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APRESENTACAO

A elaboracdo deste guia tem o propdsito de orientar os gestores dos Conselhos sobre os procedimentos
para a transicdo de mandato, de maneira a garantir a continuidade administrativa, a devida prestacao
de contas e, desse modo, atender ao interesse publico.

Com isso, busca-se otimizar a transicdo para que a chapa eleita tenha acesso a dados, documentacdes e
informacdes confidveis de forma transparente e eficiente, constituindo-se, assim, de um importante
instrumento de aperfeicoamento de gestao.

Portanto, para que a transi¢ao transcorra colaborativa e harmoniosa, é importante estabelecer uma
comunicac¢ao clara entre as partes, além de se estabelecer um planejamento antecipado das a¢des a
serem adotadas.

Nesse sentido, o processo de encerramento de mandato exige do gestor a adocdo de diversas medidas
de controle dos recursos com vistas a garantir, ao final do exercicio, o equilibrio das contas, a
regularidade e a efetividade dos servicos, bem como o atendimento aos principios da administracdao
publica. Esses sdo fatores de sucesso fundamentais para uma transicdo construtiva e eficaz.

PLANO DE TRANSICAO DE GESTAO

1. DO OBIJETO

O Plano de Transicdo de Gestdo (PTG) tem o objetivo de garantir a observancia dos principios da
legalidade, da impessoalidade e da transparéncia de gestdo no ambito do Sistema CFC/CRCs.

A transicao de gestdao é o processo pelo qual sdo estabelecidas condi¢des para que a chapa eleita tenha
acesso a todos os dados, documentacbes e informagdes confidveis, com o objetivo de garantir a
continuidade administrativa, a prestacao de contas e o interesse publico.

2. DA COMISSAO DE TRANSICAO DE GESTAO

A transicdo de gestdo sera conduzida, obrigatoriamente, por uma Comissdao de Transicdo de Gestdo
(CTG), regularmente constituida e devidamente processada.

3. DO OBIJETIVO DA COMISSAO DE TRANSICAO DE GESTAO

A CTG tem o objetivo de coletar, nos setores responsaveis, informacdes e documentos essenciais ao
funcionamento do respectivo Conselho, a fim de orientar a chapa eleita na preparacdo dos atos de
iniciativa de sua gestdo.
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4. DA NOMEACAO DA CTG E DA EDICAO DE PORTARIA

O gestor em final de mandato deverd nomear a comissao, no prazo maximo de 5 (cinco) dias corridos, a
contar da divulgacdo do resultado definitivo da eleicgdo do ano em curso Comissdo de Transi¢cdao de
Gestdo (CTG).

A nomeac¢do acima mencionada deverd ser por portaria especifica (Modelo 1), com vistas a garantir a
transparéncia do processo e o pleno exercicio do controle social.

5. DA COMPOSICAO E COORDENAGAO DA CTG

A CTG serd composta, obrigatoriamente, de 3 (trés) integrantes da chapa eleita e de 3 (trés) membros
integrantes da gestao.

Os membros integrantes da gestdao em final de mandato deverao representar, no minimo, as areas de
Controle Interno e Administrativa ou dreas com atribuicdes equivalentes, no dmbito do respectivo
Conselho.

A CTG serd coordenada por um dos membros da chapa eleita.
6. DOS DOCUMENTOS A SEREM DISPONIBILIZADOS A CTG
Os membros da CTG, indicados pela chapa eleita, terdo acesso a informacées relativas as contas, aos

programas e projetos do respectivo Conselho, por meio dos seguintes documentos:

ONDE ENCONTRAR / AREA OU

DOCUMENTAGAO SETOR

Sistema de Arquivo Eletronico
(SAED) / Setor de
Contabilidade

| - Proposta Orcamentaria, contendo detalhamento dos projetos do Plano
de Trabalho para o exercicio seguinte.

Portal da transparéncia - Atos
Il - Plano de Contratacdes Anual (PCA) para o exercicio seguinte. Normativos / Area
Administrativa

Il - Relatério do Sistema de Gestdo por Indicadores (SGI). Sistema Gerencial / Diretoria

Portal da transparéncia
Demonstracdes Contabeis /
Setor de Contabilidade

IV - Relagdo dos saldos disponiveis em Caixa e Equivalentes de Caixa,
acompanhado do extrato bancario.

Portal da transparéncia
Demonstracdes Contabeis /
Setor de Contabilidade

V - Demonstrativo dos Restos a Pagar referentes aos exercicios
anteriores.

