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INSTRUCAO NORMATIVA N° 003/2018,
DE 01/08/2018

EMENTA: Institui procedimentos relativos a aquisicdo de bens
e a contratacdo de obras ou servicos, bem como, define
normas gerais para a gestdo, controle e desfazimento de
patriménio permanente e temporario do CRESS/SP.

O Conselho Regional de Servigo Social da 92 Regido — CRESS/SP, no
uso de suas atribuicdes legais e regimentais;

CONSIDERANDO os principios aplicaveis a Administracdo Publica,
constantes no art. 37, da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;

CONSIDERANDO o disposto nas Leis Federais 8.666/93, 12.520/02 e
12.305/10;

CONSIDERANDO o disposto nos Decretos Federais 99.658/90,
5.450/05 e 7.892/13;

CONSIDERANDO o disposto nas Instrucdes Normativas 205/888 e
01/2010 do Ministério do Planejamento, Or¢camento e Gestao;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentacdo da aquisicdo de
bens e a contratacdo de obras ou servigos, gestdo, controle e desfazimento de
patrimdnio permanente e temporario do CRESS/SP;

CONSIDERANDO o que foi decidido na reunido do Conselho Pleno do
CRESS/SP realizada no dia 21 de julho de 2018;

RESOLVE:

CAPITULO |
DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° A presente Instrucdo Normativa deverd ser observada quanto aos
procedimentos administrativos internos do CRESS/SP relativos a aquisicdo, gestao,
controle e desfazimento de patriménio permanente e temporério de servigos.

Art. 2°. O processo de aquisicdo, gestdo, controle e desfazimento de bens e
patrimoénio sera realizado utilizando-se o maximo de recursos digitais a disposicdo da
Administracdo, tais quais, sistemas informatizados de controle de informacdes,
comunicagdes via correio eletronico, e outros.

N CAPITULO Il ) ]
AQUISICAO DE MATERIAIS E BENS MOVEIS E IMOVEIS

Art. 3° As compras serdo realizadas observando as Leis Federais 8.666/93 e
10.520/02, Decretos 3.555/00, 5.450/05 e 7.892/13, bem como, demais normativas
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federais e do Conjunto CFESS/CRESS aplicaveis e serdo processadas pelo Setor de
Secretaria.

Paragrafo Unico. A realizacdo de certames licitatérios se dara, preferencialmente,
mediante pregéo eletronico junto ao Sistema COMPRASNET do Governo Federal.

Art. 4°. A requisicdo de aquisicdo de material, para reposicdo de estoques e/ou para
atender necessidade especifica de qualquer Setor, deverdo ser efetuadas através da
Coordenacdo Geral de Administracdo ou Comissdo Especial, podendo ser mediante
solicitacdo do Setor ou Seccional, que devera ser encaminhado ao Setor de Secretaria
e conter: O Setor/Seccional interessado/a, a descricdo do material a ser adquirido, a
fundamentacédo para a aquisicdo, a informagédo se a compra consta ou ndo no Plano
de Acéo.

81°. A descricdo do material para o Pedido de Compra devera ser elaborada através
do método descritivo, que identifica com clareza o item através da enumeragéo de
suas caracteristicas fisicas, mecanicas, de acabamento e de desempenho,
possibilitando sua perfeita caracterizacao para a boa orientacdo do processo licitatorio.

§2°. Quando se tratar de descricdo de material que exija maiores conhecimentos
técnicos, poderdo ser juntados ao pedido os elementos necessérios, tais como:
modelos, graficos, desenhos, prospectos, amostras, e outros elementos que visem a
nitida especificagdo do(s) material(is) a ser(em) adquirido(s), em sua forma fisica,
eletrdnica ou digitalizada.

83°. Todo pedido de aquisicdo s6 devera ser processado apés verificacdo da
inexisténcia ou estoque baixo que ndo atenda a necessidade imediata, no
almoxarifado, do material solicitado ou de similar, ou sucedaneo que possa atender as
necessidades do Setor.

84°, Deve ser evitada a compra volumosa de materiais sujeitos, num curto espaco de
tempo, a perda de suas caracteristicas normais de uso, também daqueles propensos
ao obsoletismo (por exemplo: géneros alimenticios, esferograficas, fitas impressoras
em geral, corretivos para datilografia, papel carbono e impressos sujeitos serem
alterados ou suprimidos, etc).

85°, Juntamente com a requisicdo de compra, devera ser enviado Termo de
Referéncia e projeto basico, nos casos de obras de engenharia e arquitetura, ficando a
cargo do Setor/Seccional interessado/a a confeccdo técnica do mesmo, em
consonancia com os instrumentais anexos da presente Instrucdo Normativa.

§6°. E facultado o envio da cotacdo de precos, ao Setor de Secretaria, na pessoa do/a
responsavel pelas compras, para proceder com os demais tramites de aquisicdo do
produto/servigo.

Art. 5°. O Setor de Secretaria, na pessoa do/a responsavel pelas compras, ao receber
requisicao verificara se ja tem a cotagéo prévia realizada pelo setor solicitante, caso o
contrério, procederd com procedimentos administrativos basicos para a realizacao de
pesquisa de precos para aquisicdo de bens e contratacdo de servicos em geral, em
conformidade com a IN 03 de 20/03/2017, ou mais atualizada, do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, apos, proferira sugestdo da forma de
aquisicao: processo licitatorio, dispensa/inexigibilidade de licitacdo ou acréscimo em
contrato de fornecimento de licitagéo vigente.
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81°. Em caso de contratagcdo por acréscimos, deverd ser demonstrado que a
contratacdo permanece vantajosa, com a juntada de pesquisa de mercado e planilha
comparativa, se necessario.

82°, A requisicdo de compra e a sugestdo do Setor de Secretaria serd objeto de
analise e manifestacdo pela Assessoria Juridica de forma obrigatéria quando a
sugestdo for pela contratacdo mediante dispensa ou inexigibilidade de licitagdo e/ou
acréscimo em contrato de fornecimento vigente.

§3°. Quando a sugestao for pela realizacdo de aquisicdo/contratacdo com dispensa ou
inexigibilidade de licitacdo, devera o Setor de Secretaria providenciar a comprovagao
de que a empresa indicada possua habilitacdo e esteja apta em contratar com a
administracdo publica, na forma da legislacéo vigente.

Art. 6°. O procedimento administrativo de aquisi¢do sera encaminhado a Presidéncia e
a Tesouraria, que opinaréo sobre a requisi¢do, indicando, quando cabivel, a formacao
de Comissdo Especial de Licitacdo, além de indicar o funcionario/a a ser nomeado/a
Fiscal do Contrato.

Paragrafo Unico. O parecer da Presidéncia e da Tesouraria serd remetido ao
Conselho Pleno para proferir decisdo, na primeira sesséo ordinaria imediatamente
posterior ao recebimento do expediente.

Art. 7°. Aprovado o parecer referido no artigo anterior e autorizada a aquisicdo pelo
Conselho Pleno, devera o Setor de Secretaria adotar as providéncias necessarias para
cumprimento da determinacdo, mediante encaminhamento do processo administrativo.

Art. 8°. Em caso de decisdo por procedimento licitatério, deverd ser remetido o
processo administrativo para a Comissdo Permanente de Licitagcdo que definird o
objeto, a modalidade de licitagdo, as exigéncias da habilitacdo, os critérios de
aceitabilidade dos precos, exigéncia ou dispensa de prestacdo de garantia de
execucdo do contrato, e a indicacdo do pregoeiro e 0os membros de sua equipe de
apoio ou comisséo de licitagao.

81°. Apéds, a Comissdo Permanente de Licitagdo, com auxilio da Assessoria Juridica,
elaborard a minuta de edital e seus respectivos anexos, cabendo ao/a Coordenador/a
da Comissdo Permanente de Licitagcdes assinar o edital.

§2°. O resumo do edital de licitacdo sera divulgado no Diario Oficial, na forma da
legislacdo vigente, e sera disponibilizado na integra com seus anexos no sitio
eletrénico do CRESS/SP.

83°. Em todos os editais de licitagdo devera constar as formas e prazos para
interposicao de recurso que sera julgado pelo/a pregoeiro/a responsavel, no caso de
pregdo e Comissdo Permanente de Licitacdo nas demais modalidades licitatorias.

Art. 9°. Cabera a Presidéncia do CRESS/SP homologar o procedimento licitatério
apo6s a adjudicacao do objeto da licitacdo ou declaracao do vencedor, pela Comissao
Permanente de Licitacdo ou pregoeiro/a, conforme o caso.

Art. 10. Em caso de aprovacdo de aquisicdo/contratacdo mediante dispensa ou
inexigibilidade de licitagdo ou por acréscimo em contrato vigente, o Setor de
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Secretaria, por meio do/a responsavel pelas compras, enviard o procedimento
administrativo para a Assessoria Juridica para elaboracdo de minuta contratual, se o
caso, ou relatar o processo, indicando o instrumento que sera utilizado para efetivacao
do contrato.

Art. 11. Antes da assinatura do contrato/aditivo entre o0 CRESS/SP e o/a vencedor/a
do certame, devera ser emitida a nota de empenho, que devera ser referenciado no
instrumento a ser firmado pelas partes.

81°. Apéds a assinatura do contrato, devera ser publicado no Diario Oficial da Unido,
em extrato, até o quinto dia Gtil do més seguinte ao de sua assinatura.

§2°. Em até cinco dias da assinatura do instrumento contratual, devera ser expedida
Portaria para designacdo do/a Fiscal do Contrato, a quem caberd a manifestagdo a
respeito do cumprimento do objeto contratual antes de qualquer pagamento que vier a
ser realizado, bem como, levantamento da manutencéo da regularidade da contratada.

Art. 12. Os contratos firmados pela administracdo poderdo ser alterados nos termos
do artigo 65, da Lei federal 8.666/93, visando acréscimos, supressoes ou retificacdes.

81° Toda alteracdo de contrato deverd ser realizada por termo de aditamento,
devendo ser justificada por escrito pelo gestor do contrato com a apresentacdo dos
documentos que embasem a justificativa, na forma prevista anteriormente.

§2°, O contratado devera se manifestar expressamente com relagéo a alteracdo, salvo
nos casos em que a lei prescinda de tal manifestacéo.

Art. 13. Os contratos de prestagdo continuada poderdo ser prorrogados por iguais e
sucessivos periodos com vistas a obtencdo de precos e condicbes mais vantajosos,
observados os prazos maximos e demais requisitos legais, conforme previsdo no
respectivo edital.

