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INTRODUGAO

O Conselho Federal de Contabilidade (CFC) elaborou, no ano de 2014, o Plano de
Trabalho e Orgamento composto de um Banco de Projetos e Atividades. Essa acao esta alinhada
ao Planejamento Estratégico do Sistema CFC/CRCs, aprovado por meio da Resolugdo CFC n.°
1.473/2014, que tem os seguintes componentes:

e Missao — Por que existimos?

e Visao de Futuro — Aonde queremos chegar?

e Objetivos Estratégicos — Caminhos para se atingir a Visao de Futuro.

e Projetos e Atividades — A¢Oes programadas e desenvolvidas.

e Indicadores — Monitora 0 desempenho dos Objetivos Estratégicos em relacdo aos
resultados esperados.

Assim, os Projetos e Atividades sdo agbes programadas e desenvolvidas para atingir a
Visao de Futuro por meio dos Objetivos Estratégicos.

Ao tomar a iniciativa de agregar o Planejamento Estratégico e os seus objetivos aos
orgamentos e planos de trabalho, o0 CFC proporcionou ao gestor mecanismos eficazes de utilizar
recursos limitados diante de necessidades infinitas, trazendo, assim, uma forma mais ampla de
gestdo publica responsavel, o que permitiu as seguintes medidas:

a) seguir os principios da administrag@o publica para atender aos mandamentos constitucionais e
n&o incorrer em ilegalidade;

b) seguir os principios da Teoria Geral da Administragdo (planejamento, organiza¢ao, comando e
controle) para fazer uma gestéo eficiente e eficaz;

c) ter a sensibilidade para dar alcance social as politicas de gesté@o e atender aos interesses da
sociedade relacionados aos fins institucionais dos Conselhos;

d) promover o desenvolvimento sustentavel, respeitando o0 meio ambiente.

Dessa forma, com o objetivo de estabelecer uma uniformidade em nivel nacional na
elaboracdo do Plano de Trabalho e Orgamento, a criagdo do Banco de Projetos e Atividades é
mais uma ferramenta importante de gestdo que o CFC disponibiliza para os Conselhos de
Contabilidade.

O Banco de Projetos e Atividades utilizados pelo Sistema CFC/CRCs tem a mesma
numeragao, nomes, justificativas e objetivos e que, por sua vez, estdo vinculados aos programas,
objetivos estratégicos e indicadores. Tem-se entdo uma uniformidade na elaboragéo da Proposta
Orgamentaria em todo o Pais.
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JUSTIFICATIVA

Para verificar a eficiéncia dos Conselhos Regionais de Contabilidade (CRCs) na gestédo
dos projetos e atividades, a Coordenadoria de Desenvolvimento Operacional (CDOPE) foi
incumbida de analisar o Plano de Trabalho e Orgamento de 26 (vinte e seis) CRCs nos exercicios
de 2015 e 2016.

A anélise consistiu em verificar o preenchimento dos projetos e atividades no Sistema da
Spiderware (SPW). Para o exercicio de 2015, a CDOPE apontou constatagbes pertinentes, as
quais abaixo se apresentam resumidamente:

Metas n&o definidas.
Agdes concluidas, mas néo detalhadas as suas execugdes.
Acdes nao iniciadas.

Acdes atrasadas e sem justificativas, inclusive com citagdes de exercicio anterior.

IS

Falta de arquivos anexos (Lista de Presencga, Atas, Relatérios, Contratos e Memoria de

Calculos) na aba “Documentos”.

6. Alocagdes inadequadas de despesas em projetos/atividades.

A continuidade do trabalho se estendeu no exercicio de 2016 de forma mais abrangente,
alcangando a anélise do Plano de Trabalho e Orcamento dos 26 (vinte e seis) Conselhos
Regionais de Contabilidade (CRCs) considerando o 1° e 2° quadrimestres. Nas analises foram
constatadas reincidéncias dos mesmos apontamentos feitos no exercicio anterior.

Diante dos resultados obtidos e por ser parte integrante no Relatério de Gestao do Tribunal
de Contas da Unido (TCU), a CDOPE verificou a necessidade de desenvolver esta Cartilha,
dispondo de aspectos gerais e praticos no manuseio do Sistema da SPW e no continuo
aperfeicoamento da integracdo entre o Plano de Trabalho/Orcamento e o Planejamento
Estratégico.

METODOLOGIA DO TRABALHO

A metodologia para execugédo do trabalho consistira em uma Cartilha contendo 2 (dois)
capitulos:
Capitulo | - Aspectos Gerais do Plano de Trabalho e Orgamento; e

Capitulo Il — Aspectos Praticos do Plano de Trabalho e Orgamento.
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CAPITULO |
1. ASPECTOS GERAIS DO PLANO DE TRABALHO E ORCAMENTO

1.1 Plano de Trabalho e Orgamento

Instrumento de gestdo do Sistema CFC/CRCs, o Plano de Trabalho e Orgamento é
constituido por programas, projetos, atividades, acdes, valores e metas a serem alcangadas
pela administracao dentro do periodo de 1 (um) exercicio corrente.

A execugdo dos projetos e atividades € monitorada por cumprimento de metas
(Quantitativo) direcionadas por agdes previstas e controle de aplicagdo de recursos
orcamentarios e financeiros investidos em beneficios e na defesa dos interesses da classe
contabil (Orcamentario e Financeiro), observando o Planejamento Estratégico do Sistema
CFC/CRCs.

1.2 Instrumento de Gestao

Como instrumento de gestdo, o Plano de Trabalho e Orgamento viabiliza o Sistema
CFC/CRCs a planejar, organizar, dirigir e controlar, visando atingir os objetivos estabelecidos
institucionais previstos no Planejamento Estratégico do Sistema CFC/CRCs.

Nesse papel, a Resolugao CFC n.° 1.473/2014, de 5 de dezembro de 2014, que aprova o
Planejamento Estratégico, descreve a Misséo, Viséo, Valores, Objetivos, Mapa Estratégicos e
Indicadores.

