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3.1. GLOSSARIOS

3.1.1. GLOSSARIO: MACRO PROCESSO ECONOMICO FINANCEIRO

ADMINISTRACAO DIRETA

Representa 0 conjunto de Secretarias que respondem pelos servigos integrados na
estrutura administrativa do Estado. (art. 4°. inciso I, do Decreto-lei n° 200, de 25 de
fevereiro de 1967).

ADMINISTRAC}AO INDIRETA

Compreende as seguintes categorias de entidades, dotadas de personalidade juridica
propria;

Autarquias;

Empresas Puablicas;

Sociedade de Economia Mista;

Fundagdes Publicas;

Orgéos de Regime Especial.

(art. 4° inciso 11 do Decreto-lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967 )

ALTERACAO ORCAMENTARIA (ALO)
Transacdo criada para introduzir no sistema as despesas de programacdo financeira do
orcamento e quaisquer alteracGes deste.

AMORTIZACAO
Parcela referente ao pagamento do valor principal do empréstimo ou financiamento.

AMORTIZACAO DA DiVIDA
Despesas com o pagamento do principal e da atualizacdo monetaria e cambial referente
a operac0Oes de crédito internas e externas contratadas.

AMORTIZACAO DE EMPRESTIMOS
Fonte de receita que corresponde a amortizacdo, inclusive dos valores relativos a
correcdo monetaria, de empréstimos concedidos.

AQUISICAO DE ATIVOS

Despesas com a aquisicdo de ativos, decorrentes de saneamento financeiro de Empresas
Publicas e Sociedades de Economia Mista, de acordo com a legislacdo em vigor e
clausulas contratuais.

AQUISICAO DE TITULOS REPRESENTATIVOS DE CAPITAL JA
INTEGRALIZADO
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Aquisicdo de acdes ou quotas de qualquer tipo de sociedade, desde que tais titulos ndo
representem constituicdo ou aumento de capital; Aquisicdo de a¢des em circulagéo.

ARRENDAMENTO MERCANTIL

Despesas de locagdo, com opcdo de compra ao final do contrato (“leasing™) de
equipamentos, bens maéveis, equipamentos de informética e veiculos (inclusive aqueles
cuja operacdo seja realizada por intermédio do Departamento Estadual de Transporte
Oficial - DETO).

ATIVIDADE

Conjunto de operacBes que se realizam de modo continuo concorrendo para a
manutencdo da acdo do governo, com resultados que geralmente podem ser medidos
quantitativa ou qualitativamente.

AUTARQUIA

Servigo autbnomo, criado por lei, com personalidade juridica, patrimbnio e receita
préprios, para executar atividades tipicas da Administracao Pablica, que requeiram, para
seu melhor funcionamento, gestdo administrativa e financeira descentralizada. (art. 5°,
inciso I, do Decreto-lei 200, de 25 de fevereiro de 1967 ).

AUXILIOS
Despesas decorrentes da Lei de Orgamento destinadas a atender despesas de Municipios
e Entidades Privadas sem fins lucrativos.

BALANCO
Demonstrativo contébil que apresenta, num dado momento, a situagdo do patriménio de
uma entidade.

BALANCO FINANCEIRO

Demonstrativo contabil de ingressos e dispéndios (entradas e saidas) de recursos
financeiros a titulo de receitas e despesas orcamentarias, bem como recebimentos e
pagamentos de natureza extra-orcamentarias, além dos saldos de disponibilidades do
exercicio anterior e do exercicio seguinte.

BALANCO ORCAMENTARIO

Demonstrativo contabil das Receitas Previstas e das Despesas Fixadas no Orgcamento
Fiscal, em confronto com as Receitas e Despesas Realizadas, evidenciando, ainda, as
diferengas entre elas.

BALANCO PATRIMONIAL

Demonstrativo contabil que evidencia o Ativo Financeiro e o Nao Financeiro, o Passivo
Financeiro e o N&o Financeiro, o Saldo Patrimonial e as Contas de Compensacao,
sintetizando os bens, valores, créditos e obrigacdes do Estado.

CAPITALIZACAO
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Adicdo de juros, correcdo monetaria ou ambos, ao saldo devedor durante um
determinado periodo.

CONSTITUIQAO OU AUMENTO DE CAPITAL DE EMPRESAS
Constituicdo ou aumento de capital de empresas industriais, agricolas, comerciais ou
financeiras, mediante subscricdo de ag¢Oes representativas do seu capital social.

CONTRIBUICOES

Transferéncia destinada a entidades de direito publico ou privado, sem finalidade
lucrativa. E concedida em virtude da lei especial, para atender o dnus ou encargo
assumido pelo Estado (art. 63 e § 2° do Decreto - lei n° 200, de 23 de dezembro de
1986).

CONVENIO

Instrumento que formaliza acordos entre entidades do setor publico e/ou entidades do
setor privado, com a finalidade de realizar servigos de interesse reciproco e em regime
de mutua cooperacéao.

DEFICIT ORCAMENTARIO
E a diferenca caracterizada pela execucdo da Despesa maior que a Receita arrecadada
num determinado periodo.

DESPESA DE CAPITAL )
E a despesa que resulta no acréscimo do patrimdnio do Orgdo ou Entidade que a realiza,
aumentando, dessa forma sua riqueza patrimonial.

DESPESA EMPENHADA

Corresponde a primeira fase da despesa, que é o ato da autoridade competente que cria
para o Estado, obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condicéo.
DESPESA NAO PROCESSADA ( N4o Liquidada )

E aquela cujo empenho foi legalmente emitido e que depende da fase de liquidacdo, ou
seja, do reconhecimento da correspondente despesa.

DESPESA PROCESSADA ( Liquidada )
E aquela cujo empenho foi entregue ao credor, que por sua vez forneceu o material,
prestou o servigo ou ainda executou a obra, e a despesa foi reconhecida.

DESPESAS CORRENTES
Classificam-se nesta categoria todas as despesas que ndo contribuem, diretamente, para
a formacéo ou aquisicdo de um bem de capital.

DESPESAS DE EXERCICIOS ANTERIORES

Sao despesas de exercicios encerrados, para 0s quais 0 orgamento respectivo consignava
crédito proprio, com saldo suficiente para atendé-las, mas que ndo tenham sido
processados na época propria. Representam, ainda, os Restos a Pagar com prescri¢cdo
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interrompida e o0s compromissos reconhecidos ap0s 0 encerramento do exercicio
correspondente, que poderdo ser pagos a conta de dotacdo especifica consignada no
orcamento, discriminadas por elementos, obedecida, sempre que possivel, a ordem
cronoldgica. (art. 37, Lei n°4.320, de 17 de marco de 1964).

DESPESAS DE PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS

Despesas com 0 pagamento pelo efetivo exercicio do cargo ou do emprego ou de funcéo
de confianca no setor publico, quer civil ou militar, ativo ou inativo, exceto aqueles
prestados sob condicdo de estagiarios e por pessoas fisicas sem vinculo empregaticio,
bem como as obrigacdes de responsabilidade do empregador.

DIVIDA ATIVA

E a inscricdo que se faz em conta de devedores, relacionadas a tributos, multas e
créditos da Fazenda Publica, langados mas ndo cobrados ou ndo recolhidos no exercicio
de origem. (art. 39, Lei n® 4.320, de 17 de marco de 1964).

DIVIDA PUBLICA CONSOLIDADA OU DiVIDA PUBLICA FUNDADA

Montante total apurado sem duplicidade das obrigacdes financeiras do ente da
federacdo, assumidas em virtude de leis, contratos, convénios ou tratados e da
realizacdo de operacdes de crédito, para amortizacdo em prazo superior a doze meses.

DIVIDA PUBLICA MOBILIARIA
Divida publica representada por titulos emitidos pela Unido, inclusive os do Banco
Central, Estados e Municipios.

DISPONIBILIDADE FINANCEIRA
Diferenca entre o ativo e o passivo financeiro no final do exercicio.

DOTACAO INICIAL
Representa o valor da dotacao inicial constante da Lei do Orcamento Anual.

DOTACAO ORCAMENTARIA
Importdncia consignada no orcamento ou em crédito adicional, para atender
determinada despesa.

DOTACAO PARA O EXERCICIO
Dotacdo inicial constante da Lei Orgcamentéaria Anual mais os créditos adicionais abertos
e/ou reabertos durante o exercicio, menos as anulagdes correspondentes.

ELEMENTO DE DESPESA
Estrutura codificada da despesa publica de que se serve a administracdo publica para
registrar e acompanhar suas atividades. (art. 15, Lei n® 4.320, de 17 de marc¢o de 1964 ).

EMPENHO DE DESPESA
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Ato emanado de autoridade competente, que cria para o Estado obrigacdo de pagamento
pendente ou ndo de implemento de condig&o. ( art. 58, Lei n® 4.320, de 17 de margo de
1964).

EQUIPAMENTOS E MATERIAL PERMANENTE

Despesas com aquisicdo de Aparelhos, Equipamentos e Maquinas para uso em
Escritorio; Aparelhos, Equipamentos e Maqguinas para uso em Engenharia, Oficinas e
Producdo Industrial; Aparelhos, Equipamentos e Maquinas Agropecudrias; Veiculos de
Transportes e Servi¢cos; Animais de Raca, Reproducao e Tragdo; Mobiliario em Geral;
Acervos em Geral; Aparelhos, Equipamentos e Maquinas para Comunicacdo, Cine,
Foto e Som; Aparelhos, Equipamentos e Maquinas para Servicos de Policiamento e
Protecdo; Instrumentos Musicais; Aparelhos, Equipamentos e Méquinas para Cozinha e
Limpeza; Aparelhos, Equipamentos e Maquinas Médico-Hospitalar, Odontologico,
Laboratorial e Fisioterapico; Aparelhos, Equipamentos de Informéatica e Software;
Outros Bens Permanentes.

EXERCICIO FINANCEIRO
Periodo correspondente a execucdo orgamentéria, financeira e patrimonial coincidente
com 0 ano civil.

FONTE DE RECURSO

Indica a origem de recursos orcamentérios transferidos para um determinado
Orgdo/Entidade, destinados a manutencdo das suas atividades permanentes
programadas.

FUNCAO
Corresponde ao nivel maximo de agregacdo das acdes desenvolvidas pelo setor pablico.

FUNDOS ROTATIVOS

Despesas destinadas a manutencdo, pequenos reparos e aquisicdo de material de
consumo e outros gastos correntes de cada Escola/Delegacia/Férum, inclusive a
alimentacdo de presos recolhidos nas cadeias publicas e despesas com reformas,
melhoria ou ampliacdo de Escola, cujas verbas tém destinacdo especifica, conforme
legislagdo em vigor.

GESTAO

Parcela do patriménio de uma entidade, que tendo ou ndo personalidade juridica
propria, deva ter demonstragdes, acompanhamento e controles distintos, caracterizada
por Gestdo Tesouro e Gestdo Fundo.

GESTAO TESOURO ]
Parcela de recursos previstos no Orcamento Geral do Estado para os Orgdos da
Administracéo Direta, sendo a principal Gestéo desses Orgaos.

GRUPO DE DESPESA (Espécies)
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Classificacdo da despesa quanto a sua natureza compreendendo: 1 — Pessoal e Encargos
Sociais; 2 — Juros e Encargos da Divida; 3 — Outras Despesas Correntes; 4 —
Investimentos; 5 — Inversdes Financeiras; 6 — Amortizacdo da Divida; 7 — Outras
Despesas de Capital.

INSUFICIENCIA FINANCEIRA
Quando o passivo financeiro se apresenta maior do que o ativo financeiro.

INVERSOES FINANCEIRAS

Caracteriza a despesa com a aquisicdo de imoveis ou bens de capital ja em utilizacdo e
também a aquisicdo de titulos representativos do capital de empresas ou entidades de
qualquer espécie, ja constituidas, quando a operacdo nao importe aumento do capital e
com a constituicdo ou aumento do capital de entidades ou empresas que visem a
objetivos comerciais ou financeiros, inclusive opera¢des bancérias ou de seguros.

INVESTIMENTO

Denominacdo de despesa destinada ao planejamento e execucdo de obras, inclusive as
destinadas a aquisicdo de imoveis considerados necessarios a realizacdo de obras, bem
como a programas especiais de trabalho, aquisicdo de instalacbes, equipamentos e
material permanente e constituicdo ou aumento de capital de empresas que néo sejam de
carater comercial ou financeiro.

JUROS E ENCARGOS DA DIiVIDA
Despesas com 0 pagamento de juros, comissdes e outros encargos de operacdes de
crédito internas e externas, contraidas pelo Poder Publico.

JUROS SOBRE A DIVIDA POR CONTRATO
Despesas com juros referentes a operac@es de crédito (internas e externas) efetivamente
contratadas e parcelamento de dividas reconhecidas junto a 6rgaos federais.

LIQUIDACAO DE DESPESAS (LIQ)

Consiste na verificacdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e
documentos comprobatdrios do respectivo crédito. ( Lei n°4.320, de 17 de marco de
1964, art. 63 ).

MATERIAL DE CONSUMO

Despesas com Combustiveis e Lubrificantes Automotivos; Combustiveis e
Lubrificantes de Aviacdo; Combustiveis e Lubrificantes para outras finalidades; Gas
Engarrafado; Bandeiras, Flamulas e Insignias; Explosivos e Munigdes; Géneros de
Alimentacdo; Animais para Pesquisa e Abate; Material Farmacologico; Material
Odontoldgico; Material Quimico; Material Veterinario, Uso Zootécnico e de
Alimentacdo Animal ; Material Esportivo; Material para Festividades e Homenagens;
Material de Expediente; Material de Processamento de Dados; Material de
Acondicionamento e Embalagem; Material de Cama, Mesa e Banho; Material de Copa e
Cozinha; Material de Limpeza, Conservacédo e Desinfeccdo; Artigos de Higiene Pessoal;
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Vestuario, Tecidos e Aviamentos; Material para Pinturas em Geral; Material para
Reparos e Manutencdo de Bens Imdveis; Material para Manutencdo de Bens Moveis;
Material Elétrico e Eletronico; Material de Manobra, Patrulhamento e Coudelaria;
Material de Protecdo e Seguranca; Material para Audio, Video e Foto; Material para
Comunicacdo; Sementes, Mudas e Plantas e Insumos; Suprimento de Aviacao; Material
para Producgédo Industrial; Material Laboratorial; Material Hospitalar e Ambulatorial,
Sobressalentes de Armamento; Material para Manutencdo de Veiculos; Material para
Utilizacdo em Grafica; Material para uso em Oficinas, Depoésitos e Seguranga no
Trabalho.

MATERIAL DE DISTRIBUICAO GRATUITA

Despesas com aquisicdo de materiais didaticos, farmacéuticos e técnicos para
distribuicdo gratuita, tais como: Material Didatico; Medicamentos e Material
Farmacéutico; Prémios e Condecoragcfes; Material destinado a Assisténcia Social;
Merenda Escolar e outros materiais que possam ser distribuidos gratuitamente.

META
E a especificacio e a quantificagdo fisica dos objetivos estabelecidos para um
determinado periodo.

MUNICIPALIZACAO
Despesas realizadas pelos Municipios decorrentes da municipalizagdo do ensino e da
salde.

OBRAS E INSTALACOES

Despesas com estudos e projetos; Construcbes de edificios, estradas de rodagem e de
ferro, de portos, de aeroportos e outros trabalhos envolvendo o emprego da mao-de-
obra, materiais, utilizagdo de terrenos, equipamentos e instalagdes, sendo a despesa com
estes Ultimos apropriada por seu valor direto (tempo de utilizacdo ou outro critério
adotado); InstalacBes que sejam incorporaveis ou inerentes ao imdvel, tais como:
elevadores, aparelhagem para ar condicionado central, etc.; Despesas com obras e
instalagdes que ndo sejam caracterizadas como prédios publicos, mas incorporaveis ao
patrimdnio do Estado, como por exemplo: barracGes, caixas d'agua, silos e similares.

OBRIGACOES PATRONAIS

Despesas com encargos que a administracdo devera atender pela sua condi¢cdo de
empregadora e resultantes de pagamento de pessoal, tais como: despesas com o Fundo
de Garantia por Tempo de Servico; de contribuicGes para Institutos de Previdéncia,
inclusive juros e multas de mora; de Salario Familia de Pessoal Temporario e Pessoal
Comissionado sem vinculo com o Estado. Despesas com outras obrigagdes patronais.

ORCAMENTO PUBLICO

Lei de iniciativa do Poder Executivo que estima a receita e fixa a despesa da
Administracdo Publica para vigorar no exercicio seguinte, apds aprovacdo pelo Poder
Legislativo.
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ORGAO
Denominacdo dada as Secretarias de Estado, Ministério Publico, Entidades
Supervisionadas, Tribunais do Poder Judiciario e do Poder Legislativo.

OUTRAS DESPESAS CORRENTES

Despesas com aquisi¢do de material de consumo, diarias e ressarcimento de despesas
com alimentacdo e pousada, pagamento de pessoa fisica sem vinculo empregaticio ou
pessoa juridica independente da forma contratual, e outras da categoria econdmica
"Despesas Correntes” ndo classificaveis nos dois grupos acima.

OUTRAS DESPESAS DE CAPITAL
Despesas de capital ndo classificaveis como "Investimentos"”, "Inversdes Financeiras "
ou "Amortizacdo da Divida ".

OUTRAS DESPESAS VARIAVEIS - PESSOAL CIVIL
Despesas com vantagens pagas em circunstancias especificas e cuja temporalidade de
pagamento é eventual e de forma ndo continua.

OUTRAS DESPESAS VARIAVEIS - PESSOAL MILITAR

Despesas relacionadas com o0 servico ou cargo, cujo pagamento se efetua em
circunstancias especificas, de acordo com a legislacdo em vigor, ndo enquadradas nos
elementos anteriores.

OUTRAS RECEITAS CORRENTES

Fonte de receita que compreende as receitas correntes ndo classificaveis nos itens
anteriores, tais como, multas, juros de mora, indenizacgdes, restituicles, receitas da
divida ativa e receitas diversas.

OUTROS ENCARGOS SOBRE A DIiVIDA MOBILIARIA
Despesas com outros encargos da divida mobiliaria, tais como: comissao, corretagem,
seguro etc.

OUTROS ENCARGOS SOBRE A DiVIDA POR CONTRATO

Despesas com outros encargos da divida publica contratada (interna e externa), tais
como: corregd0 monetaria, taxas, comissdes bancérias, prémios, imposto de renda,
comissdes por apdlices resgatadas e por cupons de juros pagos, registros de titulos nas
bolsas de valores, impressao e autenticacdo de apolices, despesas de remessas e outros
encargos da divida.

PENSOES

Despesas com pensionistas civis e militares e com pensdes especiais dispendidas pelo
Poder Publico, na forma da lei. As pensdes especiais devem ser classificadas no grupo
de despesa Outras Despesas Correntes.
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PRECATORIO
Despesas decorrentes de sentencas judiciais, de pagamento obrigatorio, desde que
regularmente no prazo de até 01 de julho.

PRESTACAO DE CONTAS )

Processo organizado pelo agente responsavel pela contabilizacdo dos Orgdos/Entidades,
referente aos atos de gestdo praticados pelos respectivos dirigentes em um determinado
periodo.

PRINCIPAL DA DIiVIDA MOBILIARIA
Despesas com o resgate de titulos emitidos pelo Tesouro Estadual. Despesas com
correcado sobre titulos de emissdo do Tesouro.

PRINCIPAL DA DiVIDA POR CONTRATO
Despesas com a amortizacao da divida publica interna e externa efetivamente contratada
e parcelamento de dividas reconhecidas junto a 6rgdos federais.

PROGRAMA
Instrumento destinado a cumprir as funcbes do Estado nos objetivos e metas
qualificaveis ou ndo.

PROGRAMA DE GOVERNO
Corresponde a idéias e propostas mencionadas no Plano de Governo.

PROGRAMACAO FINANCEIRA

Quantificacdo do conjunto de acdes desenvolvidas com o objetivo de estabelecer o fluxo
de caixa, para determinado periodo, tendo como parametros a previsdo da receita, 0s
limites orcamentarios, as demandas para despesas e a tendéncia de resultado (déficit,
equilibrio ou superavit) considerada na politica macroecondmica para 0 mesmo periodo.

PROJETO

Conjunto de operagdes limitadas no tempo, das quais, normalmente, resultam produtos
quantificaveis fisica e financeiramente, que concorrem para a expansdo ou para O
aperfeicoamento da acdo governamental.

REALIZACAO
Ato de apropriacdo ou liquidacao de receitas e despesas de responsabilidade de um
Orgéo/Entidade.

RECEITA AGROPECUARIA
Fonte de receita que corresponde & atividade ou exploragdo de origem vegetal ou
animal.
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RECEITA CORRENTE LIQUIDA

E um conceito que diz respeito as financas pablicas do Governo, sendo que o objetivo
estd na obtencdo de referéncia uniforme para o Pais, em todas as instancias de governo,
para o célculo de limites de gastos, a partir do somatério da arrecadacao de tributos, de
contribuicdes econémicas e sociais, da exploracdo do patrimoénio, receitas industriais,
agropecuarias, de servicos, transferéncias correntes recebidas e outras receitas correntes,
deduzindo-se:

o As transferéncias efetuadas aos Municipios em razéo de preceito constitucional;
o Contribuicdo do Plano de Seguridade Social do Servidor;

o Valores de Compensagéo Financeira entre regimes de Previdéncia, de que trata a
Lei Federal n® 9796 de 05.05.1999;

o Deducdo para o Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento do Ensino

Fundamental e de Valorizacdo do Magistério — FUNDEF, criado pela Lei Federal n°
9424 de 24/12/96.

O periodo de apuracdo deve ser a soma do valor no més em referéncia e nos onze
anteriores, excluidas as duplicidades.

BASE LEGAL.: Inciso 1V do Artigo 2° da Lei Complementar 101/2000 de 04/05/2000 e
Portaria STN n° 470 de 20/09/2000.

RECEITA DE SERVICOS

Fonte de receita que corresponde as atividades caracterizadas pela prestacao de servicos
tais como de transporte, salde, comunicacdo, portuarios, armazenagem, de inspecdo e
fiscalizacdo, judiciarios, de processamento de dados, entre outros.

RECEITA INDUSTRIAL

Fonte de receita que corresponde as atividades industriais, entre as quais estdo a
extrativa mineral, de transformacdo, editorial, gréfica, producdo de energia elétrica e
servicos de saneamento.

RECEITA PATRIMONIAL

Corresponde ao resultado financeiro decorrente da fruicdo de bens mobiliarios,
imobilidrios ou de participacdes societarias. Incluem-se, aqui, o0s aluguéis,
arrendamentos, juros e corre¢do monetaria de titulos de renda e investimentos
financeiros, dividendos e outras receitas resultantes da participacdo no capital de
empresas, bem como agios na colocacao de titulos.

RECEITA PREVISTA, ESTIMADA OU ORCADA

Volume de recursos, previamente estabelecido, a ser arrecadado em um determinado
exercicio financeiro, de forma a melhor fixar a execucdo da despesa. E essencial o
acompanhamento da legislacdo especifica de cada receita onde sdo determinados os
elementos indispensaveis a formulacdo de modelos de projecdo, com base de célculo, as
aliquotas e os prazos de arrecadacéo.
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RECEITAS CORRENTES
Conceito mais amplo de receita. Compreendem as receitas tributarias, de contribuicdes,
patrimoniais, agropecuarias, industriais, de servicos, as transferéncias correntes e outras.

RECEITAS DE CAPITAL

Compreendem as receitas provenientes da realizacdo de recursos financeiros oriundos
do superavit do Orcamento Corrente e de operagBes de crédito internas e externas,
venda de ac0es e titulos mobiliarios, bem como da alienacdo de bens moveis e imoveis.

RECEITAS TRIBUTARIAS
Correspondem a arrecadacdo de tributos, abrangendo os impostos, as taxas e as
contribuicdes de melhoria.

RECURSOS VINCULADOS

Valores relativos a depdsitos e caugdes, depdsitos judiciais e outros depositos prestados
pelo Estado, Entidade ou Instituicdes, exigidas em vinculagdes de contrato ou
conversdes para garantias de operacgdes especiais.

REGIME DE EXECUQAO ESPECIAL

Dotacbes globais previstas em programas especiais de trabalho que, por sua natureza,
ndo possam cumprir-se subordinadamente as normas gerais de execucdo da despesa e
que resultem em investimentos.

Conforme determina a Lei de Diretrizes Orcamentarias, regulamentando o paréagrafo 3°,
do Art. 167 da Constituicdo Federal e o Art. 135, paragrafo 2° da Constituicdo Estadual,
a programacao de despesas neste elemento somente é possivel em caso de guerra,
comocdo interna e calamidade publica, estando, porém, a sua realizacdo, subordinada a
aprovacao de Plano de Aplicacéo que discrimine a despesa a ser realizada.

RESERVA DE CONTINGENCIA

Dotacdo prevista pelo Decreto-Lei n° 200, de 25.02.67, e alterada pelo Decreto-Lei n°
1.763, de 16.01.80, destinada a cobertura de créditos adicionais, ou seja, autorizacéo de
despesas ndo computadas ou insuficientemente dotadas na lei de orcamento.

RESTOS A PAGAR

Representam as despesas empenhadas e ndo pagas até 31 de dezembro, distinguindo-se
as despesas processadas das ndo processadas. Entende-se por processadas e néo
processadas, respectivamente, as despesas liquidadas e as ndo liquidadas. (art. 67,
Decreto n® 93.872, de 23 de dezembro de 1986).

RESULTADO NOMINAL
E o resultado que expressa o valor da variacdo da divida fiscal liquida de um
determinado setor pablico em um periodo de tempo. Entende-se como divida liquida, os
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saldos da divida consolidada apurada contabilmente, deduzindo-se as Disponibilidade
de Caixa, Aplicacdes Financeiras e Demais Ativos Financeiros.
BASE LEGAL.: Portaria STN n° 470 de 20/09/2000.

RESULTADO PRIMARIO

E o resultado que expressa a situacdo das contas de um determinado setor plblico em
um periodo de tempo, através da apuracdo da diferenca entre um conjunto de Receitas e
um conjunto de Despesas ndo Financeiras. Seu objetivo é avaliar como as contas
publicas estdo sendo organizadas, do ponto de vista do montante das disponibilidades
financeiras antes da repercussdo dos encargos financeiros, decorrentes dos
compromissos assumidos pelo Governo.

O Resultado primério pode apontar déficit ou superéavit.

BASE LEGAL.: Portaria STN n° 470 de 20/09/2000.

SALARIO-FAMILIA
Despesas com o pagamento desta vantagem ao servidor publico estatutario, civil ou
militar, ativo ou inativo, pela manutencdo de dependentes, na forma da lei.

SALDO DEVEDOR INICIAL

E o saldo devedor do principal, na data inicial, considerando que todas as parcelas de
amortizacdo, vencidas até a referida data tenham sido pagas. Saldos com essas
caracteristicas sdo considerados como "tedricos" ou "virtuais".

SUBVENCOES ECONOMICAS

Transferéncias destinadas a cobrir despesas de empresas governamentais de carater
industrial, comercial, agricola ou pastoril e financeira, visando dar cobertura aos seus
déficits de manutencdo (despesas realizadas segundo o Art. 18 da Lei n° 4.320/64: "Axrt.
18 - a cobertura dos déficits de manutencdo das empresas publicas, de natureza
autarquica ou ndo, far-se-a mediante subvencdes econdmicas, expressamente incluidas
nas despesas correntes do Orcamento da Unido, do Estado, do Municipio ou do Distrito
Federal™). Transferéncias destinadas a cobrir despesas de custeio de instituicbes
privadas de carater industrial, comercial, agricola ou pastoril e financeira, visando dar
cobertura aos déficits de manutencéo.

SUBVENCOES SOCIAIS

Dotacdes destinadas a cobrir despesas de instituicGes privadas de carater assistencial ou
cultural, sem finalidade lucrativa, conforme o Art. 16, paragrafo Unico, e o Art. 17 da
Lei n®4.320, de 17 de marco de 1964.

SUFICIENCIA FINANCEIRA
Quando o ativo financeiro se apresenta maior do que o passivo financeiro.

SUPERAVIT FINANCEIRO
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Diferenca positiva entre o ativo financeiro e o passivo financeiro, conjugando-se, ainda,
os saldos dos créditos adicionais transferidos e as operagdes de crédito a eles
vinculadas. (art. 43, 8 2, Lei n® 4.320, de 17 de marco de 1964).

SUPERAVIT ORCAMENTARIO
Representa o valor da Receita Executada, que excede a Despesa Executada.

TRANSFERENCIAS CORRENTES

Fonte de receita que compreende os recursos financeiros recebidos de outras pessoas de
direito pablico ou privado, tais como transferéncias intragovernamentais, dos Estados e
da Unido Federal, do Fundo de Participacdo dos Estados, entre outros.
TRANSFERENCIA DE CAPITAL

Dotacdo para investimentos ou inversdes financeiras que outras pessoas de direito
publico ou privado devam realizar, independentemente de contraprestacdo direta em
bens ou servicos, constituindo essas transferéncias auxilios ou contribuicfes, segundo
derivem diretamente da Lei Orcamentéaria ou de lei especial anterior, bem como as
dotagdes para amortizagdo da divida publica. (art. 12, § 6, Lei n°® 4.320, de 17 de margo
de 1967).

TRANSFERENCIA INTERGOVERNAMENTAL
Transferéncias feitas de um nivel de governo a outro, ou entre Estados ou entre
Municipios ( Port. SOF n°08, de 04 de fevereiro de 1985).

TRIBUTO

Receita derivada, instituida pelas entidades de direito publico, compreendendo o0s
impostos, as taxas e contribuicdes nos termos da Constituicdo e das leis vigentes em
matéria financeira, destinando-se o seu produto ao custeio de atividades gerais ou
especificas exercidas por essas entidades. (art. 9, Lei n® 4.320, de 17 de mar¢o de 1964).

UNIDADE ORCAMENTARIA

Unidade da Administracdo Direta a que o Orcamento do Estado consigna dotacbes
especificas para a realizacdo de seus programas de trabalho e sobre os quais exerce o
poder de disposicéo.

VENCIMENTOS E VANTAGENS FIXAS - PESSOAL CIVIL

Despesas com vencimentos do servidor publico civil com subsidios e com vantagens,
cuja temporalidade de pagamento tenha carater permanente enquanto durar a situagdo
do cargo, funcéo, local e tempo de servico, inclusive as despesas com abono de férias,
13° salério e as pagas por decisdo judicial. (Subsidios, vencimentos e vantagens dos
cargos de provimento efetivo e em comisséo, gratificagdo natalina e outros vencimentos
e vantagens fixas do pessoal civil).

VENCIMENTOS E VANTAGENS FIXAS - PESSOAL MILITAR
Despesas resultantes diretamente da prestacdo, de modo continuo e sistematico, dos
servigos de militares ou a eles assemelhados, tais como: Soldo, Gratificagdo Adicional
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por Tempo de Servico, Gratificacdo de Funcdo Militar, Substituicdes de Pessoal Militar,
Abono de Férias , 13° Salario e outras determinadas por lei.

Fonte: http://www.qestaodinheiropublico.pr.qov.br{Gestao/qussario.isp
3.1.2. GLOSSARIO: MACRO PROCESSO ETICO

DEFENSOR DATIVO

O defensor dativo € um bibliotecario escolhido aleatoriamente pelo Presidente e que
procurara entrar em contato com o autuado e esclarecer os fatos, apresentando defesa
por escrito. Sua nomeagdo € irrecusavel, salvo motivo relevante, e deverd ser feita
dentro de 24 horas. Esta defesa ndo podera se dar por negacédo geral. Devera demonstrar
sempre que a pessoa ndo teve ma-fé. O defensor dativo tem 15 dias para apresentar a
defesa.

DENUNCIA

Acusacio de ilegalidade cometida por profissional prevista no Codigo de Etica,
formulada de forma escrita com assinatura original, ou fato presente no auto de
constatacdo da fiscalizagdo em alguma instituig&o.

DILIGENCIA

E uma acéo solicitada pela Comissdo de Etica ou pela Presidéncia para determinar o
levantamento de dados ou o envio de documentos pelas partes envolvidas no processo,
com o intuito de esclarecer ddvidas na fase de instrucdo do processo.

INTERROGATORIO

E o procedimento em que se ouve as partes, com o objetivo de validar as provas, sempre
no intuito de proporcionar a ampla defesa do acusado, e de levantar novos elementos
que possam contribuir para o julgamento.

INSTRUCAO DE PROCESSO
Fase entre a instauracdo do processo e o julgamento, em que as partes tém garantido o
direito a ampla defesa, atraves de defesa escrita e de interrogatorios.

RELATOR

E o Conselheiro designado pelo Presidente para analisar os autos, apresentar relatorio
conclusivo na Sessdo de Julgamento, contendo os fatos resumidamente, e para
formular o primeiro voto.
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3.2. LEGISLACAO

3.2.1. MACRO PROCESSSO ECONOMICO FINANCEIRA

INSTRUCAO NORMATIVA TCU N° 47, DE 27 DE OUTUBRO DE 2004
Estabelece normas de organizacdo e apresentacdo de processos de tomada e prestacao
de contas.

O TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO, no uso de suas atribuicdes constitucionais,
legais e regimentais, e

Considerando o poder regulamentar que Ihe confere o art. 3° da Lei n° 8.443, de 16 de
julho de 1992, para expedir atos e instrucdes normativas sobre matéria de suas
atribuicbes e sobre a organizacdo dos processos que lhe devam ser submetidos,
obrigando ao seu cumprimento, sob pena de responsabilidade;

Considerando que compete ao Tribunal julgar as contas dos administradores e demais
responsaveis por dinheiros, bens e valores publicos, nos termos da Constituicdo Federal,
art. 71; da Lei n°® 8.443, de 1992, arts. 1°, 6°, 7°, 8° e 9°;, e do Regimento Interno, arts. 1°,
188, 189 e 197,

Considerando que os processos de tomada e prestacdo de contas deverdo conter
elementos e demonstrativos que evidenciem a boa e regular aplicacdo dos recursos
publicos, nos termos do caput do art. 194 do Regimento Interno do TCU,;

Considerando a necessidade de integrar, no exame e julgamento das tomadas e
prestacOes de contas dos gestores, o controle da conformidade e do desempenho da
gestdo, a fim de contribuir para o aperfeicoamento da administracdo publica; e
Considerando os principios da racionalizacéo e simplificacdo do exame e do julgamento
das tomadas e prestacdes de contas e a necessidade de estabelecer critérios de
seletividade para formalizacdo e instrucdo desses processos, nos termos do paragrafo
Unico do art. 194 e do art. 195 do Regimento Interno deste Tribunal, tendo em vista 0s
estudos e pareceres que constam do processo TC 013.493/2004-1, resolve:

TITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° As tomadas e prestacdes de contas dos administradores e demais responsaveis
abrangidos pelos incisos I, Ill, 1V, V e VI do art. 5° da Lei n°® 8.443, de 1992, serdo
organizadas e apresentadas ao Tribunal de Contas da Unido de acordo com as
disposicdes desta Instru¢cdo Normativa.

8 1° Para os fins do disposto nesta Instrugdo Normativa, considera-se: (NR) (Instrucéo
Normativa n® 54, de 19/09/2007, DOU de 24/09/2007)

| - processo de contas: processo de trabalho do controle externo destinado a avaliar a
conformidade e o desempenho da gestdo das pessoas abrangidas pelos incisos I, 111, 1V,
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V e VI do art. 5° da Lei n° 8443/92, com base em um conjunto de documentos,
informagcdes e demonstrativos de natureza contébil, financeira, orgamentaria,
operacional ou patrimonial, obtidos direta ou indiretamente; (NR) (Instrucdo Normativa
n® 54, de 19/09/2007, DOU de 24/09/2007)

Il - processo de contas ordinarias: processo de tomada ou prestacdo de contas
organizado anualmente pelas unidades jurisdicionadas cujos responsaveis estdo sujeitos
a obrigacdo prevista no art. 70, paragrafo Unico, da Constituicdo Federal; (NR)
(Instrucdo Normativa n® 54, de 19/09/2007, DOU de 24/09/2007)

Il - processo de contas extraordinarias: processo de tomada ou de prestacdo de contas
organizado e apresentado quando da extincdo, liquidacdo, dissolucdo, transformacao,
fusdo, incorporacdo ou desestatizacdo de unidades jurisdicionadas cujos responsaveis
estejam alcancados pela obrigacdo prevista no art. 70, paragrafo Unico, da Constitui¢do
Federal; (NR) (Instrucdo Normativa n° 51, de 06/12/2006)

IV - processo de tomada de contas: processo de contas relativo a gestdo dos
responsaveis por unidades jurisdicionadas da administracdo federal direta;

V - processo de prestacdo de contas: processo de contas relativo a gestdo dos
responsaveis por unidades jurisdicionadas da administracdo federal indireta e daquelas
ndo classificadas como integrantes da administragao direta federal;

VI — (Revogado);

VII - processo de contas consolidado: processo de contas ordinarias referente a um
conjunto de unidades jurisdicionadas organizado com a finalidade de possibilitar a
avaliacdo sistémica da gestdo de unidades que se relacionam em razdo de hierarquia,
funcdo ou programa de governo, sendo submetido ao Tribunal pela unidade
jurisdicionada responsavel pela coordenacdo hierdrquica, supervisdo funcional ou
geréncia de programa incluido no Plano Plurianual. (NR) (Instru¢do Normativa n® 54,
de 19/09/2007, DOU de 24/09/2007)

VIII - processo de contas agregado: processo de contas ordinarias organizado com a
finalidade de possibilitar o exame conjunto da gestdo de unidades administrativas ndo
integrantes da estrutura da unidade jurisdicionada de que trata as contas;

IX — (Revogado);

X - risco: suscetibilidade de ocorréncia de eventos indesejaveis, tais como, falhas e
irregularidades em atos e procedimentos, ou de insucesso na obtencdo de resultados
esperados;

XI - materialidade: representatividade do valor orcamentario, financeiro e patrimonial
colocados a disposicdo dos gestores e/ou do volume de bens e valores efetivamente
geridos;

XII - relevancia: importancia social ou econdmica de uma unidade jurisdicionada para a
Administracdo Publica Federal ou para a sociedade, em razdo das suas atribuigdes e dos
programas, projetos e atividades sob a responsabilidade de seus gestores, assim como
das acdes que desempenha, dos bens que produz e dos servicos que presta a populagéo;
XIII - exame da conformidade: analise da legalidade, legitimidade e economicidade da
gestdo em relacdo a padrdes normativos e operacionais, expressos nas normas e
regulamentos aplicaveis, e da capacidade dos controles internos de identificar e corrigir
falhas e irregularidades;

XIV - exame do desempenho: analise da eficacia, eficiéncia e efetividade da gestdo em
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relacdo a padrGes administrativos e gerenciais, expressos em metas e resultados
negociados com a administragdo superior ou definidos nas leis orcamentérias, e da
capacidade dos controles internos de minimizar riscos e evitar falhas e irregularidades;
XV - controles internos: conjunto de atividades, planos, métodos, indicadores e
procedimentos interligados utilizados com vistas a assegurar a conformidade dos atos
administrativos e concorrer para que 0s objetivos e metas estabelecidos sejam
alcancados; e

XVI - 6rgéos de controle interno: unidades administrativas integrantes dos sistemas de
controle interno da administracéo publica federal, incumbidos, dentre outras funcdes, da
verificacdo da consisténcia e qualidade dos controles internos, bem como do apoio as
atividades de controle externo exercidas pelo Tribunal.

