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Apresentagao

O Manual das Comissées de Tomada de Contas do Sistema do Conselho Federal de Nutricionistas
(CFN) e do Conselhos Regionais de Nutricionistas (CRN) foi elaborado tendo em vista uma
demanda apresentada nas reuniGes da Comissdo de Tomada de Contas juntamente com
contadores e administradores.

A elaboracdo inicial do trabalho foi realizada pela CTC (Comissao de Tomada de Contas) do CRN3,
juntamente com a equipe técnica e analisado no encontro da CTC por meio de oficinas com
temas distribuidos. Apds a apreciacdo e apresentacdo de cada oficina, o documento compilado
foi colocado no Sistema Colaborativo, buscando, assim, maior interacdo e conhecimento de
todos os CRN.

Diante do trabalho realizado, foi idealizado pela CTC do CFN a apresentacdo e o lancamento
oficial do Manual no V Congresso do Sistema CFN/CRN, com versdes impressas aos participantes
do lll Encontro das ComissGes de Tomada de Contas do Sistema CFN/CRN, em 3 de agosto de
2023.

Agradecemos a participa¢do dos conselheiros e funcionarios do sistema CFN/CRN na elaboracdo
deste manual.



Introdugao

O Manual de Prestacdo de Contas foi criado para fornecer orientacdes e diretrizes abrangentes
sobre o processo de prestacdo de contas dos Conselhos Federais e Regionais de Nutricionistas.
O conselho de classe desempenha papel crucial na tomada de decisdes e no acompanhamento
do desempenho de uma instituicdo, e a prestacdo de contas é um componente essencial desse
processo.

A prestagdo de contas é o ato de demonstrar transparéncia e responsabilidade na administracdo
dos recursos financeiros e na tomada de decisdes relacionadas ao conselho. E por meio desse
processo que os membros do conselho podem garantir que os recursos sejam utilizados de
maneira eficiente e eficaz, em conformidade com as regulamentacdes e politicas estabelecidas.

Este manual fornecera uma visdo geral dos principais aspectos da prestacao de contas, incluindo:

1) Objetivos da prestacdo de contas: exploraremos os propdsitos e beneficios da prestacdo
de contas, destacando a importancia da transparéncia e da responsabilidade na gestdo
dos recursos.

2) Responsabilidades dos membros do conselho: identificaremos as responsabilidades
individuais e coletivas dos membros do conselho em relacdo a prestacdo de contas,
incluindo a participacdo ativa na revisdo e aprovacao dos relatérios financeiros e no
monitoramento dos gastos.

3) Processo de prestacdo de contas: descreveremos em detalhes o processo envolvido na
prestacdo de contas do conselho de classe, desde a coleta de dados financeiros até a
elaboracdo de relatdrios, revisdo interna e auditoria externa, quando necessario.

Este manual serve como um guia abrangente para auxiliar os membros do conselho de classe no
cumprimento de suas obrigagdes de prestacdo de contas. Ele visa promover uma cultura de
transparéncia, responsabilidade e governanca eficaz, fortalecendo a confianca e a credibilidade
do conselho de classe perante a comunidade educacional e a sociedade como um todo.

Lembramos que este manual é apenas um ponto de partida e deve ser adaptado as necessidades
e regulamentagdo.



1 Objetivos da prestacao de contas

O objetivo deste trabalho é subsidiar a verificagdo dos elementos que devem ser considerados
na atividade da Comissdo de Tomada de Contas, contribuindo com essa atividade no ambito do
Sistema CFN/CRN, bem como os principais objetivos para garantir a transparéncia, a
responsabilizacdo e o controle dos recursos publicos. Esses objetivos visam assegurar que os
recursos financeiros e patrimoniais dos Conselhos do Sistema CFN/CRN sejam utilizados de
forma eficiente, eficaz e em conformidade com leis e normas vigentes.