§1°. Toda prorrogacdo devera ser realizada por termo de aditamento, devendo ser
justificada por escrito pelo Coordenador Geral de Administragdo, com autorizacdo da
direcdo, com demonstracdo da viabilidade e vantagem econémica da prorrogacao,
com a juntada de pesquisa de mercado e planilha comparativa.

§2°. O contratado devera se manifestar expressamente com relacdo a prorrogacao,
salvo nos casos em que a manifestagéo seja presumida.

83°. O extrato do termo de prorrogacao seré publicado no Diério Oficial da Unido até o
quinto dia Gtil do més seguinte ao da sua assinatura.

Art. 14. Poderdo ser prorrogados 0s servicos continuados, por dispensa ou
inexigibilidade, desde que expressamente previstos em contrato ou edital, quando for
0 caso, e comprovada a continuidade dos requisitos que ensejaram a contratacao por
tal hipétese, na forma do artigo anterior.

Art. 15. Deverdo ser vistados pela Tesouraria e pela Assessoria Juridica todos os
instrumentos contratuais e aditivos firmados pelo CRESS/SP.

Art. 16. As normas disciplinadoras dos procedimentos licitatérios serdo sempre
interpretadas em favor da ampliagdo da disputa entre os interessados, desde que ndo
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comprometam o0 interesse da administracdo, a finalidade e a seguranca da
contratacdo, observados, necessariamente, 0s principios que regem a Administracao
Publica.

Paragrafo Unico. Qualquer interessado/a poder4d acompanhar o desenvolvimento da
licitacdo, desde que néao interfira por meio de comportamento iniddneo, que perturbe
ou impeca a realizacao dos trabalhos.

CAPITULOI
RECEBIMENTO E ACEITAGAO

Art. 17. O recebimento é o ato pelo qual o material encomendado € entregue no local
previamente designado, ndo implicando em aceitacdo, apenas transferindo a
responsabilidade pela guarda e conservagdo do material, do fornecedor ao 6rgéo
recebedor.

Art. 18. O recebimento de bens sera realizado pelo/a responséavel pelo almoxarifado,
salvo quando o0 mesmo ndo possa ou ndo deva ali ser estocado ou recebido, caso em
gue a entrega se fard nos locais designados. Qualquer que seja o local de
recebimento, o registro de entrada do material ser4 sempre no formalizado.

§1°. Para possibilitar o recebimento de materiais, o fornecedor devera apresentar ao
menos um dos seguintes documentos: Nota Fiscal, Termo de Cesséo/Doacéo,
Declaragéo de Permuta.

82°, No documento apresentado devera constar, obrigatoriamente, a descricdo do
material/bens, quantidade, unidade de medida e prec¢os (unitario e total).

Art. 19. A aceitacdo é o procedimento pelo qual o/a Fiscal do Contrato declara
formalmente que o material recebido satisfaz as especificagbes contratadas, mediante
conferéncia e exame quantitativo e, se for o caso, qualitativo.

81°. O exame qualitativo podera ser feito por técnico especializado ou por comissao
especial, da qual, em principio, fara parte o encarregado do almoxarifado.

§2°. Quando o material ndo corresponder com exatiddo ao constante nas descricbes
e/ou Termo de Referéncia constantes no procedimento administrativo, ou ainda,
apresentar faltas ou defeitos, o/a Fiscal do Contrato relatard a ocorréncia e
providenciara, junto ao fornecedor, a regularizacdo da entrega para efeito de
aceitagao.

83°. A declaracdo de aceitacdo de bens ou servicos presume seu recebimento, caso
este, por qualquer motivo, ndo tenha sido declarado.

CAPITULO IV
ARMAZENAMENTO E ALMOXARIFADO

Art. 20. O armazenamento compreende a guarda, localizacdo, seguranca e
preservacdo do material adquirido, a fim de suprir adequadamente as necessidades
operacionais da Administracao.

Art. 21. Deverdo ser observadas as seguintes diretrizes no armazenamento de
materiais:
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a) os materiais devem ser resguardados contra o furto ou roubo, e protegidos contra a
acdo dos perigos mecanicos e das ameacas climaticas, bem como de animais
daninhos;

b) os materiais estocados ha mais tempo devem ser fornecidos em primeiro lugar,
(primeiro a entrar, primeiro a sair — P.E.P.S.), com a finalidade de evitar o
envelhecimento do estoque;

C) 0s materiais devem ser estocados de modo a possibilitar uma facil inspec¢éo e um
rapido inventario;

d) os materiais que possuem grande movimentacao devem ser estocados em lugar de
facil acesso e proximo das areas de expedicdo e o0 material que possui pequena
movimentacao deve ser estocado na parte mais afastada das areas de expedicao;

€) 0s materiais jamais devem ser estocados em contato direto com o piso. Para
protegé-los, deve-se utilizar corretamente os acessorios de estocagem.

f) a arrumacdo dos materiais ndo deve prejudicar 0 acesso as partes de emergéncia,
aos extintores de incéndio ou a circulacdo de pessoal especializado para combater a
incéndio (Corpo de Bombeiros);

g) os materiais da mesma classe devem ser concentrados em locais adjacentes, a fim
de facilitar a movimentacao e inventario;

h) os materiais pesados e/ou volumosos devem ser estocados nas partes inferiores
das estantes e porta-estrados, eliminando-se os riscos de acidentes ou avarias e
facilitando a movimentacéo;

i) os materiais devem ser conservados nas embalagens originais e somente abertos
guando houver necessidade de fornecimento parcelado, ou por ocasido da utilizagao;
j) a arrumacgao dos materiais deve ser feita de modo a manter voltada para o lado de
acesso ao local de armazenagem a face da embalagem (ou etiqueta) contendo a
marcacgado do item, permitindo a facil e rapida leitura de identificagdo e das demais
informacg0es registradas;

[) quando o material tiver que ser empilhado, deve-se atentar para a seguranca e
altura das pilhas, de modo a nao afetar sua qualidade pelo efeito da presséo
decorrente, o arejamento (distancia de 70 cm aproximadamente do teto e de 50 cm
aproximadamente das paredes).

Art. 22. O acompanhamento dos niveis de estoque e as decisdes de quando e quanto
comprar deverdo ser planejadas anualmente e acompanhadas permanente e
conjuntamente pela Coordenacéo Geral de Administracdo, Comissédo de Planejamento
e Comissao de Patrimbnio e Logistica.

Art. 23. O Saneamento de Materiais visa a otimizagéo fisica dos materiais em estoque
ou em uso decorrente da simplificacdo de variedades, reutilizacdo, recuperacdo e
movimentacdo daqueles considerados o0ciosos ou recuperaveis, bem como a
alienacé@o dos antieconémicos e irrecuperaveis.

Art. 24. O Saneamento consistem em periddicas revisées e analises de bens e
estoques para identificacdo dos itens ativos e inativos.

Paragrafo Unico. Consideram-se itens ativos aqueles requisitados regularmente em
um dado periodo estipulado pelo 6rgdo ou entidade; e itens inativos aqueles néo
movimentados em um certo periodo estipulado pelo 6rgdo ou entidade e
comprovadamente desnecessarios para utilizacédo nestes.

Art. 25. A Coordenacédo Geral de Administracdo, com base nos resultados obtidos em
face do Saneamento, promovera o levantamento dos itens, realizando pesquisas junto
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as unidades integrantes da estrutura do 6rgdo ou entidade, com a finalidade de
constatar se ha ou ndo a necessidade desses itens naqueles setores.

Art. 26. Cabera a Comissdo de Patrimbnio e Logistica conjuntamente com a
Coordenacao Geral de Administragéo:

a) determinar o método e grau de controles a serem adotados para cada item;

b) garantir que registros de entradas e saidas sejam mantidos atualizados;

C) promover consisténcias periodicas entre os registros efetuados no almoxarifado
com o estogue - e a consequente existéncia fisica do material na quantidade
registrada;

d) identificar o intervalo de aquisicdo para cada item e a quantidade de ressuprimento;
e) realizar os pedidos de compra do material rotineiramente adquirido e estocavel,

f) manter os itens de material estocados em niveis compativeis com o planejamento
anual;

g) identificar e recomendar ao almoxarifado a retirada fisica dos itens inativos devido a
obsolescéncia, danificagdo ou a perda das caracteristicas normais de uso e
comprovadamente inserviveis, para realizacdo de seu desfazimento.

Art. 27. Sdo parametros de ressuprimento para determinacdo de aquisicdo de
materiais:

a) Consumo Médio Mensal (c) - média aritmética do consumo nos ultimos 12 meses;

b) Tempo de Aquisicéo (T) - periodo decorrido entre a emissdo do pedido de compra e
o recebimento do material no almoxarifado (relativo, sempre, a unidade més);

c) Intervalo de Aquisicédo (l) - periodo compreendido entre duas aquisicdes normais e
sucessivas;

d) Estoque Minimo ou de Seguranca (Em) - € a menor quantidade de material a ser
mantida em estoque capaz de atender a um consumo superior ao estimado para um
certo periodo ou para atender a demanda normal em caso de entrega da nova
aquisicdo. E aplicavel tdo somente aos itens indispensaveis aos servicos. Obtém-se
multiplicando o consumo médio mensal por uma fracao (f) do tempo de aquisicdo que
deve, em principio, variar de 0,25de Ta 0,50 de T;

e) Estoque Maximo (EM) - a maior quantidade de material admissivel em estoque,
suficiente para o consumo em certo periodo, devendo-se considerar a area de
armazenagem, disponibilidade financeira, imobilizacdo de recursos, intervalo e tempo
de aquisicdo, perecimento, obsoletismo etc. Obtém-se somando ao Estoque Minimo o
produto do Consumo Médio Mensal pelo intervalo de Aquisi¢ao;

f) Ponto de Pedido (Pp) - Nivel de Estoque que, ao ser atingido, determina imediata
emissdo de um pedido de compra, visando a recompletar o Estoque Maximo. Obtém-
se somando ao Estoque Minimo o produto do Consumo Médio Mensal pelo Tempo de
Aquisicao;

g) Quantidade a Ressuprir (Q) - numero de unidades adquirir para recompor o Estoque
Maximo. Obtém-se multiplicando o Consumo Médio Mensal pelo Intervalo de
Aquisigao.