XVII — processo de contas individual: processo de contas apresentado por uma Unica
unidade jurisdicionada. (AC) (Instrucdo Normativa n° 54, de 19/09/2007, DOU de
24/09/2007)

8 2° Os processos de contas de unidades jurisdicionadas com parecer do dirigente do
6rgdo de controle interno pela irregularidade deverdo ser apresentados como processos
individuais; (AC) (Instrucdo Normativa n® 54, de 19/09/2007, DOU de 24/09/2007)

§ 3° Os processos de contas serdo organizados anualmente pelos responsaveis pela
apresentacdo ao Tribunal ou quando da extingéo, liquidacdo, dissolucéo, transformacao,
fusdo, incorporacdo ou desestatizacdo de unidades jurisdicionadas cujos responsaveis
estejam alcancados pela obrigacdo prevista no art. 70, paragrafo unico, da Constituicdo
Federal (AC) (Instrucdo Normativa n°® 54, de 19/09/2007, DOU de 24/09/2007)

8 4° Em razdo da complexidade do processo de contas ou da necessidade de
acompanhamento mais tempestivo dos atos de gestdo das unidades jurisdicionadas
integrantes dos processos de contas, o Tribunal podera determinar a apresentacdo de
informacdes, documentos e demonstrativos parciais em periodicidade inferior a um ano,
que compordo anexo do processo de contas anual. (AC) (Instrucdo Normativa n° 54, de
19/09/2007, DOU de 24/09/2007)

Art. 2° Para os efeitos desta Instru¢cdo Normativa, constituem unidades jurisdicionadas
ao Tribunal:

| - os 6rgdos e entidades da administracdo publica federal direta e indireta, incluidas as
fundacBes e empresas estatais, bem como suas unidades internas; (NR) (Instrucéo
Normativa n® 54, de 19/09/2007, DOU de 24/09/2007)

Il - os fundos de transferéncia e de destinacdo cujo controle se enquadre como
competéncia do Tribunal; (NR) (Instrucdo Normativa n°® 54, de 19/09/2007, DOU de
24/09/2007)

Il - os servigos sociais autonomos; (NR) (Instrugdo Normativa n°® 54, de 19/09/2007,
DOU de 24/09/2007)

IV - as contas nacionais das empresas supranacionais de cujo capital social a Uniédo
participe, de forma direta ou indireta, nos termos do respectivo tratado constitutivo;
(NR) (Instrucdo Normativa n® 54, de 19/09/2007, DOU de 24/09/2007)

V - as empresas encampadas, sob intervencdo federal ou que, de qualquer modo,
venham a integrar, proviséria ou permanentemente, o patriménio da Unido ou de
entidade publica federal; (NR) (Instru¢cdo Normativa n°® 54, de 19/09/2007, DOU de
24/09/2007)
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VI - as entidades cujos gestores, em razdo de previsdo legal, devam prestar contas ao
Tribunal. (NR) (Instrucdo Normativa n°® 54, de 19/09/2007, DOU de 24/09/2007)

8 1° Os responsaveis pelas entidades de fiscalizagdo do exercicio profissional estdo
dispensados de apresentar prestacdo de contas ordinarias ao Tribunal, sem prejuizo da
manutencdo das demais formas de fiscalizacdo exercidas pelo controle externo.

§ 2° Os estados, o Distrito Federal, os municipios e as pessoas fisicas ou entidades
privadas, quando beneficiarios de transferéncia de recursos federais, incluindo auxilios,
subvengdes, contribui¢des ou outra forma de transferéncia de valores por intermédio de
orgdos e entidades da administracdo federal direta, indireta, de fundages instituidas e
mantidas pelo poder publico federal e de suas entidades paraestatais, prestardo contas ao
Orgdo ou entidade repassador quanto a boa e regular aplicacdo de tais recursos,
apresentando documentos e informagBes necessarios a composicdo das tomadas e
prestacOes de contas dessas unidades jurisdicionadas.

Art. 3° Os orgdos de controle interno utilizardo sistema de informagdes,
preferencialmente informatizado, para validacdo dos dados atualizados relativos as
unidades jurisdicionadas e rol de responsaveis.

8 1° A atualizacdo do sistema indicado no caput deste artigo ficara a cargo de cada
unidade jurisdicionada, sendo que aquelas que néo estiverem interligadas informaréo os
dados necessarios a compreensdo das alteracbes promovidas ao respectivo 6rgao de
controle interno, no prazo maximo de dez dias a contar da publicacéo oficial.

8 2° Os 0rgéos de controle interno deverdo informar ao Tribunal de Contas da Unido, no
prazo de trinta dias a contar da publicagdo dos respectivos atos legais e regimentais,
dados necessarios para se conhecer a extensdo e a amplitude das alteracdes promovidas
pelos gestores na estrutura e funcionamento das unidades jurisdicionadas, em especial,
as gque afetem os procedimentos de administracdo operacional, orcamentaria, financeira
e patrimonial. (NR) (Instrucdo Normativa n° 54, de 19/09/2007, DOU de 24/09/2007)

TITULO 1
APRESENTACAO DOS PROCESSOS DE CONTAS
CAPITULO |
CRITERIOS DE APRESENTACAO

Art. 4° Os processos de contas serdo apresentados pelas unidades jurisdicionadas
definidas anualmente pelo Tribunal de Contas da Uni&o em decisdo normativa.
Paragrafo Unico. Os processos de contas abrangerdo a gestdo dos responsaveis
relacionados no art. 12 desta Instru¢cdo Normativa. (NR) (Instrucdo Normativa n° 54, de
19/09/2007, DOU de 24/09/2007)

Art. 5° Sem prejuizo do disposto no art. 75 do Regimento Interno, 0 anteprojeto da
decisdo normativa prevista no art. 4° desta Instrucdo Normativa, antes da remessa a
Presidéncia, para sorteio de relator, sera submetido a consideracdo dos ministros e
auditores para aprovacdo quanto as unidades integrantes das Listas de Unidades
Jurisdicionadas que Ihes foram atribuidas.

Art. 6° No anteprojeto da decisdo normativa prevista no art. 4° desta Instrugéo
Normativa, podera ser incluida proposta de liberacdo da responsabilidade de prestar
contas, nos termos do art. 6° da Lei 8.443/1992.
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Art. 7° Os processos de contas serdo formalizados, de acordo com o0s critérios
estabelecidos nesta Instrucdo Normativa e na decisdo normativa prevista no artigo
anterior, como:

| - tomada de contas individual; (NR) (Instru¢cdo Normativa n® 54, de 19/09/2007, DOU
de 24/09/2007)

Il - prestacdo de contas individual; (NR) (Instrucdo Normativa n°® 54, de 19/09/2007,
DOU de 24/09/2007)

Il - tomada de contas consolidada; (NR) (Instrucdo Normativa n°® 54, de 19/09/2007,
DOU de 24/09/2007)

IV - prestacéo de contas consolidada; (NR) (Instrugdo Normativa n° 54, de 19/09/2007,
DOU de 24/09/2007)

V - tomada de contas agregada; (NR) (Instrugdo Normativa n°® 54, de 19/09/2007, DOU
de 24/09/2007)

VI - prestagéo de contas agregada; (NR) (Instrucdo Normativa n® 54, de 19/09/2007,
DOU de 24/09/2007)

VIl - tomada de contas extraordinarias; ou (NR) (Instrucdo Normativa n°® 54, de
19/09/2007, DOU de 24/09/2007)

VIl - prestagdo de contas extraordinarias. (NR) (Instrucdo Normativa n°® 54, de
19/09/2007, DOU de 24/09/2007)

8 1° Os processos de contas previstos nos incisos | a VI deste artigo sdo indicados pelo
Tribunal na decisdo normativa de que trata o art. 4°. (NR) (Instru¢do Normativa n°® 54,
de 19/09/2007, DOU de 24/09/2007)

8§ 2° Cabera ao orgdo de controle interno competente classificar os processos que serdo
remetidos ao Tribunal, conforme disposto neste artigo, informando as unidades
jurisdicionadas integrantes do processo. (NR) (Instrucdo Normativa n® 54, de
19/09/2007, DOU de 24/09/2007)

CAPITULO I
PRAZOS

Art. 8° A apresentacao dos processos de contas ordinarias devera ocorrer de acordo com
escalonamento definido na decisdo normativa de que trata o art. 4° deste normativo e no
prazo maximo de cento e oitenta dias, contados da data do encerramento do
correspondente exercicio financeiro.

8 1° As tomadas de contas da Justica Eleitoral serdo apresentadas no prazo maximo de
duzentos e dez dias, contados da data do encerramento do correspondente exercicio
financeiro.

8§ 2°° Os processos de contas extraordinarias deverdo ser apresentados ao Tribunal em
até cento e vinte dias da efetiva extingdo, liquidacdo, dissolugdo, transformacéo, fusao,
incorporacdo ou desestatizacdo da unidade jurisdicionada. (NR) (Instru¢cdo Normativa
n® 51, de 06/12/2006)

Art. 9° Os prazos estabelecidos no artigo anterior poderao ser prorrogados pelo Plenario
do Tribunal, em carater excepcional, mediante solicitacdo fundamentada, formulada,
conforme o caso, pelas seguintes autoridades:

| - Presidente da Camara dos Deputados, do Senado Federal, do Supremo Tribunal
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Federal, dos demais Tribunais Superiores e dos Tribunais Federais nos Estados e no
Distrito Federal,

I - Ministro de Estado ou autoridade de nivel hierarquico equivalente; e

I11 - Procurador-Geral da Republica.

Art. 10. A inobservancia dos prazos previstos no art. 8° ou do prazo concedido na forma
do art. 9° configurara, em principio, omissdo no dever de prestar contas para efeito do
disposto na alinea “a” do inciso III do art. 16 da Lei n°® 8.443, de 1992.

Art. 11. Os processos de contas somente serdo considerados entregues ao Tribunal se
contiverem todas as pecas e contetdos exigidos nesta instru¢do normativa, formalizados
de acordo com o estabelecido no Titulo 111 desta Instru¢cdo Normativa.

8 1° Nos casos de inadimplemento das condi¢Ges previstas no caput deste artigo, o
processo sera devolvido ao 6rgdo de controle interno competente, para comunicagdo aos
responsaveis e adocdo das medidas necessarias, em até quinze dias do recebimento do
processo recusado, permanecendo 0s respectivos responsaveis em situacdo de
inadimpléncia no dever de prestar contas.

§ 2° Vencido o prazo estipulado no pardgrafo anterior e ndo saneadas as falhas que
levaram a recusa do processo, a unidade técnica competente devera representar ao
relator da respectiva Lista de Unidades Jurisdicionadas - LUJ, comunicando a
ocorréncia de omissao no dever de prestar contas e propondo a adocao das providéncias
cabiveis.

CAPITULO 1l
ROL DE RESPONSAVEIS

Art. 12. Serdo arrolados nos processos de contas os titulares e seus substitutos que
desempenharem, durante a gestdo de que trata as contas, as seguintes naturezas de
responsabilidade, se houver:

| - dirigente maximo da unidade jurisdicionada de que trata as contas;

Il - dirigente maximo de unidade administrativa consolidada ou agregada as contas;

I11 - dirigente maximo de 6rgdo ou entidade supervisora ou gestora;

IV - dirigente maximo de banco operador;

V - membro de diretoria;

VI - membro de érgdo colegiado, que por definicdo legal, regimental ou estatutaria, seja
responsavel por atos de gestao;

VII - membro de conselho de administracdo, deliberativo, curador ou fiscal;

VIl - membro de colegiado de érgdo ou entidade supervisora ou gestora;

IX - dirigente de unidade administrativa ou gerente responsavel pela gestdo de programa
governamental definido no Plano Plurianual ou na Lei Orgamentaria Anual;

X - responsavel pela definicdo de critérios de distribuicdo, pela aprovacdo de plano de
trabalho e pela aprovacdo das prestacfes de contas de recursos concedidos mediante
convénio, acordo, ajuste, termo de parceria ou outro instrumento de execucao indireta
ou descentralizada;

XI - dirigente de unidade administrativa ou gerente responsavel pela gestao patrimonial;
XII - dirigente de unidade administrativa ou gerente responsavel pela gestdo de valores
mobiliarios da Unido;
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XIII - ordenador de despesas;

XIV - ordenador de restitui¢ao de receitas;

XV - encarregado pelo controle de operacfes de crédito, avais, garantias e direitos da
Unido;

XVI - encarregado da gestdo orcamentaria e financeira ou outro co-responsavel por atos
de gestdo;

XVII - encarregado de arrecadacao de receitas;

XVIII - encarregado de almoxarifado ou de material em estoque; e

XIX - encarregado de deposito de mercadorias e de bens apreendidos.

8 1° Nos processos de contas dos Poderes Legislativo e Judiciario, do Ministério
Publico da Unido e do Tribunal de Contas da Unido serdo arrolados os responsaveis
previstos nos incisos IX, X, X1, XI1I, XIV, XVI e XVIII deste artigo.

8 2° Nos processos de contas dos orgdos da administragdo federal direta do Poder
Executivo serdo arrolados os responsaveis previstos nos incisos I, 11, IX, X, XI, XIlI,
X1, X1V, XV, XVI, XVII, XVIII e XIX deste artigo.

8 3° Nos processos de contas das autarquias que ndo arrecadem ou gerenciem
contribuicdes parafiscais e das fundacdes serdo arrolados os responsaveis previstos nos
incisos I, 11, VI, IX, X, X1, XII, XVI, XVIII e XIX deste artigo, no que couber.

8 4° Nos processos de contas das empresas publicas, sociedades de economia mista e
demais empresas controladas direta ou indiretamente pela Unido e empresas
encampadas ou sob intervencdo federal serdo arrolados os responsaveis previstos nos
incisos I, 11, VV e VII deste artigo.

8 5° Nos processos de contas dos Orgdos e entidades que arrecadem ou gerenciem
contribuicbes parafiscais, serdo arrolados 0s responsaveis previstos nos incisos 1, 11, VI,
VIl e XVI deste artigo.

8 6° Nos processos de contas dos fundos constitucionais e de investimentos serdo
arrolados os responsaveis previstos nos incisos I, 1V, VIII, XIIl, XV e XVI deste
artigo.

8 7° Nos processos de contas dos demais fundos serdo arrolados 0s responsaveis
previstos nos incisos I, I1, VII, VIII, X111, XV e XVI deste artigo.

8 8° Nos processos de contas das instituicdes ndo previstas nos paragrafos anteriores
que celebrarem contrato de gestdo com Orgédos e entidades da administracdo publica
federal serdo arrolados os responsaveis previstos nos incisos I, Il, V, VI e VII deste
artigo.

8 9° Nos caso de liquidagéo, extingdo ou intervencdo em autarquia ou fundacdo publica,
empresa publica, sociedade de economia mista ou outra empresa controlada direta ou
indiretamente pela Unido, serdo arrolados, também, o liquidante, o inventariante ou o
interventor.

8 10. Nos casos de delegacdo de competéncia, serdo arroladas as autoridades delegantes
e delegadas, desde a delegacéo originaria.

8 11. Os processos de contas serdo submetidos ao Tribunal para julgamento pelo
dirigente maximo das unidades jurisdicionadas envolvidas no processo de contas. (AC)
(Instrugdo Normativa n® 54, de 19/09/2007, DOU de 24/09/2007)

8 12. O Tribunal podera relacionar outros responsaveis a serem elencados no rol em
Decisdo Normativa. (AC) (Instrugdo Normativa n°® 54, de 19/09/2007, DOU de
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24/09/2007)

Art. 13. Constaréo do rol referido no artigo anterior:

| - nome, completo e por extenso, e numero do Cadastro de Pessoa Fisica do Ministério
da Fazenda (CPF/MF);

Il - identificacdo das naturezas de responsabilidade, conforme descrito no artigo
anterior, e dos cargos ou fungdes exercidos;

I11 - indicacdo dos periodos de gestdo, por cargo ou fungéo;

IV - identificacdo dos atos de nomeacéo, designacéo ou exoneracdo, incluindo a data de
publicacéo no Diério Oficial da Uniéo;

V - enderego residencial completo; e

VI - endereco eletronico, se houver.

TITULO 111
ORGANIZACAO DOS PROCESSOS DE CONTAS
CAPITULO |
PECAS E CONTEUDOS

Art. 14. Os processos de contas serdo compostos das seguintes pecas:

I - rol de responsaveis, observado o disposto no capitulo 111 do titulo Il desta instrucédo
normativa;

Il - relatério de gestdo, emitido pelos responsaveis;

Il - demonstrativos contabeis, exigidos pela legislacdo aplicavel e necessérios a gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial;

IV - declaracdo expressa da respectiva unidade de pessoal de que 0s responsaveis a que
se refere o inciso | estdo em dia com a exigéncia de apresentacdo da declaracdo de bens
e rendas de que trata a Lei n® 8.730, de 10 de novembro de 1993;

V - relatérios e pareceres de 6rgdos e entidades que devam se pronunciar sobre as
contas ou sobre a gestdo da unidade jurisdicionada, consoante previsto em lei ou em
seus atos constitutivos;

VI - relatério de auditoria de gestdo, emitido pelo 6rgdo de controle interno competente;
VII - certificado de auditoria, emitido pelo 6rgéo de controle interno competente;.

VIl - parecer conclusivo do dirigente do 6rgao de controle interno competente; e

IX - pronunciamento expresso do Ministro de Estado supervisor da unidade
jurisdicionada ou da autoridade de nivel hierarquico equivalente sobre as contas e o
parecer do dirigente do 6rgao de controle interno competente, atestando haver tomado
conhecimento das concluses nele contidas.

8 1° O conteudo das pecas indicadas nos itens Il a IX deste artigo serd detalhado pelo
Tribunal, por meio da decisdo normativa prevista no art. 4° desta Instru¢cdo Normativa,
de acordo com a natureza juridica da unidade jurisdicionada e pelas necessidades de
informagdo que permitam examinar a conformidade e o desempenho da gestéo dos seus
responsaveis, segundo a natureza da responsabilidade de cada um.

8 2° Os processos de contas deverdo incluir todos os recursos, orgamentarios e extra-
orcamentarios, utilizados, arrecadados, guardados ou geridos pela unidade
jurisdicionada ou pelos quais ela responda, inclusive aqueles oriundos de fundos de
natureza contébil, recebidos de entes da administragdo publica federal ou
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descentralizados para execucao indireta.

§ 3° O pronunciamento ministerial ou de autoridade de nivel hierarquico equivalente
sobre as contas e o parecer do dirigente do 6rgdo de controle interno competente nédo
podera ser objeto de delegacdo, conforme dispbe o art. 52 da Lei n° 8.443, de 1992.

8 4° O responsavel pela apresentacdo do processo de contas responde perante o Tribunal
pela fidedignidade das informagdes, documentos e demonstrativos contidos no processo
de contas. (AC) (Instrucdo Normativa n® 54, de 19/09/2007, DOU de 24/09/2007)

CAPITULO 1
PROCESSO DE CONTAS SIMPLIFICADO

Art. 15. (Revogado)

CAPITULO 11l
PROCESSO DE CONTAS CONSOLIDADO

Art. 16. Os processos de contas ordinarias poderdo, conforme previsto no art. 7° desta
Instrucdo Normativa, ser apresentados de forma consolidada, incluindo, neste caso, o
conteddo pertinente as unidades indicadas pelo Tribunal.

§ 1° O conteudo dos processos de contas consolidados constitui elemento necessario a
avaliacdo sistémica da gestdo das unidades envolvidas e das relacbes hierarquicas,
funcionais ou programaticas entre as unidades envolvidas. (NR) (Instru¢cdo Normativa
n® 54, de 19/09/2007, DOU de 24/09/2007)

8 2° (Revogado).

CAPITULO IV
PROCESSO DE CONTAS AGREGADO

Art. 17. Os processos de contas poderdo, conforme previsto no art. 7° desta Instrucédo
Normativa, ser apresentados de forma agregada, incluindo, neste caso, o conteldo
pertinente as unidades indicadas pelo Tribunal.

Paragrafo Unico. Os processos de contas referidos no caput conterdo elementos
necessarios a avaliacdo da gestdo de responsaveis, previstos no art. 12 desta Instrucdo
Normativa, que ndo integram a estrutura hierarquica da unidade jurisdicionada de que
trata as contas, mas que dela se utilizam para executar atos administrativos pelos quais
S30 CO-responsaveis.

CAPITULO V
PROCESSO DE CONTAS EXTRAORDINARIAS

Art. 18. O o6rgdo ou entidade da administracdo publica federal que for submetido a
processo de extingdo, liquidacdo, dissolucdo, transformacao, fusdo, incorporacdo ou
desestatizacdo deverd apresentar processo de contas extraordinarias, abrangendo o
periodo compreendido entre o inicio do exercicio financeiro e a data da efetiva extingéo,
liquidacdo, dissolucdo, transformacdo, fusdo. incorporacdo ou desestatizacdo. (NR)
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(Instrucdo Normativa n° 51, de 06/12/2006)

8 1° As unidades jurisdicionadas em processo de extingédo, liquidacdo dissolucéo,
transformacéo, fusdo, incorporacdo ou desestatizacdo que extrapolem o exercicio civil
deverdo apresentar os respectivos processos de contas ordinarias. (NR) (Instrugdo
Normativa n° 51, de 12/12/2006)

8§ 2° Os processos de contas extraordinarias deverdo conter, nas pecas definidas no art.
14 deste normativo, os documentos e informacdes relativos as providéncias adotadas
para encerramento das atividades da unidade, em especial os termos de transferéncia
patrimonial e a situacdo dos processos administrativos ndo encerrados, com o aceite dos
respectivos destinatarios.

CAPITULO VI
PROCESSO DE CONTAS INFORMATIZADO

Art. 19 Os processos de contas poderdo ser organizados e remetidos ao
Tribunal por meio informatizado, conforme as orientacGes para remessa e apresentagéo
fixadas pelo Tribunal na decisdo normativa prevista no art. 4° desta Instrucdo
Normativa. (NR) (Instrugdo Normativa n°® 54, de 19/09/2007, DOU de 24/09/2007)
Paragrafo Unico. Os critérios de aplicabilidade e as orientacGes para a remessa e a
apresentacdo das contas previstas neste artigo serdo fixados pelo Tribunal na deciséo
normativa prevista no art. 4° desta Instrucdo Normativa.

TITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 20. As unidades jurisdicionadas deverdo manter, para fins de fiscalizacdo, os
documentos comprobatdrios, inclusive de natureza sigilosa, pelo prazo minimo de cinco
anos, a partir da decisdo definitiva de julgamento das contas pelo Tribunal de Contas da
Unido.

Paragrafo Gnico. O descumprimento do disposto no caput deste artigo sujeitard o
responsavel a sancdo prevista no inciso Il do art. 58 da Lei n° 8.443, de 1992, sem
prejuizo da instauracdo de tomada de contas especial, para apuracdo dos fatos,
identificacdo dos responsaveis e quantificacdo do dano ao erério.

Art. 21. Os procedimentos de instru¢cdo dos processos de contas de que trata esta
Instrucdo Normativa, incluindo a analise simplificada e o diferimento previstos no art.
195 do Regimento Interno do Tribunal, serdo estabelecidos em normativo especifico.
Pardgrafo Unico. Enquanto ndo editado o ato normativo previsto neste artigo, 0s
processos em estado de deferimento deverdo ser instruidos pelas unidades técnicas, com
proposta de mérito, até noventa dias antes do término do prazo mencionado no art. 14
da Lei n°® 8.443, de 1992.

Art. 22. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo e aplica-se
aos processos de contas referentes ao exercicio de 2004 e seguintes.
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Art. 23. Ficam revogadas as Instru¢cdes Normativas - TCU n° 12, de 24 de abril de 1996,
n° 15, de 2 de fevereiro de 1997, n® 17, de 29 de outubro de 1997, n® 23, de 2 de
setembro de 1998, n° 25, de 4 de novembro de 1998, n° 26, de 18 de novembro de 1998,
n° 29, de 19 de maio de 1999, n° 30, de 3 de novembro de 1999, n°® 32, de 15 de
dezembro de 1999, n° 33, de 9 de fevereiro de 2000, n° 34, de 10 de maio de 2000, n°
37, de 13 de dezembro de 2000, n° 42, de 3 de julho de 2002 e n° 45, de 12 de dezembro
de 2002; as DecisGes Normativas - TCU n° 10, de 19 de dezembro de 1995, n° 29, de 15
de dezembro de 1999, n° 30, de 12 de abril de 2000, e n° 49, de 12 de dezembro de
2002; as Resolucdes - TCU n° 152, de 22 de outubro de 1974, n° 182, de 7 de dezembro
de 1976, n° 202, de 10 de dezembro de 1979, n® 206, de 27 de novembro de 1980, n°

214, de 7 de dezembro de 1983,e n° 248, de 28 de novembro de 1990.
VALMIR CAMPELO

Presidente
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3.3. MODELOS

3.3.1. PRINCIPIOS DO SISTEMA CFB/CRB

INDICADOR 1 - Instrumento de Levantamento da Satisfacdo do Usuério

QS

oy
g

SISTEMA CFB/CRB )
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA ___REGIAO

INSTRUMENTO DE LEVANTAMENTO DA SATISFACAO DO USUARIO

1. Qual o servico que vocé recebeu no Conselho? Por favor, marque as opcdes abaixo.
() Registro Provisorio

() Registro Definitivo

( ) Licenca Temporéria

() Declaracéo

() Negociacéo de divida

() Outro. Qual:

2. Avalie, no geral, o servic¢o recebido considerando a seguinte pontuacao
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1 Muito bom 2 Bom 3 Satisfatério 4 Insatisfatério 5 Pobre
Variaveis Medidas
1 2 3 4 5

Clareza das informacdes apresentadas

Clareza das informac0es sobre as diferentes
guestdes levantadas

Conhecimento dos tipos de servicos
oferecidos pelo Conselho

Conhecimento sobre a diversidade e
facilidade de atendimento da solicitagédo
efetuada

Conhecimento, por parte dos(as) atendentes
do Conselho quanto ao assunto apresentado

Disponibilidade de informagdes o assunto
apresentado

Interesse, boa vontade dos(as) atendentes
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do Conselho em resolver os problemas,
duvidas e reclamacdes apresentadas

Rapidez na solucdo dos problemas, davidas,
reclamacoes

Tempo de espera para ser atendido

Tempo que leva do inicio a conclusédo do
atendimento pelo(a) funcionério(a) do
Conselho

Utilidade das informac0es apresentadas

Atencdo do pessoal da equipe do Conselho

Disponibilidade de documentos no prazo
estabelecido

Cumprimento dos prazos estabelecidos para
finalizar o atendimento da solicitacéo
efetuada

Horario de funcionamento do Conselho

Utilidade/ adequacdo dos servicos
oferecidos

INDICADOR 2 - Instrumento para Levantamento de Informacéo no Portal e
WEB

SISTEMA CFB/CRB
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA  REGIAO

INSTRUMENTO PARA LEVANTAMENTO DE INFORMACAO NO PORTAL

E WEB
1 Experiéncia do usuario com () menos de 2 horas
computadores () entre 2 e 5 horas
1.1 Ha quanto tempo utiliza um () entre 5 e 10 horas
computador? () mais de 10 horas
() menos de 6 meses
() entre 6 meses e 1 ano 2 Experiéncia com a Internet
() entre 1 e 2 anos 2.1 Ha quanto tempo navega ha
() entre 2 e 5 anos Internet?
() mais de 5 anos () menos de 2 semanas

() de 2 semanas a 1 més

1.2 Quantas horas por semana, em () dela3meses

média, utiliza o computador? () de 3 a6 seis meses
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() de 6 meses a1 ano () Sim

() de um ano a dois anos () Nao

() de dois anos a trés anos

() trés anos ou mais 3.2 Com que frequéncia visita este site?
() Diariamente

2.2 Quanto tempo gasta por semana na () Algumas vezes por semana

Internet? () Algumas vezes no més

() menos de uma hora () Menos de uma vez por més

() de uma hora a quatro horas () Esta é a minha primeira visita

() de quatro horas a dez horas

() mais de dez horas 3.3 Em média quanto tempo gasta por
semana neste site?

3 Experiéncia com o sites () menos de uma hora

institucionais () de uma hora a quatro horas

3.1 E a primeira vez que utiliza neste () de quatro horas a dez horas

site?

() mais de dez horas

Avalie este local com os critérios descritos abaixo marcando com um X.

Avaliacdo da usabilidade

Variaveis
Questoes Concorda Discorda

Concorda | Indeciso | Discorda
fortemente fortemente

Este portal tem uma apresentacdo grafica
agradavel e legivel

Eu sempre sei em que pagina estou e como
chegar onde quero chegar

Mesmo antes de clicar em um link (ligacéo
com outra pagina) eu ja sei o destino dele

De um modo geral, considero rapido o
acesso as informacdes do portal

Os recursos de navegagdo (menus, icones,
links e botdes) estdo todos claros e faceis
de achar

Logo que entro no portal ja sei 0 que 0
Sistema CFB/CRB

O conteldo textual esta claro e consistente

Os titulos das paginas deste portal sdo
muito intuitivos

E fécil a navegacio neste portal
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Variaveis
Questodes Concorda : , Discorda
fortemente Concorda | Indeciso | Discorda fortemente

Existe um local para fazer uma procura
rapida do material que eu quero

Foi possivel encontrar os assuntos
procurados de maneira facil

Todos os servigos e produtos estdo
classificados claramente e de acordo com o
seu segmento

Gostei da apresentagédo dos produtos
(menus)

A lista dos menus é clara e possui todas as
informagdes necessarias

Servicos prestados aos clientes, confianca e credibilidade

Variaveis
Questoes Concorda Discorda

Concorda | Indeciso | Discorda
fortemente fortemente

Este site possui um 6timo questionario
para eu expor meus comentarios,
reclamacdes ou sugestdes

O usuério do portal facilmente localiza o
endereco, telefone ou mais informacdes
sobre o Sistema CFB/CRB

A pégina de ajuda do portal esta clara e
facil de ser achada

Eu gosto que o portal apresente um local
com as perguntas mais fregiientes

Eu me sinto seguro neste portal

Vocé tem algum comentério adicional sobre a o servico prestado aos clientes deste
portal comercial?

O que vocé mais gostou neste portal?

Vocé tem algum comentario adicional sobre a facilidade de uso deste portal?
Como vocé acha que este portal pode ser melhorado?
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INDICADOR 3 — Instrumento para Levantamento de Satisfacdo de Atendimento

as Demandas

SISTEMA

'CFB/CRB

CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA REGIAO

INSTRUMENTO PARA LEVANTAMENTO DE SATISFACAO DE

ATENDIMENTO AS DEMANDAS

Tipo de Demanda

Respondida/Atendida

N&o Respondida/Nao
Atendida

Finalizada | N&o se aplica

Consulta

Elogio

Qutros

Reclamacéo

Sugestao

INDICADOR 4 — Tempo para Fornecime

SISTEMA CFB/CRB .
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA REGIAO

nto de Documentos

AR

TEMPO PARA FORNECIMENTO DE DOCUMENTOS

Tipo de documento

Data limite aceita

Data de solicitacdo

Data da entrega do

solicitado pelo Conselho documento
Certiddo Trés dias Uteis
Declaracédo Trés dias Uteis
Edital (Copia) Dois dias Uteis
Extrato de Ata Trés dias Uteis
Normas (Cdpia) Dois dias Uteis

Oficio

Trés dias Uteis

Parecer (Copia)

Dois dias Uteis

Relatérios (Copia)

Dois dias Uteis
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INDICADOR 5 — Execucéo Fiscal

SISTEMA CFB/CRB )
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA ___ REGIAO

INDICADOR DE EXECUCAO FISCAL

_ MESES
ANO: 200X 11234567809 10]11]1

Valor arrecadado pela
Execucdo Fiscal (R$x1000)
Acumulado

TRES ULTIMOS ANOS
MEDIDA 200X 200X 200X TOTAL

Valor arrecadado pela Execuc¢do
Fiscal (R$x1000)

INDICADOR 6 — Indice Percentual entre Despesa e Arrecadacao
Ay

SISTEMA CFB/CRB B
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA REGIAO

INDICADOR DESPESA E ARRECADACAO

Especificacéo 200X (R$) 200X (R$) 200X (R$) Total (R$)

Receitas Arrecadadas

Despesas Realizadas

TOTAL
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INDICADOR 7 — indice de Efetividade da Diretoria em Implementar Decisbes da
Plenéria

SISTEMA CFB/CRB )
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA  REGIAO

INDICADOR EFETIVIDADE DA DIRETORIA EM IMPLANTAR DECISOES

Data de

Data Assunto Decisdo da Plenaria Encaminhamentos ~
Execucéo

INDICADOR 8 - Indicativo numérico das a¢des da fiscalizacéo

SISTEMA CFB/CRB
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA REGIAO
INDICADOR NUMERICO DE ACOES DA FISCALIZACAO

Processos Abertos e »
8 v 8 % o g =] g = 8 com Auto de Infragéo £
N o & © g %g 8 3 2 ) o 8 2 o é
5] = 0 N = Q > 5 o
’&g €S S S So| B3 «828 £23 9388 0 4 F | Total
. = =g S X S =g m 5 39 w.e .= @ o v O 2 'S
Més > ® = < W Dol gzl 8=2| o3 B8RS o T S8 de
EZ o = L o 52| 550 <STE| 9SS S5 o 5 | Acses
S X 1 = = m c £ a>SaFg| O > -— = ¢
v _] == N S = 7] = © = o = 23
S o = = ©n » 25 O o = 5 c a5 <
‘5’ © o [<5) - g Y= O © c = o < »
I Z Lo | =S L £ 8 w =0 .
@] ~ a o ~ a < &
Janeiro
Fevereiro
Marco
Abril
Maio
Junho
Julho
Agosto
Setembro
Outubro
Novembro
Dezembro
TOTAL

PAF = Processo de Fiscalizagcdo



MANUAL DE GESTAO & |
VOLUME Il Sistema OFB/ ORS

MGS.CPB ANEXOS E MODELOS P4g.38

3.3.2. MODELO MACRO PROCESSO FISCALIZACAO

PROFISMOD 1 - Auto de Infracéo

CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA —_ 2REGIAO

AUTO DE INFRAGCAO N°

CIC/CNPJ: [ INSCRICAO NO CRB:
ENDERECO:

CEP: CIDADE: | UF:
DATA: HORA: | TELEFONE:

RESUMO DOS FATOS

INICIO DA INFRACAOQ: / /

FUNDAMENTACAO LEGAL

Os fatos descritos constituem infracdo aos dispositivos da Lei 4084/62, arts. (indicar os
artigos), Decreto 56.725/65, arts. (indicar os artigos), Lei 9674/98, arts. (indicar os artigos), e
Resolucdo CFB N° 33/2001, de 26/03/01, arts. (indicar os artigos)

Fica V.S% intimado para, em 15 dias a partir do recebimento deste auto, comprovar perante o
CRB- X regido ter sido sanada irregularidade/infracdo, ou apresentar, no mesmo prazo, defesa
escrita, documentos e rol de testemunhas, pena de revelia.

Assinatura do Fiscal Carimbo Fiscal
Nome do autuado ou seu Assinatura do autuado ou seu representante legal
representante legal
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PROFISMOD 2 — Cadastramento de Unidades de Informacao
,‘

Soiaca

SISTEMA CFB/CRB )
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA ___ REGIAO

UNIDADE DE INFORMACAO — CADASTRAMENTO

Bibliotecas / Centros de Documentacéo / Unidade de Informagéo
I - INFORMACOES CADASTRAIS

1- Nome da Unidade de Informagé&o:

2- Sigla:

3- Entidade Mantenedora:

4- Subordinacdo Imediata:

5- Endereco:

6- CEP: 7-Cidade:
8- Estado: 9- Caixa Postal:
10- Telefone:

11- Ramal:

12- Fax:

13- E-Mail:

14- Site:

15- N° Registro Institucional ( Cadastro no CRB-1):
16- Horario de Funcionamento:

Segunda a Sexta-feira:

Matutino [ : Jas[ : ]
Vespertino [ : Jas[ : ]
Noturno [ : Jas[ : ]

Séabado:

Matutino [ : Jas [ : ]

Vespertino [ : Jas[ : ]

17- Diretor(a ) responsével pela Unidade de Informacéo:

18- Nome do Cargo:
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Il - CARACTERISTICAS ADMINISTRATIVAS

19- Tipo de Servico:
() Biblioteca (') Arquivo () Hemeroteca () Videoteca
() Cinemateca () Gibiteca () Outro: Qual?

20- Quanto a instituicdo:

() Governamental () Direta () Estadual
() Iniciativa Privada () Indireta () Municipal
() Federal

() ONG

() Outra: Qual?
21- Quanto a Categoria:
() Universitéaria () Escolar () Publica () Especializada
22- Quanto ao acervo:
() Geral () Especializado
23- Areas de assuntos:
() Direito () Administragdo () Economia
() Medicina () Biblioteconomia () Ensino Médio
() Telecomunicacdo () Ensino Fundamental
Outro: Qual?
24- Acesso ao acervo:
() Livre () Fechado () Parcial
25- Classificagcdo adotada:
()CDD ()Ccbu
() Outro: Especificar:
26- Catalogacao adotada:
27- Indexacgdo adotada (Nome do Controle de Termos):
28- Recursos Bibliogréaficos:
() Livros () Folhetos () Teses () Relatérios
() Periodicos () CD-Rom () Fotos () Normas () Mapas
() Outros:
29- Informatizada:
() Sim () Néo
a) Alguns Servigos:
() Acervo () Empréstimo
() Compra () Outros:
b) Qual Software?
30- Produtos e Servigos:
() Sumérios () Boletins () Pesquisas Bibliogréaficas
() Atividades culturais () Empréstimo () Copias
() Treinamento () DSI
Outro: Quais?
31- Atendimento ao publico:
() Interno () Externo () Internacional
32- Formas de atendimento:
() Local () Telefone () Intranet () Internet
() Internacional
Outro: Qual?
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Autorizo a divulgacdo dos dados acima descritos.
Todos os dados acima séo verdadeiros.

Cargo:

Assinatura:

Data:

PROFISMOD 3 — Relatorio de Visita

CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA REGIAO

VISITA
Instituicdo:
Biblioteca:
Responsavel:
Endereco:
Telefones: E-mail:

RELATORIO DA VISITA
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PROFISMOD 4 — Remessa a Comissdo

PROCESSO:
FOLHA N°:

RUBRICA:

SISTEMA CFB/CRB

CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA REGIAO

REMESSA DE RELATORIO DE FISCALIZACAO

Cidade, XXX de XXX de XXX.

Senhora Coordenadora:

Através deste expediente,

encaminho aos cuidados da

Comissdo de Fiscalizagdo do Conselho Regional de Biblioteconomia,

coordenada por Vossa Senhoria, 0s anexos questionario técnico e AUTO

DE INFRACAO, relativos a fiscalizagdo realizada na/no (nome do

estabelecimento).

A consideracdo da Comissdo, portanto, e nos termos da

Resolugcdo n.° xxxx,do Conselho Federal de Biblioteconomia, para que

decida sobre eventual

Fiscalizacéo.

instauracdo de Processo Administrativo de

Ao ensejo, apresento a VVossa Senhoria protestos de apreco.
), 9,9,9,9.9,9,9.9.9.9,9,.9.9.9.9,9,9.9,90,9.9,90.9,9,0,.0,4

Bibliotecaria Fiscal
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PROFISMOD 5 — Autuacéo do Processo

PROCESSO:
FOLHA N°:

RUBRICA:

SISTEMA CFB/CRB )
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA  REGIAO

CERTIDAO

CERTIFICO que, nesta data, de conformidade com o art. X°da Resolugéo n® XXXX,
do Conselho Federal de Biblioteconomia, procedi a autuacdo e numeragdo deste
Processo Administrativo de Fiscalizacdo, o qual foi tombado, no sistema de controle de
processos desta autarquia, sob o n°

91/07

CERTIFICO, que foi dado & Sra. Fiscal conhecimento da diligéncia de AUTUACAO
DO ESTABELECIMENTO, conforme determinado pela Comisséo de Fiscalizacao.

Cidade, / /

KXXX XXX XXX XXXX

Secretaria Administrativa
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PROFISMOD 6 — Designagéo de Audiéncia

PROCESSO:
FOLHA N°:

RUBRICA:

SISTEMA CFB/CRB i
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA REGIAO

Autos conclusos a IIma. Sra. Coordenadora da Comissao de
Fiscalizagdo do Conselho Regional de Biblioteconomia da
YY? Regido.

Em / /

DESPACHO

Havendo arrolamento de testemunhas, designo o dia _/ _/  para sua oitiva, na sede

deste Conselho Regional de Biblioteconomia, sendo que deverdo comparecer
independentemente de notificacao.

Notifique-se 0 autuado, com a expressa referéncia, na respectiva carta, de que podera,
querendo, fazer-se acompanhar de procurador constituido ou a constituir nos autos, bem
assim da adverténcia quanto as testemunhas.

Em / /

XXXXKXXXXXXX

Coordenadora da Comisséo de Fiscalizagdo

Autos recebidos na data infra.

Em / /
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PROFISMOD 7 — Despacho

DESPACHO 1

PROCESSO:
FOLHA No:

RUBRICA:

L
o

SISTEMA CFB/CRB

CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA REGIAO

Autos conclusos a llma. Sra. Coordenadora da Comissdo de
Fiscalizagdo do Conselho Regional de Biblioteconomia da
YY?Regido.

Em / /

DESPACHO

Nao havendo arrolamento de testemunhas, encaminhe-se o presente feito ao Sr. Presidente do Conselho

Regional de Biblioteconomia, para a finalidade de nomeacédo de Relator.

):9,9.9.9,9,9,9.9.9.9.9,9,9,9,9,0.9.9,9,9,9,0,0,4

Coordenadora da Comisséo de Fiscalizagdo

Autos recebidos na data infra.

Em / /
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DESPACHO 2

PROCESSO:
FOLHA N°:

RUBRICA:

SISTEMA CFB/CRB

CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA REGIAO

Autos conclusos, COM RECURSO INTERPOSTO,
MAS NAO PREPARADO, & Iima. Sra. Coordenadora da
Comissao de Fiscalizacdo do Conselho Regional de
Biblioteconomia da Y'Y Regiéo.