A seguir, destacam-se alguns dos principais objetivos da prestacdo de contas:

Transparéncia: a prestacdo de contas busca garantir a transparéncia na utilizacdo dos recursos
publicos. Isso envolve a divulgacdo de informacgdes financeiras e operacionais de forma clara e
acessivel ao publico, permitindo que os cidaddos compreendam como o dinheiro publico esta
sendo gasto.

Responsabilizacdo: a prestacdao de contas tem como objetivo responsabilizar os gestores das
autarquias pela gestdo dos recursos sob sua responsabilidade. Os gestores devem prestar contas
de suas acOes e decisGes, demonstrando que agiram de acordo com leis e regulamentos
estabelecidos.

Controle: a prestacdo de contas possibilita o controle dos recursos publicos por parte dos érgaos
de controle interno e externo. Esses drgaos podem analisar as informacdes contabeis, financeiras
e operacionais das autarquias para verificar se estdo em conformidade com as normas e se 0s
recursos foram utilizados de forma adequada.

Eficiéncia e eficacia: a prestacdo de contas busca avaliar a eficiéncia e a eficacia das acGes
realizadas pelas autarquias. Isso inclui a analise do desempenho financeiro e operacional, a
identificacao de eventuais problemas e a proposi¢do de melhorias para otimizar a utiliza¢do dos
recursos publicos.

Garantia da legalidade: a prestacao de contas visa verificar se as atividades das autarquias estdo
em conformidade com a legislacdo vigente. Isso abrange o cumprimento das normas contabeis,
fiscais, trabalhistas, entre outras, garantindo que as autarquias ajam dentro dos limites legais.

Esses objetivos tém como finalidade promover a transparéncia, a integridade e a confianca na
gestao dos Conselhos Federal e Regionais, fortalecendo o controle social e contribuindo para
uma Administracdo Publica mais responsavel e eficiente.



2 Responsabilidades dos membros do conselho

A Comissdo de Tomada de Contas é responsavel por analisar e apurar eventuais irregularidades
na gestao financeira e patrimonial de uma entidade, podendo ser constituida em diferentes
contextos, como autarquias, empresas estatais, 6rgaos publicos, entre outros. Os membros da
comissao tém responsabilidades especificas no processo de tomada de contas, incluindo:

Andlise e investiga¢do: os membros da comissdo sdo responsaveis por realizar a andlise
minuciosa das contas, documentos, registros e demais elementos relacionados a gestao
financeira da entidade. Eles devem investigar possiveis irregularidades, identificar falhas e

inconsisténcias e buscar evidéncias para embasar suas conclusdes.

Coleta de informagdes: os membros da comissdao devem buscar e coletar informacdes relevantes
para o processo de tomada de contas. Isso pode envolver solicitacdo de documentos, realizacao
de entrevistas, andlise de relatérios e registros contabeis, entre outras acdes necessdrias para
obter uma visdo abrangente das atividades e transa¢des financeiras da entidade.

Verifica¢dao de conformidade: é responsabilidade dos membros da comissao verificar se as agdes
e operacées da entidade estdo em conformidade com leis, regulamentos, normas e
procedimentos aplicaveis. Eles devem comparar as praticas adotadas pela entidade com os
requisitos legais e normativos, identificando possiveis violagGes e irregularidades.

Elaboragdo de relatdrios: os membros da comissdao devem preparar relatérios detalhados que
descrevam suas conclusdes, apontando quaisquer irregularidades identificadas durante o
processo de tomada de contas. Esses relatérios devem ser claros, objetivos e embasados em
evidéncias sdlidas, possibilitando uma compreensdo adequada dos problemas encontrados e
das recomendacGes propostas.

Recomendacgoes e providéncias: com base nas constatacGes feitas durante a tomada de contas,
os membros da comissdo devem formular recomendacdes e sugerir as providéncias necessarias
para corrigir as irregularidades encontradas. Isso pode envolver a recomendagao de medidas
disciplinares, acGes de recuperagdo de recursos, ajustes nos processos internos, entre outras
acdes corretivas.

