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APRESENTACAO

O entendimento do que € um conselho e qual o papel que ele deve exercer para assegurar o
cumprimento de sua missdo, reporta a concepcao de sua origem etimologica. O termo de origem
latina (cosillium), e ndo concillium, provém do verbo consulo/consulare que significa tanto ouvir
alguém, quanto submeter algo para deliberacdo de alguém apds uma ampla reflexdo. Deste modo,
na concepcao etimoldgica, conselho significa ouvir e ser ouvido e, a propria construgdo verbal,
permite ainda deduzir que no ambito de sua definicdo, trata-se do principio de tornar publico,
publicizar aquilo que foi deliberado ap6s a audi¢éo reciproca.

O carater de algo publico, que interrelaciona interesse comum, visibilidade e deliberacdo em prol
dos direitos dos individuos e do coletivo, permeia o entendimento do que seja um conselho que
represente uma categoria profissional. Neste sentido, eles sdo 6rgaos colegiados com atribuicdes
diversificadas em funcdo do objetivo de sua constituicdo, ou seja, podem possuir carater
normativo, consultivo ou deliberativo, conforme papel a ele atribuido por for¢a do ato que o criou.

No que tange aos conselhos profissionais, ao contrério do que muito se apregoa, sao 6rgdos
criados para estar a servigo do individuo; € “[...] lugar onde a razdo se aproxima do bom senso e
ambos do dialogo publico” e esta dialética implica na necessidade de que seus entes possuam
dignidade, responsabilidades comuns, impessoalidade, moralidade, eficiéncia, para “[...]
coletivamente fazer uma leitura racional dos problemas” (MELO, 2005, p. 97)! da categoria
profissional que representam e construir uma via que aproxime o poder publico dos setores que
envolvem o fazer de todos que representa.

Diante o exposto e preocupado com 0s principios acima, o Sistema CFB/CRB, na expectativa de
promover uma gestdo democratica, que expresse a vontade de participacdo da sociedade civil,
buscou consolidar um instrumento capaz de viabilizar uma acdo integrada que promova sua
eficacia.

Este Manual de Gestdo representa uma forma de organizar e atender regularmente aos objetivos e
finalidades para o qual o Sistema CFB/CRB foi criado, qual seja: garantir o acesso a informacéo a
todo o cidad&o brasileiro.

Com a padronizagdo dos procedimentos, pois este Manual foi elaborado para uniformizar as
atividades que devem ser executadas no ambito do Sistema CFB/CRB, fica constituido um
instrumento de racionalizacdo de métodos, de aperfeicoamento do sistema de comunicagoes,
favorecendo a integracdo dos diversos processos organizacionais que sdo desenvolvidos no
contexto amplo dos organismos que integram o Sistema.

1 MELO, Celiane de Moraes. A participacédo da sociedade civil no Conselho Municipal de Educacéo da cidade do
Recife no periodo de 2001-2004. 2005. 190f. Dissertacdo (Mestrado em Educagdo) — Universidade Federal de
Pernambuco, Recife.
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Este Manual de Gestéo, em vista da quantidade de procedimentos que aborda, foi organizado em
volumes divididos de acordo com a interacdo dos processos executados pelo Sistema CFB/CRB
que se apresentam conforme disposto na figura 1.

Missao
Objetivos
Estratégias

Fiscalizadores
Reguladores

PLENARIO
DIRETORIA Informagdes CL|ENTES

COMISSOES sobre 0
ASSESSORIAS mercado

—

MATERIAIS E
EQUIPAMENTOS
FISCALIZAGAO

. N ETICA Convénios e
Parcerias ECONOMICO/FINANCEIRO Parcerias

SERVICOS DIVULGAGAO
CONTRATADOS G

PROCESSO PRODUTIVO DE APOIO

Insumos GERENCIAL
TECNOLOGIA RECURSOS HUMANOS

Servigos

Informagdes

| COMUNIDADE (sociedade e meio ambiente) |

Figura 1 — Ambiente do fluxo dos procedimentos de gestdo do Sistema CFB/CRB

O fluxo dos processos executados pelo Sistema CFB/CRB, que se apresenta conforme disposto
na figura acima, conduziram a organiza¢cdo do Manual de Gestdo em trés volumes, a saber:

= VOLUME | - PROCEDIMENTO PRODUTIVO BASICO
Neste volume foram inseridos os itens:
a) Principios de gestdo, compreendendo os elementos norteadores das agdes do
Sistema CFB/CRB constituido pela exposicdo da missdo, responsabilidades,
objetivos, valores, politicas e indicadores de desempenho;
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c) Processo Produtivo Bésico, que destaca o desenvolvimento das atividades que
envolvem os processos de fiscalizagcdo, ética, econémico/financeiro, divulgacdo e
legislacao.

* VOLUME Il - PROCEDIMENTO PRODUTIVO DE APOIO

Neste volume estdo expostos:

a) Processo Gerencial, descrevendo os niveis gerenciais da organizacdo envolvendo
a descricdo da estrutura organizacional dos entes que integram o Sistema
CFB/CRB, a saber: Conselho Federal de Biblioteconomia (CFB) e Conselhos
Regionais de Biblioteconomia (CRB); bem como as questbes inerentes ao
planejamento, a organizacao e a secretaria bem como a gestdo de documentos;

b) As questdes que envolvem a area de recursos humanos para atuarem no Sistema
CFB/CRB;

c) A licitagdo, com destaque para 0s modelos, tipos e modos de comunicacao visando
oferece transparéncia a captacdo de prestadores de servicos ou fornecedores de
bens;

» VOLUME Il - ANEXOS E MODELOS
Neste volume foram alocados todos os itens que contemplam, de forma direta ou
indireta, os procedimentos dos processos expostos.




MANUAL DE GESTAO
VOLUME |

a! Sistema CFB / CRB

e Y
odige: PROCEDIMENTO PRODUTIVO BASICO P4g.9
SUMARIO DO VOLUME |
PROCEDIMETO PRODUTIVO BASICO

APRESENTACAO 6

1.1. PRINCIPIOS DO SISTEMA CFB / CRB 10
Misséo 10
Responsabilidade 10
Objetivos 12
Valores 13
Politica 13
Indicadores 14
1.2. MACRO PROCESSO FISCALIZACAO 29
Objetivo do Procedimento 29
Fluxo Geral do Macro Processo 29
Tipos de Fiscalizagéo 31
Procedimentos 31
Informagfes Complementares ao Macro Processo 42
1.3. MACRO PROCESSO ETICO 45
Obijetivo do Procedimento 45
Fluxo Geral do Macro Processo 45
Atividades do Processo: Instauracédo 47
Atividades do Processo: Instrucao 58
Atividades do Processo: Julgamento e Procedimentos Posteriores 66
1.4. MACRO PROCESSO ECONOMICO FINANCEIRO 79
Objetivo do Procedimento 79
Fluxo Global do Processo 79
Procedimentos 81
Informagdes Complementares do Processo 90
1.5. MACRO PROCESSO DIVULGACAO 97
Obijetivo do Procedimento 97
Plano de Divulgagéo 97
Roteiro de Plano de Divulgacao 97
Informagdes Complementares do Processo 102




MANUAL DE GESTAO &
VOLUME |

Sistema CFB / CRB
Conselho Federal conomia

N >
Cédigo:

MGS-CEB PROCEDIMENTO PRODUTIVO BASICO Pag.10

1.1. PRINCIPIOS DO SISTEMA CFB/ CRB

O Sistema CFB/CRB € composto por um 6rgdo gerenciador — CFB — Conselho Federal de
Biblioteconomia, cuja missdo é ser um agente de exceléncia na promogéo e fortalecimento da
acao do profissional de Biblioteconomia, e por varios 6rgdos executores — 0s CRBs — Conselhos
Regionais de Biblioteconomia, cuja missdo € ser um agente de exceléncia na orientagdo e
fiscalizacdo do exercicio da profissdo de Bibliotecario, contribuindo para o desenvolvimento
bibliotecondmico regional.

Deste modo, o Sistema CFB/CRB possui 0s seguintes delineamentos que compdem a sua agao:

Missao

Promover a difusdo da Biblioteconomia e a valorizagdo da profissdo do Bibliotecéario, em
beneficio da sociedade.

Responsabilidades

Conforme o que determina o Regimento Interno do Conselho Federal de Biblioteconomia, sdo as
seguintes atribuicOes dos atores que atuam no Sistema:

a) Atribuictes do CFB

« Zelar pela dignidade e independéncia da classe e pelo livre exercicio das prerrogativas e
direitos profissionais dos Bibliotecarios;

e Promover medidas em defesa da classe;

« Estimular, por todos os meios, a exacdo na pratica da Biblioteconomia, zelando pelo
prestigio e 0 bom conceito dos que a exercem;

« Tomar todas as providéncias de interesse do exercicio da profissdo de Bibliotecério,
promovendo as medidas necessarias as suas regularidades e defesas;

« Deliberar sobre as quest6es oriundas do exercicio das atividades afins as do Bibliotecario;

« Examinar e aprovar estudos e campanhas em prol do desenvolvimento biblioteconémico
no Pais;

« Examinar e deliberar sobre os pareceres exarados pelas Comissfes Permanentes e
Temporarias, pelos Conselheiros, pelos Grupos de Trabalho — GT, pela Consultoria
Juridica — CONJUR e pelas Assessorias Especiais - AE, bem como sobre assuntos da
ordem do dia;
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« Examinar e deliberar sobre medidas que visem a expanséo e ao aperfeicoamento do ensino
e da pesquisa na area da Biblioteconomia no Pais;

« Aprovar Resolucédo sobre eleicdo dos membros do CFB e dos CRB, na forma prevista na
legislacdo federal competente e no Regimento Interno do CFB;

« Deliberar sobre assuntos conflitantes ou omissos na legislacdo vigente relativa a profissao
de Bibliotecério, no Regimento Interno do CFB e dos CRB;

« Examinar e deliberar acerca de pedidos de autorizagdo para celebracdo de acordos,
tratados e convénios com oOrgdos publicos e privados e demais entidades nacionais e
internacionais, bem como de contratos em geral,

« Eleger os membros da Diretoria e deliberar sobre a criacdo e/ou extingdo de Comissdes
Permanentes e/ou Temporarias, Grupos de Trabalho, Assessorias Especiais, bem como a
indicacdo de seus membros e coordenagdes;

« Examinar e deliberar sobre a aplicacdo de penalidades aos membros do CFB, em grau de
recurso, tendo em vista a competéncia originaria do Tribunal Superior de ética Profissional
acerca da matéria;

« Autorizar a representacdo de Conselheiros ou de membros de seus 6rgdos dentro do
territorio nacional e o afastamento em misséo do CFB, fora do territorio nacional;

« Autorizar auditorias, instauragdo de sindicancias e/ou procedimentos administrativos no
CFB e/ou nos CRBs, sempre que houver indicio de ocorréncia de irregularidades na forma
prevista no Regimento Interno do CFB,;

« Examinar e aprovar as atas das reunides Plenarias ordinarias e extraordinarias e julgar o
Plano de Metas, o Relatério de Gestdo e o Plano de Ac¢do da Diretoria e das Comissdes
Permanentes do CFB e, ap0s parecer da Comissdo de Tomada de Contas — CTC, as
propostas orcamentérias e suas respectivas reformulagdes, bem como a prestacdo de
contas anual;

« Deliberar sobre aquisicdo, alienacdo e doagdo de bens moveis e iméveis do CFB, bem
como suas disponibilidades;

» Deliberar sobre operacfes imobiliarias que impliqguem em reducdo do valor do patriménio
do CFB;

« Deliberar sobre admissdo e dispensa de funcionarios, bem como fixacdo e alteracdo de
seus salérios;

« Examinar e deliberar sobre os requerimentos de licenca, dispensa ou rendncia a ele
encaminhados;

« Examinar e deliberar sobre modelos de carteiras e cédulas de identidades profissionais,
inclusive dos Bibliotecérios Fiscais;

« Julgar, como instancia originaria ou recursal, consoante disposi¢des legais, as seguintes
questoes:

« InfragBes as disposicdes do Cadigo de Etica Profissional do Bibliotecério e conseqiientes
penalidades impostas:

= Requerimento de registro profissional nos CRB;
= Penalidades impostas e decisdes tomadas pelas plenarias dos CRB, quando e na
forma prevista nas normas legais proprias;
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= DecisOes das Diretorias do CFB e dos CRB;
» Revisdes de deliberacGes anteriores do Plenério.

« Deliberar sobre a concessdao de homenagens, honrarias e prémios relacionados a estudos
e/ou desempenho profissional na &rea da Biblioteconomig;

« Regular o funcionamento das sessfes, a tramitacdo dos processos e servicos dos 0rgaos
integrantes da estrutura do CFB,;

« Examinar e deliberar sobre propostas de emendas ou alteracGes a legislacdo e demais
normas relativas a profissdo de Bibliotecario e outras profissdes auxiliares e afins;

« Examinar e aprovar o Cddigo de Etica Profissional do Bibliotecario;

« Examinar e aprovar os Regimentos Internos do CFB e dos CRB, podendo modifica-los
naquilo que for necessario, a fim de manter a unidade de acdo das autarquias em todo o
territorio nacional;

« Deliberar sobre a criacdo e instalacdo de novos CRB, determinando o local de instalacao
de suas sedes e areas de jurisdicdo, podendo extinguir ou redefinir areas de jurisdicao;

« Autorizar a criacdo e homologar as indicacBes dos representantes das Delegacias
Regionais, Micro-Regionais e Se¢des Municipais dos CRB nos estados e Distrito Federal,
disciplinando o seu funcionamento;

« Deliberar sobre diligéncias, sindicancias, inquéritos e outras medidas preventivas no CFB
e nos CRB nos termos do disposto no Regimento Interno do CFB,;

« Deliberar sobre cancelamento ou modificagdo, de oficio ou mediante representacdo, de
qualquer ato praticado pelos CRB que seja contrario a legislacdo e regulamentacdo
expedida pelo CFB, inclusive que contrarie disposi¢ées do Regimento Interno do CFB;

« Proceder a convocacao ou autorizar que se convoque Reunido Plenaria Extraordinaria nos
CRB, quando necessario, mediante ato normativo especifico;

« Decidir sobre atividade de Bibliotecario Estrangeiro no territério Nacional,

« Tornar publico seu balango, sua proposta orcamentaria e reformulacdo, assim como 0s
mesmos documentos dos CRB, no DOU e/ou outras midias, além de seu relatorio de
gestdo anual e a relacdo de todos os bibliotecarios inscritos nos CRB;

« Proclamar e fazer publicar do DOU os resultados das elei¢bes de seus membros, de sua
Diretoria e respectivas comissdes permanentes, assim como o resultado das elei¢cdes dos
CRB;

« Discutir e deliberar sobre questdes referentes a especializaces da profissao, trabalhando
em parceria com o Conselho Nacional de Educacdo ou outro 6rgdo competente, para
estabelecimento de critérios e condigdes de funcionamento dos cursos de especializagéo na
area de Biblioteconomia e Documentacdo em todo o territorio nacional, baixando normas
para a fiscalizacdo e registro de especialistas;

» Deliberar sobre conflitos e casos omissos em leis, decretos, resolugdes, no Regimento
Interno e demais atos normativos;

« Interpretar e fazer cumprir o Regimento Interno, resolvendo 0s casos omissos.
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b) Atribuicdes dos CRB

Registrar os profissionais de acordo com a legislacdo vigente e expedir a carteira de
identidade profissional;

Examinar reclamacOes e representacdes escritas acerca dos servigos de registro e das
infracdes, conforme legislacéo vigente, e decidir com recurso para o CFB;

Fiscalizar o exercicio da profissdo, impedindo e punindo as infracdes a legislacédo vigente,
bem como enviar as autoridades competentes relatorios documentados sobre os fatos que
apurarem e cuja solucdo nao seja de sua al¢cada;

Publicar relatérios anuais de seus trabalhos e, periodicamente, relacdo de profissionais
registrados, transferidos, cancelados, suspensos, cassados, licenciados e reintegrados;
Organizar seu Regimento Interno, submetendo-o a aprovacao do CFB;

Apresentar sugestoes ao CFB;

Receber colaboracdo das Associacdes de Classe;

Arrecadar as anuidades, taxas, multas, rendimentos e demais emolumentos, bem como
promover a remessa das cotas ao CFB, de acordo com a legislacéo vigente;

Realizar o programa anual de atividades elaborado pelo CFB;

Eleger um delegado eleitor a Assembléia Geral de Delegados Eleitores, conforme
legislacdo vigente e disposi¢es do RI (Regimento Interno) e Resolucéo especifica sobre a
matéria.

Objetivo

Orientar, disciplinar e fiscalizar a profissdo de bibliotecario, primando pela fiel observancia dos
principios éticos e contribuindo para o desenvolvimento da Biblioteconomia.

Valores

Comprometimento com a ética e a cidadania;
Respeito a diversidade social e cultural;
Transparéncia nas acgoes;

Responsabilidade social.