Ainda esse mesmo normativo, em seu Art. 2°, ressalta que a gestdo do Conselho Federal
e dos Conselhos Regionais de Contabilidade deve alinhar o Plano de Trabalho e Orgamento aos
objetivos estratégicos, de forma a garantir os recursos e as informagdes necessarias para a
consecucao desses objetivos.

1.3 Programas

O programa é definido como a linha geral composta pelos projetos e pelas atividades.
Ao todo, séo definidos 5 (cinco) programas, assim representados:
Gestao do Registro Profissional.
Gestéo de Fiscalizagéo.
Gestéo de Educagao Continuada.

Normatizagao.

IS

Suporte e Apoio de Atividades-Fins.



LOMSELHO FEDERAL DE COMNTABILIDADE

Vice-Presidéncia de Desenvolvimento Operacional

1.4 Projeto e Atividade

O Projeto é o instrumento de programagao para alcangar o objetivo de um programa,

envolvendo um conjunto de operagdes limitadas no tempo, das quais resultam um produto que
concorre para expansao ou o aperfeicoamento dos atos de gestéo.

Exemplos: Exame de Suficiéncia, Comissdes Institucionais.

A Atividade é o instrumento de programacgao para alcangar o objetivo de um programa,

envolvendo um conjunto de operagdes que se realiza de modo continuo e permanente. Dessas
operagoes, resulta um produto necessario a manutengao dos atos de gestao.

Exemplos: Fiscalizagdo de Organizages Contabeis, Reunides Regimentais.

Programa: Gestdo do Registro Profissional

Projetos/Atividades:

N gk whd =

Projeto n.° 1.001 - Registro de Profissionais e Organizagdes Contabeis.

Projeto n.° 1.002 — Exame de Suficiéncia.

Projeto n.° 1.003 — Atualizacdo e Manutengéo Cadastral.

Projeto n.° 1.004 — Assessoramento a Camara e ao Setor de Registro dos CRCs.

Projeto n.° 1.005 — Cobranga Administrativa e Judicial — Profissionais e Organiza¢des Contabeis.
Projeto n.° 1.006 — Acompanhamento e Assessoramento aos Setores de Cobranga dos CRCs.

Projeto n.° 1.007 — Apoio as Delegacias e Representagdes.

Programa: Gestéo de Fiscalizagao

Projetos/Atividades:

© © N o Ok wh =

Projeto n.° 2.001 - Fiscalizag&o das Organizagdes Contabeis e dos Profissionais da Contabilidade.
Projeto n.° 2.002 - Fiscalizag@o das Empresas néo Contabeis.

Projeto n.° 2.003 — Assessoramento a Camara e ao Setor de Fiscalizagéo dos CRCs.

Projeto n.° 2.004 - Apoio ao Atendimento a Lei de Prevengéo a Crimes de Lavagem de dinheiro.
Projeto n.° 2.005 — Revisao da Legislagéo Aplicada ao Sistema CFC/CRCs.

Projeto n.° 2.006 — Campanhas Institucionais.

Projeto n.° 2.007 — Reunides Regimentais.

Projeto n.° 2.008 — Comissdes Institucionais.

Projeto n.° 2.009 - Processo Eleitoral do Sistema CFC/CRCs.

10. Projeto n.° 2.010 - Fundo de Integragéo e Desenvolvimento da Profisséo Contabil (FIDES).

11. Projeto n.° 2.011 - Assessoria Parlamentar.

12. Projeto n.° 2.012 - Relacionamento Institucional — Parcerias Estratégicas.
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13.

Projeto n.° 2.013 - Pessoal, Encargos e Beneficios.

Programa: Gestao de Educagao Continuada

Projetos/Atividades:

© ® N e ok w2
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Projeto n.° 3.001 — Educagéo Continuada — Auditores e Demais Obrigados.

Projeto n.° 3.002 — Exame de Qualificagéo Téecnica.

Projeto n.° 3.003 — Relacionamento Institucional com Entidades Nacionais e Internacionais.
Projeto n.° 3.004 — Exceléncia na Contabilidade — Cursos de Pés-Graduagao Lato e Strictu Sensu.
Projeto n.? 3.005 — Apoio & Realizagéo de Eventos da Area Contabil.

Projeto n.? 3.006 — Apoio & Produg&o Técnico-Cientifica da Area Contabil.

Projeto n.° 3.007 — Participagdo dos Conselheiros em Eventos Nacionais e Internacionais.

Projeto n.° 3.008 - Participagéo de Delegados e Colaboradores em Eventos.

Projeto n.° 3.009 — Ampliagdo e Modernizagéo do Acervo Bibliografico.

. Projeto n.° 3.010 - CFC/CRC em Um Dia.

. Projeto n.° 3.011 - Projeto Mulher Contabilista.

. Projeto n.° 3.012 — Promover a Educagao Continuada — Congresso/Convengdes.

. Projeto n.° 3.013 — Promover a Educagao Continuada — Encontros/Seminarios/Foruns/Jornadas.
. Projeto n.° 3.014 — Promover a Educagao Continuada — Cursos e Palestras.

. Projeto n.° 3.015 — Seminarios e Reunides voltados a Gestao do Sistema CFC/CRCs.
. Projeto n.° 3.016 — Representag&o Institucional em Eventos Nacionais.

. Projeto n.° 3.017 — Comunicag&o Institucional.

. Projeto n.° 3.018 - Publicagdes Técnicas e Institucionais.

. Projeto n.° 3.019 — Museu de Contabilidade.

. Projeto n.° 3.020 — Representagéo Institucional em Eventos Internacionais.

. Projeto n.° 4.005 — Comité Administrador do Programa de Revisao Externa de Qualidade.