Responsabilizacdo: os membros da comissdo também tém a responsabilidade de contribuir para
a responsabilizacdo dos gestores e demais envolvidos nas irregularidades identificadas. Eles
devem documentar as evidéncias e informacbes relevantes que possam subsidiar eventuais
processos administrativos, civis ou criminais, garantindo que as devidas medidas legais sejam
tomadas.

E importante ressaltar que os membros da comissdo devem atuar de forma imparcial, ética e
objetiva, buscando a verdade dos fatos e o interesse publico na apuragdo das irregularidades.
Eles devem agir de acordo com os principios da legalidade, da moralidade, da transparéncia e da
eficiéncia, desempenhando suas fungdes de maneira diligente e responsavel.



3 Processo de prestagao de contas

Gestao de contrato — processo de pagamento — diaristas das delegacias

e Memorando com as datas de faxina realizadas no més (pedido/ordem de fornecimento
ou relatdrio mensal) para cada data.

e Autorizagao de movimentagao do financeiro.

e Comprovante de pagamento.

e Baixa de pagamento.

e Recibo RPA assinado pela diarista para todas as datas.

e Ateste de servicos — 1 documento para todas as datas realizadas no més (assinatura do
fiscal e gestor do contrato).

e Encaminhamento para inclusdo em folha de pagamento e transmissdo ao e-social.

e Encaminhamento para inclusdo em folha de pagamento no més ou a cada servico
prestado.

Gestdo de contrato — processo de pagamento — pensao alimenticia (desconto em folha
de pagamento conforme lei)

e Relatério de folha de pensdo alimenticia.

e Autorizacdo de movimentacao do financeiro.

e Baixa de pagamento.

e Comprovante de pagamento — para a beneficiaria.

Gestao de contrato — processo de pagamento — locagao de imovel

e Certiddo negativa imobiliario — referente a débitos vinculados ao cadastro fiscal —
analisar a situacdo e validade do documento.

e Certiddo negativa de débitos trabalhistas (geralmente no mesmo processo que a
certiddo negativa imobiliadria) — referente a débitos em divida ativa — verificar situacdo e
validade do documento.

e Gestdo de contrato — relatério mensal de locacdo (check list de conformidades e
ocorréncias que deve ser enviado ao fiscal do contrato) — preenchido pelo administrativo
do local (ex.: delegacia).

e Relatério mensal de acompanhamento do contrato — folha de verificagdo emitida pelo
fiscal do contrato com base no relatério mensal de locagdo —assinado pelo fiscal e gestor
do contrato.

e Ateste de loca¢do de imdvel.

e Nota fiscal (nem todas emitem NF, isso deve ser discriminado no documento Ateste de
Locagdo).

e Autorizacdao de movimentagao do financeiro.

e Comprovante de pagamento.

e Baixa de pagamento.

e Certiddo negativa imobiliario: ficar atento aos prazos de validade que podem variar de
30 a 120 dias. Ndo pode haver negativacdo. Pode haver notificagdo para regularizagdo
da empresa.

e Inclusao de aproximadamente cinco certiddes por contrato.



Gestao de contrato — processo de pagamento — condominio

e Boleto.

e Autorizacdo de movimentagao do financeiro.

e Comprovante de pagamento.

e Baixa de pagamento.

e Balancete.

e Concessdo de desconto (pagamento antecipado).

Gestdo de contrato — processo de pagamento — energia

e Conta de energia.
e Autorizacao de movimentagao pelo financeiro.
e Comprovante de pagamento.

Gestdo de contrato — processo de pagamento — postagens Correios

Adocdo de um relatério comprobatério que haja conferéncia dos documentos emitidos pelo
correio e pelo regional.

