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INSTRUCAO DE TRABALHO - INT/VPCI N° 17/2017

Assunto: Orientacdo para o encerramento do Exercicio de 2017 e elaboragdo do processo
de Prestacado de Contas do Sistema CFC/CRCs.

1. Apresentacéo

Esta instrucdo tem por objetivo orientar sobre os procedimentos para a elaboragdo das
demonstragfes contabeis e do processo de Prestacao de Contas para o exercicio de 2017,
como parte do esforco de se obter uma padronizacdo nos procedimentos de encerramento
de exercicio dos Conselhos de Contabilidade.

As orientagcbes constantes desta Instrucdo estdo consubstanciadas no Manual de
Contabilidade do Sistema CFC/CRCs e alteracdes alinhadas as Normas Brasileiras de
Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico e demais normas emitidas pela Secretaria do
Tesouro Nacional (STN), bem como ao cumprimento das determinacdes estabelecidas pela
Lei 4.320/64.

2.  Orientagfes sobre procedimentos contabeis que deverdo ser adotados em 31/12/2017:

2.1

2.2

2.3

Suprimento de fundos: O saldo registrado na conta “Adiantamentos de Suprimento”
devera ser transferido para a conta “Diversos Responsaveis” no encerramento do
exercicio, de acordo com o Manual de Contabilidade do Sistema CFC/CRCs (2009, p.
32 e 134). Caso seja concedido no més de dezembro, no ano em que ocorrer
mudanca de gestor do Conselho decorrente do processo de eleicdo, o saldo podera
passar para o proximo exercicio, em consonancia ao que dispde o paragrafo tnico do
art. 83 do Decreto-Lei n.° 200/67;

Perda estimada de créditos de liqguidacdo duvidosa: Os procedimentos para
reconhecimento da perda estimada de créditos de liquidacdo duvidosa deverdo ser
atualizados em 31/12/2017, conforme Pronunciamento VPCI n° 85/2012. Ressalta-se
gue devera ser efetuado o calculo do percentual de inadimpléncia considerando a
média dos exercicios de 2015, 2016 e 2017.

Observacdo: Na planilha “Percentual de Inadimpléncia” devera ser calculado
normalmente o indice referente a 2017. Na mesma planilha, o campo referente a
“Média Percentual Inadimpléncia”, tanto de curto quanto de longo prazo, devera ser
somado o percentual apurado no ano de 2015, 2016 e o de 2017; ap0s isso, dividir por
03 (trés) fazendo referéncia aos trés exercicios.

Almoxarifado: os materiais armazenados no almoxarifado dever&o ser inventariados
regularmente, com a finalidade de impedir que haja perdas de qualquer natureza e,
anualmente, por ocasido do encerramento do exercicio, para validar os saldos
apresentados no controle patrimonial dos materiais estocados naquele setor,
conciliando com os saldos contabeis, conforme regulamentado no Manual de
Contabilidade do Sistema CFC/CRCs (2009, p. 33).
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Além disso, com o intuito de melhorar os controles contabeis, recomenda-se adotar o
modelo abaixo para a conferéncia dos saldos da execugdo orcamentéria e
movimentag¢ao do almoxarifado.

Caso apresente diferenca, recomenda-se realizar a conciliagdo e o respectivo ajuste.

P Variaca Movi Alm?xaﬂﬁdo' a legrxeencguzggtre
Orcamentaria ariacao ovimentacéo | Movimentag&o ] x ao
Despesa Patrimonial de Estoques | de Estoques/ Mg\gt??rigﬁg?o Orcamentaria e
Diminutiva /Entrada Saida 0 Balancete

631301 |[33.1.1.01.01.001| 1.14.1.01.01 | 1.141.01.01 |(e)=(b)+(c)—| Fatimonial
@) (b) (©) (d) (d) (@ -(e)

2.4 Bens patrimoniais: Deverd ser realizado o inventario anual dos bens patrimoniais
conforme regulamento préprio, em data mais proxima ao encerramento do exercicio e
se destina a comprovar a espécie, a quantidade e o valor dos bens patrimoniais de
acordo com o Manual de Contabilidade do Sistema CFC/CRCs (2009, p. 34).
Recomenda-se fazer a conciliagdo dos bens adquiridos no exercicio com os valores
demonstrados nas contas de despesa de capital e proceder aos acertos, caso seja
detectado divergéncias.