Politica

Compartilhar informac6es e melhores praticas para otimizagdo das acdes do sistema em busca da
exceléncia dos resultados.
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Indicadores

Os indicadores que permitem mensurar a qualidade das ac¢des do Sistema CFB/CRB séo de dois
niveis: (a) os indicadores de satisfacdo (dos clientes/usuarios) que se apdiam na avaliacdo dos
varios servigos oferecidos; e (b) os indicadores de desempenho buscam medir a eficiéncia e a
eficacia

a) Indicadores de Satisfagéo
Os indicadores de satisfacdo dizem respeito a medicdo da satisfacdo do cliente/usuério com

relacdo a produtos/servicos. Deste modo, sdo trés os indicadores de satisfacdo adotados pelo
Sistema CFB/CRB.

Macro-processo Processo Sub-processo
Indicador de Qualidade Indicador de Satisfagéo Satisfagdo do Usuario

1. Responsavel / Gestor Direto (Cargo responsabilizado pela execugdo do sub-processo)

Diretoria

2. Executores (Funciondrios encarregados pela realizacéo das atividades referentes ao sub-processo)

Responsavel pelo Atendimento e Bibliotecario Fiscal

3. Freqgliéncia / Periodicidade

Aplicar o instrumento para todas as pessoas que se dirigirem ao Conselho e todo profissional
e/ou instituicdo que for visitada pelo Bibliotecario Fiscal. Ao final do més, contabilizar os
resultados obtidos. Ao final do ano inserir o dado no Relatério Anual do Conselho

4, Sistemas Utilizados

N&o se aplica

5. Definicdes

Avalia em que medida os usuérios estdo satisfeitos com os servicos do Sistema CFB/CRB,
considerando o aspecto do atendimento

6. Descricéo

Serve para comparar a situacdo de um mesmo orgdo em momentos diferentes ou de diferentes
Orgaos, se as circunstancias, os questionarios e os procedimentos forem iguais. Este indicador é
empregado para avaliar a satisfacdo de categorias especificas de usuarios (bibliotecarios inscritos,
estudantes de biblioteconomia, fornecedores etc.). Este indicador serve para medir a satisfacdo
dos usuéarios pessoalmente, ndo importando qual o servico que esta sendo ofertado, além de
medir diferentes aspectos de alguns servigos em particular.

Indicador associado: InformagGes no portal e paginas web
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7. Modelos de documentos e formularios (VOLUME 111)

Instrumento de Levantamento da Satisfacdo do Usuario (INDICADOR 1)

| 8. Fluxograma do Procedimento

INICIO

Ao final do atendimento,
responsavel explica a
necessidade de resposta do
instrumento

v

Solicitar o
preenchimento pela
pessoa atendida

Dispds-se a
preencher?

Entrega o formulario
para ser preenchido

v

Pessoa atendida
preenche o formulario

v

Devolve o formulario
preenchido para o
atendente

v

Atendente agradece

L 2
Arquiva
temporariamente o
instrumento
preenchido

FIM
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Macro-processo Processo Sub-processo
Indicador de Qualidade Indicador de Satisfagdo Informag&o no Portal e WEB

1. Responsavel / Gestor Direto (Cargo responsabilizado pela execucao do sub-processo)

Diretoria

2. Executores (Funcionarios encarregados pela realizacdo das atividades referentes ao sub-processo)

Responsavel pelo Atendimento / Gerente

3. Fregliéncia / Periodicidade

Aplicar o instrumento para os usuarios do Portal do Sistema CFB/CRB através do ambiente
virtual ou em algum evento em que o Sistema CFB/CRB esteja presente com um stand

4, Sistemas Utilizados

Portal Corporativo

5. Definicdes

Avalia em que medida os usuarios estdo satisfeitos com as informacGes veiculadas no Portal do
Sistema CFB/CRB

6. Descricdo

Este indicador pode servir para medir a satisfacdo dos usuarios quanto a qualidade, a relevancia,
a atualidade, a acessibilidade das informacdes veiculadas via internet.
Indicador Associado: Satisfacdo do usuario

7. Modelos de documentos e formularios (VOLUME I111)

Instrumento para Levantamento de Informagéo no Portal e WEB (INDICADOR 2)

8. Fluxograma do Procedimento

Né&o se aplica
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Macro-processo Processo Sub-processo
Indicador de Qualidade Indicador de Satisfagéo Demandas

1. Responsavel / Gestor Direto (Cargo responsabilizado pela execucéo do sub-processo)

Diretoria

2. Executores (Funcionarios encarregados pela realizacdo das atividades referentes ao sub-processo)

Responsavel pelo Atendimento / Gerente

3. Fregliéncia / Periodicidade

Coletar quantitativamente as informacg6es solicitadas no formulario modelo toda vez que for
dirigida uma demanda ao Conselho

4, Sistemas Utilizados

N&o se aplica

5. Definicdes

Avalia, em que medida as consultas feitas por telefone, por escrito ou via e-mail sdo respondidas.
Tais consultas seréo classificadas em:

Reclamacéao

Manifestacdo que demonstre indicio de descumprimento de obrigacdes e deveres por parte do
Sistema CFB/CRB ou que expressa insatisfacdo individual ou coletiva quanto a procedimentos
adotados, fundamentados ou ndo, que, mesmo néo contrariando dispositivos legais, desagradam
aos usuarios, merecendo levantamento das razdes que 0s motivam

Consulta

Compreendem as demandas que solicitam dados, informac6es, esclarecimentos de matérias
relativas aos aspectos que envolvem a atuacdo do Sistema CFB/CRB

Sugestédo

Propostas apresentadas para aperfeicoamento de politicas e de normas ou com o intuito de
melhorar ou alterar procedimentos do Sistema CFB/CRB

Elogio

Todas as demandas que trouxerem manifestacdo de satisfacdo, aprovacéo ou louvor para com
decises, procedimentos e desempenho do Sistema CFB/CRB

Outros

Aqui se inserem todas as demandas genéricas que nao se enquadraram em nenhuma outra
categoria

6. Descricéo

Este indicador serve para medir a satisfacdo dos usuérios quanto a qualidade, a relevancia, a
atualidade e o tempo das respostas dadas as questdes feitas pelos usuarios, seja por telefone, por
escrito ou via internet.

Indicador Associado: Satisfacdo do usuario
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MGS-CFB

7. Modelos de documentos e formularios (VOLUME 111)

Instrumento para Levantamento de Satisfacdo de Atendimento as Demandas (INDICADOR 3)

| 8. Fluxograma do Procedimento

INICIO

Atendente recebe uma
demanda

v

Identifica o tipo de
demanda

Precisa de
resposta?

Encaminha a demanda
para o setor responsavel
pela resposta

Responsavel pela resposta
informa ao atendente o
encaminhamento

v

Atendente anota 0s
dados para fins
estatisticos

v
Ao final do més,
atendente elabora
estatistica mensal

v
Arquiva a planilha
mensal para controle
anual

FIM
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b) Indicadores de Desempenho

O desempenho sera medido de forma qualitativa ou quantitativa. Para este tipo de medicéo, coleta
de dados, tratamento estatistico sdo fundamentais. Os indicadores de desempenho para o Sistema
CFB/CRB séo 0s seguintes.

Macro-processo Processo Sub-processo
Indicador de Qualidade Indicador de Desempenho Noticias Veiculadas pela Midia

1. Responsavel / Gestor Direto (Cargo responsabilizado pela execucdo do sub-processo)

Diretoria

2. Executores (Funciondrios encarregados pela realizacéo das atividades referentes ao sub-processo)

Responsavel pelo Atendimento / Gerente

3. Freqiiéncia / Periodicidade

Mensal

4, Sistemas Utilizados

N&o se aplica

5. Definigdes

Monitorar a aceitacdo e imagem da organizacado e do profissional bibliotecario pela sociedade
local

6. Descricéo

Dividir o total de noticias favoraveis na midia impressa que falaram sobre o profissional
bibliotecario pelo total de noticias na midia impressa
Indicador Associado: Satisfacdo do usuéario; Informacdes no portal e paginas web

7. Modelos de documentos e formulérios (VOLUME I111)

Né&o se aplica
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| 8. Fluxograma do Procedimento

INiCIO
v

Analisar diariamente os
principais canais da
midia impressa da regido

v

Identificou
alguma
noticia?

v S

Analisa a noticia
veiculada

v

Recorta a noticia

v

Cola a noticia em uma
folha em branco com
dados sobre a publicacéo

v

Arquiva a folha em
pasta prépria

v

Anota os dados para fins
estatisticos

FIM
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Macro-processo Processo Sub-processo
Indicador de Qualidade Indicador de Desempenho Fornecimento de Documentos

1. Responsavel / Gestor Direto (Cargo responsabilizado pela execucéo do sub-processo)

Diretoria

2. Executores (Funcionarios encarregados pela realizacdo das atividades referentes ao sub-processo)

Responsavel pelo Atendimento / Gerente

3. Fregliéncia / Periodicidade

Mensal

4, Sistemas Utilizados

Né&o se aplica

5. Definigbes

Avaliar em que medida os documentos solicitados sdo fornecidos

6. Descricdo

Este indicador mede a adequacdo e o cumprimento do prazo de entrega de documentos
solicitados. Serve para comparar a situacdo de um mesmo 6rgdo em momentos diferentes ou de
diferentes 6rgdos, se as circunstancias e os procedimentos forem iguais.

Indicador Associado: Satisfacdo do usuario

7. Modelos de documentos e formulérios (VOLUME 111)

Tempo para Fornecimento de Documentos (INDICADOR 4)

8. Fluxograma do Procedimento

N&o se aplica
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Macro-processo Processo Sub-processo
Indicador de Qualidade Indicador de Desempenho Processos Julgados

1. Responsavel / Gestor Direto (Cargo responsabilizado pela execucao do sub-processo)

Diretoria

2. Executores (Funcionarios encarregados pela realizacdo das atividades referentes ao sub-processo)

Gerente

3. Fregléncia / Periodicidade

Anual

4, Sistemas Utilizados

SPW

5. Defini¢des

Avaliar o percentual de processos julgados, relacionados a totalidade dos processos em
andamento

6. Descricao

Serve para comparar a situacdo de um mesmo 6rgdo em momentos diferentes ou de diferentes
Orgaos, se as circunstancias e os procedimentos forem iguais. Este indicador medira a eficiéncia e
a eficacia dos procedimentos de andlise, implementados pelo Sistema CFB/CRB, para a
avaliacdo de processos em andamento.

Levantar o percentual de processos julgados, a partir do nimero do total dos processos em
andamento. Aqui é possivel também analisar e avaliar o tempo médio do julgamento dos
processos.

Indicador Associado: Satisfacdo do usuario; Fornecimento de Documentos

7. Modelos de documentos e formularios (VOLUME I111)

No més de outubro de cada ano, levantar efetuar o seguinte célculo para este indicador e informar
no Relatério Anual:

Quantidade de processos julgados

Quantidade de processos em andamento + Total de entradas

8. Fluxograma do Procedimento

N&o se aplica
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Macro-processo Processo Sub-processo
Indicador de Qualidade Indicador de Desempenho | Processos de Fiscalizacdo Implementados

1. Responsavel / Gestor Direto (Cargo responsabilizado pela execucao do sub-processo)

Diretoria

2. Executores (Funcionarios encarregados pela realizacdo das atividades referentes ao sub-processo)

Gerente

3. Fregléncia / Periodicidade

Anual

4, Sistemas Utilizados

SPW

5. Defini¢des

Avaliar o percentual de processos de fiscalizacdo implementados, a partir da fiscalizacdo
sistematica efetuada

6. Descricao

Serve para comparar a situacdo de um mesmo 6rgdo em momentos diferentes ou de diferentes
Orgaos, se as circunstancias e os procedimentos forem iguais. Este indicador servira para medir a
eficiéncia e a eficacia dos procedimentos fiscalizatérios implementados pelos Conselhos
Regionais. A partir do registro das visitas fiscalizatérias, verificar em que o percentual as
mesmas transforma-se em processos de fiscalizagéo.

Indicador Associado: Satisfacdo do usuario; Percentual entre a despesa e a arrecadacao

7. Modelos de documentos e formularios (VOLUME I111)

No més de outubro de cada ano, levantar efetuar o seguinte célculo para este indicador e informar
no Relatério Anual:

Processos de fiscalizagdo autuados até o 1° semestre do ano atual apreciados conclusivamente

Quantidade de processos em estoque + Total de entradas

8. Fluxograma do Procedimento

Né&o se aplica
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Macro-processo Processo Sub-processo
Indicador de Qualidade Indicador de Desempenho Execucdo Fiscal

1. Responsavel / Gestor Direto (Cargo responsabilizado pela execucéo do sub-processo)

Diretoria

2. Executores (Funcionarios encarregados pela realizacdo das atividades referentes ao sub-processo)

Gerente

3. Fregléncia / Periodicidade

Anual

4, Sistemas Utilizados

SPW

5. Defini¢des

Avaliar o percentual de arrecadacao por execucdo fiscal

6. Descricdo

Levantar e analisar os dados financeiros e contabeis advindos da arrecadacdo por execucdo fiscal
a partir da tabela exposta no item 7.
Indicador Associado: Percentual entre a despesa e a arrecadacdo; Processos de fiscalizacdo
implementados; Processos julgados.

7. Modelos de documentos e formulérios (VOLUME 111)

Execucao Fiscal (INDICADOR 5)

8. Fluxograma do Procedimento

N&o se aplica
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Macro-processo Processo Sub-processo
Indicador de Qualidade Indicador de Desempenho Percentual entre Despesa e Arrecadagao

1. Responsavel / Gestor Direto (Cargo responsabilizado pela execucao do sub-processo)

Diretoria

2. Executores (Funcionarios encarregados pela realizacdo das atividades referentes ao sub-processo)

Gerente

3. Fregliéncia / Periodicidade

Anual

4, Sistemas Utilizados

SPW

5. Definigbes

Avaliar em que medida a arrecadacdo efetuada faz frente as despesas realizadas e/ou
programadas dos ultimos trés anos.

6. Descricéo

Levantar e analisar os dados financeiros e contabeis dos 6rgdos (CFB e CRB)
Indicador Associado: Processos de fiscalizacdo implementados; Processos julgados;
Fornecimento de documentos.

7. Modelos de documentos e formulérios (VOLUME 111)

Indice Percentual entre Despesa e Arrecadacio (INDICADOR 6)

8. Fluxograma do Procedimento

N&o se aplica
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Macro-processo Processo Sub-processo
cro-p . . Efetividade da Diretoria em Implementar
Indicador de Qualidade Indicador de Desempenho - P
Decisbes da Plenaria

1. Responsavel / Gestor Direto (Cargo responsabilizado pela execucao do sub-processo)

Diretoria

2. Executores (Funcionarios encarregados pela realizacdo das atividades referentes ao sub-processo)

Secretaria / Gerente

3. Fregléncia / Periodicidade

Anual

4, Sistemas Utilizados

N&o se aplica

5. Defini¢des

Avaliar em que medida a Diretoria implementa as decisdes advindas da Plenéria.

6. Descricdo

Na planilha esta no modelo (item 7), registrar:
a) Data da reunido Plenéria
b) Assunto discutido
c) Decisdo da Plenaria
d) Encaminhamentos adotados pela Diretoria
e) Data de finalizagéo da execucdo da deciséo

7. Modelos de documentos e formuldrios (VOLUME 111)

indice de Efetividade da Diretoria em Implementar Decisdes da Plenaria (INDICADOR 7)




o

MANUAL DE GESTAO
VOLUME |

Sistema CFB / CRB

Bibl

o p
Cédigo:
MGS-CFB

PROCEDIMENTO PRODUTIVO BASICO

Pag.27

| 8. Fluxograma do Procedimento

INiCIO
v

Secretaria anota durante
a Plenaria os assuntos
tratados e as
deliberagdes

v

Secretaria encaminha
para o gerente a
planilha para
acompanhamento

v

Gerente anotar 0s
dados de
encaminhamento

v

Diretoria sobre
pendéncias e conclusdes
de deliberacoes

v

Diretoria analisa as
pendéncias

y

Ha como efetuar
outro
procedimento?

v S
Orienta o gerente para

toma as providéncias
cabiveis

v

Gerente encaminha as
providéncias cabiveis

v

®

©

v

Solucionou?