VI - Relacdo dos compromissos financeiros, decorrentes de contratos em | Sistema Gerencial / Area
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execugao, incluindo termos aditivos, empréstimos, parcelamentos,
convénios, termos de parceria e outros, ainda em andamento, contendo,
no minimo, as seguintes informacgdes:

a) identificacdo das partes;
b) data de inicio e de término do ato; e
c) valor pago e saldo a pagar.

Administrativa

VII - Relagdo dos processos de contratagdo em curso, incluidos casos de | Sistema Gerencial / Area
dispensas e inexigibilidades. Administrativa
VIII - Inventarios atualizados dos bens moveis, imdveis e materiais de | _. . ,

. . . Sistema Gerencial / Area
consumo em estoques, validados pela Unidade Organizacional . .

Administrativa

competente.
IX - Relatério sobre a estrutura fisica dos imdveis e das frotas do | Sistema Gerencial / Area

respectivo Conselho.

Administrativa

X - Informacdes referentes as a¢des judiciais em andamento, nas quais o
respectivo Conselho figure como parte — civeis, trabalhistas, dentre
outras —, bem como aquelas que se encontram em fase de cumprimento
de sentenca.

Assessoria Juridica / Diretoria

XI - Relagdo de todos os funciondrios, com a discrimina¢do das fung¢des
gratificadas e cargos em comissao.

Portal da transparéncia -
Quadro de pessoal / Gestdo de
pessoas

XIl - Certidao Negativa do Cartdrio de Distribuicao de Titulos e Protestos.

Cartoério de Protestos

XIII - Certidao Negativa de Débito do FGTS.

Consulta  Regularidade do
Empregador (caixa.gov.br)

XIV - Certiddo Negativa da Divida Ativa da Unido e de Tributos e
Contribuicbes Federais.

Certiddo de Débitos Relativos
a Créditos Tributdrios Federais
e a Divida Ativa da Unido
(fazenda.gov.br)

XV - Relacdo dos atos normativos expedidos nos 90 (noventa) dias
anteriores a constituicdao da CTG, que impactem a concessao de reajuste

de vencimentos, ou em nomeagdo, admissao, contratagao ou exoneragao | Portal da transparéncia /
de oficio, demissao, designacdo, supressao de vantagens ou ajustamento | Diretoria

de conduta de qualquer empregado ocupante de cargo efetivo ou

ocupante de cargo em comissao de livre nomeacdo e exoneracgao.

XVI - Relagdo de portarias que instituem comissGes e grupos de | Portal da transparéncia /
trabalho. Diretoria

XVII - Quantitativo de processos de fiscalizacdo em andamento.

Sistema de fiscalizagdo / Setor
de Fiscalizacao

XVIII - Quantitativo de processos de registro em andamento.

Sistema de Registro / Setor
Registro
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XIX - Quantitativo de registros ativos e baixados durante o ultimo | Sistema de Registro / Setor
exercicio. Registro

Setor de Desenvolvimento

XX - Situacdo dos principais programas de Educacdo Continuada. Profissional

XXI - Relagdo de unidades representativas/delegacias e os respectivos | Portal da transparéncia — Setor
representantes/delegados, se houver. Area administrativa

Para facilitar o acompanhamento do recebimento dos documentos acima elencados, utilize o Protocolo
de Recebimento de Informagdes (Modelo 2).

7. DO PRAZO PARA DISPONIBILIZAGAO DOS DOCUMENTOS

As informacbes e documentos elencados no item 6 deste guia deverdo ser disponibilizados,
integralmente, a CTG, no prazo maximo de 15 (quinze) dias apds a sua constituicdo, devendo estar
atualizados até o dia anterior ao da consolidagao.

Os titulares da gestdo devem fornecer as informacdes solicitadas pela CTG, bem como prestar apoio
técnico e administrativo necessarios a execucao de seus trabalhos.

8. DO SIGILO DAS INFORMAGOES

Sem prejuizo aos deveres e as vedacOes estabelecidos na resolugdo CFC n? 1.678, de 2022, os
integrantes da CTG deverdo manter sigilo sobre dados e informacdes reservadas a que tiverem acesso.

9. DA AUSENCIA DA APRESENTACAO DOS DOCUMENTOS E INFORMACOES

Na hipdtese da falta da apresentagdao dos documentos e informacgdes elencados no item 6 deste guia ou,
no caso de indicios de irregularidades ou desvios de recursos publicos, a CTG devera representar aos
Org3os de Controle do Sistema CFC/CRCs para adogdo das providéncias cabiveis.