Programa: Normatizagao

Projetos/Atividades:

El O

Projeto n.? 4.001 — Grupos de Estudo e de Trabalho para Normatizagéo Contabil.
Projeto n.? 4.002 — Comissdes de Estudo e de Trabalhos Técnicos e Cientificos.
Projeto n.° 4.003 — Comité Gestor da Convergéncia.

Projeto n.° 4.004 — Comité de Pronunciamentos Contabeis.

Programa: Gestdo de Suporte e Atividades Fins

Projetos/Atividades:

1.
2.

Projeto n.° 5.001 - Servigos Administrativos.
Projeto n.° 5.002 - Tecnologia da Informagao.
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10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

Projeto n.° 5.003 — Concurso Publico para Contratagéo de Pessoal.

Projeto n.° 5.004 — Qualidade de Vida no Trabalho.

Projeto n.° 5.005 — Capacitagéo e Desenvolvimento de Recursos Humanos.

Projeto n.° 5.006 — Comunicacao e Telecomunicagdes.

Projeto n.° 5.007 — Aquisig&o, Construgéo, Instalagéo e Reforma de Sede e Subsede.
Projeto n.° 5.008 — Modernizagéo e Manuteng&o da Estrutura Fisica.

Projeto n.° 5.009 — Aquisicéo de Maquinas e Equipamentos, Moveis e Utensilios.

Projeto n.° 5.010 — Modernizagao do Parque de Informatica (Hardware e Software).
Projeto n.° 5.011 — Aquisicéo de Veiculos.

Projeto n.° 5.012 — Manuteng&o, Conservagéo e Locagéo de Veiculos.

Projeto n.° 5.013 — Aquisigéo de Bens de Consumo.

Projeto n.° 5.014 — Contribui¢cdo Regimental.

Projeto n.? 5.015 — Despesas Financeiras.

Projeto n.? 5.016 — Obrigacdes Legais.

Projeto n.° 5.017 — Gestéo da Qualidade - I1SO.

Projeto n.° 5.018 — A¢des de Responsabilidade Socioambiental.

Projeto n.° 5.019 — Reserva de Contingéncia Orgamentaria.

Projeto n.° 5.020 — Empréstimos e Encargos obtidos no CFC.

Projeto n.° 5.021 — Apoio Financeiro do CFC aos CRCs - Despesas de Capital.

Projeto n.? 5.022 — Apoio Financeiro do CFC aos CRCs para Ampliagao e Atualizagdo do Parque de Informética.
Projeto n.? 5.023 — Apoio Financeiro do CFC aos CRCs — Despesa Corrente.

Projeto n.? 5.024 — Apoio Técnico e Operacional dos CRCs.

Projeto n.? 5.025 — Modemizagéo da Tecnologia da Informagao no Ambito do Sistema CFC/CRCs.
Projeto n.° 5.026 - Realizag&o de Acompanhamento da Auditoria no Sistema CFC/CRCs.
Projeto n.° 5.027 — Assessorar a Contabilidade dos CRCs.

1.5 Dotagdao Orgamentaria

Compreende-se por “Dotagado Orcamentaria” o limite de gastos que os Conselhos dispdem

para realizar as suas despesas dentro de periodo previsto. Durante a execugao do orgamento, as
dotagcbes orcamentarias poderdo ser reordenadas de acordo com as prioridades dos recursos
geridos, segundo o Manual de Contabilidade do Sistema CFC/CRC (2010).
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CAPITULO I
2. ASPECTOS PRATICOS DO PLANO DE TRABALHO E ORCAMENTO
2.1 Acesso ao Sistema da SPW

- = - =
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Entrada:

Nome do Usuario: Descrever o nome do usuario cadastrado pelo sistema de informatica do
Conselho Regional (Ver n.° 1).

Senha: Digitar a senha cadastrada pelo sistema de informatica do Conselho Regional para
acessar ao sistema (Ver n.° 2).

Entrar: Apds digitar o nome do usuario e a senha, o usuario tera acesso ao Sistema da SPW
(Vern.° 3).

10
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Administrativo: clicar uma vez com o botdo esquerdo no Sistema SPW - Administrativo
(Vern.°1).

Plano de Trabalho: Clicar uma vez na seta indicada (Ver n° 2).

Exercicio Atual ou outros Exercicios: clicar uma vez em qual exercicio sera escolhido.
O campo “Outros Exercicios” demonstrara o seguinte:

b Spidernsvare

Ano Contabil

@ @ © © e & =

Cligue duas wvezes para escolher o ano contabil gue deseja

2018

Zo1s

2014 =
2013

zo012

Z011

zoio 4

MRS
SEDHRT
2008

Eitat
2003

11
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Programa: campo que traz o cddigo do programa. Os programas sé&o representados, conforme o
subitem 1.3 (Ver n.° 1)".

Descrigao: descreve 0 nome do programa representado no subitem 1.3 desta cartilha (Ver n.° 2).

Cddigo: nimero que identifica a descricdo do projeto/atividade. O primeiro numero do cédigo
representa o programa (Ver n.° 3).

Tipo: descreve se € “atividade” ou “projeto” (Vern.° 4 e 5).
Descri¢do: descreve nome do projeto ou atividade inserido no programa (Ver n.° 6).

Situagao: estado em que se encontra o projeto ou atividade. Pode ser “Ativo”, “Encerrado’,
“Cancelado” ou “Nao Aplicavel’ (Vern.° 7 e 8).

! Os programas descritos no subitem 1.3 sd0: Gestéo do Registro Profissional, Gestéo de Fiscalizagdo, Gestao de
Educacao Continuada e Normatizag&o.
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2.1.2 Ferramentas do Sistema Chamador SPW

6 « S " o

2 4

1

A seta indicada (Ver n.° 1) direciona o usuario para o inicio dos projetos/atividades.
2

) ( )

) A setaindicada (Ver n.° 2) direciona o usuario para o projeto/atividade anterior.
3) A setaindicada (Ver n.° 3) direciona o usuario para o projeto/atividade posterior.

