POA200

PLANO OPERACIONAL ANUAL 2009

DIRETORIA DE FINANCAS E ADMINISTRACAO

RESULTADO N© 01:

Auto-sustentacdo e Sindicalizacdo do MSTTR

ACOES

Intensificar Campanha de Sindicalizacdo e quitacdo, arrecadacao de taxa assistencial e contribuicoes e
trabalhar no combate as forcas contrarias que causam as exclusdes.

ATIVIDADES

DATAS E PRAZOS

LOCAL

RESPONSAVEL

PARCERIA

Sistematizar/publicizar
uma experiéncia exitosa
de implementacgédo do
Banco de Dados da ca-
tegoria para sensibilizar
0s demais STRs

Abril

FETAPE

Ferrinho, Méario,
Marcio,
Assessoria dos
Poélos e Setor de
Comunicacgéo

Fazer um levantamento,
através do sistema de
aposentados, identifican-
do o indice de autoriza-
¢ao e desautorizacao,
por STR

Até Margo

FETAPE

Ferrinho, Mario,
Marcio e José
Augusto

Reunido entre a equipe da
Diretoria de Financas e a
Coordenacéo da 32 Idade
sobre a¢des de animacao
e conscientizagdo da 32
idade e a importancia de
sua participacéo no MST-
TR

22 de abril

FETAPE

Publicizar através do Jor-
nal da FETAPE, site e reu-
nides do conselho as ex-
periéncias exitosas de
Sindicalizagéo;

Abril, Julho e
novembro

FETAPE

Producao e divulgacao
de material de publicida-
de, focando a importancia
da Campanha de Sindica-
lizacdo e quitacao (radio,
panfleto, cordel);

Abril

FETAPE

01 Festival Regional - Ser-
tdo do/a trabalhador (a)
rural

25 de setembro

Ouricuri

Reunides do coletivo de
finangas para acompanha-
mento dos avancos da
Campanha de Sindicaliza-
¢éo e quitacéo (avaliacdo
€ monitoramento);

Maio, julho e
novembro

Nos Locais onde
serdo os conselhos

10 encontros de formacéo
nos polos sindicais

A partir de junho

Pélos

SENAR
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PLANO OPERACIONAL ANUAL 2009
DIRETORIA DE FINANCAS E ADMINISTRACAO

RESULTADO N€ 02:

Elaboracdo e implementacéo do plano de gestdo e controle administrativo e financeiro

ACOES:

Elaborar e Implementar O Plano de Gestédo e Controle Administrativo e Financeiro

ATIVIDADES DATAS E PRAZOS LOCAL RESPONSAVEL PARCERIA

Reunibes da equipe téc- 31 de margo FETAPE Ferrinho, Mario, Juliana,
nica e politica e diretor Geogina, Francinete,
de financas para dis- Diretoria de Formagé&o —
cussado das diretrizes Biu da Luz e Vice-

do Plano; presidéncia - Sonia
Reunido com Diretoria e 25 de maio FETAPE Ferrinho, Mario e Juliana
Assessoria da FETAPE

para apresentacdo da

proposta do Plano

Reunides nos poblos Ver calendério dos Polos Ferrinho, Mario, Sintia e
paratratar gestao e con- Polos Assessoria dos polos
trole administrativo dos

sindicatos;

Apresentacdo do Ba- Julho Novembro Agreste — onde for Ferrinho, Carmem e
lanco 2008 e Balance- realizado o Conselho Juliana

te 2009;

Encontro Estadual de 03 a 05 de agosto Centro da FETAPE - Ferrinho, Mério,
capacitacao sobre con- Carpina Carmem, Francinete,
tabilidade sindical e De- Geogina, Diretoria de
partamento Pessoal; Formacéo, Setor Juridico

e contadores/as

Seminario Estadual de 27 e 28 de outubro Centro da FETAPE - Ferrinho, Mério e
construgéo do OP; Carpina Aristides
Encontro de diretoria e Abril FETAPE Ferrinho, Mario, Virginia, SABIA
assessoria sobre mobi- Claudia e Ronaldinho
lizacdo de recursos e

constituicdo de comis-

séo especifica;

Reunido da diretoria 30 de marco FETAPE Ferrinho

para definir processo

politico de construcédo

do Plano de Cargos e

Salarios da FETAPE

RESULTADO N© 03:

Rotinas da Diretoria de Financas e Administracdo consolidada

ACOES:

Garantir a coordenacéo de todo o trabalho desenvolvido na diretoria

SETOR ATIVIDADE DATA/PRAZO RESPONSAVEL
Diretor Verificar e assinar formularios e notas Periodicamente Eerrinho

referentes a Diretoria
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SETOR ATIVIDADE DATA/PRAZO RESPONSAVEL

Diretor Acompanhamento a mobilizag6es e Elei¢cdes Periodicamente Ferrinho
dos STRs do Pélo

ReuniBes com Entidades parceiras Periodicamente Ferrinho
Reunido da diretoria

ACOES:
Garantir transparéncia, agilidade e competéncia nas informagdes quanto as contribuicdes Confedera-
tiva Sindical e Aposentados

SETOR ATIVIDADE DATA/PRAZO RESPONSAVEL

Coordenacéo do recebimento e envio de Periodicamente Marcio
informacdes, através de relatérios aos STRs
da Contribuicdo Confederativa Sindical e
Aposentado

Contribuicéo
Confederativa
Sindical e
Aposentados

Envio de relatérios da distribuicdo dos Bimensal Marcio
Aposentados para os Contadores FETAPE,
sede e Pdlos

Alimentar planilha interna para informar a Periodicamente Marcio
contabilidade sobre as Contribuigfes.
Confederativa e Sindical

Alimentacao do Sistema de Aposentados e Periodicamente José Augusto
fornecimento de informacdes aos STRs sobre
sua situacao de autorizacdo e desautorizacdo

Atualizacéo dos cadastros da Contribuicao Periodicamente Marcio e Edson
Confederativa e Sindical na exclusao e
inclusao

Alimentacgédo do Sistema Contribuicao. Periodicamente Edson
Confederativa e Sindical e fornecimento de
informacfes aos STRs

ACOES:

Manter um processo permanente de negociacdo junto aos STRs para arrecadacao das contribuicdes
e taxas sindicais, bem como alimentar as informacdes para fechamento de balan¢cos contabeis dos
STRs e FETAPE

SETOR ATIVIDADE DATA/PRAZO RESPONSAVEL
Arrecadacao Procedimentos junto aos STRs quanto ao pa- Periodicamente Claudia
gamento das contribui¢bes e taxas — emisséo e Alexsandra

de boletos, sensibilizacéo para efetuar autori-
zagdo via convénio de aposentados, negocia-
¢bes, monitoramento e cobrangas ao cumpri-
mento dos acordos efetuados e elaboracéo de
documentos (autorizacdes, oficios, termos de
acordos, preenchimento de cheques e outros)
gue possibilitem cumprimento dos acertos pac-
tuados
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SETOR ATIVIDADE DATA/PRAZO RESPONSAVEL
Arrecadacéo Procedimentos para organizagdo das contribui- Periodicamente Claudia
¢Oes recebidas e a receber — Impresséo de e Alexsandra

movimento cobranca, identificacéo de depési-
tos bancarios com emissdo dos respectivos
recibos, lancamentos em programas especifi-
cos (Receb e Financgas), confronto de recebi-
mentos via convénio de aposentados e acor-
dos efetuados via CONTAG/INSS, elaboracgéo
de planilhas por STRs com pendéncias e ela-
boracdo de outras planilhas necessarias ao
registro de informacg@es

Fornecimento de informacdes e copia de docu-
mentos a STRs e/ou seus contabilistas, quan- Periodicamente Claudia

do solicitado, para contribuir no encerramento e Alexsandra
de seus balancos

Apresentar a diretoria de finangas relatorio fi- Periodicamente Claudia
nanceiro dos recebimentos via caixa e Alexsandra
Conciliagio bancéria da arrecadacéo Periodicamente Claudia

e Alexsandra
Venda de materiais (filiacdo, carteiras sociais, Periodicamente Claudia
copias de convencdes e outros) e emissao dos e Alexsandra

recibos correspondentes;

ACOES:

Desenvolver procedimentos de ordem financeira para melhor qualificar e agilizar o atendimento as
demandas vindas pela diretoria e assessoria na execuc¢do de suas atividades, bem como encaminhar
as despesas necessarias do funcionamento da FETAPE e Polos

SETOR ATIVIDADE DATA/PRAZO RESPONSAVEL

Financeiro Procedimentos de caixa — recebimento de soli- Periodicamente Jaiana
citacOes das diretorias e polos, pagamentos das
contas fixas e eventuais, monitoramento das
contas bancarias quanto ao saldo, recebimen-
to de acordos dos STRs e compra de materi-
ais, pagamento de encargos sociais e informa-
¢do ao DP, encaminhamentos para autorizar
compra de material de expediente e equipamen-
tos e agilizacao da compra de passagens aé-
rea.