Paragrafo Unico. Para fins de gerenciamento de estoque e ressuprimento, serio
utilizadas as seguintes formulas:

a) Consumo Médio Mensal ¢ = Consumo Anual
b) Estoque Minimo Em =c¢ x f

c) Estoque Maximo EM = Em + ¢ x |

d) Ponto de Pedido Pp=Em +cxT
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e) Quantidade a Ressuprir Q = C x|

CAPITULO V
DISTRIBUICAO E SUPRIMENTO

Art. 28. Todos os Setores da Sede e Seccionais do CRESS/SP serdo supridas
exclusivamente pelo almoxarifado, vinculado ao Setor de Secretaria.

Art. 29. Distribuicdo é o processo pelo qual se faz chegar o material em condicbes de
uso ao Setor/Seccional correspondente.

Paragrafo Unico. A Distribuicdo e fornecimento de materiais sera realizada por duas
modalidades, por Ordem e por Requisig&o.

Art. 30. O fornecimento por Ordem é o processo de uso facultativo, pelo qual se
entrega material ao usuario mediante tabelas de provisdo previamente estabelecidas
pela Diretoria e pela Coordenacdo Geral de Administracdo, em épocas previamente
fixadas, de acordo com o planejamento anual, independentemente de qualquer
solicitagao.

Paragrafo Unico. Essas tabelas serdo formuladas, preferencialmente, para materiais
de limpeza e conservacdo, materiais de expediente e uso rotineiro e géneros
alimenticios.

Art. 31. O fornecimento por Requisicdo é o processo pelo qual se entrega o material
ao Setor/Seccional mediante apresentacdo de uma requisicdo de materiais/bens de
uso interno e deverdo ser realizadas com a descricdo do bem/material requisitado,
suas quantidades, identificacdo do Setor/Seccional e identificacdo do/a responséavel
pelo pedido.

Paragrafo Unico. As quantidades de materiais fornecidos dever&o ser controladas pelo
almoxarifado, levando-se em conta o consumo médio mensal dessas unidades
usuarias, nos 12 (doze) ultimos meses, devendo ser informadas a Coordenacao Geral
de Administragdo quaisquer discrepancias identificadas.

Art. 32. Quando necesséria a remessa de material para outras localidades, deverdo
ser observadas o grau de fragilidade ou perecibilidade do material, 0 meio de
transporte mais apropriado, o valor do material, para fins de seguro pela
transportadora (se necessario) e nome e endereco detalhado do/a destinatario/a de
forma a facilitar o desembaraco da mercadoria ou a entrega direta a esse destinatario.

81° Para a remessa de material, sera confeccionada Nota de Transferéncia que
devera conter a descricdo padronizada do material, a sua quantidade, a unidade de
medida, precos (unitério e total), niumero de volumes (quando aplicavel), peso,
acondicionamento e embalagem; e grau de fragilidade ou perecibilidade do material
(quando aplicavel).

§2°. O almoxarifado comunicara, preferencialmente por correio eletrénico, a remessa
de qualquer material, e o destinatario, da mesma forma, acusara o recebimento.

83°. Para atendimento das requisi¢cdes de material cujo estoque ja se tenha exaurido,

caberd ao ao almoxarifado encaminhar a situacao para a Coordenacdao Geral de
Administracdo para a tomada das providéncias cabiveis.
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CAPITULO VI
MOVIMENTAGAO E CONTROLE

Art. 33. A movimentacdo de material entre o almoxarifado e Setor/Seccional
requisitante ou recebedora devera ser sempre registrada no competente instrumento
de controle, preferencialmente em sistema informatizado de controle de estoque.

Paragrafo Unico. Cabera a Coordenacgdo Geral de Administragdo supervisionar e
controlar a distribuicdo racional do material requisitado, promovendo o0s cortes
necessarios nos pedidos de fornecimento das unidades usuarias, em funcdo do
consumo médio apurado em série historica anterior que tenha servido de suporte para
a projecdo de estoque vigente com finalidade de evitar, sempre que possivel, a
demanda reprimida e a consequente ruptura de estoque.

Art. 34. Para fins desta Instrucdo Normativa, considera-se carga a efetiva
responsabilidade pela guarda e uso de material pelo seu consignatario e descarga a
transferéncia desta responsabilidade.

Art. 35. Nenhum equipamento ou material permanente poderd ser distribuido ou
movimentado a Setor ou Seccional sem o respectivo registro e controle de carga, onde
sera consignada a descricdo detalhada do equipamento ou material, a pessoa que
retirou em carga, a data em que fora retirado em carga, a finalidade da carga e,
guando aplicavel, a data de devolucao.

81°. A responsabilidade pela guarda e controle de carga dos materiais e equipamentos
da Sede do CRESS/SP sera do Setor de Secretaria.

§2°. A responsabilidade pela guarda e controle de carga dos materiais e equipamentos
das Seccionais do CRESS/SP sera do/a funcionario/a da Seccional, conforme consta
na tabela do art. 1° desta Instrugdo Normativa.

8§3°. Cumpre ao almoxarifado, cuidar da localizacdo, recolhimento, manutencdo e
redistribuicdo dos bens/materiais em carga, assim como da emissdo dos competentes
termos de registros de carga.

Art. 36. A descarga, que se efetivara com a transferéncia de responsabilidade pela
guarda do material devera, quando viavel, ser precedida de exame, realizado pelo/a
responsavel do almoxarifado.

81° No exame mencionado neste artigo, o/a responsavel pelo almoxarifado, caso
necessario, certificara a necessidade de autorizar a recuperagédo do bem/material, que,
ainda, se houver indicio de irregularidade na avaria ou desaparecimento desse
material, devera informar a Coordenagdo Geral de Administracdo para fins de
apuracao de responsabilidades.

8§2°. Nenhum equipamento ou material permanente podera ser movimentado sem
prévia ciéncia da Coordenacéo Geral de Administracéo.

Art. 37. N@o devera ser feita carga ou descarga isolada das pecas ou partes de
material que, para efeito de aquisicdo tenham sido registradas com a unidade "jogo",

"conjunto”, "colecao".
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81°. Caso seja realizada carga de bens/materiais registradas com a unidade "jogo",

"conjunto”, "colecdo” e sua descarga se dé de forma incompleta, o/a consignante da
carga devera providenciar sua recuperacao ou substituicdo.

82°. Na impossibilidade dessa recuperacdo ou substituicdo, devera ser feita, no
registro do instrumento de controle do material, a observacdo de que ficou
incompleto(a) o(a) "jogo", "conjunto", "colecdo" ; anotando-se as faltas e os
documentos que as consignaram.

Art. 38. Somente sdo autorizados/as a retirar em carga equipamentos ou materiais do
CRESS/SP diretores/as estaduais, membros de Seccionais e funcionarios/as.

CAPITULO VII
REGISTRO DE BENS PERMANENTES

Art. 39. Para efeito de identificacdo e inventario os equipamentos e materiais
permanentes receberdo numeros sequenciais de registro patrimonial que devera ser
aposto ao bem, mediante gravacao, fixacdo de plaqueta ou etiqueta apropriada.

81°. O Registro Patrimonial contera:

a) Numero de patrimonio;

b) Descricdo completa do bem;

¢) Modelo, numero de série de fabrica¢do, quando houver;

d) Data de aquisicéo;

e) Numero do Processo Administrativo e Numero do Edital de Licitacao;
f) Namero do documento fiscal;

g) Namero do empenho;

h) Razdo Social do Fornecedor e niumero de CNPJ.

§2°. Eventual redistribuicdo/realocacdo de equipamento ou material permanente sera
registrado mediante termo de transferéncia dele constar a nova localizagéo, e seu
estado de conservacdo e a assinatura do/a(s) funcionario/a(s) da Sede/Seccional
responsavel(s) pela sua transferéncia e pelo recebimento.

83°. O Registro Patrimonial e todas as ocorréncias relativas a bens desde a sua
entrada até sua saida do CRESS/SP serdo registradas e arquivadas em processo
administrativo préprio junto ao Setor de Contabilidade.

Art. 40. Inventario Fisico é o instrumento de controle para a verificagdo dos saldos de
estoques nos almoxarifados e depdsitos, e dos equipamentos e materiais
permanentes para fins de determinar:

a) o ajuste dos dados escriturais de saldos e movimentagcdes dos estoques com o
saldo fisico real nas instala¢cdes de armazenagem;

b) a analise do desempenho das atividades do encarregado do almoxarifado através
dos resultados obtidos no levantamento fisico;

c) o levantamento da situacdo dos materiais estocados no tocante ao Saneamento dos
estoques;

d) o levantamento da situacdo dos equipamentos e materiais permanentes em uso e
das suas necessidades de manutencéo e reparos; e

e) a constatacdo de que o bem mével ndo é necessario naquela unidade.
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Art. 41. Os tipos de Inventarios Fisicos séo:

a) Inicial - realizado quando ndo ha registro de Inventarios Fisicos anteriores em
relacdo & Sede ou a Seccional, ou quando da criagdo de novas Seccionais, para
identificacdo e registro dos bens sob sua responsabilidade;

b) Periddico — realizado para verificar e comprovar a quantidade e o valor dos bens
patrimoniais do acervo da Sede e Seccionais, determinados de forma periddica pela
direcdo do CRESS/SP, preferencialmente de forma anual, com determinagéo de prazo
para encerramento dos trabalhos.

¢) Extintivo — realizado quando da extincdo de Seccional.

81°. O Inventario Fisico Inicial sera realizado na forma prevista pela direcdo do
CRESS/SP e um/a funcionario/a.

82°, O Inventério Fisico Periédico da Sede sera realizado por Comissdo Especial
composta de 02 (duas) pessoas: um membro da direcdo da Sede e um/a funcionario
da Sede.

83°. A periodicidade do Inventario Fisico Periédico da Sede com a finalidade
especifica de verificacdo do saldo de estoque de materiais e almoxarifado sera
semestral.

84° O Inventario Fisico Periodico das Seccionais sera realizado por Comissao
Especial composta de 02 (duas) pessoas: um membro da diregdo da Seccional e o/a
funcionério/a da Seccional.

85°. O Inventario Fisico Extintivo sera realizado por Comissdo Especial composta por
03 (trés) pessoas, preferencialmente, por um membro da Direcdo Estadual, um
membro da direcdo da Seccional/Sede e um/a funcionario da Seccional.