2.5 Depreciacdo/Amortizacdo: Verificar se os valores constantes dos saldos contabeis
estdo de acordo com os valores acumulados apresentados no Sistema de Bens
Patrimoniais. Solicita-se atencédo, principalmente, quando a vida util dos bens, para
gue guardem paridade com as orientacdes expedidas pela INT VPCI N° 004/2012,
evitando diferencas, conforme apontado em alguns relatorios de auditoria interna do
CFC.

2.6 Baixa da provisdo de 13° salario, Encargos sobre 13° salario e Adiantamento de

13° salario: Estas contas sdo de competéncia anual e seus saldos no final do
exercicio devem ser iguais a zero.
De acordo com o Manual de Contabilidade (2009, p. 39), “a baixa dessa provisdo sera
efetuada por ocasidao do pagamento da 22 (segunda) e Ultima parcela de 13° salario a
ser efetuada no més de dezembro, em contrapartida com as contas bancérias e
adiantamento de 13° salario, registrado no ativo circulante em decorréncia dos
adiantamentos concedidos durante o exercicio”.

Seguem na tabela os eventos a serem utilizados, com seus respectivos langamentos,
para encerramento dos saldos:

SUBSISTEMA PATRIMONIAL

EVENTO DESCRIGAO : '
DEBITO CREDITO

2.1.4.1.01.02.001 2.1.1.1.01.01.001

2.1.4.1.01.02.002 2.1.1.2.01.01.001

2.1.1.2.01.01.002

3.1.1.4.002 | Folha 13° salario 2.1.1.2.01.01.003

2.1.2.1.02.01.001

2.1.2.1.02.01.002

1.1.3.1.01.01.003
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2.7 Registro de processos judiciais: Deve-se consultar o departamento juridico a
respeito dos processos judiciais em que o Conselho é réu para o registro dos
processos judiciais.

Podem ser classificados como:

2.7.1 Praticamente Certo: deve ser registrado no Balan¢o Patrimonial e divulgado em
Notas Explicativas;

2.7.2 Provavel: deve ser registrado no Balanco Patrimonial e divulgado em Notas
Explicativas;

2.7.3 Possivel: deve ser divulgado em Notas Explicativas;

2.7.4 Remota: ndo sera divulgado.

2.8 Empréstimos: Os empréstimos obtidos e concedidos devem ser contabilizados de
acordo com o Pronunciamento VPCI n° 46/2011. Ressalta-se que os valores a pagar
registrado nos CRCs devem ser conciliados com 0s montantes registrados pelo
Conselho Federal.

Caso o Regional ndo tenha a planilha de controle dos empréstimos, orienta-se solicitar
a informacéo junto a Coordenadoria de Desenvolvimento Operacional do CFC, para
gue as informacdes guardem paridade entre si.

2.9 Inscricdo de restos a pagar: A inscricAo em restos a pagar sera feita em

conformidade com o Manual de Contabilidade (2009, p. 41). Constituem restos a pagar
as despesas empenhadas e efetivamente executadas, cuja liquidacdo tenha sido
verificada no exercicio.
As contas do passivo que demonstram obrigacdes oriundas de despesas empenhadas
e liguidadas no exercicio de 2017, passiveis de inscricdo em Restos a Pagar, séo:
2.1.1.1 — Pessoal a pagar, 2.1.1.2 — Encargos sociais a pagar, 2.1.2.1.03 -
Fornecedores, 2.1.3.1 — Contas a pagar, 2.1.3.2 — Transferéncias legais e 2.1.3.9 —
Outras obrigacdes.

Observacdo: Os valores registrados na rubrica 2.1.3.9.01.04 — Depdsitos _de
Diversas Origens deverao ser avaliados realizando a respectiva identificacdo. Apos a
identificacdo, faz-se necessério a transferéncia contébil para conta do titulo 2.1.3.1 -
Contas a pagar.

Ressalta-se, que os valores de Depdésitos de diversas origens ndo serao inscritos em
RP, visto que ndo sédo despesas empenhadas e liquidadas; todavia, necessitam de
andlise a fim de verificar a identificagdo e a transferéncia contabil para posterior
inscricdo em RP.