Emitido versus faturado

e Fatura e demonstrativo do més — notas e comprovantes dos Correios.
e Planilha de controle de postagens — consolidado.

e Outros documentos comprobatdrios pertinentes.

e Ateste de servico.

e Boleto.

e Autorizagdo de movimentagao do financeiro.

e Insergdo das certiddes.

e Baixa de pagamento.

e Comprovante de pagamento.

Gestdo de contrato — processo de pagamento — Implanta Informatica

e Certiddo — consulta de pessoa juridica.

e Ateste de servigo — pedido/ordem de fornecimento ou relatério mensal.
e Nota fiscal.

e Boleto.

e Autorizacdo de movimentacdo do financeiro.

e Comprovante de pagamento.

e Baixa de pagamento.



Gestdo de contrato — processo de pagamento — conta telefonica

¢ Conta telefdnica.

e Planilha com ligagGes acima de 5 minutos (se for necessario).
e Ateste de servico.

e Autorizagao de movimentagao do financeiro.

e Comprovante de pagamento.

e Baixa de pagamento.

e Insercdo das certiddes.

e Débito em conta.

e Empenho global.

e Planilha de controle de ligacao.

Gestdo de contrato — processo de pagamento — Assessoria em Comunicagao

e Certiddo (guia da previdéncia, certiddo negativa mobiliaria, certiddo de divida ativa,
certiddo negativa de débitos trabalhistas, certificado de regularidade do Fundo de
Garantia do Tempo de Servico — FGTS).

e Nota fiscal.

e Ateste de servigos.

e Gestdo de contrato — relatdrio.

e Autorizagao de movimentagao do financeiro.

e Comprovante de pagamento.

Juridico — depésito judicial

e Memorando.

e Guia de depdsito judicial.

e Demonstrativo — cdlculo de atualizacao.

e Decisdo e certiddo de transito em julgado.

e Despacho — pagamento.

¢ Nota de empenho.

e Autorizagdo de movimentagao do financeiro.
e Comprovante de pagamento.

e Baixa de pagamento.

Atencao!ll

O memorando/parecer juridico devera conter todas as informacdes do processo: objeto, decisdo
e parecer.

Deverd ser comprovado se aconteceram os recursos e em todas as instancias. E necessério
explicar sobre o porqué de ndo haver recurso ou ndo.

A Plenaria devera aprovar a justificativa do juridico para o ndo recurso.

A CTC apenas aprovara se tiver todos os documentos listados.



Para todas as etapas, o comprovante de pagamento serd o Ultimo documento anexado.

Expediente administrativo (ex.: contrata¢do temporaria)

e Memorando com descritivo dos motivos e detalhamento.

e Autorizagao de movimentagao do financeiro.

e Comprovante de pagamento.

e Baixa de pagamento.

e Ateste do servico.

e Verificar com o setor contdbil disponibilidade orcamentaria e impacto na folha de
pagamento.

Expediente administrativo (ex.: requisicao de bens)

e Documento de Formalizagdo de Demanda (DFD).

e Termo de referéncia ou projeto basico.

e Estudo técnico preliminar.

e Licitacdo — requisicao de bens e servicos com a justificativa.
e Documentos comprobatérios (ex.: laudos).

e Pesquisa de mercado.

e Cotac¢oes (minimo trés).

e Contabil — disponibilidade orcamentaria.

e Manifestacdo contabil — enviada pelo assessor contabil.

e Autorizacdo da diretoria para aquisicao.

e Certiddo negativa de débitos da empresa.

e Ordem de fornecimento.

e E-mails de histdrico de negociacses.

e Memorando (se for necessario).

e Juridico — manifestacdo (se for necessario) — casos extraordinarios.
e Nota fiscal.

e Boleto.

e Ateste de materiais.

e Autorizagdao de movimentagao do financeiro.

e Comprovante de pagamento.

e Baixa de pagamento.

e Parecer administrativo.

e Autorizacdo da autoridade competente.

e Comprovacgdo de regularidade fiscal e trabalhista conforme exigéncia legal.