Art. 42. No Inventério Fisico, em relac@o a todos os bens e materiais devera constar:

a) descri¢cdo padronizada;

b) nUmero de série ou outro identificador do bem;

¢) numero de registro patrimonial;

d) valor (pre¢co de aquisicdo, custo de producdo, valor arbitrado ou preco de
avaliacéo);

e) estado (bom, ocioso, recuperavel, antieconémico ou irrecuperavel);

f) descrigéo do estado fisico do bem,

Paragrafo Unico. O bem mdvel cujo valor de aquisicdo ou custo de producéo for
desconhecido sera avaliado tomando como referéncia o valor de outro, semelhante ou
sucedaneo, no mesmo estado de conservacao e a preco de mercado.

CAPITULO VIII )
CONSERVAGAO E RECUPERAGAO

Art. 43. E obrigacdo de todos/as a quem tenha sido confiado material para a guarda

ou uso, zelar pela sua boa conservacédo e diligenciar no sentido da recuperacdo
daqguele que se avariar.
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Art. 44. Caber4d a Comissdo de Patriménio e Logistica, em conjunto com a
Coordenacao Geral de Administracdo, organizar, planejar e operacionalizar um plano
integrado de manutencdo e recuperacdo para todos 0s equipamentos e materiais
permanentes em uso no 6rgdo ou entidade, objetivando o melhor desempenho
possivel e uma maior longevidade desses.

§1°. A manutencdo periédica deve obedecer as exigéncias dos manuais técnicos de
cada equipamento ou material permanente, de forma mais racional e econdémica
possivel para o 6rgdo ou entidade.

§2°. A recuperacdo somente serd considerada viavel se a despesa envolvida com o
bem mdvel or¢car no maximo a 50% (cinquenta por cento) do seu valor estimado no
mercado; se considerado antiecondmico ou irrecuperavel, o material sera alienado, de
conformidade com o disposto no CAPITULO X desta Instrucdo Normativa.

CAPITULO IX )
RESPONSABILIDADE E INDENIZAGAO

Art. 45. Os bens permanentes deverdo serdo confiados ao/a funcionario/a,
assessor/a, diretor/a e membro de Seccional.

Art. 46. Qualquer funcionério/a, assessor/a, diretor/a e membro de Seccional podera
ser chamado a responsabilidade pelo perdimento, extravio e danos a bens
permanentes ou temporarios que lhe forem confiados, para guarda ou uso, bem como
pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a qualquer material, esteja ou ndo sob
sua guarda.

Art. 47. Os/as funcionérios/as, assessores/as, diretores/as e membros de Seccionais
procederdo a comunicacao imediata ao Setor de Secretaria e a Coordenacao Geral de
Administracdo em relagdo a qualquer irregularidade de funcionamento ou danificagdo
que identificar em bens e materiais do CRESS/SP.

Art. 48. Recebida a comunicagdo de irregularidade, o Setor de Secretaria ou a
Coordenacdo Geral de Administracdo encaminhard relatorio circunstanciado a
Comissédo de Patrimonio e Logistica que emitira opinido sobre a existéncia de indicios
de autoria quanto aos danos causados ao(s) bem(ns) remetendo o expediente ao
Conselho Pleno.

CAPITULOX )
REAPROVEITAMENTO,  ALIENAGAO E DOAGAO

Art. 49. Os bens considerados inserviveis decisdo do Conselho Pleno sera
classificado como:

a) ocioso - quando, embora em perfeitas condicbes de uso, ndo estiver sendo
aproveitado;

b) recuperavel - quando sua recuperacgéo for possivel e orgar, no ambito, a cinqlenta
por cento de seu valor de mercado;

c) antieconémico - quando sua manutencao for onerosa, ou seu rendimento precario,
em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

d) irrecuperavel - quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina
devido a perda de suas caracteristicas ou em raz&do da inviabilidade econémica de sua
recuperacao.
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Paragrafo Unico. Um bem podera estar inserido em mais de uma classificacio
constante neste artigo.

Art. 50. O bem classificado como ocioso ou recuperavel serda objeto de
reaproveitamento, a critério da Comissé@o de Patrimbnio e Logistica, no local que se
encontra ou transferido a outra Seccional/Sede do CRESS/SP com esta finalidade.

Art. 51. Os bens considerados inserviveis ndo reaproveitaveis serdo alienados,
doados ou descartados, conforme critérios de conveniéncia e oportunidade do
Conselho Pleno.

Art. 52. Nos casos de alienacdo, a avaliacdo do(s) bem(ns) devera ser feita de
conformidade com os precos atualizados e praticados no mercado.

81°. Decorridos mais de 60 (sessenta) dias da avaliacdo, o material devera ter o seu
valor automaticamente atualizado, tomando-se por base o fator de correcdo aplicavel
as demonstracdes contdbeis e considerando-se o periodo decorrido entre a avaliacao
e a concluséo do processo de alienagéo.

§2°. No caso de bens imoveis, o0 prazo para atualizagdo do valor de avaliacdo sera de
180(cento e oitenta) dias.

Art. 53. A alienacdo de bens efetuar-se-a mediante utilizacdo dos procedimentos
previstos no art. 17 e seguintes da Lei 8.666/93.

Paragrafo Unico. A alienacdo de bens, mediante dispensa de prévia licitac&o,
somente podera ser autorizada quando revestir-se de justificado interesse publico ou,
em caso de doacdo, quando para atendimento ao interesse social, observados os
critérios definidos no art. 49 desta Instrucdo Normativa.

Art. 54. A publicidade para os certames licitatorios sera assegurada com a publicacdo
de resumo do edital no Diario Oficial da Unido, da seguinte forma:

a) na concorréncia: trés vezes no minimo, com intervalo de sete dias;
b) no leildo: duas vezes no minimo, com intervalo de cinco dias;
€) no convite: uma Unica vez.

Paragrafo Unico. Poderdo ser utilizados outros meios de divulgagéo para ampliar a
area de competicao, desde que economicamente viavel, a critério do CRESS/SP.

Art. 55. Os prazos para a realizagdo dos certames, contados da primeira publicagdo
no Diario Oficial da Unido, serdo, no minimo, de:

a) trinta dias para a concorréncia,
b) quinze dias para o leildo; e
C) trés dias Uteis para o convite.

Art. 56. Quando forem vazias as sessoes de licitacdo, devera ser reexaminado todo o
procedimento, com objetivo de detectar as razdes do desinteresse, especialmente no
tocante as avaliagBes e a divulgacdo, podendo serem adotadas outras formas, nas
tentativas subsequentes para alienacdo do(s) bem(ns), em funcdo do que for apurado
sobre as condi¢cdes do certame anterior.
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Art. 57. O resultado financeiro obtido por meio de alienacdo devera ser pago mediante
cheques administrativos ou mediante deposito bancério identificado na conta bancaria
do CRESS/SP.

Art. 58. A permuta com particulares podera ser realizada sem limitagcdo de valor,
desde que as avaliacBes dos lotes sejam coincidentes e haja interesse publico.

Paragrafo Unico. No interesse publico, devidamente justificado, o material disponivel a
ser permutado poderd entrar como parte do pagamento de outro a ser adquirido,
condicdo que devera constar do edital de licitacdo ou do convite.

Art. 59. A doagdo, presentes razBes de interesse social, poderd ser efetuada pelos
orgdos integrantes da Administragdo Publica Federal direta, pelas autarquias e
fundacgbes, apds a avaliagdo de sua oportunidade e conveniéncia, relativamente a
escolha de outra forma de alienagdo, podendo ocorrer, em favor de 6rgaos e
entidades da Administracdo Publica Federal direta, autarquica ou fundacional ou para
outro 6rgao integrante de qualquer dos demais Poderes da Unido, Estados e
Municipios mais carentes, Distrito Federal, empresas publicas, sociedade de economia
mista, instituicdes filantropicas, reconhecidas de utlidade publica pelo Governo
Federal, e Organizagfes da Sociedade Civil de Interesse Publico.

Paragrafo Unico. Microcomputadores de mesa, monitores de video, impressoras e
demais equipamentos de informatica, respectivo mobiliario, pecas-parte ou
componentes, classificados como ociosos ou recuperaveis, poderdo ser doados a
instituices filantropicas, reconhecidas de utilidade publica pelo Governo Federal, e
Organizagdes da Sociedade Civil de Interesse Publico que participem de projeto
integrante do Programa de Inclusé&o Digital do Governo Federal.

Art. 60. Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienagdo de material
classificado como irrecuperavel, sera determinada sua descarga patrimonial e
inutilizacdo ou descarte, por decisédo do Conselho Pleno, ap6s a retirada das partes
economicamente aproveitaveis, porventura existentes, que serdo incorporados ao
patrimdnio.

Paragrafo Unico. A inutilizacdo consiste na destrui¢do total ou parcial de material que
ofereca ameaca vital para pessoas, risco de prejuizo ecolégico ou inconvenientes, de
qgualquer natureza, para a Administragdo Publica Federal.

Paragrafo Unico. A inutilizagdo, sempre que necessario, sera feita mediante audiéncia
dos setores especializados, de forma a ter sua eficacia assegurada.

Art. 61. S&o motivos para a inutilizacdo de material, dentre outros:

a) a sua contaminacao por agentes patolégicos, sem possibilidade de recuperagéo por
assepsia;

b) a sua infestacdo por insetos nocivos, com risco para outro material;

C) a sua natureza téxica ou venenosa;

d) a sua contaminacéao por radioatividade;

e) o perigo irremovivel de sua utilizacao fraudulenta por terceiros.
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Art. 62. O descarte de bens e materiais serd realizado na forma prevista nas
normativas municipais de coleta de lixo, observando-se, no que couber, a Politica
Nacional de Residuos Sdlidos.

Art. 63. A inutilizacdo e o descarte de material serdo documentados mediante Termos
de Inutilizagdo ou de Justificativa de Descarte.

CAPITULO XI
ATESTADOS DE CAPACIDADE TECNICA

Art. 64. Serdo emitidos, a requerimento do/a interessado/a, Atestados de Capacidade
Técnica - ACT referentes a produtos fornecidos e/ou servigos prestados ao
CRESS/SP, firmados pelo/a Fiscal do Contrato, com anuéncia da presidéncia.

81°. O ACT contemplara todas as informagBes necessérias a identificacdo do/a
fornecedor/a de produto ou prestador/a de servicos, objeto e valor contratado, nimero
de registro da obrigagéo relacional (nimero de contrato, nota de empenho, etc), prazo
da contratacdo e declaragéo se a prestacao de servigo ou fornecimento de produto foi
satisfatoria ou néo.