) ( )

4) A setaindicada (Ver n.° 4) direciona o usuario para o final dos projetos/atividades.

Campos de busca projeto/atividade:

Busca Proximo y

Demais campos:

Ativa Auto Edicdo
MModo Tela / Tabela

&
&
I

|
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2.2 Preenchimento e Execugao dos Projetos e Atividades no Sistema SPW

O Sistema SPW do Plano de Trabalho e Orgamento é dividido em abas. Ao todo, esse
sistema conta com 7 (sete) abas, sendo:

1) Dados Iniciais.

N

Metas Especificas.

w

Informagbes Or¢amentarias.

o B

Observacao.

(2]

)

)

)

) Controle de Agdes.
)

) Documentos.

)

7) Diario.

Cada aba é composta de campos para a alimentag&o no Plano de Trabalho e Orgamento,

conforme abaixo:

2.2.1 Aba “Dados Iniciais”
- o ——— L T
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Dados do Projeto/Atividade

Programa: campo que traz o cddigo e a descri¢do do programa 2.

Cadigo: nimero que identifica a descri¢ao do projeto/atividade.

Tipo: representado pelo projeto e a atividade.

Grupo: é o campo o qual se aplica o projeto ou atividade. Pode ser s para o CFC, s para o CRC
ou para ambos os conselhos.

Situagdo: estado em que se encontra o projeto ou atividade. Pode ser “Ativo®, “Encerrado’,
“Cancelado” ou “N&o Aplicavel”.

Previsao de Inicio: data de inicio do projeto?.

Previsao Final: data final do projeto.

Responsavel: colaborador designado para preencher as informagdes do projeto/atividade.

Area responsavel: area do Conselho responsavel pelo projeto/atividade.

Justificativa: descreve a necessidade de realizar o projeto ou atividade (o porqué de sua
existéncia).

Objetivos: indica a finalidade do projeto/atividade (para que ele existe).

Metas Globais: quantificagcdo daquilo que se pretende fazer.

Comentarios adicionais:

O quantitativo da meta podera ser ajustado de acordo com a realidade do Regional.
Para isso, orienta-se 0 usuario a observar os seguintes passos:

1) Acessar o Sistema da SPW- Administrativo- Plano de Trabalho — escolher o exercicio para
0 ajuste da meta.

2) Na aba “Dados Iniciais’, identificar o campo de Metas Globais.

3) Dar um clique com o bot&o esquerdo do mouse para ampliar a tela “Metas Globais”.

4) Proceder a devida alteragao do quantitativo da meta.

Resumo: é o campo que contém o resumo do “Orgamento Inicial’, “Ajustes”, “Saldo”, “Realizado”,
“‘Percentual” e “A Realizar” (valores monetarios previstos e percentuais realizados).

? Os programas descritos no subitem 1.3 s30: Gestéo do Registro Profissional, Gestéo de Fiscalizagdo, Gestao de
Educagéo Continuada e Normatizagéo.

* A atividade ndo conta com preenchimento de previso inicial e final, pois é realizada de modo continuo e
permanente para a manutengéo da agéo de gestao.
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2.3 Aba de Informagdes Orgamentarias

[ = ]
!-, = = o
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O campo ‘“Informagdes Orgcamentarias” contém as rubricas utilizadas com o seu “Orgamento
Inicial’, “Ajustes”, “Orcamento Atual’, “Reservado”, “Empenhado”, “Saldo Orgamento”, “Realizado’,
‘Percentual” e “A Realizar”.

Anualmente, quando da abertura do Plano de Trabalho e Orgamento e nos ajustes orgamentarios,

B
com a “ativacdo” de um novo Projeto ou Atividade, ao clicar no botdo @ | abrira uma caixa de
didlogo, mencionando se o usuario desejara importar as contas para o projeto, as quais, apos
importadas, dever&o ser alimentadas pelo usuario nos campos “Orgamento Inicial” e “Ajustes”.
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2.4 Aba de Controle de Ag¢oes
W — . — T )
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1‘
Ao clicar no botao EiY e @  umnovo campo sera criado para o usuario incluir a acao a ser
desenvolvida.
T TS
Ao clicar no botao @/I =4 do campo Controle de Agdes, o usuario

visualizara os campos da agao prevista e executada, da seguinte forma:
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2.4.1 Alimentagao do Controle de Agoes

| =& , escolhendo, em seguida, a Situagdo da Agao (“Ativa’, “Suspensa’,
“‘Cancelada’ e “Encerrada’) e o Tipo de Agao (‘Prevista” e “Adicional”) nos Dados Iniciais. (Ver n.°

1).

No campo “Controle de A¢des”, preencher o responsavel, a data de inicio e data final nos campos
“Previsao” e “Execucao”. (Ver n.° 2, n.° 3).

O campo “Previsao” (Ver n.° 2) representa o planejamento da agao prevista. O campo “Execucéo”
(Ver n.° 3) representa a execucdo do que foi previsto inicialmente. Cada um desses 2 (dois)
campos possui 0 “Nome do Responsavel” e a “Data de Inicio e Final das Agdes”.

Campo de Previsido

Texto da Agao Prevista: Nesse campo, o usuario deve preencher a agdo prevista planejada.
Ela deve estar de acordo com a meta global proposta. (Ver n.° 4)
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Observagao: Nesse campo, o usuario deve inserir as informagdes adicionais relacionadas ao
texto da acao prevista. (Ver n.° 5)

Campo de Execucao

Detalhamento da Agao Executada: Nesse campo, o usuario deve preencher os resultados da
acao prevista que executou. O CFC orienta que, para o preenchimento desse campo, 0
responsavel descreva o periodo da agé@o executada, quem realizou a agao, o que foi realizado na
acao e a referéncia ao anexo na aba de Documentos (Lista de Presenga, Atas, Deliberagdes,
Relatorios, Contratos e Memorias de Calculos), quando houver. (Ver n.° 6).

