Manual de administragao

juridica,contabil
* financelra

para organizagoes ndo-governamentais







Manual de administragao

uridica, contdbil
° financeira

para organizacGes nao-governamentais




Manual de administragao

Juridica, contabil
* financeira

para organizag0es nao-governamentais

Parceiros Apoio

INEB IIEB PADIS
Instituciona

ituto Internacional de Educagio do Brasil  Programa de Apoio a0 Desenvohvi te svel  Embaixada dos Paiscs Baixos

PeirépoliS



Copyright © 2003 by Instituto internacional de Educagao do Brasil

Editora respansavel Edicao
Renata Farhat Borges
Area juridica

Coordenagao editorial Alexandre Ciconello
Noelma Brocanelli Elisa Rodrigues Alves Larroudé
Capa, projeto gréfico e editoragdo eletronica Area administrativa, contabil e financeira
Alfredo Carracedo Castillo Alvaro Pereira de Andrade
Maria das Dores Barros e Silva
Hustragoes
Talsa Borges Colaboragéo
André Cremaschi Sampaio
Revisdo (direito trabalhista)
Mineo Takatama Marcela O. S. de Moraes

Laura Karin Gillon

Dados Internacionais de Catalogagao na Publicacao (CIP)
(Camara Brasileira do Livro, SP, Brasil)

Manual de administrago juridica, cont4bil e financeira para organizagdes
ndo-governamentais — Sac Paulo: Peirdpolis, 2003.

Apoio: AFINCO, ABONG, 11EB (Instituto Inernacional de
Educacio do Brasil), [[EB PADIS (Programa de Apoio a0
Desenvolvimento Institucional ¢ Sustentavel)
Bibliografia.

ISBN 85-7596-008-3

1. Organizagdes nio-governamentais - Administragao
I. Borges, Renata Farhat.

03-2759 CbD-060.68

Indices para catalogo sistematico:

1. Organizacdes ndo-governamentais: Administragio 060.68

9876654321 ' 07 06 05 04 03 02
A A

Editora Peirdpolis
Rua Girassol, 128 - Vila Madalena
05433-000 - S30 Paulo — SP - Brasil
Tel.: (55 11) 3816-0699 e fax: (55 11) 3816-6718
e-mail: editora@editorapeiropolis.com.br
www.editorapeiropolis.com.br


mailto:editora@editorapeiropolis.com.br

Apresentacao

Foi com enorme satisfagao que o lIEB/Padis envidou esforcos junto com
seus parceiros, Afinco e Abong, para a publicacdo do Manual de admi-
nistragdo juridica, contabil e financeira para organizagdes nao-governa-
mentais, de modo a contribuir para a ampliagdo da capacidade de as
organiza¢des da sociedade civil cumprirem suas missdes e protagonizarem
o interesse publico mais amplo de desenvolvimento sustentavel e inclusao
social. '

O Programa de Apoio ao Desenvolvimento Institucional e Sustentavel
(Padis), do Instituto Internacional de Educacao do Brasil (IIEB), realizado
com recursos da Embaixada do Reino dos Paises Baixos no Brasil, apdia
o desenvolvimento institucional de espacos publicos socioambientais para
que o desenvolvimento sustentavel, como politica e agao, seja orientado
pelo interesse publico.

O desenvolvimento sustentavel ndo depende de uma Unica organiza-
cao isolada, seja governo, organizagdo da sociedade civil, empresa ou
movimento. Depende da agdo conjunta da sociedade, envolvendo cada
vez mais e sempre nao apenas 0s grupos organizados, mas a populagao
em geral. Depende da sua capacidade de conversar e negociar em torno
das diferencas de interesse e opinido, buscando formas democraticas de
alcancar objetivos comuns que garantam o interesse publico.

Para que o desenvolvimento sustentavel seja garantido, é preciso que
0s varios grupos e setores da sociedade estejam representados na tomada
de decisbes. Portanto, para o desenvolvimento sustentavel, é fundamental
gue existam organizagbes que representem 0os varios interesses na socie-
dade, que elas sejam fortes, representativas, capazes de analisar proble-
mas, dar opinides, fazer propostas, coloca-las em acdo e que saibam
conversar com outros grupos e negociar solugoes.

O Padis entende que desenvolvimento institucional é este processo de
fortalecimento das organizacbes e de sua capacidade de, junto com
outras, construir e buscar este interesse publico no enfrentamento dos
problemas, para que possam melhor cumprir suas missdes e objetivos;
de crescimento de sua capacidade organizacional e politica, para a conquista
dos recursos que precisam, sejam eles financeiros, materiais, conhecimen-
tos, contatos com outras pessoas e grupos, idéias etc.; de ampliacdo das
suas capacidades de gerenciamento, administracao e prestacdo de contas;
de melhoria da comunicagao, do didlogo e da transparéncia dessas




organizagoes em relacao a outras; e de aumento da capacidade que elas
tém de perceberem suas necessidades e problemas, de buscarem as
solugbes para enfrentd-los e de mudarem a si mesmas.

O desenvolvimento institucional, no entanto, é resultado da vontade
das proprias organizacbes de se aperfeicoarem; nao vem de fora para
dentro. Depende delas mesmas.

A publicacdo do Manual de administragao juridica, contabil e financei-
ra para organizagoes ndo-governamentais, em um esforgo conjunto entre
Afinco, Abong e IIEB/Padis, veio para contribuir e apoiar esta vontade.

Leila Soraya Menezes
Coordenadora do l/EB/Padis

Esta publicagdo é um manual que contém fundamentos e instrumen-
tos basicos que visam introduzir os passos de uma gestao profissional para
as ONGs. A gestdo profissionalizada é um dos caminhos para a auto-
sustentabilidade politica e financeira das organizacGes, porque impoe
uma reavaliacao estrutural dos processos de administracdo dos recursos
institucionais. Cabe ressaltar que esse “olhar para dentro”, a partir da
gestdo, nao pode deixar de considerar os aspectos éticos, politicos e
institucionais das ONGs, sua missao e a especificidade de seu papel na
construgdo de uma sociedade mais justa, democratica e sustentavel.

"Assim, é com imenso prazer que a Afinco, Abong e o lIEB/Padis,
inspirados no principio de responsabilidades compartilhadas, tornam ptiblica
a edicao deste manual, visando contribuir para o fortalecimento institucional
das organizagBes nao-governamentais brasileiras.

Por parte da Afinco, é importante frisar que nao teriamos chegado a
essa publicagcdo sem o apoio, no decorrer de todos esses anos, de nossos
associados, assessores, colaboradores, funcionarios e voluntarios que,
direta ou indiretamente, contribuiram para gue o conhecimento construido
se materializasse neste livro. Ha que se destacar também as sugestdes de
organizagdes obtidas durante os cursos realizados pela Afinco.



Por parte da Abong, a existéncia do Programa de Desenvolvimento
Institucional (PDI), que visa potencializar a capacidade de as ONGs asso-
ciadas promoverem processos de mudanga social, possibilitou a elabora-
¢ao da parte juridica do manual. Nosso objetivo é o de fazer com que
as ONGs conhecam o ambiente legal em que estao inseridas e possam,
a partir disso, cumprir seus deveres e exigir seus direitos institucionais.

Este trabalho conjunto s6 foi possivel pelo apoio do |lEB/Padis, parceiro
estratégico da Abong e da Afinco, a iniciativas relacionadas ao desenvolvi-
mento institucional das ONGs brasileiras.

O Manual de administragdo juridica, contabil e financeira para orga-
nizacées ndo-governamentais € um guia pratico, elaborado com base nas
experiéncias acumuladas pela Abong e pela Afinco em suas respectivas
areas de atuacao. O propdsito é contribuir efetivamente para o fortale-
cimento das préaticas gerenciais no dia-a-dia dos gestores das ONGs.

Este é um livro para ter sempre por perto; um referencial de trabalho
que procura transmitir os conteddos em uma linguagem pratica, objetiva
e simples.

Abong
Associacdo Brasileira de
Organiza¢oes Nao Governamentais

Afinco
Administragdo e Finangas para
o Desenvolvimento Comunitario
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Parte 1

Aspectos legais
e institucionais
das ONGs



Introducao

Estrutura da primeira parte

A primeira parte estd dividida em quatro tdpicos juridicos relativos a
gestao: aspectos societdrios, administrativos, trabalhistas e tributérios.

No primeiro, introduzimos os conceitos de associa¢io e fundagao
(as unicas duas formas juridicas nao-lucrativas) e as implicagoes
de sua constituicio; abordamos o estatuto social e suas disposi¢oes
obrigatorias e frequentes e examinamos a estrutura de gestdo da
organizacéo.

Em seguida, apresentamos os aspectos administrativos, a comegar
pelos registros indispensaveis ao regular funcionamento de qualquer
organizagao, passando pelos titulos e qualificagdes existentes — tais
como utilidade publica federal, organizacao da sociedade civil de
interesse publico (Oscip) e certificado de entidade beneficente de
assisténcia social (Cebas) —, e, ao final, os instrumentos de contrato,
convénio e termo de parceria com a administracao publica.

Mais adiante, trazemos conceitos e informagoes sobre a legislagao
trabalhista, como empregado, estagio, prestagao autdnoma de servigos
e trabalho voluntirio, bem como sobre as obrigacdes trabalhistas
decorrentes.

O 1ltimo tema do manual corresponde aos aspectos tributérios.
Indicamos os beneficios e implicagdes na drea social, como os re-
quisitos para as imunidades, isen¢des e incentivos fiscais existentes
e os impostos decorrentes da comercializacdo de produtos e servigos.

Ao longo da primeira parte ficard evidente que os quatro temas
tém diversas relagdes entre si. Em especial, as caracteristicas societarias,
administrativas e tributdrias afetam-se diretamente. (Por exemplo,
algumas previsdes estatutdrias sao condi¢do para obtenc¢do de um
titulo ou exercicio de uma isencio fiscal, e um certificado é necessa-
rio para gozar de uma imunidade.) Quando cabivel, o texto indica
a referéncia correspondente.
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Os dados para contatar os Orgédos governamentais mencionados
durante o texto estdo relacionados no final da primeira parte da
publicagao.

- Contexto

Em pesquisa recente realizada pela Associa¢ao Brasileira de Organiza-
¢oes Ndo Governamentais (Abong), que deu origem a publicacao
ONGs no Brasil 2002: perfil e catdlogo das associadas a Abong, foram
levantadas as principais davidas e questdes juridicas enfrentadas por
esse universo de organiza¢des. Havia uma pergunta especifica sobre
“Quais sao as principais questdes juridicas enfrentadas por sua orga-
nizagdo atualmente?” — e alguns temas juridicos aparecem com
destaque na questdo “Quais as necessidades de capacitagdo institu-
cional de sua organizacdo?”

Ou seja, nos ultimos anos, a necessidade de clarificar as questoes
juridicas que afetam as ONGs passou a ser uma preocupacdo cada
vez maior dos dirigentes e técnicos dessas organizag¢des. Esses temas

' comegam a ser incorporados em programas de capacitagdo e desenvol-
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vimento institucional e cada vez mais publica¢des, manuais e subsi-
dios sdo produzidos para atender essa demanda.

E importante ressaltar que no Brasil, além de termos um sistema
legal complexo, a tradi¢ao burocrdtica de nossos érgios publicos
acaba por dificultar o exercicio de certos direitos institucionais que
as organizacdes possuem, criando exigéncias que em alguns casos
contradizem o previsto na Constituicio Federal e nas leis.

Acreditamos que, a partir do momento em que as ONGs tiverem
mais seguranca e conhecimento técnico sobre as questoes juridicas
que as afetam, poderﬁo reivindicar os seus direitos institucionais,
cumprir seus deveres legais e atuar na esfera publica de modo mais
instrumentalizado.



Aspectos societarios

Pessoas juridicas nao-lucrativas

No Brasil, existem apenas dois formatos institucionais para a consti-
tuicao de uma organizagao sem fins lucrativos: fundagao privada ¢
associag¢do civil sem f[ins lucrativos. Uma fundagdo tem sua origem
em um patrimdnio ou conjunto de bens, ao passo que uma associa¢ao
se origina da vontade de um grupo de pessoas unidas por uma causa
ou objetivos sociais comuns.

As associagdes e fundagdes sio [requentemente chamadas por
outras expressoes — tais como instituto, organiza¢ao nao-governamen-
tal (ONG), entidade filantrépica, entidade assistencialista, Oscip,
entidade de utilidade publica -, mas é importante esclarecer que
essas designacdes nao correspondem a formas juridicas. Algumas
delas se referem a titulos e qualifica¢des conferidos pelo poder publico
as associagoes ¢ fundacdes, conforme veremos mais adiante.

Associagoes

Uma associacao civil ¢ uma pessoa juridica de direito privado, criada
com base na unido de pessoas em torno de uma finalidade nao-
lucrativa. A Constituicao Federal de 1988 assegura a liberdade de
associagao para fins licitos, impedindo a interferéncia estatal em seu
funcionamento. O Codigo Civil e a Lei de Registros Publicos fixam
alguns procedimentos e requisitos bdsicos para a criacdo de uma
associagao civil sem fins lucrativos (veja adiante).

Fundagobes

Uma fundagdo privada é uma pessoa juridica constituida com base
em um patrimdnio: uma pessoa fisica ou juridica destina um conjun-
to de bens para a realizacao de um fim social e determinado. Uma
fundagao é criada por iniciativa de seu instituidor, e ha duas unicas
formas: por escritura publica ou testamento.

17
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Com base nessa finalidade social e publica, o patrimdnio ganha
personalidade juridica e fica sujeito a fiscalizacdo do Ministério
Publico (em geral, por meio da curadoria de fundagoes da comarca
da sede da fundacao). O papel do Ministério Publico, por atribuigio
legal, € zelar por essas organiza¢des, assegurando a efetiva utilizacao

do patriménio para o cumprimento de sua finalidade.

Por necessitarem de um fundo patrimonial expressivo para sua
constitui¢ao, poucas ONGs sdo constituidas como fundac¢des; a maior

parte opta por constituir uma associa¢ao civil.

Organizagao nao-governamental (ONG)

A sigla ONG corresponde a organizagdo nao-governamental — uma
expressao que admite muitas interpretagdes. De um lado, a definigdo
textual (ou seja, aquilo que nao é do governo ou vinculado a ele) é téo
ampla que abrange qualquer organizacdo de natureza nao-estatal.

¢ apropriado. Toda ONG é uma associa¢ao ou uma fundacao. Contudo,

€ uma ONG. Clubes esportivos e recreativos, hospitais privados, movi-
mentos sociais, universidades privadas, entidades ecuménicas, entida-
des filantrépicas e assistencialistas, fundacdes empresariais, associacdes
civis de beneficio mutuo etc., tém objetivos e perspectivas de atuacdo
social muito distintos, as vezes até opostos.

Em &mbito mundial, a expressao surgiu pela primeira vez na Orga-
nizacao das Nagbes Unidas (ONU) apés a Segunda Guerra Mundial,
com o uso da denominagdo em inglés “non-governmental organizations
(NGOs)" para designar “organizagdes supranacionais e internacionais que
nao foram estabelecidas por acordos governamentais”.

No Brasil, a expressao era habitualmente relacionada a um universo
de organizagdes que surgiram, em grande parte, nas décadas de 70
e 80, apoiando movimentos sociais, organiza¢des populares e de base
comunitaria, com objetivos de promogao da cidadania, defesa de direitos
e luta pela democracia politica e social. As primeiras ONGs nasceram
em sintonia com as finalidades e dindmicas dos movimentos sociais,

Como visto acima, do ponto de vista juridico, o termo ONG nao |

do ponto de vista politico, nem toda organizagao privada nao-lucrativa |
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pela atuacao politica de protecdo aos direitos sociais e fortalecimento
da sociedade civil, com énfase nos trabalhos de educacao popular,
pesquisa, visando sempre contribuir para a elaboracdo e o monito-
ramento das politicas publicas.

Segundo o saudoso humanista Herbert de Souza, “uma ONG se
define por sua vocagao politica, por sua positividade politica: uma
entidade sem fins de lucro cujo objetivo fundamental ¢ desenvolver
uma sociedade democrética, isto é, uma sociedade fundada nos valores
da democracia - liberdade, igualdade, diversidade, participacdo e so-
lidariedade. (...) As ONGs sao comités da cidadania e surgiram para
ajudar a construir a sociedade democratica com que todos sonham”.

Ao longo da década de 90, com o surgimento de novas organiza-
¢Oes privadas sem fins lucrativos trazendo perfis e perspectivas de
atuacao e transformacao social muito diversas, o termo ONG acabou
sendo apropriado por um conjunto grande de organizagdes que muitas
vezes nao guardam semelhangas entre si. Como afirma a antropéloga
Leilah Landim, "0 nome ONG nao é mais revelador, como ele era, de
um segmento dentro das organiza¢des da sociedade civil brasileira”",

De acordo com texto aprovado pelo Conselho Diretor da Abong,
no tocante a especificidade das ONGs, é preciso ressaltar aquilo que
nao sao: nao sao empresas lucrativas (seu trabalho é politico e cultural),
nao sdo entidades de defesa de interesses corporativos de seus asso-
ciados ou de quaisquer segmentos da populacdo, ndo sio entidades
assistencialistas de perfil tradicional; e afirmar aquilo que sdo: servem
a comunidade, realizam um trabalho de promocao da cidadania e
defesa dos direitos coletivos (interesses publicos, interesses difusos),
lutam contra a exclusdo, contribuem para o fortalecimento dos mo-
vimentos sociais e para a formagéo de suas liderancgas, visando a
constituicdo e ao pleno exercicio de novos direitos sociais, incentivam e
subsidiam a participacdo popular na formulacdo, monitoramento e
implementacdo das politicas publicas.

1. Para saber mais, consulte ONGs e universidades: desafios para a cooperagdo na América Latina.
Sao Paulo: Abong, Peirdpolis, 2002; € ONGs no Brasil 2002: perfil e catalogo das associadas &
Abong. Sao Paulo: Abong, 2002.
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Novo Codigo Civil: o que muda para as ONGs?

O Novo Cdédigo Civil entrou em vigor em janeiro de 2003, trazendo
novidades para as associagdes e fundagdes. Confira abaixo as prin-
cipais novidades.

Classificagao das pessoas juridicas

O Novo Cédigo Civil define as 3 espécies de pessoas juridicas priva-
das: as associagdes e fundagoes (sem fins lucrativos ou econdémicos)
e sociedades (com fins econéomicos e partilha dos lucros entre os
s6cios). As sociedades admitem diversos formatos, como cooperati-
vas, sociedades limitadas e andonimas.

No texto antigo, nio havia previsao expressa que distinguisse as
associag¢oes nao-tucrativas das sociedades civis com finalidade lucra-
tiva. Era preciso recorrer' a interpretagdo de outros artigos e normas,
bem como da jurisprudéncia e da doutrina. Jd o Novo Cdédigo Civil
define e separa com clareza as categorias de pessoas juridicas de
direito privado:

* associagdes sdo constituidas pela unido de pessoas para fins
nao-econdmicos (art. 53);

» fundagdes sdo constituidas por uma dotacao especial de bens,
realizada por um instituidor que especificara o fim a que se destina
e declarard, se quiser, a maneira de administra-la (art. 62); e

* sociedades sdo constituidas por pessoas que reciprocamente se
obrigam a contribuir com bens ou servigos para o exercicio de
atividade econdmica e a partilha, entre si, dos resultados
(art. 981).

Como se pode observar, as associagdes continuam correspondendo

a um conjunto de pessoas ¢ as fundacées, a um conjunto de bens.

2. Trecho extraido do artigo "Novo Cédigo Civit brasileiro: 0 que muda para as Ongs”. de Alexandre
Ciconello, Elisa Rodrigues Alves Larroudé e José Fernando Latorre. Texto integral disponivel na
pagina eletronica da Abong (www.abong.org.br).
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Em outras palavras, o Novo Cédigo Civil manteve intactas tais
naturezas fundamentais das pessoas juridicas nao-lucrativas.

Defini¢do de associagoes

A alteragdo que mais chamou a atencio das organizagdes da socie-
dade civil diz respeito ao conceito de associacao — antes definido pela
doutrina e jurisprudéncia por falta de previsao legal especifica. Como
expusemos, o Novo Codigo Civil introduz uma definicao legal expressa
para as associagfes em seu art. 53, transcrito a seguir:

Art. 53. Constituem-se as associacbes pela unido de pessoas que se
organizam para fins ndo-economicos.

Esta definicdo, ao adotar a expressao fins ndo-economicos, causou
muita preocupagio para as associagdes, especialmente aquelas que
tém atividades econdmicas (isto é, comercializacdo de bens ou servi-
¢os) como uma fonte de recursos®. Ha receio de que tais organizacdes
sejam consideradas “sociedades™ em virtude dessas atividades, o que
lhes traria consequéncias graves: teriam descaracterizado seu forma-
to associativo e-perderiam, entre outros, o direito a seus beneficios
fiscais (imunidades, isen¢ées e incentivos). O receio é compartilhado
tanto por pequenas organizacdes de base quanto grandes instituicdes
privadas (do porte de hospitais e universidades).