§2°. Em caso de aplicacédo de penalidades durante a vigéncia da relagédo obrigacional,
deverdo ser registradas as ocorréncias no ACT.

83°. Nas contratagOes de prestacdo continuada, podera ocorrer a emissdo de ACT
durante a sua vigéncia, certificando-se apenas o periodo de servicos prestados e o
prazo previsto para término da relacao.

84°, Nas contratacfes que ndo sejam de prestagcdo continuada, somente podera ser
emitido ACT apds o recebimento definitivo do objeto contratado.

CAPITULO XII )
GUARDA DE CHAVES, SISTEMAS DE ALARMES E ESPACOS FiSICOS

Art. 65. A direcao estadual designara funcionarios/as, por Portaria, a quem competira
a guarda de uma coépia do conjunto de chaves, cada, referentes ao seu local de
trabalho.

Paragrafo Unico. A Portaria de designagdo devera conter o nome completo do/a
funcionario/a, seu local de trabalho (Sede/Seccional) e endereco do local de trabalho.

Art. 66. A cépia do conjunto de chaves sob guarda do/a funcionario/a devera ser
repassada ao/a seu/sua substituto/a, quando houver, em caso de licenca, férias ou
outro tipo de afastamento de fun¢des normais de trabalho

Art. 67. Todos/as os/as diretores/as estaduais ficardo responsaveis pela guarda de
uma copia, cada um/a, do conjunto de chaves do imdvel onde esta situada a Sede
Estadual do CRESS/SP.

81°. Os/As Coordenadores/as da Seccionais e um membro da Sub-COFI das
Seccionais, indicado pela Coordenacdo da respectiva Seccional ficardo responsaveis
pela guarda de uma copia do conjunto de chaves do imoOvel onde esta situada a
Seccional.
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§2°. A coOpia do conjunto de chaves sera fornecida pela Secretaria do CRESS/SP,
mediante assinatura do/a diretor/a da declaracéo especifica.

83°. A cébpia do conjunto de chaves sob guarda do/a diretor/a estadual. do/a
Coordenador/a de Seccional e membro da Sub-COFI deverd ser devolvida a
Secretaria do CRESS/SP em caso de licenca, perda ou término do mandato, mediante
recibo.

Art. 68. Nao devem ser fornecidas chaves para prestadores/as de servico, porteiros/as
e/ou zeladores/as dos prédios onde se situem a Sede ou Seccional.

§1°. Quando houver portaria/zeladoria no imovel onde se encontra a Sede ou
Seccional do CRESS/SP, sera fornecido a portaria/zeladoria o telefone de contato de
um membro da dire¢cdo ou da Seccional para casos de urgéncia/emergéncia.

82°, Nao podera haver a prestacao de servi¢os no interior das Seccionais ou Sede fora
do horéario de expediente e/ou sem a presenca de um/a funcionario/ ou diretor para
acompanhamento, exceto se expressamente autorizado pela Direcdo Estadual.

83°. No caso do paragrafo anterior, caso autorizado pela Dire¢éo Estadual, a Sede ou
Seccional designara um/a diretor/a ou membro para responsabilizar-se pelas
ocorréncias eventualmente registradas na prestacdo de servicos realizadas sem
acompanhamento.

Art. 69. Na Sede e nas Seccionais que contarem com sistema de alarme, serdo
repassadas aos/as funcionarios/as elencados no art. 1° e aos/as diretores/as
estaduais, no caso da Sede, e diretores/as Seccionais, nos casos das Seccionais,
todas as instrugbes quanto a forma de funcionamento do referido sistema, mediante
assinatura de declaragéo, constante no Anexo Il desta Instru¢do Normativa.

Paragrafo Unico. Sera de responsabilidade dos/as funcionérios/as designados/as na
Portaria referida no art. 64 e dos/as diretores/as estaduais, no caso da Sede, e
diretores/as Seccionais, nos casos das Seccionais, a operacdo do sistema de alarme
para abertura e fechamento do imével, quando do inicio e encerramento do
expediente, externo ou interno, no local.

Art. 70. Nao sera permitida a permanéncia de pessoas que nao sejam funcionarios/as,
assessores/as, diretores/as, membros de Seccionais, prestadores/as de servico no
interior da Sede e Seccionais se ndo estiverem em atendimento ou engajadas em
atividades relacionadas ao CRESS/SP.

CAPITULO XlII
CRITERIOS DE SUSTENTABILIDADE

Art. 71. As descri¢des, especificagfes e Termos de Referéncia de aquisi¢cdo de bens e
materiais deverdo conter critérios de sustentabilidade ambiental, considerando os
processos de extracdo ou fabricacdo, utilizacdo e descarte dos produtos e matérias-
primas.

Paragrafo Unico. Para o cumprimento do disposto nesta Instrucdo Normativa, o

instrumento convocatdério devera formular as exigéncias de natureza ambiental de
forma a néo frustrar a competitividade.
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Art. 72. As especificacbes e demais exigéncias do projeto basico ou executivo, para
contratagdo de obras e servicos de engenharia, devem ser elaborados visando a
economia da manutencdo e operacionalizacdo da edificacdo, a reducdo do consumo
de energia e agua, bem como a utilizacdo de tecnologias e materiais que reduzam o
impacto ambiental, tais como:

a) uso de equipamentos de climatizacdo mecéanica, ou de novas tecnologias de
resfriamento do ar, que utilizem energia elétrica, apenas nos ambientes onde for
indispensével;

b) automacao da iluminacéo do prédio, projeto de iluminacéo, interruptores, iluminacao
ambiental, iluminacéo tarefa, uso de sensores de presenca;

c) uso exclusivo de lampadas fluorescentes compactas ou tubulares de alto
rendimento e de luminarias eficientes;

d) energia solar, ou outra energia limpa para aquecimento de agua;

e) sistema de medi¢ao individualizado de consumo de &gua e energia;

f) sistema de reuso de agua e de tratamento de efluentes gerados;

g) aproveitamento da agua da chuva, agregando ao sistema hidraulico elementos que
possibilitem a captacao, transporte, armazenamento e seu aproveitamento;

h) utilizacdo de materiais que sejam reciclados, reutilizados e biodegradaveis, e que
reduzam a necessidade de manutencao;

i) comprovacédo da origem da madeira a ser utilizada na execucgdo da obra ou servico.

81° Deve ser priorizado o emprego de mao-de-obra, materiais, tecnologias e
matérias-primas de origem local para execucdo, conservagdo e operagdo das obras
publicas.

8§2°. O Projeto de Gerenciamento de Residuo de Construgdo Civil - PGRCC, nas
condigbes determinadas pelo Conselho Nacional do Meio Ambiente — CONAMA,
através da Resolucdo n° 307, de 5 de julho de 2002, devera ser estruturado em
conformidade com o0 modelo especificado pelos 6érgdos competentes.

§3°. Os instrumentos convocatérios e contratos de obras e servicos de engenharia
deverdo exigir o uso obrigatério de agregados reciclados nas obras contratadas,
sempre que existir a oferta de agregados reciclados, capacidade de suprimento e
custo inferior em relacdo aos agregados naturais, bem como o fiel cumprimento do
PGRCC, sob pena de multa, estabelecendo, para efeitos de fiscalizacdo, que todos os
residuos removidos deverdo estar acompanhados de Controle de Transporte de
Residuos, em conformidade com as normas da Agéncia Brasileira de Normas
Técnicas - ABNT, ABNT NBR n°s 15.112, 15.113, 15.114, 15.115 e 15.116, de 2004,
disponibilizando campo especifico na planilha de composicao dos custos.

84°, No projeto basico ou executivo para contratacdo de obras e servicos de
engenharia, devem ser observadas as normas do Instituto Nacional de Metrologia,
Normalizacdo e Qualidade Industrial — INMETRO e as normas ISO n° 14.000 da
Organizacdo Internacional para a Padronizacdo (International Organization for
Standardization).

85°. Quando a contratagdo envolver a utilizacdo de bens e a empresa for detentora da
norma ISO 14000, o instrumento convocatorio, além de estabelecer diretrizes sobre a
area de gestdo ambiental dentro de empresas de bens, devera exigir a comprovacao
de que o licitante adota praticas de desfazimento sustentavel ou reciclagem dos bens
gue forem inserviveis para o processo de reutilizacao.
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Art. 73. Os 6rgédos e entidades da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e
fundacional, quando da aquisicdo de bens, poderdo exigir os seguintes critérios de
sustentabilidade ambiental:

a) que os bens sejam constituidos, no todo ou em parte, por material reciclado,
atoéxico, biodegradavel, conforme ABNT NBR — 15448-1 e 15448-2;

b) que sejam observados os requisitos ambientais para a obtencao de certificacdo do
Instituto Nacional de Metrologia, Normalizacdo e Qualidade Industrial — INMETRO
como produtos sustentaveis ou de menor impacto ambiental em relacdo aos seus
similares;

c) que os bens devam ser, preferencialmente, acondicionados em embalagem
individual adequada, com o menor volume possivel, que utilize materiais reciclaveis,
de forma a garantir a maxima prote¢éo durante o transporte e 0 armazenamento;

d) que os bens ndo contenham substancias perigosas em concentragdo acima da
recomendada na diretiva RoHS (Restriction of Certain Hazardous Substances), tais
como mercurio (Hg), chumbo (Pb), cromo hexavalente (Cr(VI)), cadmio (Cd), bifenil-
polibromados (PBBSs), éteres difenil-polibromados (PBDES).

Art. 74. A comprovacdo do disposto neste artigo podera ser feita mediante
apresentacdo de certificagdo emitida por instituicdo publica oficial ou instituicdo
credenciada, ou por qualquer outro meio de prova que ateste que o bem fornecido
cumpre com as exigéncias do edital.

Paragrafo Unico. O edital podera estabelecer que, selecionada a proposta, antes da
assinatura do contrato, em caso de inexisténcia de certificagdo que ateste a
adequacdo, o 6rgao ou entidade contratante podera realizar diligéncias para verificar a
adequacdo do produto as exigéncias do ato convocatoério, correndo as despesas por
conta da licitante selecionada. O edital ainda deve prever que, caso ndo se confirme a
adequacdao do produto, a proposta selecionada sera desclassificada.