O lancamento da inscricdo em restos a pagar ocorrerd em 31/12/2017. Sugere-se
ainda que o registro ocorra de forma individualizada (documento a documento), a fim
de facilitar a conciliagdo dos valores em periodos subsequentes.

Ressalta-se que o saldo apresentado no demonstrativo dos restos a pagar devera
guardar paridade com os valores demonstrados no passivo, por ocasido do
encerramento do balanco.
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Evento para a inscricdo em restos a pagar:

- SUBSISTEMA COMPENSACAO
EVENTO DESCRICAO - -
DEBITO CREDITO
8.1.1.1.001 |Inscricdo de Restos a Pagar 5.4.1.1.01.01.001 6.4.1.1.01.01.001

2.10 Cota parte: Por ocasido do encerramento do exercicio o Conselho Regional devera
observar este item sob os seguintes aspectos:

2.10.1 Conciliagdo de saldos reciprocos (cota parte): Proceder a conciliagdo dos
saldos e elaborar a composicdo dos saldos existentes nas rubricas
1.1.3.2.01.01.001 Conselho Federal de Contabilidade e 2.1.3.2.01.01.001 Cota
parte. Esclarecemos que nestas rubricas deverdo ficar evidenciadas apenas 0s
valores referentes a Cota parte.

Eventuais saldos ndo condizentes com a cota parte deverdo ser conciliados e
transferidos para a respectiva conta e/ou baixados da contabilidade do
Conselho, por meio de processo instruido.

Ressalta-se que apos a realizagdo da conciliagdo e a baixa dos valores nédo
relacionados a cota parte, devera haver o encontro de saldos das citadas
contas. Caso seja apurado saldo de cota parte a receber devido ao repasse a
maior para o CFC, solicita-se encaminhar oficio ao Conselho Federal, com a
documentacgéo de suporte, solicitando a sua devolugéo.

2.10.2 Provisdo da cota parte: A provisdo de cota parte devera ser atualizada em
31/12/2017, posteriormente ou concomitante? aos langcamentos contdbeis da
perda estimada de créditos, citado no item 2.2, conforme Pronunciamento
VPCI n° 85/2012.

2.11 Despesa por Modalidade de Licitac&o: Este relatorio foi criado com a finalidade de
atender aos pré-requisitos para a elaboracao do Relatério de Gestdo, seguindo as
orientacbes do TCU. Desta forma, solicita-se que o profissional da contabilidade
realize a conciliagdo deste demonstrativo por ocasido do fechamento do balanco, de
forma que os saldos apresentados guardem conformidade com os saldos do Balanco
Orcamentario, tais como:

e Pessoal
e Diarias
e Suprimento de Fundos

O Conselho devera observar ainda os relatérios emitidos pelo departamento/setor de
licitacdo, de forma que possibilite fazer a conciliagdo entre os totais licitados
apresentados no demonstrativo do exercicio de 2017 e os saldos apresentados nos
controles gerenciais.
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2.12 Cancelamento dos empenhos nao liguidados e as reservas néao utilizadas no
exercicio: O Sistema CFC/CRCs néo adota a fase de inscricdo em restos a pagar ndo
processados para os empenhos néo liquidados até o final do exercicio, nos termos do
art. 36 da Lei 4.320/64, portanto, torna-se necessario o cancelamento desses
empenhos.

O procedimento de cancelamento dos empenhos e reservas sera feito mediante a
utilizacdo da rotina de encerramento de empenhos pelos Conselhos que utilizam o
Sistema SPW.

Segue o link para acesso ao tutorial elaborado pela empresa SPW para utilizar esta
rotina:

“http:\\201.33.23.217\Tutoriais\SCT\SCT ENCERRAMENTO EMPENHOS RESER
VAS.rar”

2.13 Encerramento das variagfes patrimoniais (aumentativas e diminutivas): O
encerramento das contas de variagbes aumentativas e diminutivas constantes nos
grupos “3” e “4” do plano de contas, a fim de apurar o resultado patrimonial do
exercicio, sera realizado em 31/12/2017, lancando o resultado apurado na conta
2.3.1.1.03.01.001 - Resultado do Exercicio, pertencente ao grupo Patriménio Liquido.

