven-
do os arquivos do Conselho Regional de Psicologia 9a Regido, com jurisdi¢do no
Estado de Goias, verifiquei que o(a) profissional abaixo indicado(a) encontra-se
habilitado(a) a prestacdo de servicos psicoldgicos a terceiros, apresentando, nes-
ta data, a seguinte situagdo cadastral:

- PSICOLOGO (A): FULANO DE TAL CICLANO
- DATA DE INSCRICAO: XX/XX/XXXX
- N° DE INSCRICAO: CRP-XX/00XXXX

- PROCESSO ETICO-DISCIPLINAR: Nio ha registro de aplicacio de pe-
nalidade por infracdo administrativa, financeira ou por processo ético-
-disciplinar, comtransito em julgado.

- ANUIDADE: Situacio Regular.
- ESPECIALIDADE: XXXXXXX

A presente CERTIDAO nio quita nem invalida quaisquer débitos ou infragdes,
ficando ressalvado o direito desta autarquia de apurar, constituir, inscrever e
cobrar créditos tributarios anteriores ou posteriores que venham a ser apura-
dos contra o referido registro, inclusive no periodo compreendido nesta CER-
TIDAO.

Valida somente a original, sem rasuras ou entrelinhas.

Validade da certiddo: 30 dias apos a emissao.

XXxxxxX, Xx de xxxx de 20xx.

Certiddo emitida e validada pelo funcionario: xxxxxxxxxxxx — Coordenador /
Gerente do CRP-xx:
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APENDICE III - (NORMA 2)
CERTIDAO DE REGULARIDADE DE INSCRICAO SECUNDARIA

CERTIFICO, para fins de comprovagao de regularidade de inscri¢do, que reven-
do os arquivos do Conselho Regional de Psicologia xxa Regido, com jurisdi¢ao
no Estado de xxxxx, verifiquei que o(a) profissional abaixo indicado(a) encon-
tra-se habilitado(a) a prestagdo de servigos psicologicos a terceiros, apresentan-
do, nesta data, a seguinte situacdo cadastral:

- SITUACAO NO CRP-XX:

- PSICOLOGO (A): XXXXXXXXXXXXX
- DATA DE INSCRICAO: XX/XX/XX

- N°DE INSCRICAO: CRP-XX/XXXXX

- TIPO DE INSCRICAO: SECUNDARIA.

- PROCESSO ETICO-DISCIPLINAR: Nio ha registro de aplicacio de pe-
nalidade por infracio administrativa, financeira ou por processo ético-
-disciplinar, comtransito em julgado.

ANUIDADE: Isenta.
ESPECIALIDADE: Nao Consta.

Obs: As informacdes acima referem-se somente 3 INSCRICAO SECUNDA-
RIA registrada no CRP-XX, com jurisdicao no Estado de Goids. Demais in-
formacées sobre a regularidade da INSCRICAO PRINCIPAL deverio ser
buscadas no CRP-XX.

A presente CERTIDAO ndo quita nem invalida quaisquer débitos ou infragdes,
ficando ressalvado o direito da autarquia de apurar, constituir, inscrever e cobrar
créditos tributarios anteriores ou posteriores que venham a ser apurados contra
o referido registro, inclusive no periodo compreendido nesta CERTIDAO.
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Valida somente a original, sem rasuras ou entrelinhas.

Validade da certidao: 30 dias ap6s a emissao.

XXXXXXX, XX de xxxxxx de 20xx.

Certidao emitida e validada pelo funcionario: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
- Coordenador / Gerente / Outro cargo do CRP-
-XX:
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APENDICE IV — (NORMA 2)
CERTIDAO DE REGULARIDADE DE INSCRICAO

CERTIFICO, para fins de comprovacao de regularidade de inscri¢do, que reven-
do os arquivos do Conselho Regional de Psicologia 9a Regido, com jurisdigdo no
Estado de Goids, verifiquei que a empresa/instituicdo abaixo indicada encon-
tra-se habilitada a prestagdo de servigos psicologicos a terceiros, apresentando,
nesta data, a seguinte situacao cadastral:

- EMPRESA/INSTITUICAO: XXXXXXXXXXXXXXXXXXX.
- DATA DE INSCRICAO: XX/XX/XXXX

- N° DE INSCRICAO: CRP-XX/XXXX

- CATEGORIA: REGISTRO

- PROCESSO ETICO-DISCIPLINAR: Nio ha registro de aplicacio de pe-
nalidade por infracio administrativa, financeira ou por processo ético-
-disciplinar, comtransito em julgado.

ANUIDADE: Situa¢io Regular.

A presente CERTIDAO nio quita nem invalida quaisquer débitos ou infragdes, fi-
cando ressalvado o direito desta autarquia de apurar, constituir, inscrever e cobrar
créditos tributarios anteriores ou posteriores que venham a ser apurados contra o
referido registro, inclusive no periodo compreendido nesta CERTIDAO.

Valida somente a original, sem rasuras ou entrelinhas.

Validade da certiddo: 30 dias ap6s a emissao.

XXXXXXXXXXX, XX de XxxxxxxxxX de 20xX.