Art. 75. Os editais para a contratacdo de servicos deverdo prever que as empresas
contratadas adotardo as seguintes praticas de sustentabilidade na execucdo dos
servicos, quando couber:

a) use produtos de limpeza e conservacao de superficies e objetos inanimados que
obedecam as classificacdes e especificacdes determinadas pela ANVISA;

b) adote medidas para evitar o desperdicio de agua tratada, conforme instituido no
Decreto n°® 48.138, de 8 de outubro de 2003;

c) Observe a Resolucdo CONAMA n° 20, de 7 de dezembro de 1994, quanto aos
equipamentos de limpeza que gerem ruido no seu funcionamento;

d) fornegca aos empregados o0s equipamentos de seguranca que se fizerem
necessarios para a execucgao de servicgos;

e) realize um programa interno de treinamento de seus empregados, nos trés
primeiros meses de execugdo contratual, para reducdo de consumo de energia
elétrica, de consumo de agua e reducao de producao de residuos sélidos, observadas
as normas ambientais vigentes;

f) realize a separacdo dos residuos reciclaveis descartados pelos 6rgédos e entidades
da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional, na fonte geradora,
e a sua destinacdo as associacbes e cooperativas dos catadores de materiais
reciclaveis, que sera procedida pela coleta seletiva do papel para reciclagem, quando
couber, nos termos da IN/MARE n° 6, de 3 de novembro de 1995 e do Decreto n°
5.940, de 25 de outubro de 2006;
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g) respeite as Normas Brasileiras — NBR publicadas pela Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas sobre residuos solidos;

h) preveja a destinacdo ambiental adequada das pilhas e baterias usadas ou
inserviveis, segundo disposto na Resolucdo CONAMA n° 257, de 30 de junho de
1999.

Paragrafo Unico. O disposto neste artigo ndo impede que seja estabelecida, nos
editais e contratos, a exigéncia de observancia de outras praticas de sustentabilidade
ambiental, desde que justificadamente.

Art. 76. Antes de iniciar um processo de aquisicdo, devera ser verificada a
disponibilidade e a vantagem de reutilizacdo de bens, por meio de pesquisa junto ao
patrimdnio e almoxarifado do CRESS/SP.

CAPITULO XIV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 77. O acervo bibliografico do CRESS/SP sera objeto de normatizacao especifica,
aplicando-se, no que couber, o constante na presente Instrugcdo Normativa.

Art. 78. Os procedimentos descritos nesta Instrucdo Normativa serdo adotados, no
que couber, para a requisicdo e contratacdo de prestacdo de servicos e bens
imateriais pelo CRESS/SP.

Art. 79. Ficam revogadas todas as disposi¢cdes em contrario, bem como, a Instrugéo
Normativa n® 001/2017.

Art. 80. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua assinatura.

Séo Paulo, 01 de agosto de 2018.
i S

(
el ‘LLC\ He
i

KELLY RODRIGUES MELATTI
CONSELHEIRA PRESIDENTA
CRESS/SP92 REGIAO/SP n° 38.179
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ANEXO |

SOLICITACAO DE SERVICO/COMPRA N° (Nimero/(Ano)
De:

Para:

Objeto:

Descricao Detalhada:

Finalidade:

Previsto no plano de agdo: () N&o () Sim

Titulo do Plano de Acéo:

Tendo em vista a necessidade da prestacdo dos servigos acima descritos, solicitamos
a realizagdo dos procedimentos necessarios a fim de instruir processo administrativo,

nos termos da Lei 8.666/93.

Preliminarmente, encaminha-se a Coordenacéo Geral de Administragcéo para ciéncia e
manifestacao.

(Cidade), (dia) de (Més por extenso) de (ano).

(RESPONSAVEL)
(Funcéo) - (RG)
DE ACORDO:

(NOME)
Coordenador/a Geral de Administracéo
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ANEXO I

TERMO DE ENCAMINHAMENTO DE COMPRA/CONTRATACAO
De: Setor de Secretaria
Para: Presidéncia

OPINAMOS pela contratacdo/aquisicdo dos servigos/bens de (descrever o objeto da
compral/contratacdo), mediante (contratacdo por acréscimo em contrato vigente, nos
termos do art. 65, 81° da Lei 8.666/93 / dispensa de licitacdo, na forma do art. 24, inc.
? da Lei 8.666/93 / inexigibilidade de licitagdo, na forma do art. 25, inc. ? da Lei
8.666/93 / certame licitatério, na forma da Lei 8.666/93 e demais legislacdes aplicaveis
ao caso).

[em caso de contratacdo por acréscimo]

Juntamos a este termo planilha orgamentaria e manifestacéo juridica favoravel a
contratagdo por acréscimo no contrato n° (numero do contrato), Processo
Administrativo (nUmero do processo).

[em caso de contratacdo por dispensa]

Juntamos a este termo manifestacao juridica favoravel a contratacdo por dispensa de
licitacao.

[em caso de contratacdo por inexigibilidade]

Juntamos a este termo manifestagdo juridica favordvel a contratacdo por
inexigibilidade de licitagdo.

(Cidade), (dia) de (Més por extenso) de (ano).

(RESPONSAVEL)
(Funcéo) - (RG)

DE ACORDO:

(NOME)
Coordenador/a Geral de Administracéo
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ANEXO I

TERMO DE REFERENCIA

Contratacao/Aquisicao de (descricao)

Objeto

Quantidade

Detalhamento do Objeto

Valor Estimado da Aquisicéo

Justificativa

Prazo de Entrega

Forma de Adjudicacao

Classificagdo Or¢camentaria

Local da Prestacéo

(Cidade), (dia) de (Més por extenso) de (ano).

(RESPONSAVEL)
(Funcéo) - (RG)
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ANEXO IV

MODELO DE PARECER DA PRESIDENCIA

DA PRESIDENTE/A
AO CONSELHO PLENO

ASSUNTO: Contratacdo, mediante dispensa de licitacdo, de pessoa juridica
prestadora de servicos de manutencdo preventiva e corretiva de equipamentos de
informatica no intuito de atender as necessidades de conservagéo da Sede do CRESS
92 REGIAO/SP e SECCIONAIS

Considerando a Solicitagdo de Compra/Servico (n°/(Ano), da manifestacdo do
Assessor, bem como, as necessidades deste Conselho:

INDICO a determinacgdo da tomada das providéncias administrativas necessarias para
que sejam providenciados os procedimentos de contratacdo, mediante dispensa de
licitacdo, as demais empresas habilitadas no Pregéo Eletronico 008/2017, obedecendo
a ordem de colocagdo, para continuidade da prestagdo de servico de natureza
continuada, de manutencao preventiva e corretiva de equipamentos de informatica no
intuito de atender as necessidades de conservacdo da Sede do CRESS/SP e
SECCIONAIS, conforme especificagdes, obrigacdes e valores constantes do Termo de
Referéncia e no certame do Edital de Pregéo Eletrénico 008/2017.

[Se cabivel] INDICO, diante da complexidade/importancia do objeto licitado, a
formacdo de Comissdo Especial de Licitacdo para conducdo dos trabalhos
relacionados ao certame.

INDICO para a fungcdo de FISCAL DO CONTRATO o/a funcionario/a (NOME), RG
(Namero do RG).

(Cidade), (dia) de (més por extenso) de (ano).

(NOME)
CRESS/SP n° (n° do CRESS)
PRESIDENTE/A

DE ACORDO:

(NOME)
CRESS/SP n° (n° do CRESS)
TESOUREIRO/A
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ANEXO V
MINUTA DE PORTARIA QUE NOMEIA FISCAL DO CONTRATO

PORTARIA N° XXX/20XX,
DE XXXX DE XXXXXXX DE 20XX

EMENTA: Designa funcionario/a como Fiscal de Contrato.

O Conselho Regional de Servigo Social - CRESS 92 Regido/SP, no uso de suas
atribuicbes legais e regimentais;

CONSIDERANDO que cabe a Autarquia, nos termos do disposto nos artigos 58, inciso
[ll e 67, caput da Lei n°. 8.666/93, acompanhar e fiscalizar a execuc¢do dos contratos
celebrados através de um representante da Administracao;

CONSIDERANDO que os 6rgéos publicos devem manter fiscal formalmente
designado durante toda a vigéncia dos contratos celebrados pela entidade;

RESOLVE:

Art. 1° - Designar o/a funcionario/a XXXXXXXXX, RG n° XXXXXX, como Fiscal do
Contrato vinculado celebrado com a pessoa juridica IMPRENSA OFICIAL DO
ESTADO S/A, CNPJ XXxXXXXXXXxX para a prestacdo de servico de publicacdo de
matérias do CRESS/SP.

Paragrafo unico - Cumprira ao/a Fiscal do Contrato acompanhar a execug¢do do
contrato, anotando em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas com a
execucdo do contrato e determinando o que for necessario para regular as faltas ou
defeitos observados e atestar o cumprimento do servico contratado mensalmente,
apresentando informagdes quanto a realizacdo dos servicos e manutencdo das
condi¢cdes de habilitagdo da contratada.

Art. 2° - Cientifique-se os interessados.

Art. 3° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

S&o Paulo, XX de XXXXXXX de 20XX.

(Nom do/ Presidente/a)
CONSELHEIRO/A PRESIDENTE/A
CRESS 92 REGIAO/SP n° XXXXXXX
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ANEXO VI

ATESTO DE FISCALIZAGAO DE CONTRATO

Atesto que os servicos de (descricdo dos servigcos), referentes a (periodo de
referéncia), foram prestados regularmente na forma do contrato (nUmero do contrato /
firmado em -data-), ndo havendo restricdes quanto ao pagamento da Nota Fiscal
(nimero da Nota Fiscal).

Informo que anexado a este termo encontra-se o Checklist para Pagamento de
Fornecedores.

(Cidade), (dia) de (Més por extenso) de (ano).

(RESPONSAVEL)
Fiscal do Contrato nos termos da Portaria (niamero da Portaria)
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ANEXO VII

CHECKLIST PARA PAGAMENTO

Informar niimero do Empenho: (nimero do empenho)

Licitacao, se 1° pagamento anexar copia do contrato. A partir do 2° pagamento informar
n° do processo:

Dispensa de Licitagdo: Anexar Parecer do Juridico e Aprovacdo da Presidéncia. Se
Prestacao de servicos, anexar copia do contrato.

Compra direta, anexar processo.

A Contabilidade devolvera as Notas Fiscais ou Faturas quando:

1. Nao forem entregues todos os documentos solicitados;
2. O prazo minimo de 7 dias corridos para entrega da Solicitacdo de Pagamento nao for

cumprido.