E preciso, no entanto, distinguir entre fins e atividades. Nio ha
impedimento para uma organizacao sem fins econdmicos desenvol-
ver atividades econdmicas para geracido de renda, desde que nao
partilhe os resultados decorrentes entre os associados, mas, sim, 0s

3. Segundo a publicagao ONGs no Brasil 2002: Perfil e Catalogo das Associadas Associagédo Brasi-
leira de Organizagbes Nao Governamentais (Abong), pelo menos 46,43% das organizagdes
pesquisadas prestam servigos ou comercializam algum produto, mas essa fonte de recursos
corresponde em média a apenas 3,83% da composicao do orgamento total da rede (dados de
2000).

4. Nos lermos do art. 981 do Novo Cédigo Civil, “celebram contrato de sociedade as pessoas que
reciprocamente se obrigam a contribuir, com bens ou servigos, para o exercicio de atividade econd-
mica e a partilha, entre si, dos resultados”.
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destine integralmente a consecucao de seu objetivo social. Esta
condigio ¢ o que distingue as associacoes das sociedades, conforme
a previsdo expressa dos artigos 53 ¢ 981 do Novo Cédigo Civil, acima
reproduzidos.

Apontamos que este entendimento ¢ corroborado pelas disposi-
¢oes do Regulamento do Imposto de Renda e da lei que instituiu as
Oscips (Organizagoes da Sociedade Civil de Interesse Publico), segun-
do as quais todos os resultados deverio ser integralmente destinados
a manutengao e ao desenvolvimento dos objetivos sociais da organi-
zacdo. Dessa maneira, fica vedada qualquer partilha de resultados,
mas nao hd proibi¢ao para a realizagio de atividades econdmicas —
0 que vale também para as fundagoes.

Também é interessante notar que a expressao ndo-economicos nao
é nova no Codigo Civil, pois consta do texto anterior desde 1916.
As previsdes do antigo art. 22° tratam da destinagao do patrimdnio
da associagao de intuitos ndo-economicos na hipétese de sua extingao
— isto é, para estabelecimento municipal, estadual ou federal de fins
idénticos ou semelhantes, determinagao esta que foi mantida no art.
61 do Novo Cédige Civil, abaixo comentado.

Dessa maneira, pode-se deduzir que os legisladores utilizam tais
termos como sindnimos, e que o uso da expressao ndo-econdmicos produz
os mesmos efeitos legais da habitual referéncia a “nao-lucrativos”.

Note-se, alias, que a intengédo do legislador fica evidente no Proje-
to de Lei n26.960/2002, cujo autor, o deputado federal Ricardo Fitiza
(PPB/PE), foi relator do Novo Codigo Civil durante sua tramitagao
no Congresso. O citado projeto, levando em conta manifestacoes de
algumas organizag¢des da sociedade civil, modifica o atual art. 53,
evitando futuras interpretagdes contraditérias com a seguinte reda-
cao: “constituem-se as associagoes pela unido de pessoas que se
organizam para fins nao-lucrativos”.

5. Assim dispunha o antigo art. 22: "Extinguindo-se uma associagao de intuitos nao-econémicos,
cujos estatutos nao disponham quanto ao destino ulterior de seus bens, e ndo tendo os sécios
adotado a tal respeito deliberagao eficaz, devolver-se-4 o patriménio social a um estabelecimento
municipal, estadual ou federal, de fins idénticos ou semelhantes"”.
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De qualquér maneira, resta aguardar se esta interpretacio serd
efetivamente acolhida pelas autoridades administrativas, tributdrias
e judicidrias do Pais de modo a ndo comprometer as atividades de
geracao de renda das organizacoes da sociedade civil.

Outrossim, sem prejuizo do entendimento acima, consideramos
oportuno levantar hipoteses que poderiam justificar uma distincédo
entre as referéncias a “nao-econdmicos” e “nido-lucrativos”. No caso
de uma organizagiao sem fins lucrativos® que desenvolva atividades
econdmicas (isto é, comercializacio de bens e/ou servicos a terceiros
mediante contraprestacdo pecuniaria) em carater exclusivo ou
predominante, tais atividades se confundem com seus fins, descon-
figurando, assim, a qualidade nio-econdmica da organizac¢ao. Perma-
nece, entretanto, a proibicao de distribuir seus resultados, a qual, do
ponto de vista tributério, condiciona sua classificacao nao-lucrativa.

E importante ressalvar que a interpretagao apresentada no para-
grafo anterior faz sentido somente nas hipéteses levantadas, ou seja,
em caso de predominio ou exclusividade de atividades econdmicas
no escopo. das atividades da organizacio. Este entendimento tem
como propésito coibir impropriedades e abusos para a constituicao
e existéncia de pessoas juridicas sob o formato de associagao.

Disposigées estatutarias obrigatérias para as associagbes

O Novo Codigo, em seu artigo 54, relaciona algumas disposicoes
obrigatérias que devem constar do Estatuto Social de qualquer as-
sociagao. Neste artigo, a alteracio principal se faz notar com os novos
dispositivos apresentados pelos incisos II, III e IV. Confira o texto
a seguir:

Art. 54. Sob pena de nulidade, o estatuto das associacdes contera:

1. a denominacio, os fins e a sede da associacio;
1I. os requisitos para a admissao, demissao e exclusao dos associados;

6. Cumpre esclarecer que esta classificagao pode ocorrer voluntariamente cu por forga de lei em
virtude da natureza de sua atuagao (tais como hospitais e escolas).
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111. os direitos € deveres dos associados;

1V, as fontes de recursos para sua manutencao;

V. o modo de constituicao e luncionamento dos 6rgéaos deliberativos
e administrativos;

V1. as condi¢oes para a alteragdo das disposigdes estatutdrias e para
a dissolugao.

Nos incisos 11 e 111, o legislador preocupou-se em obrigar o esta-
tuto a dispor claramente acerca dos direitos e deveres dos associados .
(sendo permitidas diferentes categorias com os respectivos direitos
e deveres’), inclusive os requisitos para sua admissao e exclusao,
tornando tais pontos mais transparentes para o publico.

Pela andlise do inciso IV, constata-se que o legislador também se
preocupou com questdes sobre sustentabilidade e independéncia econé-
mica, ao determinar que o estatuto de uma nova associagio deveri
apresentar as fontes de recursos da entidade. Esta necessidade nao dificul-
tard a formacao de novas organizagdes; apenas exigird maior planeja-
mento por parte do(s) instituidor(es) no momento de constitui¢io.

As organizagdes ja constituidas, cujos estatutos nao contiverem
tais previsdes obrigatorias, terdo o prazo de um ano® (isto é, até
janeiro de 2004) para adaptarem seus textos. No caso de organizacoes
que venham a ser formadas, a falta destas disposi¢oes no estatuto
podera impossibilitar o registro de seu estatuto no cartério.

A nova lei também estabelece competéncia privativa da assem-
bléia-geral para eleger e destituir os administradores, aprovar as
contas e alterar o estatuto®, além de permitir que um quinto dos

7. O citado Projeto de Lei n® 6.960/2002 torna mais claro o texto do atual art. 55, o qual estabelece
que “os associados devem ter iguais direitos, mas o estatuto poderd instituir categorias com vanta-
gens especiais”.

8. Segundo o ant. 2.031 do Cédigo Civil, “as associagbes, sociedades e fundagdes, constituidas na
forma das leis anteriores, terdo 0 prazo de um ano para se adaptarem as disposigoes deste Cédigo,
a partir de sua vigéncia; igual prazo & concedido aos empresarios”.

9. Para as deliberagbes referentes & alteragao do estatuto social e destituigao de administradores, é
exigido o voto concorde de dois tergos dos presentes 4 assembléia especialmente convocada para
esse fim, nao podendo ela deliberar, em primeira convocagao, sem a maioria absoluta dos associa-
dos, ou com menos de um tergo nas convocagdes seguintes.
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associados possam promover uma assembléia-geral. A partir de agora,
. essas regras prevalecem sobre outras disposicdoes em contrario pre-
vistas no estatuto das associacoes.

Exclusao de associados

A partir de janeiro de 2003, segundo o art. 57 do Novo Cédigo, a
exclusio do associado s6 ¢ admissivel havendo justa causa, obedeci-
do o disposto no estatuto; sendo este omisso, poderad também ocorrer
se for reconhecida a existéncia de motivos graves, em deliberagﬁo
fundamentada, pela maioria absoluta dos presentes a assembléia-
geral especialmente convocada para esse fim.

Vale apontar que o Projeto de Lei n? 6.960/2002, acima referido,
torna mais clara e objetiva a redacao deste artigo, exigindo obrigato-
riamente a deliberacio em reuniio (nao necessariamente uma assem-
bléia-geral) convocada para esse fim. O projeto também elimina a
necessidade de maioria absoluta.

Limitagao de constituigdo de novas fundag6es

Outra mudanca do Novo Cadigo Civil com relacao a regulamentacao
juridica das organizacdes sem fins lucrativos também ¢é motivo de
preocupacao. Transcrevemos abaixo o texto integral do novo art. 62,
salientando as disposi¢coes contidas no paragrafo unico:

Art. 62. Para criar uma fundacdo, o seu instituidor fard, por escritura
publica ou testamento, dotacdo especial de bens livres, especificando o fim
a que se destina e declarando, se quiser, a maneira de administrd-la.
Pardgrafo unico. A fundacdo somente poderd constituir-se para fins
religiosos, morais, culturais ou de assisténcia.

O Cédigo anterior nao trazia qualquer limitacdo quanto ao escopo
da finalidade da fundacdao. Ou seja, a criacao de fundacoes, desde que
para fins licitos, era inteiramente livre: o instituidor, manifestando a
vontade de dispor de seu patriménio, indicava a finalidade social a
que o destinaria. Dessa maneira, a restricdo imposta pelo novo texto
pode ser considerada um retrocesso. O escopo de fins religiosos, morais,
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culturais ou de assisténcia nao abrange alguns aspectos essenciais do
interesse publico como ensino, defesa e preservacao do meio ambiente
e desenvolvimento de pesquisas.

Contudo, as categorias estabelecidas pela lei, quais sejam, de “fins
religiosos, morais, culturais ou de assisténcia”, sdo bastante amplas
e imprecisas, de modo que uma interpretacdo extensiva do texto
poderia abranger diversas finalidades nio expressamente indicadas
no texto legal.

Uma das consequéncias negativas desse novo dispositivo diz
respeito especial as fundacgoes instituidas por testamento. A limitacao
do texto legal e a incerteza de sua interpretacao podem desestimular
a constituicao de novas fundacoes, pois os cidaddos que desejarem
legar seu patrimonio para constituir uma fundacdo com um fim
social especifico terdo duvidas se sua vontade sera respeitada pos-
tumamente. '

Acreditamos que o Poder Judiciario e o Ministério Publico adota-
rdo uma interpretacdo bem abrangente deste artigo de modo a es-
timular a destinacao de recursos privados para finalidades publicas
e sociais e, assim, servir o interesse da sociedade. Cumpre apontar,
alias, que o citado Projeto de Lei n® 6.960/2002 propde eliminar por
completo o paragrafo em questio, restaurando a situagido do texto
anterior, isto ¢, sem limitar as finalidades das fundacoes.

Constituicao

Uma associacdo civil, que se caracteriza fundamentalmente como um
conjunto de pessoas, depende da vontade de pelo menos duas delas
para sua constituicao. Ja as fundacoes, por serem constituidas com
base num conjunto de bens, dependem da vontade de apenas uma
pessoa, sem qualquer impedimento para que haja mais de uma.
Em ambos 0s casos, as pessoas que decidem constituir a organiza-
¢do podem ser fisicas ou juridicas. Em outras palavras, uma associa-
¢do pode ser formada exclusivamente por individuos, outras
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organizag¢des (comio é o caso da Abong) ou ainda por uma mistura
de individuos e organizacdoes. Da mesma maneira, as fundagoes
podem ser formadas tanto por decisao de um tnico individuo e/
ou organizagdo como também por uma decisao conjunta de indivi-
duos e/ou organizagdes.

De todo modo, a organizacao deve ser formalmente registrada em
cartério para iniciar sua existéncia legal. Além disso, para seu efetivo
funcionamento, é preciso efetuar alguns registros adicionais diante
de o6rgaos especificos do poder publico, como a Receita Federal e a
prefeitura. O procedimento para registro em cartdrio serd apresen-
tado adiante, juntamente com os demais registros necessarios.

Além disso, toda organizagio é regida por um estatuto social,
documento que contém as caracteristicas e o conjunto de regras da
organizac¢do. Mais adiante aprofundaremos esse tema, apresentando
disposigoes obrigatérias e recomenddveis. De qualquer modo, para
a elaboragao do estatuto social, é preciso que os fundadores determi-
nem algumas diretrizes:

e Como siao tomadas as decisdes?
¢ Como sao feitas as elei¢des?

* Que 6rgido ou cargo é responsavel por estabelecer as estratégias
para a consecugao dos objetivos da organizacio e pelo planeja-
mento das suas atividades?

Que 6rgio ou cargo é responsdvel pela efetiva execucao das
atividades da organizacdo?

Que 6rgao ou cargo é responsavel pela representagao da organizacao?

* Que 6rgao ou cargo é responsavel por fiscalizar as atividades
da organizacio, especialmente com relagio as contas?

Procedimento para constituir uma associagao

Primeiramente, o grupo interessado em constituir a associag¢io deve
convocar as pessoas afinadas com a causa, por meio de carta, telefone-
ma, mensagens eletronicas, jornais etc., para reuniao na qual deverd
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ser debatida a necessidade ou nao de constituir uma pessoa juridica,
sua missao, objetivos, caracteristicas e a forma de administragao.

Se o grupo decidir formar a associacdo, essa reuniao leva o nome
de assembléia-geral de constituicio. Ou seja, uma assembléia nada
mais é do que uma reunido de pessoas para um determinado fim;
nesse caso, a finalidade da assembléia é constituir a associac¢ao civil
sem fins lucrativos.

Os participantes da assembléia de constitui¢ao serao os membros
fundadores da associacdo, e caberd a eles:

e aprovacao das caracteristicas da organizacao (denominacao,
misséo, objetivos, endereco da sede, duragao, administragéo e
outros);

 aprovacdo do estatuto social (documento que registra essas
caracteristicas e regula o seu funcionamento);

* eleicio dos primeiros dirigentes, sejam provisérios ou definitivos
(isto €, as pessoas que serao responsaveis pela direcao da associacao).

A primeira etapa da assembléia ¢ a assinatura da lista de presenca
por todos os participantes. Em seguida, devera ser composta a mesa
de trabalho: os presentes elegem o presidente da assembléia para
conduzir a reuniao, que, por sua vez, escolhe o secretdrio da assem-
bléia, que elabora a ata.

Composta a mesa, o presidente 1& a pauta prevista para a assembléia,
e da inicio a deliberacao (discussio e votacdo) de cada item. Os
participantes deverio decidir sobre as caracteristicas da organizacio,
as quais constarao do estatuto social, que serd aprovado em seqiiéncia.

Aprovado o estatuto social com as caracteristicas da organizacao,
a assembléia passa a eleicao (em carater provisorio ou definitivo) dos
primeiros dirigentes, nos termos da estrutura de administragao apro-
vada. Cada um dos dirigentes eleitos devera tomar posse do cargo
mediante assinatura do respectivo termo de posse (no qual constara
sua qualificacdo completa) que podera ser parte integrante da ata. A
ata tamhém deve conter os nomes completos dos fundadores e dos
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membros da diretoria, seja provisoria, seja definitiva, com indicacao
da nacionalidade, estado civil, profissao, endereco, numero do do-
cumento de identidade (RG) e do CPE

Por fim, encerram-se os trabalhos da assembléia-geral de constitui-
¢do com a lavratura e assinatura da ata pelo presidente e pelo
secretario da assembléia, pelos dirigentes eleitos e por todos os
presentes. Além disso, é obrigatorio o visto de um advogado na ata
e no estatuto, sem o qual a organizacdo nao podera ser submetida
a registro em cartorio.

As associagoes sao submetidas a registro num cartorio de registro
civil das pessoas juridicas, onde também sao registrados todos os
demais atos que dizem respeito a vida institucional da organizacao,
entre os quais as eleicdes de dirigentes e eventuais alteragdes no
estatuto social. Com o registro, a associa¢do passa a existir no mundo
real, como uma pessoa juridica independente de seus associados e
com direitos e obrigacoes especificas. (Consulte os procedimentos
necessarios para registrar uma associa¢ao em “Aspectos administra-
tivos” na pagina 48.)

Procedimento para constituir uma fundacgéo

Uma fundacio e uma associacao civil tém diversas semelhancas. Para
constituir uma fundacao também é preciso determinar suas caracte-
risticas (denominacéio, missao, objetivos, endereco da sede, duracgao,
forma de administragio etc.), aprovar o estatuto social e escolher os
primeiros dirigentes.

Por outro lado, o documento de constituicdo de uma fundacao
nao ¢ uma ata de assembléia-geral, pois o ato nao corresponde a uma
reuniao entre pessoas, mas sim a uma manifestacdo de vontade (de
pessoa fisica ou juridica) quanto ao destino de um patriménio. Dessa
maneira, ha dois tipos de documento adequados: uma escritura
publica, lavrada em cartério de notas, ou um testamento.

As fundacdes podem ser instituidas pelo poder publico ou ser de
direito privado. Neste manual, limitamo-nos as caracteristicas das funda-
coes instituidas por pessoas fisicas ou juridicas de natureza privada.

29



Manua! para organizagdes nao-governamentais

Em primeiro lugar, aquele que institui uma fundagio devers
especificar, na escritura publica ou no testamento, as finalidades a
que se destina o patriménio do qual estd dispondo; evidentemente,
esse patrimonio deverd ser suficiente para atingi-las.

Conforme explicamos acima, o novo Codigo Civil estabelece'®
uma restri¢ao quanto a finalidade das fundagoes, que somente pode-
rao ser instituidas para fins religiosos, morais, culturais ou de assis-
téncia. Isso corresponde a uma limitacdo em relacao a legislacio
anterior, que nio fazia nenhum cerceamento desse tipo. No entanto,
a nova legislagdo niao especifica o que sio fins “morais”, o que
permite um escopo razodvel de atuacdes. De inicio, a interpretagao
efetiva ficara a cargo dos diferentes ministérios publicos estaduais
(com excecao das fundagoes localizadas no Distrito Federal, as quais
ficam a cargo do Ministério Pablico Federal).

Ap6s a lavratura da escritura publica ou do testamento, deverd
ser elaborado o estatuto social da fundagio pelo instituidor ou por
pessoa a quem aquele cometer a aplicacdo do patrimdnio. O registro
do estatuto depende de aprovagio do Ministério Pablico Estadual (ou
do Federal, conforme o caso). Se o instituidor ou a pessoa por ele
nomeada nio elaborar o estatuto no prazo de seis meses (ou outro
que lhe tenlia sido concedido), ficara a cargo do Ministério Publico
elabord-lo e submeté-lo a aprovacio judicial.

O instituidor podera determinar a maneira de administrar a funda-
¢d0, bem como indicar os primeiros dirigentes da fundac¢ao. Em todo
caso, assim como o estatuto, a indicagido deve ser aprovada pelo
Ministério Publico.

O papel do Ministério Puablico, como defensor dos interesses
sociais, ¢ essencial para a protecdo das finalidades publicas da entida-
de. Em geral, ele realiza essa fun¢do por meio da curadoria de
fundagdes da comarca da sede da fundacao. Para obter mais infor-
macoes sobre a constituicio de uma fundacio, recomendamos uma
consulta a curadoria de fundagdes mais préxima.

10. Paragrafo Unico do artigo 62,
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Estatuto de uma associagao

O estatuto social é o documento que registra as caracteristicas e 0
conjunto de regras de uma associacao civil sem fins lucrativos. O
estatuto social deve ser coerente com a missdo, os propodsitos, as
caracteristicas, a forma de atuacio e gestido de uma organizacdo. Em
outras palavras, esse documento, que traca todas as caracteristicas
da estrutura juridica e administrativa da organizacao, deve refletir
seu verdadeiro perfil e objetivos; ndo é recomendavel fazer copias
diretas de estatutos de outras organizacoes. Se 0 estatuto nao representar
a realidade da institui¢ao, isso podera criar dificuldades praticas no
gerenciamento da organizacio, especialmente na tomada de decisoes.

Em janeiro de 2003 comecou a vigorar o novo Codigo Civil

Brasileiro (Lei n210.406, de 10 de janeiro de 2002)*. O novo texto -

de um dos principais instrumentos juridicos brasileiros apresenta
mudancgas relevantes, algumas das quais afetam a regulamentacio
juridica das organizacdes sem fins lucrativos no Pais. Apresentamos
abaixo alguns elementos que devem obrigatoriamente fazer parte do
estatuto social de qualquer associacdo. As disposi¢oes em itdlico sao
alteracoes introduzidas no novo Codigo Civil. As associagdes devem
adaptar seus estatutos as exigéncias da legislacao até janeiro de 2004.