Certiddo emitida e validada pelo funcionario: xxxxxxxxxxxxx - Coordenador
de Cobranga do CRP-XX:
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APENDICE V — (NORMA 2)
CONSELHO REGIONAL DE PSICOLOGIA a REGIAO

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE COBRANCA - (PAC)

Composicido do Débito N° Processo
Anuidades PAC
Atualizagdo Monetaria
Multas P/ Infragoes
Multas de Elei¢des
Data da Aber-
tura
Identificacao
Devedor
Endereco Bairro
CEP Cidade Telefone Fax
CPF/MF CNPJ
Responsavel
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Movimentacio

Data

Descriciao do
movimento

Venc. Prazo

Visto

S BN Y N N N N

S S Y BN N B B Y N
S N Y Y N N N S B

I S S B B B N N Y

~

As movimentacdes deverao ser comunicadas ao setor de cobranca

Observacoes

Inscrito Divida Ativa

Executado Liquidado/Arquivado
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APENDICE VI — (NORMA 2)

CONSELHO REGIONAL DE PSICOLOGIA aREGIAO

TERMO DE INSCRICAO DA DIVIDA ATIVA

NO

Por este termo, com base nas Leis n° 5.766 e 6.830, de 20/12/71, e 22/09/80, respectivamen-
te, fica inscrito o psicologo abaixo identificado no Livro de Divida Ativa:

Nome do Inscrito

Registro CRP n°
Data da inscri¢do
Enderego CPF/CNPJ
DEBITOS
Termo Va- Mul- Juros Soma
. . lor ta
Origem Valor Inicial em Mora R$
Natureza Originario p/calculo RS
de juros atual
Total
CODIGOS
01 Anui- | 02 Multa Eleitoral 03 | Multa por in- 04 Outros
dades fracdo débitos
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Local Data Assinatura

Observagdes

* Valor correspondente ao indice de atualizagdo monetaria adotado
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APENDICE VII — (NORMA 2)

CONSELHO REGIONAL DE PSICOLOGIA aREGIAO

CERTIDAO DE DiVIDA ATIVA NO
Livro de Registro da Divida Ativa n° Folhas n°s.
Certifico que consta o apontamento de Divida Ativa, na forma da Lei n® 5.766/71 e Lei n® 6.830/80:
Nome do Inscrito Registro CRP n°
Data da inscri¢do
Enderego CPF/CNPJ
DEBITOS
Termo Valor | Multa  Juros  Soma
.. cm
Origem Valor Inicial Mora R$
i RS
Natureza Originario p/caleulc atual
de juros
Totar Geral
CODIGOS
01 Anui- [ 02 [ Multa Elei- 03 Multa por in- 04 Outros
dades toral fragdo débitos
Local e data Assinatura

* Valor correspondente ao indice de atualizagdo monetaria adotado
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APENDICE VIII — (NORMA 3)

CALCULO DA COTA PARTE, COTA REVISTA E FUNDO DE SECAOQ

CONSELHO REGIONAL DE PSICOLOGIA - SET
DISCRIMINACAO RS

Receita de Contri-
1  buicgdes

1.1  Nivel Superior

(-) Valor Fundo de Secéo langado como Receita Con-
tribuicdo - PF

1.2 Faixa 1

(-) Valor Fundo de Secéao langado como Receita Con-
tribuigdo - PJ

2 | Receita de Servicos

Emolumentos com
2.1 Incricoes

2.1.1 | Profissionais - Pessoa Fisica

Organizacdes Fiscalizadas -
2.1.2 | Pessoas Juridicas

Emolumentos com Expedigio
2.2 | de Carteiras

2.2.1| Profissionais - Pessoa Fisica

3 Financeiras

Juros de Mora sobre Anui-
3.1 | dades

3.1.1 Pessoas Fisicas

3.1.2 Pessoas Juridicas

Juros de Mora sobre Divida
3.2 | Ativa

Juros de Mora Divida Ativa
3.2.1 | Administrativa - PF (BB)
Juros de Mora Divida Ativa
3.2.1 | Administrativa - PF (CEF)
Juros de Mora Divida Ativa

3.2.2 | Administrativa - PJ (BB)
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3.24

Juros de Mora Divida Ativa
3.2.2 | Administrativa - PJ (CEF)

Juros de Mora Divida Ativa
3.2.3 | Executiva - PF (BB)

Juros de Mora Divida Ativa
3.2.3 |Executiva - PF (CEF)

Juros de Mora Divida Ativa
[Executiva - PJ

4 |Atualizacao Monetaria

4.1 | Multas sobre Anuidades
4.1.1 Pessoas Fisicas

4.1.2 Pessoas Juridicas

4.2

Multas sobre Divida Ativa

Multas sobre Divida Ativa
4.2.1 | Administrativa - PF (BB)
Multas sobre Divida Ativa
4.2.1 | Administrativa - PF (CEF)
Multas sobre Divida Ativa
4.2.2 | Administrativa - PJ (BB)
Multas sobre Divida Ativa
4.2.2 | Administrativa - PJ (CEF)
Multas sobre Divida Ativa
4.2.3 | Executiva - PF (BB)

Multas sobre Divida Ativa
4.2.3 | Executiva - PF (CEF)

Multas sobre Divida Ativa
4.2.4 | Executiva - PJ

5 Outras Receitas Correntes
5 Divida Ativa

5.1 |_Divida Ativa Administrativa
Divida Ativa Administrativa-
5.1.1 | _PF (BB)

