
ORIENTAÇÕES PARA PREENCHIMENTO DO RELATÓRIO FÍSICO FINANCEIRO – RFC 

INSTALAÇÃO E FUNCIONAMENTO DE UNIDADE DE ATENDIMENTO DO CREA-SP 

 

1 – As despesas de todas as Metas deverão ser relacionadas em apenas um formulário, em ordem sequencial; 

2 – As despesas deverão ser relacionadas de forma agrupada, de preferência por ordem de data. Ex: todas as despesas 

da etapa “Limpeza do Ambiente”, todas as despesas de “Aquisição de café”, e assim por diante; 

 

 

3 – Os campos das colunas “Etapa” e “Despesa” são pré-definidos e dependentes, ou seja, cada linha deverá ser 

preenchida obedecendo esta ordem. Ao selecionar uma “Etapa”, o campo “Despesas” habilitará apenas opções de 

itens relacionados à “Etapa” selecionada.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clicando dentro da célula, o 

botão da lista será habilitado 

à direita. 

Caso não apareça nenhum 

item ao abrir, role a barra 

para cima até as que as 

opções fiquem visíveis. 



4 – O campo “Especificação da despesa” é de livre preenchimento e deverá informar detalhes da despesa. Ex: modelo, 

especificações, competência e outras informações que permitam identificar de forma mais precisa a despesa 

relacionada. 

 

 

5 – A coluna “Unidade de medida/descrição” tem opções pré-determinadas e devem corresponder ao tipo de produto 

adquirido ou serviço realizado.  

 

Ex: Despesa Unidade de 
Medida/Descrição 

Serviços de manutenção elétrica Srv 

Salário-base mensal Mês 

Materiais de limpeza e higiene/Desinfetante Frasco 

Materiais elétricos/fio condutor Rolo 

Aquisição de bolachas e biscoito  Pct 

Estacionamento Vaga 

Materiais para alvenaria/Tinta Lata 

 

 

 

 



6 – As colunas “Qtde Program.” e “Valor Programado” deverão ser preenchidas de acordo com a despesa prevista no 

plano de trabalho, e portanto, quando houver mais de uma despesa do mesmo grupo, estes campos deverão ser 

mesclados, para que o preenchimento corresponda a todo o bloco e não resulte em divergência nos valores totais 

constantes do fim da planilha. 

Passo-a-passo para mesclar células: 

a) Selecionar as células a serem mescladas 

 

 
 

b) Na aba “Página inicial”, selecionar a opção “Mesclar e Centralizar” 

 

 
 

 
 

 

c) Preencher os valores respectivos 

 

 

Células a serem 

mescladas 

Células mescladas 



7 – A coluna “Forma de Pagamento”, tem opções pré-determinadas, sendo estes: boleto, cartão corporativo, cheque, 

débito automático, pix e transferência bancária. 

 

 

8 – Após preenchimento, o RFC deve ser salvo preferencialmente em formato PDF/A, pois desta forma é possível 

realizar buscas de palavras dentro do documento. 

Passo-a-passo para salvar o documento em PDF/A 

a) Arquivo  Salvar como  Escolher destino do arquivo  Selecionar PDF na janela “Tipo” 

 

 

 



b) Após selecionar PDF  clicar em Opções  marcar a opção “Compatível com ISO 19005-1 (PDF/A)”  clicar 

em OK  clicar em Salvar 

 

 

 

IMPORTANTE: Este procedimento de conversão em PDF/A deve ser realizado nos casos em que as assinaturas do 

documento sejam feitas com certificação digital.  

Para os casos em que seja assinado de forma tradicional, o documento deverá ser impresso e o processo de 

conversão deverá ser realizado no momento da digitalização, de acordo com as configurações de cada impressora. 

 

9 – Considerando que a planilha excede a área de impressão tradicional, ao imprimir deverá selecionar a opção 

“Ajustar todas as colunas em uma página”. Desta forma a planilha será reduzida proporcionalmente para caber em 

uma página. 

 