10. DO RELATORIO DE TRANSICAO DE GESTAO (RTG)

A CTG devera registrar o andamento das atividades em Relatério de Transicdo de Gestdo (RTG) (Modelo
3) e encaminhar ao gestor em final de mandato, ao coordenador da chapa eleita e a Unidade de
Controle ou a drea de atribuicdo equivalente do respectivo Conselho, com descricdo dos procedimentos
realizados, fatos e limitacdes constatados no curso do processo de transicao.

Os documentos enviados a CTG deverdo estar instruidos em processo especifico, preferencialmente no
Sistema Eletronico de Informacgées (SEl), com a denominacdo, Processo de Transicdo — Gestdo (ano),
acompanhados dos respectivos atos, oficios e demais expedientes.

O RTG devera ser constituido do resumo do trabalho e da relagdo dos documentos recebidos.
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11. DO ENCERRAMENTO DOS TRABALHOS DA CTG

Os trabalhos da CTG serdao encerrados com a entrega do RTG, que deverd acontecer até 31 de
dezembro, ndo ocorrendo o afastamento de eventual responsabilizacdo futura pelos atos praticados
durante a execuc¢ado dos trabalhos e pelas informagdes prestadas em relatério.

12. DAS VEDAGOES PARA OS GESTORES
Ao gestor, nos 90 (noventa) dias anteriores ao término do mandato, sdo vedadas as seguintes ac¢des:

|- efetuar contratacdes nao previstas no Plano de Contrata¢des Anual (PCA), sem a
devida justificativa, que contenham parcelas a serem pagas no exercicio seguinte sem
gue haja suficiente disponibilidade de caixa;

Il- aumentar despesa com pessoal; e
Il - adquirir ou alienar bens mdveis e imdveis.

Em caso de duvidas sobre as vedacdes, devera o gestor submeter consulta a Camara de Controle
Interno.

12.1 CONSIDERAGCOES ACERCA DAS VEDACOES

12.1.1 CONTRATAGCOES NAO PREVISTAS NO PLANO DE CONTRATACOES ANUAL

Pretende-se evitar despesas e contratagdes sem recursos or¢amentdrios suficientes ou que possam
comprometer o orgamento aprovado para o exercicio.

Caso surjam demandas ndo previstas no plano durante o exercicio financeiro, o gestor devera motivar
sua decisdo de contratar, atentando-se quanto a disponibilidade suficiente de caixa e evitando a
ocorréncia de déficit orcamentario.

As alteracbes ao plano devem ser divulgadas no portal da transparéncia, nos respectivos sitios
eletrénicos.

12.1.2 DESPESAS COM PESSOAL

Os conselhos de fiscalizagdo profissional, apesar de ndo estarem sujeitos as limitacdes de despesa
impostas pela Lei Complementar n2 101, de 2000, devem observar as normas gerais e principios que
norteiam a gestdo publica responsavel, com destaque para a acao planejada e transparente, que
possam prevenir riscos e corrigir desvios capazes de afetar o equilibrio de suas contas.
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Sendo assim, como medida de buscar o equilibrio das contas, ficou definido o prazo de 90 (noventa) dias
gue antecedem o término do mandato para o aumento nas despesas com pessoal.

Essa regra pretende coibir a pratica de atos de favorecimento relacionados com a despesa de pessoal,
mediante contratagdes, nomeacgdes, atribuicdo de vantagens, entre outros, em final de mandato, no
sentido de evitar:

® 0 crescimento das despesas com pessoal;

* 0 comprometimento dos orgamentos futuros;

* ainviabiliza¢ao na administracao de novas gestdes.

Entretanto, a restricdo sofre algumas excecdes:

TOTAL DA DESPESA COM PESSOAL E ENCARGOS /
RECEITA CORRENTE REALIZADA LIQUIDA x 100%

a concessdo de vantagens | a verificacdo é feita pelo percentual resultante do
pessoais com origem no Plano | c4jcylo da despesa com pessoal dos Gltimos 12

. de Cargos e Salarios; s s - ;.
Crescimento das g ’ meses em relagao a Receita Corrente Liquida do

despesas com . contratagdo temporaria, desde | mesmo periodo. Poderd a Administragdo
pessoal 90 dias que previamente justificada pela | gumentar as despesas com pessoal ndo
antes do término do | emergéncia legitimadora; descumprindo a norma, caso as receitas
mandato. . nomeacdo de funcionarios em | arrecadadas que compdem o calculo da Receita
concurso publico antes do | Corrente Liquida acompanhem,
periodo vedado de 90 dias. proporcionalmente, o acréscimo da despesa com

pessoal, ou que haja a redugdo das despesas com
pessoal ja existentes.