Divida Ativa Administrativa-
5.1.1 |_PF (CEF)

Divida Ativa Administrativa-
5.1.2| PJ(BB)
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Divida Ativa Administrativa-

5.1.2_| PJ(CEF)

5.2 | _Divida Ativa Judicial

Divida Ativa Executiva - PF
5.2.1(BB)

Divida Ativa Executiva - PF
52.1 | (CEF)
522 | Divida Ativa Executiva - PJ

5.3 | Multas de Infracoes

53.1 Pessoas Fisicas

6 | Total(1+2+3+4+5)
Cota Parte (20% do item 5) (Cota Revista nio inclu-

7 |_sa)

(-) Valor Repassado (co-

8 | bran¢a compartilhada)
Despesa de Cota Parte - més
xxxx/20xx

9 |_(-) Restituicio de Receita
(-) Tarifa de Cobranc¢a Ban-

10 | caria
(+) Cota Parte Receita Cobranca Compartilhada

11 | Nao Repassada
Cota Parte a Repassar (7 -8
-9-10+11)

Cota Revista (5%

12 doitem 5)

(-) Valor Repassado (co-

13 | branca compartilhada)
Despesa de Cota Revista - més
xxx/20xx

14 | (-) Restituicao de Receita
(+) Cota Revista Receita Cobranca Compartilhada

15 | Nao Repassada

Cota Revista a Repassar (12
-13-14+15)
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16 Fundo de Secdes

Anuidades 20xx
16.1 (quantidade):

Anuidades Exerci-
16.2 cios Anteriores

(-) Fundo de Secdes

Repassado (Co-

branca Comparti-
17 lhada)

17.1 Anuidades 20xx:

Anuidades Exerci-
17.2 cios Anteriores

(+) 25% Fundo de Secéo ref. Depdsito em Conta
18 | Arrecadacio Nao Repassado

(-) Restituicao Fun-

do de Secao Pago
19 Indevidamente

FUNDO DE SE-
CAO A REPASSAR
20 (16-17+18-19)

Visto
- Con-
tabili-
Local e Data dade Assinatura do Responsavel

141



APENDICE IX — (NORMA 5)

CONSELHO

SOLICITACAO DE SUPRI- NO
MENTO DE FUNDOS

Unidade requisitante Valor R$

Suprido:

Solicito autorizar a concessdo de Suprimento de Fundos, com a seguinte finalidade:

Periodo de Utilizagdo:de / /[ a / /
Classificacdo Or¢camentaria Em__/ /
Assinatura

A solicitagdo preenche as condigdes estabelecidas nas normas vigentes

Em [/

Gerente
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Despacho do Tesoureiro

Autorizo a concessdo do Suprimento de Fundos, na forma solicitada.

Em [/
Tesoureiro
Setor Financeiro
Cheque n0 Banco Ag. Valor
Data Assinatura

Recibo

Recebi o valor de RS... (. . ), referente ao Suprimento de Fundos em referéncia, pelo
qual me responsabilizarei, submetendo-me aos procedimentos exarados na norma
interna do Conselho Federal.

Em /]

Suprido.
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APENDICE X — (NORMA 5)

CONSELHO

PRESTACAO DE CONTAS DO SUPRIMENTO DE FUNDOS
T T

NO

Documento. H

e
-
[«]
=i

Data

Espécie

HISTORICO

! VALOR

RS

N El Pl BN Il Pl ol Bl e

_
e

—
—

_
N

—_
W

_.
»

—_—
W

o

_
=~

_
*®

_
e

[}
<

TOTAL DA DESPESA

Comprovante e Depdsito

SALDO

Atestado/Analise/Aprovacao
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As despesas estio em conformidade com a finalidade descrita na concessio e
comprovadas por documentos habeis, estando a presente Prestacio de Contas
em condicoes de ser aprovada pelo Ordenador de Despesas

Data:_ / /___Responsavel

Aprovo a presente Prestagdo de Contas.

Data:__ / /

ConselheiroTesoureiro
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APENDICE XI — (NORMA 10)
CONSELHO REGIONAL DE PSICOLOGIA___REGIAO

Ficha de Cadastro /
Alteraciao de Dados Cadastrais

Data: /__/

FUNCIONARIO:

FUNCAO:

LOTACAO: CONSELHO REGIONAL DE PSICOLOGIA
REGIAO - () SUBSEDE /() SECAO

DADOS PESSOAIS

Nome completo:

Nome Social:

Filiacao:

Pai:

Mae:

Enderego:
Rua/N°:

Complemento:

Bairro/CEP:

Cidade/UF:

Telefone:
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Estado Civil: ( ) Solteiro(a) ( ) Casado(a) ( ) Unido Estavel ( ) divor-
ciado(a) () Viuvo(a) ( ) Outros

Nacionalidade:

Residéncia: ( ) Propria ( ) Alugada

Dados Bancarios: Nome do Banco:

Agéncia: Conta:

Tipo: ( ) Corrente ( ) Poupanga
Conta Conjunta ( ) Sim ( ) Nao

Dados de Estrangeiro:

Data de chegada ao Brasil: / /

Data de naturalizagao: / /

Casado com brasileiro(a): ( ) Sim ( ) Nao
Tem filhos com brasileiro(a): ( ) Sim ( ) Nao

Registro Nacional de Estrangeiro:

Numero:

Orgdo emissor:

Data de emissdo: / /

Grau de Instrugédo:

Data de nascimento: / /

Local de nascimento:

Cidade/UF:

Deficiéncia:

Raga/Cor:

Tipo sanguineo:

E-mail:

Sexo: () Feminino ( ) Masculino

Funcionario Aposentado: ( ) Sim ( ) Nao
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DOCUMENTOS
CPF:

PIS: Numero:

Data de emissao: / /

Certificado Militar:

Carteira de Trabalho:

Numero:

Série/DV:

UF:

Data de emissao: / /

Cédula de Identidade:

Numero:

Orgao emissor:

UF:

Data de emissdo: / /

Registro Profissional:

Numero:

Orgao emissor:

Data de emissao: /[ Data de vencimento:

Titulo de Eleitor:

Numero:

Zona:

Secao:

Data de emissdo: / /
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Carteira de Habilitagdo:

Numero:

Categoria:

Data da emissdo: / /

Data de vencimento: / /

Orgdo emissor:

DEPENDENTES

Nome:

Parentesco:

Data de nascimento: / /

CPF:

Salario Familia: () Sim () Néo

Imposto de Renda: ( ) Sim ( ) Nao

Nome:

Parentesco:

Data de nascimento: / /

CPF:

Salario Familia: () Sim () Nao

Imposto de Renda: ( ) Sim ( ) Nao

Nome:

Parentesco:

Data de nascimento: / /

CPF:

Salario Familia: () Sim () Nao

Imposto de Renda: ( ) Sim ( ) Nao
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Nome:

Parentesco:

Data de nascimento: / /
CPF:

Salario Familia: () Sim () Nao

Imposto de Renda: () Sim ( ) Nao

Nome:

Parentesco:

Data de nascimento: / /
CPF:

Salario Familia: () Sim () Nao

Imposto de Renda: ( ) Sim ( ) Nao

Nome:

Parentesco:

Data de nascimento: / /
CPF:

Salario Familia: () Sim () Ndo

Imposto de Renda: ( ) Sim ( ) Nao

Anexar copia dos seguintes documentos:

CTPS; RG; CPF; Titulo de Eleitor ¢ comprovante da tltima votagao; PIS/
PASEP; Comprovante de Endereco; Certidao de Nascimento / Casamento /
Unido Estavel; Certificado de Reservista; 2 (duas) fotos 3X4; Comprovante de
Escolaridade; Certidao de nascimento dos filhos solteiros menores de 14 anos;
Caderneta de Satde da Crianga (CSC) dos filhos menores de 6 anos; Termos de
Guarda e Certidao de nascimento de filhos menor que estiver sob tutela; De-
claragdo de dependentes para fins de imposto de renda;
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Observagdes:

Declaro que todas as informacgdes prestadas acima sdo verdadeiras e atualiza-
das até a presente data.

Local:

Data: / /

Nome completo

Assinatura

DECLARACAO DE ENCARGOS DE FAMILIA PARA FINS DE IMPOSTO
DE RENDA

EMPRESA: CNPJ:
ENDERECO:

Em obediéncia a legislagdo do Imposto de Renda — Dec. 3000/99 ¢ IN RFB
1.500/14 — informo que tenho como encargo de familia, as pessoas abaixo rela-
cionadas:

DEPENDENTES CONSIDERADOS COMO ENCARGO DE FAMILIA
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Nome Comple-
to dos Depen-
dentes

Tipo de De-
pendente (mie,

Cédigo eSo-
cial (Tabela 7)

Data nas-
cimento

CPF (pessoas
com 12 anos ou
mais em 2017)

pai, filho etc)

Declaro sob as penas da lei, que as informagdes aqui prestadas sdo verdadeiras
e de minha inteira responsabilidade, ndo cabendo a empresa/érgao qualquer
responsabilidade perante a fiscalizagdo.

DECLARANTE:
ESTADO CIVIL:
CPF:
ENDERECO:
CIDADE:

[(local e data): |

| |
Ciente do Conjuge (*):

Assinatura:

(*) o ciente do conjuge € obrigatorio no caso de dependentes em comum —
IN RFB 1.500/14 artigo 90, paragrafo 60.

*** Sempre que houver alteracio esta declaracio deve ser renovada pelo tra-
balhador ***
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Tabela 07 - Tipos de Dependente — Conforme Manual de Orientaciio do eSocial
versao 2.2

Cod. Descric¢ao

01 | Conjuge

02 | Companheiro(a) com o(a) qual tenha filho ou viva hd mais de 5 (cin-
co) anos ou possua Declaragdo de Unido Estavel

03 | Filho(a) ou enteado(a)

04 | Irmao(3), neto(a) ou bisneto(a) sem arrimo dos pais, do(a) qual detenha a
guarda judicial

05 | Pais, avos e bisavos

06 | Menor pobre do qual detenha a guarda judicial

07 | A pessoa absolutamente incapaz, da qual seja tutor ou curador

08 | Filho(a) ou enteado(a) universitario(a) ou cursando escola técnica de 2°
grau, até 24 (vinte e quatro) anos

15 | Ex-conjuge (a Tabela 7 ¢é para todos os dependentes. Este ndo pode ser consi-
derado como dependente de imposto de renda)