O estatuto social deve dispor obrigatoriamente sobre o seguinte:

e 0 nome ou denominacido da associacao;

¢ 0 endereco da sede;

a finalidade (missao) e os objetivos sociais;

e duragao (pode ser por prazo indeterminado);

os tipos de associados e os correspondentes direitos e deveres (os
associados devem ter iguais direitos, mas o estatuto poderd instituir
categorias com vantagens especiais);

11. O texto integral do novo Cédigo Civil pode ser encontrado em www.planalto.gov.br. Os capitulos
sobre associagdes e fundagdes estao dispostos nos artigos 40 a 69.
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* as condi¢des de admissao e exclusao dos sécios;

* as formas de sustentagdo ou tipos de receita (contribuicoes de asso-
ciados, doagoes, financiamentos, constitui¢do de fundo social etc.);

* 0 modo de representagao da organizagdo, seja ativa ou passiva,
judicial ou extrajudicial (isto ¢, quem pode assinar pela organi-
zacdo e em que condigdes);

* a estrutura da organizagio: 6rgios deliberativos e administrativos
(assembléia-geral de sécios, diretoria, conselho fiscal, outros
conselhos);

* o funcionamento e poderes de cada 6rgido da associacio (¢
garantida a um quinto dos associados a convocagdo de assembléia-
geral. Deve caber privativamente a assembléia-geral: eleger os admi-
nistradores, destituir os administradores, aprovar as contas e alterar
o0 estatuto);

* as condiges para a destituicdo dos administradores ou alteracdo
do estatuto (¢ necessdria a aprovacao de dois tercos dos presentes
a assembléia especialmente convocada para esse fim, nao poden-
do ela deliberar, em primeira convocacdao, sem a maioria absoluta
dos associados, ou com menos de um terco nas convocagoes seguintes);

* se os associados respondem ou nio, subsidiariamente, pelas
obrigacdes sociais;

* as hipoteses de dissolucio da associagio e conseqiiente destino
do patriménio.

H4 também algumas previsdes estatutdrias que nao sio obrigatorias
para o registro e funcionamento da organizacio, mas que sao exigidas
para a obtencao de titulos, certificados, declaragdes e registros em
conselhos.

As caracteristicas, significados, possiveis beneficios e desvanta-
gens na obtengio de titulos, registros e qualificacdes perante o poder
publico serao examinados no préximo capitulo. Contudo, optamos
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por detalhar a seguir as disposicdes éstatutarias especificas para a
obtengao de alguns titulos e registros publicos concedidos pelo governo
federal a fim de facilitar a analise comparativa entre as diversas
exigéncias.

Para se qualificar como Organizacido da Sociedade Civil de Interesse
Publico (Oscip), o estatuto social da organizacio deve expressamente
determinar que:

* a organizacio é de direito privado e nao tem fins lucrativos;

* a organizacao nao distribui entre os seus socios, associados,
conselheiros, diretores, empregados ou doadores eventuais exce-
dentes operacionais, brutos ou liquidos, dividendos, bonificacoes,
participacdes ou parcelas de seu patrimonio, auferidos mediante
o exercicio de suas atividades, e os aplica integralmente na
consecucdo de seu objetivo social;

* a organizacido observa os principios da legalidade, impessoali-
dade, moralidade, publicidade, economicidade e eficiéncia;

* aorganizacao adotard praticas de gestdo administrativas necessa-
rias e suficientes a coibir a obtencido, de forma individual ou
coletiva, de beneficios ou vantagens pessoais, em decorréncia
da participacido no respectivo processo decisorio;

e faz parte da administracao da organizacgéo o conselho fiscal (ou
orgao equivalente), dotado de competéncia para opinar sobre
os relatorios de desempenho financeiro ou contabil e sobre as
operacdes patrimoniais realizadas, emitindo pareceres para os
organismos superiores da entidade;

* em caso de dissolucido da entidade, o respectivo patrimonio
liquido seja transferido a outra pessoa juridica qualificada como
Oscip'?, nos termos da Lei n? 9.790/99, preferencialmente com
0 mesmo objeto social da extinta;

R 12. Se a organizacao for qualificada como Oscip e registrada no CNAS, o estatuto deveré prever que
patrimdnio sera destinado a outra Oscip também registrada no CNAS, preferencialmente com o mes-
mo objeto social. Se a entidade for uma fundagao, essa obrigatoriedade estatutaria nao se aplica.
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* na hipotese de a pessoa juridica perder a qualificacdo, o respec-
tivo acervo patrimonial disponivel, adquirido com recursos publicos
durante o periodo que perdurou aquela qualificacio, seja trans-
ferido a outra pessoa juridica qualificada como Oscip, preferen-
cialmente com o mesmo objeto social;

* serdo observadas normas especificas de prestacoes de contas:
— atender aos principios fundamentais da contabilidade e as
Normas Brasileiras de Contabilidade;

— dar publicidade, por qualquer meio eficaz, no encerramento do
exercicio fiscal, do relatério de atividades e das demonstracoes
financeiras da entidade, incluindo as certidoes negativas de
débito no INSS e no FGTS, que devem ser colocadas a disposi¢do
para exame de qualquer cidadio;

— realizacdo de auditoria independente da aplicacio dos recursos
objeto do termo de parceria, conforme previsto em regulamento;

— prestacao de contas de todos os recursos e bens de origem
publica recebidos pelas Oscips, a ser feita conforme o paragrafo
unico do art. 70 da Constituicio Federal;

* poderi instituir (ou nao) remuneragio para os dirigentes, ou seja:

— expressar claramente no estatuto que nao remunera seus diri-
gentes, sob nenhuma forma; ou

— expressar claramente no estatuto que remunera seus dirigentes
que atuem efetivamente na gestio executiva ou prestam servi¢os
especificos, respeitados, em ambos os casos, os valores prati-
cados pelo mercado, na regidgo onde atuam.

Para que a organizacdo seja reconhecida como entidade de
Utilidade Publica Federal (UPF), o estatuto social da organiza¢io
deve expressamente determinar que nio remunera, por qualquer
forma, os cargos de sua diretoria, conselhos fiscais, deliberativos
ou consultivos, e que ndo distribui lucros, bonifica¢des ou vantagens
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a dirigentes, mantenedores ou associados, sob nenhuma forma ou
pretexto.

Para ser registrada no Conselho Nacional de Assisténcia Social
(CNAS), bem como para receber o Certificado de Entidade Benefi-
cente de Assisténcia Social (Cebas), o estatuto social da organizacio
deve expressamente determinar que:

* a organizagao aplica suas rendas, seus recursos e eventual resul-
tado operacional integralmente no territério nacional e na manu-
tencdo e no desenvolvimento de seus objetivos institucionais;

* aorganizac¢do nao distribui resultados, dividendos, bonificagdes,
participag¢oes ou parcela do seu patrimonio, sob nenhuma forma;

* nao percebem seus diretores, conselheiros, scios, instituidores,
benfeitores ou equivalentes remuneracio, vantagens ou benefi-
cios, direta ou indiretamente, por qualquer forma ou titulo, em
razao das competéncias, fungées ou atividades que lhes se]am
atribuidas pelos respectivos atos constitutivos;

* em caso de dissolucido ou extin¢do, a organizacao destinara o
eventual patrimonio remanescente a entidade congénere registra-
da no CNAS ou a entidade puablica®®; e -

* aorganizacao presta servicos permanentes e sem qualquer discri-
minacdo de clientela'

Regime de gestao

A forma de administracio pode variar de uma organizagio para
outra. A estrutura de administracio sera determinada de acordo
com fatores como composicdo, tamanho e estratégias de atuacao.

13. Se a organizagéo for quatificada como Oscip e registrada no CNAS, ¢ estatuto devera prever que
patrimdnio sera destinado a outra Oscip também registrada no CNAS, preferencialmente com o
mesmo objeto social. Se a entidade for uma fundagao, essa obrigatoriedade estatutaria nao se
aplica.

14. Essa obrigatoriedade & prevista somente para o registro no CNAS. Vale, indiretamente, para
receber o Cebas.
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Apresentamos a seguir os fundamentos de uma proposta de estrutura
para uma associag¢do civil, assinalando os 6rgaos obrigatérios.

1[-_- o o Lo Assembléla-geral

t R
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Assembléia-geral

No caso das associac¢des, é imprescindivel a existéncia e funciona-
mento da assembléia-geral de associados. O novo Cédigo Civil deter-
mina que a assembléia-geral é o tinico érgdo da administragio com
poderes para:

* eleger e destituir os administradores;
* aprovar as contas;

» alterar o estatuto.

Isso faz da assembléia-geral a instincia maxima de decisdo e
controle da organizagdo com relagio aos principais aspectos da
administracio.

Orgao diretivo

Essa instdncia, muitas vezes chamada de conselho diretor, diretoria,
conselho superior, conseltho de administracao, conselho deliberativo,
presidéncia etc., tem a atribuicdo de conduzir a politica geral de
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atuacdo, determinando as estratégias e focos, sempre de acordo com
a missao da organizagdo. Assim, tem poder de decisiao superior ao
corpo executivo e é responsavel por supervisiona-lo. Os membros
sao eleitos pela assembléia-geral para um mandato definido, ¢ ¢
importante assegurar a sua perioédica renovacao.

E um orgio politico, subordinado a assembléia e ao disposto no
estatuto social. Pode ter uma atribuicdo executiva, ou delegar essa
funcao a um orgao especifico, assim como uma coordenacao ou
secretaria. De qualquer maneira, costuma ser fungio dessa instancia
representar a institui¢ao perante terceiros e assinar documentos que
acarretem obrigacdes para a organizacdo. Tais poderes podem ser
delegados a equipe executiva por procuracgio, desde que em confor-
midade com o estatuto social.

Orgéao executivo
A administracdo cotidiana da organizacdo devera ser realizada por
um 6rgdo executivo, remunerado ou voluntdrio, que pode assumir
varios nomes, tais como secretaria executiva, superintendéncia, coorde-
nacdao, sendo subordinado a instancia diretiva e a4 assembléia-geral,
para as quais deve prestar contas.

Sua principal funcao é implementar as decisoes do érgao diretivo
e da assembléia, supervisionando e executando as fun¢oes administra-
tivas, financeiras, orcamentdrias e de planejamento da organizacao.

Conselho fiscal

A organizagao pode instituir um conselho fiscal ou 6rgao equivalente
para fiscalizar sua conduta, especialmente com relacdo as contas e
demais aspectos financeiros. Cabe ao conselho fiscal dar parecer sobre
o balanco e as demonstracoes financeiras de cada exercicio social,
anteriormente 4 apreciacao pela assembléia-geral. O conselho fiscal
nao é um 6rgao obrigatdrio para a existéncia legal e o funcionamento
das organizac¢des, mas é condi¢ao exigida para a obtencdo do titulo
de Oscip.
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Orgao consultivo ‘

A organizag¢io também pode instituir o conselho consultivo (ou orgao
equivalente) como um orgio de auxilio a gestao, de consulta, mas
que nao tem poder de decisao na organizagao. Trata-se de uma instan-
cia nao-deliberativa, e ndo é obrigatdria para a existéncia legal e o
funcionamento da organizacdo nem é exigida para a obtencdo de
titulos. Ele pode ter vdrios nomes e competéncias que devem ser
estabelecidos pelo estatuto social.

Modelo de Estatuto Social de Associacao

Da Denominacido, Sede e Fins

Artigo 12 - A (O) (nome da organizagdo) é uma
associagdo civil, de direito privado, sem fins lucrativos e econdmicos,
com sede e foro no municipio de , estado de

Paragrafo Unico - A associacio terd duracio por tempo indeter-
minado e nao fara qualquer discriminacao de raca, cor, género ou
religiao.

Artigo 22- A (O): - (organizagdo) tem por
finalidades: '

a) . ;

b)

c)

Paragrafo Unico — A associagio nao distribui entre seus associa-
dos, conselheiros, diretores, empregados ou doadores eventuais
excedentes operacionais, brutos ou liquidos, dividendos, bonifica¢oes,
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participacdes ou parcelas do seu patriménio, auferidos mediante o
exercicio de suas atividades, e os aplica integralmente na consecugao
do seu objetivo social.

Artigo 32 — No desenvolvimento de suas atividades, a associagdo
observara os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, economicidade e da eficiéncia (disposi¢do obrigatoria
apenas para as organizacoes que pretendem qualificar-se como Oscip —
Lei n°® 9.790/99, inciso I do art. 4°).

Paragrafo Primeiro — Para cumprir seu propdésito, a associagio
atuara por meio de __ (No caso de organizacoes que
pretendem qualificar-se como Oscip — Lei n®9.790/99, ¢ obrigatorio
descrever -de que modo exercerd suas atividades, optando por uma
ou mais das formas a seguir: execucdo direta de projetos, programas ou
planos de acoes; doagdo de recursos fisicos, humanos e financeiros
ou prestacdo de servigos intermedidrios de apoio a outras organizacoes
sem fins lucrativos e a orgaos do setor publico que atuam em dreas afins
— Lei n? 9.790/99, § unico do art. 39).

Paragrafo Segundo — A (O) (organizagio) pres-
ta servicos permanentes e sem qualquer discriminacdo de clientela
(disposicdo obrigatéria apenas para as organizacoes que pretendem
obter o Registro no CNAS).

Artigo 42 — A associacdo podera adotar um Regimento Interno,
aprovado pelo Conselho Diretor, com a finalidade de regular e detalhar
as disposicoes contidas neste Estatuto.

Artigo 5% - Para realizar sua missdao e seus objetivos, a (o)
(organizagao) podera se organizar em tantas unida-
des quantas forem necessarias, em qualquer parte do territorio
nacional.
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Dos Associados, seus Direitos e Deveres

Artigo 62— A (O) (organizacao) é constituida por
numero ilimitado de associados que compartilham os objetivos e
principios da associacdo. Sao distribuidos nas seguintes categorias:

a) Associados fundadores: sao aqueles que participaram da Assem-
bléia de fundacao da associacao, assinando a respectiva ata e
comprometendo-se com suas finalidades;

b) Associados efetivos: sao aqueles incorporados pela aprovacio
da Assembléia-geral a partir de indicagao realizada pelos associa-
dos fundadores;

c¢) Associados colaboradores: sao pessoas fisicas ou juridicas que,
identificadas com os objetivos da associacéo, solicitam seu
ingresso e, sendo aprovadas pelo Conselho Diretor, pagam as
contribui¢oes correspondentes (podem ser criadas outras categorias).

Paragrafo Unico — Os associados, independentemente da catego-
ria, nao respondem subsidiaria nem solidariamente pelas obrigacées
da associacao, nio podendo falar em seu nome, salvo se expressa-
mente autorizados pelo Conselho Diretor.

Artigo 72 — Sao direitos de todos os associados (podem ser atribui-
dos outros direitos):

a) participar e tomar parte, com direito a voz, da Assembléia-geral.

Artigo 82 — Siao direitos especificos dos associados fundadores ou
efetivos (podem ser atribuidos outros direitos):

a) votar e ser votado para os cargos eletivos da associagio.

Artigo 92 — Sao deveres de todos os associados (podem ser atri-
buidos outros deveres):
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I) cumprir as disposicoes estatutdrias e regimentais;

II) acatar as decisoes da Assembléia-geral,

II1) zelar pelo bom nome e pelo fiel camprimento dos objetivos
da associacao.

Artigo 102 - Poderd ser excluido da associacao, havendo justa
causa, o associado que descumprir o presente estatuto ou praticar
qualquer ato contrario ao mesmo.

Paragrafo Primeiro — A decisio de exclusdo de associado serd
tomada pela maioria simples dos membros do Conselho Diretor.

Paragrafo Segundo — Da decisdo do Conselho Diretor de exclusdo
do associado caberad sempre recurso 4 Assembléia-geral.

Dos Orgios da Associagdo

Artigo 11 — A associacdo é composta pelos seguintes orgaos:
a. Assembléia-geral;

b. Conselho Diretor (a esse orgdo podem ser atribuidos outros nomes
como: Diretoria, Conselho Deliberativo, Coordenacdo Politica etc.):

c. Conselho Fiscal (6rgao facultativo; torna-se obrigatorio apenas
para as organizacoes que pretendem qualificar-se como Oscip — Lei
n¢ 9.790/99).

(Podem ser criados outros orgaos com variadas atribuicoes.)
Assembléia-geral
Artigo 12 — A Assembléia-geral é o 6rgao soberano da associagio

e constituir-se-a pelos associados fundadores e efetivos em pleno
gozo de seus direitos estatutarios.
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Artigo 13 — Compete privativamente a Assembléia-geral:

I) eleger o Conselho Diretor;

1) destituir os membros do Conselho Diretor;
1) aprovar as contas da associagio;

IV) alterar o presente Estatuto Social; e

V) deliberar sobre a extincdo da associagio.

Artigo 14 — A Assembléia-geral reunir-se-d ordinariamente uma
vez por ano, no primeiro trimestre, e extraordinariamente sempre
que necessario.

Artigo 15 — A convocacio da Assembléia-geral sera feita por meio
de edital afixado na sede da associacgéio, por carta enviada aos asso-
ciados ou por qualquer outro meio eficiente, com antecedéncia minima
de dias.

Paragrafo Unico — A Assembléia-geral instalar-se-4 em primeira
convocagao com a maioria absoluta dos associados presentes e em
segunda convocacao, meia hora depois, seja qual for o numero de
associados presentes.

Artigo 16 — Todas as deliberacoes da Assembléia-geral deverio ser
aprovadas pela maioria simples dos votos dos associados presentes.

- Paragrafo Unico — Para as deliberacoes referentes a alteracoes
estatutdrias, destituicio de membros do Conselho Diretor e Fiscal
e dissolucdo da associacao, exige-se o voto de dois tercos dos pre-
sentes 4 Assembléia especialmente convocada para esse fim; nio
podendo a Assembléia deliberar, em primeira convocacdo, sem a
presenca da maioria absoluta dos associados plenos, ou com menos
de um terco nas convocagdes seguintes.
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Artigo 17 — As Assembléias-gerais serdo convocadas pelo presi-
dente do Conselho Diretor, sendo garantido a um quinto dos asso-
ciados o direito de promové-la.

Artigo 18 — Também compete a Assembléia-geral:
a) ;
b)

Conselho Diretor

Artigo 19 - O Conselho Diretor tem por funcao e competéncia
tragar as diretrizes politicas e técnicas da associagdo, deliberar sobre
novos projetos e dreas de atuagao e acompanhar o desempenho dos
projetos em andamento.

Artigo 20 — O Conselho Diretor, que se reunird sempre que
necessario mediante convocagio de seu presidente, serd composto
por, no minimo, trés diretores, que terio mandato de dois anos,
admitindo-se a reeleicdo para o mesmo cargo.

Artigo 21 — Compete ao Conselho Diretor:
a) ;
b) ;
c) .
d)

Artigo 22 — Compete ao presidente do Conselho Diretor:
I) representar a associagao ativa e passivamente, em juizo ou fora

dele:

I1) convocar e presidir as Assembléias-gerais;
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111} outorgar procura¢do em nome da associacdo, estabelecendo
poderes e prazos de validade (outras atribuicdes).

Conselho Fiscal

Artigo 23 — O Conselho Fiscal é o 6rgao responsavel por fiscalizar
a administracdo contdbil-financeira da associacdo. Deve ser compos-
to por 3 (trés) membros, eleitos pela Assembléia-geral, com mandato
de 2 (dois) anos e posse no ato de sua elei¢ao, permitida a recondugdo.

Artigo 24 — Compete ao Conselho Fiscal: -

1)  opinar sobre os balancos e relatorios de desempenho financei-
ro e contdbil e as operagdes patrimoniais realizadas, emitindo
pareceres para 0s organismos superiores da associagao;

1I) representar para a Assembléia-geral sobre qualquer irregulari-
dade verificada nas contas da associacio;

1IT) requisitar ao Conselho Diretor, a qualquer tempo, documenta-
¢dao comprobatoria das operacdes econdmico-financeiras rea-
lizadas pela associacdo (outras atribuicoes).

Das Fontes de Recursos

Artigo 25 — Constituem fontes de recursos da associacao:

)  as doacoes e dotacdes, legados, herancas, subsidios e quaisquer
auxilios que lhe forem concedidos por pessoas fisicas ou
juridicas, de direito privado ou de direito publico, nacionais
ou estrangeiras, bem como os rendimentos produzidos por
esses bens;

11) as receitas provenientes dos servicos prestados, da venda de
publicacdes, bem como as receitas patrimoniais;
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III) receita proveniente de contratos, convénios e termos de
parceria celebrados com pessoas fisicas e juridicas, de direito
publico ou privado;

V) rendimentos financeiros e outras rendas eventuais.
Do Patriménio

Artigo 26 — O patrimdnio da associacao sera constituido por bens
moveis, imoveis, veiculos, semoventes, acdes e titulos da divida
publica.