Em / /

DESPACHO
A consideracdo da Sra. Presidente
Em XXXXXXXX
),9,.9,9,9,9.9,9,9.9,9,9.9,9,9.9,9,9.9,9,9.0,0,

Coordenadora da Comissdo de Fiscalizacdo

Autos recebidos na data infra.
Em / /

Autos conclusos a llma. Sra. Presidente do Conselho
Regional de Biblioteconomia da Y'Y?2 Regido.
Em / /
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DESPACHO

Notifique-se o procurador do recorrente, se houver, ou o proprio, em caso negativo a, no
prazo impreterivel de 3 (trés) dias, efetuar o preparo a que alude o art. XX da
Resolugdo XXXX, do Conselho Federal de Biblioteconomia, sob pena de ser declarado
0 recurso deserto, transitando em julgado o acordéo.

Em / /

) 9.90.9.9.0.90.90.90.90.0.0.90.90.90.90.90.90.90.9.90.0.0.4
Presidente do CRB/YY

Autos recebidos na data infra.
Em / /

DESPACHO 3
PROCESSO:
FOLHA N°:

RUBRICA:

SISTEMA CFB/CRB
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA  REGIAO

Autos conclusos a llma. Sra. Presidente do Conselho
Regional de Biblioteconomia da YY?2 Regiéo
Em / /

DESPACHO
Expecga-se carta de notificagdo com aviso de recebimento, na forma do art. XX, da
Resolucdo CFB n°® XXXX, com prazo de 15 (quinze) dias para pagamento da multa
imposta, sob pena de inscricdo em divida ativa. Extraia-se o respectivo boleto bancério,

que devera acompanhar o expediente.
Em / / .

0, 0.9.9.90.9.90.9.90.90.9.90.90.9.9.90.9.90.90.90.90.9.90.4
Presidente

Autos recebidos na data infra.
Em / /
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PROFISMOD 8 — Certidéo de Despacho

PROCESSO:
FOLHA No:

RUBRICA:

SISTEMA CFB/CRB )
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA ___REGIAO

CARTA DE NOTIFICACAO

Processo Administrativo de Fiscalizagdo n° XxXxxx

Estabelecimento autuado: XXXXXXXXX
Auto de Infragdo n.% XXXXxx

Através da presente, fica Vossa Senhoria NOTIFICADO(A), nos autos do processo acima
mencionado, de que foi designado o dia Xxxxxxxx, as 15 horas, para a oitiva das testemunhas
arroladas na defesa apresentada por VVossa Senhoria/Estabelecimento sob responsabilidade de
Vossa Senhoria, podendo fazer-se acompanhar, querendo, de procurador.

As testemunhas deverdo comparecer independentemente de notificagdo deste Conselho. O néo-
comparecimento do(a) autuado(a) ndo sera dbice a oitiva das testemunhas arroladas, acaso
comparegam, com o0 que sera conferido regular prosseguimento ao feito.

Dada e passada nesta cidade de XXXXX?XX, aos XX dias do més de XXX de 200X.

),9,9,.9.0.9,9,9,9.9.9.9,9.9,9.9.9.9,9,9,9.9.0,.9,9,9,9.9.0,0,0,9,0,
Coordenadora da Comissdo de Fiscalizagdo
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PROFISMOD 9 — Nomeacéo de Relator

PROCESSO:
FOLHA No:

RUBRICA:

SISTEMA CFB/CRB .
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA REGIAO

Autos conclusos a lIma. Sra. Presidente do Conselho
Regional de Biblioteconomia da Y'Y? Regido.

Em / /

DESPACHO:
Recebo os autos em ordem.
Nomeio, para  exercer a  fungdo de Relator, a  Conselheira
, CRB-YY/____, que devera apresentar Relatorio
conclusivo no prazo maximo de 20 (vinte) dias.
Expeca-se Portaria de nomeacédo do Relator.

Em / /

)9,9,:9.9.0.9,9.9,9.9.9,0.9.9,.0.9,0.0.
Presidente do Conselho Regional de Biblioteconomia

Autos recebidos na data infra.

Em / /
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PROFISMOD 10 — Portaria

PROCESSO:
FOLHA N°:

RUBRICA:

o3

SISTEMA CFB/CRB )
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA  REGIAO

PORTARIA DE NOMEACAO DE RELATOR

A Presidente do Conselho Regional de Biblioteconomia da Y'Y? Regido, no uso de suas
atribuicdes legais, com base nas leis 4.084/62 e 9.674/98, e na Resolucdo n° 33, de 26
de marco de 2001, do Conselho Federal de Biblioteconomia, que dispde sobre normas
de fiscalizag&o, e da outras providéncias:

CONSIDERANDO a conclusdo da primeira fase do processo de fiscalizagdo n.
/

RESOLVE

Nomear, na forma do art. 7°, da Resolucdo CFB n° 33/01, o(a) profissional
como RELATOR(A), cientificando-o(a):

1) De que tera prazo de 20 (vinte) dias para a lavratura de Relatorio circunstanciado
acerca dos fatos e circunstancias legais que se referem ao processo administrativo
supramencionado;

2) De que devera comparecer a ato de julgamento, a ser futuramente designado,
oportunidade em que lerd seu Relatério, apontando, se houver, as irregularidades,
apreciando, se houver, a defesa apresentada e sugerindo, se for o caso, a penalidade de
multa ao Plenério, na forma das normas vigentes;

3) De que podera, querendo, requerer vista a Assessoria Juridica, para oferecimento de
Parecer;

4) De que poderd recusar o encargo em 24 (vinte e quatro) horas, desde que
justificadamente, circunstancia em que sera nomeado outro Relator.

Cidade, / /

) 0.0.9.00.9.00.0.00.0.00.90000.000.000.0.0¢
Presidente




MANUAL DE GESTAO & |
VOLUME III

N é a
Cadigo:

MGS.CPB ANEXOS E MODELOS Pag.51

PROFISMOD 11 - Opcéao de Parecer

PROCESSO:
FOLHA N°:
RUBRICA:

%

SISTEMA CFB/CRB )
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA ___REGIAO

Autos em carga com o(a) Sr(a). Relator(a) designado(a).

Em / /

PEDIDO DE REMESSA A ASSESSORIA JURIDICA

Sra. Coordenadora.
Requeiro vista a Assessoria Juridica, para parecer.
Em 02.08.2006
),9,9,9,9.9,9,9.9,9,9,.9,9,9.0,9,9.0,.9,9,.0,¢
Relator(a) Nomeado(a)

Autos em carga com o(a) Sr(a). Relator(a) designado(a).

Em / /

De acordo.
Remetam-se 0s autos a Assessoria, para que ofereca Parecer.
Em / /

):0.9,9,.0.9.9,9.0.9.9,9.0,9.9,90.0.9.9,9.0.9,9,0.¢
Coordenadora da Comisséo de Fiscalizagao
Autos recebidos na data infra.

Em / /

Autos entregues a Assessoria Juridica na data infra.
/ /
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MGS-CFB

PROFISMOD 12 - Despacho para Julgamento

PROCESSO:
FOLHA N°:

RUBRICA:

'S A

o,

SISTEMA )
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA ___ REGIAO

Autos conclusos a llma. Sra. Coordenadora da Comissao
de Fiscalizacdo do Conselho Regional de
Biblioteconomia da Y'Y? Regido.

Em [ |/

DESPACHO:

Julgamento em Plenario na data de / /

Expecam-se cartas de notificacdo ao estabelecimento autuado e também ao(s)
procurador(es) que constituiu, mediante aviso de recebimento, respeitado 0 prazo
minimo de 5 (cinco) dias de antecedéncia, na forma do art. 8° da Resolucd0 33/01, do
Conselho Federal de Biblioteconomia, e com a ciéncia expressa de que tanto o
responsavel legal do(a) autuado(a) como — se houver — seu(s) procurador(es) poderdo
produzir defesa oral, por 15 (quinze) minutos improrrogaveis (art. 8, § 1°).

Dé-se ciéncia, por intimacao nos autos, ao (a) Sr(a). Relator(a) nomeado(a)

):9,9.9,.9.9.9,0.9,9.9.9,.9.9.90.0.9,0.9,0.0.9,0.4
Coordenadora da Comisséo de Fiscalizagao

Autos recebidos na data infra.

Em [ |/
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PROFISMOD 13 - Carta Notificacdo Autuado

PROCESSO:
FOLHA N°:

RUBRICA:

Y%A

SISTEMA CFB/CRB )
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA  REGIAO

CARTA DE NOTIFICACAO

Processo Administrativo de Fiscalizagdo n® XXXXXX
Auto de Infragdo n.: XXX

Autuado: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Através da presente, ficam Vossas Senhorias NOTIFICADOS (AS), nos autos do
processo acima mencionado, de que sera o feito submetido a julgamento, na Reunido
Plenéria deste Conselho Regional de Biblioteconomia, a realizar-se no dia XXXXXX,
as XXXX h, tudo na forma do art. 8°, e seus paragrafos, da Resolu¢do CFB n. 33/01.

Na ocasido, podera seu estabelecimento comparecer, acompanhado ou ndo de advogado,
para a finalidade de, querendo, promover defesa oral, pelo lapso improrrogavel de 15
(quinze) minutos.

Dada e passada nesta cidade de Cidade/UF, aos XX dias do més de XXX de 200X.

)9,9,9.9,0.9,9.9,.9,0.9,9.9.9,0.9,9.9.9,0.9, 0.4
Coordenadora da Com. Fiscalizagdo
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PROFISMOD 14 - Carta de Intimacao
CARTA1l
PROCESSO:

FOLHA No:
RUBRICA:

23 e
R

SISTEMA CFB/CRB )
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA ___ REGIAO

CARTA DE NOTIFICACAO

Processo Administrativo de Fiscalizagdo n® XXXXX

Auto de Infragdo n.: XXX
Autuado: XXXXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX X

Através da presente, fica(m) Vossa(s) Senhoria(s) NOTIFICADO(A), nos autos do processo
acima mencionado, do acérdao, cuja copia vai em anexo, bem como do prazo de 30 (trinta) dias,
a contar da inequivoca ciéncia desta, para, interpor recurso a ser protocolado neste Conselho
Regional de Biblioteconomia( art.11 da resolucdo 33/01), mediante 0 pagamento de preparo de
R$ 40,00 ( quarenta reais), na forma do art.17 da mesma Resoluc¢do , pena de desercéo.

O preparo devera ser depositado de conformidade com os seguintes dados bancérios deste
Conselho Regional de Biblioteconomia, juntando-se o respectivo comprovante de operagdo aos
autos:

Banco do Brasil (XXX) Agéncia XXXXX Conta XXXXX

Dada e passada nesta cidade de Cidade/XX, aos XX dias do més de XXXX de 200X.

),9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9.9.90.9,9,.90.0.0,4
Coordenadora da Com. Fiscalizacao
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CARTA 2
PROCESSO:
FOLHA Ne:
RUBRICA:

SISTEMA CFB/CRB )
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA  REGIAO

CARTA DE NOTIFICACAO

Processo Administrativo de Fiscalizagdo n® XXXX

Auto de Infracdo n.: XXXX
Autuado: XXXXXXXXXXXX

Através da presente, fica(m) Vossa(s) Senhoria(s) NOTIFICADO(A), nos autos do processo
acima mencionado, do Acérddo , cuja cdpia vai em anexo.

Dada e passada nesta cidade de Cidade/XX, aos XX dias do més de XXXX de 200X.

):9,9,9,9.9,9,9.9,9,9,9,9.9,9,9,.0,9,4

Coord. da Com. Fiscalizacéo
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MGS-CFB

PROFISMOD 15 - Certidao Transito em Julgado

PROCESSO:
FOLHA N°:

RUBRICA:

SISTEMA CFB/CRB )
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA  REGIAO

CERTIDAO DE TRANSITO EM JULGADO

CERTIFICO que o Acoérddo da fl. XX transitou em julgado nesta data. A

consideracdo da Sra. Presidente.

Cidade, XX de XXXXX de 200X.

XXXXXXXXXX

Secretaria Administrativa

3ibliot 2
>onselho Regional de Biblioteconomia
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PROFISMOD 16 — Certidéo

PROCESSO:
FOLHA N°:

RUBRICA:

o3

SISTEMA )
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA ___ REGIAO

CERTIDAO

CERTIFICO que, nesta data, procedi ao arquivamento destes autos, com as cautelas

recomendadas.

Cidade, / /

XXXXXXXXXXXKXXX

Secretaria Administrativa

3ibliot
>onselho Regional de Biblioteconomia
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MGS-CFB

PROFISMOD 17 — Certiddo com Despacho

CERTIDAO 1

PROCESSO:
FOLHA N°:

RUBRICA:

oo,

SISTEMA CFB/CRB )
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA  REGIAO

CERTIDAO

CERTIFICO que, na data de 20.12.2006 conforme comprovante juntado nos autos
deste procedimento de fiscalizacdo, o0 estabelecimento autuado procedeu ao pagamento
da multa fixada pelo Plenario.

A apreciacdo de Sua Senhoria, presidente deste CRB/YY.

Cidade, XX de XXXXX de 200X.
XXXXXXX

Secretaria Administrativa

Autos conclusos a llma. Sra. Presidente do Conselho
Regional de Biblioteconomia da Y'Y? Regido.
Em / /

DESPACHO

Remetam-se os autos a Assessoria Juridica para que opine sobre eventual falta ética ou
disciplinar, bem como quanto a presenca de eventual ilicito criminal.
Em / /

XOXXXXKX XXX XXX XXX
Presidente

Autos recebidos nesta data.
/ / |
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CERTIDAO 2
PROCESSO:
FOLHA No:
RUBRICA:

SISTEMA CFB/CRB )
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA  REGIAO

CERTIDAO

CERTIFICO que o estabelecimento autuado, apesar de regularmente notificado, ndo
procedeu ao pagamento da multa fixada pelo Plenario.
A apreciagéo de Sua Senhoria, presidente deste CRB/Y.

Cidade, XX de XXXX de 200X.

0:90.90.9.9.0.9.9.9.0.90.9.0.¢
Secretaria Administrativa

Autos conclusos a llma. Sra. Presidente do Conselho
Regional de Biblioteconomia da YY?2 Regiéo.
Em / /

DESPACHO

Inscreva-se em divida ativa, de conformidade com o permissivo do art. 12 da Resoluc¢édo
33/01, do Conselho Federal de Biblioteconomia. Certificada a providéncia, remetam-se
0s autos a Assessoria Juridica para que opine sobre eventual falta ética ou disciplinar,
bem como quanto a presenca de eventual ilicito criminal.

Em / /

XXX KX KXHKHKX XXX XXX
Presidente

Autos recebidos nesta data.
/ /

MANUAL DE GESTAO t |
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CERTIDAO 3

PROCESSO:
FOLHA N°:

RUBRICA:

’5 3
SISTEMA CFB/CRB _
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA REGIAO

CERTIDAO

CERTIFICO que, nesta data: a) PROCEDI A INSCRICAO DA MULTA APLICADA

EM DIVIDA ATIVA; b) PROCEDI AO ARQUIVAMENTO DESTES AUTOS, COM

AS CAUTELAS RECOMENDADAS.

Cidade, /

KXXXAXXXXXXX

Secretaria Administrativa




MANUAL DE GESTAO & |
VOLUME Il

ANEXOS E MODELQOS Pag.61

MGS-CFB

PROFISMOD 18 — Arquivamento

ARQUIVAMENTO 1

PROCESSO:
FOLHA N°:
RUBRICA:

SISTEMA CFB/CRB )
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA ___REGIAO

Autos conclusos a llmo. Sr. Presidente do Conselho Regional de Biblioteconomia.
Em: [/ /

DESPACHO
Arguivem-se 0s autos.
Em: [/

) 0.0.9.90.0.0.9.90.90.0.90.90.90.0.90.90.90.90.0.90.90.0.¢
Presidente

Autos recebidos
Em: / /
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ARQUIVAMENTO 2

PROCESSO:
FOLHA N°:

RUBRICA:

k83

SISTEMA CFB/CRB

CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA REGIAO

CERTIDAO

CERTIFICO que, nesta data, procedi ao arquivamento destes autos, com as cautelas

recomendadas.

Cidade, / /

). 0.9.9.90.90,.90.90.90.90,.90.9.90.0.90.0.¢
Secretaria Administrativa
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PROFISMOD 19 - Relatdrio de Atividades de Fiscalizacao

SISTEMA CFB/CRB
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA REGIAO
RELATORIO DAS ATIVIDADES DA FISCALIZACAO
MES/200Y

As atividades do més XX/YY foram:

e Atendimento aos profissionais por telefone;
Atendimento aos profissionais pessoalmente;
Atendimento as dendncias encaminhadas por e-mail e telefone;
Andamento aos processos abertos neste més;
Reunido com a Assessoria Juridica;
Reunido com a Coordenadora da Comisséo de Fiscalizagao;
Captacéo de dados para o guia de bibliotecas;
Reunido com as Coordenadora de Fiscalizagdo e Assessora Juridica;
Captacédo de material para a preparacdo do manual de Fiscalizag&o;
Revisdo do Manual de Fiscalizag&o;
Auxilio ao Projeto X;
Reunido solicitada pela profissional Y
Reunido solicitada pela Diretora da Faculdade Z;
Visita a Diretora da empresa Y para conversa sobre a profissional X;
Oficio solicitando mudanga em tal edital;
Oficio a X institui¢do solicitando a exigéncia de comprovagdo de situagdo regular junto
ao CRB-Y;
Montagem dos quadros dos estados da jurisdicdo do CRB-Y;
Visitas realizadas
Regulares: (listar aqui as instituicdes visitadas).
Irregulares: (listar aqui as institui¢fes visitadas).
Refazer visita: (listar aqui as institui¢fes visitadas).

Bibliotecaria Fiscal
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BIBLIOTECARIOS
N°. | NOME | CRB CARGO/FUNCAO FORMACAO ACADEMICA

AUXILIAR DE BIBLIOTECAS

Ne. NOME CARGO/FUNCAO FORMACAO ACADEMICA
ESTAGIARIOS
Ne. | NOME CARGO/FUNCAO FORMACAO ACADEMICA
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3.3.2. MACRO PROCESSO ETICO

PROETICAMOD 1 - Despacho

CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA REGIAO

DESPACHO

Tendo em vista a anexa representacao/denuncia, oriunda de
, 0 que configuraria, em tese, a infracéo disciplinar de
, encaminhe-se a Assessoria Juridica
para que, em 10 (dez) dias, devolva parecer circunstanciado, confirmando viabilidade
acusatoria, acolhendo ou recapitulando a infragdo disciplinar, em tese, cometida pelo
profissional

Caso entenda o Sr. Assessor Juridico pela existéncia de indicios de falta ética, vo!te 0
parecer com 0 visto e a concordancia do Sr. Coordenador da Comissdo de Etica
Profissional, na forma do art. 22, da Resolugédo n°® 339/93, do CFB.

Em_ 1/ [

,CRB-__/

Presidente
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PROETICAMOD 2 - Despacho (parecer da Assessoria Juridica)

R

SISTEMA CFB/CRB )
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA ___ REGIAO

DESPACHO

Acolho o parecer da Assessoria Juridica, homologado pela Sra. Coordenadora da
Comissao de Etica.

Expeca-se carta ao denunciante/representante, para os fins do art. 12 da Resolu¢do CFB
n°399/93, com prazo de cumprimento de 15 (quinze) dias, a contar do recebimento.
Com a resposta do denunciante/representante ou ndo, voltem para analise.

Em_/ |/

,CRB-_/

Presidente
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MGS-CFB

PROETICAMOD 3 - Carta de Intimagao

SISTEMA CFB/CRB )
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA ___ REGIAO

CARTA DE INTIMACAO

Processo Disciplinar n° /

Partes:

Através da presente, fica Vossa Senhoria INTIMADO(A), nos autos do processo acima
mencionado, de que

Dada e passada nesta cidade de /__, aos dias do més de
de

,CRB-__/

Coordenador da Comisséo de Etica ou Instrutor Nomeado
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PROETICAMOD 4 - Despacho (Arquivamento)

DESPACHO

Considerando que , embora devidamente
intimada, como comprova 0 aviso de recebimento juntado na
fl. _, ndo apresentou elementos para embasar acusacao,

determino o arquivamento destes autos, com as cautelas de estilo.

Em_/ [/

,CRB-__/
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PROETICAMOD 5 - Decisdo de Instauracédo de Processo Disciplinar

SISTEMA CFB/CRB )
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA ___ REGIAO

DECISAO DE INSTAURACAO DE PROCESSO DISCIPLINAR ETICO

Com base no parecer da Assessoria Juridica deste Conselho, homologado pela
coordenacéo da Comissdo de Etica Profissional, DETERMINO A INSTAURAGCAO DE
PROCEDIMENTO DE APURACAO DE FALTA ETICA, no rito previsto pela
Resolucao n° 399, de 24 de fevereiro de 1993.

A Sra. Coordenadora, para que numere e autue, forte no art. 24 de referido diploma.

 CRB-_/

Presidente
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MGS-CFB

PROETICAMOD 6 — Certidao

%

o
<

SISTEMA B
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA REGIAO

CERTIDAO

CERTIFICO que, nesta data, de conformidade com o art. 24, da Resolugdo n° 339/93, do
Conselho Federal de Biblioteconomia, procedi & autuacdo e numeragdo deste processo, movido
por Conselho Regional de Biblioteconomia da __ 2 Regido contra

, e que foi tombadosobon®___ /

CERTIFICO, outrossim, que expedi CARTA DE CITACAO, com Aviso de Recebimento, ao acusado, na
forma do art. 20, da mesma Resolugéo.

de de

,CRB-__/
Coordenador(a) da Comisséao de Etica
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PROETICAMOD 7 - Carta de Citacao

QS

o
<

SISTEMA CFB/CRB )
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA ___REGIAO

CARTA DE CITACAO

Processo Disciplinarn® __ /

Partes:

Através da presente, fica Vossa Senhoria CITADO(A), na forma dos arts. 20 e 25, ambos da
Resolucdo n° 399, de 24 de fevereiro de 1993, do Conselho Federal de Biblioteconomia, a
oferecer DEFESA ESCRITA com relacdo aos fatos articulados em anexo, no prazo de 15
(quinze) dias, a contar do recebimento, sob pena de ser-lhe decretada a revelia e, na forma do
art. 26, ser-lhe nomeado defensor dativo para representa-lo(a) no feito disciplinar em epigrafe,
independentemente de novas intimagoes.

E facultada a Vossa Senhoria a integral vista e cOpia dos autos — que se encontram em
tramitagdo neste Conselho Regional — e da norma legal que regera a instrugdo, bem como,
querendo, a constitui¢do de advogado, com juntada de procuragdo, conforme art. 56.

Faculta-se, ainda, arrolar um méximo de 3 (trés) testemunhas.

Dada e passada nesta cidade de /_,aos__dias do més de de

,CRB-__/

Coordenador(a) da Comissdo de Etica Profissional
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PROETICAMOD 8 - Certidao (Prazo Legal de Defesa Escrita)

S

SISTEMA CFB/CRB )
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA ___ REGIAO

CERTIDAO

CERTIFICO que decorreu in albis o prazo legal para que
apresentasse defesa escrita.
A consideracédo da Sr(a). Presidente deste Conselho.

., de de

Secretaria Administrativa
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PROETICAMOD 9 - Despacho (Para Expedicédo de Portaria)

S

o s
5 T

SISTEMA

CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA REGIAO

DESPACHO

Tendo em vista que decorreu in albis o prazo de apresentacdo de defesa escrita do (a)

profissional

profissional

expeca-se Portaria de nomeagdo do
, para que atue como

defensor dativo, na forma do art. 26, da Resolucgéo n° 399/93 do CFB, cientificando-o de
que podera recusar 0 encargo, desde que justificadamente, no prazo de 24 (vinte e

quatro) horas.

Em_/ |/ .

Presidente

,CRB-__/
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PROETICAMOD 10 — Portaria que Nomeia Defensor Dativo para Acusado

SISTEMA CFB/CRB )
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA  REGIAO

Portaria n° , de de de :
Nomeia defensor dativo para acusado(a) em processo de falta ética n°
/

O(A) Presidente do Conselho Regional de Biblioteconomia da _ 2 Regido, no uso de
suas atribuicBes legais, com base na lei 9.674/98, e na Resolugdo n°. 399, de 24 de
fevereiro de 1993, do Conselho Federal de Biblioteconomia, que dispde sobre normas
de apuracdo das faltas e aplicacdo das sancbes do Codigo de Etica Profissional, e da
outras providéncias;

CONSIDERANDO a tramitacdo do processo de apuracéo de falta disciplinar n®.__ /|
movido por Conselho Regional de Biblioteconomia da __* Regido contra
, CUja instrucdo esta a cargo da Comisséo de Etica;

CONSIDERANDO que, em referido feito, apesar de cientificado (a) dos termos da
acusacdo, mediante recebimento, o(a) réu (ré) nao apresentou defesa escrita;

CONSIDERANDO a necessidade de garantia da mais ampla defesa ao (a) acusado (a);
RESOLVE:

Art. 1°. Nomear o (a) profissional como defensor(a)
dativo(a) do(a) acusado(a), nos autos do processo mencionado, cientificando-o de que
podera recusar 0 encargo em 24 (vinte e quatro) horas, desde que justificadamente, e,
aceitando-o, do prazo de 15 (quinze) dias para o oferecimento da defesa escrita a que se
refere o art. 25 da Resolucdo n° 399/93, do CFB, facultando-se-lhe vista e copia dos
autos.

Art. 2°. A notificacdo do profissional sera por meio de carta com aviso de recebimento.
Art. 3°. A presente Portaria entra em vigor na data de sua assinatura, passando o prazo a
contar a partir da data de recebimento da notificacéo.

de de

Presidente
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PROETICAMOD 11 — Despacho (Recebimento de Defesa Escrita)

PROCESSO:
FOLHA N°:
RUBRICA:

DESPACHO

Recebo a defesa escrita.
Designoodia ___ / / para o interrogatério do réu.
Expeca-se carta de intimagéo, com aviso de recebimento.

Em / /

, CRB-_/
Coordenador(a) da Comisséo de Etica

PROETICAMOD 12 — Carta de Intimacao

S

SISTEMA CFB/CRB
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA REGIAO

CARTA INTIMACAO

Processo Disciplinar N° _ /

Partes: Conselho Regional de Biblioteconomia __2 Regido

Através da presente, fica Vossa Senhoria Intimada, nos autos do processo acima
mencionado, de que deverd comparecer na sede do CRB-__, nodia ___ de
do corrente, as h, para interrogatorio.

Dada e passada nesta cidade de Porto Alegre/RS, aos __ dias do més de
de .

, CRB-_/
Coordenador(a) da Comisséao de Etica
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PROETICAMOD 13 — Termo de Interrogatério

SISTEMA CFB/CRB )
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA  REGIAO

TERMO DE INTERROGATORIO

Nome:

Naturalidade:

Estado Civil:

Idade:

Residéncia:

Endereco Profissional:

Cientificado de suas garantias, bem como do inteiro teor da acusacdo, bem como de que
respondera a seguinte ordem de perguntas: | — onde estava ao tempo que foi cometida a
infracdo e se teve noticia desta; Il — se conhece as provas contra si apuradas; Il — se
conhece o ofendido — se houver — e as testemunhas a inquirir, e se tem o que alegar
contra essas pessoas; IV — se é verdadeira a imputagdo; V — se, ndo sendo verdadeira,
tem algum motivo particular a que atribui-la, ou se conhece a pessoa ou pessoas que
praticaram a infracdo; VI — todos os demais fatos e pormenores que conduzam a
elucidacdo dos antecedentes e circunstancias da infracdo; VII — se ja foi processado
alguma vez no &mbito do Conselho Regional de Biblioteconomia.

Perguntado, respondeu: ao | — ;a0 Il —
; etc.
Nada mais, eu, , lavrei este termo.
NOME CARGO
(Cidade), de de

ASSINATURA
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PROETICAMOD 14 — Termo de Audiéncia

SISTEMA CFB/CRB )
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA ___ REGIAO

TERMO DE AUDIENCIA

Aos dias do més de do ano de

, na sede do Conselho Regional de Biblioteconomia da @
Regido, as h, foi declarada aberta a AUDIENCIA DE ,
referente ao Processo n° _ / , movido por contra

Feito o0 pregdo, verificou-se a presenca de
. O(A) réu/testemunha foi ouvido(a) em termo anexo. Apos,
deliberou o coordenador da Comissdo de Etica/instrutor nomeado da seguinte maneira:
“(DESPACHO)".

PROETICAMOD 15 — Despacho (Audiéncia de instrucao)
A\

SISTEMA CFB/CRB B
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA REGIAO

DESPACHO

Considerando terem as partes arrolado testemunhas, bem como que o deslinde do feito
sera também propiciado por esta prova que pretendem produzir, designo audiéncia de
instrugdo paraodia _ / / .

Intimem-se, mediante cartas de intimacéo.

Em_/ |/

,CRB-_/

Coordenador(a) da Comisso de Etica
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PROETICAMOD 16 — Despacho (Encerramento da Instrucéo)

SISTEMA )
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA ___ REGIAO

DESPACHO

Declaro encerrada a instrucao.
Remetam-se os autos ao(a) Sr(a). Presidente do Conselho Regional, para os fins do art.
33 da Resolucdo CFB n° 399/93.

Em_/ |/

, CRB-_/_
Coordenador(a) da Comisséao de Etica

PROETICAMOD 17 — Despacho (Recebimento do Processo Instruido)
f,\

<

SISTEMA CFB/CRB
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA  REGIAO

DESPACHO

Recebo o processo instruido.

Julgamento a realizar-se na reunido Plenariade _/ [/ .

Nomeio, para  exercer a  funcdo de Relator, 0 Conselheiro
, Que deverd apresentar Relatdrio
conclusivo para o ato, no prazo do art. 34 da Resolucdo CFB n° 339/93.

Intimem-se as partes e seus procuradores, observando-se a antecedéncia minima de 10
(dez) dias da data do julgamento.

Expeca-se Portaria de nomeagdo do Relator.

Em_/ [/

CRB-_/

Presidente




MANUAL DE GESTAO t
VOLUME Il

Sistema CFB / CRB
Conselho Federal B onomia

ANEXOS E MODELQOS Pag.79

MGS-CFB

PROETICAMOD 18 — Portaria de Nomeacao do Relator

2
S

SISTEMA )
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA ___ REGIAO

Portaria n° ,de _ de de
Nomea Relator(a) para o processo n° /

O(A) Presidente do Conselho Regional de Biblioteconomia da __# Regido, no uso de suas
atribuicdes legais, com base na lei 9.674/98, e na Resolugdo n° 339, de 24 de fevereiro de 1993,
do Conselho Federal de Biblioteconomia, que dispGe sobre normas de apuragdo das faltas e
aplicacio das sangdes do Codigo de Etica Profissional, e d4 outras providéncias;

CONSIDERANDO a conclusdo do processo de apuracdo de falta disciplinar n° /.,

movido pelo Conselho Regional de Biblioteconomia da __* Regido contra
, Cuja instrucdo esteve a cargo da Comissao de Etica;

RESOLVE:

Art. 1°. Nomear, na forma do art. 34, da Resolugdo CFB n° 339/93, o profissional
como RELATOR(A), cientificando-o(a):

a) De que foi designado o dia _/ /  para o julgamento do feito, por ocasido da Reunido
Plenéria deste CRB/__;

b) De que devera ser apresentado Relatorio final conclusivo em prazo anterior a, no minimo, 5
(cinco) dias da data supra;

c) De que deverd comparecer a referido ato, oportunidade em que lera seu Relatdrio,
apontando, se houver, as transgressdes disciplinares e a pena sugerida a votagdo do Plenario;

d) De que podera recusar o0 encargo em 24 (vinte e quatro) horas, desde que justificadamente,
circunstancia em que sera nomeado outro(a) Relator(a).

Art. 2°. A notificacdo sera pessoal, através da Secretaria deste Conselho.

Art. 3°. A presente portaria entrard em vigor na data de sua assinatura, passando o prazo a contar
a partir da data de notificacdo do(a) nomeado(a).

, de de

,CRB-_/

Presidente
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PROETICAMOD 19 — Ata de Julgamento

SISTEMA CFB/CRB ~
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA REGIAO

ATA DE JULGAMENTO
A0S dias do més de do ano de
, ha sede do Conselho Regional de Biblioteconomia Qa __2Regido, as h,
foi declarada aberta, por ocasido da reunido Plenaria mensal, a SESSAO DE JULGAMENTO
DO PROCESSO ne / : movido por

contra
. Feito o pregdo, verificou-se a presenca de
. O(A) sr(a). Presidente do CRB-__ convidou as partes
presentes a ocuparem lugar na mesa, anunciando o inicio do julgamento, pelo que concedeu
palavra ao(a) Sr(a). Relator(a), nomeado(a) conforme portaria juntada aos autos. O(A) sr(a).
Relator(a), durante __ minutos, fez uso da palavra, utilizando-se de seu relatorio conclusivo e
apreciando as provas produzidas. Ap6s o relatorio, e com base no art. 38, da Resolugdo CFB n°
339/93, foi concedida a palavra ao procurador da denunciante, cientificando-o do lapso
improrrogavel de dez minutos, o qual foi inteiramente utilizado, e no qual também foi
formulado pedido de condenacdo, desta feita a multa de ___ anuidades corrigidas (suspensao/
cassacgdo de registro profissional). Dada a palavra a defesa, esta, utilizando-se de igual lapso de
dez minutos, sustentou que , pedindo, portanto, a absolvigdo
do(@ réu (ré). Em seguida o(a) Relator(a) proferiu seu voto, no qual pediu a
absolvicdo(condenacdo) do(a) réu(ré)/ a penalidade de multa, no valor de _ ( )
anuidades, fixadas com base nas anuidades atualmente cobradas, devidamente atualizadas, por
entendé-lo incurso na conduta descrita no . Devolvida a palavra ao(d) sr(a).
Presidente do CRB-__, este(a) indagou dos senhores conselheiros se estavam aptos ao
julgamento. Sem manifestacdo contraria, os srs. Conselheiros votaram, sendo a decisdo, por
_( ) votos a _ ( ), pela absolvigdo(condenacdo) do(a) réu(ré)/, aplicando a
penalidade de . A deciséo foi publicada neste ato, sendo
que as partes presentes ficaram intimadas nesta ata, inclusive do inicio do lapso de trinta dias
para apresentacdo de recurso inominado com efeito suspensivo, na forma do art. 43° da
Resolucdo CFB n° 339/93, que deverd, se for o caso, ser interposto neste Conselho, para
encaminhamento ao Conselho Federal de Biblioteconomia. Cientes todos os presentes, eu
, responsavel pela lavratura desta ata de julgamento, encerro-a,
com a determinacdo de remessa dos autos ao(a) sr(a). Presidente para lavratura de acérddo, na
forma do paragrafo 2° do art. 40 da norma legal regente.

ASSINATURAS
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PROETICAMOD 20 — Despacho (Recebimento de Recurso)

S

o s
5 T

SISTEMA )
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA ___ REGIAO

DESPACHO

Recebo o recurso em ambos os efeitos, por tempestivo.

Remeta-se copia integral dos autos ao Conselho Federal de Biblioteconomia.
Intimem-se da remessa.

Considerando-se constituir a infracdo apurada, também, contravencdo penal, em tese,
remeta-se, com urgéncia, cpia autenticada do processo ao Ministério Publico Estadual,
através de oficio.

Em __ de de

,CRB-__/

Presidente
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PROETICAMOD 21 — Portaria que processo disciplinar e nomeia seu instrutor

SISTEMA CFB/CRB .
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA REGIAO

Portaria n° ,de _de de :
Instaura processo disciplinarn® /e nomeia seu instrutor.

O(A) Presidente do Conselho Regional de Biblioteconomia da __# Regido, no uso de suas
atribuicdes legais, com base na lei 9.674/98, e na Resolugdo n° 339, de 24 de fevereiro de 1993,
do Conselho Federal de Biblioteconomia, que dispGe sobre normas de apuragdo das faltas e
aplicagio das sangdes do Codigo de Etica Profissional, e d4 outras providéncias;
CONSIDERANDO ser de precipuo dever deste Conselho Regional, em face do conhecimento
de infragdes disciplinares cujo levantamento esteja ao alcance desta administracdo, tomar todas
as providéncias cabiveis;

CONSIDERANDO que o art. 10, da Resolucéo n° 339/93, autoriza o procedimento ex officio de
instauracdo de feitos disciplinares;

CONSIDERANDO que, na reunido plenaria realizadano dia _/ / , também na forma do
art. 10 da Resolugio CFB n° 339, foi aprovado requerimento formulado pelo
, de instauracdo de procedimento, em face da préatica, em tese

do ilicito disciplinar de , por parte do profissional
RESOLVE:
Art. 1°. Determinar a instauracdo de processo disciplinar contra , ha

forma do rito previsto na Resolugdo n° 339/93, do CFB, pelo que deverdo as provas anexadas a
esta Portaria ser autuadas, conforme art. 24, numerando-se o respectivo feito;
Art. 2°. Nomear o(a) profissional como instrutor(a) de referido
processo, eis que nio se trata de apuracdo de competéncia da Comissio de Etica Profissional
deste CRB-__, cientificando-o de que podera recusar o encargo em 24 (vinte e quatro) horas,
desde que justificadamente, e, aceitando-o, da faculdade do paragrafo primeiro, do art. 17, da
Resolucéo n°® 339/93.

§ 1°. O(A) instrutor(a) sera notificado por meio de carta com aviso de recebimento.

§ 20 Os prazos descritos acima passam a contar a partir da data de notificagdo do(a)
nomeado(a).
Art. 3°. A presente portaria entrard em vigor na data de sua assinatura.

. de de

,CRB-__/

Presidente
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PROETICAMOD 22 — Carta ao Promotor Publico

SISTEMA CFB/CRB )
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA ___ REGIAO

OficioCRB-_n° [ , ___de
de

Prezado(a) senhor(a):

Pelo presente, dirijo-me a Vossa Exceléncia, com respeito, para encaminhar o
anexo Processo Disciplinar, que tramitou neste Conselho Regional contra o profissional

Nadatade _/ / o processo foi submetido a julgamento no plenario deste
Conselho, tendo o réu sido condenado, conforme ata e acorddo inclusos aos anexos documentos,
a penalidade de suspenséo do registro profissional até regularizacéo do débito.

De conformidade com art. 39 da Lei 9.674/88, e considerando que o fato
constitui, em tese, exercicio ilegal de profissdo, previsto no art. 47 do Decreto-lei 3.688/41 (Lei
de Contravengdes Penais), submeto o fato a VVossa Exceléncia, para a tomada das providéncias
cabiveis.

Ao ensejo, apresento a VVossa Exceléncia protestos de consideracéo.

,CRB-_/

Presidente

Exmo(a). Sr(a).

D.D. Promotor Publico
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PROETICAMOD 23 — Certidado de Arquivamento

SISTEMA CFB/CRB )
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA  REGIAO

CERTIDAO

Certifico que o presente processo foi arquivado na pasta de processos resolvidos.

Em __ de de

Secretaria Administrativa

PROETICAMOD 24 - Notificagéo

SISTEMA CFB/CRB
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA  REGIAO

NOTIFICACAO

Notificamos que o processo ético aberto por Vossa Senhoria, registrado neste CRB-10 sob o
nimero __ / _, foi ARQUIVADO por falta de juntada de documentos que comprovassem a
acusacao.

de de

,CRB-__/

Presidente
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3.3.3. MACRO PROCESSO ECONOMICO FINANCEIRO

PROECOFINMOD 1 — Relatério Contabil

R

R

SISTEMA CFB/CRB )
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA REGIAO
RELATORIO N°
DA: Assessoria Contabil e Financeira do CRB
A: Tesoureira do CRB

Apo6s analise do Balancete do més de de , passamos a demonstrar a
situacdo orcamentaria, financeira e patrimonial do CRB conforme demonstrado abaixo:

1. ORCAMENTO

1.1. DA RECEITA

« O Conselho arrecadou até o més de de , 0 valor correspondente de
R$ , que representa % da Proposta Orcamentaria de ,
que é de R$

1.2. DA DESPESA

« A despesa realizada até o més de de , atingiu o valor de
R$ , que corresponde a % da Proposta Orcamentaria de ,
que é de R$

1.3. DO RESULTADO ORCAMENTARIO

« Comparando a Receita Arrecadada com a Despesa Realizada até o més de
de , verificou-se um Superavit Orcamentario no valor de R$ , 0 que
representa que do valor arrecadado o Conselho Regional gastou %.