12.1.3 ADQUIRIR OU ALIENAR BENS MOVEIS E/OU IMOVEIS

Essa previsdo tem por objetivo coibir a aquisicdo de bens que ndo estavam previstas no Plano de
Contratacdes Anual (PCA) e um possivel endividamento ao final da gestdo ou a alienacdo de bens que
ndo tenham sido autorizados pelo Plenario em periodo anterior aos 90 (noventa) dias, evitando assim
possivel descapitalizacdo do Conselho em periodo que antecede a sucessdo de mandato.

Dessa forma, se a aquisicdo ndo estiver prevista no PCA, deverd haver a justificativa e o respectivo
ajuste no documento, além de proceder ao crédito adicional.

Quanto a alienacdo de bens imdveis, caso ndo esteja autorizado pelos Plenarios do Conselho Regional e
do Conselho Federal, no periodo de antecede os 90 (noventa) dias, o gestor devera justificar a
necessidade proeminente, providenciando as respectivas aprovacdes. Em relacdo aos bens mdveis, cabe
a abertura do devido processo com a respectiva justificativa e aprovacdo pelo Plendrio do Conselho
Regional.
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MODELO 1: PORTARIA DE NOMEAGAO DA CTG

PORTARIA ,DE__ DE DE 202_

O PRESIDENTE DO CONSELHO , ho uso de suas atribuicdes legais e
regimentais, resolve:

Art. 12 Fica instituida a Comissdao de Transicdo de Gestdao (CTG) para conduzir o
processo de levantamento de informagbes, conforme disposto na Resolugdo CFC n2 XXXX, que
institui o Plano de Transi¢do de Gestdo (PTG) do Sistema CFC/CRCs.

Art. 22 A CTG serd composta dos seguintes integrantes: ,

, , , e , sob a

coordenacgdo do primeiro, conforme orientagdes dispostas nos artigos 42 e 52 da Resolugdo CFC n?
XXX.

Art. 32 A CTG compete:

| — coletar, nos setores responsaveis, informacdes e documentos essenciais ao
funcionamento do respectivo Conselho, a fim de orientar a chapa eleita na preparacdo dos atos de
iniciativa de sua gestdo, conforme disposto no art. 62 da Resolugdo CFC n2 XXXX;

Il — elaborar relatério e encaminhar ao gestor em final de mandato, ao coordenador
da chapa eleita e a Unidade de Controle Interno ou a area de atribuicdo equivalente do respectivo
Conselho, conforme disposto no art. 72 da Resolucdo CFC n2 XXXX; e

Il — representar aos Orgdos de Controle do Sistema CFC/CRCs, em caso de nio
apresentacdo dos documentos e informacgdes solicitadas, conforme art. 10 da Resolugcdo CFC n?
XXXX.

Art. 42 Os integrantes da comissdo, quando convocados para reunides de trabalho,
terdo suas despesas com locomocdo, alimentacdo e hospedagem custeadas pelo respectivo
Conselho, conforme disposto em sua legislacao especifica.

Art. 52 Esta portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

XXXXXXXXXXKXXXXXXXXX

Presidente
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MODELO 2: PROTOCOLO DE RECEBIMENTO DE INFORMAGOES

ENTREGA RESPONSAVEL PELA
ITEM (conforme art. 62) OBSERVACAO INFORMACAO
Sim EM PARTE NAO (assinatura e data)

| - Proposta Orgcamentdria, contendo detalhamento dos
projetos do Plano de Trabalho para o exercicio seguinte.
Il - Plano de ContratagGes Anual (PCA) para o exercicio
seguinte.

Il - Relatério do Sistema de Gestdo por Indicadores
(SGl).

IV - Relagdo dos saldos disponiveis em Caixa e
Equivalentes de Caixa, acompanhado do extrato
bancaério.

V - Demonstrativo dos Restos a Pagar referentes aos
exercicios anteriores.

VI - Relagdo dos compromissos financeiros, decorrentes
de contratos em execugdo, incluindo termos aditivos,
empréstimos, parcelamentos, convénios, termos de
parceria e outros, ainda em andamento.

VIl - Relagdo dos processos de contratagdo em curso,
incluidos casos de dispensas e inexigibilidades.

VIII - Inventdrios atualizados dos bens madveis, imdveis e
materiais de consumo em estoques, validados pela
Unidade Organizacional competente.

IX - Relatdrio sobre a estrutura fisica dos imdveis e das
frotas do respectivo Conselho.

X - Informagdes referentes as agbes judiciais em
andamento, nas quais o respectivo Conselho figure
como parte — civeis, trabalhistas, dentre outras —, bem
como aquelas que se encontram em fase de
cumprimento de sentencga.