Artigo 27 — No caso de dissolucio da associagdo, o respectivo
patriménio liquido serd transferido a outra entidade sem fins lucra-
tivos e econdmicos, com o mesmo objetivo social, qualificada nos
termos da Lei n® 9.790/99 (Em caso de dissolucdo, a destinacao do
patrimonio para outra associac@o é uma disposicdo obrigatoria em
‘qualquer estatuto. Contudo, a obrigatoriedade de destinar o patriménio
para outra organizacdo qualificada como Oscip ocorre apenas para
aquelas que pretendem qualificar-se como Oscip — Lei n? 9.790/99, inciso
IV do art. 49) e registrada no Conselho Nacional de Assisténcia Social
(disposicao obrigatéria para as associacoes que pretendem obter o regis-
tro no CNAS).

Artigo 28 — Na hipotese de a associagao obter e, posteriormente,
perder a qualificacao instituida pela Lei n®9.790/99, o acervo
patrimonial disponivel, adquirido com recursos ptblicos durante o
periodo em que perdurou aquela qualificacdo, serd contabilmente
apurado e transferido a outra pessoa juridica qualificada nos termos
da mesma lei, preferencialmente que tenha o mesmo objetivo social
e que seja registrada no CNAS (disposicdo obrigatdria apenas para
as organizacoes que pretendem qualificar-se como Oscip — Lei n® 9.790/
99, inciso V do art. 49).
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Da Prestacio de Contas

Artigo 29 - A prestacdo de contas da associacdo observara no
minimo (disposicdo obrigatoria apenas para as organizacdes que preten-
dem qualificar-se como Oscip — Lei n2 9.790/99, inciso VII do art. 49):

D) os principios fundamentais de contabilidade e as Normas
Brasileiras de Contabilidade;

1) apublicidade, por qualquer meio eficaz, no encerramento do
exercicio fiscal, do relatorio de atividades e das demonstra-
¢oes financeiras da entidade, incluindo as certidoes negativas
de débitos no INSS e FGTS, colocando-os a disposi¢ao para
o exame de qualquer cidadao;

III) a realizacdo de auditoria, inclusive por auditores independen-
tes, se for o caso, da aplicacao dos eventuais recursos objeto
de Termo de Parceria, conforme previsto em regulamento;

IV) a prestagao de contas de todos os recursos e bens de origem
publica recebidos ser4 feita conforme determina o & unico do
art. 70 da Constitui¢io Federal.

Das Disposicoes Gerais

Artigo 30 — A associagdo adotara praticas de gestio administra-
tiva, necessarias e suficientes, para coibir a obtencdo, de forma
individual ou coletiva, de beneficios e vantagens pessoais em decorrén-
cia da participagao nos processos decisorios (disposicao obrigatoria
apenas para as organizacoes que pretendem qualificar-se como Oscip —
Lei n? 9.790/99, inciso 11 do art. 42).

Artigo 31 - A associacao aplica suas rendas, seus recursos e
eventual resultado operacional integralmente no territério nacional
e na manutencao e no desenvolvimento de seus objetivos institucionais
(disposicao obrigatdria para as organizacées que pretendem obter o
Registro no CNAS).
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Artigo 32 — Nao recebem seus diretores, conselheiros, associados,
instituidores, benfeitores ou equivalentes remuneragio, vantagens ou
beneficios, direta ou indiretamente, por qualquer forma ou titulo, em
razao das competéncias, fun¢oes ou atividades que lhes sejam atribui-
das pelos respectivos atos constitutivos (disposicdo obrigatéria para
as organizacdes que pretendem obter o Registro no CNAS) — Opcdo L.

Artigo 32 — A associacio pode remunerar os membros de seu
Conselho Diretor que efetivamente atuam na gestio executiva e
aqueles que lhe prestam servicos especificos, respeitados, em ambos
0s casos, os valores praticados pelo mercado na regiao onde exerce
suas atividades (Lei n? 9.790/99, inciso VI do art. 4°)” - Opgdo II.

Artigo 33 — Os casos omissos serdo resolvidos pelo Conselho
Diretor e referendados pela Assembléia-geral.

Localidade e data.

Presidente

Secretario

15. Inserir esse artigo se a decisao da entidade for se qualificar como Oscip e também permitir a
remuneragao de seus dirigentes, o que a impedira de: a) obter ou manter o titulo de Utilidade Publi-
ca Federal e o registro no CNAS; b) ter acesso a certos beneficios e incentivos para 0s quais a
legislag@o em vigor exige a ndo-remuneragao de dirigentes.
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Regularizacdo diante do poder publico

Registro do estatuto e atos constitutivos

O registro da pessoa juridica em cartério é equiparavel ao registro
de uma pessoa fisica ao nascer: é preciso tornar publica sua existén-
cia. As organizages privadas nio-lucrativas siao registradas no carto-
rio de registros civis de pessoas juridicas. Somente apds o registro

‘a organiza¢do comega a existir para o mundo juridico e ser uma

pessoa juridica independente de seus associados. A partir desse
momento passa a ler certas obrigagdes e direitos institucionais, que
serao abordados no decorrer desta publicagio.

Vale a pena procurar com antecedéncia o registro civil de pessoas
juridicas competente para apurar os requisitos especificos de registro
(por exemplo: quantidade de vias, assinaturas obrigatorias, espécies
de documentos a serem apresentados, necessidade de reconhecimen-
to de firmas etc.).

Segundo a Lei de Registros Publicos!®, é preciso apresentar (no
minimo):

"e duas vias do estatuto social vistadas pelo advogado;

* duas vias da ata da assembléia-geral de constitui¢do vistadas
pelo advogado, com eleicao dos dirigentes e termos de posse;

* o requerimento de regisiro assinado pelo representante legal da

organizagao.

Com o registro concluido, a organizacido ja é pessoa juridica
legalmente existente.

16. Lei n® 6.015, de 31 de dezembro de 1973.
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Registro de atas e outros documentos

Do mesmo modo que averbamos os casamentos, divorcios e 6bitos
nos registros de nascimento, as organizacdes devem elaborar atas das
assembléias-gerais ordinarias e extraordinarias e registrar tais docu-
mentos em cartdrio. Isso se torna ainda mais importante quando se
trata de mudangas no estatuto social ou quando sio eleitos novos
dirigentes. Esse procedimento torna publicas tais alteracées da vida
institucional da organizacao, evitando problemas de representagio,
legitimidade e competéncia.

Recomendamos que a organizagao procure com antecedéncia o
cartorio de registro civil das pessoas juridicas competente para saber
dos documentos e exigéncias necessarias para registrar atas e demais
documentos.

Outros registros obrigatoérios

A partir da constituicdo formal (registro em cartério), a organizagio
deve efetuar os demais registros necessarios ao seu funcionamento.
Para a regularizacao de tais registros suplementares (fiscal, trabalhista
e local), a organizacao pode contar com o auxilio de um(a) contador(a),
que também podera ser responsavel pela contabilidade da ONG
(como entrega de documentos e prestacio de informacdes tributdrias
e trabalhistas) apos a sua constituicao!’.

Regularizagdo fiscal (registro no CNPJ)

Do ponto de vista fiscal, a regularizacdo da organiza¢io na Secretaria
da Receita Federal permite o seu registro no CNPJ/MF (Cadastro
Nacional das Pessoas Juridicas do Ministério da Fazenda), o que
- possibilita a abertura de conta bancéria e a movimentacio financeira
por parte da associacao. O registro é feito exclusivamente por meio
~da internet (www.receita.fazenda.gov.br) e é preciso manter sempre

17. A Lei dos Registros Plblicos orienta sobre a forma de escrituragao contabil que as pessoas
juridicas sem fins lucrativos devem ter. A partir de margo de 2000, o Conselho Federal de Contabili-
dade editou a Resolugao n® 877/2000 gue determina as regras de contabilidade para as organiza-
cCes sem fins lucrativos
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atualizados os dados cadastrais'®, especialmente o nome do represen-
tante na Receita Federal. ,

Regularizagdo trabalhista

Quanto a regularizacao trabalhista, a organizacdo, mesmo que nio
tenha empregados, deve apresentar documentos e informacdes anuais:
Relacdo Anual de Informacoes Sociais (Rais) e Guia do Fundo de
Garantia e Informacoes a Previdéncia (GFIP). Além disso, se quiser
contratar empregados, devera (entre outras coisas) registrar-se no
Instituto Nacional do Seguro Social (INSS).

Regularizacdo do espago fisico utilizado

O espaco fisico a ser utilizado como sede da associacio também
precisa ser regularizado na prefeitura municipal. Para obter o cadas-
tro de inscrigdo municipal e o alvara de localizacdo e funcionamento,
a organizacio deve apresentar o estatuto social e a ata da assembléia
de constituicio, devidamente registrados em cartorio, juntamente
com o documento do imposto predial e territorial urbano (IPTU) do
local onde funcionara a organizacdo. O citado alvard deve ser atua-
lizado periodicamente.

Além dos registros obrigatorios, hd também os registros facultativos,
vinculados a certos titulos e qualificacoes concedidos pelo poder publi-
co, como por exemplo:

* o registro no Conselho Nacional de Assisténcia Social (CNAS);

* a obtencio das declaracoes de utilidade publica (em ambito
federal, estadual e municipal);

* a obtencio do Certificado de Entidade Beneficente de Assistén-
cia Social (Cebas);

18. Desde 12 de novembro de 2002, a falta de atualizagéo dos dados cadastrais da organizagéo no
CNPJ implica o pagamento de muita (valor em novembro de 2002: R$ 74,00).
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* a qualificacdo como Organizacdo da Sociedade Civil de Inte-
resse publico (Oscip).

Observacao: nenhum desses titulos e registros modifica a forma
juridica da ONG, que continuard a ser uma associagao civil ou uma
fundacio. De qualquer modo, a concessdo de um titulo ou registro
normalmente exige que o estatuto social contenha algumas disposi-
coes especificas que podem variar de caso para caso.

Titulos, declaragdes, qualificacdes e conselhos

Além dos registros obrigatorios, h4 também uma gama de procedimen-
tos facultativos que podem acarretar beneficios financeiros, administrati-
vos e/ou politicos a organizacdo. Apresentamos a seguir os requisitos
e procedimentos relativos aos seguintes titulos, registros e qualifica-
¢oes e. por dltimo, algumas informacoes sobre organiza¢des sociais,
conselhos de politicas publicas e outros titulos existentes:

e Utilidade Publica Federal (UPF);

* registro no Conselho Nacional de Assisténcia Social (CNAS);

Certificado de Entidade Beneficente de Assisténcia Social (Cebas);

Cadastro Nacional de Entidades Ambientalistas (CNEA);

» Organizacdo da Sociedade Civil de Interesse Publico (Oscip).

Reconhecimento de Utilidade Publica Federal'®

O reconhecimento do cardter de Utilidade Publica Federal é regido
pela Lei n? 91/35 e pelo Decreto n? 50.517/61. O reconhecimento
como UPF ¢ vilido por tempo indeterminado e pode ser obtido por
associacoes civis e fundacdes constituidas no Brasil que sirvam
desinteressadamente a coletividade, desde que atendam aos seguintes
requisitos:

19. Mais informagdes podem ser obtidas no site do Ministério da Justiga: ww.mj.gov.br/snj.
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¢ possuir personalidade juridica;

* estar em efetivo e continuo funcionamento, nos trés anos imedia-
tamente anteriores, com exata observancia dos estatutos;

* nio remunerar, por qualquer forma, os cargos de diretoria, dos
conselhos fiscais, deliberativos ou consultivos;

* nao distribuir lucros, bonificacdes ou vantagens a dirigentes,
mantenedores ou associados, sob nenhuma forma ou pretextos;

» comprovar, mediante apresentacdo de relatdrios circunstancia-
dos dos trés anos de exercicio anteriores a formulagao do pedido,
que promove a educagdo ou exerce atividades de pesquisas
cientificas, de cultura, até mesmo artisticas, ou filantropicas,
estas de carater geral ou indiscriminado, predominantemente;

» que seus diretores possuam folha corrida e moralidade com-
provada;

¢ obrigar-se a publicar, anualmente, a demonstracao de receita e
despesa realizadas no periodo anterior, desde que contemplada
com subvencao por parte da unido, nesse mesmo periodo.

Esse titulo, criado em 1935, tinha inicialmente um carater
honorifico, de reconhecimento do cardter de “utilidade ptblica” de
determinadas organizag¢des privadas. Num segundo momento, a posse
desse titulo passou a conferir determinados beneficios para as enti-
dades que o possuissem. Atualmente, ter o titulo de utilidade publica
federal € um dos requisitos para instruir o pedido do Certificado de
Entidade Beneficente de Assisténcia Social, que permite a isengao da
cota patronal no INSS. Além disso, as organizagcoes que possuem o
reconhecimento de Utilidade Publica Federal podem:

* receber doagdes de empresas, dedutiveis do imposto de renda
(ver o item “Incentivos fiscais para doacdeés” (pdgina 120};

* receber doacoes da Unido;
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receber receitas das loterias federais;

realizar sorteios, com autorizacdo do Ministério da Justica.

Para o reconhecimento como UPE ¢ necessdrio apresentar copias
autenticadas dos seguintes documentos a Coordenaciao de Outorga
e Tirulos da Secretaria Nacional de Justica do Ministério da Justica:

ficha de cadastramento de entidade (formulario preenchido);

requerimento dirigido ao excelentissimo senhor Presidente da
Republica solicitando a declaracao federal de utilidade publica
(anexo I) original; '

estatuto social®® (copia autenticada);

certiddo de registro do estatuto social em cartério, com alteracoes,
se houver, no livro de registro das pessoas juridicas;

cartao de inscri¢do no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ);

atestado de autoridade local (prefeito, juiz de direito, delegado
de policia, promotor de justica) informando que a instituicao
esteve e estd em efetivo e continuo funcionamento nos trés
ultimos anos, com exata observancia dos principios estatutdrios;

relatérios quantitativos em termos porcentuais com gratuidade
e qualitativos das assisténcias realizadas nas atividades desenvol-
vidas pela entidade nos trés ultimos anos, separadamente, ano
por ano (se mantenedora, deverd apresentar conjuntamente os
relatérios das mantidas);

ata da eleicdo da diretoria atual, registrada em cartorio e auten-
ticada;

qualificacdo completa dos membros da diretoria atual e atestado
de idoneidade moral expedido por autoridade local (se de
proprio punhio, deverd ser sob as penas da lei);

20. Contendo as previsdes obrigatérias apresentadas no item “Estatuto de uma associagao” (p. 31).
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* quadro demonstrativo detathado das receitas e despesas dos trés
ultimos anos, separadamente, assinado por profissional habilita-
do, com carimbo e numero de inscricao no Conselho Regional
de Contabilidade (CRC). Se a entidade for mantenedora, devera
apresentar conjuntamente os demonstrativos das suas mantidas;

* declaracio da requerente de que se obriga a publicar anualmente
o demonstrativo de receitas e despesas realizadas no periodo
anterior, quando subvencionada pela Uniao (original).

Em caso de indeferimento do pedido, cabera reconsideragao no
prazo de 120 dias, contados da publicacao. Se a reconsideragao nio
tiver sucesso, o pedido de reconhecimento sé podera ser submetido
novamente apoés o decurso de dois anos contados da data do
indeferimento. '

Para manter o reconhecimento de entidade de Utilidade Publica
Federal, a organizacao é obrigada a apresentar relatorio circunstanciado
dos servicos que houver prestado a coletividade no ano anterior,
devidamente acompanhado do demonstrativo da receita-e da despesa
realizadas no periodo.

Registro no Conselho Nacional
de Assisténcia Social
O Conselho Nacional de Assisténcia Social (CNAS) é um conselho
paritario (mesmo numero de representantes da sociedade civil e do
Estado) de formulacio de politicas piblicas para a drea da assisténcia
social, bem como a instancia responsavel pela concessao do Certifi-
cado de Entidade Beneficente de Assisténcia Social (Cebas), docu-
mento essencial para pleitear no INSS a isencdo do recolhimento da
cota patronal da contribui¢do previdencidria incidente sobre a folha
de pagamento da organizacio. As entidades que promovem a edu-
cacdo, saude e cultura também podem registrar-se no CNAS.

O registro das organizacoes no CNAS ¢ regido pela Lei n? 8.742/
93 e pela Resolucao n2 31/99. Tal registro é exigido por alguns
fundos publicos e érgaos governamentais para que uma entidade
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privada sem fins lucrativos celebre convénios com o poder publico,
principalmente se o objeto do convénio for a prestacao de servigos
assistenciais.

O registro no CNAS é vilido por tempo indeterminado e pode ser
obtido por organizagoes sem fins lucrativos que promovam:

* protecdo a familia, a infancia, a maternidade, a adolescéncia
¢ a velhice;

e amparo as criancas e adolescentes carentes;

* acodes de prevencio, habilitacdo, reabilitacao e integragio a vida
comunitdria de pessoas portadoras de deficiéncia,

* integracdo ao mercado de trabalho;
e assisténcia educacional ou de saude;
¢ desenvolvimento da cultura?!;

* atendimento e assessoramento aos beneficiarios da Lei Organica
da Assisténcia Social e a defesa e garantia de seus direitos.

Para o registro no CNAS, € necessario apresentar copias auten-
ticadas dos seguintes documentos:

e requerimento-formuldrio fornecido pelo CNAS, devidamente
preenchido, datado e assinado pelo representante legal da
entidade, que deverd rubricar todas as folhas;

* copia autenticada do estatuto social*? registrado no cartorio de
registro civil das pessoas juridicas, nos termos da lei, com
identificacdo do mesmo cartério em todas as folhas e transcricao
dos dados do registro no proprio documento ou em certidio;

21. E interessante observar que as entidades que promovem o desenvolvimento da cultura pedem
registrar-se no CNAS: contudo, ndo sao consideradas entidades beneficentes de assisténcia social
para obtencao do Certificado de Entidade Beneficente de Assisténcia Social (Cebas), que permite a
isencao da cota patronal do INSS.

22. Contendo as previsbes obrigatérias apresentadas no item “Estatuto de uma associagéao” (p. 31).
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» comprovante de inscri¢do no Conselho Municipal de Assisténcia
Social do municipio de sua sede, se houver, ou no Conselho
Estadual de Assisténcia Social, ou Conselho de Assisténcia Social
do Distrito Federal;

* declaracio de que a entidade mantenedora estd em pleno e
regular funcionamento, cumprindo suas finalidades estatutdrias,
bem como aplica as subvengoes e doacdes recebidas nas finali-
dades a que estejam vinculadas, e da qual conste a relacao
nominal, com qualificagio e endereco dos membros da atual

- diretoria, assinada pelo representante legal da entidade, confor-
me modelo fornecido pelo CNAS;

» relatorio de atividades, assinado pelo representante legal da
entidade, em que se descrevam, quantifiquem e qualifiquem as
acoes desenvolvidas;

e ata de eleicio dos membros da atual diretoria, devidamente
averbada no cartério de registro civil das pessoas juridicas;

e cartdo de inscricio no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica
(CNPJ);

* copia autenticada da escritura de sua institui¢do e demais atos
constitutivos, devidamente registrada no cartério de registro
civil das pessoas juridicas, ou lei de sua criacio (somente para
fundacdes);

» comprovante de aprovacao dos estatutos, bem como de suas
respectivas alteracdes, se houver, pelo Ministério Publico (somente
para fundacoes).

Quando o pedido é negado, cabera pedido de reconsideracao
dirigido ao proprio CNAS, apresentado no prazo de dez dias, conta-
dos da data de ciéncia da decisao, comprovada mediante aviso de
recebimento (AR). O pedido de reconsideracao sera examinado no
prazo de trinta dias por uma junta.
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Mantida a decisio de indeferimento pelo CNAS, cabe recurso ao
Ministro de Estado da Previdéncia e Assisténcia Social, cujo pedido
devera ser entregue no protocolo geral-do ministério, ou enviado pelo
correio, num prazo de dez dias a contar da ciéncia da decisao,
comprovado por meio de aviso de recebimento (AR).

Para manter o atestado de registro no CNAS, a organizacio é
obrigada a cumprir as seguintes formalidades:

* sempre que houver qualquer alteragdo no estatuto, regulamento
ou compromisso social da organizacao, comunicar ao CNAS,
com a remessa da certiddo do respectivo registro em cartorio
competente;

* manter devidamente atualizados os dados cadastrais, informando
o CNAS sempre que ocorrer alteragio de nome, sede, endereco,
telefone e eleicao de nova diretoria;

* apresentar outras informacoes e/ou documentos, quando soli-
citados pelo consetho.

Certificado de Entidade Beneficente
de Assisténcia Social (Cebas)

-A concessao do Certificado de Entidade Beneficente de Assisténcia
Social (Cebas) é amparada pela Lei n? 8.742/93, pelos Decretos
n® 2.536/98, 3.504/00 e 4.327/02 e pela Resolucio CNAS 177/00.
Conforme mencionado acima, esse certificado é¢ documento essen-
cial para pleitear no INSS a isenc@o do recolhimento da cota patronal
da contribuicdo previdencidria incidente sobre a folha de pagamen-
to da organizacao.

O Cebas pode ser concedido as pessoas juridicas de direito priva-
do, sem fins lucrativos??, que atuem para:

* proteger a familia, a maternidade, a infancia, a adolescéncia e
a velhice;

23. Nao podem ser incluidas come mantidas pela requerente as organizagdes com personalidade
juridica prépria e inscri¢do independente no CNPJ. Os estabelecimentos mantidos nae podem solicitar
registro e/ou certificado de entidade beneficente de assisténcia social.