Expediente administrativo — alteragOes contratuais (ex.: contrato Incorp)

e Memorando.

e Contrato.

e E-mails comprobatdrios.

e Gestdo de contratos — relatério ou justificativa da alteracdo.
e Contabil — parecer e disponibilidade.



Contabilidade — nota de empenho.

CertidGes necessdrias para altera¢do contratual.

e Parecer juridico.

Contrato alterado (Termo de Apostilamento ou Termo Aditivo).
Relatério de prestacdo de servicos emitido pelo fiscal do contrato.
Autorizacdo da autoridade competente para renovacgao.

ADM - Bolsa auxilio estagidrio

Solicitagdo de pagamento feita pelo setor em questdo ao RH.

Autorizacdo de movimentacgdo do financeiro.

e Comprovante de pagamento.

Baixa de pagamento.

Sugestdo para anexar nota fiscal, folha de efetividade (documento emitido pela empresa
antes da efetivacdo do pagamento) e boleto, devendo ser atestado.

E importante informar quantos estagidrios estdo inseridos no érgdo, devendo o ateste
ser feito pelo orientador.

Bolsa auxilio sem intermediagdo.

Para os Regionais que fazem o pagamento diretamente ao estagidrio, o coordenador
emitiria um documento ao RH que demandaria o financeiro.

Licitagdo: dispensa — conforme a Lei n2 8.666 ou n2 14.133

Documento requisicdo de bens/servicos — solicitacdo e justificativa — elaborada por chefe de
setor e validade por gerente de contrato.

e Demonstrativo de publicagGes realizadas — caso de crédito necessarios para publica¢cdes
no Didrio oficial da Unido (DOU) dos atos oficiais do CRN (licitagGes, concurso, contratos,
eleicdo, entre outros).

e Boleto.

¢ Nota de empenho.

e Autorizagdao de movimentagao do financeiro.

e Comprovante de pagamento.

e Baixa de pagamento.

e Certiddo negativa de débitos da empresa.

e Resultado do processo de dispensa eletrénica feita no Comprasnet.

Licitagdo: dispensa — acima do valor da Lei n? 8.666 ou n? 14.133

e Licitagdo — requisicdo de bens e servicos com a justificativa.
e Documentos comprobatdrios (ex.: laudos).

e Pesquisa de mercado com discriminac¢ao do produto.

e Parecer juridico.

e Contabil — disponibilidade orcamentaria.

e Manifestacdo contabil — enviada pelo assessor contabil.



e Certiddo negativa de débitos da empresa.

e Ordem de fornecimento.

e E-mails de histdricos das negociacoes.

e Memorando (se for necessario).

e Juridico — manifestacdo (se for necessario) — casos extraordinarios.
e Nota fiscal.

e Boleto.

e Autorizacdo de movimentacao do financeiro.
e Comprovante de pagamento.

e Baixa de pagamento.

e Autorizagao da autoridade competente.

e Ata.

o Ateste.

Licitagdo: pregao eletronico

e Licitacdo — requisicdao de compras de bens e servicos.

e Termo de referéncia.

e Trés orcamentos.

e Manifestacao contabil — informac3do da disponibilidade orcamentaria.

e Parecer juridico — andlise.

e Autorizacdo para abertura de processo licitatério.

e Edital.

e Manifestacdo juridica — analise da minuta de edital e do termo de referéncia.
e Minuta de contrato.

e Relacdo de itens — pregdo eletrdnico.

e Publicacdo no DOU — aviso.

e E-mail com solicitacdo de publicagcdo no portal da transparéncia.

e Publicacdo no DOU - anulacgdo (se for necessario) — refazer documentacoes.
e Portaria — equipe de nomeacao licitacdo.

e Documentacao:

Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (Sicaf).

Certiddo de Inteiro Teor retirado pela internet (para aquisicao de software).
Cadastro de pessoa juridica.

Documento de inscri¢do e atualizagcdo no Cacepe — Diac no estado.
Declaragdo de servico de autenticacgdo digital.