99 | Agregado/Outros (A Tabela 8 é para todos os dependentes. Este ndo pode
ser considerado como dependente de imposto de renda)

IN RFB 1.500/14
Art. 90. Podem ser considerados dependentes:
1 - o conjuge;

11 - 0 companheiro ou a companheira, desde que haja vida em comum por mais
de 5 (cinco) anos, ou por periodo menor se da unido resultou filho,

111 - a filha, o filho, a enteada ou o enteado, até 21 (vinte e um) anos, ou de qual-
quer idade quando incapacitado fisica ou mentalmente para o trabalho,

1V - 0 menor pobre, até 21 (vinte e um) anos, que o contribuinte crie e eduque e
do qual detenha a guarda judicial;

V - o0 irmdo, o neto ou o bisneto, sem arrimo dos pais, até 21 (vinte e um) anos,
desde que o contribuinte detenha a guarda judicial, ou de qualquer idade quan-
do incapacitado fisica ou mentalmente para o trabalho;

VI - os pais, os avos ou os bisavos, desde que ndo aufiram rendimentos, tributa-
veis ou ndo, superiores ao limite de isen¢do mensal;

VII - 0 absolutamente incapaz, do qual o contribuinte seja tutor ou curador.
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§ 1° As pessoas elencadas nos incisos III ¢ V do caput podem ser consideradas
dependentes quando maiores até 24 (vinte e quatro) anos de idade, se esti-
verem cursando estabelecimento de ensino superior ou escola técnica de 2°
(segundo) grau.

§ 2° Os dependentes comuns podem, opcionalmente, ser considerados por
qualquer um dos conjuges.

§ 3° No caso de filhos de pais separados, o contribuinte pode considerar, como
dependentes, os que ficarem sob sua guarda em cumprimento de decisdo judi-
cial ou acordo homologado judicialmente.

§ 4° O responsdvel pelo pagamento a titulo de pensdo alimenticia em face
das normas do Direito de Familia, quando em cumprimento de decisdo judicial,
inclusive a prestagdo de alimentos provisionais, de acordo homologado judicial-
mente, ou de escritura publica, ndo pode efetuar a deducio do valor corres-
pondente a dependente, exceto na hipotese de mudanga na relagdo de depen-
déncia no decorrer do ano-calendario.

§ 5° E vedada a deducdo concomitante de um mesmo dependente na deter-
minacdo da base de calculo de mais de um contribuinte, exceto nos casos de
alteracdo na relacdo de dependéncia no ano-calendario.

§ 6° Para fins de desconto do imposto na fonte, os beneficiarios devem infor-
mar a fonte pagadora os dependentes a serem utilizados na determinacdo da
base de calculo, devendo a declaracdo ser firmada por ambos os conjuges, no
caso de dependentes comuns.

§ 7° Na DAA pode ser considerado dependente aquele que, no decorrer do
ano-calendario, tenha sido dependente do outro conjuge para fins do imposto
mensal, observado o disposto no § 5°.

§ 8° Para fins do disposto no inciso II do caput, considera-se também depen-
dente o companheiro ou companheira de unido homoafetiva.

Art 91— (...)

§ 3° As despesas de educacdo dos alimentandos, quando realizadas pelo alimen-
tante em virtude de cumprimento de decisdo judicial, de acordo homologado
Jjudicialmente ou de escritura publica, poderdo ser deduzidas pelo alimentante
na determinacdo da base de calculo do imposto sobre a renda na declaracdo,
observado o limite previsto no art. 23.

Reforcando: entregar na empresa com a assinatura do conjuge, caso seja
casado. E entregar nova Declaracio sempre que houver alteragio de algum
dado.
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APENDICE XII — (NORMA 10)

CONTRATO DE EXPERIENCIA

O Conselho XXXXXXXXXXXXXX com sede em XXXXXXXXXXXXXXXXX

doravante designado Conselho ¢
__, portador da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social n® sé-
rie , a seguir designado Funcionario, celebram o presente Contrato
de Experiéncia, de acordo com as condi¢des a seguir especificadas:

1 — O Funcionario exercera o cargo de , me-
diante a remuneracdo de R$ (

), por més.
2 — O local de trabalho situa-se em na Sede, Sub sede
ou Secao
3 — O horario de trabalho é de a com intervalo de

horas para refei¢des/descanso, podendo o Conselho alterd-lo de acor-
do com as necessidades do servigo.

4 — Em caso de dano causado pelo Funcionario, fica o Conselho autorizado a
efetuar o desconto da importancia correspondente ao prejuizo, com fundamen-
to no § 1° do artigo 462 da Consolidacdo das Leis do Trabalho, vez que essa
possibilidade fica expressamente prevista em Contrato.

5 — O prazo deste Contrato € de ( ) dias, com
inicio em /[ e término em /[

6 — Permanecendo o Funciondrio a servico do Conselho apds o término da ex-
periéncia, continuardo em plena vigéncia as clausulas constantes deste Contrato.