2. DISPONIVEL

« O saldo disponivel que passou para- 0 més de de , foi no valor de
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R$ , que estd demonstrado no Balango Financeiro de de ,
discriminado da seguinte forma:
Bancos com movimento R$
Bancos com arrecadacéo R$
Bancos com aplicacdo financeira R$

3. ATIVO FINANCEIRO
3.1. DEVEDORES DA ENTIDADE

« O valor de R$ refere-se a débitos de , conforme
evidenciado no Balancete analitico do més de de

3.2. ENTIDADES PUBLICAS DEVEDORAS

« Ovalor de R$ refere-se a conforme balancete
analitico de verificacdo do més de de

4. PASSIVO FINANCEIRO
4.1. CONSIGNACOES

« O valor de R$ , refere-se aos descontos de INSS, IRRF, ISS,
Contribuicédo Sindical dos servidores do CRB - , N0 més de de

4.2. ENTIDADES PUBLICAS CREDORAS
« O valor de R$ , refere-se ao FGTS, INSS, PIS, e cota parte ndo
compartilhada do CFS relativo ao més de de :

5 BALANCO PATRIMONIAL

« Constatou-se que o0 CRB - __ passou para 0 més de de , com Superavit
Financeiro no valor de R$ , OU seja, o saldo disponivel em 30 de
de é de R$ e as despesas a pagar, evidenciada no

passivo financeiro é de R$

6 DEMONSTRACAO DAS VARIACOES PATRIMONIAIS

« Verificamos que o Conselho Regional apurou um Superavit Patrimonial até o més de
de no valor de R$ , conforme evidenciado abaixo:
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(+) Receita Arrecadada até o més de / R$
(+) Aquisicao de bens patrimoniais até / R$
(+) Inscricdo da Divida Ativa R$
(-) Despesa Realizada até o més de / R$
(-) Recebimento da divida ativa R$
(-) Baixa de bens no exercicio R$
(=) Total do Superavit acumulado até / R$

7. COMPARATIVO DA DESPESA PREVISTA/REALIZADA - ANO

Conforme demonstrado em quadros anexos, a despesa realizada comparada com a
despesa prevista até 0 més de de , teve o seguinte comportamento:

« As despesas fixas foram previstas até o més de de , 0 valor de R$
133.810,00, tendo sido realizado R$ 110.945,99, correspondente a 82,91 %, ou seja, 0
valor realizado foi a menor em R$ 22.864,01;
« As despesas variaveis foram previstas até o mésde _ de _ , o valor de R$
125.400,00, tendo sido realizado R$ 94.324,57, correspondente a 75,22%, ou seja 0
valor realizado foi a menor em R$ 31.075,43;

8. COMPARATIVO DA RECEITA/DESPESA - EXERCICIOS /
Conforme demonstrado em quadros anexos, 0 comportamento da receita e despesa de
comparada com foi a seguinte:

« Arreceitaarrecadada att omésde  de foi superior a receita arrecadada até
omésde  de_ emR$ 23.354,34 (vinte e trés mil, trezentos e cinglienta e quatro
reais e trinta e quatro centavos), que corresponde a um aumento de 3,62%;

« A despesa realizada att omésde  de _ foi inferior a despesa realizada até o
més de de em R$ 42.095,72 (quarenta e dois mil, noventa e. cinco reais e
setenta e dois centavos), que corresponde a uma reducéo de 13,50%.

9. DA APURACAO DA COTA PARTE DO CFB
9.1. COBRANCA COMPARTILHADA NO MES
O valor da cota parte repassada para o CFB, no més de , foi de R$

, correspondente a 25% da receita arrecadada no més, que foi de R$
, conforme discriminado abaixo:
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~ VALOR RECEBIDO | VALOR COTA
DISCRIMINACAO DA RECEITA PELO CRB PARTE CEB
Anuidades do Exercicio
Anuidades do Exercicio Anterior
Multas e Juros sl anuidades
Divida Ativa Administrativa
Divida Ativa Executiva
(=) Total do més
9.2. COBRANCA COMPARTILHADA ACUMULADA ATE O MES
O valor da cota parte repassada para o CFB, até 0 més de , foi de R$

, que foi de R$

, correspondente a 25% da receita arrecadada no até o més de

DISCRIMINACAO DA RECEITA

VALORRECEBIDO
PELO CRB

VALOR COTA
PARTE CFB

Anuidades do Exercicio

Anuidades do Exercicio Anterior

Multas e Juros sl anuidades

Divida Ativa Administrativa

Divida Ativa Executiva

(=) Total do més

10. CONCLUSAO

« Diante do exposto, encaminhamos o Balancete relativo ao més de

CRB - ___, paraas providéncias que julgar necessarias.

Local e data,

CRC- n°.
Assessor Contabil e Financeiro do CRB —

de do
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PROECOFINMOD 2 - Oficio de Encaminhamento de Prestacdo de Contas

CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA - YY REGIAO

Oficio Cont. CRB — Y'Y/ 002/200X

Do: Presidente do CRB - YY Regido
Para: XXXXXXXXXXXXXXXXX — Presidente do CFB

Prezado Senhor,

De ordem da do Sr. Presidente XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX encaminhamos a
Vossa Senhoria a Prestagcdo de Contas Referente ao exercicio de 200X, composta com
as seguintes pecas.

01)
02)
03)
04)
05)
06)
07)
08)
09)
10)
11)
12)
13)

Oficio de encaminhamento;

Rol dos responsaveis da Diretoria Executiva;
Relatério de atividades;

Comparativo da receita orcada com a arrecadada;
Comparativo da receita orgada com a realizada;
Balancete financeiro;

Balango patrimonial e patrimonial comparado;
Demonstracdo das variacdes patrimoniais;
Balancete analitico de verificacao;

Parecer da comissdo de tomada de contas;
Extrato bancério e conciliacao;

Declaracdo do setor pessoal quanto ao cumprimento da lei XXXXX
Extrato de ata da plenaria que aprovou as contas;

Atenciosamente

) 0.0.0.00.90.00.0.00.000.000.0.00.000000.0.00.0.900¢
Bibliotecario Gerente
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PROECOFINMOD 3 — Extrato de Ata

EXTRATO DA ATA DA @ SESSAO DA DECIMA SETIMA REUNIAO

ORDINARIA DA PLENARIA DA _ @ GESTAO DO CONSELHO REGIONAL

DE BIBLIOTECONOMIA, _ 2REGIAO.......cccooeeiieeeeeseeeeeeeevee e

Aos vinte e dois dias do més de outubro de dois mil e sete, as nove horas, na sede do
Conselho Regional de Biblioteconomia - 2 Regido, situada a rua XXXXX, n® XXX,
realizou-se a _2 Reunido Plenaria Ordinaria com o livro proprio.

Foi apresentada pela Comissdo de Tomada de Contas a prestacdo de contas do
exercicio de 200X, analisada pela mesma, colocada em votacdo, foi aprovada por
unanimidade pela Plenéria.

Ndo havendo nada a tratar, foi encerrada a reunido, pelo Presidente XXXXXX
e pelo 1° Secretério e Conselheiro XXXXXXXX.

Presidente do CRB 12 Secretaria

MANUAL DE GESTAO & |

ANEXOS E MODELQOS Pag.90




MANUAL DE GESTAO

VOLUME I
MGS-CEB ANEXOS E MODELOS Pag.91
PROECOFINMOD 4 - Planilhas de Comparativo de Despesas

Previstas/Realizadas

PLANILHA DE COMPARATIVO DE DESPESAS
PREVISTAS/REALIZADAS
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA REGIAO
DESPESAS FIXAS
EXERCICIO DE

COMPARATIVO DE DESPESAS PREVISTAS/REALIZADAS

JANEIRO FEVEREIRO MARCO

DISCRIMINAGAO DA DESPESA ["opey T EXECUT. | DIFER. | PREV. | EXECUT. | DIFER. | PREV. | EXECUT. | DIFER.

1 - Saléarios

2 — Anuénio

3 — Gratif de Natal — 13° salario

4 — Serv Extraordinarios — hora
extra/férias 1/3

5 — INSS — Cota parte Empresa — s/
salario

6 - FGTS

7 —PIS s/ folha de pagamento

8 — Material de expediente

9 — Assessorias Juridica e Contabil

10 — Assinaturas e periodicos

11 — Aluguel de garagem

12 — Telefone

13 — Energia Elétrica

14 — Manutencéo

15 — Ticket Alimentagdo

16 — Despesas Mildas de Pronto
Pagamento

17 — Servigos Médicos,
Hospitalares

18 — Despesas com Vale
Transporte

19 — Despesas com Correios - - -

20 — Despesas com Condominio - - -

21 — Serv de Divulgacéo e
Publicidade

22 — Servigos de Impresséo e
Encadernacéo

23 — Impostos, Taxas e Tarifas - - -

TOTAIS - - - - - - - - -
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CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA DA _ REGIAO
DESPESAS FIXAS EXERCICIO DE

COMPARATIVO DE DESPESAS PREVISTAS/REALIZADAS

ABRIL MAIO JUNHO
PREV. | EXECUT. DIFER. PREV. EXECUT. | DIFER. PREV. EXECUT. | DIFER.

DISCRIMINAGAO DA DESPESA

1 — Saléarios

2 — Anuénio

3 — Gratif de Natal — 13° salario

4 — Serv Extraordinarios — hora
extra/férias 1/3

5 — INSS — Cota parte Empresa — s/
salario

6 - FGTS

7 — PIS s/ folha de pagamento

8 — Material de expediente

9 — Assessorias Juridica e Contabil

10 — Assinaturas e periédicos

11 - Aluguel de garagem

12 — Telefone

13 — Energia Elétrica

14 — Manutencéo

15 — Ticket Alimentagéo

16 — Despesas Miudas de Pronto
Pagamento

17 — Servicos Médicos,
Hospitalares

18 — Despesas com Vale
Transporte

19 — Despesas com Correios - - -

20 — Despesas com Condominio - - -

21 — Serv de Divulgacéo e
Publicidade

22 — Servigos de Impressdo e
Encadernagao

23 — Impostos, Taxas e Tarifas - - -

TOTAIS - - - - - - - - -
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CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA REGIAO
DESPESAS FIXAS EXERCICIO DE

COMPARATIVO DE DESPESAS PREVISTAS/REALIZADAS

i OUTUBRO NOVEMBRO DEZEMBRO
DISCRIMINAGAO DA DESPESA ["opEy [ EXECUT. | DIFER. | PREV. | EXECUT. | DIFER. | PREV. | EXECUT. | DIFER.
1 - Saléarios

2 — Anuénio

3 — Gratif de Natal — 13° salario

4 — Serv Extraordinarios — hora
extra/férias 1/3

5 — INSS — Cota parte Empresa — s/
salario

6 - FGTS

7 —PIS s/ folha de pagamento

8 — Material de expediente

9 — Assessorias Juridica e Contabil

10 — Assinaturas e periodicos

11 — Aluguel de garagem

12 — Telefone

13 — Energia Elétrica

14 — Manutencéo

15 — Ticket Alimentagdo

16 — Despesas Mildas de Pronto
Pagamento

17 — Servigos Médicos,
Hospitalares

18 — Despesas com Vale
Transporte

19 — Despesas com Correios - - -

20 — Despesas com Condominio - - -

21 — Serv de Divulgagdo e
Publicidade

22 — Servigos de Impressdo e
Encadernacédo

23 — Impostos, Taxas e Tarifas - - -

TOTAIS - - - - - - - - -
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3.3.4. MACRO PROCESSO DIVULGACAO

PRODIVLMOD 1 - Modelo de Plano de Divulgacao

ACAO 1

OBJETIVO PRINCIPAL:

META GERAL:

Obijetivo da acéo:

Resultado esperado (metas parciais):

O que

Como Quando

Quem

Quanto
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3.3.5. MACRO PROCESSO GERENCIAL

Processo Planejamento

PROGERENCIALMOD 1 - Orientacbes para Elaboracdo do Planejamento
Estratégico para o Sistema CFB/CRB

O material apresentado a seguir se constitui documento elaborado no programa Power
Point, disponibilizado para que os Conselhos possam constituir um planejamento

estratégico participativo contando com o envolvimento de todos que nele atuam.

CONSELHO

REGIONAL DE
BIBLIOTECONOMIA

Planejamento Estratégico

Orientacoes para Elaboracéo
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PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

» Definicao
— Processo utilizado para o estabelecimento de objetivos
alinhados com as politicas, metas e principios, bem com os
fatores de relevancia ao meio-ambiente organizacional.
+ Em vista da necessidade de construir uma identidade
Unica, é que se faz necessario que cada Conselho
Regional estabeleca seu Planejamento Estratégico

visando compreender o cenario onde atua.

PONTOS BASICOS

* Quem € o Conselho
Regional?

» Paraonde o Conselho
Regional deseja ir?

* Oque o Conselho
Regional quer ser e por
qué?

* Oque o Conselho
Regional esta fazendo
para chegar 1a?
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BRYSON

» Umamissao deve descreve
visando expor o motivo pelo

+ Eafinalidade, a razédo de ser
justificasocial e economi
paraa qual

Pontos Fracos
Desvantagens
estruturais

Pontos Fortes
Vantagens
estruturais

M

Conselho Regional,
para qual todos os
seus esforgo i

téncia de uma organizagéo e
odos os esforcos.

vada aspiracio que legitimae

Missao
do CRB
EXEMPLO
L. Ser um agente de exceléncia na promoc¢éao e
Missao . ~ ..
fortalecimento a acao do profissional de
doCFB | _. :
Biblioteconomia.
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OBJETIVO

O delineamento dos objetivos do Conselho
Regional devera expor o modo como ele pretende
atuar no sentido de fazer cumprir sua missao.

Objetivo
do CRB

EXEMPLO

Objetivo
do CFB

Orientar, supervisionar e disciplinar o exercicio da profissao
de Bibliotecario em todo territério nacional, bem como
contribuir para o desenvolvimento bibliotecondmico no pais.

MANDATO

Um mandato deve expressar 0 que o Conselho
Regional deve ou nao fazer em funcao do negocio

ao qual esta envolvido.

Mandato
do CRB
EXEMPLO

Exercer a¢des administrativo-executiva,

Mandato . ) .
normativa-regulamentar, consultiva, supervisora,

do CFB | disciplinar e contenciosa, como instancia originaria
ou recursal.
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VISAO

Articula as diferentes formas de “ver” o negécio do Conselho
Regional

*Visdo de mundo: contexto externo, tendéncias, cultura(s)
* Visao do negdcio: o processo de criagao de valor, “o que é feito
*Visdo da empresa: a organizacao, sua imagem-posic¢ao “na

”

mente”
Visao
do CRB
EXEMPLO
Visio Tornar-se uma entidade bem estruturada, gerenciada e com
a melhor performance para o real cumprimento
do CFB de sua missao.

ANALISE EXTERNA

« ldentificar gquem ou 0 gue influencia as
acoes do Conselho Regional,

« Sao fatores sobre os quais o Conselho
Regional nao possui influéncia, ou seja,
gue independente de seus esforcos, sua
vontade, tais fatores ocorrerao;

 Se tais fatores forem positivos serdo uma
oportunidade para o Conselho Regional;
Se negativo representam uma ameaca.
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ANALISE EXTERNA

AMEACA

Aspectos que afetam ou podem vir a afetar
negativamente o Conselho Regional, contribuindo para

0 cumprimento de sua missao.

Ameaca
ao CRB
EXEMPLO

* Desregulamentacédo da profisséo;
*» Desobrigacdo do pagamento das anuidades;

Ameat;a * Veiculagcdo de imagens que apresentem negativamente a
profissdo na midia nacional;

ao CFB » Dimens&o geogréafica do pais que dificulta a mobilidade

efetiva em cada estado da federacéo.

ANALISE EXTERNA

OPORTUNIDADES

Aspectos que afetam ou podem vir a afetar
positivamente o Conselho Regional, contribuindo para o

cumprimento de sua misséo.

para o CRB

Oportunidades

EXEMPLO

Oportunidades
para o CFB

» Geragao de leis que possibilitem a abertura de novos postos de trabalho;
« Diversificagdo dos campos de atuacéo do profissional;
« Tratados: MERCOSUL;

« Abertura de novos cursos de graduag&o;
« Fortalecimento dos grupos de pesquisa da area favorecendo a geracéo de

profissionais competentes

onal

« Veiculagdo de imagens que apresentem positivamente a profissdo na midia naci
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ANALISE INTERNA

« Trata-se de aspectos internos ao Conselho
Regional que favorecem ou dificultam seu
desempenho, desenvolvimento e crescimento

« Sao fatores sobre os quais o Conselho Regional
possui influéncia, podendo altera-los e
modifica-los de acordo com as suas
conveniéncias;

 Se tais fatores forem positivos serdo Pontos
Fortes, se forem negativos serao Pontos Fracos.

ANALISE INTERNA

PONTO FORTE

S&do aspectos do Conselho Regional e dos
colaboradores que nele trabalham que contribuem
para sua sobrevivencia e consolidacao.

Ponto

Forte
do CRB

EXEMPLO

« Existéncia de imoveis;
« Existéncia de boa estrutura fisica, material e recursos humanos;
PO nto « Existéncia de uma identidade corporativa;
« Existéncia de comissdes permanentes e temporarias capazes de oferecer alternativas de
FO rte acao para o CFB
« Articulagdo com os drgéos publicos, privados e instituicdes de ensino;
« Capacidade de articulagdo com os Conselhos Regionais;
d (0] C F B * Qualidade dos esforgos individuais dos Conselheiros;
« Disponibilidade de recursos financeiros;
« Existéncia de um canal efetivo e eficaz de comunicacdo com o profissional.
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QUESTOES ESTRATEGICAS

Perguntas envolvendo os contextos analisados, destacando os motivos
de sua elaboracao apontados anteriormente € as conseqiléncias que
ocorrerdo caso a questéo ndo seja respondida a contento. Podem ser

elaboradas quantas questoes forem julgadas necessarias para atender

a misséo do Conselho Regional.

Questao
Estratégica

do CRB

EXEMPLO

De que forma o CFB podera defender o exercicio do profissional no pais?
Questao Motivos = - o
. Cumprimento da missé&o organizacional
Estrategica Regulamentag&o profissional
MERCOSUL
do CFB Consequéncia
Descumprimento da misséo
Descumprimento do mandato

OBSTACULOS

Relacdo dos possiveis impedimentos para
efetivacdo da estratégia. Podem ser apontados quantos
obstaculos forem identificados para atender a missao do
Conselho Regional e responder as questdes estratégicas.

Obstéaculos
ao CRB

EXEMPLO

. Falta de recursos financeiros;

Auséncia de iniciativa;

Insuficiéncia de articulagéo politica;

Falha na integragao entre o CFB e os CRB’s;
Caréncia de conhecimento do papel e fungéo do CFB.

Obstaculos
ao CFB
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ESTRATEGIA

Determinacéo das estratégias que o Conselho Regional ira
adotar para atuar na sua jurisdicdo com indicagao de
responsabilidade e temporalidade. Podem ser elaboradas
quantas estratégias forem identificados para atender a
missao do Conselho Regional.

Estratégia
do CRB
EXEMPLO
Qualificar os processos de gestdo do CFB
Estratégia Responsabilidade
Diretoria
Seminario de Gestéo
Automagcéo dos procedimentos e processo
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PROGERENCIALMOD 2 - Plano de Metas

1. COMISSAO

2. PROGRAMA (Estabelecer uma denominacédo para a a¢do)

3. JUSTIFICATIVA (Expor os motivos que levaram a propor esta a¢éo)

4. OBJETIVOS (Expor o que se pretende atingir)

5. META (Apresentar quais os resultados quantitativos que se pretende atingir com esta a¢éo)

6. EXECUTORES (Listar as pessoas responsaveis pela agdo bem como a atividade que estara sobre sua
responsabilidade)

7. ENTIDADES ENVOLVIDAS (Relacionar as entidades que serdo envolvidas com a agdo proposta com
suas respectivas responsabilidades)

8. INDICADOR PARA AVALIACAO (Apontar qual a medida de avalia¢do da a¢&o)

9. IMPACTO ESPERADO (Descrever qual o resultado que se espera obter ao final)

10. CRONOGRAMA DE EXECU(;AO
ATIVIDADES P i v v vEVIE VL EX X XD X
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PROGERENCIALMOD 3 — Relatorio Anual de Atividades

1 DADOS DE IDENTIFICACAO

1.1 Estrutura Organizacional do CRB

1.1.1 Endereco

Rua: N°: Sala:
Bairro: Cidade: Estado:
CEP:

Telefone: () Fax: () e-mail:

1.1.2 Delegacia Regional

Cidade: Estado:

N° do ato de criacdo da Delegacia Regional:

N° do ato de homologacédo da Delegacia Regional pelo CFB:
Nome do Delegado:

Ato que o0 nomeou no CRB:

Data de homologacéo do ato de nomeacao pelo CFB:

Rua: N°: Sala:
Bairro: Cidade: Estado:
CEP:

Telefone: () Fax: () e-mail:

1.1.3 Micro Regido

Cidade: Estado:

N° do ato de criacdo da Representacdo da Micro Regido:

N° do ato de homologacéo da criacdo Representacdo da Micro Regido pelo CFB:
Nome do Representante da Micro Regiao:

Ato que 0 nomeou no CRB:

Data de homologacdo do ato de nomeacao do Representante da Micro Regido pelo
CFB:

Rua: N°: Sala:
Bairro: Cidade: Estado:
CEP:

Telefone: () Fax: () e-mail:

1.1.4 Se¢édo Municipal

Cidade: Estado:

N° do ato de criagdo da Secdo Municipal:

N° do ato de homologacéo da criagdo Se¢do Municipal pelo CFB:

Nome do Responsavel pela Secdo Municipal:

Ato que o nomeou no CRB:

Data de homologacéo do ato de nomeacao do Responsavel pela Secdo Municipal pelo
CFB:
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Rua:

Bairro:

CEP:
Telefone: ( )

1.2 Composigéo do CRB
1.2.1 Conselheiros Titulares

N°:
Cidade:

Fax: ()

NO

Nome

Cargo

E-mail

O N[OOI WIN|F

©

10

11

12

13

14

1.2.2 Conselheiros Suplentes

NO

Nome

Cargo

E-mail

A WIN|F-

1.2.3 Membros Natos

NO

Nome

Instituicio

E-mail

OB WIN|F

2 ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Elaborar um texto inicial destacando que as atividades que foram realizadas pela
Secretaria do CRB, bem como pela Diretoria.
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2.1 Reunides Realizadas

Tipo Quantidade

Plenérias Ordinérias

Plenérias Extraordinarias

De Diretoria

Com Entidades de Classe

Com Awutoridades Locais

Com outros organismos

TOTAL

2.2 Tesouraria

O quadro abaixo devera ser respondido considerando os ultimos trés anos de

atuacdo do CRB.

Especificacdo

2006 (R$) | 2007 (R$) | 2008 (R$)

Total (R$)

Receitas Arrecadadas

Despesas Realizadas

Cota-Parte

TOTAL

2.3 Secretaria

Elaborar texto apontando os dias da semana e horario que a Secretaria do CRB

funciona.

2.3.1 Funcionarios

Nome Cargo

Data de Forma
Contrataca de
0 Selecdo

Carga | Valor do
Horaria | Salério

Tipo de
Contrato

2.3.2 Beneficios Ofertados aos Funcionarios

() Vale — Transporte
() Auxilio Alimentacéo
() Assisténcia Médica
Outros (Citar):

2.3.3 Atos Oficiais

NUmero de Portarias Emitidas:
NUmero de Resolucbes Emitidas:
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2.4 Pessoa Fisica

Atividade Quantidade
Registro provisorio
Renovacdo de registro provisério
Registro definitivo
Licenca temporaria
Renovacao de licenca temporaria
Cancelamento de licenca temporaria
Cancelamento de registro
Reintegracao de registro
Transferéncias Recebidas
Transferéncias Emitidas

Apresentar uma avaliacdo do CRB sobre os dados apresentados no quadro acima.

2.5  Pessoa Juridica
Atividade Quantidade

Registro principal

Expedicdo de certidbes

Apresentar uma avaliacdo do CRB sobre os dados apresentados no quadro acima.

2.6  Emissdo de documento de identidade profissional

Documento Quantidade
Carteiras Emitidas
Carteiras Reemitidas
Cédulas Emitidas
Cédulas Reemitidas

2.7 Treinamento de funcionario
Expor a meta proposta no Plano de Acdo para este item.
Descricdo da Atividade Total de Horas Nome do Funcionario

Apresentar uma avaliagdo do CRB sobre os dados apresentados

2.8 Patrimonio Adquirido

2.8.1 Imbveis

Endereco:

Numero da Escritura do Imovel:
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2.8.2 Moveis
2.8.2.1 Equipamentos
Descrigdo Quantidade Valor Total
2.8.2.1 Mobiliario
Descrigéo Quantidade Valor Total

2.9 Outras atividades realizadas pela Diretoria

3 COMISSAO DE DIVULGACAO

Elaborar um texto inicial descrevendo o que foi proposto no plano de acéo e expondo as
metas propostas.

3.1 Eventos
3.1.1 Realizacgdes (Quando organizado pelo CRB)
Data | Evento Instrutor Local N° de participantes
3.1.2  Apoio (Quando apoiado pelo CRB)
Data | Evento Local Tipo de Apoio
3.1.3 Participacdo (Quando houve participacdo de algum membro do CRB em evento)

Data

Evento

Local

Participante do CRB

3.2 Meios de Comunicacdo Existentes
() Mala Direta
() Boletim Impresso (Uma ou duas folhas). Numero total de volumes distribuidos:
() Boletim Eletronico (Uma ou duas folhas). Numero total de volumes distribuidos:
() Jornal Impresso (Mais de duas folhas). Numero total de volumes distribuidos:
() Jornal Eletronico (Uma ou duas folhas). Numero total de volumes distribuidos:
Numero total de volumes distribuidos:

() Outro:

3.2

Demais recursos empregados para divulgagéo
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Relacionar os recursos, como brindes, por exemplo, utilizados para divulgacao.

4 COMISSAO DE ETICA PROFISSIONAL

Elaborar um texto inicial descrevendo o que foi proposto no plano de acéo e expondo as
metas propostas.

4.1 Processos Abertos no ano em relato

Situacéo Atual
N° Nome Em
Encerrado
andamento

4.2 Tramites de processos abertos em anos posteriores ao relato

Situacdo Atual
N°/ANO Nome Em
andamento

Encerrado

5 COMISSAO DE FISCALIZACAO

Elaborar um texto inicial descrevendo o que foi proposto no plano de acéo e expondo as
metas propostas.

5.1 Atividades

Atividade Quantidade

Instituicdes visitadas

Instituicdes notificadas

Profissionais autuados

Processos instaurados

Processos julgados

Oficios expedidos para atividade de fiscalizacdo
Dendncias recebidas

Notificacdes lavradas

Constatacdes efetuadas

Apresentar uma avaliagdo do CRB sobre os dados apresentados no quadro acima.

5.2 Movimento de Processos de Fiscalizacdo
DecisOes Quantidade

Arguivamento
Aplicacdo de multas
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Aplicacdo de suspensoes
Aplicacdo de adverténcias

Apresentar uma avaliagdo do CRB sobre os dados apresentados no quadro acima.

6 COMISSAO DE LEGISLACAO E NORMAS

Elaborar um texto inicial descrevendo o que foi proposto no plano de acéo e expondo 0s
resultados obtidos.

7 COMISSAO DE LICITACAO

Elaborar um texto inicial descrevendo o que foi proposto no plano de agéo e expondo 0s
resultados obtidos.

7.1 Licitacbes Efetuadas
N° Objeto da Licitagédo Modalidade

8 COMISSAO DE TOMADA DE CONTAS

Elaborar um texto inicial descrevendo o que foi proposto no plano de acéo e expondo 0s
resultados obtidos.

9 COMISSAO TEMPORARIA

Elaborar um texto inicial descrevendo o que foi proposto no plano de acéo e expondo 0s
resultados obtidos para cada Comissdo Temporaria existente no Conselho regional.

10 OUTRAS ATIVIDADES REALIZADAS
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Processo Licitagdo

PROGERENCIALMOD 4 — Solicitagcdo de Aquisi¢ao de Produto ou Servico

SISTEMA CFB/CRB )
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA ___REGIAO

OFICIO XX2 CRB Y? Regido N.° 017/2008
Cidade, XX de XXXX de 200X.

lImo. Sr.

XXXXX XXXXXX XXXXX

DD. Presidente

Conselho Regional de Biblioteconomia
Cidade - XX

Senhor Presidente,
Conforme necessidade do Conselho Regional de Biblioteconomia, venho

solicitar abertura de processo para aquisi¢do de Equipamento de Informaética.

Atenciosamente,

XXXX XXXX XXXX
CRB-XX/XXX
12 Secretaria do CRB

3ibliot
Conselho Regional de Biblioteconomia
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PROGERENCIALMOD 5 — Aprovacao do Presidente

SISTEMA CFB/CRB

CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA REGIAO

OFICIO XX2 CRB Y? Regido N.° 017/2008

Cidade, XX de XXX de 200X.

llma. Sra.

KXXX XXXX XXXX
DD. 12 Secretaria do CRB
Cidade - XX

Senhora Secretaria,

Conforme solicitagdo através do Of. XX® CRB Y? Regido N.° 017/2008 autorizo
abertura do processo licitatorio e 0 encaminhamento para o setor responsavel para a
devida providéncia.

Cordialmente,

XXAXXX XXXXX XX XXX
Presidente do CRB Y? Regido
CRB-XX/XX

Bibliot
Conselho Regional de Biblioteconomia
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PROGERENCIALMOD 6 — Solicitacdo de Informacéo da Tesouraria

SISTEMA CFB/CRB

CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA REGIAO

OFICIO XX2 CRB Y? Regido N.° 017/2008

Cidade, XX de XXX de
200X.

IImo. Sr.

XXXXXK XX XXX XXX XX
Tesoureiro

Conselho Federal de Biblioteconomia
Cidade - DF

Senhor Tesoureira,

Solicitamos a Vossa Senhoria que seja informada a existéncia de rubrica para a
realizacdo de despesa, para aquisicdo de Equipamento de Informética, bem como se ha
verba disponivel na respectiva rubrica.

Cordialmente,

XXXXX XXXXX XXXXX
Presidente do CRB Y? Regido
CRB-XX/XX
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PROGERENCIALMOD 7 — Despacho da Tesouraria

Szt

SISTEMA CFB/CRB

CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA REGIAO

Processo: CRB Y? Regido n® 0XX/200X
Interessado: Conselho Regional de Biblioteconomia Y? Regiao

Assunto: Aquisicao de Equipamento de Informatica

DESPACHO

Conforme a solicitacdo de V.Sa. informamos que, existe previsao
orcamentaria e financeira, no elemento de despesa 31.32.50 — Manutencao de Sistemas
de Processamentos de Dados, havendo disponibilidade de verba no valor de R$

148.000,00. (cento e quarenta e oito mil reais).

Cidade, XX de XXX de 200X.

XAXXXXX XXXXX XX XXXX
Tesoureira do CRB Y? Regido
CRB-XX/0X

Assessoria Contabil
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PROGERENCIALMOD 8 - Modelo de Edital de Licitacdo para Assessoria
Juridica

SISTEMA CFB/CRB )
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA ___REGIAO

EDITAL DE LICITACAO

TOMADA DE PRECOS NO ........... /200X
O CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA - ... , com sede
NO..eeiieieeie et , torna publico, para conhecimento dos interessados, que de

acordo com a Lei N2 8.666/93 e suas alteracOes, realizard Licitacdo Publica na
Modalidade TOMADA DE PRECOS, tipo menor preco, com a finalidade de
contratar PRESTACAO DE SERVICOS Técnicos de Consultoria Juridica ao
............... , conforme autorizacao da Presidente do ........., Conselheira ..........cccccoevvenenns,
constante no Processo n° ......... /2009 e condicBes estabelecidas neste Edital.

O EDITAL podera ser retirado na sede da autarquia, de 2% a 62 feiras, das ........... as
............... h, por meio de fotocdpia as expensas do interessado, mediante pagamento do
valor das copias, de acordo com o numero de fls., a ser efetivado por funcionario da
autarquia, bem como no site do ..ol s ,

INTEGRAM O PRESENTE EDITAL OS SEGUINTES ANEXOS:

ANEXO | — Modelo de Recibo de Edital,

ANEXO Il — Modelo de Declaracdo de Superveniéncia;
ANEXO 111 - Modelo de Credencial;

ANEXO 1V - Modelo de Proposta Comercial;

ANEXO V — Modelo de Contrato.

1 DA ABERTURA

- O RECEBIMENTO E ABERTURA dos envelopes DOCUMENTACAO E
PROPOSTA dar-se-& na sede da autarquia, (i.ccccceovevvieiiiiieiieeseese e,
................... ), as ......h do dia .......[.........J2009, tendo inicio pela abertura dos
envelopes “DOCUMENTACAO”.
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2 DO OBJETO

- O objeto da presente TOMADA DE PRECOS é a CONTRATACAO DE Prestacio
de Servicos Técnicos de Consultoria Juridica ao ............. , conforme especificacoes,
detalhamentos e diretrizes contidas neste Edital,

2.1 Constitui objeto dos servigos ora licitados:

2.1.1 coordenar, orientar e/ou desenvolver trabalhos técnicos dentro de sua area de
competéncia;

2.1.2 acompanhar o desempenho da area juridica, propondo medidas necessarias para
obtencdo de resultados favoraveis para a Entidade;

2.1.3 responder consultas e emitir parecer de natureza juridica em assuntos submetidos a
Seu exame;

2.1.4 comparecer as reunides do Plenario do CRB, em XXXX, outras reunides que se
fizerem necessarias, bem como o comparecimento quando convocado nas Delegacias,
ficando a cargo do CONTRATANTE, as despesas de passagens aéreas, estada, para
eventos fora de Brasilia, conforme Resolucdo da Contratante que dispde sobre a
materia.

2.1.5 assessorar a Diretoria, as Comissdes Permanentes e Temporarias e o Plenario, nos
assuntos de sua area de competéncia;

2.1.6 orientar e responder por escrito as Delegacias, dividas de natureza juridica em
assuntos submetidos a seu exame;

2.1.7 obrigatoriamente, manifestar por escrito, sempre que constatar a existéncia de
ilegalidade de qualquer ato praticado que tenha sido submetida a sua apreciacdo, em
especial sobre documentos de natureza juridica, devendo o relatério ficar arquivado com
0 respectivo processo;

2.1.8 executar outras tarefas compativeis com o objeto do contrato.

2.2 FORMA DE EXECUCAO

2.2.1 A execucdo do presente objeto se dara dentro da vigéncia do contrato, sob o
regime de prestacdo de servicos tecnicos, de acordo com as especificacfes descritas na
Clausula l.

2.2.2 Os trabalhos serdo realizados sob total responsabilidade da Contratada.
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2.2.3 O prazo para a apresentacdo dos pareceres juridicos pela Contratada sera de 15
(quinze) dias, ap6s a disponibilizacdo da documentacdo pertinente, sob protocolo,
podendo ser dilatado ou reduzido em casos excepcionais, conforme conveniéncia da
Contratante.

2.2.4 O Contratado comparecerd ao CRB, sempre que solicitado, para prestar orientacdo
e/ou esclarecimentos pertinentes ao objeto contratado.

2.2.5 Assessorar, ainda, o Presidente, os membros da Diretoria e Conselheiros, nos
assuntos pertinentes ao Conselho, sempre que solicitado.

3 TERMOS DE REFERENCIA

3.1 Dotacdo Orcamentaria: As despesas para contratacdo dos servigos decorrentes da
presente licitacdo correrdo a conta da rubrica n® 3232.09, elemento de despesa —

Consultoria Juridica do orgamento do .......... , para o exercicio de 20009;

3.2 Local e Horario para esclarecimentos e informacgdes aos licitantes: Comissdo
Permanente de LiCItaCA0 — ....cccovviierviieniiieiesiesee , no horario de ............... as
.............. horas, de segunda a sexta-feira, telefone: ........ , e-mail ............, site
....................... , COM i)

3.3 Prazo da prestacdo dos servicos: 12 (doze) meses, devendo a publica¢do do resumo
do contrato no Diario Oficial ocorrer na forma do pardgrafo Unico do art. 61, da Lei n°
8.666/93;

3.3.1 A prorrogacdo do contrato sera permitida na forma da legislacdo vigente;

3.4 Prazo de validade das Propostas: 60 (sessenta) dias corridos, contados da data de
abertura dos envelopes;

4 DAS CONDICOES DE PARTICIPACAO

4.1 Respeitadas as demais condi¢des normativas e as constantes deste Edital, poderao
participar desta licitacdo qualquer ADVOGADO ou ESCRITORIO de ADVOCACIA
legalmente estabelecidos no pais e que atenda as exigéncias deste Edital, exceto:

a) consarcio de empresas, sob nenhuma forma;

b) declarada iniddnea por 6rgdo ou entidade da administracdo publica direta ou indireta,
federal, estadual, municipal ou do Distrito Federal;

C) suspensa de licitar e contratar como ........ ;
d) cujos diretores, responsaveis legais ou técnicos, membros de conselho técnico,

consultivo, deliberativo ou administrativo ou sécios, sejam membros ou servidores do

4.2 No presente certame somente podera se manifestar, em nome da licitante, a pessoa
por ela credenciada.
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4.3 Serd permitida nesta licitacdo a participacdo de um representante por licitante,
devidamente credenciado, através de Procuracao, Declaracéo ou Atestado, a ser juntada
no ENVELOPE N.° 01 DOCUMENTACAO.

4.4 Nos casos em que a representacdo se faca através de Socio do Escritorio, fica
dispensada a apresentacdo do documento acima mencionado, desde que tal situacédo seja
comprovada através de documento legal. N&o sera aceita a apresentacdo da
documentacao que trata este item durante os trabalhos de julgamento desta licitacéo.

4.5 Nenhuma pessoa, ainda que munida de procuracao, podera representar mais de um
licitante junto ao ............ , hesta Licitag&o.

5 DO RECEBIMENTO DA DOCUMENTACAO E PROPOSTA

5.1 Os licitantes deverdo entregar, no dia, hora e local definidos no predAmbulo deste
Edital, a documentacdo e proposta em dois envelopes opacos, indevassaveis, rubricados,
contendo na parte externa os seguintes dizeres:

a) ENVELOPE DOCUMENTACAO - 01

CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA Y2 REGIAO
COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

Endereco da sede

Identificacdo do Licitante

Ref. Tomada de Precos N2........ / 200X

b) ENVELOPE PROPOSTA DE PRECO - 02

CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA Y? REGIAO
COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

Endereco da sede

Identificacdo do licitante

Ref. Tomada de Pregos N2 ............ / 200X

5.2 Seré de inteira responsabilidade das proponentes o meio escolhido para entrega, a
Comissdo Permanente de Licitacdo, dos envelopes acima, ndo sendo consideradas
quaisquer propostas recebidas intempestivamente, ainda que em razdo de caso fortuito,
forga maior ou fato de terceiros.

5.3 Nao serdo consideradas para qualquer efeito as datas em que tenham sido postados
o0s envelopes, ou a entrega em local diferente do endereco indicado.

6 DOCUMENTACAO E HABILITACAO - ENVELOPE N° 01

6.1 Os proponentes deverdo apresentar em original, ou por qualquer processo de copia
autenticada em Cartério, ou publicacdo em oOrgdo de imprensa oficial ou ainda por
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autenticacdo direta da Comissdo Permanente de Licitacdo, guando apresentados
simultaneamente a copia e 0 original, os seguintes documentos:

6.1 Advogado:

a) Carteira de Identidade de Advogado;

b) Prova de Regularidade junto a OAB;

¢) Comprovacdo de experiéncia por meio de declaracdo, publicagéo, contrato ou CTPS
de no minimo 2 anos em servicos juridicos prestados a entidades de direito publico;

d) Comprovagdo de no minimo 1 ano de experiéncia como membro de comissdo ou
consultor em processo de Licitacao;

e) Diploma ou Certificado ou concluséo de curso de Pés Graduacdo em Direito Pablico,
Administrativo ou Constitucional;

f) Comprovacdo de militancia junto aos Tribunais de Contas;

6.2 Sociedade:

a) Contrato Social da sociedade;

b) Registro da sociedade na OAB,;

¢) Cartdo de CNPJ;

d) Prova de Regularidade da sociedade junto a OAB;

e) Prova de regularidade dos sécios junto a OAB;

f) Comprovagéo de experiéncia por meio de declaracdo, publicagcdo ou contrato de no
minimo 2 anos em servigos juridicos prestados a entidades de direito publico;
g)Comprovacdo de no minimo 1 ano de experiéncia de consultoria em processo de
Licitacdo;

h)Diploma ou Certificado ou conclusédo de um dos sécios em curso de P6s- Graduagdo
em Direito Pablico, Administrativo ou Constitucional;

1) Comprovacédo de militancia junto aos Tribunais de Contas;

j) Prova de Regularidade onde for sediada a sociedade, referente ao INSS, FGTS,
Fazenda Nacional, Estadual e Municipal, com validade na data de realizagdo da
Licitacdo;

I) Poderdo ser apresentadas para fazer prova da regularidade as Certiddes Negativas
obtidas via “INTERNET”;

m) Comprovagdo de possuir em seu quadro permanente profissional devidamente
habilitado, registrado e em dia com suas obrigacGes perante a OAB referente ao
exercicio 2007,

7 DA PROPOSTA DE PRECO — ENVELOPE N° 02

7.1 O licitante entregara consoante o disposto no subitem 5.1, o ENVELOPE N° 2,
contendo a PROPOSTA DE PRECO, que deverd ser apresentada em papel
personalizado, em 01 (uma) via original, redigida em linguagem clara, sem emendas,
rasuras, ressalvas ou entrelinhas, assinada na Ultima folha e rubricada nas demais, e
deveréa conter obrigatoriamente:

7.1.1 Preco global em algarismo e por extenso, mensal, para execugdo do objeto desta
licitacdo, observando as especificacdes e detalhnamento do objeto da presente licitacao e
demais condigOes previstas neste Edital e Anexos;




MANUAL DE GESTAO
VOLUME Il

Sistema CFB / CRB
a» prdaoisd Basbntpheoidclin

ANEXOS E MODELQOS

Pag.121

MGS-CFB

7.1.2 Declaracdo de que no preco global estdo incluidas todas as despesas necessarias a
perfeita realizacdo dos servigos, cobrindo todos os custos da prestacdo dos servigos,
inclusive encargos sociais, materiais, equipamentos, transportes, alimentacéo, lucros,
encargos fiscais e para-fiscais, despesas diretas e indiretas, bem como aquelas
indispensaveis para proporcionar e manter a prestacdo dos servicos, exceto quanto a
viagens que, se necessarias, estardo reguladas na forma das Resolucfes do Sistema
CFB/CRB, especificas sobre pagamento de diarias e ajuda de custo.