Para os Conselhos que utilizam o Sistema SPW, segue o link que consta o tutorial
elaborado pela empresa SPW para aplicacéo desta rotina:

“http:\\201.33.23.217\Tutoriais\SCT\SCT LANCAMENTO ENCERRAMENTO.rar”

Ressalta-se que se faz necessario proceder a conciliacdo do “resultado do exercicio”,
apresentado no “Balanco Patrimonial’, com o resultado patrimonial do periodo,
apurado no “Demonstrativo das Variacées Patrimoniais”

2.14 DemonstracGes contabeis: As Demonstracdes Contabeis que serdo apresentadas
no processo de Prestacdo de Contas estdo elencadas no item 4.3 desta Instrugao.

Para os Conselhos que utilizam o Sistema SPW, as demonstracdes podem ser
emitidas por meio do caminho:

‘chamador SPW — administrativo — contabilidade — exercicio 2017 — relatorios —
anuais”, com excecdo das Notas Explicativas, que deverdo ser elaboradas em
atendimento ao que dispde o Manual de Contabilidade do Sistema CFC/CRCs.

3. Analise dos Demonstrativos Contabeis

As Demonstracfes Contabeis, encerradas em 31/12/2017, deverdo ser analisadas e
conciliadas objetivando a melhoria da qualidade das informacgdes.

Nos itens a seguir, demonstramos 0s itens minimos de verificagcao para que o balanco retna
condicbes de apreciacdo e aprovacao pelas respectivas Céamaras e Plenarios dos
Conselhos:
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3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Balanc¢o Patrimonial

a) Analisar a veracidade dos saldos do balanco verificando se ha contas com saldos
invertidos, considerando-se:

e Ativo: sdo contas de natureza devedora, exceto 0s encargos de empréstimos a
apropriar, no caso do CFC, os ajustes de perda de crédito e as depreciacdes
acumuladas;

e Passivo e PL: sdo contas de natureza credora, exceto os encargos de
empréstimos a apropriar, no caso do CRC, gue tem empréstimo junto ao CFC.
Ressalta-se que a conta de Ajuste de Exercicio Anterior é hibrida, ou seja, esta
conta podera apresentar saldo devedor ou credor.

b) Verificar se ha contas sem movimentacgdes por longos periodos. Caso tenha, e ndo
possa ser regularizada ainda no exercicio, deve ser devidamente justificada no
relatério de “Composicéo dos Saldos das Contas”;

c) O saldo evidenciado na conta “Resultado acumulado do exercicio -
2.3.1.1.03.01.001” deve ser o mesmo apresentado na Demonstracido das
Variages Patrimoniais;

d) O saldo dos Ajustes de perda de crédito e provisdo de cota parte deve estar
compativeis com os célculos das planilhas do pronunciamento n.° 85/2012.

Balanco Financeiro

O valor total de ingressos deve ser equivalente ao total de dispéndios.

Balango Orcamentério

O valor total dos empenhos devera ser igual ao valor das despesas liquidadas.
Demonstragdes das Variagbes Patrimoniais

Verificar se todos os saldos das variagfes (ativas e passivas) foram devidamente
encerrados, validando os saldos do Demonstrativo com 0s saldos apresentados no
balancete de dezembro de 2017.

Demonstrativo dos Restos a Pagar

O saldo apresentado no demonstrativo deve estar compativel com valores passiveis
de inscricdo em RP, conforme o item 2.9 desta INT.

4, Elaboracédo do Processo de Prestacdo de Contas de 2017:

4.1

4.2

Os Conselhos deverdo apresentar o processo de Prestacdo de Contas conforme as
normas emitidas pelo CFC.

O processo de prestacdo de contas serd composto de acordo com as pecas
constantes no item 4.3 e devera ser recepcionado no CFC até o dia 28/02/2018.
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Ressalta-se que o relatério de gestdo, documento integrante do processo de
Prestacdo de Contas devera ser elaborado de acordo com as normas emitidas pelo
TCU e com as orientagdes a serem emitidas pelo CFC.