O Detalhamento _da Acdo Executada deve ser alimentado tempestivamente e com
informacdes completas, pois é por meio deste campo que o CRC podera visualizar o
alcance de sua meta.

Justificativa: Nesse campo, o usuario deve inserir as justificativas por ndo ter sido executada a
acao ou os fatos impeditivos de realizagdo das agdes. (Ver n.° 7)

Exemplo pratico:

Projeto n.° 1.007 - Apoio as Delegacias e Representagoes

PREVISAO EXECUCAO

Responsavel | 100 Guilherme Responsavel | 100 Guilherme

Data de Inicio: 2/3/2017 Data Final: 30/9/2017 | Data de Inicio: 2/3/2017 Data Final: 30/9/2017
TEXTO DA AGAQ PREVISTA DETALHAMENTO DA AGAO EXECUTADA

Realizar treinamentos para Delegados Margo de 2017:

Foi realizado o 1° treinamento sobre aspectos
operacionais e atualizacdo da legislagdo inerente as
atividades dos delegados, no dia 10, conforme a Lista de
Presenca anexa na aba de documentos.

Junho de 2017:

Foi realizado o 2° treinamento sobre aspectos
operacionais e atualizacdo da legislagdo inerente as
atividades dos delegados, no dia 10, conforme a Lista de
Presenca anexa na aba de documentos.

Setembro de 2017:
N&o houve treinamento.
OBSERVAGAO JUSTIFICATIVAS
(1) Serao realizados 3 (trés) treinamentos para Setembro de 2017:

Delegados;

(2) Os treinamentos abordarédo aspectos operacionais e
de atualizagdo da legislacdo inerente as atividades de
delegados.

(3) A previséo de realizagéo dos treinamentos sera em
marco, junho e setembro de 2017.

Por questdes orgamentarias, o Regional ndo realizou o
treinamento sobre aspectos operacionais e atualizagao da
legislagao inerente as atividades dos delegados previsto
em seu planejamento.
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Comentarios Adicionais:

Compreende-se como “Exercicio Corrente” o periodo de 1 (um) ano civil. Assim, as agdes
previstas e executadas no Plano de Trabalho e Orgamento dos CFC devem ser realizadas dentro
do periodo anual, ndo podendo abranger anos anteriores e sequintes.

Exemplo:

Forma Errada

Forma Correta

Projeto n.° 2.008 — Comissdes Institucionais
Acdo 1 — Realizar Reunides de Comisséo X
Data de Inicio: 2 de janeiro de 2016

Data Final: 31 de dezembro de 2017

Projeto n.° 2.008 — Comissées Institucionais
Acdo 1 — Realizar Reunifes de Comisséo X
Data de Inicio: 2 de janeiro de 2017
Data Final: 31 de dezembro de 2017

Observacdo: no ano de 2016, ndo podera conter o
periodo do ano de 2017. Logo, s6 poderéa conter periodos
abrangendo o exercicio corrente - ano de 2016.

A data final da previsdo ndo pode ser anterior a data final da execugdo. A execugdo deve
compreender o periodo dentro da a¢éo planejada.

A data final deve ser preenchida exatamente quando do encerramento da agéo.

Forma Errada

Forma Correta

Acdo: Realizar reuniées da comissao
Previsédo

Data de Inicio: 2/1/20xx

Data Final: 31/10/20xx

Execucio
Data de Inicio: 5/1/20xx

Data final: 31/12/20xx

Acao: Realizar reuniées da comissao
Previsao

Data de Inicio: 2/1/20xx

Data Final: 31/12/20xx

Execucao
Data de Inicio: 2/1/20xx

Data final: 31/12/20xx
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2.5 Aba “Observagao”
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Na aba “Observacao”, o usuario pode descrever informagdes adicionais ao projeto ou
atividade.

Exemplos:

a) Os recursos para esse projeto/atividade serdo advindos da fonte de abertura de Crédito
Adicional (superavit financeiro apurado em Balango Patrimonial do Exercicio Anterior).

b) Neste exercicio, 0 Conselho realizara a ultima parcela do pagamento de seu empréstimo.
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2.6 Aba “Documentos”
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Na aba “Documentos”, 0 usuario devera anexar os arquivos descritos na agéo executada.

Exemplos de documentos que podem ser anexados: Lista de Presenga, Atas de
Reunides, Deliberagdes, Relatorios, Contratos, Memorias de Calculo, etc.

A finalidade do Anexo de Documentos € o respaldo da informacao alimentada.

Para o Anexo de Documentos, 0 usuario precisa observar os seguintes passos:

1) Clicarno botdo «=
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2) A tela de Tipo de Documento apresentara opgdes para a escolha do documento a ser

selecionado:
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Clicar duas vezes com
o botdo esquerdo do
mouse, apds a escolha
da descrigao.
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3) Apods clicar duas vezes com o botdo esquerdo do mouse, o usuario podera selecionar a rede,
a pasta e o arquivo e clicar em Ok para o Anexo do Documento, conforme tela abaixo:
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Na aba “Diario”, constam os langamentos contabeis alimentados pelo Setor da
Contabilidade. Ao clicar duas vezes com o botdo esquerdo do mouse, é possivel verificar o
historico do langamento, o qual indicara a necessidade de registrar a acdo executada.

Atencao!

Nem sempre a realizagdo de uma agao depende da execugdo de despesas no
Projeto/Atividade.

Exemplo: definir “membros de comissao”, instituir “portaria de comisséo”, dentre outros
exemplos, ndo ocasionam despesas, mas, no momento em que a agéo prevista é executada,
necessita fazer o seu registro no campo proprio.