N
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* amparar criancas ¢ adolescentes carentes;

e promover acdes de prevencdo, habilitacdo e reabilitacao de
pessoas portadoras de deficiéncias;

* promover, gratuitamente, assisténcia educacional ou de saude;
» promover a integracio ao mercado de trabalho;

e promover o atendimento e o assessoramento aos beneficiarios
da Lei Organica da Assisténcia Social e a defesa e garantia dos
seus direitos.

Para obten¢ao do Cebas, a organizacio deve demonstrar, cuamulati-
vamente, nos trés anos imediatamente anteriores ao requerimento, que:

* estd legalmente constituida no Pais e em efetivo funcionamento;

* estd previamente inscrita no Conselho Municipal de Assisténcia
Social do municipio, de sua sede, se houver, ou no Conselho
Estadual de Assisténcia Social, ou Conselho de Assisténcia Social
do Distrito Federal;

* estd previamente registrada no CNAS;
e ¢ reconhecida como entidade de Utilidade Publica Federal;

¢ aplica anualmente, em gratuidade, pelo menos 20% da receita
~ bruta proveniente da venda de servicos, acrescida da receita
decorrente de aplicagoes financeiras, de locacao de bens, de
venda de bens nao integrantes do ativo imobilizado e de doacdes
particulares, cujo montante nunca serd inferior a isencao de
contribuicdes spciais usufruidas®.

24, As fundagdes particutares constituidas como pessoas juridicas de direito privado devem apre-
sentar seus contratos, atos constitutivos, estatutos ou compromisso inscritos no registro civil de
pessoas juridicas e devidamente aprovados pelo Ministério Pablico.

25. Aentidade de salde deverd ofertar a prestacao de tcdos 0s seus servigos ac-SUS no porcentual
minimo de 60%, e comprovar, anuaimente, 0 mesmo porcentual em internagbes realizadas, medida
por paciente-dia, ou ser definida pelo Ministério da Salde como hospital estratégico, com base em
critérios estabelecidos na forma de decreto especifico (alteragdes introduzidas pelo Decreto n? 4.327/
02). A organizagao que desenvolve atividades mistas nas areas da assisténcia social e da educagac
deve comprovar gratuidade de 20% em cada area de atuagao.
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E necessdrio apresentar cépias autenticadas dos seguintes docu-
mentos ao Conselho Nacional de Assisténcia Social:

* requerimento — formulario fornecido pelo CNAS, devidamente
- preenchido, datado e assinado pelo representante legal da
entidade, que devera rubricar todas as folhas;

* estatuto registrado® no cartério de registro civil das pessoas
juridicas, na forma da lei, com identificacio do cartério em
todas as folhas e transcricdo dos dados de reg1stro no proprio
documento ou em certidao;

e ata de eleicio dos membros da atual diretoria, devidamente
registrada no cartério de registro civil das pessoas juridicas;

* declaracdo de que a entidade mantenedora esta em pleno e
regular funcionamento, camprindo suas finalidades estatutarias,
bem como aplica as subvengoes e doagdes recebidas nas finali-
dades a que estejam vinculadas, e na qual conste a relagao
nominal, com quahfica¢io e endere¢o dos membros da diretoria,
assinada pelo representante legal da entidade, conforme modelo
fornecido pelo CNAS;

e relatorios de atividades dos trés exercicios anteriores ao da
solicitacdo, assinados pelo representante legal da entidade,
conforme modelo fornecido pelo CNAS, comprovando estar
desenvolvendo plenamente seus objetivos estatutdrios;

* balancos patrimoniais dos trés exercicios anteriores ao da solici-
tacdo, assinados pelo representante legal da entidade e por
técnico registrado no Conselho Regional de Contabilidade?,

26. Contendo as previsdes obrigatérias apresentadas no item “Estatuto de uma associagio” (p. 31).
27. O CNAS somente apreciara as demonstragoes contabeis e financeiras que tiverem sido devida-
mente auditadas por auditor independente legalmente habilitado nos conselhos regionais de conta-
bilidade. Esta desobrigada da auditoria contabil a entidade que tenha auferido, em cada um dos trés
exercicios financeiras, receita bruta igual ou inferior a R$ 1,2 milh&o,
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demonstrativos do resultado dos trés exercicios anteriores ao da
solicitacio, assinados pelo representante legal da entidade e por
técnico registrado no Conselho Regional de Contabilidade;

demonstracao de mutacdo do patrimonio dos trés exercicios
anteriores ao da solicitacao, assinada pelo representa{nte legal
da entidade e por técnico registrado no Conselho Regional de
Contabilidade;

demonstragao das origens e aplicacoes de recursos dos trés
exercicios anteriores ao da solicitagao, assinada pelo representante
legal da entidade e por técnico registrado no Consellio Regional
de Contabilidade;

notas explicativas evidenciando o resumo das principais praticas
contdbeis e os critérios de apuracdo do total das receitas, das
despesas, das gratuidades, publico-alvo beneficiado com atendi-
mento gratuito, doacdes, aplicagdes de recursos, bem como da
mensuracdo dos gastos e despesas relacionadas com a atividade
assistencial;

comprovante de inscricdo no Conselho Municipal de Assisténcia
Social do municipio de sua sede, se houver, ou no Conselho
Estadual de Assisténcia Social, ou Conselho de Assisténcia Social
do Distrito Federal (da mantenedora e das mantidas);

inscricio no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ),
fornecido pelo Ministério da Fazenda (da mantenedora e das
mantidas);

declaracio de reconhecimento de Utilidade Publica Federal e res-
pectiva certidao atualizada, fornecida pelo Ministério da Justica;

para fundacdes: escritura de sua instituicio, devidamente registra-
da no cartorio de registro civil das pessoas juridicas, ou lei de
sua criacao;

para fundacoes: comprovante da aprovacao do estatuto, bem como
de suas respectivas alteracdes, se houver, pelo Ministério Publico.
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Quando o pedido é negado, cabera pedido de reconsideracio
dirigido ao proprio CNAS, apresentado no prazo de dez dias, con-
tados da data de ciéncia da decisao e comprovado por meio de aviso
de recebimento (AR).

Mantida a decisao de indeferimento pelo CNAS, cabe recurso ao
ministro de Estado da Previdéncia e Assisténcia Social cujo pedido
devera ser entregue no protocolo geral do ministério, ou enviado pelo
correio, num prazo de dez dias a contar da publicacido do ato no
Didrio Oficial da Unido, apresentado pela entidade interessada ou
pelo Instituto Nacional do Seguro Social (INSS). Os recursos contra
as decisoes do Conselho Nacional de Assisténcia Social nao tém
efeito suspensivo.

O Certificado de Entidade Beneficente de Assisténcia Social tem
validade de trés anos, permitida sua renovagdo, sempre por igual
periodo, exceto quando cancelado em virtude de transgressio de
norma que originou a concessio. A entidade portadora do Certifi-
cado de Entidade Beneficente de Assisténcia Social é dispensada da
apresentagao anual de relatorios e balangos ao Conselho Nacional

de Assisténcia Social (CNAS), tendo em vista que a cada trés anos.

deve formalizar novo processo de renovacdo do certificado.

Cadastro Nacional de Entidades Ambientalistas
Segundo dados da pagina eletronica do Conselho Nacional do Meio
Ambiente (Conama)®, o CNEA foi criado pela resolu¢io do Conama
006/89, com o objetivo de manter em banco de dados o registro das
entidades ambientalistas nao-governamentais, sem fins lucrativos, atuantes
no Pais, cuja finalidade principal seja a defesa do meio ambiente.

O cadastro ¢ hoje acessado por iniimeros organismos governamentais
e nao-governamentais, nacionais e internacionais, que se servem das
informacdes disponibilizadas para o estabelecimento de parcerias,
habilitacao em projetos, convénios e divulgacdes em geral.

28. www.mma.gov.briconama.
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O Conama e o Fundo Nacional do Meio Ambiente (FNMA) utilizam
o cadastro como pré-requisito — tanto para as organizagdes votantes
quanto para as votadas — para a eleicio dos representantes das
entidades ambientalistas civis no plendrio do Conama e no conselho
deliberativo do fundo.

Ressalvemos que, ainda que se dediquem de qualquer forma as
causas ambientais, nao podem ser cadastradas como entidades am-
bientalistas:

as sociedades comerciais;

os sindicatos, as associacdes de classe ou de representacao de
categoria profissional;

os clubes de servico;

as instituicoes religiosas ou voltadas para a disseminacao de
credos, cultos, priticas e visdes devocionais e confessionais;

as otganizagﬁes partiddrias e assemelhadas, até mesmo suas
fundacaoes;

as entidades de beneficio mutuo destinadas a proporcionar bens
ou servicos a um circulo restrito de associados ou sdcios;

as entidades e empresas que comercializam planos de saude e
assemelhados; '

as instituicoes hospitalares privadas nio-gratuitas e suas man-
tenedoras;

as escolas privadas dedicadas ao ensino formal nao-gratuito e
suas mantenedoras; '

as organizagdes sociais;
as cooperativas;
as fundacoes publicas;

as fundagoes, sociedades civis ou associa¢des de direito privado
instituidas por 6rgao publico ou por fundacoes publicas;
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as organizacdes crediticias que tenham quaisquer tipos de
vinculagao com o sistema financeiro nacional a que se refere
o art. 192 da Constitui¢ao Federal;

aquelas formadas por conjunto de pessoas que em sua maioria

tenham um vinculo societdrio e/ou empregaticio com a mesma,

organizacao publica ou privada;

as associacoes de moradores;

as fundagoes que em sua dire¢ido ou conselho deliberativo
apresentem maioria de componentes que tenham vinculo socie-

tario e/ou empregaticio com a mesma organizacio ou conglome-
rado, seja publica, seja privada.

Os procedimentos e exigéncias para o registro de entidades
ambientalistas no CNEA foram regulamentados pela resolu¢ao Conama
22 de 1994, alterada pela Resolug¢ao n? 234 de 1997. A entidade ambien-
talista solicitante deverd ter, no minimo, um ano de existéncia e apre-
sentar os documentos a seguir relacionados (vale observar que o registro
no CNEA é vilido por tempo indeterminado, porém a organizac¢ao pode
perdé-lo caso nao mantenha atualizados os dados destacados em negrito):

copia do estatuto da entidade ambientalista devidamente regis-
trado nos termos da lei, com a identificacio do cartério e
transcricao dos registros no proprio documento ou certidio;

caso se trate de fundacio, ela devera apresentar copia da
escritura de instituicao, devidamente registrada em cartério
da comarca de sua sede, e comprovante de aprovacao do
estatuto pelo Ministério Publico;

copia da ata de eleicao da diretoria em exercicio registrada
em cartorio;

copia da inscricdo atualizada no Cadastro Nacional das
Pessoas Juridicas (CNPJ]), do Ministério da Fazenda;

relatorio sucinto das atividades desenvolvidas no ultimo ano;
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* atestado ou declaragao de que a entidade estd em pleno e regular
funcionamento, fornecido por autoridade judicidria ou membro
do Ministério Publico, ou por trés entidades ambientalistas da
regido registradas no CNEA,;

¢ informacio do numero de associados e/ou filiados;

 preenchimento da ficha de cadastro (disponivel na pagina do
Conama).

A documentagao requerida deve ser encaminhada pelo correio a
Coordenadoria Executiva do Conama, que a submetera a Comissao
de Cadastramento/Recadastramento, para avaliacao.

Essa comissdo, também instituida pela resolucio Conama 22/94,
é composta pelos conselheiros representantes das entidades ambien-
talistas civis das cinco regides geograficas no Conama em exercicio,
e por dois representantes do Ibama, e tem por funcao avaliar se a
entidade que pleiteia o registro preenche os requisitos exigidos para
o cadastramento.

Apos a aprovacio do cadastro pela comissao, ele ¢ homologado
pela secretaria executiva e publicado no Didrio Oficial da Unido
(secdo II) para conhecimento publico.

Organizagdes da Sociedade Civil

de Interesse Publico (Oscip)?®

A Lei Federal n® 9.790/99 criou uma nova qualificacio para pessoas
juridicas de direito privado sem fins hicrativos. Esse titulo publico,
conferido pelo governo federal, pode ser obtido por associagdes civis
e fundacoes de direito privado mediante preenchimento de requisitos
e adocao de procedimentos estabelecidos em lei.

O processo de elaboragao da chamada “Lei das Oscips” ou “Marco
Legal do Terceiro Setor” foi impulsionado por duas rodadas de
interlocugao politica entre a sociedade civil e o Estado, com a
promocao do Conselho da Comunidade Solidaria, entre 1997 e 1998.

29. Mais informagoes podem ser obtidas no site do Ministério da Justica: www.mj.gov.br/sn;.
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A lei buscou reconhecer o cardter publico de um conjunto de.

organizacdes da sociedade civil até entdo nao reconhecidas pelo
Estado, criando um novo sistema classificatorio, que também procu-
rou diferenciar organizacoes sem fins lucrativos de interesse publico
daquelas de beneficio mutuo (para um nuamero limitado de associa-
dos) e de carater comercial.

Além disso, previu a existéncia do “termo de parceria”, que pretende
facilitar e desburocratizar o acesso das organizacoes da sociedade
civil sem fins lucrativos a fundos publicos. Atualmente, o instrumen-
to juridico que regula os repasses de recursos publicos para as
organizacdes da sociedade civil para que executem politicas publicas
chama-se “convénio”, instrumento considerado inadequado para
regular essa relacdo (ver item “Relacdes com a administracao publi-
ca”, p. 76).

A Lei n? 9.790/99, apesar de ser tecnicamente clara e apresentar
alguns avangos, causou imensos debates e duvidas entre as ONGs,
principalmente pelo contexto politico em que foi gestada e pelos
temas que toca: identidade das ONGs, relagdo com o Estado, acesso
a fundos publicos, transparéncia e prestacao de contas.

A baixa adesdo das ONGs a qualificacdo como Oscip (segundo
dados de uma pesquisa realizada pela Abong com suas associadas em
2001, apenas 2,04% delas detinham essa qualificacdo) pode indicar
tanto a sua recente instituicio como a falta de uma politica concreta
de fomento a essas organizacoes, que deveria acompanhar a implan-
tacio do marco legal. Pode indicar também uma resisténcia das
ONGs a filiacao a uma legislacao produzida no contexto de uma
conjuntura de governo que vé as ONGs muito mais como executoras/
prestadoras de servicos do que parceiras na elaboragao, gestio e
monitoramento de politicas priblicas.

Depois de mais de trés anos da publicacao da Lei n? 9.790/99 e
com centenas de entidades qualificadas, alguns termos de parceria®

30. Novo instrumento juridico criado pela Lei n®9.790/99 para regular o repasse de recursos publi-
cos para organizagdes qualificadas como Oscip, visando a execugdo de atividades de interesse publico.
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entre a administra¢do publica e organizacoes qualificadas como Oscips
comecam a ser firmados em ambito federal, estadual e municipal.

Deve-se dizer também que a qualificacdo como Oscip comeca a
ser exigida em algumas situacdes concretas, como condicio de acesso
a fundos publicos [exemplo: Programa de Formacao de Telecentros
financiado com recursos do Fundo para a Universalizacdo dos Servi-
¢os de Telecomunicac¢des (Fust)] ou como condic¢do para a concessao
de isencoes fiscais (exemplo: lei do Estado de Pernambuco que
concedeu a isencdao do ITCMD as organizagoes do Estado sem fins
lucrativos qualificadas como Oscip). :

A qualificacdo de pessoas juridicas como Oscip ¢ regida pela Lei
n? 9.790/99, regulamentada pelo Decreto n? 3.100/99 e pela porta-
ria n?361/99.

Principais beneficios conferidos aos portadores dessa qualificagao:

* Incentivo fiscal a doacdes — A Medida Provisoria n® 2.158-35/
2001, em seu artigo 59, estabelece que as organizacdes quali-
ficadas como Oscips também podem, assim como as organizacdes
portadoras do titulo de Utilidade Publica Federal, receber doacoes
de empresas dedutiveis do imposto de renda (ver o item “Incen-
tivos fiscais para doagoes”, na p. 120). Assim, doacoes efetuadas
as Oscips podem ser deduzidas do imposto de renda das
empresas doadoras tributadas sob o regime do lucro real até
o limite de 2% sobre o lucro operacional dessas empresas, antes
de computada a sua deducio, nos termos e condi¢des estabeleci-
dos pelo inciso 11I do paragrafo 22 do art. 13 da Lei n? 9.249/95.

» Termo de parceria — As parcerias firmadas entre as Oscips e o
Estado podem ser regidas pelo termo de parceria, instrumento insti-
tuido pela Lei n® 9.790/99, que estabeleceu critérios mais transpa-
rentes e eficientes para o repasse de recursos publicos para entidades:
sem fins lucrativos, que até entao eram regidos pelos convénios.
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* Possibilidade de remuneracio de dirigentes — Uma grande inova-
¢do da Lei n2 9.790/99 ¢ a possibilidade de a organizacio instituir
remuneracio para os dirigentes da entidade que atuem efetiva-
mente na gestio executiva e para aqueles que a ela prestem
servigos especificos, respeitados, em ambos os casos, os valores
praticados pelo mercado.

Embora essa previsao seja considerada um avango para as entidades
do setor, a legislacdo do imposto de renda (Lei n® 9.532/97 -
art. 12) condiciona o reconhecimento da isen¢ao do imposto
de renda ao fato de que as entidades sem fins lucrativos nao
remunerem seus dirigentes.

Contudo, a Lei n?10.637, de 30 de dezembro de 2002, trata
de isencdo fiscal para Oscips que remuneram dirigentes. Se-
gundo elas, as Oscips que optam por remunerar seus dirigentes
que atuam efetivamente na gestdo executiva e aqueles que a
ela prestam servigos especificos e que tenham vinculo empregaticio
com a organizacdo poderao ter isen¢ao do imposto de renda e
receber doagoes dedutiveis das empresas doadoras. Até a edigio
dessa MP, a entidade que remunerava seus dirigentes perdia
tais beneficios, conforme determinacdes expressas nas Leis n%
9.532/97 e 9.249/95.

Cabe ressaltar que a nao-remuneracio de dirigentes continua
sendo uma exigéncia obrigatoria para se registrar no CNAS,
obter o titulo de Utilidade Publica Federal e o Certificado de
Entidade Beneficente de Assisténcia Social.

¢ Podem receber bens apreendidos, abandonados ou disponiveis,
administrados pela Receita Federal — Portaria 256 de 15 de
agosto de 2002, do Ministério da Fazenda’'.

31. Texto da portaria disponive! no site da Abong: www.abong.org.br.
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Restrigoes

Cumpre ressaltar que a qualificacao como Oscip ndo substitui outras
qualificacoes anteriores®’; as respectivas legislacdes vigoram simul-
taneamente. Por ora, uma mesma organizacao pode manter todas as
qualificacdes que tiver éxito em obter até marco de 2004>, ocasido
em (ue sera necessario optar por uma ou outra qualificacdo. Tal
restricao nao se aplica ao registro no Conselho Nacional de Assis-
téencia Social (CNAS) (pré-requisito para a celebracio de alguns
convénios com a Unido).

A qualificagao como Oscip pode ser obtida por pessoas juridicas
de direito privado, sem fins lucrativos, cujos objetivos sociais tenham
pelo menos uma das seguintes finalidades:

* promocido da assisténcia social;

* promogio da cultura, defesa e conservacao do patrimoénio histo-
rico e artistico;

* promocio gratuita da saude, observando-se a forma complementar
de participacao;

* promocio gratuita da educacido, observando-se a forma comple-
mentar de participagao;

» promocao da seguranca alimentar e nutricional;

¢ defesa, preservacio e conservaciao do meio ambiente e promog¢ao
do desenvolvimento sustentdvel;

* promocao do voluntariado;

* promocao do desenvolvimento econdmico e social e combate
d pobreza,

* experimentacdo nio lucrativa de novos modelos socioprodutivos
e de sistemas alternativos de producao, comércio, emprego e crédito;

32. Quais sejam a declaragao de utilidade piblica federal e o Certificado de Entidade Beneficente de
Assisténcia Social (Cebas).
33. Cf. art. 18 da Lei n2 8.790/99, alterado pelo art. 29 da Medida Provisdria n® 2.123/2001.
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promocgio de direitos estabelecidos, construgio de novos direitos
e assessoria juridica gratuita de interesse suplementar;

promocao da ética, da paz, da cidadania, dos direitos humanos,
da democracia e de outros valores universais; e

estudos e pesquisas, desenvolvimento de tecnologias alternativas,
producio e divulgacdo de informacoes e conhecimentos técnicos
e cientificos que digam respeito as atividades supramencionadas.