3. Se, o fornecedor nédo for optante pelo simples e, o boleto estiver no valor total da Nota

Em todos os casos caberd ao Fiscal do Contrato providenciar prorrogacdo na data de

pagamento.
Descricdo do Documento Validade

(1) Certiddo Conjunta Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida

Ativa da Unido
(2) | Certificado de Regularidade do FGTS — CRF
(3) | Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas
(4) | Certidao negativa de débitos junto a fazenda estadual ou distrital
5) Certidado negativa de débitos junto a fazenda municipal do domicilio sede da

contratada
(5) | Cadastro Nacional de Empresas Iniddneas e Suspensas (CEIS)
(6) | Comprovante de Consulta de Simples Nacional

Retencao de Impostos (para uso da Contabilidade) Sim N&o

Esta empresa € optante pelo Simples Nacional?

@)

IRRF - Recolhimento 1 Semana apds o pagamento ao fornecedor

)

PIS/Cofins - Recolhimento 1 Semana apés o pagamento ao fornecedor

®)

ISS Prefeitura Sao Paulo - Recolhimento dia 10 do més subsequente ao més de
competéncia da Nota Fiscal

(4)

ISS demais prefeituras - Cada prefeitura tem a sua propria data de vencto.

®)

GPS - 20° dia do més subsequente ao més de competéncia da Nota Fiscal

(Cidade), (dia) de (Més por extenso) de (ano).

(RESPONSAVEL)
Fiscal do Contrato nos termos da Portaria (nUmero da Portaria)
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ANEXO VI
CONTRATO N° (namero e ano do Contrato)

CONTRATANTE: CONSELHO REGIONAL DE SERVICO SOCIAL DA 92 REGIAO/SP,
pessoa juridica de direito publico, criado pelo Decreto n° 994, de 15 de maio de 1962,
gque regulamentou a Lei 3.252/57, com as alteracfes da Lei 8.662/93, inscrito no CNPJ
sob o n° 43.762.376/0001-46, com sede na Rua Conselheiro Nébias, n® 1.022, bairro
Campos Eliseos, Sdo Paulo/SP, neste ato representado por seu/sua presidente/a
(Nome do/a Presidente/a), Assistente Social, inscrito/a no CPF sob o n°® (NUmero do
CPF), portadora do RG n° (Numero do RG), residente e domiciliada (endereco);

CONTRATADA: (qualificacdo da contratada)

As partes acima identificadas tém, entre si, justo e acertado o presente Contrato de
Prestacdo de Servicos, firmado em decorréncia do Processo Administrativo (n° do
processo administrativo) do CRESS/SP, com base no que dispde a Lei n°® 8666/93, o
qgual se regera pelas clausulas seguintes e pelas condi¢des descritas no presente.

DO FUNDAMENTO

Clausula 12 - O presente contrato fundamenta-se nas disposi¢cdes da Lei Federal n®
8.666/93, e demais alteragdes, com base no Processo Administrativo (N° do processo
administrativo), bem como, na proposta da contratada, todos integrantes deste
contrato independente de transcri¢ao.

DO OBJETO DO CONTRATO
Clausula 22 - O presente contrato tem como objeto (descricdo do objeto do contrato).
DAS OBRIGACOES

Clausula 32 - Constituem-se em obrigacdes da contratada:

a) Responsabilizar-se por todas e quaisquer obrigagbes decorrentes da legislacdo
trabalhista, previdenciaria, social e tributaria decorrentes da execucdo do presente
contrato. Em nenhuma hipétese o contratante respondera pelas obrigacdes
supracitadas;

b) Cumprir integralmente os termos do presente contrato; inclusive os prazos de
execucdo dos servicos nos termos acordados, executando-os sobre sua inteira
responsabilidade, dentro das especificacdes e qualidade estabelecidas na proposta
decorrente do processo licitatorio;

c) Comunicar ao contratante, imediatamente, qualquer falha na efetivagdo ou
inexecucdo dos servicos ora ajustados, devendo as medidas corretivas necessarias
serem imediatamente implementadas ou em prazo concedido pelo contratante;

d) Responsabilizar-se pelos danos causados direta ou indiretamente ao Contratante
ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo, quando da execucdo do
fornecimento/servico, ndo excluindo ou reduzindo essa responsabilidade a fiscalizag&o
ou o0 acompanhamento realizado pelo Contratante.

Ressarcindo eventuais prejuizos;

e) Manter, durante toda a execuc¢do do contrato, compatibilidade com as obrigagbes
por ela assumidas, todas as condi¢cdes de habilitacdo e qualificagdo exigidas para a
sua contratacao;
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f) Executar os servicos dentro das melhores técnicas, zelo e ética, com garantia e
qualidade, atendendo as especificacdes previstas neste contrato;

g) A Contratada se obriga a aceitar, nas mesmas condicbes contratuais, 0s
acréscimos e supressdes que se fizerem necessérias ao cumprimento do objeto do
presente instrumento, até 25% (vinte e cinco por cento) de acordo com o0 que preceitua
o art. 65, da Lei Federal 8666/93;

h) Guardar absoluto sigilo e integral confidencialidade a respeito de todos os dados e
informacdes a que tiver acesso quando da execucao dos servigos ora contratados;

i) Cumprir o disposto no inciso XXXIII do art. 7° da Constituicdo Federal.

Clausula 42 - Constituem-se em obrigacfes do contratante:

a) Adimplir o valor pactuado nos termos e prazo previstos no presente contrato;

b) Acompanhar e fiscalizar a execugéo do contrato, determinando o que for necessario
para a regularizagcéo das falhas e defeitos observados;

¢) Cumprir integralmente os termos do presente contrato;

d) Sao prerrogativas do contratante as previstas no art. 58 da Lei 8666/93, que as
exercera nos termos das normas referidas neste Contrato.

DO VALOR E DAS CONDICOES DE PAGAMENTO

Clausula 52 - O valor total do presente contrato é de R$ (valor nominal e por extenso).
Paragrafo primeiro: (descrever a forma de pagamento, se mensal, fixo, etc).

Paragrafo segundo: O pagamento a contratada sera efetuado (descrever o método de
pagamento — depdsito em conta, etc).

Paragrafo terceiro: Sobre os pagamentos efetuados, serdo retidos na fonte pelo
contratante os tributos federais, estaduais e municipais quando previsto por lei.

DO PRAZO

Clausula 62 - O presente Contrato tera termo inicial na data de sua assinatura e tera a
duracéo de (duracédo do contrato).

DA DOTACAO ORCAMENTARIA

Clausula 7% - As despesas decorrentes da presente Licitacdo correrdo a conta do
Orcamento vigente do contratado, no elemento de despesa inserido na rubrica
(identificag&@o da rubrica contabil).

DO INADIMPLEMENTO E SANCOES

Clausula 82 - A inexecucgdo total ou parcial do objeto do contrato, por culpa da
contratada acarretarq a rescisdo do citado instrumento, a critério do contratante e
aplicacdo de multa nos moldes e percentuais abaixo, sem prejuizo da possibilidade de
aplicacdo da suspensdao do direito de contratacdo junto ao poder publico.

Clausula 92 — A contratada sujeitar-se-4, em caso de inadimpléncia de suas
obrigacdes, sem prejuizo de responsabilidade civil e criminal, as seguintes sancoes:

I) Adverténcia escrita;

II) multa de 20% (vinte por cento) sobre o valor global do contrato, caso ocorra a
inexecucao total ou parcial da prestacdo dos servicos, quantia esta reconhecida como
liquida, certa e exigivel, passivel de cobranca via de execucdo e compensavel pelo
Contratante de qualquer crédito porventura existente;
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lIl) Declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica,
enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢do ou até que seja promovida
a reabilitacdo perante a prépria autoridade que aplicou a penalidade, que sera
concedida sempre que o Licitante ressarcir a Administracdo pelos prejuizos
resultantes, nos termos do inciso 1V, do art. 87, da Lei n° 8.666/93.

Clausula 10® - As multas aplicadas pelo Contratante serdo descontadas dos valores
devidos a Contratada, por ocasido da realizacdo do pagamento ou cobrada pelos
meios legais.

Paragrafo primeiro: Se nado for possivel desconta-la por ocasido do pagamento, a
contratada podera recolher, voluntariamente, a multa através de depdsito bancério. Se
nao o fizer, sera cobrada em processo de execuc¢do, e sera considerado inadimplente
e inidéneo para licitar com a Administracao.

Paragrafo segundo: As multas previstas nesta clausula ndo tém carater compensatério
e 0 seu pagamento ndo eximird a contratada da responsabilidade sobre perdas e
danos decorrentes das infragbes cometidas.

Clausula 112 - As penalidades previstas neste Contrato sdo independentes entre si,
podendo ser aplicadas isolada ou cumulativamente, sem prejuizo de outras medidas
cabiveis.

DAS ALTERACOES

Clausula 122 — O presente instrumento apenas podera ser alterado nos casos
previstos no artigo 65, da Lei n°® 8.666/93, sempre através de Termo Aditivo.

DA EXECUCAO, INEXECUCAO OU RESCISAO

Clausula 132 - O presente contrato regular-se-4 no que concerne a sua execucgao,
inexecugcdo ou rescisdo pelas disposicdes da Lei n° 8666/93, observadas suas
posteriores alteracdes, por suas clausulas e pelos preceitos e principios do direito
publico.

Clausula 142 - O contratante estara sujeito a todas as obrigacdes estabelecidas no
artigo 77 e seguintes da Lei 8.666/93, quanto a rescisdo do contrato e demais
penalidades.

Clausula 152 - A contratada total ou parcialmente inadimplente serfo aplicadas as
sancdes dos artigos 86 a 88 da Lei Federal n.° 8.883/94.

Clausula 162 - O contratante podera rescindir o presente contrato, no interesse da
Administracao, ficando obrigado o mesmo a comunicar a rescisao a contratada, por
escrito, no prazo de dez dias, sem que caiba o direito a qualquer indenizacdo a
contratada.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Clausula 17. Os casos omissos serdo decididos pela CONTRATANTE, segundo as
disposicbes contidas na Lei n® 8.666, de 1993, na Lei n° 10.520, de 2002 e demais
normas federais aplicaveis e, subsidiariamente, segundo as disposi¢des contidas na
Lei n° 8.078, de 1990 — Cddigo de Defesa do Consumidor — e normas e principios
gerais dos contratos.