2.8 Gerar Relatorio

Para Gerar Relatério de Controle de Projetos, basta o usuario observar os passos:
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RELATORIO DE CONTROLE DE PROJETOS

CONSELHO FEDERAL DE CONTABILIDADE 'aa El

Sistema de Contabilidade Data: 08/0S/2017

Usuario :GUILHER| Relatdrio de Controle de Projetos — Completo Hora: 14:54
2017

1001 - REGISTRO DE PROFISSIONAIS E ORGANIZACOES CONTABEIS

Programa GESTAO DE REGISTRO PROFISSIOMAL

Objetivo AFPERFEICDAR, AMFLIAR E DIFUNDIR A?:)ES DE EDUCA{;.!:D CONTINUADA, REGISTRO E FISCALIZAQAO COMO FATOR
Estratégico DE PROTEGAD DA SOCIEDADE

Justificativa O REGISTRO PROFISSIONAL E CADASTRAL £ OBRIGATORIO A TODOS AQUELES QUE QUEIRAM EXERCER E/OU
EXPLORAR A PROFISSAC CONTABIL. NESSE SENTIDO, COMPETE AQS COMSELHOS DE CONTABILIDADE INCENTIVAR,
FROCESSAR. COMCEDER. ORGANIZAR, MANTER, BAIXAR, REVIGORAR E CANCELAR OS REGISTROS DE CONTADGR,
TECNICO EM CONTABILIDADE E ORGANIZACAD CONTABIL, BEM COMO EXPEDIR CARTEIRA DE IDENTIDADE PARA OS
FROFISSIONAIS E ALVARA PARA AS ORGANIFACHES CONTABEIS. PORTANTD, £ NECESSARIA A CRIAGAD DE AQOES
COORDENADAS PARA O CUMPRIMENTO DESSA MISSAD INSTITUCIONAL.

Objetivos REALIZAR O CUMPRIMENTD DAS ROTINAS OPERACIONAIS COM QUALIDADE, INFORMAR OS5 PROFISSIONAIS SOBRE A
FINALIDADE E FUNCIONALIDADE DO CRC E FROMOVER AQOES QUE FOMENTEM O REGISTRO FROFISSIONAL E DE
ORGANIZAGOES CONTABEIS,

Metas CONFEGGIONAR ATE 40,000 CARTEIRAS PROFISSIONAIS, QGUE ESTEJAM EM CONFORMIDADE COM AS EXIGENGIAS DO
SISTEMA DE SOLICITAGAD DE CARTEIRAS.

Area Responséwvel VICE-PRESIDENCLA DE RECISTRO

I Cronograma de Execugido I

Agbes a Desenvolver o Situagdo Data Inicic  Data Fim Responsavel

RECEFCICNAR, ANALISAR E ATESTAR AS NOTAS ENCERRADA, 0240142017 22M12/2017 EDSON RODRIGUES
FISCAIS, MO QUE SE REFERE A QUANTIDADE OE

CARTEIRAS E A0 VALOR UNITARIO DESTAS.

PROVIDENGCIAR ACUISICAD DE MATERIAL DE ENCERRADA 02/01/2017 22/12/2017 EDSON RODRIGUES
EXFEDIENTE PARA CONFECCAO DE CARTEIRAS DE

IDENTIFI CA{;‘.Z\-D FROFISSIOMAL (DIGISELD E LAMINA

GRAFITADA).

I Classificagio Orgamentaria I

Conta Saldo Inicial Ajustes Saldo Atual Realizado a A Realizar
6.3.1.3.01.01. 001 - MATERIAIS DE EXPEDIENTE 18.000,00 0,00 18.000,00 0,00 0,00 18.000,00
6.3.1.2.01.01.004 - CARTEIRAS DE DENTIFICAQE\O PRO 1.055.000,00 0,00 1.055.000,00 24871112 23,18 806.288 87

1.07 3.000,00 0,00 1.073.000,00 248.711,13 23,18 824.2588,87

I Controle de Execucdo I

Orgamento Inicial Ajustes Saldo Realizado Fa A Realizar

1.073.000,00 0,00 1.073.000,00 2482.711,13 2318 824.288 87

2.9 Orientagdes Praticas Complementares

[<Y)

) metas nado definidas;

) agdes concluidas, mas ndo detalhadas as suas execugdes;
) agdes ndo iniciadas;
)

o O T

acles atrasadas e sem justificativas, inclusive com citagdes de exercicio anterior;

acoes previstas langadas repetidamente;

falta de arquivos anexos (‘Lista de Presenca’, “Atas”, “Relatérios”, “Contratos” e
“Meméria de Calculos”) na aba de Documentos;

g) alocagdes inadequadas de despesas em projetos/atividades.

()

=

2.9.1 Corregdes dos erros constatados

Para evitar as metas n&o definidas, o Regional deve fixar a quantidade numérica e/ou
percentual de suas metas, como também direcionar as suas agdes em conformidade com as suas

metas.
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Exemplo:

Meta Global: Apoiar 30 (trinta) Delegacias e Representagdes e realizar 3 (trés) treinamentos para

Delegados.

Para o preenchimento das agoes (itens de 2 a 4),

o CFC orienta observar o seguinte:

PREVISAQ EXECUCAO

Responsavel | 100 Guilherme Responsavel | 100 Guilherme

Data de Inicio: 2/1/2017 | Data Final: 31/12/2017 Data de Inicio: 2/1/2017 | Data Final: 31/12/2017
TEXTO DA AGAQ PREVISTA DETALHAMENTO DA ACAO EXECUTADA

Apoiar as Delegacias e Representacdes, realizando
Repasse de Recursos

Janeiro de 2017:

Concessao de R$ 1.000,00 de subvengdes para a
Delegacia X, conforme extrato bancario anexo na aba
de documentos.