As seguintes pessoas juridicas ¢ vedada a qualificacao como Oscip:

sociedades comerciais;

sindicatos, associacoes de classe ou de representacao de catego-
ria profissional;

institui¢des religiosas ou voltadas para a disseminacido de
credos, cultos, priticas e visdes devocionais e confessionais;

organiza¢des partidarias e assemelhadas, até mesmo suas fun-
dacoes;

entidades de beneficio mutuo destinadas a proporcionar bens
ou servicos a um circulo restrito de associados ou sécios;

entidades e empresas que .comercializam planos de saude e
assemelhados;

instituicdes hospitalares privadas nao-gratuitas e suas mante-
nedoras;

escolas privadas dedicadas ao ensino formal nio-gratuito e
suas mantenedoras;

organizacgdes sociais’;
cooperativas;

fundacoes publicas;

34. Ver item "Organizagdes sociais” (p. 71).
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fundacoes, sociedades civis ou associacoes de direito privado
criadas por orgao publico ou por fundacgoes publicas; e
organizacdes crediticias que tenliam quaisquer tipos de vin-
culacdo com o sistema financeiro nacional a que se refere o
art. 192 da Constituicido Federal.

Para a qualificacdo como Oscip, é necessdrio apresentar copias
autenticadas dos seguintes documentos a Coordenacdo de Outorga
e Titulos (Divisao de Qualificacdao de Oscip) da Secretaria Nacional
de Justica do Ministério da Justica:

estatuto social devidamente registrado em cartério’;
ata de eleicdo da atual diretoria registrada em cartorio;
balanco patrimonial assinado por contador Habilitado;

demonstracio do resultado do exercicio assinada por contador
habilitado;

declaracao de isencao do imposto de renda (declaragao de
informacdes econdmico-fiscais da pessoa juridica (DIP]), acom-
panhada do recibo de entrega; e

inscricdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ).

A partir da entrega do pedido, o Ministério da Justi¢a apresentara
sua resposta em trinta dias. Caso o pedido de qualificacao seja
indeferido, o ministério envia um parecer com as exigéncias a serem
cumpridas. Apds efetuar as alteracdes necessdrias, a organizacio
pode apresentar novamente o pedido de qualificacdo como Oscip a
qualquer tempo.

Para manter a qualificagao como Oscip, a organizacio deve prestar
contas anualmente, mediante apresentacao dos seguintes documentos:

e relatério de execucio de atividades;

35. Contendo as previsbes obrigatérias apresentadas no item “Estatuto de uma associagac” (p. 31).
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demonstraciao de resultados do exercicio;

balanco patrimonial;

¢ demonstracdo das origens e aplicacdes de recursos;

¢ demonstracao das mutacdes do patriménio social,

e notas explicativas das demonstragdes contdbeis, caso necessdrio;

* parecer e relatorio de auditoria independente’.

Organizagbes Sociais

A titulo comparativo, vale mencionar a qualificacio de Organizacao
Social, estabelecida pela Lei n? 9.637/98. Trata-se de um mecanismo
para descentralizar a administracao publica e flexibilizar a mobilizacao
de recursos publicos por meio da celebracio de contratos de gestéo.
As Organizacdes Sociais pertencem oficialmente a esfera privada,
mas sua qualificacdo e administracio sao inevitavelmente controla-
das pelo poder publico. _

Essa qualificacao foi criada durante o processo de reforma do
Estado ocorrido nos ultimos dez anos no Brasil visando principalmente
flexibilizar o regime de direito piiblico para alguns setores da adminis-
tracdo publica, como centros de pesquisa, hospitais e universidades
publicas. E como se destacdssemos um “pedaco” da administragao
publica e o transformdssemos em uma organizagao privada, regida
por normas de direito privado. /

Quais as consequéncias disso? Para exemplificar, se um hospital
publico se transforma em uma organiza¢do social, ele nao precisa
mais obedecer a regras de direito publico, ou seja, ndo precisa realizar
concurso publico para a contratagao de pessoal, licitacdes para compra
de produtos e servicos e os saldrios pagos aos funciondrios nao
precisam respeitar os limites estabelecidos pela administracio.

36. Somente para 0s casos em que o0s recurscs recebidos pela Oscip, por meio de termos de
parceria, for maior ou igual a R$ 600.000,00
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Ao mesmo tempo, o patrimonio, como o imovel e os equipamen-
tos jd instalados, continua a ser publico, ou seja, uma organizacdo
privada serd competente para gerir patriménio publico e também
funciondrios publicos, que poderio ser cedidos pela administracio.
Além disso, essa organizacao continuara a receber recursos publicos
por meio da assinatura de contratos de gestao.

Podem ser qualificadas como Organiza¢des Sociais as pessoas
juridicas de direito privado sem fins lucrativos cujas atividades sejam
dirigidas ao ensino, a pesquisa cientifica, ao desenvolvimento tecno-
légico, a protecao e preservacio do meio ambiente, a cultura e 2
saude. As entidades qualificadas como Organizacoes Sociais sao decla-
radas entidades de interesse social e utilidade publica para todos os
efeitos legais.

A qualificacao de uma instituicao como Organizac¢ao Social deve
ser previamente aprovada pelo ministro ou titular de 6rgao supervisor
ou regulador da area de atividade correspondente ao seu objeto social
e pelo ministro de Estado da Administracdo Federal e Reforma do
Estado. Além disso, a institui¢ao devera comprovar o registro do ato
constitutivo, o qual obrigatoriamente dispora sobre:

* natureza social de seus objetivos relativos a respectiva drea de
atuacao;

» finalidade nao-lucrativa, com a obrigatoriedade de investimento
de seus excedentes financeiros no desenvolvimento das préprias
atividades;

* previsao expressa de a entidade ter como 6rgaos de deliberacio
superior um consellio de administraciao e uma diretoria definidos
nos termos do estatuto, asseguradas aquele composicéo e atribui-
¢bes normativas e de controle basicas previstas nessa lei;

* previsao de participacdo, no 6rgio colegiado de deliberagao
superior, de representantes do poder publico e de membros da
comunidade, de notoria capacidade profissional e idoneidade moral;

* composicao e atribuicdes da diretoria;
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* obrigatoriedade de publicacao anual, no Didrio Oficial da Unido,
dos relatorios financeiros e do relatério de execucio do contrato
de gestao;

* no caso de associacdo civil, a aceitacao de novos associados, na
forma do estatuto;

* proibicao de distribuicao de bens ou de parcela do patriménio
liquido em qualquer hipotese, até mesmo em razao de desliga-
mento, retirada ou falecimento de associado ou membro da
entidade;

* previsdo de incorporacao integral do patriménio, dos legados ou
das doacdes que lhe foram destinados, bem como dos excedentes
financeiros decorrentes de suas atividades, em caso de extin¢do
ou desqualificacdo, ao patrimonio de outra Organizacdo Social
qualificada no ambito da Unido, da mesma area de atuacio, ou ao
patrimdnio da Unido, dos Estados, do Distrito Federal ou dos
municipios, na propor¢ao dos recursos e bens por esses alocados.

As Organizacoes Sociais serdo mecessariamente geridas por um
conselho de administracdo (ou outro 6rgao colegiado de deliberacao
superior), cuja composi¢ao terd, como membros natos, representantes
do poder publico, na proporcio de 20% a 40% e de entidades da
sociedade civil, na proporcao de 20% a 30%. Os representantes do poder
publico e da sociedade civil corresponderao obrigatoriamente a mais de
50% do conselho. O restante serd composto por membros eleitos entre
os associados, membros eleitos (pelos demais integrantes do conselho)
entre pessoas de notoria capacidade profissional e reconhecida idoneida-
de moral e membros indicados ou eleitos por outra forma estabelecida
pelo estatuto. Os conselheiros nao serao remunerados por essa funcao.

As Organizacdes Sociais podem firmar contrato de gestao’” com
o poder publico, permitindo assim a destinacao de recursos or¢amentirios

37. Instrumento de parceria para fomento e execugéo de atividades relativas ao ensino, a pesquisa
cientifica, ao desenvolvimento tecnoldgico, a protegao e preservagao do meio ambiente, a cultura e
& saude.

73



74

Manual para organizagdes ndo-governamentais

e bens piiblicos necessarios ao seu cumprimento. Os contratos de
gestdo deverao ser aprovados e fiscalizados pelo ministério de Estado
ou entidade supervisora da drea correspondente a atividade fomen-
tada. Os resultados alcancados pela execucio do contrato de gestio

devem ser periodicamente analisados por comissao de avaliagao

indicada pela autoridade supervisora da drea correspondente, composta
por especialistas de notéria capacidade e adequada qualificacio.

Vale apontar as atribuicoes privativas ao conselho de administra-
cao, entre outras:

* fixar o ambito de atuagdo da entidade, para consecuc¢io do seu
objeto;

» aprovar a proposta de contrato de gestao da entidade;

* aprovar a proposta de orcamento da entidade e o programa de
investimentos;

* designar e dispensar os membros da diretoria e fixar sua remune-
ragao;

* aprovar e dispor sobre a alteracao dos estatutos e a extin¢ao da
entidade por maioria, no minimo, de dois ter¢os de seus membros;

* aprovar por maioria, no minimo, de dois tercos de seus membros
o regulamento préprio contendo os procedimentos que deve
adotar para a contratagio de obras, servigos, compras e alienacoes
e o plano de cargos, salarios e beneficios dos empregados da
entidade.

Conselhos de politicas publicas e outros titulos e registros

Conselhos \

Existem no Brasil diversos conselhos definidores de politicas publi-
cas. Na verdade, nao hd uma uniformidade quanto a suas fun¢ges
e composi¢ao, porém muitos deles, além de representantes do gover-
no, contam com a participacdo da sociedade civil organizada. Como
exemplo, na esfera federal temos, entre outros, o Conselho Nacional
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de Assisténcia Social (CNAS), o do Meio Ambiente (Conama) e o
da Crianca e do Adolescente (Conanda).

Além dos conselhos nacionais, algumas areas possuem conselhos
estaduais e municipais, possibilitando uma descentraliza¢do e maior
proximidade da definicio das politicas publicas sociais no nivel local.

A participacao das entidades civis pode dar-se por meio da candi-
datura de representantes como também mediante voto para eleig¢do
dos conselheiros. Fm algumas areas, as entidades da sociedade civil
se articulam em foruns, em que discutem suas posi¢oes e buscam
levar para o conselho nao a opinido de uma entidade, mas a do
segmento que representam. O Férum Nacional dos Direitos da Crianca
e do ‘Adolescente (FDCA) é um desses espacos.

A participacio da sociedade civil na deliberacio sobre as politicas,

publicas e na sua fiscalizacdo é uma conquista que vem sendo feita’

com muitas dificuldades. Trata-se da necessidade de se travar uma
relacio democratica e participativa com o poder ptblico, visando
principalmente uma maior participacao popular na gestao puiblica.

E importante que as organizacoes da sociedade civil fortalegam
" esses espacos e participem dessas instancias, principalmente nos
niveis municipal e estadual, procurando efetivamente contribuir para
a concep¢do, monitoramento e fiscalizacao das politicas sociais.

Outros titulos e registros

O titulo de Utilidade Publica também existe nos niveis estadual e
municipal e a declaracao de Utilidade Publica sera expedida por meio
de decreto do Poder Executivo estadual ou municipal. As exigéncias
para requerer esses titulos e os beneficios conferidos podem variar
de Estado e municipio; portanto, recomendamos uma consulta pré-
via a0 6rgao competente.

As organizacdes da sociedade civil podem também registrar-se em
diversos 6rgaos e cadastros publicos de diversas secretarias e ministé-
rios. Esse procedimento pode ser util a organizagao, principalmente
com relacdo a uma maior troca de informacoes e articulacdo com
esses Orgaos.
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Relagcbes com a administragao publica

Virias podem ser as rela¢des das organizacées da sociedade civil com
o Estado. Nessa sec¢do iremos abordar apenas o acesso aos recursos
publicos pelas organizacdes, por meio da celebracio de contratos,
convénios e termos de parceria com a administracido publica.

Como pano de fundo, ¢ importante considerarmos que na ultima
década o conceito de publico — e a necessaria distingio entre publico
e estatal, ou seja, que o publico nio se reduz ao estatal — experimentou
intensa transformacio. As ONGs fazem parte de uma esfera publica
ampliada nio-estatal, que tem legitimidade de receber recursos publi-
cos para a realizacdo de sua missdo e de seus objetivos de construgido
de uma sociedade democratica, cidada, igualitaria e sustentavel.

O argumento segundo o qual o acesso de organiza¢oes da socieda-
de civil, entre as quais as ONGs, a recursos publicos as coloca na
condicéo de “oficiais” (ou neogovernamentais) decorre de um equivo-
co muito frequiente, que acarreta consequiéncias politicas e sociais
bastante negativas para a sociedade brasileira, que se baseia em uma
visdo neoliberal instrumental do papel das ONGs, as quais propoe
que sejam atribuidas tarefas publicas nio executadas pelo Estado,
que foge assim as suas responsabilidades e ao papel insubstituivel
que lhe cabe na promocio de politicas publicas de carater universal.

Dito isso, passaremos a analisar os instrumentos juridicos que
regem os lacos de cooperacido entre o poder publico e as organiza-
¢oes da sociedade civil: o contrato administrativo, o convénio e o
termo de parceria. Apesar de serem utilizados nas relacoes de
cooperacao entre a esfera publica e a privada, esses instrumentos
e algumas de suas consequéncias sio bastante distintas. Este manual
ndo ird abordar o contrato de gestao, por ser firmado somente por

instituicoes qualificadas como organizacoes sociais (veja “Organiza-
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¢des Sociais”, p. 71).
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Contrato administrativo®
O contrato administrativo é utilizado pelo poder publico quando
deseja comprar bens ou adquirir algum servico. Deve ser precedido
de um processo de licitacao publica, que busca garantir igualdade
de condicoes entre os possiveis interessados em celebrar contratos com
a administracéo publica e o menor preco a ser pago pelo servico ou bem.
Qualquer pessoa juridica, seja ela com ou sem finalidades lucrativas,
pode celebrar contratos com o Estado. Ao contrdrio dos convénios,
os interesses das partes no contrato sao opostos e contraditérios, ou
seja, de um lado, a- administracao quer receber o bem ou o servico

contratado e, de outro, a empresa ou organizacao quer receber o

preco estabelecido no contrato.

Os contratos administrativos regulam uma relacao comercial com
o poder publico. Contudo, algumas organizagdes da sociedade civil
celebram contratos com a administracdo por meio de um processo
de licitacdo; hd, no entanto, casos de dispensa de licitacao, que sao:

* na contratacdo de institui¢io brasileira incumbida regimental
ou estatutariamente da pesquisa, do ensino ou do desenvolvimen-
to institucional, ou de instituicio dedicada a recuperacéo social
do preso, desde que a contratada detenha inquestionavel reputa-
cao ético-profissional e nao tenha fins lucrativos (Redacao dada
pela Lei n? 8.883, de 8 de junho de 1994);

* na contrata¢io de associacao de portadores de deficiéncia fisica,
sem fins lucrativos e de comprovada idoneidade, por 6rgaos ou
entidades da admininistracao publica, para a prestacao de servigos
ou fornecimento de mao-de-obra, desde que o preco contratado
seja compativel com o praticado no mercado. (inciso incluido
pela Lei n? 8.883, de 8 de junho de 1994).

A prestacao de contas no contrato precedido de licitacdo é muito
diferente da realizada no convénio. Para a administracdo nao importa

38. Regulamentado pela Lei n@ 8.666/93, alterada pela Lei n® 8.883/94.
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onde o dinlieiro foi gasto e como foi gasto; interessa apenas saber
se 0 servico ou o bem foram entregues nas condicoes e prazos
estabelecidos no contrato.

Convénio _
O convénio é um dos instrumentos de que o poder publico se utiliza
para associar-se com organizacdes da sociedade civil sem fins lucrati-
vos e com outras entidades publicas. Alids, os convénios surgiram
justamente para regular relacoes entre institui¢des publicas e é nesse
ambito que melhor se aplicam.

No tocante aos convénios celebrados com instituigdes privadas
sem fins lucrativos, os interesses da administracio publica e os da
entidade privada sao comuns e direcionados para a obten¢ao de um
resultado comum de interesse publico. Os entes conveniados tém

objetivos institucionais comuns e se rednem, por meio do convénio,

78

para alcanca-lo. Na esfera federal, a norma bdsica que disciplina a
matéria € a instru¢do normativa STN 01/97. Aplicam-se também
algumas disposi¢des contidas na Lei de Licitagoes (Lei n? 8.666/93),
na lei de responsabilidade fiscal (L.ei Complementar n? 101/00) e na
Lei de Diretrizes Orcamentdrias. Os convénios celebrados com 6r-
gaos federais sao verificados sistematicamente pelo Tribunal de Contas
da Uniao. .

Diferentemente do contrato, a celebracio de convénios independe
de prévia licitacao. Cabe ressaltar também que hd varias restri¢des
de utilizacao dos recursos repassados em virtude de um convénio,
especialmente com relacio as despesas de custeio, tais como aluguel,
saldrios, telefone, impostos. Sugerimos que as organizacgoes, antes de
celebrar qualquer convénio com a administracéo, verifiquem com o
6rgao publico parceiro as despesas que nao poderao ser reembolsadas
com recursos provenientes do convénio.

Em virtude da complexidade da legislacdo sobre convénios, cada
orgao da administracao federal (ministério, secretaria ou fundo) tem
uma certa discricionariedade, ou liberdade, para estabelecer as exigén-
cias especificas que entender apropriadas com relacio a documentacio
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e ao procedimento. Desse modo, é altamente recomendavel verificar
com antecedéncia os requisitos de cada orgao.

De qualquer modo, a citada instrucao normativa estabelece vinte
cldusulas fundamentais que obrigatoriamente constarao de um convé-
nio, apresentadas de modo simplificado na relacido abaixo:

objeto, em consonancia com o plano de trabalho (identificacao
do objeto a ser executado; metas a serem atingidas; etapas ou
fases de execucio; plano de aplicacao dos recursos financeiros;
cronograma de desembolso; prazo de execucao e outras™);

obrigacdo de cada um dos participes, até mesmo a contrapartida;

vigéncia, de acordo com o prazo previsto no plano de trabalho,
acrescido de sessenta dias para apresentacao da prestacdo de
contas final;

obrigacao de prorrogar de oficio a vigéncia do convénio, se
houver atraso na liberacdao dos recursos;

prerrogativa da Unido de exercer controle e fiscalizacdo sobre
a execucio; v

classificacdo funcional-programatica e econdomica da despesa
(nao sdo financidveis taxas, impostos, multas e juros);

liberacdo de recursos segundo o cronograma de desembolso do
plano de trabalho;

obrigatoriedade de apresentar relatorios da execucao fisico-
financeira e prestar contas dos recursos recebidos;

definicdo do direito de propriedade dos bens remanescentes;

faculdade para denuncid-lo ou rescindi-lo;

obrigatoriedade de restitui¢do de eventual saldo de recursos, até

mesmo os rendimentos da aplicac¢do financeira;

39. De acordo com o art. 116 da Lei n? 8.666/93.
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* compromisso de restituir o valor transferido atualizado mone-
tariamente, se:

— nédo for executado o objeto da avenga;

— nao for apresentada, no prazo exigido, a prestacdo de contas
parcial ou final; e

— 0s recursos forem utilizados em finalidade diversa da estabe-
7
lecida no convénio.

* compromisso de recolher o valor corrigido da contrapartida
pactuada quando nao comprovar a sua aplica¢do na consecugio
do objeto do convénio;

* compromisso de recollier o valor correspondente a rendimentos
da aplicacdo no mercado financeiro quando nao comprovar o
seu emprego na consecucdo do objeto;

* indicacao de cada parcela de despesa a ser executada em exerci-
cios futuros;

* indicacao de que os recursos destinados a despesas em exercicios
futuros estido consignados no plano plurianual;

* obrigacdes do interveniente e do executor, quando houver;

* livre acesso de servidores do sistema de controle interno, a
qualquer tempo e lugar, a todos os atos e fatos relacionados
direta ou indiretamente com o instrumento pactuado;

* compromisso de movimentar os recursos em conta bancéria
especifica, quando ndo integrante da conta unica do governo
federal; e

* indicacao do foro para dirimir duvidas decorrentes de sua execucio.