E, por estarem de pleno acordo, as partes contratantes assinam o presente Con-
trato de Experiéncia em duas vias, ficando a primeira em poder do Conselho ¢
a segunda com o Funcionario, que dela dara o competente recibo.
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Local e data Conselho Funcionario

Testemunhas Nome e assinatura Nome e assinatura

TERMO DE PRORROGACAQO

Por mutuo acordo entre as partes, o presente Contrato de Experiéncia vencido nes-
ta data fica prorrogado até

Local e data Conselho | Funcionario
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APENDICE XIII — (NORMA 10)

ACORDO INDIVIDUAL DE ACUMULO E COMPENSACAO DE HORAS
DE TRABALHO - BANCO DE HORAS

(Conforme LEIL N°9.601/98, Paragrafo 2° do Artigo 59 da C.L.T)

Pelo presenteinstrumento, de ACORDO INDIVIDUAL DE ACUMULO
E COMPENSACAO DE HORAS DE TRABALHO (BANCO DE HORADS), fir-
mam entre as partes, de um lado o CONSELHO REGIONAL DE PSICOLOGIA
_REGIAO — CRP-,, inscrita no CNPJ sob n® XX.XXX.XXX/XXXX-XX, estabe-
lecida a , CEP
, € de outro lado o empregado
portador da CTPS n° , foi aceito e celebrado o presente ACOR-
DO INDIVIDUAL DE ACUMULO E COMPENSACAO DE HORAS DE TRA-
BALHO (BANCO DE HORAS), observando as normas e disposi¢des contidas
na LEGISLACAO, ficando estabelecido as seguintes condigdes:

CLAUSULA 01 - DOS DIAS DA SEMANA E QUANTIDADE MAXIMA DE
HORAS A SEREM ACUMULADAS POR DIA:

Dos dias a serem acumuladas as HORAS DE TRABALHO e o limite maximo de
horas ficam da seguinte forma:

DIAS DA SEMANA QTDE MAXIMA DE HORAS/DIA
SEGUNDA A SEXTA-FEIRA  02:00 HORAS

CLAUSULA 02 - DA QUANTIDADE E HORAS A COMPENSAR PARA
CADA UMA HORA ACUMULADA TRABALHADA DE ACORDO COM O
DIA DA SEMANA:

Com relacdo a cada hora trabalhada e acumulada, dentro do BANCO DE HO-
RAS, sera equivalente a quantidade descrita a seguir na hora da compensagao:

DIAS DA SEMANA HORA TRABALHADA
HORA COMPENSADA

Segunda-feira a Sexta Feira 01:00 01:00
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Sabados 01:00 01:30

Domingos e Feriados 01:00
02:00.

Paragrafo Unico

horaria até o limite de 9 (nove) horas didrias, para os contratos de trabalho de
40 horas semanais; o limite de 7 (sete) horas didrias para os contratos de traba-

lho de 30 horas semanais ¢ o limite de 6 (seis) horas diarias para os contratos
de 25 horas semanais. Podendo existir outras cargas horarias, estabelecidas no
Sistema Conselhos.

CLAUSULA 03 - DO PRAZO PARA A COMPENSACAO DAS HORAS ACU-
MULADAS:

O prazo para COMPENSACAO DAS HORAS ACUMULADAS sera de 01
(hum) ano, a contar da primeira hora incluida no mesmo, sendo definida a data
de COMPENSACAO pelo Conselho.

CLAUSULA 04 - DA FALTA DE COMPENSACAO DENTRO DO PRAZO ES-
TIPULADO E EM CASOS DE RESCISAO CONTRATUAL:

A nao compensag¢ao das horas acumuladas, dentro do prazo estipulado
na Clausula 3 (trés), ou em casos de Rescisdo Contratual, serdo pagas ao fun-
cionario, de acordo com os percentuais citados em legislagdo e/ou ACORDO
COLETIVO DE TRABALHO.

CLAUSULA 05 - DO CUMPRIMENTO:

Obrigam-se as partes contratantes, observar e cumprir as condi¢des instituidas
no presente acordo.

CLAUSULA 06 - DA DURACAO:
O presente ACORDO tera duragao por prazo indeterminado.
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CLAUSULA 07 - DAS DIVERGENCIAS:

As divergéncias que possam eventualmente surgir, entre as partes contratantes,
por motivo de aplicagdo das Clausulas do presente ACORDO, serdo dirimidas
pela Justica do Trabalho.

E as partes por estarem justas e convencionadas, firmam o presente ACORDO
em 02 (duas) vias de igual teor pdr intermédio dos seus representantes legais.

Nome do funcionario

Conselho Regional de Psicologia Regiao

Obs.: impressdo em duas vias, sendo a 1a Conselho — 2a funcionario
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APENDICE XIV — (NORMA 10)

PORTARIA CRPXX N0 XX/20XX
de XX de XXX de 20XX.

Institui a Comissao Especial com a
finalidade de apurar, mediante Processo
Administrativo Disciplinar, no ambito
do Conselho Regional de Psicologia
da XX Regido — CRPxx, a ocorréncia
de irregularidades praticadas por
funcionaria(o) na prestagdo de servigos
de competéncia do CRPRS e da outras
providéncias.