+ N

Gerente informa a Diretoria
a impossibilidade de
atendimento da deliberacéo

v

Anota dados na
planilha

v

Calcula, antes da
Plenaria, média de
tempo para execucao
das deliberacoes

v

Informa a Diretoria 0s
resultados obtidos

v

Diretoria informa a
Plenéria os resultados
das deliberagdes da
ultima reuniao

v
FIM
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Macro-processo Processo Sub-processo
Indicador de Qualidade Indicador de Desempenho Ac0es da Fiscalizagao

1. Responsavel / Gestor Direto (Cargo responsabilizado pela execucao do sub-processo)

Comissao de Fiscalizagdo

2. Executores (Funcionarios encarregados pela realizacdo das atividades referentes ao sub-processo)

Secretaria / Gerente

3. Fregliéncia / Periodicidade

Mensal com compto Anual

4, Sistemas Utilizados

Né&o se aplica

5. Definigbes

Avaliar quantitativamente as atividades executadas pela fiscalizagdo

6. Descricdo

Na planilha esta no modelo (item 7), registrar, més a més:

a) Intimacdes Expedidas

b) Autos de Infracdo Lavrados

c) Notificacdes de Débitos Expedidas

d) Processos de Fiscalizacdo Julgados pelo Plenério do CRB

e) Processos de Fiscalizacdo Enviados em Grau de Recurso ao CFB

f) Processos de Fiscalizacdo Abertos para Anélise de Informacdes (PJ)
g) Processos Enviados ao Ministério Publico

h) Processos Abertos e com Auto de Infragéo, indicando a quantidade de Entidades Autuadas
por Conivéncia e o total de Leigos Autuados

i) Processos de Fiscalizagdo Abertos de Convite ao Registro

7. Modelos de documentos e formulérios (VOLUME 111)

Indicativo numérico das acdes da fiscalizacdo (INDICADOR 8)

8. Fluxograma do Procedimento

Né&o se aplica
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1.2. MACRO PROCESSO FISCALIZACAO

Objetivo do Procedimento

O objetivo precipuo da fiscaliza¢do é a defesa da igualdade ao acesso a informacao, através de um
projeto ético politico articulado com a categoria profissional e com a sociedade, comprometido
com a consolidacéo da cidadania e da democracia. O referido compromisso € viabilizado através
da fiscalizacdo do exercicio profissional dos bibliotecarios e pessoas juridicas cuja finalidade
béasica seja prestar servicos de informacao.

O processo de fiscalizagdo se destina a prevenir, reprimir e punir violacdo as regras legais
atinentes a profissdo garantindo aos profissionais que o mercado do Bibliotecario ndo seja
explorado por profissionais de outras areas. Assim, cabe fiscalizar o exercicio profissional
através de acdes educativas, politicas, normativas e disciplinadoras a fim de garantir e defender o
espaco profissional no mercado de trabalho e a ampliacdo e melhoria na qualidade de
atendimento aos usuarios de servicos de informacao.

Sdo objetivos do macro processo de fiscalizacdo do exercicio profissional:

e Cuidar do exercicio da profissdo de Bibliotecario nas organiza¢Ges publicas e privadas
coibindo irregularidades identificadas;

e Atentar para 0 mercado de trabalho do Bibliotecario buscando garantir o exercicio das
atividades que Ihe sdo asseguradas por lei;

e Vigiar a exploracdo de servicos nos campos da Biblioteconomia por empresas sem 0
registro cadastral no Conselho;

e Divulgar a profissdo de Bibliotecario nas organizagdes publicas e privadas;

e Tornar a profissdo de Bibliotecario respeitada pela sociedade.

Fluxo Geral do Macro Processo

O macro processo?, ou seja, 0 fluxo mais ampliado deste procedimento, envolve as seguintes
etapas:

2 Macroprocesso € um processo que geralmente envolve mais de uma fungdo exercida pelo Sistema CFB/CRB, e
cuja operacdo tem impacto significativo nas demais funcbes. Dependendo da complexidade do processo este é
dividido em Processos que sdo divisdes do macroprocesso com objetivos especificos, organizado seguindo linhas
funcionais. Os processos recebem entradas e geram suas saidas em um Gnico procedimento e podem ser divididos nas
diversos Sub-Processos que os compdem, e em um nivel mais detalhado em tarefas. (Adaptado do material do curso
Gerenciamento de Processos produzido pelo Grupo de Anélise de Valor do Departamento de Engenharia de Producéo
da Universidade Federal de Santa Catarina).
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Fiscal efetua a CFB mantem ou
- - ~ CRB recebe altera a pena
fiscalizacao d L
: enudncia
preventiva
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denuncia w pena
v
Arquiva o
processo
Emite a FIM
» constatacdo de
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v
Autua e

providéncia os
tramites para
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recurso?
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CFB

v

CFB promove os
tramites
processuais e
julga
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Tipos de Fiscalizacéo

A fiscalizacdo do exercicio profissional se pauta em duas premissas, a preventiva e a decorrente
de denuncias.

Fiscalizagdo Preventiva: destinada a verificar a existéncia de profissionais habilitados nas
bibliotecas e demais servicos de informacgdo, assim como averiguar a sua situacdo de
regularidade junto ao CRB, quando confirmada essa existéncia.

Fiscalizagcdo por Denuncia: tem inicio com o recebimento da denuncia, representacdo ou quando
detectados indicios de exercicio ilegal da profissdo. O denunciante devera se identificar com o
nome e contato. As a¢des fiscalizatorias oriundas de dendncia devem ter prioridade em relacéo as
demais de rotina.

Procedimentos

Macro-processo Processo Sub-processo
Fiscalizacdo Planejamento da Fiscaliza¢éo

1. Responsavel / Gestor Direto (Cargo responsabilizado pela execugdo do sub-processo)

Comissao de Fiscalizacdo

2. Executores (Funciondrios encarregados pela realizacéo das atividades referentes ao sub-processo)

Comissdo de Fiscalizacdo / Bibliotecario Fiscal

3. Freqgliéncia / Periodicidade

Mensal

4, Sistemas Utilizados

SPW

5. Definicdes

Estabelecer, diagnosticar, programar e otimizar a fiscalizacdo tendo como base referencial a
orientacdo preventiva das acOes fiscalizatorias estabelecidas para: execucdo, avaliacdo e
reprogramacao, no que se refere ao o que, onde, quando e como fiscalizar.

6. Descricéo

A formatacdo do planejamento da esta fundamentada na proposta orcamentaria anual do
Conselho, bem como na demanda emergente da sociedade e na obtencdo dos resultados do ano
anterior. Os principios basicos utilizados sdo: execucdo, acompanhamento, controle, avaliacéo e
reprogramagao das atividades programadas, de forma continua, tendo como foco, o alcance dos
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objetivos e metas estabelecidas. Para tal, a Comissdo de Fiscalizacdo elabora anualmente um
plano de agdo, especificando as metas e diretrizes a serem alcangadas. Durante o processo de sua
execucdo os resultados deverdo ser monitorados e avaliados constantemente pela Comisséo de
Fiscalizacdo. Essas informac@es deverdo ser levadas ao conhecimento da Plenaria do CRB que,
qguando necessario, podera agregar criticas que servirdo para nortear a reprogramacao do periodo
seguinte ou do periodo vigente.

Do plano de agéo devera constar:

a) As atividades previstas para a fiscalizagdo preventiva, incluindo visitas, palestras de sensibilizagdo
para profissionais e empresas e oficios orientativos. E esséncia indicar local e periodo previsto previsto
para a realizagdo da atividade;

b) O horario em que o bibliotecarios fiscal estara no CRB;

¢) A disponibilidade de tempo para a averiguacao de dentincias;

d) Indica¢do de o que, quando, quem, porque, onde e como ocorrerdo as atividades previstas.

7. Modelos de documentos e formulérios (VOLUME 111)

Né&o se aplica

8. Fluxograma do Procedimento

Né&o se aplica

Considerando que o macro processo de fiscalizacdo envolve muitos sub-processo, a seguir
apresenta-se um macro fluxo que envolve todas as atividades relacionadas a este procedimento.
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Secretaria emite
portaria
(PROFISMOD 10)

Relator solicita
parecer?

Relator da vistas
ao processo

v

Relator solicita a
inclusao do
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v

Efetua despacho
para julgamento
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v

Secretaria emite
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autuando
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v
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v
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v
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Comissédo toma as
providéncias
cabiveis

.
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v

Encaminha
processo para
CONJUR

Y




MANUAL DE GESTAO
VOLUME |

Cédigo: 5 .
d PROCEDIMENTO PRODUTIVO BASICO P&ag.35
MGS-CFB
Assessoria Conselho envia
Juridica emite carta de Intimagéo
acordao com cépia do
acordao
¥ (PROFISMOD 14)
v
. Emite certiddo de
Acordéo & trasito em julgado
assinado com despacho
(PROFISMOD 15)
Emite e
Autuado encaminha a
aceita? certidao
(PROFISMOD 17)
. Rej:ebe a Conselho arquiva
aplicacdo da multa processo EIM

PROFISMOD19)

v

Recurso com
preparo

v

Secretaria efetua
despacho com
remessa para CFB

v

Envia ao CFB

v

Processo retorna

Recurso sem
preparo

v

Efetua o despacho
(PROFISMOD 8)

Conselho emite
carta de intimacao

(PROFISMOD 14)

Recurso néo
apresentado

v

Emite certidao
(PROFISMOD 8)

—{ -

Conselho arquiva
0 processo

FIM
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Conselho emite

certiddo com .
despacho Conselho inscreve

@

Efetua
pagamento?

Conselho emite
Certiddo com
despacho
(PROFISMOD 8)

Assessoria
Juridica emite |«
parecer

v

Secretaria arquiva
processo
(PROFISMOD 18)

FIM
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Macro-processo Processo Sub-processo
Fiscalizagdo Preventiva Institucional

1. Responsavel / Gestor Direto (Cargo responsabilizado pela execucao do sub-processo)

Comissao de Fiscalizagdo

2. Executores (Funcionarios encarregados pela realizacdo das atividades referentes ao sub-processo)

Comissdo de Fiscalizacdo / Bibliotecario Fiscal

3. Fregliéncia / Periodicidade

Né&o se aplica

4, Sistemas Utilizados

SPW

5. Definigoes

Quando se tratar de instituicGes, € necessario inicialmente um diagnéstico da organizacgdo a ser
fiscalizada, buscando atender a questdes como qual o tipo de servigos que presta, sua natureza
juridica, se privada ou publica, quem sdo os gestores, qual sua formacdo, a que publico séo
voltadas suas atividades, a clientela, a existéncia de entidades mantenedoras e demais dados que
possam formar um conjunto de informacdes sobre o cenario onde se realizara a fiscalizacao.

E importante para tanto, monitorar o ambiente das instituicbes que tenham possibilidade de
prestar servicos em que se enquadrariam a contratacdo de um bibliotecario. Assim, pode-se
chegar a uma série de organizagdes como empresas, escritorios de advocacia, escolas em todos 0s
niveis, hospitais, dentre tantos outros.

De posse de tais dados serd possivel chegar a uma lista de prioridades e um roteiro a ser
cumprido, inclusive levando em consideracéo a localizacdo geogréafica das organizacGes a serem
visitadas, visando estabelecer um roteiro racional, otimizando tempo e recursos.

Visa esclarecer as instituicdes sobre a atuacdo do profissional bibliotecario e de sua importancia
para o desenvolvimento das atividades ligadas a biblioteca e orientar em relacdo ao perfil deste
profissional e da legislacdo pertinente que regula a profissao.

6. Descricéo

Bibliotecério fiscal devera dirigir-se a chefia imediata do servigo de informacédo, a direcdo da
organizacdo, ou mesmo aos representantes da entidade mantenedora, quando assim se apresentar,
informando sobre os beneficios que os servicos de um profissional habilitado podera trazer como
contribuicédo para o cumprimento da finalidade da instituicdo. Portanto, num primeiro momento,
0s contatos devem visar esclarecer sobre a profissdo de bibliotecario, sua formacdo de nivel
superior, esclarecer sobre a regulamentacdo da profissdo. Para tanto, podera dispor de material
informativo de facil leitura preparado para tal objetivo, preferencialmente destinado a publico
ndo bibliotecério, assim como da legislacdo correspondente. Somente esgotadas as etapas de
esclarecimento, pode-se partir para a lavratura de atos de infracdo e consequentes
desdobramentos de abertura de processos administrativos, previstos nas normas regulamentares.
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Cabe destacar que nas organizagdes de carater publico, estatal, paraestatal, de economia mista,
enfim em todas que tenham ingeréncia do poder publico, nas esferas municipais, estaduais e
federal, os procedimentos a serem aplicados devem ser os mesmos. Ndo ha diferencas nesses
casos. A Unica especifidade € a forma de ingresso de profissionais em seus quadros. Porém, essas
podem ser enquadradas na legislacdo vigente e sdo passiveis da abertura de processos
administrativos, mesmas punices, etc. Outro aspecto que as diferencia das entidades privadas € a
existéncia de quadros de cargos e salarios, que muitas vezes ndo contém a previsdo de cargo de
bibliotecario. Em casos similares, devem-se realizar acGes que busquem incentivar a alteracao
dessa situacdo, no sentido de sensibilizar e conscientizar os dirigentes. Porém, cumpre reiterar
que ndo devem ser poupados das ac¢des fiscalizatdrias.

7. Modelos de documentos e formulérios (VOLUME 111)

Conforme exposto no macro fluxo

8. Fluxograma do Procedimento

Macro fluxo
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Macro-processo Processo Sub-processo
Fiscalizagdo Preventiva Pessoa Fisica

1. Responsavel / Gestor Direto (Cargo responsabilizado pela execucao do sub-processo)

Comissao de Fiscalizagdo

2. Executores (Funcionarios encarregados pela realizacdo das atividades referentes ao sub-processo)

Comissdo de Fiscalizacdo / Bibliotecario Fiscal

3. Fregliéncia / Periodicidade

Né&o se aplica

4, Sistemas Utilizados

SPW

5. Definigoes

Visa esclarecer as pessoas sobre a atuacdo da pessoa fisica, leigos e consultores/assessores
profissional bibliotecario ou ndo da importancia da profissdo para o desenvolvimento das
atividades ligadas a biblioteca. Orienta em relacdo ao perfil deste profissional e da legislacéo
pertinente que regula a profisséo.

6. Descricao

a) Profissional (pessoa fisica): as acdes de fiscalizacdo devem ocorrer junto aos bibliotecérios
no sentido de comprovar a sua regularidade junto ao CRB. Desde a habilitacdo necesséaria, 0
registro correspondente na jurisdi¢cdo, pagamento de anuidade, exercicio de voto, etc.
Contatar os profissionais salientando a importancia da regulamentacdo da profissdo e a
necessidade de manutencdo dos 6rgdos de fiscalizacdo profissional e sua missdo social.

b) Leigo: constatar o emprego de pessoas inabilitadas realizando atividades privativas do
bacharel em Biblioteconomia, autodenominando-se bibliotecarios e assumindo funcgdes de
direcéo de bibliotecas.

c) Consultorias e Assessorias: verificar a existéncia de responsavel técnico habilitado e em
situacdo regular junto ao CRB. Enfatizar a importancia da prestacdo de servigos de qualidade
em respeito a ética e ao codigo do consumidor e a imprescindibilidade do responsavel técnico
devidamente registrado e regular junto ao CRB.

7. Modelos de documentos e formularios (VOLUME 111)

Conforme exposto no macro fluxo

8. Fluxograma do Procedimento

Macro fluxo
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Macro-processo Processo Sub-processo

Fiscalizagdo Denlncia Pessoa Fisica

1. Responsavel / Gestor Direto (Cargo responsabilizado pela execucao do sub-processo)

Comissao de Fiscalizagdo

2. Executores (Funcionarios encarregados pela realizacdo das atividades referentes ao sub-processo)

Comissdo de Fiscalizacdo / Bibliotecario Fiscal

3. Fregliéncia / Periodicidade

Né&o se aplica

4, Sistemas Utilizados

SPW

5. Definigoes

A averiguacdo se inicia a partir do recebimento da dendncia, representacdo ou quando detectados
indicios de exercicio ilegal da profissdo. O denunciante devera se identificar com o nome e
contato.

6. Descricéo

a) Lavrar Auto de Constatacéo;

b) Encaminhar ao Setor Financeiro ;

c) Encaminhar a Comissdo de Fiscalizacdo ap06s parecer do Setor Financeiro;

d) Awveriguar a existéncia as seguintes irregularidades: Bibliotecario desempenhando suas
funcbes sem registro no CRB; Bibliotecario suspenso ou com registro provisorio
vencido; Bibliotecario com registro baixado; Bibliotecario sem transferéncia por periodo
superior a 90 dias; Bibliotecario com atraso no pagamento da anuidade; Bibliotecério
trabalhando, estando de licenca e Bibliotecario aposentado trabalhando ou em servigo
voluntério;

e) Notificar o bibliotecario do prazo para sanar a irregularidade.

f) Se ndo houver irregularidade, arquivar.