7.1.3 Prazo de validade ndo inferior a 60 (sessenta) dias a contar da data prevista para
abertura da licitagéo;

7.2 Propostas:

7.2.1 As propostas deverdo incluir uma declaragdo de aceitacdo das condicOes
estabelecidas neste Edital.

8 DOS PROCEDIMENTOS

A presente licitacdo serd processada e julgada com observancia dos seguintes
procedimentos:

8.1 Recebimento dos envelopes, com chamada das empresas e anotacdo em ata dos
representantes dos licitantes presentes;

8.2 O resultado da habilitacdo serd comunicado aos licitantes apds o encerramento dessa
primeira fase dos trabalhos;

8.3 O envelope Proposta Comercial dos licitantes inabilitados serd devolvido aos
respectivos proponentes, fechados, desde que decorrido o prazo legal, ou ndo tenha
havido recurso, ou ap6s denegacao deste;

8.4 Havendo renuncia expressa de todos os licitantes a qualquer recurso contra o
julgamento da Habilitacdo, os envelopes Proposta Comercial dos licitantes habilitados
serdo abertos imediatamente depois de encerrados os procedimentos relativos aquela
fase, caso contrario, a Comissdo Permanente de Licitacdo marcara nova data para sua
abertura;

8.5 A abertura dos envelopes sera realizada no local definido neste Edital, sendo lavrada
ata circunstanciada, assinada pelos licitantes presentes e pelos membros da Comisséo,
ficando todos os documentos a disposi¢do dos licitantes para exame;

8.6 E facultada & Comissdo Permanente de Licitacdo, em qualquer fase, a promocao de
diligéncia destinada a esclarecer ou a complementar a instauracdo do processo, néo
sendo aceita a inclusdo de qualquer documento ou informacéo apds a hora prevista para
recebimento dos envelopes;

8.7 Ocorrendo a inabilitacdo de todos os licitantes ou a desclassificacdo de todas as
propostas, a Administracdo podera fixar aos licitantes o prazo de 03 (trés) dias uteis
para a apresentacdo de nova documentacdo ou de outras propostas escoimadas das
causas referidas no item 8.2 deste edital;
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9 DA AVALIACAO, JULGAMENTO E CLASSIFICACAO DAS
PROPOSTAS

9.1 Sera considerada vencedora a licitante que atender todas as exigéncias do Edital e
apresentar o MENOR PRECO, de acordo com critérios previstos na Lei n® 8.666/93.
9.2 Serao desclassificadas as propostas que:

a) ndo atenderem as disposi¢des contidas neste edital;

b) apresentarem preco total, simbolico, irrisério ou incompativel com os precos de
mercado;

C) apresentarem cotacgdo parcial ou vantagens baseadas nas ofertas dos demais licitantes;
9.3 Em caso de empate entre dois ou mais proponentes a Comissao Permanente de
Licitacdo, procedera ao sorteio;

9.4 A Comissdo Permanente de Licitacdo examinara as propostas para verificar se estdo
completas, se ndo ocorreram quaisquer erros na sua elaboracdo, e se 0s documentos
foram adequadamente assinados;

9.5 Erros aritméticos serdo retificados de acordo com a seguinte base: se houver
discrepancia entre os valores propostos, prevalecerd 0 montante por extenso e se 0
proponente nao aceitar a correcdo do erro, sua proposta seréa rejeitada;

9.6 Os proponentes serdo notificados do resultado referente ao julgamento desta
licitacdo, através de comunicacdo pelo site do Conselho e/ou correspondéncia
registrada;

9.7 Ndo serdo levadas em consideracdo vantagens ndo previstas neste Edital, nem
ofertas de reducdo sobre a proposta que melhor tenha atendido os interesses da
Administracdo Publica;

9.8 A Comissdo Permanente de Licitacdo poderd desclassificar o licitante até a
assinatura do Contrato, por despacho fundamentado, sem direito a indenizacdo ou
ressarcimento e sem prejuizo de outras sangdes cabiveis, se tiver conhecimento de fatos
supervenientes ou sé conhecidos ap6s o julgamento da licitacdo que desabone sua
idoneidade ou capacidade financeira, técnica ou administrativa.

10 DOS RECURSOS

10.1 Dos atos da Comissao Permanente de Licitacdo cabem:

10.1.1 Recurso, no prazo de 02 (dois) dias Uteis a contar da intimagdo do ato ou da
lavratura da ata, nos casos de:

a) Habilitagc&o ou inabilitacdo do licitante;

b) Julgamento das propostas;

¢) Anulacao ou revogacdo da licitacao;

d) Aplicacdo das penas de adverténcia, suspensdo temporaria ou de multa;

e) Rescisdo do contrato a que se refere o inciso | do art. 79 da Lei n® 8.666/93.

10.1.2 Pedido de reconsideracdo da decisdo da Comissdo Permanente de Licitacdo, da
declaracéo de inidoneidade, no prazo de 10 (dez) dias da intimagéo do ato;

10.2 A intimagdo dos atos referidos no sub-item 9.1.1, alineas “a”, “b”, “c”, “d” e “e”,
sera feita através de publicacdo no site do Conselho, salvo para 0s casos previstos nas
letras “a” e “b”, se presentes os prepostos dos licitantes ao ato em que foi adotada a
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decisdo, quando poderéa ser feita por comunicacao direta aos interessados e lavrado em
ata;

10.3 Os recursos previstos nas alineas a e b, do sub-item 9.1.1, terdo efeito_suspensivo,
podendo o Presidente da Comissdo Permanente de Licitagdo, motivadamente, e
presentes razdes de interesse publico, atribuir eficacia suspensiva aos demais;

10.4 Dos recursos interpostos serdo comunicados os demais licitantes, que poderdo
impugna-los no prazo de 05 (cinco) dias Utelis;

10.5 O recurso sera dirigido COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO, a qual
podera reconsiderar sua decisdo, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, ou nesse mesmo
prazo, dirigi-lo a Presidéncia do Conselho, devidamente informado, devendo neste caso,
a decisdo ser proferida dentro do prazo de 05 (cinco) dias Uteis, contado do recebimento
do recurso, sob pena de responsabilidade;

10.6 A impugnacao aos termos do Edital de Licitacdo promovida por qualquer licitante,
para correcdo de falhas ou irregularidades que o viciarem, deverd ser dirigida a
COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO, até o segundo dia Util que anteceder a
abertura dos envelopes de habilitacdo, sob pena de decadéncia do direito, ndo tendo tal
manifestacdo efeito de recurso.

11 DO PRAZO E CONDICOES PARA ASSINATURA DO CONTRATO

11.1 Homologada a licitacdo e apds o decurso do prazo para a interposi¢do dos recursos
e suas respectivas decisGes, serd o licitante vencedor convocado para assinar o contrato,
0 que devera fazer no prazo de 03 (trés) dias Uteis;

11.2 A Administracdo poderd prorrogar o prazo do item 10.1, por igual periodo, nos
termos do art. 64, §1° da Lei n® 8.666/93.

12 DAS PENALIDADES

12.1 Durante a execucdo do Contrato, poderdo ser aplicadas as seguintes penalidades:

a) Adverténcia;

b) Multa de 0,3% (trés décimos por cento) por dia de atraso;

¢) Multa de 10% (dez por cento) pelo descumprimento do Contrato;

d) Suspensao para contratar com 0 CRB (Conselho Federal de Biblioteconomia);

e) Declaracgdo de inidoneidade para contratar com a Administracdo Publica Estadual;
12.2 Antes da aplicacdo de qualquer das penalidades, a Contratada sera advertida,
devendo apresentar defesa em 05 (cinco) dias Uteis;

12.2.1 A Contratada, durante a execu¢do do Contrato, somente podera receber 03 (trés)
adverténcias, quando, entdo, sera declarado o descumprimento do Contrato, com a
aplicacdo das penalidades cabiveis, sem prejuizo de considerar rescindido o Contrato
mesmo que so tenha ocorrido uma adverténcia;

12.2.2 As adverténcias, quando seguidas de justificativa aceita pela Administracdo, ndo
serdo computadas para o fim previsto no subitem 11.2.1;

12.2.3 As adverténcias, quando ndo seguidas de justificativa aceita pela Administracéo,
dardo ensejo a aplicacdo das penalidades das letras “b” a “e” do item 11.1;
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12.3 As multas previstas nas letras “b” e “c” poderao ser aplicadas em conjunto e
cumuladas com uma das penalidades previstas nas letras “d” e “e” todas do item 11.1;
12.4 A multa moratoria sera calculada do momento em que ocorreu o fato gerador e nao
da adverténcia, estando limitada a 10% (dez por cento), quando devera ser rescindido o
Contrato e aplicada também a multa cominatoria de 10% (dez por cento), podendo a
administracdo, antes de atingido o citado limite, rescindir o Contrato em razéo do
atraso;

12.5 A Administracdo podera considerar outros fatos, que ndo o simples atraso na
execucdo do objeto, para entender rescindido o Contrato;

12.6 As multas serdo calculadas pelo total do Contrato, devidamente atualizado nos
termos das Clausulas de reajuste;

12.7 Se o descumprimento do Contrato gerar consequéncias graves para a
Administracdo, podera rescindir o Contrato e aplicar uma das penalidades previstas na
letra “d” ou “e” do item 11.1;

12.8 — A dosagem da pena e a dimensdo do dano serdo identificadas pela Presidente do
Conselho;

12.9 Né&o confirmada a Declaracdo de Inidoneidade, sera esta considerada como
suspensdo para contratar com a Administracdo pelo prazo maximo;

12.10 - Poderdo ser declarados inidéneos ou receberem as penas de suspensdo, acima
tratadas, as empresas ou profissionais que, em razdo dos contratos regidos pela Lei n°
8.666/93:

a) tenham sofrido condenacdo definitiva por praticarem, por meios dolosos, fraude
fiscal no recolhimento de quaisquer tributos;

b) tenham praticado atos ilicitos visando frustrar os objetivos da licitac&o;

¢) demonstrarem ndo possuir idoneidade para contratar com a Administracdo, em
virtude da pratica de atos ilicitos.

13 DAS RESPONSABILIDADES DAS PARTES CONTRATANTES

13.1 As responsabilidades das partes contratantes constam desta Tomada de Precos e da
minuta de Contrato de prestacdo de Servicos que integra o Anexo V deste Edital.

14 DOS PRECOS

14.1 Os precos cotados deverdo representar a compensacao integral para a execugao dos
servicos cobrindo todos os custos diretos, indiretos, encargos, impostos, lucros,
administracdo e outros.

15 DA RESCISAO

15.1 A rescisdo das obrigacdes decorrentes da presente Licitacdo se processara de
acordo com o que estabelecem os arts. 78 e 79 da Lei n® 8.666/93.

16 DA ANULACAO E REVOGACAO

16.1 Por razdes de interesse publico decorrentes de fato superveniente devidamente
comprovado, a Administracdo poderd revogar a presente licitacdo, devendo anula-la por
ilegalidade, mediante parecer escrito e devidamente fundamentado, sem que tal ato
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possa gerar obrigacdo de indenizar, ressalvado o disposto no paragrafo Unico do art. 59
da Lei n° 8.666/93.

16.2 A nulidade do procedimento licitatorio induz a do Contrato, ressalvando o disposto
no paragrafo unico do art. 59, da Lei n° 8.666/93;

16.3 No caso de desfazimento do processo licitatorio, fica assegurado o contraditorio e a
ampla defesa.

17 DAS CONDICOES DE PAGAMENTO DOS SERVICOS

17.1 O pagamento dos servicos prestados far-se-a mediante apresentacdo de nota fiscal
emitida pelo contratado ou depdsito em conta bancéria nos casos de pessoa fisica, até o
quinto dia atil de cada més.

18 DAS DISPOSICOES GERAIS

18.1 Serdo rejeitadas as propostas que ndo atenderem a todas as condicdes deste Edital,
quer por omissao, quer por discordancia, ou que apresentarem rasuras, emendas, borrdes
ou entrelinhas em suas partes essenciais, de modo a ensejar davidas;
18.2 A Comissdo Permanente de Licitacdo podera solicitar, a qualquer licitante ou a
terceiros, informacdes e esclarecimentos que se fizerem necessarios;
18.3 Poderdo ser convidados a colaborar com a Comissdo Permanente de Licitacao,
assessorando-a quando necessario, profissionais de reconhecida competéncia técnica,
integrantes ou ndo dos quadros da administracdo publica, desde que ndo vinculados
direta ou indiretamente a qualquer dos licitantes;
18.4 A Comissdo Permanente de Licitacdo julgard e classificara as propostas
apresentadas, encaminhando o relatério de suas conclusGes para homologacdo pela
Presidente do .............. :
18.5 Quem quiser se fazer representar devera apresentar Carta Credencial conforme
modelo ANEXO Il1, indicando representante legal para fins de Licitacéo;
18.6 Né&o serdo levadas em consideracdo pelo ............. em qualquer das fases do
procedimento, consultas, pleitos ou reclamacgdes que ndo tenham sido formulados por
escrito e devidamente protocolados. Em hipotese alguma serdo aceitos entendimentos
verbais entre as partes.

Local, ........ de......... de 200X.

PRESIDENTE COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO/ CRB YY?
REGIAO
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ANEXO |

EDITAL DE LICITACAO
TOMADA DE PRECOS N° .......... /200X

RECIBO

Recebi do CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA, YY2 REGIAO
copia da TOMADA DE PRECOS N° 00X/200X, composta de XX péaginas, contendo
todo detalhamento do objeto desta LICITACAO, bem como a minuta do Contrato
de Prestacdo de Servigos.

Estou ciente de que o recebimento e abertura dos envelopes PROPOSTA E
DOCUMETAGCAO sera dia_.......... Lo, de 200X, as ......... h, na sede da autarquia,
na Rua XXXXX, n® XXX, Cidade/XX. Declaro, ainda, que foram franqueadas as
informacBes técnicas necessarias ao esclarecimento de qualquer davida relativa a
prestacao de servicos objeto da licitacao.

Brasilia/DF , / /

Licitante

Telefone/fax

Nome

AVISO

AS EMPRESAS RETIRANTES DO PRESENTE EDITAL DEVERAO
PREENCHER A FOLHA DE RECIBO ACIMA E ENVIA-LA VIA FAX (61-3328-
2894). TAL SOLICITACAO VISA, TAO SOMENTE, INFORMAR AO RETIRANTE
DESTE, EVENTUAIS CORRECOES OU ALTERACOES EM SEUS
DISPOSITIVOS.

ANEXO 11
TOMADA DE PRECOS N2 .......... /200X A
(MODELO DE DECLARACAO DE SUPERVENIENCIA)

A (nome do escritério/ pessoa fisica) ,  CNPJ/ICPF N°®
, sediada a (endereco completo) , declara, sob as
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penas da Lei, que até a presente data inexistem fatos impeditivos para sua habilitacdo no
presente processo Licitatorio, ciente da obrigatoriedade de declarar ocorréncias
posteriores.

Cidade/UF, de de 2009

Assinatura

ANEXO 111

TOMADA DE PRECOS N2 ......... /2009

(MODELO DE CREDENCIAL)

O abaixo assinado, na qualidade de responsavel legal pelo escritdrio
, vem pela presente informar que designamos o
Senhor , RG N° , para acompanhar a TP N2
002/2008, podendo para tanto, impugnar, transigir, renunciar a recursos, requerer, e
praticar qualquer ato necessario ao fiel cumprimento do presente credenciamento.
Cidade/UF, de de

Assinatura do Responsavel da Empresa

ANEXO IV

TOMADA DE PRECOS N2 ............ /2009
(MODELO DE PROPOSTA COMERCIAL)
AO

CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA — CRB YY2REGIAO
COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

Prezados Senhores,

Apresentamos a V.Sa. nossa proposta devidamente detalhada para prestagéo de
servicos técnicos de Consultoria Juridica a essa Autarquia Federal, a serem executados
na Rua XXXXX, n® XXX, Cidade/XX, pelo valor mensal de R$
(valor por extenso), ja incluidas todas as despesas necessarias a perfeita realizacdo dos
servigos, inclusive materiais a serem utilizados, equipamentos, mao-de-obra, todos 0s
encargos trabalhistas e previdenciarios, fretes, impostos e taxas de qualquer espécie,
tributos em geral e quaisquer outros encargos que incidam ou venham a incidir sobre a
execucao dos servicos, nos termos da TP N2 ....../2009 e seus Anexos.

O prazo de validade de nossa proposta € de 60 (sessenta) dias corridos, contados
da data da abertura da licitag&o.

Declaramos que estamos de pleno acordo com todas as condigdes estabelecidas
no Edital e seus anexos, bem como aceitamos todas as obrigagdes especificadas.

Caso nos seja adjudicado o objeto da licitagdo, comprometemo-nos a assinar o
Contrato no prazo determinado no documento de convocagdo e executar 0S Servigos no
prazo e condi¢Oes estabelecidas neste ato convocatorio.

Cidade/UF, de de 2009\X
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ANEXO V
TOMADA DE PRECOS N2 ....... /2009
MINUTA

Contrato CLI/ CRB YY2REGIAO n? /2009
Processo CRB n?........./2009
TP NnO..... /2009

CONTRATO DE prestacédo de servigos técnicos
de consultoria Juridica QUE ENTRE Sl
CELEBRAM O CRB - YY2 REGIAO ¢ o
ESCRITORIO (ADVOGADO)

O Conselho Federal de Biblioteconomia — CRB YY? REGIAO, doravante
denominado CONTRATANTE, inscrito N0 CNPJ SOD 0 N.O ...ccovvviiiiiiiiiiee e,
com sede na rua XXXXX, n° XXX, Cidade/UF neste ato representado por seu

Presidente, Conselheira .........ccccceeeennee. , CPF no° , ClI n°

, esua Tesoureira, Conselheira ..................... , CPEN® e, , Cl
n° — SSP-....... , € 0 Escritério (Advogado) , doravante
denominada CONTRATADA, com sede (endereco
completo) , inscrita no CNPJ/ MF/CPF sob o n°® neste ato
representado pelo (condicdo juridica do representante) Sr.

(nome, nacionalidade, estado civil, profissao) ajustam o

presente CONTRATO para PRESTACAO DE SERVICOS TECNICOS DE
CONSULTORIA JURIDICA, nos termos das Leis n° 8.666, de 21 de junho de 1993 e
suas alteracdes, de acordo com os termos do Processo de n° 002/2008, e Tomada de
Precos n° 001/2008, que fazem parte integrante deste instrumento, independentemente
de transcricdo, juntamente com a Proposta apresentada pela CONTRATADA datada
de /|, ficando, porém, ressalvadas como ndo transcritas as condi¢Bes nela
estipuladas que contrariem as disposicGes deste CONTRATO, que se regerad pelas
Clausulas Seguintes.
CLAUSULA 1-DO OBJETO

1.1 O CONTRATADO obriga-se face o presente contrato a prestar seus servigos na area
de CONSULTORIA JURIDICA, desenvolvendo com zelo as atividades a seu encargo.
Estéo incluidos os seguintes servigos:

1.1.1 coordenar, orientar e/ou desenvolver trabalhos técnicos dentro de sua area de
competéncia;

1.1.2 acompanhar o desempenho da area juridica, propondo medidas necessarias para
obtenc&o de resultados favoraveis para a Entidade;
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1.1.3 responder a consultas e emitir parecer de natureza juridica em assuntos submetidos
a seu exame;

1.1.4 comparecer as reunides do Plenario do CRB e as reunides de diretoria em XXXX,
e outras reunides que se fizerem necessarias, bem como o comparecimento em
Conselhos Regionais de Biblioteconomia, quando convocado, ficando a cargo do
CONTRATANTE, as despesas de passagens aereas, estada, dentro dos limites fixados
pelo contratante para reunides e/ou eventos fora de Brasilia;

1.1.5 assessorar a Diretoria, as ComissGes Permanentes e Temporarias e o Plenario, nos
assuntos de sua area de competéncia;

1.1.6 orientar e responder por escrito as Delegacias, duvidas de natureza juridica em
assuntos submetidos a seu exame;

1.1.7 obrigatoriamente, manifestar por escrito, sempre que constatar a existéncia de
ilegalidade de qualquer ato praticado que tenha sido submetida a sua apreciacdo, em
especial sobre documentos de natureza juridica, devendo o relatério ficar arquivado com
0 respectivo processo;

1.1.8 representar e defender o CONTRATANTE perante as instancias judiciais,
inclusive o Tribunal de Contas da Unido (TCU);

1.1.8 executar outras tarefas compativeis com o objeto do contrato.

CLAUSULA 2 - FORMA DE EXECUCAO
2.1 a execucdo do presente objeto se dard dentro da vigéncia do contrato, sob o regime
de prestacdo de servigos técnicos, de acordo com as especificacdes descritas na Clausula
I;
2.2 0s trabalhos seréo realizados sob total responsabilidade da Contratada;

2.3 0 prazo para a apresentacdo dos pareceres juridicos pela Contratada sera de 15
(quinze) dias, apods a disponibilizacdo da documentacao pertinente, sob protocolo;

2.4 durante a prestagdo dos servigos, o(a) Contratado(a) prestara toda a orientacdo
necessaria a melhor consecucgéo do objeto deste contrato;

2.5 caso na vigéncia do contrato seja necessario a realizacdo de servi¢os nao
contemplados no mesmo e na proposta, serdo feitos mediante acordo entre as partes,
formalizado por meio de termo aditivo;
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2.6 sem prejuizo do disposto no item anterior, 0 Contratado comparecerd ao CRB,
sempre que solicitado, para prestar orientacdo e/ou esclarecimentos pertinentes ao
objeto contratado;

2.7 assessorar, ainda, o Presidente, os membros da Diretoria e Conselheiros, nos
assuntos pertinentes ao Conselho, sempre que for devidamente solicitado.

CLAUSULA 3 -DOS HONORARIOS

3.1 O valor dos honorérios para a realizacdo dos servicos objeto desta proposta seré de
R$ .o, (T ) mensais, irreajustaveis durante os 12 meses de sua
vigéncia, contados de sua assinatura. Estdo incluidas no valor dos servicos todas as
despesas de responsabilidade da proponente, indispensaveis a execu¢do dos mesmos,
tais como: materiais, mdo-de-obra, equipamentos, tributos e contribuicdes de qualquer
natureza;

3.2 O pagamento dos servicos serd feito até o 5° (quinto) dia atil de cada més
subsequente ao da prestacdo dos servigos, mediante apresentacdo da respectiva nota
fiscal, nos casos de pessoas juridicas. Os créditos poderdo ser efetuados na conta n°
.................. — Agéncia ............... — Banco..............

3.4 No caso de realizacdo de servicos nos Conselhos Regionais as despesas com
transporte, alimentacdo, hospedagem e locomocéo urbana serdo custeadas pelo CRB em
conformidade com as normas adotadas pelo mesmo;

CLAUSULA 4 - DA VIGENCIA E PRAZOS

4.1 O presente CONTRATO terad duracdo de 12 (doze) meses, iniciando-se em .... de
........................ de 2009, findando-se em .... de ................. de 2009.

CLAUSULA 5 - DA DOTACAO ORCAMENTARIA

5.1 As despesas decorrentes do presente contrato estdo previstas no orcamento do
presente exercicio e correrdo a conta do elemento despesa- Consultoria Juridica,
do plano de contas em vigor.

CLAUSULA 6 - DAS RESPONSABILIDADES

6.1 Cabe ao Contratante, a seu critério, exercer ampla, irrestrita e permanente
fiscalizacdo dos servigos contratados e do comportamento do contratado, sem prejuizo
da obrigacdo deste;

6.2 A existéncia e a atuagdo da fiscalizagdo do Contratante em nada restringem a
responsabilidade Unica, integral e exclusiva do contratado, no que concerne aos Servigos
contratados, e as suas consequéncias e implicacdes proximas ou remotas;
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6.3 O contratado assume, como exclusivamente seus, 0s riscos decorrentes do
fornecimento de material, necessario a boa e perfeita execucdo dos servigos contratados.
Responsabiliza-se, também, pela idoneidade e pelo comportamento de seus empregados,
prepostos ou subordinados, e ainda, por quaisquer prejuizos que sejam causados ao
Contratante ou a terceiros em fungédo do presente contrato;

6.4 Os danos e prejuizos serdo ressarcidos ao Contratante no prazo maximo de
48(quarenta e oito) horas, contado da notificacdo administrativa ao Contratado, sob
pena de multa;

6.5 O Contratante ndo respondera por quaisquer compromissos assumidos pelo
contratado com terceiros, ainda que vinculados a execucdo do presente contrato, bem
como por qualquer dano causado a terceiros em decorréncia de ato do Contratado, de
seus empregados, prepostos ou subordinados.

CLAUSULA 7 - DA RESCISAO

7.1 O presente contrato poderd ser rescindido, por qualquer das partes, a qualquer
tempo, mediante comunicacdo prévia, sem prejuizo do pagamento das despesas geradas
até a data do pedido;

7.2 O presente Contrato ndo poderéa ser objeto de cessdo ou transferéncia, no todo ou em
parte, por constituir motivo de resciséo;

7.3 Constituem motivos para rescisdo unilateral do contrato, independentemente de
procedimento judicial ou extrajudicial, sem que assista a CONTRATADA o direito a
qualquer indenizagdo os seguintes casos:

a) O descumprimento ou o cumprimento irregular de Clausulas contratuais,
especificacOes, projetos ou prazos;

b) A lentiddo no cumprimento do contrato, que impossibilite a conclusdo dos servigcos
no prazo estipulado;

¢) Atraso injustificado no inicio dos servicos;

d) Paralisacdo dos servicos, sem justa causa e prévia comunicacdo ao
CONTRATANTE;

e) A subcontratacdo total ou parcial do seu objeto;

f) Desatendimento das determinacbes regulares da autoridade designada para
acompanhar e fiscalizar a sua execu¢do, assim como a de seus superiores;

g) O cometimento reiterado de faltas na execucdo, anotadas na formas do 8§ 1° do art.
67, da Lei n® 8.666/93;

h) Decretagdo de faléncia, instauracdo de insolvéncia civil, dissolu¢do da sociedade ou
o falecimento do contratado;

1) Alteracédo social ou a modificacdo da finalidade ou da estrutura da CONTRATADA
que, a Juizo do CONTRATANTE, prejudique a execucao do Contrato;
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j) O valor das multas aplicadas atingir 10% (dez por cento) do valor global contratado
ou apos o trigésimo dia de atraso no cumprimento da obrigacdo assumida;

k) Razbes de interesse publico, de alta relevancia e amplo conhecimento, justificadas e
determinadas pelo Presidente do CRB, exaradas no processo administrativo a que se
refere o Contrato;

I) O descumprimento do disposto no inciso V do art.27 da Lei 8.666/93, com a redacédo
conferida pela Lei 9.854/99.

Paragrafo Unico - A rescisdo do Contrato podera ainda ocorrer nas demais hipoteses e
condicBes previstas nos artigos 78 e 79 da Lei n® 8.666/93, com aplicacdo do art. 80 da
mesma Lei, se for o caso.

CLAUSULA 8 - DOS ADITAMENTOS
O presente Contrato poderéa ser aditado, nas hip6teses previstas em Lei, apds aprovagdo
formal do CONTRATANTE.

CLAUSULA 9 - DAS DISPOSICOES GERAIS

9.1 O presente contrato se regera pelas disposicdes da Lei 8.666/93 e Cddigo Civil
Brasileiro, ndo podendo, em hipdtese alguma, ser alegada, unilateralmente, qualquer
relacdo de emprego pela Consolidacao das Leis do Trabalho.

9.2 O Contratado mantera durante toda a execucdo do contrato as condicdes de
habilitacdo e qualificacdo que lhe foram exigidas na contratacéo.

CLAUSULA 10 - FORO
Fica eleito o foro da Comarca de Cidade/UF, para dirimir qualquer duvida ou
contestacdo oriunda direta ou indiretamente deste instrumento, renunciando-se
expressamente a qualquer outro, por mais privilegiado que seja.
E, por estarem justos e contratados, assinam o presente em trés vias de igual teor e
forma, para igual distribuicdo, para que produza seus efeitos legais.
Cidade, de de 200X.

Conselho Regional de Biblioteconomia — Y2 REGIAO
Conselheira .............. — Presidente
Contratante

Conselho Regional de Biblioteconomia — CRB Y2REGIAO
Conselheira ......oeeeeeeeeeeeeeennn, - Tesoureira
Contratante
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- Testemunhas:
1) Nome: CPE:
2) Nome: CPF:
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PROGERENCIALMOD 9 - Modelo de Edital de Licitacdo para Assessoria
Contébil

SISTEMA CFB/CRB )
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA ___ REGIAO

EDITAL DE LICITACAO
TOMADA DE PRECOS N. ........ /200X

A Comisséo de Licitacdo (CLI) do Conselho Federal de Biblioteconomia (CRB
Y2 REGIAO), torna publico aos interessados que, nos termos da Lei n° 8.666, de 21
de junho de 1993 e alteracBes posteriores realizara licitacdo na modalidade
TOMADA DE PRECOS, do tipo TECNICA E PRECO, sob o regime de PRECO
GLOBAL, para os servicos objeto deste certame, mediante condicdes estabelecidas
no presente Edital e seus anexos.

1 DAHABILITACAO, DO RECEBIMENTO E DA ABERTURA DOS
ENVELOPES

1.1 No dia, hora e local abaixo indicado sera realizado o recebimento dos envelopes
01 - DOCUMENTACAO DE HABILITACAO, 02 - PROPOSTA TECNICA e 03 -
PROPOSTA DE PRECOS e abertura dos mesmos:

DATA: oo,
HORARIO: ..............
LOCAL: oo

1.2 Sé&o pecas integrantes deste Edital para todos os efeitos, 0s seguintes anexos:

ANEXO | - Projeto Bésico
ANEXO Il - Minuta de Contrato

2 DO OBJETO

2.1 A presente licitagdo tem como objeto a contratacdo de empresa especializada na
prestacdo de servicos técnicos profissionais de contabilidade publica e de auditoria
independente (contébil e de gestdo), de acordo com as especificacdes contidas no
Projeto Bésico (Anexo 1).
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3 VALOR ESTIMADO PARA A CONTRATACAO

3.1 Conforme estabelecido na lei n° 8.666/93, artigo 40, o valor total maximo
estimado para 12 (doze) meses de contratacdo € de R$ ....................

3.1.1 Serdo desclassificadas as propostas de pregos de valor superior ao estimado
para a contratagao.

4 CONDICOES PARA PARTICIPACAO NA LICITACAO

4.1 As empresas que tenham como objeto a realizagdo dos servicos de que trata este
Edital e que atendam todas as exigéncias contidas no mesmo, inclusive, nos anexos;
4.2 N&o poderdo participar deste certame as empresas:

4.2.1 Que ndo se enquadrem ou ndo atendam as condicGes estabelecidas no item 5.1 e
demais itens e condicGes estabelecidas neste Edital;

4.2.2 Estejam sob faléncia, dissolu¢éo, liquidacdo, consércios de empresas, e ndo sejam
controladoras, coligadas ou subsidiarias entre si ou com a mesma composi¢do
societaria;

4.2.3 Tenham sido declaradas inidoneas para licitar e contratar com a Administracédo
Publica, ou que estejam impedidas ou suspensas de contratar e licitar com o CFB;

4.2.4 Possuam entre seus sOcios ou integrantes, empregado do CRB ou Conselheiro, em
qualquer nivel hierarquico, bem como ex-empregado ou ex-Conselheiro desligados ha
menos de 1 (um) ano da data de abertura desta licitacao;

5 CREDENCIAMENTO

5.1 A empresa licitante que desejar podera, na abertura da sessdo deste certame,
credenciar representante legal para tomar qualquer decisdo relativa a todas as fases do
processo licitatério, cujo representante devera apresentar o credenciamento (procuragao
ou instrumento constitutivo da empresa — estatuto/contrato social, no caso do
representante ser sécio da empresa licitante), mediante cOpia de um daqueles
documentos autenticada em Cartério ou com apresentagdo do original para ser
autenticado pela CLI, acompanhado de copia do documento de identidade do
representante;

5.2 N&o sera admitida a participagdo de um mesmo representante para mais de uma
licitante;
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5.3 A falta de apresentacdo do documento de que trata o item 6.1 ndo é motivo para
inabilitacdo, entretanto, o representante ndo podera se manifestar em relacdo a este
processo licitatorio.

6 — DOCUMENTOS PARA HABILITACAO

ENVELOPE N° 01 - DOCUMENTOS DE HABILITACAO
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA Y2 REGIAO
TOMADA DE PRECOS N......... /200X

RAZAO SOCIAL DA LICITANTE

CNPJ DA LICITANTE

6.1 Habilitacdo consistird na apresentacdo dos seguintes documentos:

6.1.1 Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor ou sua Ultima alteragdo e
respectiva consolidacdo, devidamente registrados na Junta Comercial, em se tratando de
sociedades empresariais, e, no caso de sociedade por acles, devera ser acompanhado,
ainda, de documento de eleicdo de seus administradores;

6.1.2 Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ) do
Ministério da Fazenda;

6.1.3 Prova de inscrigdo no Cadastro Fiscal do Governo do Distrito Federal, pertinente
ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto da licitacéo;

6.1.4 Prova de regularidade para com a Fazenda Nacional, mediante a apresentacdo de
certiddes expedidas pela Secretaria da Receita Federal do Brasil relativos a Tributos
Federais e a Divida Ativa da Unido (Certiddo Conjunta Negativa ou Certidao
Conjunta Positiva com efeitos de Negativa);

6.1.5 Prova de regularidade para com a Fazenda do Distrito Federal, mediante a
apresentacdo de certiddo expedida pelo 6rgao fazendario competente, inclusive quanto a
Divida Ativa;

6.1.6 Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de Servi¢o —
FGTS, demonstrando situacdo regular no cumprimento dos encargos sociais instituidos
por lei, comprovada mediante Certificado de Regularidade do FGTS (CRF), emitido
pela Caixa Econdmica Federal;

6.1.7 Prova de regularidade relativa a Seguridade Social, comprovadas mediante
Certiddo Negativa de Débitos (CND), expedida pelo INSS;

6.1.8 Certiddo Negativa de Faléncia expedida pelo distribuidor da sede da pessoa
juridica.
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6.1.9 Comprovacgdo de que a empresa licitante é registrada no Conselho Regional de
Contabilidade (CRC) do LOCAL e que se encontra em dia com suas obrigacdes junto
a0 mesmo;

6.1.10 Atestado(s) de Capacidade Técnica emitido(s) em nome da empresa licitante
comprovando a realizacdo de contabilidade pela mesma, registrado no CRC,;

6.1.11 Atestado(s) de Capacidade Técnica emitido(s) em nome da empresa licitante
comprovando a realizagéo de auditoria pela mesma, registrado no CRC de sua origem;

6.1.12 Balanco patrimonial e demais demonstra¢cBes contabeis do Gltimo exercicio
social (ano de 2007), ja exigiveis e apresentadas na forma da lei, que comprovem a boa
situacdo financeira da empresa, vedada a sua substituicdo por balancetes ou balancos
provisorios, podendo ser atualizados por indices oficiais quando encerrados ha mais de
3 (trés) meses da data de apresentacdo da proposta, tomando como base a variagdo
ocorrida no periodo do indice Geral de Precos — Disponibilidade Interna — IGP-DI,
publicado pela Fundacdo Getdlio Vargas — FGV, ou de outro indicador que o venha
substituir.

Nota 1 - Entenda-se por “na forma da lei”:

| — quando S/A: balango patrimonial devidamente registrado na Junta Comercial
e publicado em Diario Oficial e em jornal de grande circulacdo editado na
localidade em que esta situada a sede da companhia, conforme o caput do art.
289 e 0 § 52 da Lei n? 6.404/76;

Il — quando outra forma societaria: balanco acompanhado de cépia do termo de
abertura e de encerramento do Livro Diario do qual foi extraido, conforme art.
59, 8§ 29 do Decreto-Lei n. 86/69, autenticados pelo 6rgdo competente de
Registro do Comércio, ou Termo de Opcao do Simples ou Lucro Presumido se a
empresa for optante a uma dessas duas modalidades.

Nota 2 - A comprovacdo da boa situacdo financeira da empresa serd baseada na
obtencdo de Indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez
Corrente (LC) maior ou igual a 1 (> 1), mediante a aplicacdo da formula
transcrita a seguir, cujos indices permitirdo aferir a capacidade dos licitantes para
assumir e concretizar a realizagdo do compromisso:

LG =Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo
Passivo Circulante + Exigivel a Longo Prazo

SG = Ativo Total
Passivo Circulante + Exigivel a Longo Prazo
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LC = Ativo Circulante
Passivo Circulante

6.1.13 Declaracédo da licitante de que ndo possui em seu quadro de pessoal empregado
menor de 18 (dezoito) anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e de 16
(dezesseis) anos em qualquer trabalho, salvo na condicdo de aprendiz, a partir dos 14
anos, nos termos do inciso XXXIII do art. 7° da Constituigdo Federal de 1998 (Lei n.°
9.854/99).

7 DAS PROPOSTAS

7.1 As Propostas Técnica e de Pregos deverdo ser apresentadas respectivamente nos
envelopes "02" e "03", na forma estabelecida no item 1 e deverdo atender aos seguintes
requisitos:

7.1.1 Serem apresentadas em papel timbrado com o nome da empresa, endereco
completo, nimero do telefone e telefax, sem emendas, entrelinhas, rasuras e falhas
que impossibilitem a sua compreenséo;

7.1.2 Conter a referéncia a esta licitacéo;

7.1.3 Serem assinadas em sua parte final e rubricadas em todas as folhas, pelo
representante legal da licitante;

7.2 - Serdo desclassificadas as propostas que desobedecerem as condi¢des do presente
Edital.

8 DA PROPOSTA TECNICA

ENVELOPE N° 02 - PROPOSTA TECNICA

AO CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA Y2 REGIAO
TOMADA DE PRECOS N. ............ /200X

RAZAO SOCIAL DA LICITANTE

CNPJ DA LICITANTE

8.1 A proposta técnica devera conter:
8.1.1 Constituicdo da Equipe Técnica:
8.1.1.1 Relacdo nominal dos profissionais de sua equipe técnica vinculada a proposta,

que deverdo ser contadores, para realizacdo dos servicos de contabilidade e auditoria,
indicando a qualificacdo e natureza da vinculagdo com a licitante, de cada um deles;
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8.1.1.1.1 Todos integrantes da equipe técnica terdo que ter no minimo 2 (dois) anos de
experiéncia, condicdo exigida tanto para a area de contabilidade quanto para a area de
auditoria;

8.1.1.2. Documento que comprove a condi¢do de sécio da licitante (contrato social),
vinculo empregaticio (carteira de trabalho) ou de prestador de servi¢os (contrato de
prestacdo de servigos). No caso de prestador de servigos o respectivo contrato entre as
partes necessariamente terd de ter sido firmado e reconhecido firma ha no minimo 3
(trés) meses de antecedéncia a data de abertura desta licitacao;

8.1.1.3 Comprovagdo de registro como Contador no Conselho Regional de
Contabilidade (CRC) para toda a equipe técnica vinculada a proposta, mediante
apresentacdo de copia autenticada da Carteira de Identidade Profissional emitida pelo
CRC ou outro instrumento (Certiddo/Declaracdo) que comprove o registro no mesmo
Conselho;

8.1.1.4 Certiddo emitida pelo respectivo Conselho Regional de Contabilidade,
comprovando que os membros da equipe técnica encontram-se em situacdo regular
junto ao CRC;

8.1.2 Experiéncia Profissional da Equipe Técnica:

8.1.2.1 A comprovacdo da experiéncia profissional dos Contadores na &rea de
contabilidade ser4 feita da seguinte forma:

a) Copia autenticada dos registros na Carteira de Trabalho na (s) instituicdo(s) onde o
profissional tenha exercido ou exerca a funcdo de Contador;

b) Declaracdes / Atestados / Certiddes expedidos por instituicdes/6rgdos onde o
profissional tenha exercido ou exerca a funcdo de Contador, contendo o nome do
mesmo, 0 n. do ato de designacdo e o periodo em que o profissional exerceu a funcéo.