O CONSELHO REGIONAL DE PSICOLOGIA DA xx° REGIAO —
CRPxx, autarquia com personalidade juridica de direito publico e autonomia
administrativa e financeira, criado pela Lei Federal n® 5.766 de 20/12/1971, com
sede na Av. Protasio Alves 2854, sala 301, Porto Alegre/RS, inscrito no CNPJ/MF
n® 03.230.787/0001-76, representado neste ato por sua Conselheira Presidente
eleita, no uso de suas atribui¢des legais e regimentais,

RESOLVE:

Designar XXXXXXXXX, e o funciondrio(a) XXXXXXXX, para
constituirem Comissdo Especial de Processo Administrativo Disciplinar, com
sede em xxxxxxxx, no endereco do Conselho Regional de Psicologia do xxxxxxx,
incumbida de apurar, no prazo de 60 (sessenta) dias, as possiveis irregularidades
referentes aos atos e fatos que constam do processo administrativo n® 00X/20XX,
bemcomo as demais infragdes conexas que emergirem no decorrer dos trabalhos.

Fica designado 0 XXXXXXXXXXXXXXXXXXX para presidir os
trabalhos, € XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX para secretariar as
atividades.

A presente Portaria entra em vigor na data da sua publicagdo e revogam-
se as disposi¢des em contrario.
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Dé-se ciéncia.

Publique-se.

Cidade, XX de XXXX de 20XX.

XXXXXXXXXXXX
CONSELHO REGIONAL DE PSICOLOGIA - XX a REGIAO

Conselheira Presidente
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ATA DE INSTALACAO E INiCIO DOS TRABALHOS

Processo Administrativo Disciplinar n°

Aos ......... diasdomés de.................. doanodedois mile............. F: [T
horas, na sede do CRPxx, em XXXXXXXXXXXXX, onde se encontra instalada a
Comissao, al Presentes ............oceevecerverenen. s e —— € e

..., respectivamente presidente e membros da Comissdo Especial de Processo
Administrativo Disciplinar designada e constituida por ato da Diretoria do
CRPxx, consoante Portaria n. ...........cc..e..e. publicada em............ , procedeu-
se a instalacdo da Comissao e tiveram inicio os trabalhos relacionados com
a apuracdo dos fatos mencionados na decisdo de Diretoria,que determinou
a abertura do Processo Administrativo Disciplinar, DELIBERANDO-SE
preliminarmente.............cceeceeeruennen. (indicar a decisdo: comunicar a instalacdo

a autoridade instauradora, examinar os autos do processo, notificacdo do
acusado, etc.), do que, para CONStar, €U,........cceeveereeereerieernnenns , na condigdo de

membro da Comissao, lavrei a presente ata, que vai assinada por todos.

(Nome e assinatura)

Presidente

(Nome e assinatura)

Membro

(Nome e assinatura)

Membro
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TERMO DE SIGILO E FIDELIDADE

Processo Administrativo Disciplinar n° ............ceceevevennnne.

Aos ......... diasdomésde.................. doanodedoismile............. Y TR
horas, na sede do CRPxx, em XXXXXXXXXXXXXXX, onde se encontra instalada
a Comissdo, na presenga do Presidente da Comissdo Especial de Processo
Administrativo Disciplinar designada pela Diretoria do CRPxx, por meio da
Portarian® ............. ,de ... e, de 20. , publicada no DOU
de ........... 5 COMPATECEU ..vveveerireniteeereeenereereseeseseenesseneesens (membro), como
membro desta, para dar inicio aos trabalhos da referida Comissao.

Declarando aceitar o encargo, comprometeu-se a atuar com fidelidade,
discri¢do e prudéncia, guardando sigilo sobre fatos e ocorréncias objeto deste
procedimento de apuragao.

(Nome e assinatura)
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MEMORANDO NO .../20...

Processo Administrativo Disciplinar n°...........ceeevvvenennen.

XXXXXXXXXXX, ....... o [ de 20XX.
A

Sra. XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Conselheira Presidente do CRPxx

Na condig@o de Presidente da Comissao especial de Processo Administrativo

Disciplinar designado por V. Sa, por meio da Portaria.... n° ......... , de
............................. de 20......., publicada em ......, objeto do processo de Processo
Administrativo Disciplinar n° ...........ccccceeeveennenne , COMUNICO que, nesta data, a

comisséo instalou-se na sededo CRPxx edeu inicio aos seus trabalhos, conforme
registrado na respectiva ata de instalagao e deliberacdo.

(Nome e assinatura do Presidente da Comissdo)

Presidente
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de de 20.....

O CONSELHO REGIONAL DE PSICOLOGIA DA xx° REGIAO —
CRP/xx, autarquia com personalidade juridica de direito ptblico e autonomia
administrativa e financeira, criado pela Lei Federal n® 5.766 de 20/12/1971, com
sede na XXXXXXXXXXXXXXxXX, inscrito no CNPJ/MF n°® xx.XXX.XXX/XXXX-XX, pOr
sua Conselheira-Presidente eleita, , no uso de suas atribui¢cdes, RESOLVE:

DETERMINAR o afastamento do(a) funcionario(0) ...........cccceeevervennen.
.......................... (nome, cargo, matricula e lota¢do) do exercicio do cargo de ,
pelo prazo de 60 (sessenta) dias, a contar da publicacdo deste ato, sem prejuizo
da remunerag@o, como medida cautelar e a fim de que ndo venha a influir na
apuragao das irregularidades que lhe sdo atribuidas no processo administrativo
disciplinar n° .......ccccooeveiieiinnieeiees , de que trata a Portaria n° ............. , de
............ de.vvrveieirreecnnnnene. de 20......, publicada em ;e

DETERMINAR que a funcionario(a) afastada permaneca a disposi¢ao
da Comissdo Disciplinar, devendo indicar endereco e telefone do local onde
possa ser encontrada no periodo do afastamento.