Quanto as exigéncias formais para celebracio de um convénio, a
organizacio deve apresentar uma série-de documentos comprobatorios
de sua capacidade técnica e que atestem sua idoneidade em relagido
as instituicdes publicas. Para tanto, os documentos relacionados a
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seguir*® poderao ser encaminhados em forma de cépias autenticadas
em cartorio, apos verificagcdo da sua validade.

estatuto;
ata de eleicio da diretoria em exercicio;

prova de inscri¢ao no cadastro nacional de pessoas juridicas
(CNP));

cédula de identidade e CPF do representante;

certificado de registro de entidades de fins filantrépicos ou o
registro no conselho nacional de assisténcia social (CNAS)
quando for o caso; )

certidao de regularidade fornecida pela Secretaria da Receita
Federal — pode ser retirado via internet no site www.receita.
fazenda.gov.br;

certidao de regularidade fornecida pela Secretaria da Receita
Estadual; :

certidao de regularidade fornecida pela Secretaria da Receita
Municipal; ‘

certidao de regularidade fornecida pela Procuradoria-geral da

Fazenda Nacional — pode ser retirado via internet no site www.

pgin.fazenda.gov.br;

certificado de regularidade do Fundo de Garantia por Tempo

‘de Servico (FGTS) — pode ser retirado via internet no site

www.caixa.gov.br;

Certidao Negativa de Débito (CND) no INSS - pode ser re-
tirada via internet no site www.dataprev.gov.br/consultas/
cons_empresas.shtm;

40. Segundo o Depariamento de Promogac dos Direitos Humanos do Ministério da Justica.
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» comprovante de abertura de conta especifica para o projeto,
fornecido pelo Banco do Brasil ou pela Caixa Econdmica Federal;

e declaracdo expressa do proponente, sob as penas do art. 299 do
Codigo Penal, de que néo se encontra em mora nem em débito
em qualquer 6rgao ou entidade da administracao publica federal
direta e indireta.

e declaracio de que dispoe de capacidade técnica necessdria a
implantacdo e ao funcionamento do projeto;

* prova de que possui no seu quadro permanente profissionais
qualificados para execucao ou manutengdo das acdes previstas
no projeto; e

* prospectos explicativos sobre os equipamentos a serem adquiri-
dos, quando incluir aquisi¢io de equipamentos.

A prestacido de contas limita-se a aplicacao efetiva dos recursos
recebidos mediante apresentacdo de relatorios da execucio fisico-
financeira, sem a obrigatoriedade expressa de demonstrar os resulta-
dos sociais alcancados pelo cumprimento do convénio.

Segundo a jurista Maria Sylvia Zanella Di Pietro, em seu livro
Parcerias na administracdo publica: “na prestacdo de contas, nao basta
demonstrar o resultado final obtido; é necessdrio demonstrar que
todo o valor repassado foi utilizado na consecugio daquele resultado.
Vale dizer que o dinheiro assim repassado nao muda sua natureza por
forca do conveénio; ele é transferido e utilizado pelo executor do
convénio, mantida sua natureza de dinheiro publico.(no sentido de
que estd destinado a fim publico). Por essa razio, o executor do
convénio (no caso uma ONG), é visto como alguém que administra
dinheiro publico; como tal, estd obrigado a prestar contas nao sé ao
ente repassador da verba como também ao Tribunal de Contas”.
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Termo de parceria
O termo de parceria € o mais recente instrumento juridico de regulacéo
das relacoes entre a esfera publica e as organizacdes sem fins lucrati-
vos: foi criado exatamente para essa finalidade em 1999 pela lei que
instituiu a qualifica¢do como Oscip (ver p. 64). O termo destina-se
a formacao de vinculo de cooperagio entre uma Oscip e o poder
publico para o fomento e execugao de atividades de interesse publico.
A matéria é disciplinada pela legislacao que rege as Oscips, estabe-
lecendo um minimo de seis cldusulas fundamentais que obrigatoria-
mente constarao do termo de parceria, apresentadas de modo
simplificado na relacao abaixo:

* objeto (especificacdo do programa de trabalho);

¢ estipulacdo das metas e dos resultados a serem atingidos e os
respectivos prazos de execugdo ou cronograma,

* previsdo expressa dos critérios objetivos de avaliacao de desempe-
nho a serem utilizados, mediante indicadores de resultado;

* previsao de receitas e despesas a serem realizadas em seu cum-
primento, com detalhamento das remuneracoes e beneficios de
pessoal;

* obrigacdes da organizacao, entre as quais a de apresentar ao
poder publico, a cada exercicio, relatério sobre a execucdo do
objeto do termo de parceria contendo comparativo especifico
das metas propostas com os resultados alcancados, acompanha-
do de prestacdo de contas dos gastos e receitas realizadas;

* publicacio, na imprensa oficial, de extrato do termo de parceria
e de demonstrativo da sua execucdo fisica e financeira.

A legislacdo prevé expressamente a obrigatoriedade de consulta
aos conselhos de politicas publicas das areas correspondentes de
atuacgio existentes, nos respectivos niveis de governo, antes da celebra-
¢ao do termo de parceria; contudo, o parecer dos consellios de politicas
publicas nao tem cardter deliberativo, mas apenas consultivo-opinativo.
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Nesse aspecto, a Lei n2 9.790/99 que instituiu o termo de parceria,
perdeu uma grande oportunidade de fortalecer os conselhos de poli-
ticas no seu papel de garantir a participacido popular na gestio
publica, deixando de avancar no controle social e monitoramento
dos recursos e politicas publicas por parte das organizac¢des da socie-

‘dade civil representadas nos conselhos.

A fiscalizacdo do conselho perdurara enquanto vigorar o termo
de parceria. O poder publico fica dispensado da consulta apenas se
nao existir o conselho especifico. Fica facultado ao poder puiblico
escolher a Oscip que celebrara o termo de parceria por meio de
publicacao de edital de concursos de projetos para obtencao de bens
e servicos e para a realizacio de atividades, eventos, consultorias,
cooperagao técnica e assessoria. Novamente, essa nao-obrigatoriedade
de realizacao de um processo transparente e democrdtico de escolha
de projetos, que receberio recursos ptiblicos para sua execugao, nao
avancou no principio de garantir o mdximo de transparéncia e res-
ponsabilidade na destinacio de recursos publicos para organizacdes
privadas a fim de evitar qualquer tipo de favorecimento privado.

Vale notar que a celebracao do termo de parceria ndo requer a
apresentacao formal de documentos adicionais, mas apenas exige
que o 6rgao estatal verifique previamente o regular funcionamento
da Oscip.

A obrigatoriedade de documentacio adicional surge somente no
momento de prestacdo de contas, a qual abrange tanto a compro-
vacao da correta aplicagado dos recursos repassados quanto da efetiva
execucio do objeto do termo de parceria. A prestacao de contas
devera ser instruida com os seguintes itens:

* relatério sobre a execucao do objeto do termo de parceria
contendo comparativo entre as metas propostas e os resultados
alcancados;

¢ demonstrativo integral da receita e despesa realizadas na execugio;

* entrega do extrato da execucéo fisica e financeira;
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parecer e relatorio de auditoria, se for o caso;
relatério anual de execucdo de atividades;
demonstracdo de resultados do exercicio;

balan¢o patrimonial,

demonstracao das origens e aplicacdes de recursos;

demonstracao das mutacdes do patrimonio social; e

notas explicativas das demonstra¢des contdbeis, caso necessario.
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Aspectos trabalhistas R ey

Direito do Trabaiho - sua importancia e formas
de contratagdo uteis para as ONGs

Para iniciar este capitulo sobre os aspectos da legislacdo trabalhista
(que devem ser observados pelas ONGs quando contratam pessoal,
sejam empregados, autdbnomos ou estagidrios), nunca é demais lem-
brar que o direito do trabalho nio ¢ fruto de concessdes ou invencio
de algum estadista, politico ou empresdrio benfeitor, mas sim o
resultado de dois séculos de lutas que culminaram, no Brasil, em um
sistema minimo de prote¢ao de direitos da classe trabalhadora, que
podemos encontrar disposto na Consolidagao das Leis do Trabalho
(CLT) - Decreto-Lei n?5.452/43.

Um dos principios fundamentais desse sistema de protegao ¢ dotar
o empregado de superioridade juridica para poder confrontar a
superioridade econémica do empregador, ndo importando se esse
empregador é uma empresa ou uma ONG, ou seja, as organizacoes
sem fins lucrativos sio consideradas empregadoras, para os efeitos
da legislacdo do trabalho, como qualquer empresa de fins lucrativos
e com as mesmas obrigacdes em relacao aos direitos do trabalhador.

Nos ultimos anos, ocorreram mudangas na legislacido que procura-
ram flexibilizar alguns direitos trabalhistas consolidados hd décadas.
E importante que as ONGs, quando assumem o papel de empregador,
tenham em mente o correto cumprimento da legisla¢ao trabalhista que
ainda sobrevive como exemplo para os demais setores da sociedade.

Destacamos a seguir os varios tipos de contrato de trabalho pre-
vistos pela lei, assim como a diferenca entre a relagao de emprego
e outras formas de trabalho de que podem se valer as ONGs.



Aspectos legais e institucionais das ONGs

Distingcdo entre autdnomo e empregado
‘ ’

Empregado
Dispde o art. 32 da CLT que se considera empregado toda pessoa
fisica que prestar servi¢os de natureza nao eventual a empregador,
sob a dependéncia deste e mediante saldrio.

Assim, sao quatro elementos que caracterizam a relacio de emprego:
a pessoalidade (ou seja, é essencial que a propria pessoa preste o
servico), a continuidade (o servico deve ser habitual, relacionando-
se com as necessidades normais do empregador) e mediante saldrio.
O quarto elemento, a subordinacéo juridica, é essencial para caracte-
rizar o contrato de trabalho. O empregado trabalha sob as ordens e
controle do empregador, que utiliza a sua mao-de-obra da melhor
forma que entenda. O empregador é quem decide. Se o empregado
niao concorda com determinada ordem, pode até questiond-la, mas
nunca deixar de campri-la, pois, nesse caso, poderd até ser despedido
por justa causa.

Autbnomo

O trabalho autonomo, realizado por pessoa fisica, guarda grande

semelhanca com o trabalho decorrente da relacio de emprego. Também
é feito por pessoa fisica. Pode também, em casos particulares, estar
relacionado com as necessidades normais do empregador, tendo,
portanto, uma continuidade. E é feito um pagamento pelo servico
prestado, mas inexiste a figura da subordinacio juridica.

No trabalho auténomo, estabelece-se, de comum acordo, o servico
a ser efetuado. A partir desse instante, interessa apenas ao trabalha-
dor auténomo como executa-lo, nao podendo sofrer interferéncias
do contratante. Este pode até sugerir, mas nunca ordenar.

A maior dificuldade para a distin¢do entre o trabalho auténomo
e a relacao de emprego ocorre na hipétese de prestaciao de servicos
continuada, pois, como jd foi mencionado, se o servico ¢é prestado
continuamente, evidencia-se que ele faz parte das necessidades normais
da organizacao. Nessa hipotese, somente a andlise de cada caso,
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particularmente, permitird a definicao de o trabalho ser autonomo
ou corresponder a relacao de emprego.

A equivocada classificacdo de um trabalhador como autonomo e
nao como empregado pode resultar em grave prejuizo para a ONG
que o contratou, se for proposta acdo trabalhista postulando o reco-
nhecimento da existéncia de relacao de emprego.

Distingao entre relacdo de emprego e trabalho
voluntario

Para as ONGs é fundamental a exata noc¢ao do que seja trabalho ou
servico voluntdrio, conforme sua definicao legal.

A Lei Federal n? 9.608/98 define servico voluntario como a
atividade nao remunerada, prestada por pessoa fisica a entidade
publica de qualquer natureza, ou a institui¢ao privada de fins nao
lucrativos, que tenha objetivos civicos, culturais, educacionais, ci-
entificos, recreativos ou de assisténcia social, até mesmo mutualidade.

Esclarece a lei que o servico voluntario nao gera vinculo empre-
gaticio, nem obrigacdo de natureza trabalhista previdencidria ou
afim. Mas, para que se evitem fraudes, exige a lei que seja feito termo
de adesdo entre a entidade, publica ou privada, e o prestador do
servico voluntario, dele devendo constar o objeto e as condi¢des de
seu exercicio, ou seja, diferentemente da relacio de emprego, o
servigo voluntario é feito gratuitamente, apenas para entidades publicas
ou instituicdes privadas que nao tenham fins lucrativos, caracteri-
zando-se, todavia, pela pessoalidade, continuidade, e, até mesmo,
por subordinag¢io juridica as determinacdes da entidade publica ou
privada, condicao esta que deve ser estabelecida no termo de adesao. -

Dos diferentes tipos de contrato de trabalho

A Consolidacao das Leis do Trabalho estabelece que o contrato de
trabalho pode ser por prazo indeterminado ou por prazo determinado.
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Contrato por prazo indeterminado
Presume-se que um empregador, ao contratar um funcionadrio, pre-
tenda manté-lo indefinidamente, enquanto estiver dentro das necessi-
dades normais da organizagao, razao pela qual o contrato de trabalho
- por prazo indeterminado ¢ a regra geral.

Além disso, interessa a sociedade que o contrato seja mantido,
pois ele ¢ importante fator de equilibrio social. Diante disso, a
legislacdo prevé que na hipétese de dispensa imotivada, decorrente
apenas de simples vontade do empregador, este sera obrigado a:

* conceder aviso prévio de trinta dias, ou indeniza-lo, isto é, pagar
o valor correspondente a remuneracido mensal;

* indenizar as férias eventualmente nao usufruidas, indenizar pro-
porcionalmente o periodo incompleto de férias e de 132 saldrio;

». liberar o FGTS depositado, além de pagar uma multa de 40%
calculada sobre o valor total do depésito fundiario.

Contrato por prazo determinado
A excecdo a regra é o contrato de trabalho por prazo determinado.
A CLT o admite em trés hipdteses:

* servicos cuja natureza ou transitoriedade justifiquem a predeter-
minac¢ao do prazo;

* atividades empresariais de cardter transitorio;

* contrato de experiéncia, cujo objetivo é permitir que empregado
e empregador analisem a possibilidade da continuidade ou nao
da relacdo de emprego.

Na primeira e na segunda hipoteses, o contrato podera ter um
prazo mdaximo de dois anos. Ja o contrato de experiéncia, em razido
do seu objetivo, nao poderd exceder noventa dias.

Para evitar fraudes, nao se permite, num prazo de seis meses
apos o encerramento de um contrato por prazo determinado, a
realizacao de um novo contrato do mesmo tipo, salvo se a expiracao
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do primeiro dependeu da execucio de servicos especializados ou da
realizacao de certos acontecimentos (hipdtese importante para as ONGs
que contratam funcionarios por periodos fixados por convénio com
entidade patrocinadora e que necessitam constantemente renova-lo).

Ao término do contrato de traballio por prazo determinado, o
empregador nao necessita dar (nem indenizar) aviso prévio. Deve
liberar o FGTS depositado, mas nao precisa pagar a multa de 50%.
Além disso, deve pagar as férias e o 132 saldrio ainda nao quitados.

Outras formas de contratagéo
por prazo determinado

Lei n2 6.019/74
Objetivando, fundamentalmente, possibilitar as organizacoes formas
mais econdmicas de contrata¢io, novos tipos de contrato de trabalho
por prazo determinado foram criados.

Assim, a Lei n2 6.019/74 instituiu o trabalho tempordrio, definindo-
o como aquele prestado por pessoa fisica a uma empresa, para
atender a necessidade transitéria de substituicao de seu pessoal
regular e permanente ou a acréscimo extraordindrio de servigos, num
prazo maximo de trés meses.

Mas qual a diferenca dos outros contratos por prazo determinado?

No art. 42 da referida lei define-se a empresa de trabalho tempora-
rio como aquela cuja atividade consiste em colocar a disposicao de
outras organiza¢des, temporariamente, trabalhadores devidamente
qualificados por ela remunerados e assistidos, ou seja, caso uma ONG
necessite de um empregado nas hipéteses previstas na lei, ela, como
organizagao tomadora, contratard a empresa de trabalho temporario,
e esta lhe enviara um funciondrio que preencha os requisitos necessa-
rios. Mas a ONG nao, respondera pelas obrigacoes trabalhistas e
previdencidrias relativas ao funciondrio. Elas sao de responsabilidade
unica e exclusiva da empresa de trabalho temporario. Apenas em casos
de fraude ou faléncia de empresa de trabalho temporario é que a
organizacao tomadora responderd solidariamente por tais obrigacoes.
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Lei n° 9.601/98
Outra inovagdo ¢ o contrato de trabalho por prazo determinado
estabelecido pela Lei n 9.601/98.

Nessa lei, o objetivo é duplo: estimular o aumento do quadro de
funciondrios e proporcionar economia para as empresas.

Assim, por meio de convencdo ou acordo coletivo de trabalho,
podera ser instituido contrato de trabalho por tempo determinado
que nao esteja sujeito as hipoteses permitidas pela CLT. A dnica
condicao é que esses contratos apliquem-se a funciondrios que repre-
sentem um acréscimo no ndmero de empregados da empresa, ou seja,
atinge-se a regra geral da contratagdo por prazo indeterminado.

Além disso, permite-se que seja feita mais de uma prorrogacao do
contrato por prazo determinado, desde que a soma delas nao ultrapasse

_dois anos de servico.

Estabelece ainda a lei que, nessa espécie de contrato, reduzem-
se a 50% as contribuicdes para o Sesi, SESC, SEST, Senai, Senac,
Senat, Sebrae e Incra, bem como o saldrio-educacio e para o finan-
ciamento do seguro de acidente do trabalho. Também é reduzida para
2% a aliquota da contribui¢ao para o FGTS.

Reitere-se que ¢é essencial para validade dessa modalidade de
contrato por prazo determinado, entre outras formalidades, a elabora-
¢ao de acordo coletivo de trabalho com o sindicato da categoria
profissional dos empregados.

Aparentemente, esses dois tipos de contrato nio seriam uteis para
as ONGs. O primeiro, porque as ONGs sempre necessitam de mao-
de-obra qualificada e com certo comprometimento com a causa que
defendem, requisitos que uma empresa de trabalho temporario nio
pode garantir; o segundo, porque, como as ONGs nao ambicionam
obter lucro, mas sim defender uma causa, nao tém, como uma de
suas metas, a constante reduciao de custos.
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O estagiario e o contrato de aprendizagem

Estagio
As ONGs podem valer-se ainda de servicos prestados por estagidrios,
isto ¢, estudantes regularmente matriculados e com frequéncia efe-

" tiva nos cursos vinculados ao ensino oficial e particular, em nivel
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superior e de segundo grau regular e objetivo, conforme definido pela
Lei n? 6.494/77 e respectivo regulamento (Decreto n® 87.497/82).

Os estagios, segundo a lei, devem propiciar a complementacdo do
ensino e da aprendizagem e devem ser planejados, executados,
acompanhados e avaliados em conformidade com os curriculos,
programas e calenddrios escolares.

Ja o decreto define o estagio curricular como as atividades de
aprendizagem social, profissional e cultural, proporcionadas ao estu-
dante pela participacdo em situagdes reais de vida e trabalho do seu
meio, sendo realizada na comunidade em geral ou nas pessoas juridi-
cas de direito pablico ou privado, sob responsabilidade e coordenacio
de institui¢ao de ensino.

Além disso, diz o decreto que para caracterizacdo e defini¢ao do
estagio curricular é necessdria, entre a instituicio de ensino e pessoas
juridicas de direito publico e privado, a existéncia de instrumento
juridico, periodicamente reexaminado, em que estarao acordadas
todas as condicoes de realizacio daquele estagio.

O estagio, devidamente legalizado na forma aqui descrita, nao cria
vinculo empregaticio, e portanto ndo enseja contribui¢des previdencidrias.
O estagidrio podera receber bolsa ou outra forma de contraprestacao que
venha a ser acordada, devendo o estudante, em qualquer hipétese, estar
segurado contra acidentes pessoais, conforme disposto no art. 42 da
mencionada lei. O estagio devera ser anotado na CTPS, pelo érgao local
do Ministério do Trabalho, nas paginas destinadas as anotacoes gerais.

Devera ser celebrado um termo de compromisso entre o estudante
e a parte concedente da oportunidade do estagio curricular, com a
interveniéncia da institui¢do de ensino, que servira de prova para compro--
vacao da inexisténcia do vinculo empregaticio.
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Em suma, para estabelecer uma relacdo de estagio, é preciso
atender ds exigéncias seguintes:

¢ 0 estagidrio devera ser estudante;

* 0 estagidrio deverd estar regularmente matriculado na instituicao
de ensino;

* 0 estagidrio e a organizacao devem preencher e assinar o termo
de compromisso de estagio, permanecendo uma via com cada um;

* a organizacdo deve pagar seguro de acidente de trabalho para
0 estagldrio;

o prazo de duracdo maximo do estdgio é de dois anos.

Contrato de aprendizagem

Outra relagao que pode ser estabelecida com estudantes é o contrato
de aprendizagem. A CLT o define como um contrato de trabalho
especial, no qual o empregador se compromete a assegurar ao maior
de catorze e menor de dezoito anos, inscrito em programa de aprendi-
zagem, formacdo técnico-profissional metédica, compativel com o
seu desenvolvimento fisico, moral e psicolégico, e o aprendiz se
compromete a executar, com zelo e diligéncia, as tarefas necessarias
a essa formacao.

Também modalidade de contrato de trabalho por prazo determina-
do, o contrato de aprendizagem nao poderd ser estipulado por mais
de dois anos, extinguindo-se no seu termo final ou quando o aprendiz
completar dezoito anos.

Garante-se ao menor aprendiz, salvo condi¢ao mais favoravel, o
salario-minimo por hora e uma jornada de trabalho nio superior a
seis horas didrias. Admite-se jornada de oito horas para os aprendizes
que ja tiverem completado o ensino fundamental, se nela forem
computadas as horas destinadas a aprendizagem tedrica.