7. Modelos de documentos e formulérios (VOLUME I111)

Conforme exposto no macro fluxo
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| 8. Fluxograma do Procedimento

e

v

CRB recebe a
dendncia

v

Lavra Auto de
Constatacao

\{\

Encaminha para o
setor financeiro
afim de levantar

deébitos

v

Setor Financeiro
emite relatério de
débito

\{\

Bibliotecaria fiscal
encaminha para
Comissao de
Fiscalizacao

Arquivar denuncia —

Secretaria notifica

ao Bibliotecario o

prazo para sanar
pendéncias
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Informacgbes Complementares do Macro Processo
Atribuicdes Regimentais da Comisséo de Fiscalizagio

Fiscalizar direta e permanentemente o exercicio da profissdo de Bibliotecario. Séo atribuices
da Comissdo de Fiscalizacéo e/ou do Bibliotecario Fiscal:

e Realizar visitas de rotina conforme planejamento da Comissao de Fiscaliza¢éo;

e Verificar, periodicamente, os arquivos do CRB para constatar irregularidades quanto
a situacdo funcional dos Bibliotecérios;

e Receber dendncias de Conselheiros, associacdes de classe e de terceiros devidamente

identificados por telefone, fax, e-mails, ou pessoalmente;

Realizar visitas para constatacdo das dendncias;

Lavrar Auto de Constatacao;

Preparar notificagdes para analise e elaboracdo de pareceres;

Montar processos sobre irregularidades para deliberacfes em plenéria, apds parecer

juridico;

Encaminhar relacdo de bibliotecarios, ao setor responsavel pelas cobrancas;

Acompanhar 0s processos que se encontram em tramitagao;

Constatar se as irregularidades foram sanadas;

Retornar as visitas e lavrar novos autos de infracdo, se necessario;

Arquivar os processos ndo constatados ilicitos, bem como os considerados resolvidos;

Organizar e arquivar toda a documentacéo referente a fiscalizacao;

Manter atualizado cadastro das Bibliotecas e Assessorias Técnicas de Bibliotecas;

Providenciar a emissao do certificado das Bibliotecas cadastradas;

Orientar profissionais e responsaveis por instituicdes e empresas sobre assuntos

referentes ao exercicio da profissao de Bibliotecario;

Realizar, periodicamente, treinamento para o bibliotecério (s) fiscal (is)

e Apresentar & Comissdo de Fiscalizagdo, relatério mensal e anual sobre as atividades
desenvolvidas;

e Reunir, mensalmente, a Comissao de Fiscalizacdo com o bibliotecéario fiscal e, quando
for necessério, também com a Comissdo de Etica, procurando analisar e buscar
solugdes para as irregularidades encontradas.

AtribuicGes Regimentais do Bibliotecario Fiscal
a) Atividades externas

e Visitar, periodicamente,bibliotecas e empresas ligadas a servicos na area de
Biblioteconomia
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¢ Realizar levantamento das instituicdes na Internet e no Cadastro de Bibliotecas;

e Realizar levantamento prévio de visita: Rotina e Denuncia;

e Elaborar orcamento considerando distancia, transporte e alimentacéo etc.

e .Separar material a ser levado: Carteira de Identificagdo de Fiscal; Bloco de Auto de
Constatacdo; Fichas de Atendimento; Carimbo de Fiscal; Equipamentos de medigé&o,
méaquina fotografica; Formulario de cadastramento de unidade de informacéo;
Legislacéo; folhetos e outros;

e Providenciar passagem, reserva de hotel, quando necessario.

e Apresentar a Identificacdo de Fiscal;

e Informar que a visita a biblioteca ¢ uma rotina estabelecida pelo CRB, com periodicidade
definida;

e Esclarecer sobre a autuacdo fiscalizatdria e importancia do cumprimento a legislacéo;

e Preencher, de forma completa, o Auto de Constatacéo.

a) Atividades internas

e Preparar relacéo de Bibliotecas fiscalizadas com enderego completo, nimero do auto
de constatacdo e responsavel pela biblioteca;

e Elaborar e enviar ao setor financeiro, relatério do Auto de Constatacdo para
averiguacdo da situacao do profissional,

e Anexar o relatério do Setor Financeiro ao Auto de Constatacdo e encaminhar a
Comissao de Fiscalizagdo para Parecer;

e Enviar Oficio/Notificacdo ou arquivar 0 auto de constatacdo, conforme parecer da

Comissao de Fiscalizacdo;

Preparar 0s processos para arquivamento ou aguardo da regularizacao da situagéo;

Orientar o profissional por telefone e/ou pessoalmente;

Fazer levantamento da situacdo profissional,

Preparar relatérios mensais e Relatdrio anual.

Orientacgdes quanto ao procedimento de fiscalizacédo

e O acesso do fiscal as dependéncias e ao material do estabelecimento deve ser amplo
devendo cabendo a ele apenas comunicar que fara a investigacdo necessaria.

e O preenchimento da fundamentacdo legal deve ser embasado na seguinte legislacio:
Decreto 56.725, de 16/08/1965, Resolucédo 399, de 24/02/1993, Lei 9.674, de 26/06/1998
e Codigo de Etica.

e Lavrar Auto de Infracdo ou Auto de Oposicdo e Embaraco a Acdo Fiscal, devendo ser
juntada documentagéo expedida e recebida pelo CRB referente ao processo;

e Lavrar o0 auto com clareza e precisdo, sem entrelinhas, rasuras ou emendas, de modo que
possa contribuir para esclarecer o fato;
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e Emitir em 03 (trés) vias, sendo a primeira do autuado, a segunda do processo e a terceira

arquivo do CRB;
e Abrir processo atribuindo um numero;

e Numerar e rubricar todas as folhas, documentos, informagdes e pareceres, organizando-

0s em ordem cronoldgica;

e Arquivar identificando-o com o nimero do processo, do 6rgdo empregador ou da pessoa

submetida a fiscalizacéo e
e Acompanhar todas as etapas do processo;
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1.4. MACRO PROCESSO ETICO

Objetivo do Procedimento

O procedimento ética tem a funcdo regimental de analisar denuncias, elaborar parecer prévio e
encaminha-lo ao Presidente do CRB, para que o0 mesmo decida pela abertura ou ndo de processo
e, uma vez autorizada, cabe proceder a sua instauracdo e instrucdo, na forma das disposicdes do
Caodigo de Etica do Profissional Bibliotecario, da Resolugdo CFB n° 399/93 e demais disposicdes
legais pertinentes.

Fluxo Global do Macro Processo

O macro processo, ou seja, o fluxo mais ampliado deste procedimento, envolve as seguintes
etapas:
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( INICIO )

v

Recebimento da denlincia

v

Apuragdo preliminar dos
fatos denunciados

v

Emissdo de parecer
preliminar

v

Presidente analisa o parecer
preliminar

Autoriza a
abertura do
processo?

Apuracao definitiva dos
fatos denunciados

v

Concessdo da defesa ao
denunciado

v

Presidente nomeia um
relator

v

Plenéario do CRB julga o
processo

&

D

Ha recurso?

Encaminha para o CFB

v

CFB nomeia um relator

v

Plenario do CFB julga o
processo

v

CFB encaminha processo
julgado e ac6rdéo para o
CRB

y

Manteve ou
alterou a pena
aplicada?

Executa a pena

Arquiva o processo

\

( FIM )
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Considerando o fluxo acima, 0 macro processo se subdivide em trés processos, a saber:
instauracao, instrucdo e julgamento cujos fluxos estdo expostos a seguir.

Atividades do Processo: Instauragdo

Recebimento da denincia on » Despacho do Presidente Y L
- » P Parecer da Assessoria Juridica
1‘epresentagao MODFI O: PROFTICAMOD 1
|
nido hd elementos Homolosacio do Presid p Parecer conclusivo da Comissio
suficientas omologagdo do Presidente de Erica
{:
8
Y g2 ,
. 95 Acio etica ex officio
Despacho do Presidente g2 : U
21,2 MODFLO: PROETICAMOD
MODELO: PROETICAMOD 2 915
3|3
Y A Y
Carta de mtimagéo Despacho do Presidente > Abertura do processo
MODELO: PROETICAMQOD 3 MODELO: PROETICAMQOD 5 MODELO: PROETICAMOD
2| A ¢
3|2 elementos N
5 § apresentados *|  Novo parecer de homologacio FASE DE INSTRUCAO
=K
I
L|a
Y
Arquivamento p Recurso Conselheiro, representante
MODELO: PROETICAMOD 4 ou denunciante
v '
Certidio Conselho Federal de
MODELO: PROETICAMOD Biblioteconommia

O procedimento de instauracdo do processo se concretiza através dos seguintes sub-processos.
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Macro-processo Processo _ Sub-processo

PROCESSO ETICO INSTAURACAO Dendncia

1. Responsavel / Gestor Direto (Cargo responsabilizado pela execugio do sub-processo)

Coordenador da Comisséo de Etica

2. Executores (Funcionarios encarregados pela realizaco das atividades referentes ao sub-processo)

Bibliotecério Fiscal

3. Frequéncia / Periodicidade

N&o se aplica

4. Sistemas Utilizados

SPW

5. Defini¢cbes

Acusacdo de ilegalidade cometida por profissional prevista no Codigo de Etica, formulada de
forma escrita com assinatura original, ou fato presente no auto de constatacdo da fiscalizagéo
em alguma instituicdo.

6. Descricdo / Etapas

1. Recebimento
a. Secretaria registrar no protocolo a denuncia, contendo data, hora e assinatura caso o
sistema de registro seja manual;
b. Encaminhar, através de memorando, para a Comisséo de Etica.
2. Comissdo de Etica verificar a regularidade da dentncia
a. Verificar se a denuncia apresenta as seguintes condicdes:

I. ser escrita, em duas vias, com assinatura original;

i. apontar claramente os fatos imputados;

iii. indicar eventuais testemunhas;

iv. acostar provas documentais; e
v. solicitar pericia (Res. CFB 399/93, art. 13 e Lei 9674/98, art. 45).

b. Caso ndo atenda as condigdes previstas nas letras a e b, a dendincia deve retornar a
Secretaria, que notificard o denunciante para que a peticdo seja refeita e, se este
assim o desejar, complementada;

c. Realizar diligéncias (ver sub-processo Diligéncias);

d. Encaminhar a dendncia ao Presidente, que por sua vez devera solicitar parecer da
Assessoria Juridica;

e. Ap0s o recebimento do parecer da Assessoria Juridica, a Comissdo de Etica deve
elaborar parecer conclusivo e encaminhar ao Presidente;
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w

Recebimento do parecer conclusivo pelo Presidente:
Presidente solicita, se Ihe aprouver, novas diligéncias;

o &

Presidente decide sobre o recebimento ou arquivamento da denuncia.

7. Modelos de documentos e formularios (VOLUME I11)

Carta de Intimacdo (PROETICAMOD 3)

Despacho (Arquivamento) (PROETICAMOD 4)

Instauragdo de Processo Disciplinar Etico (PROETICAMOD 6)
Certiddo (PROETICAMOD 23)

Acio Etica Ex Officio (PROETICAMOD 21)

Despacho do Presidente (PROETICAMOD 1, PROETICAMOD 2 e PROETICAMOD 5)

| 8. Fluxograma do procedimento
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denudncia -

v

Secretaria registra
no protocolo

v

Secretaria envia
memorando para
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v

Comisséao de Etica
verifica
regularidade da
denudncia

Verifica condicbes
da denuncia

Comisséao apura
os fatos

Denunciante toma
as medidas
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Secretaria notifica
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CRB

v
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v
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—
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!
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v
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v
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v
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Macro-processo Processo . Sub-processo
PROCESSO ETICO INSTAURACAO Realizacdo de Diligéncias

1. Responsavel / Gestor Direto (Cargo responsabilizado pela execugdo do sub-processo)

Coordenador da Comisséo de Etica

2. Executores (Funcionarios encarregados pela realizacio das atividades referentes ao sub-processo)

Secretaria

3. Frequéncia / Periodicidade

N&o se aplica

4. Sistemas Utilizados

SPW

5. Definigdes

E uma acdo solicitada pela Comissdo de FEtica ou pela Presidéncia para determinar o
levantamento de dados ou o envio de documentos pelas partes envolvidas no processo, com 0
intuito de esclarecer davidas na fase de instrugdo do processo.

. Descricdo / Etapas

6

1. Presidente convoca a(s) parte(s) para audiéncia por meio de carta com aviso de recebimento;
2. Presidente solicitar a presenca da Assessoria Juridica;

3. Comissdo de Etica registra a audiéncia em ata, com assinaturas do inquirido e demais Etica
presentes, e juntar a dendncia;

Solicitar provas documentais, também por meio de carta registrada;

Junta os documentos, produzidos na(s) audiéncia(s) e encaminhados pelas partes, a denincia
para 0s demais encaminhamentos.

ok~

7. Modelos de documentos e formularios (VOLUME I11)

Né&o se aplica
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Macro-processo Processo . Sub-processo
PROCESSO ETICO INSTAURACAO Arquivamento da Dendncia

1. Responsavel / Gestor Direto (Cargo responsabilizado pela execugdo do sub-processo)

Coordenador da Comisséo de Etica

2. Executores (Funcionarios encarregados pela realizacio das atividades referentes ao sub-processo)

Bibliotecario Fiscal

3. Frequéncia / Periodicidade

N&o se aplica

4. Sistemas Utilizados

SPW

5. Definigdes

Guarda de documentos que compuseram a denuncia quando da decisdo de arquivamento

(o2}

. Descricdo / Etapas

=

Encaminhamento da denuncia para a Secretaria;

2. Notificar o denunciante sobre a decisdo de arquivamento pela Presidéncia, através de

correspondéncia com aviso de recebimento;

Arquivar a denuncia, com o0s pareceres € a decisdo, em arquivo de acesso restrito;

4. Receber recursos do denunciante e/ou de Conselheiros, com registro em protocolo,
desarquivar a denuincia e encaminhar para a Comissdo e Presidente do CFB;

5. Decidir sobre a abertura ou ndo do processo ético.

w

7. Modelos de documentos e formularios (VOLUME I11)

Despacho (Assessoria Juridica) (PROETICAMOD 1)

Despacho (Parecer da Assessoria Juridica) (PROETICAMOD 2)
Carta de Intimagdo (PROETICAMOD 3)

Despacho (Arquivamento) (PROETICAMOD 4)

Instauracdo De Processo Disciplinar Etico (PROETICAMOD 5)
Certiddo (PROETICAMOD 6)

Carta de Citacdo (PROETICAMOD 7)

Certidao (Prazo Legal de Defesa Escrita) (PROETICAMOD 8)
Despacho (Para Expedicao de Portaria) (PROETICAMOD 9)
Portaria de Nomeacéo (Defensor Dativo) (PROETICAMOD 10)
Despacho (Recebimento de Defesa Escrita) (PROETICAMOD 11)
Carta Intimacdo (PROETICAMOD 12)

Termo de Interrogatério (PROETICAMOD 13)
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Termo de Audiéncia (PROETICAMOD 14)

Despacho (Audiéncia De Instrugéo) (PROETICAMOD 15)
Despacho (Encerramento Da Instrucdo) -(PROETICAMOD 16)
Despacho (Recebimento Do Processo Instruido) (PROETICAMOD 17)
Portaria de Nomeacédo De Relator (PROETICAMOD 18)

Ata de Julgamento (PROETICAMOD 19)

Despacho (Recebimento De Recurso) (PROETICAMOD 20)
Portaria Para Instaurar Processo Disciplinar (PROETICAMOD 21)
Oficio de Encaminhamento (PROETICAMOD 22)

Certidao de Arguivamento (PROETICAMOD 23)

Notificacdo (PROETICAMOD 24)

| 8. Fluxograma do procedimento
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Macro-processo Processo B Sub-processo )
PROCESSO ETICO INSTAURACAO Abertura de Processo Etico

1. Responsavel / Gestor Direto (Cargo responsabilizado pela execug&o do sub-processo)

Coordenador da Comisséo de Etica

‘ 2. Executores (Funcionarios encarregados pela realizacio das atividades referentes ao sub-processo)

| Bibliotecario Fiscal

3. Frequéncia / Periodicidade

Né&o se aplica

4. Sistemas Utilizados

SPW

5. Definicdes

Decisdo pela apuracao da dendncia ou situacdo de regularidade detectada pelo CRB, implicando
na sua investigacao.

6. Descricdo / Etapas

O Presidente solicita abertura do processo ético, encaminhado & Comissao de Etica;

Autuar a denuncia, fazendo juntada dos demais documentos coletados nas diligéncias;

Lavrar o auto de infracdo (Res. CFB 399/93, art. 14);

Encaminhar citacdo ao autuado, com Aviso de Recebimento, indicando os prazos para as defesas
escrita e testemunhal.