Pég. 29 de 43



NV

/
I/'

&S conselho regional de
\ ; :
E»}i servico social de
‘&és? . sdopaulo

Q2 regiao

Clausula 18. Incumbira a CONTRATANTE providenciar a publicacdo deste
instrumento, por extrato, no Diario Oficial da Unido, no prazo previsto na Lei n° 8.666,
de 1993.

DO FORO

Clausula 192 - Para dirimir quaisquer controvérsias oriundas do CONTRATO, as partes
elegem o foro da Justica Federal de Sdo Paulo/SP, com exclusdo de qualquer outro
por mais privilegiado que seja.

Por estarem assim justos e contratados, firmam o presente instrumento, em duas vias
de igual teor, juntamente com 02 (duas) testemunhas.

(Cidade), (dia) de (Més por extenso) de (ano).

CONSELHO REGIONAL DE SERVICO SOCIAL DA 92 REGIAO - CRESS/SP
CONTRATANTE

(RAZAO SOCIAL DA CONTRATADA)
CONTRATADA

TESTEMUNHAS (nome e CPF):

VISTO E DE ACORDO:

(NOME)
Tesoureiro/a
CRESS/SP n° (nimero do CRESS)

(Nome)
Assessor/a Juridico/a
OAB/SP n° (nimero da OAB)
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ANEXO IX

(nimero do aditivo)® ADITIVO AO CONTRATO (colocar o numero, quando
houver) REFERENTE A SERVICOS DE (descrever o objeto resumidamente)

Pelo presente Instrumento Particular de prestacdo de servicos, de um lado o
CONSELHO REGIONAL DE SERVICO SOCIAL — CRESS 92 REGIAO/SP, autarquia
federal de fiscalizac&o profissional regida pela Lei n° 8662/93, inscrita no CNPJ sob o
n° 43.762.376/0001-46, com sede na Rua Conselheiro Nébias, 1.022 — Bairro Campos
Eliseos — S&o Paulo - SP, neste ato representada pelo seu/sua Presidente/a
(Qualificacdo do/a presidente/a), doravante denominado CONTRATANTE, e, de outro
lado a empresa (QUALIFICACAO DA FORNECEDORA), doravante denominada
CONTRATADA, pelo presente termo de aditamento fica estabelecido a prorrogacéo do
contrato (colocar numero, quando houver) firmado entre contratante e contratada,
referente processo licitatério n® (Nimero do Processo), nos termos seguintes:

1. Fica estabelecido a prorrogacdo do contrato firmado entre contratante e
contratada pelo prazo de 12 (doze) meses com vigéncia no periodo de
(data) até (data);

2. Através do presente aditamento o valor (informar valor atualizado).

3. Finalmente, permanecem inalteradas as demais clausulas pactuadas e nédo
conflitantes com o ora pactuado através do presente termo de aditamento.

E assim por estarem justas e contratadas, firmam o presente em 2 (duas) vias de igual
teor e forma, para que surta os efeitos juridicos legais.

(Cidade), (dia) de (Més por extenso) de (ano).

CONSELHO REGIONAL DE SERVICO SOCIAL DA 92 REGIAO - CRESS/SP
CONTRATANTE

(RAZAO SOCIAL DA CONTRATADA)
CONTRATADA

TESTEMUNHAS (nome e CPF):

VISTO E DE ACORDO:

(NOME)
Tesoureiro/a
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CRESS/SP n° (numero do CRESS)
(NOME)

Assessor/a Juridico/a
OAB/SP n° (numero da OAB)
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ANEXO X

TERMO DE RECEBIMENTO DE MATERIAIS/SERVICOS

Depto/Setor:

Processo Administrativo:

Descricdo do Material e/ou Servico: Medida: Quantidade:

Fornecedor:

NUmero da Nota Fiscal:

Valor da Nota Fiscal:

Atesto que recebi os bens/servigos na forma indicada acima.

Data: / /

(RESPONSAVEL)
(Funcéo) - (RG)
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ANEXO XI

TERMO DE ACEITE DE MATERIAIS/SERVICOS

Depto/Setor:

Processo Administrativo:

Descricdo do Material e/ou Servico: Medida: Quantidade:

Fornecedor:

NUmero da Nota Fiscal:

Valor da Nota Fiscal:

Declaro ACEITOS os bens/servi¢os na forma indicada acima, por estarem quantitativa
e qualitativamente de acordo com o Termo de Referéncia e Contrato referente ao
Edital (ndmero do Edital).

Data: / /

(RESPONSAVEL)
Fiscal do Contrato nos termos da Portaria (nUmero da Portaria)
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ANEXO XlI
TERMO DE REQUISICAO DE MATERIAIS

De:
Para: Setor de Secretaria

Requisita-se os materiais e quantidades abaixo discriminados para o Setor/Seccional
indicado.

Setor/Seccional:

Descricado do Material: (descrever detalhadamente os materiais requisitados, p.ex:
‘caneta esferografica de cor azul’, ‘cartucho de toner para impressora HP LaserJet
M1212’, ‘cartaz “25 anos do cddigo de ética”, tamanho A1’, efc.)

Quantidade: (descrever a quantidade e unidade de quantidade dos materiais, p.ex: ‘01
resma’ para papel branco A4, ‘02 conjuntos ou colegbes’ para kit ‘Etica em Movimento’,
‘05 unidades’ para caneta esferogréfica azul, etc.)

(Cidade), (dia) de (Més por extenso) de (ano).

(RESPONSAVEL)
(Funcéo) - (RG)
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ANEXO Xl

REGISTRO PATRIMONIAL

sa0 paulo
W

Registro Patrimonial n°: Data de Aquisicao:
Descricao:

Modelo: Namero de Série:
Proc. Adm.: Edital:
Fornecedor: CNPJ:

N° do Empenho: Nota Fiscal n°

Atesto a veracidade das informagfes acima.

(Cidade), (dia) de (Més por extenso) de (ano).

(RESPONSAVEL)
(Funcéo) - (RG)
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ANEXO XIV

NOTA DE TRANSFERENCIA

Setor/Seccional de Origem:

Setor/Seccional de Destino:

Descricdo do Material: Medida: Qntde.: Valor:

Peso Total: Valor Total:

Acondicionamento e Embalagem:

Perecibilidade/Validade:

(Cidade), (dia) de (Més por extenso) de (ano).

(RESPONSAVEL)
(Funcéo) - (RG)

Atesto o recebimento dos materiais acima descritos
(RESPONSAVEL)

(Funcéo) - (RG)
Data: (data)
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ANEXO XV

TERMO DE TRANSFERENCIA DE BEM PERMANENTE

Certifico que o bem (descricdo do bem), registrado no patrimdénio do CRESS/SP sob o
n° (numero de registro patrimonial), foi transferido de (Sede/Seccional/Setor de
Origem) para (Sede/Seccional/Setor de Destino), em (bom estado de conservacao /
estado ocioso / estado recuperavel / estado antieconémico).

(Cidade), (dia) de (Més por extenso) de (ano).

(NOME) (NOME)
(Funcéo) - (RG) (Funcéo) - (RG)
Responsavel - Origem Responsavel - Destino
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ANEXO XVI

TERMO DE INVENTARIO FiSICO

TERMO DE INVENTARIO

Periodo: Tipo: () Inicial ( ) Periédico () Extintivo

Comisséo: Portaria:

Descricdo do | N°de N° Registro Valor Estado de Descrigao
Bem Série Patrimonial Conservacado | Fisica

(Cidade), (dia) de (Més por extenso) de (ano).

(NOME) (NOME)
CRESS/SP n° (N° do CRESS) (Funcéo) - (RG)

COMISSAO DE INVENTARIO
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ANEXO XVII

CONTROLE DE CARGA DE EQUIPAMENTOS

Declaro, para os devidos fins, que estou retirando em carga o(s) seguinte(s)
equipamento(s) da [Sede/Seccional de (Seccional)] do CRESS/SP.

- N° Registro Estado de
Descricdo do Bem ) . .
Patrimonial Conservagao
Retirada
-Data__/ [/
NOME
Devolucgéo
-Data__/ |/
NOME
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ANEXO XVIII

ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA

Processo Administrativo n° (Namero)/(Ano)

Declaramos para devidos fins que a empresa (NOME DA EMPRESA), situada na
(Endereco completo da empresa), CNPJ (N° do CNPJ), prestou regularmente servicos
de (Descricdo do objeto do contrato) entre (data inicial do servico) a (data de
encerramento do contrato), na forma do Processo Administrativo (Nimero)/(Ano) e
Notas de Empenho (nimero da Nota de Empenho) do ano de (Ano da Nota de
Empenho).

Atestamos que até o momento, ndo existem fatos que desabonem a empresa.

Séo Paulo, (dia) de (més por extenso) de (ano).

(Nome do/a Fiscal do Contrato)
RG (Numero do RG)
Fiscal do Contrato
(Portaria CRESS/SP (nimero e ano da Portaria))

De acordo:

(Nome do/a Presidente/a)

CRESS (Numero do CRESS)

Presidente/a

CONSELHO REGIONAL DE SERVICO SOCIAL DA 9% REGIAO — CRESS/SP
CNPJ 43.762.376-0001-46

Rua Conselheiro Nébias, n° 1.022 — Campos Eliseos

CEP 01203-002 — Sao Paulo/SP
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ANEXO XIX

DECLARAGAO DE ENTREGA/RECEBIMENTO DE CHAVES

Declaro que, nesta data, estou recebendo um molho composto de [numero de chaves
do conjunto de copias] copias de chaves das portas de entrada e portas internas do
imovel sito na [endereco da Sede/Seccional], cuja guarda se encontra sob minha
responsabilidade, a partir desta data, nos termos da Instrucdo Normativa XXX/2018 do

CRESS/SP.

Séo Paulo, (dia) de (més por extenso) de (ano).

(Nome do/a Fiscal do Contrato)
RG (Numero do RG)
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ANEXO XX

DECLARAGAO DE CIENCIA DE FUNCIONAMENTO DE SISTEMA DE ALARME

Declaro que, nesta data, recebi o treinamento necessario para a utilizagdo do sistema
de alarmes do imovel sito na [endere¢co da Sede/Seccional], nos termos da Instrugéo
Normativa XXX/2018 do CRESS/SP.

Séo Paulo, (dia) de (més por extenso) de (ano).

(Nome do/a Fiscal do Contrato)
RG (Numero do RG)
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