4.3 O Conselho apresentara a prestacdo de contas em 1 (uma) via, a ser homologada
pelo Plenéario do CFC, composta de documentos originais, como segue:

Oficio de encaminhamento;

Roteiro de verificacdo de pecas e conteudos, devidamente assinado;

Rol de Responsaveis?;

Relatério de gestdo (Conforme orientacdes a serem expedidas pelo CFC);
Balanco Patrimonial do Exercicio (analitico, com movimentagao);

Balanco Orgcamentario analitico;

Demonstrativo de Execucéo de Restos a Pagar;

Balanco Financeiro;

Demonstracdo das Variagbes Patrimoniais analitica;

Conciliagdes e extratos bancarios;

~T T Se@moeao0 o

Composicédo do saldo das contas?,

Esclarecimento do responsavel (gestor), quanto aos(s) eventual(is) déficit(s);

m. Declaracdo expressa da respectiva unidade de pessoal de que 0s responsaveis
estdo em dia com a apresentacao da declaracéo de bens e rendas;

n. Parecer da Camara de Controle Interno;

0. Extrato da Ata da reunido plendaria que aprovou a prestacéo de contas;

p. Deliberacdo da homologacao pelo Plenério;

Quanto aos demonstrativos citados nas letras “e”, “f”, “g”, “h” e “i”, faz-se necessario o
encaminhamento para subsidiar a analise da CCI/CFC. Solicita-se a sua emissao e
encaminhamento de forma analitica, conforme extraido do Sistema de Contabilidade.

Ressalta-se que no relatério de gestao serao evidenciados os demonstrativos contabeis até
0 5° nivel e respectiva nota explicativa com o intuito de para atender as normas do TCU.

! Rol de responsaveis: deve ser elaborado considerando todos 0s responsaveis
(Conselheiros) vinculados ao Conselho.

2 Composicdo dos Saldos das contas: O Conselho devera proceder a conciliacdo de
todos os saldos patrimoniais e elaborar a composi¢édo dos saldos de forma analitica (conta a
conta), demonstrando de forma detalhada, no historico, a que se refere o saldo demonstrado
no balanco, conforme exemplo a seguir:

Conta: xxx.xx.xxx — Diversos Responsaveis
XXX.XX. XXX — Nome

Historico Data Valor
Vr ref multa e juros s/ recolhimento em atraso 03/02/2016 100,00
conf. doc xxx

Historico: Deve-se demonstrar o fato ocorrido e, caso o fato se refira a saldos sem
movimentacdo por periodo prolongado especialmente de outros exercicios, faz-se
necessario os devidos esclarecimentos.
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Data: Refere-se ao dia em que o fato foi registrado na contabilidade (dia/més/ano).

Obs1: A composicao ndo se refere a transcricao literal dos fatos registrados no razédo, mas
apenas dos fatos que compdem os saldos que estéo evidenciados no balanco patrimonial.

Obs2: Saldos de contas que ndo necessitam de composi¢cdo: bancos, almoxarifado, bens
patrimoniais, créditos de anuidades de curto e longo prazo.

No processo a ser encaminhado ao CFC, todas as paginas deverdo estar numeradas na
sequéncia das pecas, devendo constar no processo somente as pecas obrigatérias para a
composicao da prestacdo de contas anual.

Recomenda-se ainda que o Conselho elabore o processo de Prestagdo de Contas em 2
vias, analogas, para facilitar a comunicagéo entre o Controle Interno do CFC e o respectivo
Conselho, por ocasido da analise do processo.

5. Orientagfes sobre Procedimentos Contébeis a serem adotados em janeiro de 2018:

5.1 Abertura do Exercicio de 2018: Apés realizar todos os ajustes, encerramentos e
emissdo das Demonstracdes Contabeis, deve-se fazer a mudanca do ano contabil no
sistema.

Para os Conselhos que se utilizam do Sistema SPW, segue link que consta o tutorial
elaborado para utilizar esta rotina:

“http:\\201.33.23.217\Tutoriais\SCT\SCT MUDANCA ANO CONTABIL.rar”

5.2 Lancamentos de inicio do ano de 2018: No 1° dia util, existem os lancamentos que
devem ser importados do sistema financeiro para a contabilidade, conforme segue:

5.2.1 Inicio de ano: Langamento de inicio do exercicio, que mostrard os valores da
atualizagdo monetéria e juros dos saldos a receber vencidos até 31 de dezembro de
2017; as transferéncias dos créditos a receber do exercicio atual para Exercicios
Anterioresl; e também a transferéncia de valores de Longo Prazo para Curto Prazo
(parcelamentos).