7. Modelos de documentos e formularios (VOLUME I11)

Despacho (Assessoria Juridica) (PROETICAMOD 1)

Despacho (Parecer da Assessoria Juridica) (PROETICAMOD 2)
Carta de Intimagéo (PROETICAMOD 3)

Despacho (Arquivamento) (PROETICAMOD 4)

Instauracdo De Processo Disciplinar Etico (PROETICAMOD 5)
Certiddo (PROETICAMOD 6)

Carta de Citacdo (PROETICAMOD 7)

Certidao (Prazo Legal de Defesa Escrita) (PROETICAMOD 8)
Despacho (Para Expedicao de Portaria) (PROETICAMOD 9)
Portaria de Nomeacéo (Defensor Dativo) (PROETICAMOD 10)
Despacho (Recebimento de Defesa Escrita) (PROETICAMOD 11)
Carta Intimacdo (PROETICAMOD 12)

Termo de Interrogatério (PROETICAMOD 13)
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Termo de Audiéncia (PROETICAMOD 14)

Despacho (Audiéncia De Instrugéo) (PROETICAMOD 15)
Despacho (Encerramento Da Instrucdo) -(PROETICAMOD 16)
Despacho (Recebimento Do Processo Instruido) (PROETICAMOD 17)
Portaria de Nomeacédo De Relator (PROETICAMOD 18)

Ata de Julgamento (PROETICAMOD 19)

Despacho (Recebimento De Recurso) (PROETICAMOD 20)
Portaria Para Instaurar Processo Disciplinar (PROETICAMOD 21)
Oficio de Encaminhamento (PROETICAMOD 22)

Certidao de Arguivamento (PROETICAMOD 23)

Notificacdo (PROETICAMOD 24)

| 8.Fluxograma do procedimento
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Macro-processo Processo Sub-processo
PROCESSO ETICO INSTRUCAO Defesa Inicial

1. Responsavel / Gestor Direto (Cargo responsabilizado pela execugéo do sub-processo)

Coordenador da Comissao de Etica

2. Executores (Funcionarios encarregados pela realizacio das atividades referentes ao sub-processo)

Bibliotecario Fiscal

3. Frequéncia / Periodicidade

N&o se aplica

4. Sistemas Utilizados

SPW

E

5. Definigdes

A defesa inicial se constitui no levantamento preliminar dos atos que estdo sobre processo d

= 6. Descri¢do / Etapas

= Receber defesa escrita, registrando o recebimento em cépia para autuado, e juntar aos
autos, mediante despacho;
= Decorrido o prazo de defesa, nomear defensor dativo nos seguintes casos:
= 0 autuado recebeu a citacdo mas ndo apresentou defesa;
= ndo foi localizado; ou
"  recusou-se a receber o auto de infragéo.
= intimar o autuado e as testemunhas, se houver, por meio de carta com Aviso de
Recebimento, para interrogatério (ver item 7), respeitando os prazos regulamentares;
= A Comissao de ética remete 0s autos para o Presidente;
= O Presidente nomeia um relator e marca a data do julgamento, atentando para os prazos de
prescricdo (Res. CFB 399/93, art. 58), de conclusdo e de paralisacédo (art. 62);
= O Relator encaminha relatério conclusivo até 5 (cinco) dias antes da data do julgamento a
Secretaria do Conselho;
= A Secretaria deve tomar as seguintes providéncias:
o Notificar o autuado e o defensor dativo, quando for o caso, sobre a data do
julgamento, através de carta com Aviso de Recebimento;
o Enviar o projeto de acorddo para os demais Conselheiros;
o Incluir o julgamento na pauta da Plenéria definida pelo Presidente;
o Comunicar & Comisséo de Etica, atos que possam inviabilizar o julgamento, tais
como:
= impossibilidade de notificagéo do autuado e/ou do defensor dativo;
= pedido de adiamento do julgamento pelas partes por motivo justificado.
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7. Modelos de documentos e formularios (VOLUME I11)

Despacho (Assessoria Juridica) (PROETICAMOD 1)

Despacho (Parecer da Assessoria Juridica) (PROETICAMOD 2)
Carta de Intimacdo (PROETICAMOD 3)

Despacho (Arquivamento) (PROETICAMOD 4)

Instauracdo De Processo Disciplinar Etico (PROETICAMOD 5)
Certiddo (PROETICAMOD 6)

Carta de Citacdo (PROETICAMOD 7)

Certidao (Prazo Legal de Defesa Escrita) (PROETICAMOD 8)
Despacho (Para Expedicao de Portaria) (PROETICAMOD 9)
Portaria de Nomeagéo (Defensor Dativo) (PROETICAMOD 10)
Despacho (Recebimento de Defesa Escrita) (PROETICAMOD 11)
Carta Intimacdo (PROETICAMOD 12)

Termo de Interrogatério (PROETICAMOD 13)

Termo de Audiéncia (PROETICAMOD 14)

Despacho (Audiéncia De Instrucdo) (PROETICAMOD 15)
Despacho (Encerramento Da Instru¢do) —(PROETICAMOD 16)
Despacho (Recebimento Do Processo Instruido) (PROETICAMOD 17)
Portaria de Nomeacdo De Relator (PROETICAMOD 18)

Ata de Julgamento (PROETICAMOD 19)

Despacho (Recebimento De Recurso) (PROETICAMOD 20)
Portaria Para Instaurar Processo Disciplinar (PROETICAMOD 21)
Oficio de Encaminhamento (PROETICAMOD 22)

Certiddo de Arquivamento (PROETICAMOD 23)

Notificacdo (PROETICAMOD 24)

| 8. Fluxograma do procedimento
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MGS-CFB 9.
Sub-processo
Macro-proce;so Processo ~ Escolha e Procedimentos do
PROCESSO ETICO INSTRUCAO .
Defensor Dativo

1. Responsavel / Gestor Direto (Cargo responsabilizado pela execugio do sub-processo)

Coordenador da Comisséo de Etica

2. Executores (Funcionarios encarregados pela realizagio das atividades referentes ao sub-processo)

Bibliotecario Fiscal

3. Frequéncia / Periodicidade

N&o se aplica

4. Sistemas Utilizados

SPW

5. Definigdes

Ato de selecionar um individuo para promover a devesa daquele que, ao ser acusad, declinou de

seu amplo direito de defesa

6. Descricdo / Etapas

Escolher, dentre os profissionais habilitados e de forma aleatéria, o defensor dativo e 0 nomeé-lo

atraves de portaria;

Notificar o indicado por meio de carta com Aviso de Recebimento;

Informar o defensor dativo sobre suas responsabilidades e procedimentos;
Enviar cdpia das intimac@es ao defensor dativo, por meio de carta com Aviso de Recebimento,

para que possa acompanhar os interrogatérios;
Juntar sua defesa escrita aos autos.

7. Modelos de documentos e formularios (VOLUME 1)

Despacho (Assessoria Juridica) (PROETICAMOD 1)

Despacho (Parecer da Assessoria Juridica) (PROETICAMOD 2)
Carta de Intimacdo (PROETICAMOD 3)

Despacho (Arquivamento) (PROETICAMOD 4)

Instauracdo De Processo Disciplinar Etico (PROETICAMOD 5)
Certiddo (PROETICAMOD 6)

Carta de Citagdo (PROETICAMOD 7)

Certidao (Prazo Legal de Defesa Escrita) (PROETICAMOD 8)
Despacho (Para Expedicdo de Portaria) (PROETICAMOD 9)
Portaria de Nomeagdo (Defensor Dativo) (PROETICAMOD 10)
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Despacho (Recebimento de Defesa Escrita) (PROETICAMOD 11)
Carta Intimacdo (PROETICAMOD 12)

Termo de Interrogatério (PROETICAMOD 13)

Termo de Audiéncia (PROETICAMOD 14)

Despacho (Audiéncia De Instru¢do) (PROETICAMOD 15)
Despacho (Encerramento Da Instru¢do) -(PROETICAMOD 16)
Despacho (Recebimento Do Processo Instruido) (PROETICAMOD 17)
Portaria de Nomeacéo De Relator (PROETICAMOD 18)

Ata de Julgamento (PROETICAMOD 19)

Despacho (Recebimento De Recurso) (PROETICAMOD 20)
Portaria Para Instaurar Processo Disciplinar (PROETICAMOD 21)
Oficio de Encaminhamento (PROETICAMOD 22)

Certiddo de Arquivamento (PROETICAMOD 23)

Notificacdo (PROETICAMOD 24)

| 8. Fluxograma do procedimento
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Macro-processo Processo Sub-processo
PROCESSO ETICO INSTRUCAO Interrogatdrio

1. Responsavel / Gestor Direto (Cargo responsabilizado pela execugdo do sub-processo)

Coordenador da Comisséo de Etica

2. Executores (Funcionarios encarregados pela realizaco das atividades referentes ao sub-processo)

Bibliotecario Fiscal

3. Frequéncia / Periodicidade

N&o se aplica

4. Sistemas Utilizados

SPW

5. Definigdes

O interrogatério é concomitantemente meio de prova e meio de defesa, pois enquanto o acusado
se defende, ndo deixa de ministrar ao Juiz, elementos Uteis a apuracdo da verdade, seja pelo
confronto com provas existentes, seja por circunstancias e particularidades das proprias
declaracdes que presta.

6. Descricdo / Etapas

Intimar as partes e as testemunhas através de carta com aviso de recebimento;

Convocar a Assessoria Juridica para participar da inquiricéo;

Gravar o(s) depoimento(s);

Degravar o(s) depoimento(s), enviando, por meio de carta com Aviso de Recebimento, uma cépia
para ser assinada pelo(s) interrogado(s), com prazo de devolucao pré-fixado;

Juntar a(s) copia(s) assinadas aos autos.

7. Modelos de documentos e formularios (VOLUME I11)

Despacho (Assessoria Juridica) (PROETICAMOD 1)

Despacho (Parecer da Assessoria Juridica) (PROETICAMOD 2)
Carta de Intimacdo (PROETICAMOD 3)

Despacho (Arquivamento) (PROETICAMOD 4)

Instauracdo De Processo Disciplinar Etico (PROETICAMOD 5)
Certiddao (PROETICAMOD 6)

Carta de Citacdo (PROETICAMOD 7)

Certidao (Prazo Legal de Defesa Escrita) (PROETICAMOD 8)
Despacho (Para Expedicao de Portaria) (PROETICAMOD 9)
Portaria de Nomeacéo (Defensor Dativo) (PROETICAMOD 10)
Despacho (Recebimento de Defesa Escrita) (PROETICAMOD 11)
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Carta Intimacdo (PROETICAMOD 12)

Termo de Interrogatorio (PROETICAMOD 13)

Termo de Audiéncia (PROETICAMOD 14)

Despacho (Audiéncia de Instrucdo) (PROETICAMOD 15)
Despacho (Encerramento da Instrucdo) —(PROETICAMOD 16)
Despacho (Recebimento Do Processo Instruido) (PROETICAMOD 17)
Portaria de Nomeacéo de Relator (PROETICAMOD 18)

Ata de Julgamento (PROETICAMOD 19)

Despacho (Recebimento de Recurso) (PROETICAMOD 20)
Portaria Para Instaurar Processo Disciplinar (PROETICAMOD 21)
Oficio de Encaminhamento (PROETICAMOD 22)

Certidao de Arquivamento (PROETICAMOD 23)

Notificacdo (PROETICAMOD 24)

| 8. Fluxograma do procedimento
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Processo
JULGAMENTO E PROCEDIMENTOS
POSTERIORES

Macro-processo
PROCESSO ETICO

Sub-processo
Sessdo de Julgamento

1. Responsavel / Gestor Direto (Cargo responsabilizado pela execugio do sub-processo)

Coordenador da Comisséo de Etica

2. Executores (Funcionarios encarregados pela realizaco das atividades referentes ao sub-processo)

Bibliotecério Fiscal

3. Frequéncia / Periodicidade

N&o se aplica

4. Sistemas Utilizados

SPW

5. Definicdes

Acdo de julgaar, examinar, apreciar 0s atos expostos no processo em questao.

6. Descricdo / Etapas

Inicio da sesséo:
= Convidar os Conselheiros e as partes para ocuparem seus lugares;
= Esclarecer o funcionamento da sessdo as partes;
= Iniciar a gravacdo da sessdo;
O julgamento:
= [Fazer a chamada do processo, anunciando nimero e nomeando as partes;
= Convocar o relator para leitura do relatdrio;
= Colocar a palavra a disposi¢do das partes, que dispordo de 10 minutos para defesas orais,
na seguinte ordem:
o 19 o denunciante;
o 2° o acusado ou seu representante legal, nomeado ou dativo.
= Solicitar a manifestacdo da Assessoria Juridica;
= Colocar a palavra a disposi¢do dos Conselheiros para pedidos de esclarecimento ou de
vista,;
= Solicitar a leitura do voto do Relator;
= Proceder a votacdo dos demais membros do Conselho, iniciando pelo Presidente e
seguindo uma ordem de votacao pela sua direita.
Deciséo:
= Computar os votos e proclamar a decisao, registrando os votos divergentes e o escore da
votacao;
= Consolidar 0 acordao ou emitir o extrato do julgamento;
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= Assinar 0 acérddo ou extrato do julgamento;
= Informar as partes sobre a notificagdo do resultado e do envio do acérddo e
encerrar a sessao.

7. Modelos de documentos e formularios (VOLUME I11)

Despacho (Assessoria Juridica) (PROETICAMOD 1)

Despacho (Parecer da Assessoria Juridica) (PROETICAMOD 2)
Carta de Intimacdo (PROETICAMOD 3)

Despacho (Arquivamento) (PROETICAMOD 4)

Instauracdo De Processo Disciplinar Etico (PROETICAMOD 5)
Certiddo (PROETICAMOD 6)

Carta de Citacdo (PROETICAMOD 7)

Certiddo (Prazo Legal de Defesa Escrita) (PROETICAMOD 8)
Despacho (Para Expedicao de Portaria) (PROETICAMOD 9)
Portaria de Nomeagéo (Defensor Dativo) (PROETICAMOD 10)
Despacho (Recebimento de Defesa Escrita) (PROETICAMOD 11)
Carta Intimacdo (PROETICAMOD 12)

Termo de Interrogatério (PROETICAMOD 13)

Termo de Audiéncia (PROETICAMOD 14)

Despacho (Audiéncia de Instrucdo) (PROETICAMOD 15)
Despacho (Encerramento da Instrugéo) —(PROETICAMOD 16)
Despacho (Recebimento Do Processo Instruido) (PROETICAMOD 17)
Portaria de Nomeacdo de Relator (PROETICAMOD 18)

Ata de Julgamento (PROETICAMOD 19)

Despacho (Recebimento de Recurso) (PROETICAMOD 20)
Portaria Para Instaurar Processo Disciplinar (PROETICAMOD 21)
Oficio de Encaminhamento (PROETICAMOD 22)

Certiddo de Arquivamento (PROETICAMOD 23)

Notificacdo (PROETICAMOD 24)
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| 8. Fluxograma do procedimento

INICIO

Conselheiros e
partes envolvidas
ocupam seus
lugares

v

Comisséao julgadora
esclarece o
funcionamento da
sessdo as partes

v

Gravar a sessao

v

Promover o
julgamento

v

Fazer a chamada do
processo, nomeando
as partes envolvidas

v

Convocar o relator
para leitura do seu
voto

v

Manifestacao das
partes para defesa
oral

v

Denunciante faz
sua defesa oral

Acusado, representante
legal, nomeado ou
defensor dativo faz

defesa oral

v

Proglamar o
resultado

Acusado, representante legal,
nomeado ou defensor dativo
solicita a manifestagéo da
assessoria juridica

v

Encerra a sessao

Acusado, representante
legal, nomeado ou
defensor dativo coloca a
palavra a conselheiros
para pedidos de
esclarecimento

Acusado, representante
legal, nomeado ou
defensor dativo solicita a
leitura do voto do relator

v

Processa a
votacao dos
demais membros
do conselho

v

Contagem dos
votos

v

Proclamacéao da
deciséao, registrando os
votos divergentes e
escore da votagao

v

Partes envolvidas e
membros da sesséo
assinam o acdérdéao ou
extrato do julgamento

FIM
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Processo
JULGAMENTO E PROCEDIMENTOS
POSTERIORES

Macro-processo
PROCESSO ETICO

Sub-processo
Notificagdes e Anotagdes

1. Responsavel / Gestor Direto (Cargo responsabilizado pela execugio do sub-processo)

Coordenador da Comisséo de Etica

2. Executores (Funcionarios encarregados pela realizacio das atividades referentes ao sub-processo)

Bibliotecario Fiscal

3. Frequéncia / Periodicidade

N&o se aplica

4. Sistemas Utilizados

SPW

5. Definigdes

Ato de promover a propagacdo dos resultados do processo para os envolvidos bem como efetuar
0 registro das decisdes nos autos.

6. Descricdo / Etapas

Notificacdo quando as partes estdo presentes na sessao de julgamento:
= O Presidente faz a notificacdo pessoalmente as partes;
= A Secretaria encaminha, o acorddo através de carta com Aviso de Recebimento as
partes.
Notificacdo quando as partes ndo estdo presentes:
= A Secretaria envia correspondéncia, com Aviso de Recebimento e assinada pelo
Presidente, notificando o resultado do julgamento;
= Anexa cépia do acorddo e informa sobre o prazo e condi¢des para recurso (Res.
399/93, art. 41, paragrafo unico)
Demais notificaces:
= Notificar o Conselho Federal e demais Conselhos Regionais;
= Notificar o empregador, quando existir esta informac&o no cadastro ou estiver
declarada nos autos.