8.1.2.2 Comprovacao da experiéncia profissional, como Auditor, da equipe técnica
vinculada a proposta, da seguinte forma:

a) Copia autenticada dos registros na Carteira de Trabalho na(s) instituicdo(s) onde o
profissional tenha exercido ou exerca a funcéo de Auditor;

b) DeclaracOes / Atestados / Certiddes expedidos por, instituicdes/6rgdos onde o
profissional tenha exercido ou exerca a fungéo, contendo o nome do mesmo, o n.° do ato
de designacéo e o periodo em que o profissional exerceu a funcéo de Auditor.

MANUAL DE GESTAO & |

ANEXOS E MODELQOS Pag.139



MANUAL DE GESTAO
VOLUME Il

a ! Sistema CFB / CRB
Conselho Fe blioteconomia

ANEXOS E MODELQOS

Pag.140

MGS-CFB

8.1.3. Experiéncia da Empresa em Contabilidade e em Auditoria:

8.1.3.1. A comprovacdo de experiéncia da empresa na area de contabilidade sera
realizada mediante apresentacdo de Atestado(s) de Capacidade Técnica, em nome da
empresa concorrente, contendo CNPJ da mesma, emitido por instituicdo ou 6rgéo que
esteja sujeito ao cumprimento da Lei n. 4.320/64, contratante dos servigos de
contabilidade objeto do atestado, devidamente registrado no Conselho Regional de
Contabilidade;

Nota 3 - No caso de contabilidade realizada em diversos Conselhos Regionais mediante
contratacdo por parte do Conselho Federal da categoria profissional correspondente, o
atestado de capacidade técnica sera uno e expedido pelo Conselho Federal contratante
do servico.

8.1.3.2 A comprovacdo de experiéncia da empresa na area de auditoria sera realizada
mediante apresentacdo de Atestado(s) de Capacidade Técnica, em nome da empresa
concorrente, contendo CNPJ da mesma, emitido por instituicdo ou Orgao que esteja
sujeito ao cumprimento da Lei n. 4.320/64, contratante dos servicos de auditoria objeto
do atestado, devidamente registrado no Conselho Regional de Contabilidade.

Nota 4 - No caso de auditoria realizada em diversos Conselhos Regionais mediante
contratagéo por parte do Conselho Federal da categoria profissional correspondente, o
atestado de capacidade técnica sera uno e expedido pelo Conselho Federal contratante
do servigo.

9 DA PROPOSTA DE PRECOS

ENVELOPE N° 03 - PROPOSTA DE PRECOS

AO CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA Y2 REGIAO
TOMADA DE PRECOS N. 0X/200X

RAZAO SOCIAL DA LICITANTE

CNPJ DA LICITANTE

9.1 A proposta de precos deverad conter a descricdo constante do Anexo | - Projeto
Basico, itens 1.1 e 1.2 e subitens, com valores distintos para cada uma das areas de
servigos e valor global da proposta (Item 1.1 + 1.2), da seguinte forma:

9.1.1 Valor mensal e global expressos em algarismo e por extenso para 0s servi¢cos da
area de contabilidade e de pessoal (item 1.1 do Anexo | — Projeto Basico), considerando
um periodo de contratacdo de 12 (doze) meses;

9.1.1.1 Caso haja divergéncia entre o valor mensal e global prevalecera o primeiro e no
caso de divergéncia entre os valores por algarismos e por extenso, prevalecera o valor
por extenso;
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9.1.1.2 O valor proposto tera validade por 12 (doze) meses, ndo cabendo ao proponente
pleitear qualquer reajuste durante este periodo em relacdo aos servicos licitados, estando
incluido no valor todas e quaisquer despesas de responsabilidade da proponente e
necessarias ao pleno cumprimento da proposta, tais como: Impostos, tributos, mao-de-
obra, encargos sociais, previdenciarios, trabalhistas, fiscais, seguros, etc.;

9.1.2 Valor unitario e total hora/homem, por algarismo e por extenso, para 0s Servicos
de auditoria independente contabil e de gestdo (item 1.2 do Anexo | — Projeto Bésico),
considerando o total de 324 (trezentos e vinte e quatro) horas;

9.1.2.1 Nos precos apresentados deverdo estar incluidas todas as despesas de
responsabilidade da proponente e necessarias ao pleno cumprimento da proposta, tais
como: Impostos, tributos, mao-de-obra, encargos sociais, previdenciarios, trabalhistas,
fiscais, seguros, equipamentos, inclusive, os gastos dos integrantes da equipe técnica
para realizacdo de auditoria em Conselhos Regionais com transporte, hospedagem,
alimentacdo, locomoc¢do urbana e quaisquer outras necessarias a perfeita execucdo do
objeto licitado;

9.2 Nao sera considerada oferta de desconto ou vantagem nao prevista neste Edital;
9.3 O prazo de validade da proposta de precos ndo sera inferior a 90 (noventa) dias

contados da data marcada para o seu recebimento, ficando desclassificada a licitante
que apresentar prazo inferior.

10 DOS CRITERIOS DE JULGAMENTO E CLASSIFICACAO DAS
PROPOSTAS

10.1 Somente serdo abertos os envelopes contendo as propostas de precos das licitantes
classificadas na fase de julgamento da habilitacdo e da Proposta Técnica;

10.2 A CLI analisara as propostas, resguardando o direito de solicitar esclarecimentos as
licitantes sobre quaisquer elementos relativos a mesma;

10.3 Em caso de divergéncia entre informacgdes contidas em documentacdo impressa e
na proposta especifica, prevalecerdo as da proposta;

10.4 Néo serdo consideradas alegac6es de ndo entendimento ou de interpretacéo errbnea
das condig0es da licitagéo;

10.5 As Propostas Técnicas serdo julgadas tendo por base 0s seguintes critérios:

10.5.1 No item ""Experiéncia Profissional da Equipe" (item 8.1.2), sera apurado o
tempo médio de experiéncia da equipe somando-se o tempo de experiéncia de todos 0s
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componentes e dividindo-se o resultado pela quantidade total de seus membros, sendo
atribuida a seguinte pontuacéo:

TABELA1
TEMPO MEDIO DE EXPERIENCIA DA EQUIPE PONTOS
De 2 a 5 anos 01
De 5anos e 1 diaa 7 anos 03
De 7 anos e 1 dia a 9 anos 05
De 9 anos e 1 diaa 11 anos 07
Acima de 11 anos 10

10.5.1.1 - Serdo atribuidos 20 (vinte) pontos a proposta que alcangar a maior pontuacao
na tabela 1;

10.5.1.2 - As demais propostas, 0s pontos serdo obtidos com a aplicacdo da seguinte
formula:

TAB 1
Y [SRE— X 20
MX1

Onde:

TME = Tempo Médio de Experiéncia da Equipe

TAB1= Total dos pontos obtidos pela licitante na TABELA 1

(Proposta em julgamento)

MX1 = Maior nimero de pontos obtidos entre as licitantes na TABELA 1.

10.5.2 A proponente que comprovar “Experiéncia da Empresa em Contabilidade”
(item 8.1.3.1) recebera 01 (um) ponto para cada atestado de capacidade técnica
fornecido por Instituicio/Orgdo sujeito a Lei n. 4.320/64, limitado a0 maximo de 8
(oito) atestados (item 8.1.3.1) do Edital.

10.5.2.1 Serdo atribuidos 30 (trinta) pontos a proposta que alcancar a maior
pontuacio (8). As demais propostas, 0s pontos serdo obtidos com a aplicagio da
seguinte formula:
TPO
PEC = -------- X 30
MP

Onde:
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PEC = Pontuacéo por Experiéncia em Contabilidade;

TPO = Total dos pontos obtidos pela licitante;

MP = Maior numero de pontos obtidos no quesito Experiéncia da Empresa
dentre todas as licitantes.

10.5.3 A proponente que comprovar “Experiéncia da Empresa em Auditoria” (item
8.1.3.2) recebera 01 (um) ponto para cada atestado de capacidade técnica fornecido por
Instituicdo/Orgao sujeito a Lei n. 4.320/64, limitado a0 maximo de 8 (oito) atestados
(item 8.1.3.2) do Edital;
10.5.3.1 Serdo atribuidos 30 (trinta) pontos a proposta que alcancar a maior
pontuacdo (8). As demais propostas, os pontos serdo obtidos com a aplicacio da
seguinte férmula:

TPO

PEA = --—---- X 30
MP

Onde:

PEA = Pontuacdo por Experiéncia em Auditoria;

TPO = Total dos pontos obtidos pela licitante;

MP = Maior nimero de pontos obtidos no quesito Experiéncia da Empresa
dentre todas as licitantes.

10.5.4 Apds apurada a pontuacdo das propostas em cada quesito, sera calculada a
Pontuacao Técnica Final (PTF) das propostas, resultante do somatdrio do Tempo Médio
de Experiéncia da Equipe (TME), da Pontuacdo de Experiéncia da Empresa em
Contabilidade (PEC) e da Pontuacdo de Experiéncia da Empresa em Auditoria (PEA) de
cada uma das propostas da seguinte férmula:

PTF = TME + PEC + PEA

Onde:
PTF = Pontuacdo Técnica Final.
TME = Tempo Médio de Experiéncia da Equipe
PEC = Pontuacéo de Experiéncia da Empresa em Contabilidade
PEA = Pontuacdo de Experiéncia da Empresa em Auditoria

10.6 PRECO:

10.6.1 0 preco serd calculado tomando-se por base os valores totais informados no
subitem 10.1 deste Edital;
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10.6.2 Serdo atribuidos 30 (trinta) pontos a proposta que apresentar 0 menor preco
global que corresponde ao somatério do prego proposto para 0S servigos de
contabilidade (item 9.1.1) e para auditoria (item 9.1.2). As demais propostas, 0s pontos
serdo obtidos mediante a aplicagdo da seguinte formula:

Pp = Pontuacao de preco;
Mp = Menor preco apresentado entre as licitantes;
Pj = Preco em julgamento.

10.7 Apds calculada a pontuacdo de precos, sera atribuida a pontuacgdo final obtida por
cada licitante, para definicdo da classificacdo, através da seguinte equacao:

Nf=PTF + Pp

Onde:
Nf = Nota final
PTF = Pontuacdo Técnica Final
Pp= Pontuacéo de preco.

10.8 Sera considerada vencedora a proposta que, atendidas todas as condi¢cdes deste
instrumento convocatorio apresentar a maior Nota Final (Nf) para a prestacdo dos
Servigos;

10.9 No caso de empate entre duas ou mais propostas, a escolha se fara,
obrigatoriamente, por sorteio, em ato publico, para o qual todas as licitantes serdo
convocadas, vedado qualquer outro procedimento;

10.10 Seréo desclassificadas as propostas:

I que ndo atendam as exigéncias do instrumento convocatério da licitacao;

Il que apresentem preco global simbdlico, irrisdrio ou excessivo, incompativel com os
precos de mercado ou manifestamente inexequiveis, assim entendidas as propostas

inferiores ou superiores a 50% (cinglenta por cento) da média das propostas
apresentadas e habilitadas.

Brasilia (DF), .......... de ... de 2009.
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LICITACAO PARA CONTRATACAO DOS SERVICOS DE CONTABILIDADE
E DE AUDITORIA

TOMADA DE PRECOS N. 0......... /2009

ANEXO | - PROJETO BASICO

1 OBJETO

A finalidade da presente licitacdo é a contratacdo de empresa especializada na
prestacdo de servigos técnicos de contabilidade publica e de auditoria
independente, subdivididos em duas areas especificas, como segue:

1.1  Servicos na area de contabilidade e de pessoal do Conselho Federal de
Biblioteconomia, com sede em Brasilia/DF, em conformidade com a seguinte
especificacdo:

1.1.1 Analise, classificacdo e contabilizacdo da documentacdo correspondente aos atos
de gestdo econdmico-financeiro do CFB, com emissdo dos Livros Diéario e
Razdo;

1.1.2 Levantamento, elaboracdo e apresentacdo de balancetes, balancos e demais
demonstracfes contabeis mensais, no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis,
contados a partir da disponibilizacdo da documentacdo para registro;

1.1.3 Elaboracdo da proposta orcamentaria anual, bem como a sua reformulacdo no
exercicio vigente (se houver necessidade), nos prazos fixados pelo CFB;

1.1.4 Elaboracdo da prestacdo de contas anual do CFB, em conformidade com as
exigéncias do Tribunal de Contas da Unido e Normas internas do proprio
Conselho a ser concluida até o Gltimo dia util do més de janeiro de cada ano;

1.1.5 Confeccdo de folhas de pagamento e emissdo de contra-cheques, férias,
rescisbes contratuais e encargos sociais, elaborados e apresentados no prazo
méaximo de 4 (quatro) dias corridos, contados a partir do dia da solicitacdo pela
Contratante, e emissdo das respectivas guias de recolhimento dos encargos e
impostos devidos;

1.1.6 Registro e contrato de trabalho em caso de admisséo de funcionarios;

1.1.7 Proceder as anotagdes no livro de registro de funcionarios e nas carteiras
profissionais, bem como a atualiza¢cdo dos mesmos.

1.1.8 Participacdo, quando antecipadamente convocado, de Reunides Plenarias e de
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Diretoria, para prestar esclarecimentos relacionados ao objeto licitado;

1.1.9 Andlises das prestaces de contas mensais, das propostas orgamentérias anuais e
das reformulacGes orcamentérias, se houver, do Conselho Federal de
Biblioteconomia e dos 15 (quinze) Conselhos Regionais de Biblioteconomia
sediados no Distrito Federal e em 14 (quatorze) Estados da Federacdo, com
emissdo dos respectivos pareceres técnicos;

1.1.10 Confeccdo e apresentacdo, nos prazos legais, aos Orgéos Federais, das seguintes
pecas: DIPJ, DIRF, RAIS, CAGED, entre outras que sejam necessarias
conforme previsdo legal;

1.1.11 Emissdo e regularizacdo de certiddes do CFB junto a Secretaria da Receita
Federal (Quitacdo de Tributos e ContribuicGes Federais e Divida Ativa da
Unido), Certiddo Negativa de Débitos inclusive Divida Ativa expedida pela
Secretaria de Fazenda do Governo do Distrito Federal, Certiddo Negativa de
Débito da Previdéncia Social, Certificado de Regularidade do FGTS expedido
pela Caixa Econdmica Federal e outras que se fizerem necessarias;

1.1.12 Assessorar a Diretoria em assuntos referentes as &reas contabil, financeira e
administrativa;

1.1.13 Assessorar a Comissdo de Licitacdo, quando convocado, elaborando célculos
relativos a balanco patrimonial e planilhas de precos de empresas participantes
em licitagdes do CFB;

1.1.14 Outras atribuicdes ndo especificadas, mas que fazem parte da area contabil,
financeira e de pessoal.

LICITACAO PARA CONTRATACAO DOS SERVICOS DE CONTABILIDADE
E DE AUDITORIA

TOMADA DE PRECOSN. ....... /2009

ANEXO Il - MODELO DE CONTRATO

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
TECNICOS DE ASSESSORIA CONTABIL,
FINANCEIRA E DE AUDITORIA, QUE ENTRE
SI CELEBRAM O CONSELHO REGIONAL DE
BIBLIOTECONOMIA Y2 REGIAO E A
EMPRESA...

O Conselho Regional de Biblioteconomia, doravante denominado CONTRATANTE,
inscrito no CNPJ sob 0 ..cccoevevvicirne, , Y2 REGIAO, com sede na SRTVN, Ed.
Brasilia Radio Center, sala 1079, Brasilia-DF neste ato representado por sua Presidente,
Conselheira , CPF n. , Cl n. CRB-
/., e sua Tesoureira, Conselheira , CPF n.
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, Cln. CRB-_/ e a Empresa ,
doravante denominada CONTRATADA, com sede em ,
inscrita no CNPJ sob o n. , heste ato representado por

, ajustam o presente CONTRATO para
PRESTACAO DE SERVICOS TECNICOS DE ASSESSORIA CONTABIL,
FINANCEIRA E DE AUDITORIA, nos termos das Leis n. 8.666, de 21 de junho de
1993 e suas alteracGes, de acordo com os termos do Processo de n. /2008, e
Tomada de Pregcos n. 004/2006, que fazem parte integrante deste instrumento,
independentemente de transcricdo, juntamente com a Proposta apresentada pela
CONTRATADA datada de , ficando, porém, ressalvadas como néo
transcritas as condi¢bes nela estipuladas que contrariem as disposicdes deste
CONTRATO, que se regera pelas Clausulas Seguintes.

CLAUSULA 1-DO OBJETO

1.1 O CONTRATADO obriga-se face o presente contrato a prestar seus servicos na
area de ASSESSORIA CONTABIL, FINANCEIRA E DE AUDITORIA,
desenvolvendo com zelo as atividades a seu encargo. Estdo incluidos os seguintes
Servigos:

1.1.1 coordenar, orientar e/ou desenvolver trabalhos técnicos dentro de sua area de
competéncia;

1.1.2 acompanhar o desempenho da area econdmico-financeiro, propondo medidas
necessarias para obtencdo de resultados favoraveis para a Entidade;

1.1.3 responder a consultas e emitir parecer de natureza contabil e financeira em
assuntos submetidos a seu exame;

1.1.4 comparecer as reunides do Plenario do CRB, em XXXX, outras reunides que se
fizerem necessarias, bem como o comparecimento em Delegacias, quando convocado,
ficando a cargo do CONTRATANTE, as despesas de passagens aéreas, estadia, dentro
dos limites fixados pelo contratante;

1.1.5 assessorar a Diretoria, Tesouraria, CTC e o Plenéario, nos assuntos de sua area de
competéncia;

1.1.6 controlar os registros e efetuar os célculos relativos as obrigacfes nas areas de
Pessoal (Folha de Pagamento), Encargos Sociais, Relacdo Anual de Informacgdes
Sociais - RAIS, Declaragédo de Imposto de Renda na Fonte - DIRF e Cadastro Geral de
Empregados Admitidos e Desligados - CAGED;

1.1.7 elaborar a escrituracdo contabil da Autarquia, efetuando os langcamentos
correspondentes a movimentacao financeira, patrimonial e orcamentaria,;
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1.1.8 elaborar Balancete Mensal, Prestacdo de Contas, Previsdo Orcamentaria,
Reformulagdes Orgamentérias, além do Livro Diario e Razéo do CRB;

1.1.9 elaborar Relatério Mensal a respeito dos Balancetes do CRB;

1.1.10 elaborar Relatério Anual da Prestacdo de Contas e Proposta Orcamentaria do
CRB;

1.1.11 elaborar Relatorio sobre Reformulagdo Orcamentéria do CRB;

1.1.12 orientar e responder por escrito aos Conselhos Regionais de Biblioteconomia,
duvidas de natureza contabil e financeira em assuntos submetidos a seu exame;

1.1.13 obrigatoriamente, manifestar por escrito, sempre que constatar a existéncia de
ilegalidade de qualquer ato praticado que tenha sido submetida a sua apreciacdo, em
especial sobre documentos de natureza contébil, devendo o relatério ficar arquivado
COm 0 respectivo processo;

1.1.14 elaborar e assinar, como responsavel técnico, os balancos financeiros,
patrimoniais, demonstrativo das variagdes patrimoniais, comparativo da receita orcada
com a arrecadada e comparativo da despesa autorizada com a realizada, em conjunto
com o Presidente e Tesoureiro do CRB;

1.1.15 executar outras tarefas compativeis com o objeto do contrato.
CLAUSULA 2 - FORMA DE EXECUCAO

2.1 A execucdo do presente objeto se dara dentro da vigéncia do contrato, sob o regime
de prestacdo de servigos técnicos, de acordo com as especificacdes descritas na Clausula
I, realizados na sede do Contratante;

2.2 Os trabalhos serdo realizados sob total responsabilidade da Contratada, nas
dependéncias da Contratante e da Proponente, com utilizagdo de sistema informatizado
indicado pela mesma, especifico para a Contabilidade Publica;

2.3 O prazo para a apresentagdo dos balancetes e relatérios mensais pela Contratada
sera de 10 (dez) dias, apos a disponibilizacdo da documentagcdo pertinente, sob
protocolo;

2.4 Durante a prestacdo dos servicos, o(a) Contratado(a) prestara toda a orientacdo
necessaria a melhor consecucgéo do objeto deste contrato;
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2.5 Caso na vigéncia do contrato seja necessario a realizagdo de servicos nao
contemplados no mesmo e na proposta serdo feitos mediante acordo entre as partes,
formalizado por meio de termo aditivo;

2.6 Sem prejuizo do disposto no item anterior, o Contratado comparecera ao CRB,
sempre que solicitado, para prestar orientacdo e/ou esclarecimentos pertinentes ao
objeto contratado;

2.7 Todos os procedimentos relativos ao encerramento de cada exercicio, bem como a
elaboracdo dos orcamentos, deverdo ser concluidos antes do término dos respectivos
prazos legais de aprovacao previstos;

2.8 Cabera ao Contratado a responsabilidade técnica pela contabilidade do CRB,
devendo nessa condicédo assinar os balangos, documentos fiscais e outros pertinentes em
conjunto com o Presidente da Entidade;

2.9 Elaborar, anualmente, de acordo com as instrucdes do Presidente e do Tesoureiro, a
proposta orgamentaria do Conselho Federal, observados os principios estabelecidos na
legislacdo especifica e as normas ditadas pelo Tribunal de Contas da Unido (TCU);

2.10 Assessorar, ainda, o Presidente, os membros da Diretoria € Conselheiros, nos
assuntos pertinentes ao Conselho, sempre que for devidamente solicitado.

CLAUSULA 3 -DOS HONORARIOS

3.1 O valor dos honorérios para a realizacdo dos servicos objeto desta proposta seré de
R$ ( reais) mensais, irreajustaveis durante os 12
meses de sua vigéncia, contados de sua assinatura. Estdo incluidas no valor dos servigos
todas as despesas de responsabilidade da proponente, indispensaveis a execucdo dos
mesmos, tais como: materiais, mao-de-obra, equipamentos, tributos e contribuicbes de
qualquer natureza;

3.2 O pagamento dos servigos sera feito até o 1° (primeiro) dia atil de cada més

subsequente ao da prestacdo dos servigos, mediante apresentacdo da respectiva nota

fiscal. Os créditos poderdo ser efetuados na conta n. , — Agéncia
,— Banco ;

3.4 No caso de realizacdo de servicos de auditoria nos Conselhos Regionais de
Biblioteconomia as despesas com transporte, alimentacdo, hospedagem e locomocéo
urbana serdo custeadas pelo CFB em conformidade com as normas adotadas pelo
mesmo.

3.5 A cada ano 1 (um) ano de vigéncia do presente contrato, 0 mesmo podera ser
reajustado com base na variagcdo anual do Indice de Precos ao Consumidor Amplo
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(IPCA) auferido pelo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE), ou indice
que venha a substitui-lo.

CLAUSULA 4 - DA VIGENCIA E PRAZOS

4.1 O presente CONTRATO tera duracdo de 12 (doze) meses, iniciando-se em
de 2008, findando-se em de 20009.

CLAUSULA 5 - DA DOTACAO ORCAMENTARIA

5.1 As despesas decorrentes do presente contrato estdo previstas no orcamento do
presente exercicio e correrdo a conta do elemento despesa , Assessoria
Contabil, do plano de contas em vigor.

CLAUSULA 6 - DAS RESPONSABILIDADES

6.1 Cabe ao Contratante, a seu critério, exercer ampla, irrestrita e permanente
fiscalizacdo dos servigos contratados e do comportamento do pessoal do contratado,
sem prejuizo da obrigacédo deste;

6.2 A existéncia e a atuacdo da fiscalizacdo do Contratante em nada restringem a
responsabilidade Unica, integral e exclusiva do contratado, no que concerne aos servigos
contratados, e as suas consequéncias e implica¢fes proximas ou remotas;

6.3 O contratado assume, como exclusivamente seus, 0s riscos decorrentes do
fornecimento de material, necessario a boa e perfeita execugdo dos servigos contratados.
Responsabiliza-se, também, pela idoneidade e pelo comportamento de seus empregados,
prepostos ou subordinados, e ainda, por quaisquer prejuizos que sejam causados ao
Contratante ou a terceiros em funcéo do presente contrato;

6.4 Os danos e prejuizos serdo ressarcidos ao Contratante no prazo maximo de 48
(quarenta e oito) horas, contado da notificagdo administrativa ao Contratado, sob pena
de multa;

6.5 O Contratante ndo respondera por quaisquer compromissos assumidos pelo
contratado com terceiros, ainda que vinculados a execucdo do presente contrato, bem
como por qualquer dano causado a terceiros em decorréncia de ato do Contratado, de
seus empregados, prepostos ou subordinados.

CLAUSULA 7 - DA RESCISAO
7.1 O presente contrato poderd ser rescindido, por qualquer das partes, a qualquer

tempo, mediante comunicagdo prévia, sem prejuizo do pagamento das despesas geradas
até a data do pedido;
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7.2 O presente Contrato ndo podera ser objeto de cessdo ou transferéncia, no todo ou em

parte, por constituir motivo de resciséo;

7.3 Constituem motivos para rescisdo unilateral do contrato, independentemente de
procedimento judicial ou extrajudicial, sem que assista a CONTRATADA o direito a

qualquer indenizagdo os seguintes casos:

m)O descumprimento ou 0 cumprimento irregular de Clausulas contratuais,

especificagcOes, projetos ou prazos;

n) A lentiddo no cumprimento do contrato, que impossibilite a concluséo

dos servicos no prazo estipulado;
0) Atraso injustificado no inicio dos servicos;

p) Paralisacdo dos servigos, sem justa causa e prévia comunicacdo ao

CONTRATANTE;
g) A subcontratacdo total ou parcial do seu objeto;

r) Desatendimento das determinacGes regulares da autoridade designada
para acompanhar e fiscalizar a sua execucdo, assim como a de seus

superiores;

s) O cometimento reiterado de faltas na execucéo, anotadas na formas do §

1°do art. 67, da Lei n. 8.666/93;

t) Decretacdo de faléncia, instauragdo de insolvéncia civil, dissolugéo da

sociedade ou o falecimento do contratado;

u) Alteracdo social ou a modificagdo da finalidade ou da estrutura da
CONTRATADA que, a Juizo do CONTRATANTE, prejudique a

execuc¢éo do Contrato;

v) O valor das multas aplicadas atingir 10% (dez por cento) do valor global
contratado ou apds o trigésimo dia de atraso no cumprimento da

obrigacdo assumida;

w) Razles de interesse publico, de alta relevancia e amplo conhecimento,
justificadas e determinadas pelo Presidente do CFB, exaradas no

processo administrativo a que se refere o Contrato;

X) O descumprimento do disposto no inciso V do art.27 da Lei 8.666/93,

com a redacédo conferida pela Lei 9.854/99.

Paragrafo Unico - A rescisdo do Contrato podera ainda ocorrer nas demais hip6teses e
condigdes previstas nos artigos 78 e 79 da Lei n. 8.666/93, com aplicacdo do art. 80 da

mesma Lei, se for o caso.

CLAUSULA 8 - DOS ADITAMENTOS

8 O presente Contrato poderd ser aditado, nas hipdteses previstas em Lei, apds

aprovacédo formal do CONTRATANTE.

CLAUSULA 9 - DAS DISPOSICOES GERAIS
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9.1 O presente contrato se regera pelas disposices da Lei n. 8.666/93 e Cddigo Civil
Brasileiro, ndo podendo, em hipdtese alguma, ser alegada, unilateralmente, qualquer
relacdo de emprego pela Consolidacdo das Leis do Trabalho;

9.2 O Contratado mantera durante toda a execucdo do contrato as condicdes de
habilitacdo e qualificacdo que lhe foram exigidas na contratagéo.

CLAUSULA 10 - FORO

10 Fica eleito o foro da Comarca de Cidade/UF, para dirimir qualquer davida ou
contestacdo oriunda direta ou indiretamente deste instrumento, renunciando-se
expressamente a qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

E, por estarem justos e contratados, assinam o presente em trés vias de igual teor e
forma, para igual distribuicdo, para que produza seus efeitos legais.

Cidade, , de de 200X.

Contratante:

Presidente do CRB Y2 REGIAO
CRB- /

Tesoureira do CRB Y2 REGIAO

CRB- /
Contratada:
Testemunhas:
Nome: CPF:
Nome: CPF:

PROGERENCIALMOD 10 — Modelo de Recibo de Retirada de Edital
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SISTEMA CFB/CRB )
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA  REGIAO

RECIBO DE RETIRADA DE EDITAL
TOMADA DE PREGOS N. ...../200X

OBJETO:

EMPRESA:

CNPJ:

ENDERECO:

CIDADE: BAIRRO:

ESTADO: CEP:

NOME COMPLETO CONTATO:

FONE: ( ) FAX: (

)ENDEREQO ELETRONICO (e-mail):

Recebemos, nesta data, cOpia do instrumento convocatério da licitagdo acima

identificada.

Local: : de de 20009.
ASSINATURA

PROGERENCIALMOD 11 — Modelo de Contrato de Gerente Administrativo
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SISTEMA CFB/CRB )
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA  REGIAO

CONTRATO DE TRABALHO POR PRAZO DETERMINADO

O CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA - ---- Regido, Autarquia
Federal, inscrito no CNPJ sob 0 ---------------- , com sede a Rua--------------------mcmcmmmmmv
---------------- , ----------, Neste ato representado por seu Presidente, Bibliotecario----------
-, CPF n.-------- , Cln, = , CRB- ------ e sua Tesoureira, Bibliotecaria------------- ,
CPF n. ---------- , Cln, --=mme- , CRB--------- , aqui denominados EMPREGADOR, e ---
------------------------ , brasileiro, solteiro, CTPS n. , Série -

, residente , aqui denominado EMPREGADO, firmam o

pTesente CONTRATO DE TRABALHO POR PRAZO DETERMINADO, nos termos
da Lei n. 5452/43, e seguintes clausulas assim pactuadas:

CLAUSULA PRIMEIRA - DA CONTRATACAO:

1.1 A contratacdo € por prazo determinado a iniciar-se a partir do dia --- do més de -
----- de 2008.

CLAUSULA SEGUNDA - DA PRESTACAO DOS SERVICOS:

2.1 O EMPREGADO seré contratado para o cargo de GERENTE ADMINISTRATIVO,
para o desempenho das seguintes atividades:

a) Administrar o funcionamento do CRB em suas rotinas internas e externas;

b) Organizar a secretaria do CRB, estabelecendo rotinas e procedimentos necessarios ao
seu funcionamento;

c) Organizar o fluxo da correspondéncia do CRB;

d) Elaborar e expedir as correspondéncias do CRB,;

e) Organizar a documentacdo contabil do CRB;

f) Auxiliar na organizacao dos tramites das ordenacgdes financeiras e contabeis do CRB;
g) Analisar e arquivar os documentos internos do CRB;

h) Organizar o fluxo de atividades relacionadas aos equipamentos eletrénicos do CRB;
1) Relacionar e distribuir as atividades administrativas do CRB relacionadas a cada
funcionério;

J) Apresentar Plano de Trabalho para cada funcionario;

k) Prestar atendimento ao publico;

I) Acompanhar a abertura e tramitacdo de processos do CRB.
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CLAUSULA TERCEIRA - DO PRAZO:

3.1 A atividade a ser desenvolvida pelo EMPREGADO ¢ temporaria e com duragédo
prevista para 90 (noventa) dias, podendo ser prorrogada, nos termos do artigo n. 443 da
Consolidacdo das Leis do Trabalho.

CLAUSULA QUARTA - DA JORNADA DE TRABALHO:

4.1 A Jornada de Trabalho do Empregado sera de 8 horas diarias, de segunda a sexta-
feira, perfazendo um total de 40 horas semanais, com periodo de 8h e 30min as 12h e
30min, e de 13h e 30min as 17h e 30min.

4.2 Na hipGtese de serem necessarios servicos extraordinarios, serdo pagos ao
Empregado as horas respectivas e os adicionais que a Lei contemplar.

CLAUSULA QUINTA - DO SALARIO

5.1 O Empregador pagara ao Empregado, mensalmente, o saléario de R$ ------------ , (-
--------------- ), até todo 5° (quinto) dia Gtil do més.

CLAUSULA SEXTA - DOS DESCONTOS

6.1 O empregado autoriza o desconto em seu salario das importancias que lhe forem
adiantadas pelo empregador, bem como aos descontos legais, sobretudo, o0s
previdenciarios, de alimentacao e vale-transporte.

6.2 Sempre que causar algum prejuizo, resultante de alguma conduta dolosa ou culposa,
ficara obrigado o Empregado a ressarcir ao Empregador por todos os danos causados.

CLAUSULA SETIMA - DAS DISPOSICOES GERAIS

7.1 O Empregado compromete-se respeitar o regulamento do Empregador, mantendo
conduta irrepreensivel no ambiente de trabalho, constituindo motivos para imediata
dispensa do empregado, além dos previstos em lei.

E por estarem assim contratados, nos termos de seus respectivos interesses, mandaram

as partes lavrar o presente instrumento que assinam na presenca de 2 (duas)
testemunhas, para as finalidades de direito.

Contratante:
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Presidente do CRB Y2 REGIAO
CRB------
Tesoureira do CRB Y2 REGIAO
CRB--------
Contratada:
Empresa---------------------—----
Testemunhas:
Nome: CPF:
Nome: CPF:

PROGERENCIALMOD 12 — Modelo de Contrato de Assessoria Contabil
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SISTEMA CFB/CRB )
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA  REGIAO

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
TECNICOS DE ASSESSORIA CONTABIL E
FINANCEIRA QUE ENTRE SI CELEBRAM O
CONSELHO REGIONAL DE
BIBLIOTECONOMIA E A EMPRESA ----------- .

O Conselho Regional de Biblioteconomia, doravante denominado CONTRATANTE,
inscrito no CNPJ sob 0 n. XXXXXXXXXX, com sede & Rua-------------=-=-==-=-=nmcmuumun
-------------- , -----------, Neste ato representado por seu Presidente, Bibliotecario-----------,

CPF n.-------- , Cl N, - , CRB- ------ e sua Tesoureira, Bibliotecaria------------- ,
CPF n. ---------- , CI n. - , CRB--------- e a Empresa ---------- , doravante
denominada CONTRATADA, com sede @ Ru@-------=-=-=-==-=mnmmmmmmm oo
----- , CNPJ n.---------------, neste ato representado por---------------------- casado,

brasileiro, Contabilista, ajustam o presente CONTRATO para PRESTACAO DE
SERVICOS TECNICOS DE ASSESSORIA CONTABIL E FINANCEIRA, nos
termos das Leis n° 8.666, de 21 de junho de 1993 e suas alteracGes, de acordo com 0s
termos do Processo de n°® 034/2006, E Carta Convite no. 00X/200X, que fazem parte
integrante deste instrumento, independentemente de transcricdo, juntamente com a
Proposta apresentada pela CONTRATADA datada de X/X/200X, ficando, porém,
ressalvadas como ndo transcritas as condi¢fes nela estipuladas que contrariem as
disposi¢des deste CONTRATO, que se regera pelas Clausulas Seguintes.

CLAUSULA 1-DO OBJETO

1.1 — O CONTRATADO obriga-se face o presente contrato a prestar seus servicos na
area de ASSESSORIA CONTABIL E FINANCEIRA, desenvolvendo com zelo as
atividades a seu encargo. Estao incluidos os seguintes servicos:

1.1.1 — coordenar, orientar e/ou desenvolver trabalhos técnicos dentro de sua area de
competéncia;

1.1.2 — acompanhar o desempenho da area econdmico-financeiro, propondo medidas
necessarias para obtencdo de resultados favoraveis para a Entidade;

1.1.3 — responder a consultas e emitir parecer de natureza contabil e financeira em
assuntos submetidos a seu exame;
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1.1.4 — comparecer as reunides do Plenario do CRB e em outras reunides que se fizerem
necessarias;

1.1.5 — assessorar a Diretoria, Tesouraria, CTC e o Plenario, nos assuntos de sua area de
competéncia;

1.1.6 — controlar os registros e efetuar os calculos relativos as obrigacfes nas areas de
Pessoal (Folha de Pagamento), Encargos Sociais, Relacdo Anual de Informagdes
Sociais - RAIS, Declaracdo de Imposto de Renda na Fonte - DIRF e Cadastro Geral de
Empregados Admitidos e Desligados - CAGED;

1.1.7 — elaborar a escrituragdo contdbil da Autarquia, efetuando os lancamentos
correspondentes a movimentacdo financeira, patrimonial e orcamentaria;

1.1.8 — elaborar Balancete Mensal, Prestacdo de Contas, Previsdo Orcamentaria,
Reformulagdes Orgamentérias, além do Livro Diério e Razéo do CRB;

1.1.9 — elaborar Relat6rio Mensal a respeito dos Balancetes do CRB;

1.1.10 — elaborar Relat6rio Anual da Prestacdo de Contas e Proposta Or¢amentaria do
CRB;

1.1.11 — elaborar Relatorio sobre Reformulacdo Orcamentaria do CRB;

1.1.12 — obrigatoriamente, manifestar por escrito, sempre que constatar a existéncia de
ilegalidade de qualquer ato praticado que tenha sido submetida a sua apreciagdo, em
especial sobre documentos de natureza contabil, devendo o relatério ficar arquivado
com 0 respectivo processo;

1.1.13 — elaborar e assinar, como responsavel técnico, os balancos financeiros,
patrimoniais, demonstrativo das variacdes patrimoniais, comparativo da receita orcada
com a arrecadada e comparativo da despesa autorizada com a realizada, em conjunto
com o Presidente e Tesoureiro do CRB,;

1.1.15 — executar outras tarefas compativeis com o objeto do contrato.
CLAUSULA 2 - FORMA DE EXECUCAO
2.1 — A execucgdo do presente objeto se dard dentro da vigéncia do contrato, sob o

regime de prestacdo de servigos técnicos, de acordo com as especificagdes descritas na
Clausula I, realizados na sede do Contratante.
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2.2 — Os trabalhos serdo realizados sob total responsabilidade da Contratada, nas
dependéncias da Contratante e da Proponente, com utilizagdo de sistema informatizado
indicado pela mesma, especifico para a Contabilidade Pablica.

2.3 — O prazo para a apresentacdo dos balancetes e relatorios mensais pela Contratada
sera de 10 (dez) dias, ap6s a disponibilizacdo da documentacdo pertinente, sob
protocolo.

2.4 — Durante a prestacdo dos servicos, o(a) Contratado(a) prestara toda a orientacao
necessaria a melhor consecucdo do objeto deste contrato

2.5— Caso na vigéncia do contrato seja necessario a realizacdo de servi¢cos ndo
contemplados no mesmo e na proposta serdo feitos mediante acordo entre as partes,
formalizado por meio de termo aditivo.

2.6 — Sem prejuizo do disposto no item anterior, o Contratado comparecerd ao CRB,
sempre que solicitado, para prestar orientacdo e/ou esclarecimentos pertinentes ao
objeto contratado.

2.7 — Todos os procedimentos relativos ao encerramento de cada exercicio, bem como a
elaboracdo dos orcamentos, deverdo ser concluidos antes do término dos respectivos
prazos legais de aprovacao previstos.

2.8 — Caberd ao Contratado a responsabilidade técnica pela contabilidade do CRB,
devendo nessa condi¢édo assinar os balancos, documentos fiscais e outros pertinentes em
conjunto com o Presidente da Entidade.

2.9 — elaborar, anualmente, de acordo com as instru¢6es do Presidente e do Tesoureiro,
a proposta or¢amentaria do Conselho Regional, observados os principios estabelecidos
na legislacdo especifica e as normas ditadas pelo Tribunal de Contas da Uniéo.

2.10 — assessorar, ainda, o Presidente, os membros da Diretoria e Conselheiros, nos
assuntos pertinentes ao Conselho, sempre que for devidamente solicitado.

CLAUSULA 3 -DOS HONORARIOS

3.1. O valor dos honorérios para a realizacdo dos servi¢os objeto desta proposta seré de
R$ ------mmmme- (------m---- ) mensais, irreajustaveis durante os 12 meses de sua vigéncia,
contados de sua assinatura. Estdo incluidas no valor dos servigos todas as despesas de
responsabilidade da proponente, indispensaveis a execucdo dos mesmos, tais como:
materiais, mao-de-obra, equipamentos, tributos e contribui¢des de qualquer natureza.

3.2. O pagamento dos servicos serd feito até o 1° (primeiro) dia atil de cada més
subsequiente ao da prestacdo dos servigos, mediante apresentacdo da respectiva nota
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fiscal. Os creditos poderdo ser efetuados na conta n. ----- — Agéncia --------- — Banco ----

CLAUSULA 4 - DA VIGENCIA E PRAZOS

4.1 — O presente CONTRATO tera duracdo de 12 (doze) meses, iniciando-se em ------
de -----memememeeeeeeeee de 200, findando-se em de -----s-seeee- de 200.

CLAUSULA 5 - DA DOTAGCAO ORGAMENTARIA

5.1 — As despesas decorrentes do presente contrato estdo previstas no or¢camento do
presente exercicio e correrdo a conta do elemento despesa -------------- , Assessoria
Contébil, do plano de contas em vigor.