OBSERVAGAO JUSTIFICATIVAS
O apoio ou a realizagdo de repasse de recursos sera
concedido (a) na forma de subvengéo mensal.
PREVISAO EXECUCAO
Responsavel | 100 Guilherme Responsavel | 100 Guilherme
Data de Inicio: 2/1/2017 Data Final: 31/12/2017 Data de Inicio: 2/1/2017 Data Final: 31/12/2017
TEXTO DA AGAOQ PREVISTA DETALHAMENTO DA AGAO EXECUTADA

Realizar treinamentos para Delegados

Margo de 2017:

Foi realizado o 1° treinamento sobre aspectos
operacionais e de atualizagao da legislag&o inerente as
atividades de delegados, no dia 10, conforme a Lista de
Presenca anexa na aba de documentos.

Junho de 2017:

Foi realizado o 2° treinamento sobre aspectos
operacionais e de atualizagéo da legislacdo inerente as
atividades de delegados, no dia 10, conforme a Lista de
Presenca anexa na aba de documentos.

Setembro de 2017:
N&o houve treinamento.
OBSERVAGAOQ JUSTIFICATIVAS
(1) Serado realizados 3 (trés) treinamentos para|Setembro de 2017:

Delegados;

(2) Os treinamentos abordardo aspectos operacionais e
de atualizagdo da legislacdo inerente as atividades de
delegados.

(3) A previsdo de realizagao dos treinamentos sera em
margo de 20xx, junho de 20xx e setembro de 20xx.

Por questdes orgamentarias, o Regional néo realizou o
treinamento sobre aspectos operacionais e de
atualizacdo da legislagdo inerente as atividades de
delegados previstas em seu planejamento.
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Para as acdes previstas, 0 Regional ndo deve langa-las repetindo varias vezes as mesmas agdes.

Forma Errada Forma Correta

Acéo Prevista: Realizar Reunides da Comisséo X Langar apenas 1 (uma) agdo prevista compreendendo o
Data de inicio: 2/1/20xx periodo total pretendido para execug&o da ag&o.

Data final: 31/1/20xx

Acéo Prevista: Realizar Reunides da Comisséo X Acao Prevista: Realizar Reunides da Comisséo X
Data de inicio: 2/2/20xx Data de inicio: 2/1/20xx
Data final: 28/2/20xx Data final: 31/12/20xx

Acao Prevista: Realizar Reuniées da Comissao X
Data de inicio: 2/3/20xx
Data final: 31/3/20xx

()

O CFC recomenda que o Regional alimente, pelo menos 1 (uma) vez por més, 0 seu
Plano de Trabalho, para que evite agdes n&o iniciadas e agdes atrasadas sem justificativas, bem
como nao conclua a sua acao prevista sem alimentar os campos de detalhamento da agéo
executada e/ou o campo de justificativa, em caso de inviabilidade da execugéo da agao.

Para a falta de arquivos anexos, o CFC recomenda observar o item 2.5.

Para a alocagdo de despesas, deve-se atentar para os objetivos, justificativas, acbes
previstas langadas e contas orcamentarias antes de se proceder aos langamentos.

2.9.2 Corregdes relacionadas com a execucao de Projetos/Atividades

O trabalho de analise da CDOPE selecionou alguns projetos/atividades que geraram mais
davidas pelos usuarios. Diante disso, seguem recomendagdes abaixo:

1. Cobranca Administrativa e Judicial decorrente de Acoes de Cobranca

Para essas despesas, alocar o gasto no Projeto n.° 1.005 — Cobranga Administrativa e Judicial —
Profissionais e Organizagdes Contabeis.

O Projeto n.° 1.005 — Cobranga Administrativa e Judicial — refere-se as agcbes de cobrancgas
administrativas e judiciais para recuperar os créditos do exercicio e os créditos de exercicios
encerrados relacionados a inadimpléncia dos profissionais e das organizagdes contabeis que
deixaram de recolher as anuidades, multas de infracao e multas de eleigdes.
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Observacao: Os procedimentos de cobranga administrativa previstos no Manual de Cobranga
incluem o contato telefonico, envio de e-mails e cartas simples, notificagdo para inscricdo em
divida ativa, emissdo de CDAs, Protesto e Inscrigdo em Cadin.

Observacao: Os procedimentos de cobranga judicial previstos no Manual de Cobranga incluem a
Execucao Judicial.

2. Despesas Judiciais e Condenacoes decorrentes de Processos Civeis e Trabalhistas

Para essas despesas, alocar o gasto no Projeto n.° 5.016 — Obrigagdes Legais.

O Projeto n.° 5.016 - Obrigacdes Legais - refere-se ao recolhimento de impostos sobre os servigos
contratados, como também pelas Despesas Judiciais e Condenagdes decorrentes de
processos civeis e trabalhistas, sendo necessario garantir recursos para o custeio dessas
despesas.

3. Contratacao de Servicos Advocaticios (Processos Civeis, Trabalhistas, Tributarias e etc)

Para demais servigos advocaticios, recomenda-se alocar o gasto no Projeto n.° 5.001 — Servigos
Administrativos.

O Projeto n.° 5.001 — Servigos Administrativos — refere-se a contratagao de servigos para apoio
administrativo e operacional, como servigo de copa e cozinha, servigos de apoio administrativo e
operacional, copias e encadernacao de documentos, despesas com locomogéo e outras despesas
administrativas necessarias (servicos de assessoria e consultoria, servicos advocaticios e
demais servigos profissionais).

Exemplo: o Regional contratou os servigos advocaticios para realizar procedimentos de agéo
civeis (danos morais e materiais), trabalhistas (reclamagdes trabalhistas), tributarias (cobranga,
anulagao de anuidade indevida, repeti¢do de indébito).

4. Projeto n.° 1.007 - Apoio as Delegacias e as Representagoes

Nesse projeto, faz-se necessario assegurar a funcionalidade das representagdes e das Delegacias
dos CRCs no interior do Estado e garantir a padronizagéo dos procedimentos operacionais e
atualizacdo da legislacao inerente as suas atividades.

Exemplo:
Apoiar 30 (trinta) Delegacias e Representacgdes e realizar 3 (treinamentos) aos Delegados.

Acao Prevista 1: Apoiar as Delegacias e Representacdes, realizando repasse de recursos.