7. Modelos de documentos e formularios (VOLUME I11)

Despacho (Assessoria Juridica) (PROETICAMOD 1)

Despacho (Parecer da Assessoria Juridica) (PROETICAMOD 2)
Carta de Intimacdo (PROETICAMOD 3)

Despacho (Arquivamento) (PROETICAMOD 4)
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Instauracdo De Processo Disciplinar Etico (PROETICAMOD 5)
Certidédo (PROETICAMOD 6)

Carta de Citacdo (PROETICAMOD 7)

Certidéo (Prazo Legal de Defesa Escrita) (PROETICAMOD 8)
Despacho (Para Expedicao de Portaria) (PROETICAMOD 9)
Portaria de Nomeacéo (Defensor Dativo) (PROETICAMOD 10)
Despacho (Recebimento de Defesa Escrita) (PROETICAMOD 11)
Carta Intimacdo (PROETICAMOD 12)

Termo de Interrogatério (PROETICAMOD 13)

Termo de Audiéncia (PROETICAMOD 14)

Despacho (Audiéncia de Instrucdo) (PROETICAMOD 15)
Despacho (Encerramento da Instrugdo) —(PROETICAMOD 16)
Despacho (Recebimento Do Processo Instruido) (PROETICAMOD 17)
Portaria de Nomeacdo de Relator (PROETICAMOD 18)

Ata de Julgamento (PROETICAMOD 19)

Despacho (Recebimento de Recurso) (PROETICAMOD 20)
Portaria Para Instaurar Processo Disciplinar (PROETICAMOD 21)
Oficio de Encaminhamento (PROETICAMOD 22)

Certiddo de Arquivamento (PROETICAMOD 23)

Notificacdo (PROETICAMOD 24)

| 8.1. Fluxograma do procedimento de quando as partes estdo presentes no julgamento

( INICIO )

Presidente notifica
as partes
presentes no
julgamento

v

Secretaria encaminha
acordao as partes
envolvidas no processo
via correspondéncia

FIM
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| 8.2. Fluxograma do procedimento de quando as partes néo estdo presentes no julgamento

( INICIO )

Secretaria anexa
copia do acoérdao
ao processo

v

Elabora documento
sobre sobre prazo e
condi¢cbes para recursos

v

Secretaria encaminha
via correspondéncia com

AR
FIM
Macro-processo Processo Sub-processo
PROCE‘;SO “Tico | JULGAMENTO E PROCEDIMENTOS Recu'fsos
POSTERIORES

1. Responsavel / Gestor Direto (Cargo responsabilizado pela execugdo do sub-processo)

Coordenador da Comisséo de Etica

2. Executores (Funcionarios encarregados pela realizacio das atividades referentes ao sub-processo)

Bibliotecério Fiscal

3. Frequéncia / Periodicidade

Na&o se aplica

4. Sistemas Utilizados

SPW

5. Definigdes

Interpelacdo, por parte daquele que foi julgado, sobre resultado do processo
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6. Descricdo / Etapas

Recebimento de recurso das partes ou de conselheiro:
= Verificar se atende as seguintes condices:
« recurso interposto por escrito;
+ legitimidade do recorrente (Res. 399/93, art. 49);
« tempestividade (art. 48);
= Fornecer protocolo ao recorrente;
= [Fazer anotacdo sobre a tempestividade nos autos e encaminhar o processo ao Presidente.
Recurso para pena de cassacao de registro (art. 46):
= Elaborar recurso em gque o Conselho recorrera de oficio da deciséo;
= Notificar as partes sobre a possibilidade de acostarem razdes;
Encaminhar o processo e o recurso ao CFB por sedex.

7. Modelos de documentos e formularios (VOLUME 1)

Despacho (Assessoria Juridica) (PROETICAMOD 1)

Despacho (Parecer da Assessoria Juridica) (PROETICAMOD 2)
Carta de Intimacdo (PROETICAMOD 3)

Despacho (Arquivamento) (PROETICAMOD 4)

Instauracdo De Processo Disciplinar Etico (PROETICAMOD 5)
Certiddo (PROETICAMOD 6)

Carta de Citacdo (PROETICAMOD 7)

Certiddo (Prazo Legal de Defesa Escrita) (PROETICAMOD 8)
Despacho (Para Expedicao de Portaria) (PROETICAMOD 9)
Portaria de Nomeagéo (Defensor Dativo) (PROETICAMOD 10)
Despacho (Recebimento de Defesa Escrita) (PROETICAMOD 11)
Carta Intimacdo (PROETICAMOD 12)

Termo de Interrogatério (PROETICAMOD 13)

Termo de Audiéncia (PROETICAMOD 14)

Despacho (Audiéncia de Instrucdo) (PROETICAMOD 15)
Despacho (Encerramento da Instrugédo) —(PROETICAMOD 16)
Despacho (Recebimento do Processo Instruido) (PROETICAMOD 17)
Portaria de Nomeacdo de Relator (PROETICAMOD 18)

Ata de Julgamento (PROETICAMOD 19)

Despacho (Recebimento de Recurso) (PROETICAMOD 20)
Portaria Para Instaurar Processo Disciplinar (PROETICAMOD 21)
Oficio de Encaminhamento (PROETICAMOD 22)

Certidao de Arquivamento (PROETICAMOD 23)

Notificacdo (PROETICAMOD 24)
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| 8.1. Fluxograma do procedimento de recebimento de recurso das partes ou de conselheiro

INICIO

Secretaria recebe
recursos das
partes ou do
conselheiro

v

Verifica se atende
as condicoes

dispostas
N Solicita adequar o
Atende? recurso as Adequou?
exigéncias
S S

Fornecer o <
protocolo ao

recorrente

v

Encaminha o
processo ao
Presidente

FIM
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| 8.2. Fluxograma do procedimento de recebimento de recurso para pena de cassagéo de registro

INICIO

'

Elaborar recurso
informando que o
conselho recorrera de
oficio da decisao

v

Notificar as partes
sobre a
possibilidade de
acostarem razoes

v

Encaminhar
processo e
recurso ao CFB
via sedex

i

FIM
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Processo
JULGAMENTO E PROCEDIMENTOS
POSTERIORES

Macro-processo
PROCESSO ETICO

Sub-processo
Execucdo

1. Responsavel / Gestor Direto (Cargo responsabilizado pela execugio do sub-processo)

Coordenador da Comisséo de Etica

2. Executores (Funcionarios encarregados pela realizaco das atividades referentes ao sub-processo)

Bibliotecério Fiscal

3. Frequéncia / Periodicidade

N&o se aplica

4. Sistemas Utilizados

SPW

5. Definicdes

(o2}

. Descricdo / Etapas

Fazer as anotacGes devidas, quando houver penalidade(s):

Verificar se ndo ha efeito suspensivo em razao de recurso no CFB;

o Solicitar, na Sessdo de Julgamento ou na notificacdo, a apresentacao da carteira

profissional;

o Anotar a(s) penalidade(s) aplicada(s) na carteira e devolver ao profissional ou reté-la
caso a penalidade seja de suspensdo ou cancelamento de registro;

o Anotar a(s) penalidade(s) no cadastro do Conselho.

= Expedir a adverténcia reservada ou publicar a penalidade no caso de censura publica;

= Registrar o cumprimento da execugao nos autos;

= Arquivar o processo com a etiqueta de confidencial, em arquivo de acesso apenas do servidor

responsavel pelo arquivo, do Presidente e dos Conselheiros.

7. Modelos de documentos e formularios (VOLUME I11)

Despacho (Assessoria Juridica) (PROETICAMOD 1)

Despacho (Parecer da Assessoria Juridica) (PROETICAMOD 2)
Carta de Intimacdo (PROETICAMOD 3)

Despacho (Arquivamento) (PROETICAMOD 4)

Instauragio De Processo Disciplinar Etico (PROETICAMOD 5)
Certiddo (PROETICAMOD 6)

Carta de Citagdo (PROETICAMOD 7)

Certidao (Prazo Legal de Defesa Escrita) (PROETICAMOD 8)
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Despacho (Para Expedicao de Portaria) (PROETICAMOD 9)
Portaria de Nomeacéo (Defensor Dativo) (PROETICAMOD 10)
Despacho (Recebimento de Defesa Escrita) (PROETICAMOD 11)
Carta Intimacdo (PROETICAMOD 12)

Termo de Interrogatério (PROETICAMOD 13)

Termo de Audiéncia (PROETICAMOD 14)

Despacho (Audiéncia de Instrucdo) (PROETICAMOD 15)
Despacho (Encerramento da Instrugcdo) —(PROETICAMOD 16)
Despacho (Recebimento do Processo Instruido) (PROETICAMOD 17)
Portaria de Nomeacdo de Relator (PROETICAMOD 18)

Ata de Julgamento (PROETICAMOD 19)

Despacho (Recebimento de Recurso) (PROETICAMOD 20)
Portaria Para Instaurar Processo Disciplinar (PROETICAMOD 21)
Oficio de Encaminhamento (PROETICAMOD 22)

Certiddo de Arquivamento (PROETICAMOD 23)

Notificacdo (PROETICAMOD 24)
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| 8. Fluxograma do procedimento

INICIO

Verificar se ha
efeito suspensorio
em razao de
recurso no CFB

Ha efeito?

Devolver a carteira ao
profissional ou reté-la
em caso de suspensao
ou cancelamento do
registro

v

Anotar as
penalidades no
cadastro do
Conselho

Fazer anotacdes
devidas quando
houver
penalidades

v

v

Expedir a adverténcia
reservada ou publicar a
penalidade no caso de

censura publica

Solicitar a
apresentacao da
carteira
profissional

v

v

Registrar o
cumprimento da
execucao nos
autos

Anotar penalidades
aplicadas na carteira
profissional

v

Arquivar o
processo com
etiqueta de
confidencial

FIM
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1.4. MACRO PROCESSO ECONOMICO FINANCEIRO

Objetivo do Procedimento
O procedimento econémico financeiro tem a funcdo regimental de atender, de forma precisa, as

necessidades contabeis, econdmicas e financeiras dos entes que integram o Sistema CFB/CRB,
especialmente no que tange ao orcamento, a Contabilidade e a auditoria.

Fluxo Global do Macro Processo

O macro processo econdmico financeiro envolve o fluxo mais ampliado deste procedimento,
através das seguintes etapas:
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Tesouraria Tesouraria
elabora encaminha todas
Proposta as pecas Retorna a
Orgamentaria —» | produzidas para Tesouraria
\/-— Diretoria
v v v
Tesouraria
acompanha Diretoria
mensalmente a encaminha as Tesoura_ria to_ma
execucao da pecas para CTC as providéncias
Proposta necessarias
v v
CTC emite
] Tesouraria parecer acerca das
Necessita fazer elabora de pecas
Reformulacao Reformulago encaminhadas
Orcamentaria? Orcamentaria
v
N N
CTC submete seu
. parecer a Plenéria
Tesouraria
elabora de
Balancetes
Mensais v
v

Tesouraria elabora
de Prestacdo
Anual de Contas

\_/_—

v

®

Plenaria
aprovou?

Encaminha para
0s tramites
cabiveis

C D

FIM
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Procedimentos

Considerando o fluxo acima, o macro processo se subdivide em quatro processos, a saber:
proposta orcamentaria, balancetes mensais, reformulacdo orcamentaria prestacdo anual de contas
e cujos procedimentos estdo expostos a segulir.

Macro-processo Processo Sub-processo
ECONOMICO FINANCEIRO PROPOSTA ORGAMENTARIA Elaboragio

1. Responsavel / Gestor Direto (Cargo responsabilizado pela execugao do sub-processo)

Tesoureiro

2. Executores (Funcionarios encarregados pela realizacdo das atividades referentes ao sub-processo)

Tesoureiro / Gerente / Assessoria Contabil / Contador

3. Frequéncia / Periodicidade

Anual.
Os CRB deverao encaminhar as propostas orcamentarias ao CFB, para aprovacdo, até o dia 31 de
outubro de cada ano; e o CFB fara a publicacdo até 31 de dezembro do exercicio.

4. Sistemas Utilizados

SPW

5. Definicdes

Previsdo da receita e despesa para um exercicio.

6. Descricdo / Etapas

Anualmente os Conselhos Federal e Regionais de Biblioteconomia deverdo elaborar suas

propostas orcamentarias, para vigorar no exercicio seguinte.

a) Constituir o plano de metas de acordo com o modelo adotado pelo Sistema CFB/CRB
(PROGERENCIALMOD 1);

b) Elaborar o quadro geral da receita e despesa;

c) Preparar demonstrativo analitico da receita;

d) Compor demonstrativo analitico da despesa;

e) Instituir demonstrativo da receita arrecadada nos ultimos 3 anos;

f) Estabelecer demonstrativo da despesa realizada nos ultimos 3 anos;

g) Providenciar parecer da assessoria contabil,

h) Encaminhar a Comissdo de Tomada de Contas (CTC) para manifestacédo através de parecer;

i) Submeter o parecer da CTC para aprovacdo em Sessao Plenéria;

j) Os CRB encaminhardo, até o dia 31 de outubro de cada ano, 0 processo da proposta
orcamentaria composto das seguintes pecas documentais:

a) oficio de encaminhamento ao CFB;
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b) plano de metas;

) quadro geral da receita e despesa;

d) demonstrativo analitico da receita;

e) demonstrativo analitico da despesa;

f) demonstrativo da receita arrecadada nos ultimos 3 anos;
g) demonstrativo da despesa realizada nos Gltimos 3 anos;
h) parecer da assessoria contabil;

i) parecer da Comissdo de tomada de contas;

J) extrato de ata da Sessdo Plendria que aprovou a proposta.

7. Modelos de documentos e formularios (Volume I11)

Modelo de Relatério Contabil (PROECOFINMOD 1)

Modelo de Relatdrio de Atividades Anual ((PROGERENCIALMOD 1);

Modelo de oficio de encaminhamento de prestacdo de contas (PROECOFINMOD 2)
Modelo de extrato de ata (PROECOFINMOD 3)

Modelo de planilha de comparativo de despesas previstas/realizadas (PROECOFINMOD 4)
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| 8. Fluxograma do Procedimento

INICIO

Constituir o plano de
metas de acordo com o
modelo adotado pelo
Sistema CFB/CRB

Elaborar o quadro
geral da receita e
despesa

—1

Preparar demonstrativo
analitico da receita

—1

Compor demonstrativo
analitico da despesa

Instituir demonstrativo
da receita arrecadada
nos Ultimos 3 anos

Estabelecer
demonstrativo da
despesa realizada nos
dltimos 3 anos

Providenciar
parecer da
assessoria

contabil

I

Encaminhar a Comissao
de Tomada de Contas
(CTC) para
manifestacéo através de
parecer

Submeter o parecer da
CTC para aprovacdo em
Sessdao Plenaria

Aprovou?

S

Encaminhar para
o CFB o processo
da proposta
orcamentaria

FIM
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Macro-processo Processo Sub-processo

ECONOMICO FINANCEIRA | REFORMULAGAO ORCAMENTARIA | Elaboracio

1. Responsavel / Gestor Direto (Cargo responsabilizado pela execucéo do sub-processo)

Diretoria do CRB

2. Executores (Funcionarios encarregados pela realizagio das atividades referentes ao sub-processo)

Tesoureiro

3. Frequéncia / Periodicidade

O CRB podera remeter a Gltima reformulacéo or¢camentaria ao CFB, para aprovacéo, até 31 de
outubro de cada ano.

4. Sistemas Utilizados

SPW

5. Definicdes

Processo constituido para adequar o or¢camento as condi¢des contingenciais de sua execucao

6. Descricdo / Etapas

A reformulacéo orcamentaria poderé ocorrer quando:

a) adotacdo orcamentaria ndo for suficiente para o que se pretende realizar;
b) aarrecadacéo ultrapassar o valor previsto no orgamento;

c) for realizar despesa ndo prevista no orcamento;

d) aarrecadacdo for superestimada.

7. Modelos de documentos e formularios (VOLUME 1)

Modelo de Relatério Contabil (PROECOFINMOD 1)

Modelo de Relatério de Atividades Anual (PROGERENCIALMOD 1);

Modelo de Oficio de Encaminhamento de Prestacdo de c\Contas (PROECOFINMOD 2)
Modelo de Extrato de Ata (PROECOFINMOD 3)

Modelo de Planilha de Comparativo de Despesas Previstas/Realizadas (PROECOFINMOD 4)

Conselho Regional de Biblioteconomia
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| 8. Fluxograma do procedimento

INICIO

Tesouraria avalia
a necessidade de
reformulacéo

E necessario?

CFB encaminha
para analise pelo
consultor contabil

CTC submete a
aprovacao do
Plenario

Esta de

-

Elabora
reformulacéo
orcamentaria

:

Constituti as pecas do
processo conforme
determina a legisla¢éo
em vigor

Elabora oficio de
encaminhamento

:

Encaminha para o

@_ O
o
[o9)

acordo?

Comunica ao CRB
para as
providéncias
cabiveis

Tesouraria analisa
reformulacéo

A

Aprovou?

Comunica ao CRB

Esta de
acordo?

Encaminha para
andlise pela CTC

Esta de
acordo?

FIM
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Macro-processo Processo Sub-processo
PROCESSO ECONOMICO FINANCEIRO | BALANCETES Elaboracéo

1. Responsavel / Gestor Direto (Cargo responsabilizado pela execuc¢édo do sub-processo)

Diretoria do CRB

2. Executores (Funcionarios encarregados pela realizacio das atividades referentes ao sub-processo)

Tesoureiro

3. Frequéncia / Periodicidade

O balancete devera ser mensal, 0 CRB devera remeter o balancete ao CFB até o dia 20 do més
subsequente.

4. Sistemas Utilizados

SPW

5. Definicdes

E um documento contabil onde é demonstrado a situacio econdmica/ financeira e patrimonial dos
Conselhos Federal e Regionais de Biblioteconomia.