Alimentacao de relatério sobre a rotina finan- Periodicamente Jaiana
ceira da FETAPE — controle de vales e adianta-
mentos de funcionarios, pagamentos das tran-
sacdes de compra e venda de bens moveis e
imoéveis,

Monitoramento da operacionaliza¢do de despe- Periodicamente Jaiana
sas com: telefonia — Oi e Claro, CELPE, COM-
PESA, restaurante, combustivel, taxi e servi-
¢os técnicos de informatica
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SETOR

ATIVIDADE

DATA/PRAZO

RESPONSAVEL

Financeiro

Fechar os cheques emitidos pelo caixa com as
prestacdes de contas da diretoria e assessoria,
emissao de recibos e copias de notas papel fax

Periodicamente

Sintia

Monitorar a Conta Vale no Sistema Financeiro

Periodicamente

Sintia

Fazer relatério sistematico de pendéncias de pres-
tacdo de contas das diretorias e assessoria

Periodicamente

Sintia

Manter um sistema de informacédo — via e-mail -
para quitacdo de prestagdo de contas junto as dire-
torias e assessorias

Periodicamente

Sintia

Alimentar planilha de adiantamentos de funcionari-
os para informar ao DP

Periodicamente

Sintia

Alimentar o sistema do BB com a folha de paga-
mentos referentes a salarios e férias e enviar re-
messa

Periodicamente

Sintia

Identificar pendéncias nos documentos apresenta-
dos nas prestagfes de conta — Fazer recibo para
anexar as notas sem valor fiscal. Separar as notas
e recibos sem carimbo do diretor/a, Tirar cépias
dos Boletos Bancarios sem Notas Fiscais e notas
de papel térmico, Celpe, Compesa, internet (sede
e Polos), depésitos das pensbes alimenticias e
encargos sociais e Arquivar copias dos documen-
tos

Periodicamente

Ciro

Alimentar o Sistema Financgas - Classificacdo das
despesas(por tipo de despesas, centro custo e
conta contabil) dos cheques fechados que séo de
adiantamento, reembolsos e pagamentos, Emitir
formulario para o conselho fiscal e Fazer BECKUP
do Sistema.

Periodicamente

Ciro

Entregar, mensalmente, ao Departamento Pesso-
al: Originais dos Encargos e Pensfes Alimentici-
as, Fazer relatérios administrativos: Servicos de
Taxi, lava jato, combustivel, restaurante, celpe, com-
pesa e correios

Periodicamente

Ciro

Servigcos Bancarios — pagamento, recebimento e
manuseio de malotes, depdsitos, retirada de taldes
de cheques, etc.

Periodicamente

Rivaldo

Retirada de notas, documentos e pagamentos de
taxas na prefeitura

Periodicamente

Rivaldo

Servicos de cartérios — autenticagdo de documen-
tos e reconhecimento de firma

Periodicamente

Rivaldo

Entrega de documentos, convites e outras corres-
pondéncias em entidades parceiras e outras orga-
nizactes

Periodicamente

Rivaldo
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ACOES:

Realizar procedimentos quanto ao atendimento dos funcionarios da FETAPE

SETOR

ATIVIDADE

DATA/PRAZO

RESPONSAVEL

Departamento
Pessoal

Encaminhamento dos proventos dos funcionari-
os— Folha de pagamento, emissao de contra che-
que e distribuicdo, preparacéo de recibos de au-
tbnomos e penséo, calculo e preparacao de féri-
as e preparacao de rescisdes contratuais.

Geogina

Alimentar o cadastro dos funcionérios — atualiza-
¢ao das carteiras profissionais, atualizacédo das
fichas do salario familia, atualizagao das fichas
dos funcionarios e arquivamento de encargos

Periodicamente

Geogina

Encaminhar as obriga¢des quanto a pagamento
e informacdes dos funcionarios e da empresa -
GPS, PIS, DARF, DIRF, IRRF, RAIS, RDT, FGTS,
CAGED e DAT

Periodicamente

Geogina

Encaminhar vale transporte e plano de salde

Periodicamente

Geogina

Manter um sistema de informacéo sobre a situa-
¢éo do DP junto a diretoria e STRs

Periodicamente

Geogina

ACOES:

Orientar as diretorias sobre procedimentos administrativos
tro das normas estabelecidas

e financeiros dos

projetos sociais, den-

SETOR ATIVIDADE DATA/PRAZO RESPONSAVEL
Projetos Prontificar certiddes e documentos estatutarios Periodicamente Virginia e lvanio
Sociais para captacao de recursos.