CLAUSULA 6 - DAS RESPONSABILIDADES

6.1 — Cabe ao Contratante, a seu critério, exercer ampla, irrestrita e permanente
fiscalizacdo dos servigcos contratados e do comportamento do pessoal do contratado,
sem prejuizo da obrigacdo deste.

6.2 — A existéncia e a atuacdo da fiscalizagdo do Contratante em nada restringem a
responsabilidade Unica, integral e exclusiva do contratado, no que concerne aos Servi¢cos
contratados, e as suas consequéncias e implicacGes proximas ou remotas.

6.3 — O contratado assume, como exclusivamente seus, 0s riscos decorrentes do
fornecimento de material, necessario a boa e perfeita execucdo dos servigos contratados.
Responsabiliza-se, também, pela idoneidade e pelo comportamento de seus empregados,
prepostos ou subordinados, e ainda, por quaisquer prejuizos que sejam causados ao
Contratante ou a terceiros em funcdo do presente contrato.

6.4 — Os danos e prejuizos serdo ressarcidos ao Contratante no prazo maximo de
48(quarenta e oito) horas, contado da notificacdo administrativa ao Contratado, sob
pena de multa.

6.5 — O Contratante ndo respondera por quaisquer compromissos assumidos pelo
contratado com terceiros, ainda que vinculados a execugdo do presente contrato, bem
como por qualquer dano causado a terceiros em decorréncia de ato do Contratado, de
seus empregados, prepostos ou subordinados.

CLAUSULA 7 - DA RESCISAO
7.1 — O presente contrato podera ser rescindido, por qualquer das partes, a qualquer

tempo, mediante comunicacao prévia, sem prejuizo do pagamento das despesas geradas
até a data do pedido.
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7.2 — O presente Contrato ndo podera ser objeto de cessdo ou transferéncia, no todo ou
em parte, por constituir motivo de rescisao.

7.3 — Constituem motivos para rescisdo unilateral do contrato, independentemente de
procedimento judicial ou extrajudicial, sem que assista 8 CONTRATADA o direito a
qualquer indenizacdo os seguintes casos:

a) O descumprimento ou o cumprimento irregular de Clausulas contratuais,
especificacOes, projetos ou prazos;

b) A lentiddo no cumprimento do contrato, que impossibilite a concluséo
dos servicos no prazo estipulado.

c) Atraso injustificado no inicio dos servicos;

d) Paralisacdo dos servigos, sem justa causa e prévia comunicacdo ao
CONTRATANTE;

e) A subcontratacdo total ou parcial do seu objeto;

f) Desatendimento das determinagdes regulares da autoridade designada
para acompanhar e fiscalizar a sua execugdo, assim como a de seus
superiores;

g) O cometimento reiterado de faltas na execu¢édo, anotadas na formas do §
1°do art. 67, da Lei n° 8.666/93,;

h) Decretacdo de faléncia, instauracdo de insolvéncia civil, dissolucdo da
sociedade ou o falecimento do contratado;

i) Alteracdo social ou a modificacdo da finalidade ou da estrutura da
CONTRATADA que, a Juizo do CONTRATANTE, prejudique a
execuc¢do do Contrato;

J) O valor das multas aplicadas atingir 10% (dez por cento) do valor global
contratado ou ap6s o trigésimo dia de atraso no cumprimento da
obrigacdo assumida;

k) Razbes de interesse publico, de alta relevancia e amplo conhecimento,
justificadas e determinadas pelo Presidente do CRB, exaradas no
processo administrativo a que se refere o Contrato;

I) O descumprimento do disposto no inciso V do art.27 da Lei 8.666/93,
com a redacdo conferida pela Lei 9.854/99.

Paragrafo Unico - A rescisdo do Contrato podera ainda ocorrer nas demais hipoteses e
condicdes previstas nos artigos 78 e 79 da Lei n® 8.666/93, com aplicacdo do art. 80 da
mesma Lei, se for o caso.

CLAUSULA 8. DOS ADITAMENTOS
O presente Contrato podera ser aditado, nas hipoteses previstas em Lei, apds aprovagdo
formal do CONTRATANTE.

CLAUSULA 9 - DAS DISPOSICOES GERAIS

9.1 — O presente contrato se regera pelas disposi¢fes da Lei 8.666/93 e Cddigo Civil
Brasileiro, ndo podendo, em hipotese alguma, ser alegada, unilateralmente, qualquer
relacdo de emprego pela Consolidacdo das Leis do Trabalho.

Sistema CFB / CRB
Conselho Fe bliotec mia
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9.2 — O Contratado mantera durante toda a execugdo do contrato as condi¢bes de
habilitacédo e qualificacdo que Ihe foram exigidas na contratacéo.

CLAUSULA 10 - FORO

Fica eleito o foro da Comarca de -------------------- , para dirimir qualquer davida ou
contestacdo oriunda direta ou indiretamente deste instrumento, renunciando-se
expressamente a qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

E, por estarem justos e contratados, assinam o presente em trés vias de igual teor e
forma, para igual distribuicdo, para que produza seus efeitos legais.

_________ , <= de ------- de 200X.

Contratante:

Presidente do CRB Y2 REGIAO

CRB--------
Contratada:
Empresa-----------=-seseeceecuu--
Testemunhas:
Nome: CPF:
Nome: CPF:

Processo Secretaria

MANUAL DE GESTAO t |
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PROGERENCIALMOD 12- Convocacao de Reuniéo

SISTEMA CFB/CRB

CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA REGIAO

CONVOCACAO CRB Y? REGIAO N° XXX/200X

Ao Senhor

DD. CONSELHEIRO REGIONAL

O Presidente do Conselho Regional de Biblioteconomia, Y? Regido, no
uso de suas atribuicdes regimentais, CONVOCA Vossa Senhoria, para a reunido

abaixo.

REUNIAO

DATA

HORARIO

LOCAL

Cidade, _ de

de 200X.

CRB-__/

Presidente do CRB, Y? Regido

PROGERENCIALMOD 13 - Pauta de Reuniao
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SISTEMA CF7BCRB

CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA REGIAO

PAUTA DA --2 REUNIAO de Diretoria ou Plenaria ordinaria da -- Gestao

LOCAL: SEDE DO CRB

Data/ Hora Assunto
Informes
XXIXXIXXX 1. Aprovacao da Ata da reunido anterior
XX hs 2. Leitura de Correspondéncia
3. Assunto A
4. Assunto B

PROGERENCIALMOD 14 — Ata de Reunido
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2
e,

SISTEMA CFB/CRB )
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA  REGIAO

ATA DA X2 SESSAO DA XXXXXXXXX REUNIAO ORDINARIA DE
PLENARIA DA XXX&@ GESTAO DO CONSELHO REGIONAL
DE BIBLIOTECONOMIA.........coiiiiiiiiiiiee

Aos trés dias do més de dezembro de dois mil e XXXX, as oito horas e trinta
minutos na sede do CRBXXX, sito a rua XXXXXXXXXX, n. XX , 4 CEP XXX
XXX, reuniu se a Plenaria da XX? Gestdo do CRBX, sob a presidéncia da
conselheira XXXXX e as presengas 11 das conselheiras XXXXXXXXXX, Vice—
Presidente, XXXXX, 12 Secretaria XXXXXXXX, 2?2 Secretaria XXXXXXXXXX,
Tesoureira, XXXXXXXX, XXXXX, 1) Abertura da sessdo. A Presidente declarou
abertaa X® sessdo da X* Reunido  Ordinaria Plenaria da X® Gestdo. 2)
Aprovacdo das atas. A Plenaria  aprovou as atas das XX? Reunido realizada no
més de XXXXXXXXXXX de 2008X. 3) Correspondéncias.

O©CoOoONO OIS~ WN B

Presidente do CRBX 12, Secretaria
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PROGERENCIALMOD 15 - Oficio

SISTEMA CFB/CRB

CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA REGIAO

OFICIO XX2CRB Y2REGIAO N XXX/200X

Cidade, XX de XXXXXX de 200X

Ao
) 0.9.0.9.0.0.0.0.0.0.0.4

Senhor XXXXXXXXXXXXX,

CRB-__/

Presidente do CRB, Y@ Regido
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PROGERENCIALMOD 16 — Portaria de Concessao de Diarias

S

SISTEMA )
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA ___ REGIAO

PORTARIA xx2 CRB N.° xxx/200

Ao Presidente do Conselho Regional de Biblioteconomia, no uso de
suas atribuicOes legais e regimentais,

Resolve:

Designar a Conselheira Regional — CRB-_/__, para
participar da , NO periodo de _ a de de
2009, em ., sendo-lhe deferidas diarias no valor de R$

( ), de acordo com os termos da Portaria CRB N°. -
------ de -----f-----[-—---,

Local, de de 200---.

CRB-_/

Presidente do CRB
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PROGERENCIALMOD 17 - Portaria de Concessao de Suprimento de Fundos

SISTEMA CFB/CRB )
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA  REGIAO

PORTARIA CRB ___ Regido N.° __ /200X

Ao Presidente do Conselho Regional de Biblioteconomia, no uso de suas atribuicdes
legais e regimentais,

Resolve AUTORIZAR:

Art. 1°. — A abertura de SUPRIMENTO DE FUNDOS, no valor maximo de R$

( reais), ao Sr.(a) , funcionario(a) do Conselho
Regional de Biblioteconomia, para atender despesas miudas de pronto pagamento.

Art. 2°, — Cada despesa efetuada com o suprimento de fundos ndo podera ultrapassar o
valor de R$ 100,00 (cem reais).

Art. 3°. — A prestacdo de contas ocorrera no final de cada més, sendo que, o saldo
restante devera ser depositado em conta bancaria do CRB, até o ultimo dia Gtil do més
em curso.

Art. 4° — Esta Portaria entra em vigor a partir de

, de de 200X.

CRB-
Presidente do
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PROGERENCIALMOD 18 — Tabela de Temporalidade

Acordos 3 5 AP
Atas de reunides da diretoria 3 5 AP
do CRB
i Apds o uso primario, 0 documento passa a
Atas .defeugloes das 3 5 AP ser considerado fonte de pesquisa e
Comissdes do CRB informacao.
N Antes da eliminacéo verificar se o
Atas de reunides 3 _ E contelido nédo passou a representar fonte
extraordinarias do CFB de pesquisa. Se sim, ndo eliminar, manter
no AP.
Atas de reunides 3 5 AP
extraordinarias do CRB
. . Antes da eliminagéo, verificar se o
Atas de reunides plenérias do 3 _ E conte(ido ndo passou a representar fonte
CFB de pesquisa. Se sim, ndo eliminar, manter
no AP.
i At Apds o0 uso primario, o documento passa a
élt:?;de reunides plenarias do 3 5 AP ser considerado fonte de pesquisa e
informacéo.
Atas de reunides realizadas ) ;

; Apds o0 uso primario, 0 documento passa a
em.conjumo com outras 3 5 AP ser considerado fonte de pesquisa e
entidades de classe, empresas informaco.
publicas ou privadas.

Auto de constatacdo (bloco) 3 5 AP
. Até aprovacio Le,l 5-'172 . art ,1-73
Balancetes mensais das contas 5 AP Cadigo Tributario
Nacional
; Até aprovacio Le,l 5.'172 —art ,1.73
Balangos anuais das contas 5 AP Codigo Tributario
Nacional
- Até aprovagio Assessoria juridica
Boleto bancério dos contat 5 E 4o CFB
Cadastro de técnico em 3 5 AP
biblioteconomia
Certlﬂcados.de. curso, 3 5 AP Manter o documento na pasta individual
palestras e similares
Antes da eliminacao, verificar se o

. . . Até contetido ndo passou a representar fonte

Cedulas eleitorais em branco homologacéo - E de pesquisa. Se sim, ndo eliminar, manter
no AP.
Antes da eliminacéo, verificar se o

, . . Até conteldo nao passou a representar fonte
Cédulas eleitorais usadas homologagéo - E de pesquisa. Se sim, ndo eliminar, manter

no AP.

) ) Antes da eliminacéo, verificar se 0
Circulares expedidas pela 3 5 E/AP contetido ndo passou a representar fonte
diretoria do CRB de pesquisa. Se sim, ndo eliminar, manter

no AP.
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Antes da eliminagdo, verificar se 0
. . C:
Circulares expedidas pelas 3 5 E/AP contetido n&o passou a representar fonte
Comisstes do CRB de pesquisa. Se sim, ndo eliminar, manter
no AP.
Antes da eliminacéo, verificar se o

. . contelido nédo passou a representar fonte
Circulares recebidas do TCU 3 5 E de pesquisa. Se sim, ndo eliminar, manter

no AP.

. . Antes da eliminagéo, verificar se o
Circulares recebidas de 3 5 E contetido n&o passou a representar fonte
empresas publicas ou privadas de pesquisa. Se sim, ndo eliminar, manter

no AP.

. . Antes da eliminagdo, verificar se o
Circulares recebidas de 3 5 E contelido ndo passou a representar fonte
entidades de classe de pesquisa. Se sim, ndo eliminar, manter

no AP.
Antes da eliminacéo, verificar se o

. . contelido néo passou a representar fonte
Circulares recebidas do CFB 3 5 E de pesquisa. Se sim, ndo eliminar, manter

no AP.
Antes da eliminagéo, verificar se 0

. . contelido ndo passou a representar fonte
Circulares recebidas dos CRB 3 5 E de pesquisa. Se sim, ndo eliminar, manter

no AP.
. Antes da eliminacéo, verificar se o
Comprovante bancério de 3 5 E contelido néo passou a representar fonte
pagamento (copia) de pesquisa. Se sim, ndo eliminar, manter
no AP.
Comunicagao sobre cursos e Conteid o passo a representar on
concurs_os_ refe_rente a situagao 3 5 E de pesquisa. Se sim, ndo eliminar, manter
de profissionais no AP.
Comunicagao (parabenizacéo, Antes da eliminagéo, verificar se 0
ag radecimento, aviso, 3 5 E contelido nédo passou a representar fonte
confirmacéo de presenca, de pesquisa. Se sim, ndo eliminar, manter
conferéncias, etc) no AP.
Enquanto
Contratos vigora 5 AP
Antes da eliminagao, verificar se 0
A conteldo ndo passou a representar fonte
Controle de freqtiéncia 5 47 E de pesquisa. Se sim, ndo eliminar, manter
no AP.
- Enquanto
Convénios vigora 10 AP

. . Antes da eliminagao, verificar se 0
Convocagoes para reunioes 3 5 E contelido nédo passou a representar fonte
com CRB de pesquisa. Se sim, ndo eliminar, manter

no AP.
Convocages para reunioes Conteid o pasao a representar on
- 0 u
com entldaqes_de Classe’_ 3 5 E de pesquisa. Se sim, ndo eliminar, manter
empresas publicas ou privadas no AP.

. . Antes da eliminacéo, verificar se 0
Convocacdes para reunides do 3 5 E contetido ndo passou a representar fonte
CFB de pesquisa. Se sim, ndo eliminar, manter

no AP.

. . Antes da eliminacdo, verificar se o
Convocac0es para reunides do 3 5 E contetido n&o passou a representar fonte
CRB de pesquisa. Se sim, ndo eliminar, manter

no AP.
Atéa Antes da eliminagéo, verificar se o
Correspondéncias enviadas aprovacio das 5 E conte(ido nédo passou a representar fonte
contas de pesquisa. Se sim, ndo eliminar, manter
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no AP.
Antes da eliminacéo, verificar se o
Atéa . ~
- A contetdo nédo passou a representar fonte
d . A N ..
Demonstrativos de desPesa aproc\garftiz o 5 E de pesquisa. Se sim, ndo eliminar, manter
no AP.
Antes da eliminacéo, verificar se o
Até a g 5
- . « conteido ndo passou a representar fonte
Demonstrativos de receita apmc\;a,?tz: das 5 E de pesquisa. Se sim, ndo eliminar, manter
no AP.
Atéa -
Los - h Assessoria juridica
d
Dep6sito bancario para o CFB aprovagao das 5 E do CFB
Deposito referente a Ata A S
empréstimos feito junto ao aprovagiodas | 5 E gt
CFB contas
Documentos ref. a inscrigdo
L . 3 5 AP
de empresas em divida ativa
Documentos ref. a inscrigdo
de profissionais em divida 3 5 AP
ativa
DocumeAntO.S ref. a - 3 5 AP Arquivar na pasta do profissional
transferéncia do profissional
Documentos ref. ao
cancelamento do registro de 3 5 AP Avrquivar na pasta da empresa
empresa
Documentos ref. ao
cancelamento do registro 3 5 AP Avrquivar na pasta do profissional
profissional
Documentos ref. ao
encerramento das atividades 3 5 AP Arquivar na pasta da empresa
da empresa
Docqmentos ref. ao. . 3 5 AP Arquivar na pasta do profissional
falecimento do profissional
I?ocumentos ref. ao . 3 5 AP Arquivar na pasta do profissional
licenciamento do profissional
Documentos ref. ao registro 3 5 AP Arquivar na pasta da empresa
de empresa
DOCP m_entos ref. a0 registro 3 5 AP Arquivar na pasta do profissional
profissional
Dossiés do processo eleitoral 2 2 AP
PPN Até demissdo
Dossiés dos empregados o interoseado - AP
Eleicdo CRB (processo) homcﬁ;égagéo - AP Documento Historico
Estatutos do Sistema CFB e Enguanto 5 AP Documento Histérico
CRB vigora
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Eventos realizados pelo CRB

(congressos, palestras, cursos,

conferéncias, seminarios, ApGs 0 uso primario, o documento passa a
encontros, workshop) 3 5 AP ser considerado fonte de pesquisa e
incluindo toda a informagéo.

documentacdo gerada em

funcdo do evento.

Fiscalizacdo (Plan

scalizagao (Plano de 3 5 AP
atividades)
Fiscalizacdo (Relatori

sca acao (Relatorio de 3 5 AP
atividades)

Fiscalizacdo (Solicitacdo de 3 ) E
esclarecimento)
Folhas de pagamento 5 95 E
Formularios do CRB (em Enquato ) AP Guardar modelo
branco) 9
Guias de recolhimento de
encargos sociais (FGTS,
g (FGTS, 5 a7 | AP
INSS, PIS, Imposto sindical,
etc)

R : FpS Apds o0 uso primario, o documento passa a
Livro .de registro de certidGes 3 5 AP ser considerado fonte de pesquisa e
expedidas informagéo.

) ) ) Apds o0 uso primario, 0 documento passa a
Livro de registro de diplomas 3 5 AP ser considerado fonte de pesquisa e

informagéo.

] ) Ap06s 0 uso primario, o documento passa a
Livro de registro de empresas 3 5 AP ser considerado fonte de pesquisa e

informagcéo.

. : Ap06s 0 uso primario, o documento passa a
LIVI’F) d_e re:qlsw0 de 3 5 AP ser considerado fonte de pesquisa e
profissionais informacéo.

Ap06s 0 uso primario, o documento passa a
Livros de posse 3 5 AP ser considerado fonte de pesquisa e

informagdo.

Apbs o0 uso primario, o documento passa a
Livros de presencga 3 5 AP ser considerado fonte de pesquisa e

informagdo.

: : Apbs o0 uso primario, o documento passa a
Livros de registro de 3 5 AP ser considerado fonte de pesquisa e
empregado informagéo.

Livros diario 3 5 AP A lei ndo prevé descarte
Lei 5.172 Art 173
Livros razdo 3 5 AP Cadigo Tributario
Nacional
i A Enquanto
Manuais de equipamento equipamento - E
em uso
Manuais de servico Enduanto - E
i Enquanto
Manuais de uso de software software - E
em uso
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Manual da biblioteca escolar 3 ) AP
(produzido pelo CRB)
Manual de fiscalizagéo Enquanto ) AP
profissional vigor
Manual de procedimentos g - AP
Material de divulgacéao sobre
0 CRB (material audiovisual,
panfletos, folders, cartazes,
programas de TV/radio, 3 S AP
vinhetas, faixas, banners,
jornais)
Men§agem de correio 3 5 E
eletrdnico
Modelos de cadastro de Enguanto ) E
bibliotecas (formularios) em uso
Normas de outros CRB 3 - E
Normas do CRB S 5 | AP
- . Antes da eliminagéo, verificar se 0
Oficios expedidos pela 3 5 E/AP contetido n&o passou a representar fonte
diretoria do CRB de pesquisa. Se sim, ndo eliminar, manter
no AP
. . E/AP Antes da eliminacéo, verificar se 0
Oficios expedidos pela 3 5 conteddo n&o passou a representar fonte
diretoria do CRB de pesquisa. Se sim, ndo eliminar, manter
no AP
. . E/AP Antes da eliminagéo, verificar se 0
Oficios expedidos pelas 3 5 conteddo n&o passou a representar fonte
Comissoes do CRB de pesquisa. Se sim, ndo eliminar, manter
no AP
Se os pareceres forem referentes a
Oficios recebidos do TCU 3 5 E/AP aprovaco das contas, devem ter guarda
permanente.
Oficios recebidos de empresas
. . 3 5 E
publicas/privadas
Oficios recebidos de entidades
3 5 E
de classe
Oficios recebidos do CFB 3 5 E
Oficios recebidos do CRB 3 5 E
Organogramas de outros CRB 3 5 E
Organogramas do CRB- 3 5 AP
Pareceres emanados do CFB 3 5 E
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Pareceres emanados do CRB- 3 5 AP
Pareceres emanados do CRB 3 5 E
Pareceres emanados do TCU 3 5 | E/IAP Asseszgrgfé”dica
Pedido da copia de programa 3 5 E
de Televiséo
Pedido de apoio, patrocinio ao 3 5 E
CFB
Pedido do profissional ref. a
anuidade (anistia, pagamento,
5 5 E
carta cobranga,
demonstrativos, etc)
Plano de Classificagdo de Enguanto B AP
documentos Vigora
Planos de trabalho 3 5 AP
Prestacdo de contas do CFB 3 5 E Asses(sjcc))rigFJ;ridica A contar a data de aprovagdo das contas
Prestacdo de contas do CRB i Juridi
(com documentacéo 3 5 AP Asses(sjcc))rgzjén €8 1 A contar a data de aprovagéo das contas
completa)
Processo de fiscalizagdo ref. a Enquanto AP
empresa Tramitando -
Processo de fiscalizag&o ref. Enquanto B AP
ao profissional Tramitando
Processo seletivo bibliotecério
fiscal (selec@o, prova escrita, 3 5 E
resultado final)
Procuracdes E\r;?gu:rr;to 5 E Asseszcc))riCaFJEl;ridica
(F;ngetos de atividades do 3 5 AP
Propostas orcamentarias At aprovacio | g AP Assesfjgrg;é”dica
Assessoria Juridica
RAIS 5 5 E 4o CFB
Recibos do CFB da quota- 3 5 E Assessoria Juridica
parte (cota parte) do CFB
Recibos expedidos sobre At6 aprovago 5 E Assessoria Juridica
publicactes das contas do CFB
~ L. Assessoria Juridica
Reformulacdes orcamentérias 3 - AP 4o CFB
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Regimentos de outros CRB 3 - E
Regimentos do CRB Erﬁ;ﬁ?m - AP Documento Historico
Parecer 410
Coordenacéo do
Registros de inventario 3 - AP sistema de
Tributacdo
(CST/SIPR)
Regulamentos de outros CRB 3 - E
Regulamentos do CRB g 3 AP Documento Historico
Relacéo de bibliotecérios 1 1 E
registrados no CRB
Relacéo de empresas 1 1 E
registradas no CRB
Relatorios de atividades das 1 1 AP Docurmento Histrico

Comissoes do CRB

Relatérios de atividades de
outras entidades de classe, 1 1 E
empresas publicas ou privadas

Relatérios de atividades do

CFB 3 3 E
Relatdérios de atividades do
CRB 3 5 AP
Relatérios de atividades dos
CRB 3 3 E
Resolucdes emanadas do CFB | “jien® 5 E
ResolugBes emanadas do TCU | “jene 5 E
Resposta a oficio, carta, 3 1 E
convite
Solicitacfes de compras
(equipamentos de 3 5 E
informatica)
Solicitacdo de boletos

- 3 - E
bancérios

o . i . Até prestagdo

Solicitacdo de publicacdes de contas das 5 E

vendas

Solicitacdo de incluséo de
cargo de Técnico em 3 5 AP
Biblioteconomia

Solicitacdo de liberacdo
(conselheiro, funcionario, 3 5 E
etc...)
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Tabela de Temporalidade Enquanto

i - AP
Documental vigora
Termo de eliminacéo de 3 5 AP
documentos
Termo de transferéncia de 3 5 AP
documentos
Termo de recolhimento de 3 5 AP
documentos
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3.3.6. MACRO PROCESSO RECURSOS HUMANOS

PRORECUMOD 1 - Extrato de reunido plenaria extraordinaria

CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA - Y2 REGIAO

EXTRATO DA REUNIAO PLENARIA ORDINARIA OU EXTRAORDII!ARIA
DO CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA - Y2 REGIAO

Aos 00 dias do més de XXX do ano de 20 , realizou se a Reunido Plenaria
(Ordinéria ou Extraordinaria) do Conselho Regional de Biblioteconomia — Y?
Regido, tendo seu inicio as 19h00, em sua sede, situada a R. XXXX, n° 00, Bairro
XXX, com as seguintes presencas: (inserir o nome dos conselheiros). A seguir,
dando prosseguimento a pauta, a Sra. Presidente tomou a palavra, colocando a
questdo do numero exiguo de empregados neste Conselho, fator que tem provocado
0 acumulo de servigos na Secretaria, por conta da falta de Coordenadora
ocasionando a queda de qualidade no atendimento aos profissionais. A falta de
Bibliotecarios Fiscais, também, impede que este Regional exerca plenamente as
funcbes de fiscalizacdo que, por lei, Ihe foi delegada pelo poder publico. Por
votacdo unénime os Srs. Conselheiros presentes deliberaram pela abertura de
selecdo publica para o provimento dessas funcgdes, tendo deliberado ainda, o
colegiado, pela constituicio de uma Comissdo composta pelos Conselheiros
(inserir o nome dos conselheiros) para a elaboracao do edital e 0 acompanhamento
de sua execucdo. (...) Nada mais havendo a tratar foi dada por encerrada a reunido e
eu lavrei o presente extrato de ata, que sera assinado pelo Senhor Presidente e por
mim. Local, dia, més e ano.

el e
HrEOREBowovoor~rwbr

[EEN
(o]

Presidente do CRBX 18, Secretéaria
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PRORECUMOD 2 - Portaria nomeando comissao para elaboracéo de edital

CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA - Y2REGIAO

PORTARIA CRB/X N° XX/200X

A Presidente do Conselho Regional de Biblioteconomia — Y Regido, no uso de suas
atribuices legais e regimentais, com fundamento no inciso XLVIII do art. 12 e incisos
11, alinea "f' do inciso IV e inciso VI do art. 13, todos de seu Regimento Interno,

RESOLVE

Constituir Comissao composta pelos Conselheiros abaixo relacionados, com o objetivo
de proceder a elaboracdo do edital de selecdo publica simplificada, bem como
acompanhar seu desenvolvimento em todas as fases, visando a contratagdo, pelo regime
da CLT, de Coordenador Administrativo, Fiscais e Auxiliares Administrativos:

Nome do Conselheiro - CRB/Y- N°
Nome do Conselheiro - CRB/Y- N°
Nome do Conselheiro - CRB/Y- N°
A coordenacao dos trabalhos ficara a cargo da primeira nomeada. Esta portaria entra em

vigor na data da sua assinatura, consignando-se que os trabalhos da Comissdo, ora
constituida, encerrar-se-ao ao final do certame.

Local, dia de més de ano.

Presidente do CRBX
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PRORECUMOD 3 - Extrato de ata da reunido plenaria ordinaria para aprovacao
de cargos

CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA - Y2REGIAO

EXTRATO DE ATA DA REUNIAO PLENARIA ORDINARIA OU

EXTRAORDINARIA DO CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONO/MIA

o~NOoO oIk wWwN -

e =
WNEFE O

- Y2REGIAO

Aos tantos dias do més de XXX do ano de 20, realizou-se a Reunido Plenaria
(Ordinéria ou Extraordinaria) do Conselho Regional de Biblioteconomia — Y?
Regido, tendo seu inicio as 00h00, em sua sede, situada a R. XXXX, n° 00, Bairro
XXX, com as seguintes presencas: (inserir o nome dos conselheiros). A Presidente
informou sobre os preparativos finais do edital do concurso, sendo aprovados 0s
seguintes cargos: (descrever os cargos). Foi apresentado também o cronograma do
Concurso para preenchimento de vagas de (inserir 0s cargos e vagas, por exemplo:
Fiscais (2), Coordenador Administrativo (1), Aux. De Servicos Gerais (1) e Aux.
Administrativo (1)), deste Conselho, ficando desta forma: Inscri¢do: de dia e més a
dia e més; Palestra: dia e més; Prova Escrita: dia e més; Resultado Prova Escrita:
dia e més; Prova oral e Prova pratica: dia e més; Resultado Final e Chamada: dia e
més. Nada mais havendo a tratar, eu, Fulano de Tal, 1° Secretério, lavrei o presente
extrato de ata, que sera assinado pelo Senhor Presidente e por mim.

Presidente do CRBX 12, Secretéaria
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PRORECUMOD 4 — Oficio de encaminhamento de edital

CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA - Y2REGIAO

OFICIO N° XX/ANO/CRBX Local, dia, més, ano

Senhora Presidente,

Em prosseguimento aos trabalhos desenvolvidos para recrutamento de pessoal,
encaminho a VVossa Senhoria, para conhecimento, o Edital elaborado por esta Comissao,
estabelecendo as regras de participacdo na Selecdo Publica Simplificada, conforme
deliberacdo da Plenéaria deste Regional.

Informo-lhe que o referido Edital sera divulgado no site do Conselho, bem como sera
afixado em locais de facil acesso desta sede, para conhecimento dos interessados.

Presidente da Comissao
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PRORECUMOD 5 - Edital para selecéo de pessoal

CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA - Y2REGIAO

_ EDITAL DE SELECAO DE PESSOAL N° 00/20__
SELECAO PARA PREENCHIMENTO DE EMPREGOS E CADASTRO DE RESERVA NO QUADRO
DE PESSOAL DO CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA Y2 REGIAO

O Conselho Regional de Biblioteconomia — Y2 Regido, faz saber que realizara, em
local(is), e horario(s) a serem oportunamente divulgados, Selecdo de Pessoal, para
preenchimento de empregos e cadastro de reserva em seu Quadro de Pessoal, conforme
abaixo relacionados. A Selecdo de Pessoal serd regida pelas presentes instrucdes e
anexos — parte integrante deste Edital — e sua organizacéo e aplicagéo ficardo a cargo
deste Conselho.

| - DO EMPREGO

1. A Selecdo de Pessoal destina-se ao preenchimento dos empregos abaixo
discriminados, nas vagas existentes, que vierem a existir, ou que forem criadas, dentro
do prazo de sua validade.

2. O emprego, numero de vagas, escolaridade, salario e os pré-requisitos sdo 0s
estabelecidos na tabela abaixo.

Mensageiro

01 vaga

Salario: R$ 000,00

Escolaridade comprovada em nivel médio, experiéncia de 3 anos em rotinas
administrativas e conhecimentos de informética (Word, Excel, Internet e utilizacdo de
banco de dados).

Auxiliar Administrativo |
01 vaga
Salario: R$ 000,00

Escolaridade comprovada, em nivel médio, experiéncia de 3 anos em rotinas
administrativas e conhecimentos de informatica (Word, Excel, Internet e utilizacdo de
banco de dados).

Bibliotecario Fiscal |

02 vagas
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Salario: R$ 0000,00

Formacdo superior comprovada em Biblioteconomia, com experiéncia de 5 anos na
area; conhecimento de informética (Word, Excel, Power Point e utilizacdo de banco de
dados); dominio de rotinas administrativas e operacionais da area de atuacéo, dominio
de legislacdo e normas técnicas. Facilidade no relacionamento interpessoal.

Bibliotecario Coordenador |

01 vaga

Salério: R$ R$ 0000,00

Formacdo superior comprovada em Biblioteconomia, com experiéncia de 5 anos na
area; conhecimento de informética (Word, Excel, Power Point e utilizacdo de banco de
dados); dominio de rotinas administrativas e operacionais da area de atuacéo, dominio
de legislacdo e normas técnicas. Facilidade no relacionamento interpessoal.

3. O regime juridico do quadro de pessoal, do Conselho Regional de Biblioteconomia —
Y? Regido, a que se refere esta Selecdo e sob o qual os candidatos aprovados serdo
contratados sera o da CLT, ndo gerando para o contratado direito a estabilidade, prevista
no artigo 41 da Constituicdo Federal.

4. Os beneficios oferecidos séo: Vale-refeicdo, Vale-transporte e Convénio Médico.

5. A jornada de trabalho a ser cumprida pelos contratados é de 40 (quarenta) horas
semanais.

6. Os empregos mencionados estardo sujeitos a escala de trabalho, podendo esta incidir
aos sabado, domingos e feriados.

7. As atribuicdes (descricdo basica) dos empregos estdo especificadas no Anexo I.

8. Ndo havera possibilidade de reserva legal para os portadores de deficiéncia, uma vez
que o nimero de vagas oferecidas € insuficiente para a aplicacdo dos percentuais
estabelecidos na legislagdo em vigor.

I1 - DAS INSCRICOES
1. Séo condicOes para inscricéo:

. ser brasileiro nato ou naturalizado;

. estar em dia com as obrigacdes eleitorais;

. se do sexo masculino, estar em dia com as obrigacGes militares;

. ter, na data da inscricdo, idade minima de 18 (dezoito) anos completos;

. declarar, no requerimento da inscricdo, que possui 0S requisitos exigidos para o
emprego pretendido e que conhece e aceita as normas constantes deste Edital.

2. As inscricOes serdo realizadas pessoalmente, na sede do Conselho Regional de
Biblioteconomia Ya Regido, situado na Rua Tal, n. 00, Bairro - Cidade - no periodo de
00 a 00 de més, das 00:00 as 00:00 horas.

3. N&o sera aceita inscricdo condicional; fora do periodo estabelecido, ou por via postal,
fac-simile, ou qualquer outro meio de remessa nao especificado neste Edital. Sera
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cancelada a inscricdo se constatado, a qualquer tempo, o ndo atendimento a todos os
requisitos estabelecidos neste Edital.

4. No ato da inscricdo o interessado devera comprovar, através de deposito bancario
autenticado, o pagamento da importancia de R$ 35,00 (trinta e cinco reais) para 0s
empregos com exigéncia do ensino médio e R$ 45,00 (quarenta e cinco reais) para 0s
empregos de exigéncia de nivel superior, a titulo de ressarcimento de despesas com
material necessario a referida Selecdo de Pessoal.

5. O pagamento a que se refere o item anterior dever ser efetuado em qualquer agéncia
da Caixa Econémica Federal e direcionado a agéncia xxx (nome da agéncia)-- conta
corrente 000000-0, de titularidade do Conselho Regional de Biblioteconomia - Ya
Regido. Em nenhuma hipdtese este Conselho recebera dinheiro ou cheque para a
inscricdo a que se refere esta Selegdo de Pessoal.

6. Em hipdtese alguma, havera devolucdo da importancia paga, a titulo da inscricdo do
candidato.

7. Néo serdo aceitos pedidos de isencdo de pagamento do valor da inscricdo, seja qual
for o motivo alegado.

8. As informac6es prestadas na ficha de inscricdo sdo de inteira responsabilidade do
candidato, podendo o Conselho Regional de Biblioteconomia — Y'Y2 Regido - SP excluir
da Selecdo de Pessoal aquele que a preencher com dados incorretos ou rasurados, bem
como aquele que prestar informagdes inveridicas, ainda que o fato seja constatado
posteriormente.

9. O deferimento da inscri¢do dar-se-4 mediante o correto preenchimento e assinatura
do candidato no requerimento e comprovacdo do pagamento da importancia
mencionada no item 4.

111 - DA PROVA

1. A Selecgdo de Pessoal constara de:

a) prova objetiva, de carater eliminatorio e classificatdrio, composta de questdes de
maltipla escolha, com 04 (quatro) alternativas cada, que versardo sobre o Programa
especificado no Anexo | | e redacao;

b) prova préatica de informatica, de carater eliminatorio;

c) prova oral, de carater classificatorio.

1.1 A redacdo, de que trata o item "a", acima, abordard assuntos atuais e devera
obedecer o limite entre 20 (vinte) e 25 (vinte e cinco) linhas.

1.2. Para 0 emprego de Mensageiro e

1° Fase: Prova Objetiva

- Lingua Portuguesa: 25 (vinte e cinco) questdes e redacao
- Matematica: 25 (vinte e cinco) questdes
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22 Fase: Prova Oral
1.3 Para o emprego de Auxiliar Administrativo I:
12 Fase: Prova Objetiva

- Lingua Portuguesa: 25 (vinte e cinco) questdes e redacao
- Matemaética: 25 (vinte e cinco) questdes

22 Fase: Prova Pratica de Informatica
32 Fase: Prova Oral
1.4 Para o emprego de Bibliotecario Coordenador I:

12 Fase: Prova Objetiva

- Lingua Portuguesa: 20 (vinte) questbes e redacdo - Matematica: 10 (dez) questbes -

Conhecimentos Especificos: 20 (vinte) questdes
22 Fase: Prova pratica de Informatica

3° Fase: Prova Oral

1.5. Para 0 emprego de Bibliotecario Fiscal I:

12 Fase: Prova Objetiva

- Lingua Portuguesa: 20 (vinte) questBes e redacdo - Matematica: 10 (dez) questdes -

Conhecimentos Especificos: 20 (vinte) questdes
22 Fase : Prova Prética de Informética
32 Fase: Prova Oral

IV - DA PRESTACAO DAS PROVAS

1. Todas as provas serdo realizadas na Cidade S&o Paulo, em datas, horarios e locais a
serem comunicados oportunamente, através de divulgacdo no site do CRB-Y

(www.crby.org.br) e afixados na sede do Conselho.

2. O candidato devera comparecer ao local designado para a prova com antecedéncia

minima de 30 minutos, munido de:
» comprovante de inscrigao;

» original de um dos documentos de identidade a seguir:
Cédula de Identidade (RG);
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Carteira de 6rgdo ou Conselho de Classe;
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;
Certificado Militar;

2.1. Os documentos apresentados deverdo estar em perfeitas condicGes, de forma a
permitir a identificacdo inequivoca do candidato.

2.2. Ndo serdo aceitos protocolos nem cépias dos documentos citados, ainda que
autenticadas, ou quaisquer outros documentos diferentes dos acima definidos.

2.3. N&o serdo aceitas carteiras funcionais.

3. Ndo sera admitido na sala de provas o candidato que se apresentar apds o horario
estabelecido para o seu inicio.

4. Nao havera segunda chamada, seja qual for o motivo alegado, para justificar o atraso
ou a auséncia do candidato.

5. Durante as provas objetiva e pratica, ndo serdo permitidas consultas bibliogréaficas de
qualquer espécie, nem a utilizacdo de maquina calculadora, ou de equipamentos
eletronicos.

6. Sera eliminado da Selecdo de Pessoal o candidato que, durante a realizacdo da prova,
for surpreendido comunicando-se com outro candidato ou com terceiros, verbalmente,
por escrito ou por qualquer outro meio de comunicacgéo, sobre a prova que estiver sendo
realizada.

7. O candidato ndo podera ausentar-se da sala, durante a prova, sem o acompanhamento
de um fiscal.

8. O candidato somente podera retirar-se do local de aplicacdo da prova apds
transcorridos 50% do tempo de duragdo maxima de qualquer das provas.

9. O candidato devera comparecer ao local designado munido de caneta esferografica de
tinta azul ou preta, lapis preto n.° 2 e borracha macia.

9.1. No ato da realizacdo da prova objetiva, serdo fornecidos o Caderno de Questdes, a
Folha Definitiva de Respostas e- folha pautada para redacdo. O candidato ndo podera
retirar se da sala de prova levando qualquer um desses materiais e acompanhamento de
fiscal.

9.2. O candidato lera a prova no Caderno de Questdes e marcara suas respostas na Folha
Definitiva.

9.3. Ao terminar, entregara ao fiscal a Folha Definitiva de Respostas, apds o seu
preenchimento, o Caderno de Questdes e a folha de redagéo.

9.4. Ndo serdo computadas questdes ndo respondidas nem questdes que contenham mais
de uma resposta (mesmo que uma delas esteja correta), emenda ou rasura, ainda que
legivel.

10. Seré automaticamente excluido da Selegéo de Pessoal o candidato que, em qualquer
das provas ou etapas, além das hipdteses previstas neste Edital:

10.1. apresentar-se apds o fechamento dos portoes;

10.2 apresentar-se para as provas em local diverso daquele constante da convocagéo;
10.3. ndo apresentar o documento de identidade exigido no item 2 deste Capitulo;

10.4. ndo comparecer a qualquer das provas, seja qual for o motivo alegado;

10.5. ausentar-se da sala de provas sem o0 acompanhamento do fiscal,
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10.6. for surpreendido em comunicagdo com outras pessoas, ou utilizando-se de livros,
notas, impressos ndo permitidos, ou calculadoras.