6. Descricdo / Etapas

Pecas Documentais
a) oficio de encaminhamento;
b) comparativo da receita orcada com arrecadada;
C) comparativo da despesa orgada com a realizada;
d) balanco financeiro;
e) balanco patrimonial comparado - dezembro do exercicio anterior com 0 més
atual,
f) demonstracdo das variagdes patrimoniais;
g) balancete analitico de verificacao;
h) parecer da CTC;
i) extrato de ata da Plenaria que aprovou o balancete mensal.

7. Modelos de documentos e formularios

Modelo de Relatério Contébil (PROECOFINMOD 1)

Modelo de Relatério de Atividades Anual (PROGERENCIALMOD 1);

Modelo de oficio de encaminhamento de prestacdo de contas (PROECOFINMOD 2)
Modelo de extrato de ata (PROECOFINMOD 3)

Modelo de planilha de comparativo de despesas previstas/realizadas (PROECOFINMOD 4)
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| 8. Fluxograma do procedimento
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Macro-processo Processo Sub-processo

PROCESSO ECONOMICO FINANCEIRO | PRESTACAO DE CONTAS Elaboracdo

1. Responsavel / Gestor Direto (Cargo responsabilizado pela execucéo do sub-processo)

Diretoria do CRB

2. Executores (Funciondrios encarregados pela realizagdo das atividades referentes ao sub-processo)

Tesoureiro

3. Frequéncia / Periodicidade

O CRB devera remeter a Prestacdo de Contas ao CFB até o dia 20 de fevereiro do exercicio
subsequente.

4. Sistemas Utilizados

SPW

5. Definicdes

A Prestacdo de Contas Anual é o documento que presta contas da gestao financeira, orcamentaria
e patrimonial da Entidade, e das atividades desenvolvidas em consonancia com o orgamento
programa vigente.

6. Descricdo / Etapas

Pecas Documentais

a) oficio de encaminhamento;

b) rol de responséveis da Diretoria Executiva devidamente qualificados: RG, CPF,
endereco completo;

c) relatério de atividades;

d) comparativo da receita orcada com a arrecadada - janeiro a dezembro;

e) comparativo da despesa orcada com a realizada - janeiro a dezembro;

f) balanco financeiro - janeiro a dezembro;

g) balanco patrimonial comparado - dezembro do exercicio anterior com dezembro do
exercicio atual;

h) demonstracao das variages patrimoniais - janeiro a dezembro;

i) justificativa do déficit patrimonial, se houver;

J) justificativa dos valores inscritos em devedores da entidade e diversos responsaveis;

k) parecer da respectiva CTC,;

I) declaracdo do setor de pessoal do Conselho quanto ao cumprimento da Lei n° 8.730,
de 10 de novembro de 1993;

n) ata da sessdo plendria que aprovou a prestagao de contas.
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7. Modelos de documentos e formularios

Modelo de Relatério Contabil (PROECOFINMOD 1)

Modelo de Relatdrio de Atividades Anual ((PROGERENCIALMOD 1);

Modelo de oficio de encaminhamento de prestacéo de contas (PROECOFINMOD 2)
Modelo de extrato de ata (PROECOFINMOD 3)

Modelo de planilha de comparativo de despesas previstas/realizadas (PROECOFINMOD 4)

| 8. Fluxograma do procedimento
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Informacgbes Complementares do Macro Processo

A Contabilidade Aplicada & Administracdo Publica seja na area Federal, Estadual, Municipal ou
no Distrito Federal, tem a Lei 4.320, de 17 de marco de 1964, que estatui normas gerais de direito
financeiro para elaboracdo e controle dos orgcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos
Municipios e do Distrito Federal.

Seguindo os dispositivos da Lei 4.320/64 a Contabilidade Publica é o ramo da contabilidade que
registra, controla e demonstra a execucdo dos orgamentos, dos atos e fatos da fazenda publica e o
patrimdnio publico e suas variacdes, estando o Sistema CFB/CRB a ela subordinado em funcéo da
sua natureza juridica.

Contabilidade Publica se volta também para os atos praticados pelo administrador, sejam de
natureza orcamentaria (Previsdo da Receita, Fixacdo da Despesa, Empenho, Descentralizacdo de
Creéditos etc.) meramente administrativa (Contratos, Convénios, Acordos, Ajustes, Avais, Fiancas,
Valores sob responsabilidade, Comodatos de Bens etc.) representativos de valores potenciais que
poderdo afetar o Patriménio no futuro.

O campo de aplicacdo da Contabilidade é restrito a administracdo, nos seus quatro niveis de
governo: Federal, Estadual, Municipal e Distrito Federal, bem como as suas Autarquias e
Fundacdes.

Objeto
O objeto de qualquer contabilidade é o Patrimonio.

Pelo exposto, a Contabilidade Publica ndo estd interessada somente no Patrimdnio e suas
variacdes, como também, no orcamento e sua execucdo (Previsdo e arrecadacdo da receita e a
fixacdo e a execucdo da despesa).

Contabilidade Publica, além de registrar todos os fatos contébeis, registra também os atos
potenciais praticados pelo administrador, que poderdo alterar qualitativa e quantitativamente o
patrimonio do Sistrma CFB/CRB.

Regime Contabil
A Lei 4.320/64, em seu art. 35, determina que "art. 35 - Pertencem ao exercicio financeiro: | - as
receitas nele arrecadadas; I1- as despesas nele legalmente empenhadas."
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Autarquia

Na administragdo publica brasileira, uma autarquia € uma entidade auxiliar da administragdo
publica estatal autbnoma e descentralizada. E um dos tipos de entidades da administracéo indireta.
Seu patrimdnio e receita sdo préprios, porém, tutelados pelo Estado. O Decreto-Lei n° 200 de
1967, no seu artigo 5°, inciso |, define autarquia como "Servigo autbnomo criado por lei, com
personalidade juridica de direito publico, patriménio e receita proprios, para executar atividades
tipicas da Administracdo Publica, que requeiram para seu melhor funcionamento gestdo
administrativa e financeira descentralizada".

As autarquias séo criadas por lei para executar, de forma descentralizada, atividades tipicas da
administracdo publica. Tém patriménio formado por recursos proprios.Sua organizacao interna
pode vir através de decretos que emanam do poder executivo; de portarias expedidads pelos
ministérios, secretarias; regimentos ou regulamentos internos. Os conselhos de fiscalizacdo
profissional s&o cosiderados pela legislagcdo em vigor como autarquia.

Constituicdo Autarquica do Sistema CRF/CRB

O Conselho Federal de Biblioteconomia - CFB, com sede e foro no Distrito Federal e jurisdi¢do
em todo territorio nacional, nos termos da Lei N. 4.084/62, do Decreto N. 56.725/65 que a
regulamenta e da Lei N. 9.674/98, é uma Autarquia Federal dotada de personalidade juridica de
direito publico, com autonomia administrativa, patrimonial e financeira.

Ao CFB, nos termos da legislacdo supra referida, estdo vinculados os Conselhos Regionais de
Biblioteconomia - CRB, dotados de personalidade juridica de direito puablico, com autonomia
patrimonial e financeira, sede e foro nas capitais dos Estados e do Distrito Federal, jurisdi¢des
regionalizadas e numeracdes individualizadas crescentes, sendo criados mediante ato especifico
do CFB.

Os CRB funcionam na forma prevista no Regimento Interno (RI) e em seus proprios RI,
devidamente aprovados pelo CFB. (Resolugéo n.046/2002)

Componentes Contébeis, Financeiros e Orgamentarios

Processamento da Receita — Receita é 0 ingresso de todo o recurso financeiro nos cofres do ,
decorrente de recebimentos com arrecadagdo profissional, taxSistema CFB/CRBas de renovagao
de registro, das multas, das certiddes, das doagdes e subvengbes dos governos, taxas de
emolumentos, precos de servicos.

Arrecadacao — O recebimento de receitas correntes dos Conselhos Regionais ¢ feito pelo Banco
do Brasil ou Caixa Econdmica Federal, mediante convénio de cobranca bancaria, sendo os valores
recebidos creditados em conta. Em hipdtese alguma, poderdo ser recebidos valores no
Conselho Regional.
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Sistema de Cobranca — O Sistema de Cobranca Compartilhada foi estabelecido pela necessidade
de bem adequar o0 recebimento da cota-parte devida pelos Conselhos Regionais de
Biblioeconomia ao CFB; e pela transparéncia na arrecadacdo das verbas nos CRB, preservando
seus gestores. A Cobranca Compartilhada € um instrumento previamente acordado com o banco
para 0 repasse automatico, no momento do pagamento, do valor referente as receitas dos CRB
que, por forca de lei, hdo de ser repassadas ao CFB, na proporcéo de %. O valor de 25% (vinte e
cinco por cento) pertencente ao CFB deve ser depositado em conta corrente do ente, no momento
da liberacdo do creédito ao CRB pela instituicdo bancéria. (Resolucdo n.22/2000). Os valores das
anuidades, taxas de emolumentos e precos de servicos e multas serdo fixados pelo CFB, na forma
da Lei 4084/62 e Decreto 56.725/65. A cobranca de anuidades, taxas, emolumentos, precos de
servicos e multas sera feita pelo sistema de cobranca compartilhada, a fim de assegurar o
recebimento simultaneo dos percentuais pelos Conselhos Federal e Regionais de Biblioteconomia,
nos termos de Resolucdo especificamente expedida para regulamentar citada cobranca
compartilhada (Resolugéo n.21/2000)

Atribuicbes da Assessoria Contabil dos CRB

ATRIBUICOES IMPLICACOES

Elaborar parecer mensal da situacao financeira do CRB e
submeter a diretoria para analise pela Tesouraria e
posteriormente parao CTC

Emitir Parecer de Natureza
Contébil e Financeira

Informar mensalmente a posicao da situacéo financeira do
Acompanhar a situacdo Regional e informar a disponibilidade financeira e a dotacéo
financeira do CRB orcamentaria antes de realizar despesas ndo previstas
anteriormente

= Informar o valor e percentual arrecadado no més ou até o
més em relacdo a Proposta Orcamentaria do CRB;

= Informar o valor gasto e o percentual no més ou até o més
em relacdo a Proposta Orcamentaria do CRB;

= Informar a disponibilidade financeira do més;

= Informar se o Resultado do periodo € um Superavit ou um

Emitir relatério sobre os Déficit Orcamentario/Financeiro;

Balancetes Mensais do CRB = Informar onde o Conselho esta arrecadando mais e
gastando mais;

= Alertar o Regional de possiveis dificuldades financeiras,
tendo em vista o valor gasto até aquele momento.

= Se aarrecadacgdo esta dentro do previsto;

= Propor reformulagdes orgcamentarias, quando a
arrecadacdo ja atingiu o valor previsto ou mesmo quando
da realizagdo de despesas alem do previsto.
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Elaborar A Proposta
Orcamentéria do CFB/CRB,
com base nas metas previstas
pelo Conselho

= A Proposta Orcamentaria é feita com base nas metas do
Conselho Regional,

= Tem como base 0 orcamento do exercicio anterior;

» A arrecadacdo até o més de setembro de cada ano:

» Asituacao financeira que atravessa o Pais.

Elaborar as Reformulagdes
Orcamentérias do CFB / CRB

As reformulacdes orcamentarias sao necessarias quando:

a) quando a receita tiver atingido o valor previsto;

b) quando a despesa extrapolar o valor orcado;

c) quando o Regional for realizar despesas ndo previstas nas
metas elaboradas anteriormente.

Emitir relatério sobre ss
Reformulacdes Orcamentéarias
do CFB/CRB

As pecas que compdem a reformulacéo orgcamentaria:

= Se houve aumento/reducdo no valor do orcamento;

= Se houve s6 remanejamento de dotacGes orgcamentarias,
sem alterar o valor do orcamento.

Elaborar Folha de Pagamento,
13° Salario, Férias e todos 0s
Encargos Sociais

» Mensalmente é elaborada a folha de pagamento dos
servidores do CFB/CRB, onde consta o vaiar do salario, o
valor dos descontos, a data de admisséo, a fungdo e o
valor liquido a receber;

»= O adiantamento do 13° salario normalmente é concedido
por ocasido das férias, quando solicitado pelo servidor;

= Todos o0s encargos sociais acompanham a folha de
pagamento, dentro do prazo de vencimento; (caso venha
ocorrer algum atraso por parte da Assessoria, a
multa/juros ficam a cargo do responsavel).

* Anualmente é feito a RAIS e a DIRF.

Assessorar a Diretoria, a CTC e
o Plenario do CFB/CRB nas
matérias relacionadas as areas
Contabil e Financeira

O assessoramento consiste em:

a) esclarecer davidas nos Balancetes Mensais; na Proposta
Orcamentaria, nas reformulaces orcamentarias, na prestacao
de contas do CRB;

b) Outros esclarecimentos que se fizerem necessarios.

Efetuar os Registros Contabeis
do CRB diariamente

Significa registrar todas as entradas e saidas na contabilidade
do CRB diariamente, emitindo os seguintes relatérios: Livro
Diario® e Livro de Razdo*

3 O Livro Diéario constitui o registro basico de toda a escrituragdo contabil e, por isso mesmo, a sua utilizagdo é

indispensavel.

a) Sem prejuizo de exigéncias especiais da lei, é obrigatdrio o uso de Livro Diério, encadernado com folhas
numeradas seguidamente, em que serdo langados, dia a dia, diretamente ou por reproducdo, os atos ou operagdes

da atividade, ou que modifiquem ou possam vir a modificar a situacéo patrimonial da pessoa juridica (Decreto-

lei 486/69, art. 5).

b) De acordo com os artigos 6° e 7° do Decreto 64.567, de 22 de maio de 1969, o livro Diario devera conter,
respectivamente, na primeira e na Ultima paginas, tipograficamente numeradas, os termos de abertura e de

encerramento.



http://www.portaltributario.com.br/legislacao/dl486.htm
http://www.portaltributario.com.br/legislacao/dl486.htm
http://www.normaslegais.com.br/legislacao/decreto64567.htm
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Atribuices da Comissdo de Tomada de Contas

a) Acompanhar e fiscalizar a Execu¢do Orcamentaria do CFB/CRB
A Comissao de Tomada de Contas devera exigir do contador o balancete mensal, a
fim de acompanhar a execucdo da Proposta Orcamentaria, opinando por
reformula-la quando necessaria

c)

d)

9)

h)

Do termo de abertura constara a finalidade a que se destina o livro, o nimero de ordem, o nimero de folhas, a
firma individual ou 0 nome da sociedade a que pertenca, o local da sede ou estabelecimento, o nimero e data do
arquivamento dos atos constitutivos no érgdo de registro do comércio e o nimero de registro no Cadastro
Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ).

O termo de encerramento indicara o fim a que se destinou o livro, 0 nimero de ordem, o nimero de folhas e a
respectiva firma individual ou sociedade mercantil.

Os termos de abertura e encerramento serdo datados e assinados pelo comerciante ou por seu procurador e por
contabilista legalmente habilitado. Na localidade em que ndo haja profissional habilitado, os termos de abertura e
encerramento serdo assinados, apenas, pelo comerciante ou seu procurador. Referido livro Diario devera ser
registrado no 6rgdo competente.

Para fins de apuracéo do lucro real (Imposto de Renda e Contribuicdo Social sobre o Lucro), a administragéo
fiscal desclassifica a escrita e arbitra o lucro se o contribuinte ndo o possui, ou hdo o escritura, ja que a falta do
Diério equivale & inexisténcia de escrituracdo (PN CST 127/75, item 3)

Embora o livro Diério deva ser escriturado diariamente (e ndo é por outra razo que tem o nome que tem),
constitui prética reiterada da autoridade administrativa tributaria aceitar partida mensal. A partida mensal
compreende langamento, feito de uma sé vez ao fim de cada més, de opera¢Bes da mesma natureza desdobradas
em livros ou registros auxiliares, ou discriminadas pelos dias de ocorréncia no langamento Unico que as
compreende. Os langamentos de custos ndo fogem a regra: podem ser feitos mensalmente ou em periodos
menores, desde que apoiados em comprovantes e demonstrativos adequados - PN CST 11/85.

Pode ser utilizada a escrituragdo resumida, em que se transportam, para o Diario somente os totais mensais,
fazendo-se referéncia das paginas em que as operacdes se encontram langadas nos livros auxiliares devidamente
registrados. Com relacgdo as contas estaticas e de movimentagao eventual, os langamentos correspondentes devem
figurar no Diario com individuacéo e clareza, de modo a permitir, em qualquer momento, a perfeita identificacdo
dos fatos descritos (PN CST 127/75, item 3.3.1 e paragrafo 2 do artigo 258 do Decreto 3.000/99 -
Regulamento do Imposto de Renda).

Os livros ou fichas do Diario, bem como os livros auxiliares, deverdo conter termos de abertura e de
encerramento, e ser submetidos & autenticacdo no érgdo competente do Registro do Comércio, e, quando se tratar
de sociedade civil, no Registro Civil de Pessoas Juridicas ou no Cartério de Registro de Titulos e Documentos

(Lei n° 3.470, de 1958, art. 71, e Decreto-lei 486/69, art. 5°, § 2°).