Apoiar na construcdo de orcamentos;

Periodicamente

Virginia e lvanio

Gerenciar o cronograma

Periodicamente

Virginia e lvanio

Negociar vigéncias de Projetos, juntos aos finan-
ciadores;

Periodicamente

Virginia e lvanio

Gerenciar o alvo dos projetos (abrangéncia)

Periodicamente

Virginia e lvanio

Licitar recursos (LEI 8.666)

Periodicamente

Virginia e lvanio

Alimentar o Sistema de Monitoramento e Avalia-
¢&o do PRONAF (SMAP)

Periodicamente

Virginia e lvanio

Controlar prazos de vigéncias

Periodicamente

Virginia e lvanio

Encaminhamento de oficios aos ministérios e en-
tidades bancarias.

Periodicamente

Virginia e lvanio

Controlar movimentagéo bancéria dos Projetos
Responder pela documentacéo do projeto, confor-
me a metodologia de implantacgéo.

Periodicamente

Virginia e lvanio




POA200

PLANO OPERACIONAL ANUAL 2009
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SETOR

ATIVIDADE

DATA/PRAZO

RESPONSAVEL

Projetos
Sociais

Organizagéo documentacéao contabil (notas fiscais,
recibos, etc)

Periodicamente

Virginia e lvanio

Organizar e Controlar a execucéo financeira e cum-
primento das dotacdes orcamentarias

Periodicamente

Virginia e lvanio

Analise de documentos fiscais

Periodicamente

Virginia e lvanio

Preparar relatérios de prestacdo de contas junto
aos financiadores

Periodicamente

Virginia e lvanio

Apoiar processo de andlise de despesas e recei-
tas correntes.

Periodicamente

Virginia e Ivanio

Manter informada as Secretarias sobre movimen-
tacéo financeira dos Projetos, tais como, liberacéo
e saldos bancéarios

Periodicamente

Virginia e Ivanio

Acompanhar as atividades dos projetos nos muni-
cipios, com o propdsito de executar gestao finan-
ceira.

Periodicamente

Virginia e lvanio

Estabelecer dinamica de relacionamento/comuni-
cacao junto aos Pdélos Regionais para execucao
da gestao financeira

Periodicamente

Virginia e lvanio

Organizar infra-estrutura para realizacéo das ativi-
dades nos municipios

Periodicamente

Virginia e lvanio

Providenciar documentos fiscais junto a prefeitura
e fornecedores.

Periodicamente

Virginia e lvanio

Auxiliar setor financeiro nos servigos de bancos em
geral, compra, pagamentos, etc.

Periodicamente

Virginia e lvanio

Preparar formularios (recibos, ata de presenga, etc),
especificos para as atividades

Periodicamente

Virginia e lvanio

Efetuar pagamento de acordo com a especificida-
de dos projetos

Periodicamente

Virginia e lvanio

ACOES:

Encaminhar fechamento dos balancos dos STRs, bem como orientados os mesmos para qualificar sua
gestéo financeira e administrativa

SETOR

ATIVIDADE

DATA/PRAZO

RESPONSAVEL

Contabilidade
dos Sindicatos

Encerramento de Balancos de 62 no setor sede
FETAPE; 21 sub-sede Carpina e 26 na sub-sede
Garanhuns

Periodicamente

Francinete,
Carmelita, Feitosa

Prestar as informac®es exigidas pela Receita Fe-
deral aos STRs

Periodicamente

Francinete,
Carmelita, Feitosa

Elaborag&o das Previsdes Or¢gamentérias e asses-
soramento nas assembléias de Prestacao de Con-
tas e PO dos STRs

Periodicamente

Francinete,
Carmelita, Feitosa
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SETOR

ATIVIDADE

DATA/PRAZO

RESPONSAVEL

Contabilidade
dos Sindicatos

Orienta dirigentes e funcionérios dos STRs so-
bre Contabilidade Sindical e os procedimentos
necessarios para o correto funcionamento da
tesouraria e Gestéo Financeira/Administrativa

Periodicamente

Francinete,
Carmelita, Feitosa

Classificacéo de documentos, conciliagdo ban-
caria simples, levantamento das informacées do
convénio de aposentados — INSS / CONTAG

Periodicamente

Francinete,
Carmelita, Feitosa

Classificacé@o de documentos, langamentos con-
tabeis, conciliagdo bancéria e digitacdo das de-
monstracdes contabeis

Periodicamente

Francinete,
Carmelita, Feitosa

ACOES:

Monitorar os procedimentos dos setores da diretoria de finangcas nas suas respectivas fungdes,
analisando os documentos apresentados e fechando os balangos da FETAPE, sempre respeitando as

normas exigidas pela Receita Federal

SETOR

ATIVIDADE

DATA/PRAZO

RESPONSAVEL

Contabilidade

Analise de documentacao de receitas e despesas

Periodicamente

Carmem e Juliana

da FETAPE
Contabilizar documentacéo de projetos, doagfes Periodicamente Carmem e Juliana
e patrocinios
Acompanhamento da rotina dos setores para que Periodicamente Carmem e Juliana
a documentacao seja apresentada em coeréncia
com as regras contébeis
Elaboragédo da Previséo Orgcamentaria Periodicamente Carmem e Juliana
Acompanhamento ao Conselho Fiscal na analise Periodicamente Carmem e Juliana
de documentacao de receitas e despesas da FE-
TAPE
Contabilizacdo dos Bens Moveis e Bens Imdveis Periodicamente Carmem e Juliana
da Federacdo
Fechamento de Balango Periodicamente Carmem e Juliana
Producéo dos documentos contabeis conforme Periodicamente Carmem e Juliana
normas do Conselho Regional de Contabilidade —
CRC e Receita Federal (DCTS/ IRPJ/ Livros Con-
tabeis)
ACOES:
Viabilizar as questes de ordem administrativa para um bom atendimento ao funcionamento
SETOR ATIVIDADE DATA/PRAZO RESPONSAVEL
Programar e monitorar obras de construcéo e re- Periodicamente Francinete,

Administrativo

forma da sede e sub-sedes, bem como encami-
nhar pequenos reparos

Carmelita, Feitosa

Controla a frota de veiculos no que se refere a sua
manutencédo, compra e venda e organizacdo das
rotas de viagens

Periodicamente

Francinete,
Carmelita, Feitosa
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SETOR ATIVIDADE DATA/PRAZO RESPONSAVEL

Coordenar setores ligados ao administrativo no que se refe- Periodicamente Francinete,

re a pessoal e suas respectivas funcoes: Carmelita, Feitosa
Almoxarifado - Alimentacado de relatérios de materiais ven-
didos aos pélos, constando pagamento e débito que devem
estar em consonancia com o setor de arrecadacao; Emis-
séo de recibo de material a pagar e envio para as assesso-
rias de Pdlo; Entrega de relatério semanal de venda de ma-
terial aos sindicatos e outras organizacdes ao diretor de
financas; Realizacdo de cobrancas aos STRs quanto aos
materiais vendidos a prazo que ultrapassam 30 dias; Con-
trole de saida e entrada de Materiais de Informatica; Atuali-
zacgdo e emissdo das etiquetas de Mala Direta da FETAPE;
Autorizacao da saida de servigos administrativos: Voucher
(Téaxi), Abastecimento de Combustivel e ticket alimentacao;
Controle da devolucdo da segunda via dos Voucher e Abas-
tecimento de Combustivel com assinatura dos diretores res-
ponsaveis; Cotacdes de materiais de expediente e limpeza
e Controle e distribuicdo dos Materiais Comprados.
Recepcdo — Encaminhamentos ligagfes solicitadas e re-
cebidas; Envio e recebimento de fax entregando-o a secre-
taria executiva; Atendimento ao Publico e encaminhamento
ao destino desejado e alimentacdo da agenda telefénica.
Servi¢cos gerais — Limpeza do espaco, manutencao do
cafezinho sempre novo

Motoristas — Realizac&o de viagens orientadas pelas agen-
das dos diretores e assessores

Copiadora — Xerox de documentos solicitados pela direto-
ria e assessoria; Atuacdo nas atividades de grande porte,
no local da mesma,; coordenacao da entrega de 4gua pota-
vel e da limpeza da FETAPE

Administrativo

Propostas de A¢des com 32 Idade — Aposentados do MSTTR — processo de
fortalecimento da autorizacdo e sindicalizacéo

Bl Oficinas de lazer e arte com a 32 idade;

B Sensibilizacdo dos STRs para a atencao a 32 Idade;

B Campanha de valorizagcédo da 32 Idade rural — Bonés, camisas, etc.

B Articulacdo com 0Orgéaos governamentais — Bancos, Correios, INSS para atendimento
gualificado a 32 idade

B Levantamento e possibilidades de acesso dos servigcos para a 32 ldade —
medicamentos, medicdo de presséo, violéncia domestica, transporte

B Nas atividades programadas ter como publico prioritario a 32 idade, jovens e mulheres.
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