Certiddo negativa de licitacdo.

Balancgo patrimonial.

Demonstracdo de resultado do exercicio.

Recibo de entrega de escrituragdo contdbil digital ou termo de abertura e
encerramento do livro diario registrado.

o Consulta consolidada de pessoa juridica.

O 0 0O O O O O O O

e Declara¢do do sistema Comprasnet.

e Proposta final.

e Ata de pregdo eletronico.

e Recurso —se houver (de empresa que ndo se classificou):
o Decisdao CRN.



Decisdo pregoeiro.

Decisdo da autoridade competente.
Decisdo de adjudicacao.

Decisdo de homologacao.
Publicacdo no DOU - resultado.

O O O O O

e Documento — representante da contratada.
e Juridico — contrato.

e Anexar documentos de licencgas.

e Termo de adjudicacdo.

RH - Solicitagdo de férias

e Requerimento de férias — do solicitante ao coordenador.

e E-mails (caso seja necessario).

e Autorizacdo/aprovacdo por parte da coordenacdo ou diretoria.
e Autorizacdo de férias — RH.

e Aviso de férias com a assinatura do funcionario.

e Recibo de férias.

e Baixa de pagamento.

e Comprovante de pagamento.

Viagens: solicitacdo de passagens e didrias

e Memorando com solicitacdo/pedido de pagamento e mengdo aos nimeros do processo
de solicitagdo no Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI).

e Pedido didrias/deslocamento — documento de concessdo de didrias e deslocamentos.

e Cotacdo de pregos das passagens.

e Autorizagdao de movimentagao do financeiro.

e Comprovante de pagamento.

e Baixa de pagamento.

e Bilhetes de embarque (no caso de passagens).

e Em toda compra de passagem, devera ser enviado ou anexado o comprovante de
embarque para o e-mail/SEl em que foi enviado o localizador da passagem.

e Criacdo de resolugdo/portaria que autorize empregados, colaboradores e conselheiros
dos CRN — em exercicio de atividades externas ao CRN — locomoverem-se em transporte
préprio para exercicio de atividades exclusivas da autarquia.

e Os empregados deverdo apresentar, para fins de reembolso, o comprovante do
deslocamento, contendo as seguintes informacses:

o Quilometragem do trajeto percorrido, dia e hora, recibos (combustivel, pedagio
etc.) e nome do empregado/conselheiro.

Financeiro — adiantamento de despesas — para visitas fiscais (km, pedagios,
estacionamento, etc.)



e Memorando — fiscal e coordenador.

e Solicitacdo de adiantamento de despesas fiscais — com assinatura do coordenador.

e Autorizacdo de movimentacao do financeiro.

e Comprovante de pagamento.

e Baixa de pagamento.

e Documento de prestacdo de contas.

e Recibos — com carimbo e assinatura do fiscal.

e Justificativa SFISC (caso seja necessario).

e Autorizacdo de movimentacao — liquidacao.

¢ Nota de suprimento de fundos.

e Comprovante de devolucdo do adiantamento, se ndo foi usado todo o recurso (caso seja
necessario).

e Comprovante de pagamento, se houver ressarcimento.

e Ateste de relatério de prestacdao de contas.

Prestacdo de contas — suprimentos e fundos — prestacées de contas/ fundo fixo/
adiantamentos/ cartdo corporativo

e Requisigao.

e Comprovantes com documento fiscal.

e Demonstrativo da prestacdo de contas.

e Ateste de relatério de prestacdao de contas pelo suprido.
e Comprovante de devolugdo do saldo, se houver.

RH - folha de pagamento

e RH enviard as informacGes de proventos e descontos de cada funcionario.

e Folha de pagamentos.

e Conferéncia da folha de pagamento, conciliando as rubricas com o relatdrio enviado.
e Valores liquidos.

e Baixa de pagamento.

e Autorizagdo de movimentacgao.

e Comprovante/extrato de remessa/folha-caixa da web.
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