4O Livro Razdo é o detalhamento, por conta, dos langamentos realizados no diério.

a) A pessoa juridica tributada com base no lucro real deverd manter, em boa ordem e segundo as normas
contébeis recomendadas, Livro Razdo ou fichas utilizados para resumir e totalizar, por conta ou subconta, 0s
langamentos efetuados no Diério, mantidas as demais exigéncias e condigdes previstas na legislagdo (Lei n°
8.218, de 1991, art. 14, e Lei n® 8.383, de 1991, art. 62).

b) A escrituracdo devera ser individualizada, obedecendo a ordem cronoldgica das operacdes.A ndo
manutencdo do livro Razdo nas condigdes determinadas, implicard o arbitramento do lucro da pessoa
juridica (Lei n° 8.218, de 1991, art. 14, paragrafo Unico, e Lei n° 8.383, de 1991, art. 62).

c) Estdo dispensados de registro ou autentica¢io o Livro Razdo ou fichas (paragrafo 3 do artigo 299 — Decreto
3.000/99 - Regulamento do Imposto de Renda).



http://www.portaltributario.com.br/rir.htm
http://www.portaltributario.com.br/rir.htm
http://www.portaltributario.com.br/legislacao/dl486.htm
http://www.portaltributario.com.br/rir.htm
http://www.portaltributario.com.br/rir.htm
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b) Examinar a Proposta Or¢camentaria do CFB/CRB, emitindo parecer sobre a mesma

Para que a Comissdo de Tomada de Contas possa examinar a Proposta
Orcamentaria do CRB, € necessario que se tenha a previsdo de receita
considerando o universo de contribuintes, atribuindo-lhes, com a maior preciséo
possivel, o valor unitario de contribuicao

c) Examinar as Reformula¢6es Orcamentarias do CFB/CRB, emitindo parecer sobre as
mesmas

A Reformulacdo Orcamentéria é feita sempre que a receita ou despesa tenham

ultrapassado a dotacdo prevista inicialmente, no orcamento original, ou em

reformulagGes anteriores.

As despesas que compdem a reformulacao orcamentaria sdo as mesmas exigidas na

Proposta Orcamentéria

d) Examinar toda a documentacdo contébil do CFB/CRB, emitindo parecer sobre as mesmas
A Comissdo de Tomada de Contas deverd examinar regularmente todas as
despesas e receitas do Regional, observando-se o seguinte:

Despesas

Toda nota fiscal/recibo comprovante da despesa, deve conter a data e 0
nome da Entidade que fez a despesa;

Toda nota fiscal/recibo deve constar o atestado pelo Conselho de quem
recebeu o material/servico;

Todos os cheques deverdo ser emitidos com copia, ficando a copia com
0 comprovante da despesa, que serd encaminhado a contabilidade para
0s registros contabeis;

Verificar se todas as despesas estdo sendo feitas em estrita obediéncia a
legislacdo vigente, em especial a Lei 8.666/93, alterada pela Lei
8.883/94;

Verificar se todos os processos de despesas estdo devidamente
formalizados, tais como:

» Solicitacdo, pedindo autorizagdo pelo ordenador de despesas
para realizar toda e qualquer despesa;

+ Se a despesa for autorizada pelo ordenador de despesas,
obrigatoriamente tem que constar no documento inicial o
autorizo do ordenador;

« Se consta no processo a nota fiscal em nome do Conselho,
datada, atestada e quitada pelo fornecedor;

» Se a realizacdo da despesa foi efetuada com empresa juridica,
obrigatoriamente o documento emitido pelo fornecedor devera
ser a nota fiscal;

» Observar se a nota fiscal ndo esta rasurada:

» Observar se o valor liquido da despesa € 0 mesmo da copia de
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cheque.
Estimar, atraves de estudo histdrico. as taxas de inadimpléncia, assim
como os indices de crescimento deste universo, baseados em dados
concretos e previsiveis;
Conhecer a politica econémica do Pais para permitir um delineamento
da inflacdo e de outros eventos econdmicos que possam interferir com a
receita;
Identificar outras fontes previsiveis de receitas e/ou definir fontes
alternativas necessarias ao cumprimento das metas da entidade.

Para a Previsdo da Despesa € necessario

Estabelecer uma clara politica de acdo, a curto, médio e longo prazo,
com metas quantificadas e definicdo de estratégias;

Identificar custos diretos e indiretos de cada acdo pretendida de forma a
ndo comprometer o conjunto das atividades programadas;

Eleger prioridades através de cuidadosa analise da relacdo custo-
beneficio de cada acdo, considerando-se os objetivos finalisticos da
Autarquia.

Receitas

As receitas do-Regional, advindas de contribui¢des dos inscritos,
devem ser obrigatoriamente recolhidas através da rede bancaria,
devendo ser evitado o recebimento de qualquer numerario, diretamente
no Regional.

A aplicacdo de saldos do Conselho s6 poderd ser aplicada em
Caderneta de Poupanca ou em Titulos do Tesouro Nacional, conforme
legislagéo vigente;

Conciliacdo bancéria diariamente;

e) Examinar a Prestacdo de Contas Anual do CFB/CRB, emitindo parecer sobre as mesmas

f) Outras Atividades inerentes a Comissdo de Tomada de Contas
Além das atividades descritas, sdo de competéncia da Comissdo de Tomada de
Contas do CRB, verificar ainda o seguinte:

Se o0 Regional tem inventério fisico dos bens patrimoniais, devidamente
emplaquetados, com termos de responsabilidade e compatibilizados
com 0s registros contabeis;

Se existem normas de concessao e prestacdo de contas do suprimento de
fundos;

Se existem normas de concesséo de diarias:

Se todos os contratos firmados pelo Conselho Regional obedecem a
legislagéo vigente; (Lei 8.666/93. alterada pela Lei 8.883/94)

Se todos 0s encargos sociais estdo sendo recolhidos em dia.
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1.5. MACRO PROCESSO DIVULGACAO

Objetivo do Procedimento

Promover acdes que possam oferecer visibilidade ao profisional bibliotecario bem como ao
Sistema CFB/CRB. Deve estabelecer: (1) uma linha completa de servicos como aqueles
relacionados a fiscalizacdo, por exemplo; (2) um servico especifico voltado para um momento
especial como o lancamento de um prémio para o profissional de maior destaque no ano; (3)
mercado-chave Unico como o de empregadores; (4) um territorio geografico especifico como uma
parte da jurisdicdo onde o Conselho Regional atua como uma delegacia, por exemplo; ou (5)
todas as atividades do Conselho Regional.

Plano de Divulgacéo

Um plano de divulgacdo, ao ser constituido, permite identificar as oportunidades que podem gerar
bons resultados para os Conselhos Federal e Regionais, apontando como obter o sucesso desejado.
E um documento que formula o modo disseminar produtos e/ou servicos, estabelecendo objetivos,
metas e estratégias, em sintonia com o plano estratégico geral do Conselho.

Roteiro do Plano de Divulgacéo

O roteiro apresentado a seguir, foi delineado para que os Conselhos Federal e Regionais possam
estabelecer um modo de operacionalizar sua atividade de Divulgacdo. Seu propdsito é descrever
onde, como e de que modo se pretende atingir aos objetivos propostos pelo planejamento
estratégico dos Conselhos, especialmente no que diz respeito a esta atividade especificamente.

a) Titulo

O titulo devera descrever resumidamente o produto/servico e seu principal diferencial. Pode
colocar um slogan também (opcional).

Exemplo: Profissional bibliotecario: quem € este ator da Sociedade do Conhecimento?

b) Sumaéario executivo

Trata-se da descrigdo resumida de todo o plano em apenas uma pagina, no formato de um resumo,
apontado:

a) qguem é o mercado que se pretende atingir com a mensagem a ser oferecida;

b) o que é o produto/servico a ser divulgado;

¢) principais diferenciais do produto/servigo;

d) estratégias e demais topicos que estdo expostos no plano.
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O sumario servira de base para a compreensdo da proposta delineada. Cabe orientar que ele seja
escrito por ultimo, em funcdo de se constituir de um resumo do plano.

¢) Mercado

Neste item deve ser descrito o mercado que os Conselhos, através do plano que ora se constroi,
pretende trabalhar. E possivel segmentar o mercado dos Conselhos Regionais por tipo de
ambiente que o profissional atua, pela faixa etaria, pela regido geografica, entre outros. Para
fundamentar o plano, é importante obter dados que auxiliem a dimensionar o mercado. Por
exemplo: uma acdo para sensibilizar os finalistas dos cursos de Biblioteconomia para que eles se
inscrevam no Conselho Regional requer que, inicialmente, sejam levantadas, junto a Escola, a
guantidade, a faixa etaria dos formandos para decidir sobre qual a melhor linguagem a utilizar e
qual a melhor estratégia a ser adotada. Neste aspecto, € importante citar neste item os dados
obtidos.

E fundamental desenvolver uma linha de raciocinio que demonstre porque esse publico-alvo é
interessante, quais suas necessidades, comportamentos, preferéncias e rotinas. Ademais, deve-se
identificar o que € que estd faltando e isto pode ser efetuado através de pesquisas com
questionarios, aplicadas junto a esse publico.

Exemplo: Na regido que atua o CRB-Y, existe um pdlo industrial com 1.500 empresas instaladas.
Observou-se que 5% delas possuem uma biblioteca destinada ao entretenimento de seus
colaboradores e nelas h& profissionais bibliotecarios atuando. 52% destas empresas possuem,
segundo a Federacdo das Industrias, um érgdo responsavel pela captura, analise, processamento,
armazenamento, formatacdo e reformacdo da informacéo, ligado ao setor administrativo. Por
outro lado, sabe-se que esta atividade podera ser exercida por um bibliotecario capaz de atuar no
sentido de antecipar as demandas do setor produtivo. O Conselho Regional tem conhecimento
também que existe um grupo de gestores de recursos humanos destas empresas que se relinem
uma vez por més e que tal grupo realizard um evento sobre gestdo de talentos.

Perguntas que precisam ser respondidas nesse item:
1. Quem é o publico-alvo do Plano de Divulgagédo?
2. O que este publico tem de especial?
3. Qual é o tamanho deste publico-alvo?
4. Qual a sua capacidade de assimilar a mensagem a ser repassada?

d) Produto

Neste item serd descrito, em detalhes, o produto ou servigo que o Conselho Regional desenvolveu
para atender aquele publico citado no item anterior. E possivel apresentar fotos, esbogos,
desenhos, prototipos e o que mais puder ser usado para que o produto ou servi¢o seja melhor
compreendido.
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Perguntas que precisam ser respondidas nesse item:

1. Como é o produto ou servigo?

2. O que o produto ou servico tem de especial?

3. Por que o publico quereria assimilar esse produto ou servi¢go?

4. Que tipo de experiéncia as pessoas vao desfrutar quando estiverem em contato com
este produto ou servigo?

5. Quem serdo os fornecedores do Conselho Regional que permitem constituir este
produto ou servigo?

6. No caso de um produto, como ele sera descartado apds o fim da vida util?

7. Qual o posicionamento do produto ou servigco (motivos pelos quais ele seré referéncia:
pelo arrojo e inovacdo? pela praticidade?)?

e) Analise do ambiente interno

Este item deve analisar, de forma bastante objetiva, quais sdo os pontos fortes e os fracos do
produto ou servico. Devem, também, serem apresentados os pontos fortes e os fracos da estrutura
dos Conselhos Federal e Regionais para colocar em agdo aquilo que esta sendo delineado pelo
plano de divulgacéo.

Perguntas que precisam ser respondidas nesse item:
1. Quais os pontos fortes e fracos do produto ou servico e da estrutura?
2. Como seré a atuacdo para contornar os pontos fracos e enfatizar os fortes?

f) Andlise do ambiente externo

As variaveis do ambiente externo sdo aquelas que os Conselho ndo podem controlar, apenas
monitorar. Por exemplo: ambiente demografico, politico, natural, tecnolégico etc. Elas podem ser
analisadas sob o ponto de vista das ameacas (0 que pode acontecer para estragar o negécio dos
Conselhos Regionais? Quais sdo 0s riscos? E as oportunidades (o0 que pode contribuir para fazer o
negocio dos dar um salto e crescer?). E importante observar e listar as ameacas e as oportunidades
de acordo com a variavel que esta sendo analisada. Neste sentido, deve ser descrito o que oS
Conselhos podem fazer para aproveitar as oportunidades que surgirem e como ele pode
neutralizar uma possivel ameaca ou risco.

A concorréncia também é uma ameaca externa. Assim, é importante refletir sobre os produtos ou
servigos que concorrem com aqueles que sdo ofertados pelos Conselhos Federal e Regionais,
muito embora o0 negdcio seja atribui¢do Unica e especifica do 6rgdo. Deste modo, é fundamental
salientar, por exemplo, que a fiscalizacdo do exercicio profissional para proteger a sociedade da
oferta de servicos e produtos de informacdo ndo qualificados € funcdo do Sistema CFB/CRB; que
a associacéo de classe possui o0 papel de congregar associados e promover a educacgao continuada;
e que os sindicatos sdo criados para favorecer a melhoria salarial. Assim exposto, é importante
analisar o papel dos atores institucionais que representam a categoria profissional, identificar
quais sdo os pontos fracos e fortes deles e de seus produtos e, por fim, viabilizar o amplo
conhecimento das competéncias de cada um.
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Exemplo: O bairro onde esta instalado o Conselho Regional sofre muitos assaltos (ameaca do
ambiente demografico) e isto ndo permite que os empregadores possam se dirigir ao Conselho. E
possivel neutralizar isso fazendo um seguro e instalando alarmes, além de promover acdes de
cunho social na vizinhanga.

Perguntas que precisam ser respondidas nesse item:

1. Quais as ameacas e as oportunidades no cenério de atuacdo?
2. O que sera feito para neutralizar as ameacas e aproveitar as oportunidades, se elas
surgirem?

g) Promocéo e distribuigéo

Neste item deve ser descrito como o publico-alvo sabera que o produto ou servigco dos Conselhos
existem e qual a estratégia a ser adotada para despertar o desejo de utiliza-lo. O Conselho Federal
afixara cartazes nas bibliotecas? Terda um assessor de imprensa? Distribuira folhetos? Veiculara
comerciais na televisdo? Fard um evento e convidard formadores de opinido? Enviard cartas?
Mandara e-mails? Participara de eventos de outras areas para divulgar a profissdo? Que recursos o
Conselho Regional tera disponivel para fazer isso?

Depois que o publico ficar curioso e desejoso de conhecer o produto ou servigo, como ira fazer
para ter contato com ele? Ficara disponivel na sede do Conselho Regional? O contato ocorrera
pelo telefone? Por Internet? Sera em toda a jurisdi¢do ou s6 na cidade onde a sede esté instalada?
Como sera a manutencdo, se houver? Como sera o relacionamento poés-sensibilizacdo? O
Conselho Regional vai ligar e perguntar se o bibliotecério esta satisfeito, se tem sugestdes? Como
essa informacao sera organizada?

Perguntas que precisam ser respondidas nesse item:
1. Como o publico-alvo sera atraido para o produto ou servico do Conselho Regional?
2. Como ele tera acesso ao produto?
3. Como seré o relacionamento com ele depois da sensibilizacdo?
h) Plano de A¢édo
Uma vez delineado os topicos acima, este devera organizar o plano para fazer acontecer a
entrada do produto ou servico no mercado e seu sucesso. E primordial que seja listada a
equipe de pessoas que o Conselho Federal ou o Regional tem para auxiliar na execugédo do
trabalho, o prazo e o orcamento disponiveis, além das a¢des, 0s objetivos e as metas, que sao
0s objetivos mensuraveis por meio de indicadores.
O acompanhamento do plano se dard por meio do planejamento das atividades e a verificacao
das metas atingidas. O grau de detalhamento depende da capacidade de monitoramento de
guem esta fazendo o gerenciamento das tarefas.




MANUAL DE GESTAO &
VOLUME |

'\~h“ P
Cédigo:
MGS-CFB

PROCEDIMENTO PRODUTIVO BASICO Pag.101

Informacgbes Complementares ao Macro Processo

1.

Né&o se esquecer de referenciar as fontes dos dados apresentados e/ou as referéncias
bibliogréficas utilizadas. Ambos podem ser listados em notas de rodapé, por ocasido
da citacdo ou ao final nas Referéncias;

Todo o documento deve ser escrito em 3a. pessoa, de maneira formal, ou seja:
* lapessoa: eu, nds. Eu acho, nds acreditamos que... (ndo usar)
* 2a.pessoa: tu. Tu imaginas que... (ndo usar).
» 3a. pessoa: ele(a), ele(s). Acredita-se que o produto serd um sucesso porque se
sabe que o publico ... (usar).

E necessario fazer uma revisio final no portugués;
Importante ndo é o ndmero de péginas que o plano contém, mas a qualidade das
informacGes e as estratégias criativas utilizadas para inserir e promover o

produto/servico;

A maneira como o plano sera apresentado também é importante. Nao é necessario
luxo, mas a informacéo deve estar organizada e clara.