Anuidades do Exercicio: Este langcamento relaciona-se a abertura do més de
Janeiro em que constam os valores das Anuidades do Exercicio de 2018 a
serem apropriadas conforme o regime de competéncia.

Para os Conselhos que se utilizam do Sistema SPW, segue link que consta o
tutorial elaborado pela empresa SPW para utilizar esta rotina:

http:\\201.33.23.217\Tutoriais\SCT\SCT VIRADA ANO.rar

5.3 Perda estimada de créditos de liquidacdo duvidosa e provisdo de cota parte: A
perda estimada devera ser ajustada apés a inclusdo das novas anuidades, bem como
a provisao de cota parte, conforme o Pronunciamento VPCI n° 85/2012.

! De acordo com a parametrizacdo do Sistema SPW, o valor do saldo constante nesse grupo (1.1.2.1.02)
sera transferido para o grupo 1.2.1.1.02 - “Créditos de Exercicio Anteriores ndo Executados” — Longo Prazo,
somente apos a inscricdo em divida ativa, conforme orientacdo no Manual de Cobranca, item 5.4.2.1, a qual
deverd ser realizada no periodo de janeiro a junho do exercicio seguinte ao débito.
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5.4

5.5

5.6

Ajustes de exercicios anteriores: Conforme o Manual de Contabilidade (2009, p.
166), a rubrica 2.3.1.1.01.01.001 — Ajustes de Exercicios Anteriores — “apresenta o
somatorio da conta destinada ao registro do reflexo positivo ou negativo que nao
integram o resultado do exercicio, em razdo da gestao administrativa da entidade”.

Esta conta deve ser encerrada no primeiro dia do exercicio seguinte em que
ocorreram os ajustes tendo seu saldo transferido para a rubrica 2.3.1.1.03.01.002 —
Resultados acumulados de exercicios anteriores. E importante ressaltar que os ajustes
realizados nesta rubrica devem ser relacionados em Nota Explicativa.

Resultado do Exercicio: Conforme o Manual de Contabilidade (2009, p. 165), a
rubrica 2.3.1.1.03.01.001 — Do Exercicio devera ser encerrada no primeiro dia do
exercicio seguinte em que ocorreram 0s registros, tendo o seu saldo transferido para a
rubrica 2.3.1.1.03.01.002 — Resultados acumulados de exercicios anteriores, por meio
de lancamento contabil de acordo com a natureza do saldo.

Restos a Pagar — Pagos: O montante de restos a pagar pagos no exercicio de 2017
devera ser baixado no 1° dia Util do exercicio seguinte, ou seja, os valores inscritos
(relativos ao exercicio de 2016) que foram pagos em 2017 serdo baixados em 2018.

O evento para o langamento sera:

EVENTO DESCRICAO SUBSISTEMA COMPENSACAO
¢ DEBITO CREDITO
8.1.2.1.031 | Baixa de restos a pagar - pagos 6.4.1.1.02.01.001 | 5.4.1.1.01.01.001

5.7 O montante de restos a pagar cancelados no exercicio de 2017 sera baixado no 1°

dia atil do exercicio seguinte, ou seja, 0s valores inscritos (relativos ao exercicio de
2016) que foram cancelados em 2017 serdo baixados em 2018.

O evento para o langcamento sera:

SUBSISTEMA COMPENSACAO

EVENTO DESCRICAO DEBITO CREDITO

8.1.2.1.033 | Baixa de restos a pagar - cancelados | 5.4.1.2.01.01.001 | 5.4.1.1.01.01.001
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6. Consideracfes Finais

A Instrucdo de Trabalho com as orientacdes para a elaboracdo do Relatério de Gestao,
conforme mencionado no item 4.3, sera encaminhada aos Conselhos de Contabilidade
posteriormente.

Maiores esclarecimentos sobre as orientacdes constantes nesta Instrucdo de Trabalho
poderdo ser obtidos junto a Coordenadoria de Controle Interno, por e-mail ou telefone:

E-mail: cci@cfc.org.br
Fone: 61 3314.9610

Brasilia, 20 de dezembro de 2017.

”

Contadora@tueﬂ%i)réncio Viana

Vice-presidente de Controle Interno
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