Dé-se ciéncia.

Publique-se.

XXXXXXXXXXXXXX

Conselheira Presidente
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NOTIFICACAO

o

Processo Administrativo Disciplinar n° ...........ccoceeveeenneeens
Sra. ou Sr.
(Nome, cargo e matricula)

Na condigdo de Presidente da Comissdao Especial de Processo Administrativo

Disciplinar designado por meio da Portaria.... n° ......... , e e,

de 20......, publicada no DOU, objeto do processo de Processo Administrativo

Disciplinar n° ......ccceeceeveeieenennns , COMUNICO a instauracdo do processo

administrativo disciplinar n° ..................... , para apurar................. (descricao
sucinta dos atos e fatos constantes do processo e tipificacdo), considerando-se

V. Sa NOTIFICADO, para os devidos efeitos legais, a partir da data da ciéncia
deste documento, especialmente para assegurar o direito a ampla defesa e
ao contraditorio, que lhe € garantido pelo art. 50, inciso LV, da Constitui¢do
Federal, podendo acompanhar o processo pessoalmente ou por intermédio de
procurador.

Em anexo, segue copia integral do referido processo administrativo disciplinar,
com (quantidade) folhas, para que V. Sa tenha ciéncia de seu inteiro teor,

sem prejuizo do direito de vista aos autos, que lhe € assegurado durante o horario
de (especificar o horario de atendimento da comissdo), na sede do CRPxx em
XXXXXXXXXXXXX, onde se encontra instalada a comisséo.

XXXXXXXXXXXXXX, ...... de.ovonnnnnn. de 20XX.

(Nome e assinatura do Presidente da Comissao)

Presidente

Ciente. Recebi as copias mencionadas.
Em__ / /

Nome e matricula da(o) funcionaria(o)
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APENDICE XV - (NORMA 11)

CONSELHO

FICHA CADASTRAL DE BEM PATRIMONIAL

Descricao

Fornecedor Nota Fiscal (documento) n°
Estado de Conservacio do « Novo

Bem:

e Bom

e Recuperavel

Naturezada | Compra Doagido  Cessio
Aquisicao

Classe Contabil: Codigo

Registro n°

Valor unitario

Data

Transferéncia

TIPO DE AQUISICAO E DOCUMENTOS DE REGISTRO DO BEM

Movimentagéo Interna

Data Documento Localizagio Observacoes

167




Termo n°

Baixa

Motivo

Responsavel

Nome/Cargo

Assinatura
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APENDICE XVI — (NORMA 11)
Modelo

Plaqueta de Identificacao

CFP

Patrimonio

NO

Conselho Federal de Psicologia

CRP/UF
Patrimonio
NO

Conselhos Regionais de Psicologia
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APENDICE XVII — (NORMA 11)

CONSELHO ...
CONTROLE TERMO DE RESPONSABILIDADE N0 | NO
PATRIMONIAL
Item Patrimonion0 Descriciao Localizagio Vlr. Unitario | Valor Total

Total Geral

DECLARACAO DO RESPONSAVEL

Data

Responsavel pela
guarda

Declaro que os bens patrimoniais acima especificados estdo sob a minha responsabili-
dade, comprometendo-me a manté-los no melhor estado possivel.

Visto do Setor
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APENDICE XVIII — (NORMA 11)

CONSELHO ..

GUIA DE TRANSFERENCIA DE BEM PA-
TRIMONIAL

Setor cedente:

NO

Setor recebedor

DESCRICAO DO MOVIMENTO

NO Reg. Patrim. Discriminacio

Motivagao:

Total dos bens transferidos

Valor - R$
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Assinatura do Assinatura do Recebedor Data
Cedente
Visto Observagdes Data
Setor de Patri-
monio
la via - Setor de Patrimoénio - 2a via - Unidade recebedora - 3a via - Uni-

dade cedente
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APENDICE XIX — (NORMA 11)

INVENTARIO DE BENS MOVEIS

Valor(R$)

Localizagao
Estado fisico

Levantamento
realizado em

O presente inventario ¢é o re-
sultado da verificacdo fisica
dos bens, confrontada com
as Fichas Cadastrais de Bens
Patrimoniais corresponden-

tes.

Assinatura

Assinatura

N° de
Ordem

Comissio
de Inven-
tario

Assinatura

N°do
Reg. Patrim.

Nome:
Nome:

Nome:

Data

Codigo
Classif.

Descrigdo

Local
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APENDICE XX — (NORMA 11)

CONSELHO ...

Patrimonio

Item N’.do Reg. Descricao

Responsabili- Processo
dade

TERMO DE BAIXA DE BEM PATRIMONIAL Ne
Termo de N° do

Valor de Codigo

Aquisi¢do de Baixa da baixa

Proponho a baixa do Ma-
terial acima.

Data:

Responsavel:

Autorizo

a baixa
proposta
obedecidos
0s tramites
legais.

Data

Presidente

CODIGOS DAS RAZOES DE BAIXA

1. Ocioso; 2. Inutilizavel; 3. Antieconomico; 4. Irrecuperavel; 5. Extravio; 6. Roubo;
7. Furto; 8. Perda; 9. Desaparecimento

Procedidos os registros de baixa

Data:

Contador
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