Xl - Relagdo de todos os funciondrios, com a
discriminagdo das fungbes gratificadas e cargos em
comissdo.

XIl - Certiddes negativas dos 6rgdos federais, estaduais e
municipais, se for o caso.

Xlll - Relagdo dos atos normativos expedidos nos 90
(noventa) dias anteriores a constitui¢do da CTG, que
impactem a concessdo de reajuste de vencimentos, ou
em nomeacdo, admissdo, contratagdo ou exoneragdo de
oficio, demissdo, designagdo, supressdo de vantagens ou
ajustamento de conduta de qualquer empregado
ocupante de cargo efetivo ou ocupante de cargo em
comissdo de livre nomeagdo e exoneragao.

XIV - Relagdo de portarias que instituem comissGes e
grupos de trabalho.

XV - Relagdo de processos de fiscalizagdo em
andamento.

XVI - Relagdo de processos de registro em andamento.

XVII - Quantitativo de registros ativos e baixados durante
o Ultimo exercicio.

XVIII - Situagdo dos principais programas de Educagdo
Continuada.

XIX - Relagdo de unidades representativas/delegacias e
0s respectivos representantes/delegados, se houver.

[data]

Coordenador da Comissdo de Transi¢cdo de Gestdo
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MODELO 3: RELATORIO DE TRANSICAO DE GESTAO (RTG)

RELATORIO DE TRANSICAO DE GESTAO DO CONSELHO
(Gestdo: XXXX-XXXX)

No dia , por meio da Portaria , foi
constituida a Comissao de Transi¢cdo de Gestdo (CTG), nos termos da Resolugao CFC n? , de
, que igualmente prevé o encerramento dos trabalhos mediante apresentacdo de

relatorio.

Dessa forma, atendendo ao disposto na mencionada resolugdo e tendo em vista o
término do periodo de transicdo em 31 de dezembro deste ano, a Lei de Acesso a Informacao (LAI), bem
como os principios administrativos e constitucionais aplicaveis ao controle social, submete-se a gestao
atual, a chapa eleita, a sociedade e aos 6rgdos de controle competentes o presente Relatério de
Transicdo de Gestdo (RTG), nos seguintes termos:

I. INTRODUCAO

O RTG registra as principais acdes desenvolvidas e documentos entregues a essa
Comissdo de Transicdo de Gestdo, bem como relata os trabalhos desenvolvidos durante o periodo de
atividade da CTG. As atividades aqui apresentadas estdo relacionadas a gestdo que se encerra em
31/12/20XX, iniciada em X/1/20XX, e estdo consubstanciadas nos dispositivos contidos na Resolucdo
CFC n2 XXXXX/2022, editada em 19 de outubro de 2022, pelo Conselho Federal de Contabilidade (CFC).

Il. DA COMISSAO DE TRANSICAO DE GESTAO

Em , 0 presidente do Conselho , [nome do presidente],
por meio da Portaria , constituiu a CTG, nomeando para este fim os seguintes
integrantes:

1. [INTEGRANTE 1] — Coordenador da CTG;

2. [INTEGRANTE 2] — Representante da chapa eleita;

3. [INTEGRANTE 3] — Representante da chapa eleita;

4. [INTEGRANTE 4] — Representante da drea Administrativa;

5. [INTEGRANTE 5] — Representante da area de Controle Interno; e
6. [INTEGRANTE 6] — Representante da gestdo atual.
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Foram realizadas XX reunides da CTG, nas seguintes datas: ,

para as primeiras deliberagdes e recepgdao de documentos; , para recepgao e
analise de documentos; , para elaboragdo deste relatdrio [incluir demais reuniGes,
se houver].

. DA DOCUMENTACAO

Ao longo dos trabalhos da CTG, foram apresentados os seguintes documentos, conforme
protocolo de recebimento anexo:

[relacionar aqui a lista de documentos recebidos, conforme art. 62 da resolugao]

Por outro lado, ndo foram apresentados os documentos relacionados abaixo, conforme
protocolo de recebimento anexo:

[inserir lista de documentos ndo apresentados e/ou recusas na entrega de informagdes, se aplicavel]

[inserir informacgodes e fatos que ocorreram durante a realizagdo dos trabalhos, se aplicavel]

IV. CONSIDERACOES FINAIS

Transcorrido o prazo para a conclusdo dos trabalhos, a CTG, instituida pela Portaria
, encerra os trabalhos afetos a essa comissdo no que diz respeito a gestdo de
durante o periodo de a

E o relatério.

[local e data]

Coordenador da Comissdo de Transi¢cdo de Gestao
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