10.7. estiver portando qualquer tipo de equipamento eletronico de comunicacédo; 10.8
lancar médo de meios ilicitos para executaras provas;

10.9. ndo devolver integralmente o material solicitado (folha definitiva de resposta e
Caderno de Questoes);

10.10. perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos.

V - DO JULGAMENTO DA PROVA OBJETIVA

1. A prova objetiva sera avaliada na escala de O (zero) a 100 (cem) pontos e tera carater
eliminatorio e classificatério, valendo: 1 (um) ponto cada questdo de maltipla escolha, e
a redacdo 50 (cinqlienta) pontos.

2. Na avaliacdo da prova de mdaltipla escolha, serd utilizado o escore bruto. O escore
bruto corresponde ao nimero de acertos que o candidato obtém na prova.

3. Seré considerado habilitado para a proxima fase, o candidato que obtiver nota igual
ou superior a 60 (sessenta) pontos na prova, tanto nas questdes de mdultiupla escolha,
quanto na de redacdo, até a proporcdo de 5 (cinco) candidatos por vaga. Respeitada essa
condicdo, os empatados serdo considerados habilitados.

4. Nao havera, em hipdtese alguma, vista ou revisdo da prova.

5. O candidato ndo habilitado sera excluido da Selecéo de Pessoal.

VI - DA PROVA PRATICA DE INFORMATICA (para os empregos de Auxiliar
Administrativo I, Bibliotecario Fiscal | e Bibliotecario Coordenador 1)

1. Serdo convocados para a prova pratica os candidatos habilitados conforme o
estabelecido no item 3, do Capitulo V deste Edital.

2. A prova pratica serd avaliada na escala de 0 (zero) a 200 (duzentos) pontos,
utilizando-se critério de avaliacdo de escore bruto.

3. Buscando aferir o conhecimento do candidato, a prova constara de duas partes:
utilizacdo de Editor de texto (Microsoft Word xxxx) e de Planilha (Microsoft Excel
XxxX), em microcomputador do tipo PC, em ambiente gréfico Microsoft Windows. A
aplicacdo sera feita por turmas, sendo os candidatos chamados em intervalos de 40
(quarenta) minutos.

4. A prova no Word sera avaliada quanto a digitacdo de texto (transcricdo) e a
formatacdo do texto (alfalnumérico) digitado e terd a duracdo de 10 minutos.

5. Na producéo/digitacdo serdo considerados os toques brutos e os erros (numero e tipos
de erros cometidos na transcricdo), na escala de 0 (zero) a 100 (cem) pontos.

6. Os toques brutos correspondem ao numero total de toques dados pelo candidato,
incluindo virgulas, espagos, pontos, acentuacdo e mudancas de paragrafo.

7. Os erros serdo observados toque a toque, comparando-se com o texto original,
considerando-se 1 (um) erro cada uma das seguintes ocorréncias:

- inversdo de letras, omisséo elou acentos de letras, sinais elou acentos; letras, sinais
e/ou acentos errados; duplicacdo de letras;

- falta de espaco entre as palavras; espaco a mais entre palavras e letras;
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- falta ou uso indevido de maiusculas;

- tabulacdo desigual; falta de tabulacédo e colocacédo de tabulacdo onde néo existir.

8. Os toques liquidos serdo calculados levando-se em conta 0 nimero de toques brutos,
diminuido do ndmero de erros cometidos, segundo a formula:

TL = (TB - ERROS)
onde:
TI = toques liquidos
TB = toques brutos
ERROS = toques errados

9. A nota 100 (cem) sera atribuida a transcricdo sem erros, em que o candidato tenha
produzido 660 (seiscentos e sessenta) toques liquidos.

10. A formatacédo do texto digitado, que seguira as instrucdes a serem dadas quando da
aplicacdo da prova, serd pontuada de O (zero) a 50 (cinquenta) pontos, sendo 0s
seguintes erros observados e pontuados em 5 (cinco) para cada ocorréncia:

- fonte, tamanho, alinhamento, espacamento (entre linhas, entre paragrafos), negrito,
italico, sublinhado, margem, paragrafo.

11. A prova no Excel avaliada na escala de 0 (zero) a 50 (cinqlienta) pontos e constara
de um rol de tarefas a serem realizadas em 10 minutos, de acordo com instrucdes
predeterminadas. As divergéncias serdo consideradas como erro, com a seguinte
pontuacao:

- auséncia de logotipo; brasdo; titulo; classificacdo; calculo, sombreamento, grade de
tabela - desconto de 5 pontos para cada auséncia;

uso indevido (contrariando as especificacfes) de fonte; tamanho da fonte; alinhamento,
formato - desconto de 3 pontos para cada erro;

- para cada uma das seguintes ocorréncias, desconto de 1 ponto;

a) inversao de letras; omissdo elou excesso de letras, sinais elou acentos; letras, sinais
elou acentos errados; duplicacdo de letras;

b) falta de espaco entre palavras; espaco a mais entre palavras ou letras;

c) falta ou uso indevido de mailsculas;

d) tabulacéo desigual; falta de tabulacéo e colocacdo de tabulacéo onde ndo existe.

12. A nota 50 (cinqlienta) serd atribuida ao cumprimento das tarefas sem erro de dados e
especificagoes. :

13. Anota da prova prética correspondera a soma dos pontos obtidos na prova de Word
(digitacdo e formatagdo) e Excel. Serd considerado habilitado na prova pratica o
candidato que obtiver nota igual ou superior a 75 (setenta e cinco) na prova de Word e
nota igual ou superior a 25 (vinte e cinco) na prova de Excel.

14. Nao havera, em hipotese alguma, vista ou revisdo de prova(s).
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VIl - DA PROVA ORAL

1. A prova oral tera carater classificatorio, podendo o candidato ter alterada a sua

pontuacéo final.

2, A Prova Oral sera realizada por urna Comissdo do Conselho Regional de
Biblioteconomia composta por membros de sua Diretoria e por profissionais externos.
A Prova Oral abrangera aspectos relativos a atuacdo do candidato frente a situacdes de
trabalho e ao perfil exigido para o emprego, conforme quadro abaixo e com a devida

pontuacao

3. Planilha de Pontuacéo da Prova Oral

Mensageiro e Auxiliar Administrativo |

Valor para cada item

Dominio da area de atuacdo: 2,0
Relacionamento com publico: 2,0
Administracdo de conflitos: 2,0
Fluéncia Verbal e apresentacdo: 2,0

Contato interpessoal: 2,0
Bibliotecario Fiscal |

Valor para cada item

Relacionamento interpessoal:

2,0

Administracdo de conflitos: 2,0

Dominio das Rotinas Administrativas e Operacionais: 2,0
Dominio de legislacdo e normas técnicas: 2,0

Fluéncia verbal e apresentacéo: 2,0

Bibliotecario Coordenador |

Valor para cada item

Habilidade em coordenar equipes de trabalho: 1,0

Administragéo do tempo: 1,0
Resolucdo de conflito: 1,0

Lideranga: 1,0
Planejamento: 1,0
Tomada de decisdo: 1,0

Definicéo clara de objetivos de metas: 1,0

Dominio das rotinas administrativas e operacionais: 1,0
Dominio de legislacdo e normas técnicas da area de atuacédo: 1,0
Fluéncia verbal e apresentacéo: 1,0
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4. Critério de pontuacéo:

4.1 Para cada item avaliado, sera utilizado o critério de 0 (zero) a 1,0 (um) ponto, ou de
0 (zero) a 2,0 (dois) pontos; sendo somados todos os itens correspondentes ao perfil,
obtendo, assim, a nota final da Prova Oral.

4.2 A nota final da Prova Oral sera acrescida as notas das etapas anteriores para
proceder, assim, a classificagao.

VIl - DA CLASSIFICACAO FINAL

1. Os candidatos seréo classificados em ordem decrescente do total de pontos.

2. 0 total de pontos correspondera a somatdria das notas obtidas em todas as provas.

3. A classificacdo final serd divulgada através do site do Conselho Regional de
Biblioteconomia Y Regido (www.crby.org.br) e afixados na sede do Conselho.

IX - DO CRITERIO DE DESEMPATE

1. No caso de igualdade na classificacdo definitiva, dar-se-a4 preferéncia ao candidato
que:

a) tiver maior pontuacao global na prova objetiva;

b) tiver maior pontuacéo na prova de redagéo;

c) tiver maior pontuacao na prova pratica;

d) tiver maior pontuacédo na prova oral,

e) tiver mais idade.

2. Persistindo o empate, a escolha sera feita a partir da realizacdo de sorteio que definira
0 escolhido.

X - DOS RECURSOS

1. Sera admitido recurso quanto ao gabarito, ao resultado das provas e ao resultado
final, no prazo de 2 (dois) dias Uteis contados a partir das respectivas divulgacdes no
site do CRB-8 e na sede do Conselho.

2. No caso de recurso pendente a época da realizacdo da prova, o candidato participara
condicionalmente da Selecéo.

3. Admitir-se-4 um unico recurso por candidato, para cada evento referido no item 1
deste Capitulo.

4. Os recursos deverdo ser entregues pessoalmente ou através de procurador na sede do
Conselho Regional de Biblioteconomia - Ya. regido --- na Rua Tal, n.00 — Bairro -
Cidade - CEP 00000-000. Os candidatos deverdo entregar dois conjuntos de recursos
(original e uma cdpia), digitados ou datilografados, dentro das seguintes especificacoes:
- nome

- inscrigéo

- emprego
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a) Para cada questdo recorrida, deverda constar o numero da questdo, a alternativa
assinalada pelo candidato e o gabarito divulgado pelo CRB-8, em folha individual, com
argumentacdo logica e consistente.

b) Nd&o serdo aceitos recursos interpostos por via postal, fac-simile (fax), telex, internet,
telegrama ou qualquer outro meio de remessa nédo especificado neste Edital.

4. Os recursos interpostos em desacordo com as especificagdes contidas neste capitulo
n&o serdo apreciados.

5. O(s) ponto(s) relativo(s) a(s) questdo(es) eventualmente anulada(s) sera(ao)
atribuido(s) a todo(s) o(s) candidato(s) presente(s) a prova.

6. Eventualmente, no caso de provimento de ' recurso interposto dentro das
especificacbes, podera ocorrer alteracdo da classificacdo inicial obtida pelos candidatos,
para uma classificacdo superior, inferior, ou, ainda, podera ocorrer a desclassifica¢do de
candidato(s), que ndo obtiverem) nota minima exigida para aprovagao.

7. Os recursos interpostos fora do prazo ndo serdo aceitos. Sera considerada, para tanto,
a data do respectivo protocolo.

X1 - DA ADMISSAO

1. A admissdo obedecerd a ordem de classificacdo dos candidatos, de acordo com as
necessidades do CRB-8-SP.

2. Por ocasido da admissdo, deverdo ser comprovadas, mediante apresentacdo dos
devidos documentos, as declaracdes a que se refere o item 1, do Capitulo 11 deste
Editai, conforme os documentos abaixo discriminados:

2.1. 1 foto 3X4 (colorida e recente);

2.2. Carteira de Identidade (cOpia reprogréfica);

2.3. Carteira de 6rgdo de Classe (cOpia reprografica);

2.4. Comprovante de Escolaridade (cOpia reprogréfica);

2.5. Cadastro de Pessoa Fisica (cOpia reprografica);

2.6. Carteira Profissional;

2.7. PIS/PASEP (cdpia reprogréfica);

2.8. Titulo de eleitor e comprovante de votacdo na Ultima eleicdo - 2 turnos (cépia
reprogréafica);

2.9. Certiddo de Nascimento elou Certiddo de Casamento (se for casado), com eventual
averbacdo, em caso de alteracdo do estado civil (copias reprograficas);

2.10. Certificado de Reservista (cépia reprogréafica);

2.11. Certidao de Nascimento do(s) filho(s) (copia(s) reprografica(s));

2.12. Carteira de Vacinacdo de filhos menores de 5 anos (copias reprograficas);

2,13. Atestado médico, comprovando aptiddo do candidato para o exercicio do
emprego, de carater exclusivamente eliminatorio, a ser obtido sob a responsabilidade do
CRB-8.

2.14. Comprovacao dos pré-requisitos como segue:

- Experiéncia - Mediante apresentacédo de Carteira de Trabalho ou Certiddo de Situacao
Funcional (servidor publico);
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- A experiéncia podera ser comprovada por documento expedido por entidade juridica
de direito pablico ou privado, no emprego/funcéo similar.

2.15. Declaracgéo de proprio punho de acimulo ou ndo de emprego/funcéo publica;

2.16. Outros documentos que o Conselho Regional de Biblioteconomia- CRB-8-SP
julgar necessarios.

3. 0 candidato deverd comparecer no dia e hora marcados pelo CRB-8-SP, implicando o
ndo comparecimento em desisténcia tacita.

4. Para admissdo ndo serdo aceitos protocolos nem fotocdpias ou cdpias reprogréficas
ndo autenticadas dos documentos.

XI1 - DAS DISPOSICOES PINAIS

1. A inscricdo importard no conhecimento das presentes instruc@es e na aceitacdo tacita
das condicGes da Selecdo de Pessoal, tais como se acham estabelecidas neste Edital e
nas normas legais pertinentes.

2. A inexatiddo e/ou irregularidades nos documentos, mesmo que verificadas a qualquer
tempo, em especial por ocasido da admissdo, acarretardo a nulidade da inscricdo com
todas as suas decorréncias, sem prejuizo das demais medidas de ordem administrativa,
civil ou criminal.

3. Cabera ao Presidente do CRB-8-SP a homologacdo dos resultados desta Selecdo de
Pessoal.

4. 0 prazo de validade desta Selecdo de Pessoal sera de 2 (dois) anos, contados da
homologacéo de seus resultados, podendo ser prorrogado por igual periodo.

5. A aprovacéo do candidato nesta Selecdo de Pessoal ndo implicara na obrigatoriedade
de sua admissao.

6. 0 candidato obriga-se a manter atualizado seu endereco junto ao CRB-8-SP, para
correspondéncia.

7. Os itens deste Edital poderdo sofrer eventuais alteragdes, atualizagdes ou acréscimos,
enguanto ndo consumada a providéncia ou evento que lhes disser respeito, ou até a data
da convocacédo dos candidatos para a prova correspondente, circunstancias estas que
serdo oportunamente divulgadas.

8. 0 CRB-8-SP se exime das despesas com viagens e estadas dos candidatos em
quaisquer das fases da Selecédo de Pessoal.

9. Os casos omissos ou duvidosos serdo julgados pelo Conselho Regional de
Biblioteconomia - YY? Regido - SP.

3.3.6.6. ANEXO | — ATRIBUICOES (DESCRICAO DOS EMPREGOS)

N ANEXO |
ATRIBUICOES (DESCRICAO DOS EMPREGOS)

Mensageiro

Executa trabalhos de suporte administrativo que envolvam servicos internos e externos,
transporte de correspondéncias, documentos, objetos e valores, dentro e fora da sede do
Conselho; efetua servicos bancarios e de correio, deposita ou apanha material e entrega-
0 aos destinatarios; auxilia nos servigos atinentes a Secretaria (arquivando documentos);
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opera equipamentos de escritorio (telefone, fax, maquina reprografica) e transmite
mensagens orais e escritas em geral.

Auxiliar Administrativo |

Realiza atividades de carater administrativo, que envolvam recepcéo, redagdo, célculo,
digitacdo, reproducdo xerogréfica, coleta, expedicdo, distribuicdo, arquivamento de
documentos e solicitagdo de material de consumo. Prepara, organiza, atualiza, elabora e
confere documentos, relatorios, graficos e tabelas pertinentes a area, bem como presta
atendimento ao profissional e ao pubico em geral. Elabora controles de documentos,
quadros, graficos, demonstrativos.

Bibliotecario Fiscal |

Atende as demandas de orientacdo, registrando-as e interpretando-as, encaminhando
para as Comissbes e Grupos de Trabalho para fornecer subsidios as a¢des politicas do
Conselho. Busca informacdes junto a Legislacdo, sistema do Conselho e outros 6rgaos
para responder as questdes de orientacdo sobre o exercicio da profissao de bibliotecério.
Fiscalizar bibliotecas, centros de documentacdo, de informacdo e outras entidades que
se configurem em unidades de informacdo. Efetuar diligéncias para comprovar
dendncias ou averiguar indicios de infracao.

Bibliotecario Coordenador |

Realiza coordenacdo de carater administrativo, que envolva acompanhamento de todos
os setores do Conselho.

3.3.6.7. ANEXO Il - PROGRAMA EMPREGOS DE ENSINO MEDIO COMPLETO

ANEXO 11
PROGRAMA — EMPREGOS DE ENSINO MEDIO COMPLETO

Mensageiro e Auxiliar Administrativo |
Lingua Portuguesa: Interpretacdo de texto. Significacdo das palavras: sindnimos,
antébnimos, sentido préprio e figurado. Pontuacdo. Ortografia_  Acentuacao.
Classificacdo e emprego das palavras: substantivo, adjetivo, pronome, verbo, advérbio;
preposicdo, conjuncdo: classificacdo e sentido que imprimem as relacbes que
estabelecem. Concordancia nominal e verbal. Regéncia Nominal e verbal. Crase.
Redacao.
Matematica: OperagGes com nimeros naturais, inteiros e racionais (forma fracionaria e
decimal) e comparacdo. Grandezas (comprimento, massa, tempo, area e capacidade) e
respectivas unidades de medida. Razdo e proporgdo: porcentagem, grandezas
diretamente e inversamente proporcionais (regra de trés simples). Equacdo do 1° grau.
Resolucdo de situacbes problema. Geometria: ponto, linha, reta, angulos, poligonos,
circulo, circunferéncia e sélidos geométricos. Gréaficos e tabelas.
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PROGRAMA - EMPREGOQOS DE ENSINO SUPERIOR
Bibliotecario Coordenador | e Bibliotecéario Fiscal |

Lingua Portuguesa

Interpretacdo de texto. Significacdo das palavras: sindbnimos, antbnimos, sentido préprio
e figurado das palavras. Pontuagdo. Ortografia. Acentuagédo. Classificacdo e emprego
das classes de palavras: substantivo, adjetivo, pronome, verbo, advérbio; preposicao,
conjuncdo: classificacdo e sentido que imprime as relacbes entre as oracOes.
Concordancia nominal e verbal. Regéncia nominal e verbal. Crase. Redacéo.
Matematica: OperacGes com nimeros naturais, inteiros e racionais (forma fracionaria e
decimal) e comparacdo. Grandezas (comprimento, massa, tempo, area e capacidade) e
respectivas unidades de medida. Razdo e proporcdo: porcentagem, grandezas
diretamente e inversamente proporcionais (regra de trés simples). Equacdo do 1° grau.
Resolugdo de situacdes problema. Geometria: ponto, linha, reta, angulos, poligonos,
circulo, circunferéncia e sélidos geométricos. Gréaficos e tabelas.

Bibliotecario Fiscal |

Atende as demandas de orientacdo, registrando-as e interpretando-as, encaminhando
para as Comissbes e Grupos de Trabalho para fornecer subsidios as a¢@es politicas do
Conselho. Busca informacdes junto a Legislacdo, sistema do Conselho e outros 6rgaos
para responder as questdes de orientacdo sobre o exercicio da profissao de bibliotecério.
Fiscalizar bibliotecas, centros de documentacdo, de informacdo e outras entidades que
se configurem em unidades de informacdo. Efetuar diligéncias para comprovar
dendncias ou averiguar indicios de infracéo.

Bibliotecario Coordenador |

Realiza coordenacdo de carater administrativo, que envolva acompanhamento de todos
os setores do Conselho.

ANEXO 11
PROGRAMA - EMPREGOS DE ENSINO MEDIO COMPLETO

Mensageiro e Auxiliar Administrativo |
Lingua Portuguesa: Interpretacdo de texto. Significacdo das palavras: sindnimos,
antdnimos, sentido préprio e figurado. Pontuacdo. Ortografia_ Acentuacao.
Classificacdo e emprego das palavras: substantivo, adjetivo, pronome, verbo, advérbio;
preposicdo, conjungdo: classificagdo e sentido que imprimem as relagdes que
estabelecem. Concordancia nominal e verbal. Regéncia Nominal e verbal. Crase.
Redacao.
Matematica: Operagfes com nimeros naturais, inteiros e racionais (forma fracionéria e
decimal) e comparacdo. Grandezas (comprimento, massa, tempo, area e capacidade) e
respectivas unidades de medida. Razdo e proporgdo: porcentagem, grandezas
diretamente e inversamente proporcionais (regra de trés simples). Equagdo do 1° grau.
Resolugdo de situacdes problema. Geometria: ponto, linha, reta, &ngulos, poligonos,
circulo, circunferéncia e sélidos geométricos. Gréaficos e tabelas.
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PROGRAMA - EMPREGOS DE ENSINO SUPERIOR
Bibliotecario Coordenador | e Bibliotecario Fiscal |

Lingua Portuguesa
Interpretacéo de texto. Significacdo das palavras: sinbnimos, antbnimos, sentido préprio
e figurado das palavras. Pontuagdo. Ortografia. Acentuagdo. Classificacdo e emprego
das classes de palavras: substantivo, adjetivo, pronome, verbo, advérbio; preposicao,
conjuncdo: classificacdo e sentido que imprime as relacbes entre as oragdes.
Concordancia nominal e verbal. Regéncia nominal e verbal. Crase. Redacéo.
Matematica: Operacdes com numeros naturais, inteiros e racionais (forma fracionaria e
decimal) e comparacdo. Grandezas (comprimento, massa, tempo, area e capacidade) e
respectivas unidades de medida. Razdo e proporcdo: porcentagem, grandezas
diretamente e inversamente proporcionais (regra de trés simples). Equagéo do 1° grau.
Resolucdo de situaces problema. Geometria: ponto, linha, reta, angulos, poligonos,
circulo, circunferéncia e sélidos geométricos. Gréficos e tabelas.
Conhecimentos Especificos
Conhecimentos basicos da Ciéncia da Informacdo e Biblioteconomia. Diferentes
Sistemas informatizados Gerenciadores de unidades de informacdo. Administracdo de
unidades de informacdo e a seguinte Legislacdo bibliotecaria. (Toda legislacdo esta
disponivel na home page do CRB-X, ou nha sede do Conselho):
a) Lei n° 4084, de 30 de junho de 1962
b) Lei n° 9674, de 26 de junho de 1998
c) Decreto-Lei n° 56.725, de 16 de agosto de 1965
d) Resolucdo CFB n° 040, de 22 de outubro de 2001
e) Resolugcdo CFB n° 033, de 26 de marco de 2001
Resolucdo CFB n° 035, de 30 de abril de 2001
g) Resolucédo CFB n° 443, de 14 de margo de 1997
h) Resolucdo CFB n° 406, de 03 de agosto de 1993
1) Resolucéo CFB n° 399, de 24 de fevereiro de 1993
j) Resolucdo CFB n° 346, de 25 de novembro de 1988
k) Resolugdo CFB n° 325, de 2° de maio de 1986
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CRONOGRAMA
Datas Eventos
DIA/MES/ANO Abertura das inscri¢des
DIA/MES/ANO Encerramento das inscri¢des
DIA A DIA/MES/ANO Data prevista para aplicacdo da prova objetiva
DIA/MES/ANO Data prevista para dlvulga(;_ao do resultado da
prova objetiva
DIA A DIA/MES/ANO Data prevista para aplicacdo da prova prética
DIA/MES/ANO Data prevista para dlvulg,a(_;ao do resultado da
prova pratica
DIA A DIA/MES/ANO Data prevista para aplicacdo da prova oral
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= ata prevista para divulgacao do resultado fina
DIA/MES/ANO D divul d Itado final
ANEXO |1

PROGRAMA - EMPREGOS DE ENSINO MEDIO COMPLETO
Mensageiro e Auxiliar Administrativo |

Lingua Portuguesa: Interpretacdo de texto. Significacdo das palavras: sindnimos,
antdnimos, sentido préprio e figurado. Pontuacdo. Ortografia_  Acentuacao.
Classificacdo e emprego das palavras: substantivo, adjetivo, pronome, verbo, advérbio;
preposicdo, conjungdo: classificagdo e sentido que imprimem as relagdes que
estabelecem. Concordancia nominal e verbal. Regéncia Nominal e verbal. Crase.
Redacao.

Matematica: OperacGes com nimeros naturais, inteiros e racionais (forma fracionaria e
decimal) e comparacdo. Grandezas (comprimento, massa, tempo, area e capacidade) e
respectivas unidades de medida. Razdo e proporcdo: porcentagem, grandezas
diretamente e inversamente proporcionais (regra de trés simples). Equagéo do 1° grau.
Resolucdo de situaces problema. Geometria: ponto, linha, reta, angulos, poligonos,
circulo, circunferéncia e sélidos geométricos. Gréficos e tabelas.
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PRORECUMOD 6 — Encaminhamento de retificacdo de edital

CONSELHO REGIONAL DE BIIOTECONOMIA - Y2REGIAO

2

OFICIO N° XX/ANO/CRBX Local, dia, més, ano.

Senhor (a) Presidente,

Esta Comisséo, analisando novamente o Edital de abertura de inscrigfes para a Selecao
Publica Simplificada deste Regional, concluiu pela necessidade de sua retificacao
quanto aos critérios de julgamento da prova objetiva, para sua maior clareza.

Assim, encaminho a retificacdo a Vossa Senhoria para conhecimento, solicitando que

para tal retificacdo seja dada a mesma publicidade que o Editai original, afixando-a nos
locais visiveis deste Regional, bom como no site deste Conselho.

Atenciosamente.

Presidente da Comissdo
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PRORECUMOD 7 - Retificacao de edital de abertura de inscri¢des de selecdo de
pessoal

S

Sz

CONSELHO REGIONAL DE BIBIOTECONOMIA - Y2REGIAO

RETIFICA(;NAO DO EDITAL DE ABERTURA DE INSCRICOES DE
SELECAO DE PESSOAL DO CONSELHO REGIONAL DE
BIBLIOTECONOMIA - CRB-X

Considerando a necessidade de melhor esclarecer os critérios de julgamento da prova
objetiva da Selecdo de Pessoal (questbes de multipla escolha e redacdo), nos termos do
item 7, do Capitulo XII, do Edital, leia-se como segue e ndo como constou:

V - DO JULGAMENTO DA PROVA OBJETIVA

1. A prova objetiva sera avaliada. na escala de 0 (zero) a 100 (cem) pontos e tera carater
eliminatorio e classificatério, valendo: 1 (um) ponto cada questdo de maltipla escolha, e
a redacdo 50 (cinqlienta) pontos.

2. Na avaliacdo da prova de mdltipla escolha, serd utilizado o escore bruto. O escore
bruto corresponde ao nimero de acertos que o candidato obtém na prova.

3. Na avaliagdo da prova de redagdo, serdo considerados: a) tema e desenvolvimento
(adequacdo ao tema proposto); b) estrutura (coesdo linguistica nas frases, periodos e
paréagrafos e a coeréncia de id€ias) e c) expressdo (dominio da lingua formal e a fluéncia
do discurso).

4. Serd considerado habilitado para a préxima fase, o candidato que obtiver
aproveitamento igual ou superior a 60% (sessenta por cento) dos pontos atribuidos a
cada uma das etapas mencionadas no item 1 (multipla escolha e redacdo), até a
proporcdo de 5 (cinco) candidatos por vaga. Respeitada essa condi¢cdo, 0s empatados
serdo considerados habilitados.

5. Ndo havera, em hipotese alguma, vista ou revisdo da prova.

6. 0 candidato ndo habilitado sera excluido da Sele¢do de Pessoal.
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PRORECUMOD 8 - Ficha de inscri¢éo

CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA — YY¢ Regido
FICHA DE INSCRIGAO PARA SELECAO DE PESSOAL N° XXXX/ANO

CARGO: INSCRICAO N°:
Nome:
Endereco:
Bairro: Cidade: Estado: CEP:
Telefones: ()
Celular: () E-mail: Sexo: Fem.( ) Masc.(
)
Filiacdo: Pai: Méae:
Data de Nascimento......... [ .. Cidade: Estado:
Nacionalidade: Estado Civil:
Carteira de ldentidade: CPF:
Declaro que possuo 0s requisitos exigidos para o emprego pretendido e que conheco e
aceito as normas constantes do Edital de Selecéo de Pessoal n°® XX/ANO.
Local, ......... o[ TR de 20

Assinatura do candidato

Anexar copia do comprovante de depdsito da Taxa de Inscricdo

CONSELHO REGIONAL DE BIB !
COMPROVANTE DE INSCRICAO P/SELECAO DE PESSOAL N° 00/20__

IOTECONOM IA - Y2REGIAO

CARGO: INSCRICAO N°
NOME: RG:

Carimbo e Assinatura Funcionario CRB/X
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PRORECUMOD 9 — Oficio cancelando edital e comunicando novo edital
A%
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA - Y3 REGIAO
OFICIO N° 00/ANO/CRB/Y Local, dia, més, ano.

NOME DO CANDIDATO
Rua XXXX, n°00 Bairro xxxx
CEP Cidade /[ESTADO

EDITAL DE SELECAO n° 01/004

Vimos informar a Vossa Senhoria que este Conselho resolveu, por motivos
operacionais, tomar cancelado o edital n° 0X/ANO que trata de selecdo de pessoal,
conforme publicado, nesta data, no site www.xxx@xxx.org.br.

Como nesta oportunidade estara em vigor novo edital - n° 00/20__, que trata da sele¢do
de pessoal paia 0s mesmos cargos, porém com outros salarios, novo cronograma e
outras exigéncias, e tendo em vista que sua inscricdo esta regularmente formalizada,
informamos-lhe que, sendo de seu interesse manter se inscrito(a) para o referido
certame, sua ficha de inscricdo sera revalidada, bem como sera aproveitado o valor pago
a esse titulo, bastando que nos seja confirmado até o proximo dia 00/00/20 _ sua
intencd0 em manter-se candidato(a) a um dos cargos oferecidos, declarando-se,
entretanto, ciente dos termos do novo edital, aos quais passara a vincular-se.

Entretanto, ndo sendo de seu interesse concorrer ao novo certame, informamos-lhe que
o valor despendido a titulo de inscri¢do lhe sera devolvido, bastando dirigir-se a nossa
sede para que lhe seja efetuado o ressarcimento.

Certos de sua compreensao, colocamo-nos a sua disposicdo para quaisquer outros
esclarecimentos, pelo telefone/fax (00) 0000-0000, e-mail xxx@xxx.org.br ou
pessoalmente em sede do CRB, na Rua XXX, n° 00, Bairro, Cidade, Estado, CEP
00000-000, no horério das 00:00 as 00:00 horas.

Presidente da Comissao
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PRORECUMOD 10 - E-mail oferecendo prazo de manifestacéo

A/C Presidente da Comissao
Confirmo minha permanéncia no concurso para selegao no cargo de coordenacg&o, ciente das mudangas no edital.
Atenciosamente,

XXXXXX XXXXX

PRORECUMOD 11 - Oficio de convocacao para prova objetiva

i CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA - Y2 REGIAO
OFICIO N° XX/ANO/CRBX Local, dia, més, ano

Prezado(a) Senhor(a)

Pelo presente, o Conselho Regional de Biblioteconomia, Y2 Regido, conforme
cronograma constante do Edital de Selecdo de Pessoal 00/20__, CONVOCA Vossa
Senhoria e demais candidatos inscritos para prova objetiva no CRB-Y.

DATA: 00.XX.20

HORARIO: 00h00

LOCAL: Sede do Conselho

Recomendando a leitura do Capitulo IV, incisos 1 a 10 do Edital 00/20__, que
pode ser acessado no site do Conselho (www.xxx.org.br). Relembramos que Vossa
Senhoria deverd comparecer ao local acima indicado, com antecedéncia minima de 30
minutos, munido de seu comprovante de inscricdo, documento de identidade original,
caneta esferografica azul ou preta, lapis preto nimero dois, borracha macia.

B Atenciosamente
COMISSAO ORGANIZADORA DO CONCURSO

NOME DO CANDIDATO
Rua XXXX, n°00 Bairro:
CEP Cidade /ESTADO
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PRORECUMOD 12 - Lista de presenca

CONSELHO REGIONAL DE BILIOTECONOMIA - Y2REGIAO
CANDIDATOS - BIBLIOTECARIO FISCAL

NOME DO CANDIDATO
N ° de inscri¢do:
RG.:

NOME DO CANDIDATO
N ° de inscricdo:
RG..

NOME DO CANDIDATO
N ° de inscri¢do:
RG.:

NOME DO CANDIDATO
N ° de inscrigéo:
RG.:
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PRORECUMOD 13 - Instrucbes para a prova de Lingua Portuguesa, Redacao,
Matematica e Conhecimentos especificos

Tt

CONSELHO REGIONAL DE BIéLIOTECONOMIA— Y2 REGIAO
SELECAO DE PESSOAL/ANO

Nome do candidato n ° de inscricéo
BIBLIOTECARIO FISCAL |

PROVA DE LINGUA PORTUGUESA, REDAQAO, MATEMATICAE
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

INSTRUCOES
Verifique se este caderno:

a) Corresponde a sua opgéo de cargo;

b) Contém 50 questbes enumeradas de 1 a 50, sendo 20 questfes de Lingua Portuguesa, 10
questdes de Matematica e 20 questdes de Conhecimentos Especificos;

c) Contém a proposta de redacdo, acompanhada por folha pautada para rascunho e folha
pautada para o texto a ser entregue;

d) Caso contrario reclame ao fiscal da sala outro caderno;

e) Na&o serdo aceitas reclamacgdes posteriores.

Para cada questdo existe apenas UMA resposta certa.

Vocé deve ler cuidadosamente cada uma das questfes e escolher a resposta certa. - Essa
resposta deve ser marcada na FOLHA DE RESPOSTAS que vocé recebeu.

VOCE DEVE:

- procurar, na FOLHA DE RESPOSTAS, o nimero da questdo que vocé esta respondendo.

- Verificar no caderno de prova qual a letra (A, B, C, D) da resposta que vocé escolheu. -
Marcar esta letra na FOLHA DE RESPOSTAS.

ATENCAO:

- Marque as respostas primeiro a lapis e depois cubra com caneta esferografica de tinta preta.

- Marque apenas uma letra para cada questdo, mais de uma letra assinalada implicara anulacao
desta questdo.

- Responda a todas as questdes.

- Néo sera permitida qualquer espécie de consulta.

- Vocé terd 04 horas pra responder a todas as questdes objetivas e preencher a FOLHA DE
RESPOSTAS e passar alimpo a redacdo.

- Devolva este caderno de prova ao fiscal, juntamente com suaa folha de respostas e redacéo.
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PRORECUMOD 14 - Oficio comunicando resultado da avalia¢do da prova

objetiva

OFICIO N° XX/ANO/CRBX

Senhor Presidente,

Local, dia, més, ano

Em prosseguimento aos trabalhos desenvolvidos para contratacdo de pessoal,
encaminho a Vossa Senhoria, para conhecimento, o resultado da avaliacdo da prova
objetiva, composta de questdes de multipla escolha e de redacdo contando daqueles que
atingiram a pontuacdo necessaria para efetuarem a prova prética, a ser realizada nos
préximos dias XX/XX e XX/XX, conforme o cronograma do Edital, conforme quadro

anexo.

Os candidatos deverdo ser informados do resultado e chamados para participarem da

préxima etapa da Selecéo.

Presidente da Comissdo
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PRORECUMOD 15 — Quadro de candidatos
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA - Y2 REGIAO
CANDIDATOS - BIBLIOTECARIO FISCAL
N° INSCRICAO NOME '\é'“'“p'a Redagdo | TOTAL
scolha
CANDIDATOS - BIBLIOTECARIO COORDENADOR |
N° INSCRICAO NOME Multipla | o jacao | TOTAL
Escolha
CANDIDATOS — AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
N° INSCRICAO NOME Multipla | o jacao | TOTAL
Escolha
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PRORECUMOD 16 - Oficio comunicando resultado da avaliacédo da prova pratica

CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA - YY?2 Regido

OFICIO N° XX/ANO/CRBX Local, dia, més, ano

Senhor Presidente,

Dando prosseguimento aos trabalhos desenvolvidos para contratacdo de pessoal,
encaminho a Vossa Senhoria, para conhecimento o resultado da avaliacdo da prova
pratica daqueles candidatos que atingiram a pontuacdo necessaria para prestarem a
prova oral, a ser realizada nos proximos dias XX e XX/XX/XX, conforme o
cronograma do Edital, conforme quadro anexo.

Os candidatos devam ser informados do resultado e chamados para participarem dessa
ultima etapa da Selecao.

Presidente da Comissao
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PRORECUMOD 17 — Ata de avaliacéo e classificacdo dos candidatos ao cargo

ATA DE AVALIACAO E CLASSIFICACAO DOS CANDIDATOS AOS
CARGOS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO |, BIBLIOTECARIO
COORDENADOR | E BIBLIOTECARIO FISCAL |

A Comissdo de Licitacao, através de sua Coordenadora, nomeada para acompanhar
0 processo de Selecdo de Pessoal deste Regional, consigna, na relacdo anexa, em
ordem decrescente, a avaliagdo dos candidatos, com a atribuicdo das notas
individuais, conforme o reridimento de cada concorrente nas provas aplicadas, em
atendimento ao estabelecido nos itens V, VI e VIl e VIII, do Edital de Selegdo n°
0/20__. Com a entrega desta avaliacdo final, esta Comissdo da por encerrada a fase
seletiva, apresentando-lhe os nomes dos candidatos classificados, e os considerados
aptos a preencher os cargos disputados, levando em conta o nimero de vagas
disponibilizadas e o desempenho obtido pelos candidatos. Deveréo ser convocados:
Cargo de Bibliotecario Fiscal_NOME DO CANDIDATO; NOME DO
CANDIDATO. Cargo de Auxiliar Administrativo I: NOME DO
CANDIDATOPara o cargo de mensageiro, embora previsto nesta mesma
Selecdo, ndo houve nenhuma adesd@o, permanecendo, portanto, vago esse cargo.
Dessa forma, coloca a. deliberacdo e homologacdo de Vossa Senhoria o resultado
obtido, a fim de que a relacdo possa ser divulgada no site deste Regional e afixada
nesta Sede, abrindo-se aos candidatos a oportunidade para interposicao de eventual
recurso, com dois dias de prazo, contados de sua divulgacao, conforme determinam
os itens X e Xll, 3, do referido Edital. Transcorrido o prazo recursal. acima:
referido, sem a interposicdo de qualquer impugnacdo quanto aos resultados
divulgados, os aprovados poderdo ser convocados a apresentarem a documentacao
exigida no item X, do Edital, que os habilitara a firmarem o contrato de trabalho
com este Conselho.

o~NOoO Ok WN B

[N N
NP o ©

U o T S U TG S
© O N O U~ W

Presidente do CRBX 12, Secretaria
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PRORECUMOD 18 — Homologacéo do resultado da selecdo publica

CONSELHO REGIONAL DE BBlIOTECONOMIA - Y2REGIAO

HOMOLOGACAO DO RESULTADO DA SELECAO PUBLICA 00/20

Homologo, para que produza seus juridicos efeitos, o resultado da Selecdo Publica
00/20__ conforme relacdo dos candidatos em anexo, abrindo-se o prazo de dois dias
Uteis para interposicdo de recurso pelos interessados, a partir da publicacdo, nos termos
do item X do Edital. Transcorrido in albis 0 prazo acima assinalado, autorizo, desde
logo a convocacdo dos candidatos aprovados, de acordo com o numero de vagas
disponibilizadas no Edital.




MANUAL DE GESTAO &
VOLUME I :

istema CFB / CRB

onselho Federal de Bibliot
>onselho Regional de Biblioteconomia

N ? a
Cadigo:

MGS-CFB ANEXOS E MODELQOS

P4g.208

PRORECUMOD 19 - Lista de aprovados

o, R 0 S
CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA - Y2 REGIAO

LISTA DE APROVADOS NO CONCURSO CRB-Y220__

Bibliotecario Coordenador: NOME DO CANDIDATO APROVADO

Bibliotecéario Fiscal: NOME DO CANDIDATO APROVADO
NOME DO CANDIDATO APROVADO

Auxiliar Administrativo: NOME DO CANDIDATO APROVADO
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PRORECUMOD 20 - Oficio de convocacéo dos aprovados para exame médico

OFICIO N° 00/ANO/CRB/Y Local, dia, més, ano.

llma. Sra.

NOME DO CANDIDATO
Rua XXX, N°00

Bairro - CIDADE/ ESTADO
CEP 00000-000

Prezado Senhor,

Tendo em vista sua aprovacao na Selecdo de Pessoal XX/ANO, para 0 emprego
de Auxiliar Adinunistrativo 1 conforme homologacdo de 00/XX/20__, a Comissdo da
Selecdo vem a presenca de Vossa Senhoria CONVOCA-LA para apresentacdo da
documentacdo especificada no item XI, 2, do edital de selecdo, bem como para sujeitar-
se ao exame médico admissional.

Solicitamos, pois, seu comparecimento a sede deste Conselho, no endereco
abaixo especificado, no prazo de 03 dias.

Presidente do CRB Y? Regido