Acao Prevista 2: Realizar treinamentos aos Delegados.
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5. Projeto n.° 2.007 - Reunides Regimentais

Nesse projeto, langar as reunides “Plenarias”, do “Conselho Diretor” e de “Cémaras” do Sistema
CFC/CRCs. Viabilizar as viagens e participagdes dos conselheiros, funcionarios e colaboradores
em reunides.

Reunido Extraordinaria para posse e eleicdo de nova Diretoria do Conselho de Contabilidade;
reunides com a participagdo dos Conselhos de Contabilidade gestores do Fides; e reunibes
administrativas da Presidéncia e Vice-Presidéncias, as quais também se enquadram nesse
projeto.

6. Projeto n.° 3.005 — Apoio a Realizacio de Eventos da Area Contabil

Nesse projeto, faz-se necessario o Regional propiciar o desenvolvimento de Programa de
Educacédo Continuada, apoiando a realizagdo de eventos e cursos com temas voltados a
legislagéo profissional, a técnica e a modernizagao do exercicio da profisséo, de forma a capacitar
o profissional da contabilidade para o eficiente desempenho de suas atividades.

1. Projeto n.° 3.007 — Participacao dos Conselheiros em Eventos Nacionais e Internacionais

Nesse projeto, faz-se necessario o Regional langar as agdes relacionadas com a participagéo de
Conselheiros em Reunifes, Congressos, Conferéncias e Eventos Similares.

Quando o funcionario do Conselho for trabalhar em eventos ou acompanhar conselheiro em
eventos nacionais, a despesa sera alocada no Projeto n.° 3.016 — Representagao Institucional em
Eventos Nacionais e, néo, no Projeto 3.007.

Quando o funcionario do conselho for trabalhar ou acompanhar conselheiro em eventos
internacionais, a despesa sera alocada no Projeto n.° 3.020 — Representagado Institucional em
Eventos Internacionais e, ndo, no Projeto 3.007.

8. Projetos n.° 3012, 3013 e 3014 - Promover a Educacédo Continuada.

Nesses projetos, destaca-se o papel da fiscalizagdo preventiva/orientativa, por meio do Programa
de Educagéo Continuada pelos Conselhos, proporcionando aos profissionais da contabilidade
aprimoramento técnico-cientifico. Para a alocag@o dos gastos de maneira adequada, deve ser
considerado o tipo de evento a ser realizado.

Os gastos serao alocados nos projetos abaixo, quando o Conselho promove o evento de
Educagdo Continuada:

a) verificar se o evento que o Conselho esta promovendo se refere a gastos direcionados ao
Congresso/Convengoes — Projeto n.° 3012;

b) verificar se o evento que o Conselho esta promovendo se refere a gastos direcionados aos
Encontros, Seminarios, Féruns e Jornadas — Projeto n.° 3013;

c) Verificar se o evento que o Conselho esta promovendo se refere a gastos direcionados a
Cursos e Palestras — Projeto n.° 3014.
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Exemplo:

1) CRCDF promove o Congresso Nacional de Pericia Contabil na regido do Centro-Oeste para
contadores. Langar os gastos referentes a essas despesas no Projeto n.° 3.012 — Promover a
Educagdo Continuada — Congresso/Convengdes;

2) CRCGO promove o encontro de Contabilidade Publica na regidgo do Centro-Oeste para
profissionais de contabilidade. Langar os gastos referentes a essas despesas no Projeto n.° 3.013
— Promover a Educagdo Continuada — Encontros/Seminarios/Forum/Jornadas;

3) CRCMT promove os cursos de SPED Contabil/Fiscal na sede do Conselho para profissionais
de contabilidade. Langar os gastos referentes a essas despesas no Projeto n° 3.014 — Promover a
Educacao Continuada — Cursos e Palestras;

Observacao: Atentar para as justificativas, as metas, as agles previstas e as rubricas
orcamentarias, antes de proceder ao langamento da despesa.

9. Projeto n° 3.015 — Seminarios e Reunides voltados a Gestdo do Sistema CFC/CRC

Nesse projeto, faz-se necessaria a realizagéo de seminarios e reunides para tratar de assuntos
pertinentes a cada area, promovendo reunides/seminarios de Presidéncias, Vice-Presidéncias,
Diretorias, Chefes de Departamentos e de Funcionarios.

Exemplo: Reunides Norte/Nordeste; Reunides Sul/Sudeste.

10. Projeto n.° 5.005 — Capacitacdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos

Esse projeto tem por objetivo executar o processo de treinamento, desenvolvimento e
aperfeicoamento dos funcionarios, de acordo com o levantamento das necessidades, de forma a
manté-los atualizados.

Langar no Projeto n° 2.013 — Pessoais Encargos e Beneficios — os Auxilios para Educagdo. Para
0 apoio institucional e financeiro por meio de convénio firmado com instituicdes de Ensino Superior
credenciadas pela Capes langar no Projeto n.° 3.004 — Exceléncia na Contabilidade — Cursos de
Pés-Graduagao Lato e Stricto Sensu.

Gastos relacionados com a participagao de conselheiros em curso de oratéria e demais cursos de
capacitagao e desenvolvimento sdo mais bem alocados no Projeto n® 5.005 — Capacitagéo e
Desenvolvimento de Recursos Humanos.

11. Projeto n.° 5.018 — Acdes de Responsabilidade Socioambiental

Este projeto tem por objetivo demonstrar a atuagao socialmente responsavel da entidade, uma vez
que as agdes desenvolvidas visam a melhoria da sociedade e do meio ambiente e colaboram para
a valorizagao da cidadania, acarretando no estreitamento da relagdo do Sistema CFC/CRCs e
sociedade.

Exemplos: o Balango Socioambiental, o Programa de Voluntariado da Classe Contabil (PVCC), o
Movimento de Combate a Corrupgao Eleitoral.
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