As ONGs, sem duvida, podem contribuir de forma importante
para a formacao dos estudantes utilizando-se desses meios que a lei
oferece.
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Novas hipoteses de contratagdo e redugdo de gastos
Por meio da Medida Provisoria n? 2.164-41/2001, o Poder Executivo
criou o trabalho em regime parcial e a suspensiao do contrato de traballio
para realizacao de curso ou programa de qualificacao profissional.
Assim, estabelece o art. 58-A da CLT que se considera trabalho em
regime de tempo parcial aquele cuja duracido ndo exceda 25 horas
semanais.

Garante-se aos empregados sob esse regime salario proporcional
a sua jornada em relaciao aos empregados que cumprem, nas mesmas
funcoes, tempo integral. Além disso, permite-se a adogao desse regime
aos atuais empregados, mediante “opc¢ao” manifestada pela pessoa
juridica, na forma prevista em instrumento decorrente de negociagao
coletiva.

Nao se pode deixar de mencionar que o objetivo dessa norma é
claramente propiciar as empresas a possibilidade de reduzir a jornada
e os salarios de seus empregados ja contratados, isto porque a CLT
nunca impediu a existéncia de jornada inferior a 44 horas semanais,
desde que respeitado o saldrio minimo.

Ja o art. 476-A da CLT dispoe que o contrato de trabalho podera
ser suspenso, por um periodo de dois a cinco meses, para participa-
¢do do empregado em curso ou programa de qualificacio profissional
oferecido pelo empregador, com duragio equivalente a suspensio
contratual, mediante previsdo em convencio ou acordo coletivo de
trabalho e aquiescéncia formal do empregado.

Aparentemente, essa norma ¢ muito boa, quando nao se conhecem
as consequéncias legais da suspensao do contrato de trabalho: o
empregado precisa laborar para a organizacao, mas esta também nao
lThe paga os salarios, ou seja, em dois a cinco meses, o empregado faz
um curso, mas ndo tem como manter a sua vida familiar e cotidiana!

Para diminuir o impacto negativo de tal possibilidade, a medida
provisoria ainda estabelece que o empregador podera conceder ao
empregado ajuda compensatoria mensal, sem natureza salarial, durante
o periodo da suspensio contratual, com valor a ser definido em
convencio ou acordo coletivo.
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Deve observar-se que o empregado pode ser despedido durante
o periodo de suspensao, até porque nao era intencio do Poder
Executivo dar estabilidade ao empregado nesse periodo, mas, ao
contrdrio, possibilitar novas formas de economia para as organizacoes.

Porém, esse tipo de suspensao pode ser til, por incrivel que pareca,
para a situacao especifica de ONGs que contratam empregados am-
parados em convénios com prazo limitado. Como a renovacio do
convénio pode ser demorada, em vez de dispensar os funciondrios por
falta de dinheiro, as ONGs podem suspender o contrato e fornecer ao
empregado cursos, desde que com sua anuéncia e por acordo coletivo.

Obrigacbes trabalhistas

Admissdo do empregado

A admissao compreende a contratacdao efetiva de pessoal para o
ingresso nos quadros funcionais da organizacdo. Os seguintes passos
devem ser cumpridos: '

* solicitar do empregado os seguintes documentos:
— carteira de trabalho e previdéncia social (CTPS);
— cadastro no PIS (se a pessoa jd teve outro emprego);
- resultado do exame ocupacional;

— copia do registro de nascimento dos filhos menores de catorze
anos;

— coOpia da carteira de vacinagdo dos filhos menores de catorze
anos,

— documento de identidade — registro geral;
. — cadastro de pessoa fisica (CPF);
- titulo de eleitor;

— certificado de reservista militar (se aplicavel).
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* efetuar as anotacdes do contrato de trabalho na carteira de
trabalho e previdéncia social (CTPS)* e no livro registro de
empregados®.

 preencher o formulario “Comunicacao de admissao e demissao
de empregados” da Lei n? 4.923/65 e remeté-lo pelo correio para
o Ministério do Trabalho.

» preencher a “Declaragao para saldrio-familia” para comprovagao
no INSS.

* preencher a “Declarag¢ao de dependentes para desconto do
imposto de renda na fonte”, para os casos de remuneragio que
ultrapassem o teto de isencao do imposto de renda e 0 empregado
informe ter dependentes para abatimento legal. :

Folha de pagamento mensal
A folha de pagamentos representa a posicdo das remuneragdes de-
vidas ao pessoal durante o més; logo, sua periodicidade de prepa-
racdo costuma ser mensal. Na folha de pagamentos deverdo constar
o més de referéncia, o nome do empregado, seu cargo ou funcao,
salario-base, adicionais (gratificacao, horas extras etc.) e saldrio-
familia, e em seguida o total da remuneracio a ser percebida no més.
No seguimento, deverdo constar os descontos: adiantamentos, INSS,
contribuigao sindical, vale-transporte, imposto de renda e outros, e,
ao final, o valor liquido a receber. ,

A cada més (ou periodo de remuneracgio), a organizacao deve:

* preencher o recibo de saldrio para cada empregado, com os
- mesmos dados constantes da folha de pagamentos;

* preencher o cheque de pagamento nominal ao empregado, com
o valor do campo “Liquido a receber”, entregando-o mediante
protocolo;

41, Para recebimento e devolugéo da CTPS do empregado, devera ser utilizado o protocolo, tendo
a organizagao o prazo de 48 horas para efetuar as anotagoes e devolver a CTPS ao empregado
42, O livro-registro de empregados devera ser autenticado pela Delegacia Regional do Trabalho, no
prazo de trinta dias, a contar da data de contratagao do empregado.
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e arquivar a folha de pagamento em pasta prépria, juntamente
com copia dos contracheques.

As horas extras trabalhadas pelo empregado devem ser remunera-
das da seguinte maneira:

* se trabalhadas até as 22 horas, serao pagas com 50% de acrés-
cimo a hora normal;

* se trabalhadas ap6s as 22 horas e em domingos e feriados,
devem ser pagas com 100% de acréscimo sobre a hora normal,
isto é, o empregado recebe o dobro da remuneracio por cada
hora extra nessas condigdes.

O calculo do salario-hora é feito pela remuneragio total do
empregado: divide-se o valor do saldrio mensal por 220 horas - a
jornada maxima de trabalho mensal admitida pela Constituicio
Federal. Caso a jornada de trabalho seja menor, ajusta-se o calculo
de modo proporcional; por exemplo, quem trabalha 6 horas por dia
acumula 180 horas mensais.

O primeiro passo ¢ efetuar os cdlculos das vantagens salariais e
dos descontos para empregado, observando:

» quem recebe salario de até R$ 468,47 e possui filhos menores
tem direito ao saldrio-familia, correspondente a R$ 11,26 por

cada filho;

* 0 cdlculo das horas extras dividindo os salarios de cada empregado
por 220 horas (ja admitimos que todos trabalham 8 horas didrias);

* o calculo do vale-transporte, que corresponde a parte que sera
descontada do saldrio do empregado: 6% do salario-base do
empregado;
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* 0 calculo do INSS a ser descontado do. salario do empregado,
com base na seguinte tabela:

7,65% para saldrios até R$ 468,47,

8,65% para saldrios entre R$ 468,48 e R$ 600,00,
9,00% para salarios entre R$ 600,01 e R$ 780,78;
11,00% para salirios entre R$ 780,79 e R$ 1.561,56%; e

* o célculo do imposto de renda a ser retido na fonte**, tomando
por base a seguinte tabela:

isento: para rendimentos até R$ 1.158,00;
15,0% para rendimentos entre R$ 1.158,00 e R$ 2.115,00; e
27,5% para rendimentos acima de R$ 2.115,00.

Exemplos de calculos da folha de pagamentos:

Nome do empregado: Maria dos Anzois

Cargo/fungao: Servente

Salario mensal: R$ 200,00

Trabathou 10 horas extras

Tem 1 fitho menor

Adiantamento recebido: R$ 50,00

Saidrio-hora; R$ 200,00/220 = R$ 0,91 por hora

Horas extras = R$ 0,91 x 50% =R$ 0,45 = R$ 091 + R$ 0,45 = R$ 1,36

Trabaihou 10 horas extras x 1,36 = R$ 13,64

Salario-familia —) R$ 11,26 x 1 fitho = R$ 11,26

INSS == R$ 200,00+R$ 13,64 = R$ 213,64 x 7,65% = R$ 16,34

Vale-transporte ==& R$ 200,00 x 6% = R$ 12,00 '
* Adiantamento == R$ 50,00

43. O empregado esta restrito ao limite maximo de contribuicdo ao INSS, com base na tabela acima.
O limite méximo € R$ 171,77 que corresponde a 11% de R$ 1.561,66.

44, Para encontrar a base de cdlculo, ou a remuneragao sobre a qual incidird o IR, poderac ser
deduzidos: a) o valor fixado pelo governo por dependentes do contribuinte para o IR (atualmente,
R$ 106,00); b) o valor da contribui¢ao para a seguridade social descontada no més de pagamento;
¢) penséo alimenticia efetivamente paga.



Aspectos legais e institucionais das ONGs

Nome do empregado: Antdnio Xapuri

Cargo/fungdo: Auxiliar de escritdrio

Saldrio mensal: R$ 240,00

Trabalhou 5 horas extras

Tem 2 filhos menores

Adiantamento recebido: R$ 100,00

Saldrio-hora: R$ 240,00/220 = R$ 1,09 por hora

Horas extras = R$ 1,09 x 50% = R$ 0,55 == R$ 1,09 + R$ 0,55 = R$ 1,64
Trabalhou 5 horas extras x 1,64 = R$ 8,18

Salario-familia wep RS 11,26 x 2 filhos = R$ 22,52

INSS =) R$ 240,00+R$ 8,18 = R$ 248,18 x 7,65% = R$ 18,99 -
Vale-fransporte == RS 240,00 x 6% = R$ 14,40

Adiantamento == R$ 100,00

Nome do empregado: Pedro Sabetudo

Cargo/fungdo: Técnico

Salario mensal: R$ 700,00, sendo R$ 240,00 de salério base e R$ 460,00 de gratificagao
Nao trabalhou horas extras '

Nao recolheu a contribuigdo sindical

Nao tem filhos

Saldrio-hora: R$ 700,00/220 = R$ 3,18 por hora

INSS == R$ 700,00 x 9% = R$ 63,00

Vale-transporte == R$ 240,00 x 6% = R$ 14,40

Contribuigao sindical == Salario-hora R$ 3,18 x 8 horas = R$ 25,45

Nome do empregado: Manoel das Vassouras

Cargo/fungdo: Coordenador do programa

Saldrio mensal: R$ 1.260,00, sendo R$ 560,00 de salério base e R$ 700,00 de gratificagdo
Tem 1 filho menor

Nao trabalhou horas extras

Salério-hora: R$ 1.260,00/220 = R$ 5,73 por hora
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Salario-familia == Nao se aplica

INSS == R$ 1.260,00 x 11% = R$ 138,60

Vale-transporte == R$ 560,00 x 6% = R$ 33,60

IRRF == R$ 1.260,00 — R$ 138,60 — R$ 106,00 = R$ 1.015,40 (no se aplica o 'RRF)

Nome do empregado: José da Silva

Cargo/iungao; Coordenador técnico do programa

Salario mensal: R$ 2.000,00, sendo R$ 560,00 de salario base e R$ 1.440,00 de gratificagao
Tem 1 filho menor

Nao trabalhou horas extras

Salario-hora: R$ 2.000,00/220 = R$ 9,09 por hora

' Salario-familia == Nao se aplica

INSS s (limite méximo)= R$ 171,77

Vale-transporte = R$ 560,00 x 6% = R$ 33,60

IRRF == RS 2.000,00 - R$ 171,77 — R$ 106,00 = R$ 1.722,23
R$ 1.722,23 x 15% = R$ 258,33 — R$ 158,70 — R$ 99,63
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Folha de pagamento do 13° salario

O 132saldrio ou gratificacdo de Natal, como também é conhecido,
corresponde a 1/12 da remuneracio devida ao empregado até 20 de
dezembro de cada ano, tomando-se por base a remuneracdo devida
nesse més, de acordo com o tempo de servico do empregado no ano
em Curso.

Do més de fevereiro ao de novembro de cada ano é obrigatorio
o pagamento de pelo menos 50% do 132 salario aos empregados, com
base na remuneracdo percebida no més anterior. Até essa data o valor
sera pago em forma de adiantamento, nao devendo ser descontado
ou recolhido qualquer encargo social ou imposto de renda. A primei-
ra parcela do 132 saldrio também pode ser paga a época das férias
do empregado; para tanto, deve o empregado fazer a solicitacao por
escrito. Quando houver a solicitagao escrita do empregado no més de
janeiro para receber o adiantamento da primeira parcela do 132 salario,
a instituicado ficara obrigada a efetuar o pagamento (art. 42 do
Decreto n 57.155/65).

Até 20 de dezembro de cada ano, deverd ser pago o restante do
132 salario, com base na remuneracao do empregado nesse més.
Nessa data serd elaborada a folha de pagamento com o cdlculo de
todos os encargos sociais devidos, bem como do imposto de renda.

Para a elaboracio da folha de pagamento do 132 saldrio sdo usados
os mesmos procedimentos da folha de pagamento mensal. Cabe
ressaltar que somente em dezembro, no momento do pagamento do
restante do 132, é que sdo feitos os descontos de imposto de renda
e INSS. Relembramos que a primeira parcela, ou seja, 50% do 132
saldrio, deve ser paga sem qualquer desconto e sem o recolhimento
de qualquer encargo social pela organizacao. ‘

Direito e concessao de férias

Todo empregado tem direito anualmente ao gozo de um periodo de
férias sem prejuizo da remuneragio. Apéds cada periodo de doze
meses de vigéncia do contrato de trabalho, o empregado tera direito
as férias, na seguinte proporgao:
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30 dias corridos, quando nio houver faltado ao servico mais de
cinco vezes;

24 dias corridos, quando houver tido de seis a catorze faltas;

18 dias corridos, quando houver tido de quinze a vinte e trés faltas;

12 dias corridos, quando houver tido de vinte e quatro a trinta
e duas faltas.

Nio sera considerada falta ao servi¢o, para os efeitos do item
anterior, a auséncia do empregado:

* na licenca por falecimento do conjuge ou parente; na licenca de
casamento; na licenca por nascimento de filho; na licenga
para doacao de sangue; na licenca para alistamento eleitoral;
na licenca para servico militar;

e durante a hcenca maternidade ou aborto nao-criminoso;

* por motivo de acidente de trabalho ou incapacidade que propicie
o recebimento de auxilio-doenca pela Previdéncia Social, exceto
se tiver incorrido no mandamento do préximo item.

* justificada pela OSC, entendendo-se como tal a que nao tiver
determinado o desconto do correspondente salario;

 durante a suspensio preventiva para responder a inquérito
administrativo ou de prisio preventiva, quando for impronun-
ciado ou absolvido;

* nos dias em que nio tenha havido servico, salvo se “deixar de
traballiar com percepcao do saldrio por mais de trinta dias, em
virtude de paralisacio parcial ou total dos servicos da organizacao”.

Nio terd direito a férias o empregado que no curso do periodo
aquisitivo:

* deixar o emprego e nio for readmitido dentro dos sessenta dias
subseqiientes a sua saida;
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* permanecer em gozo de licenca com percepcao de saldrios por
mais de trinta dias;

* deixar de trabalhar com percep¢io do salario por mais de trinta
dias, em virtude de paralisacdo parcial ou total dos servicos da
organizacao,

o tiver percebido da Previdéncia Social prestacoes de acidente de
trabalho ou de auxilio-doenca por mais de seis meses, embora
descontinuos;

¢ o funciondrio que tiver mais de trinta e duas faltas no periodo
aquisitivo.

Poderio ser concedidas férias coletivas a todos os empregados de
uma organizacao, podendo ainda ser gozadas em dois periodos anuais,
desde que nenhum deles seja inferior a dez dias corridos.

Para concessdo das férias coletivas, a organizacao devera comu-
nicar ao orgao local do Ministério do Trabalho, com antecedéncia
minima de quinze dias, as datas de inicio e fim das férias, enviando
copia da aludida comunicagdo ao sindicato da categoria.

A remuneracio das férias devida ao empregado é assim composta:

* saldrio mensal, mais os adicionais por trabalho extraordinario,
noturno, insalubre ou perigoso;

¢ abono constitucional de um terco da remuneracio, que é obriga-
torio e nao depende de solicitagao do empregado.

O funciondrio podera ainda converter um ter¢o de suas férias em
remunera¢ao (abono pecunidrio). Este devera ser solicitado pelo
empregado até quinze dias antes do término do periodo aquisitivo
e é facultativo: depende da solicita¢do do empregado para tornar-se
obrigatorio. O pagamento da remuneracao de férias dever ser efetua-
do até dois dias antes do inicio do gozo das férias.
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Resciséo de contrato de trabalho

A rescisao do contrato de trabalho representa o desligamento do
empregado da organizagao, ou, como ¢ mais comumente chamada,
a demissdo do empregado. Ela pode ocorrer de duas formas e sempre
por manifestacao da vontade:

* da organizagdo, sem ou com justa causa; ou

» do empregado, a seu pedido.

Em qualquer situacao, a demissao do empregado deverd ser concre-
tizada por meio do preenchimento do formulario “Termo de rescisao
contratual”, no qual serdo calculados todos os valores devidos ao
empregado, da seguinte forma:

¢ Demissao sem justa causa
— saldo de saldrios;

— 132 saldrio proporcional (conta-se o direito a partir de quinze

dias);
— aviso prévio (se optou pelo pagamento);
— férias proporcionais, incluindo o um terco Constitucional,

— FGTS sobre o saldrio do més da demissio e do més anterior
(se ainda nao tiver sido recolhido ao banco);

— 50% de multa sobre o total dos depésitos efetuados na conta
do FGTS do empregado (solicitar extrato do FGTS a Caixa
Economica Federal na data da demissao para efetuar esse cdlculo);

— Preenchimento do “Termo de rescisdo contratual” para ser
utilizado como recibo de pagamento de verbas rescisérias
e para o saque do FGTS;

- preenchimento do formulario de seguro-desemprego.

* Demissao por justa causa:

— saldo de saldrios;
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—

— 132 salario proporcional (conta-se o direito a partir de
quinze dias);

— férias proporcionais, incluindo o um ter¢o Constitucional.

* Pedido de demissdo pelo empregado
— saldo de saldrios;

— 132 saldrio proporcional (conta-se o direito a partir de
quinze dias);

— férias proporcionais, incluindo o um terco Constitucional.

A rescisio de contrato de trabalho sera sempre feita no sindicato
da categoria ou no 6rgao do Ministério do Trabalho para os emprega-
dos com mais de um ano de trabalho na organizacio; se na localidade
nao houver sindicato ou 6rgao do Ministério do Trabalho, a rescisao
devera ser feita na presenca do defensor publico ou do juiz de paz.

O pagamento do valor da indenizagdo ao trabalhador sera feito
sempre em dinheiro ou em cheque visado. Se o empregado for
analfabeto, o pagamento serd sempre em dinheiro. O prazo para
pagamento da indenizacio é até o primeiro dia util imediato ao
término do contrato de trabalho, ou até o décimo dia, contado da
data da notificacdo da demissio, quando ndo houver aviso prévio,
aviso indenizado ou mesmo a dispensa do aviso prévio.

Aviso prévio ‘

O aviso prévio é a comunicacdo que o empregador (a organizagio,
na demissdo sem justa causa) deverd fazer ao empregado, ou o
empregado (no pedido de demissao) ao empregador, se quiser encer-
rar o contrato de trabalho sem motivo justo.

O aviso serd dado com antecedéncia minima de trinta dias. Se o
aviso prévio ndo for feito, a parte (empregado ou empregador) tera
o direito a exigir a indenizagido pelo prazo correspondente.

Quando ¢é a organizacdo que efetua a demissdo sem justa causa,
o empregado receberd o aviso prévio e tera o direito, durante os trinta
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dias que se seguem, a reduzir sua jornada de trabalho em duas horas
diarias, sem prejuizo do seu saldrio integral, ou mesmo faltar ao
servigco por sete dias corridos.

Seguro-desemprego
O seguro-desemprego tem o0s seguintes objetivos:

* prover assisténcia financeira tempordria ao trabalhador desem-
pregado;

e auxiliar o trabalhador a encontrar novo emprego, promovendo
acoes integradas de orientagio, recolocacao e qualificacdo profis-
sional.

Tem direito ao seguro-desemprego o trabalhador dispensado sem
justa causa que comprove:

e ter recebido salarios consecutivos no periodo de seis meses ime-
diatamente anteriores a data da dispensa, de uma ou mais OSCs;

* _ter sido empregado de uma OSC durante pelo menos seis meses
nos 1ltimos trinta e seis meses que antecederem a data da dis-
pensa que deu origem ao requerimento do seguro-desemprego;

* nio estar em gozo de qualquer beneficio previdencidrio de
prestacao continuada previsto no regulamento de beneficios
da Previdéncia Social, excetuados os auxilios de acidente e
abono de permanéncia em servigo;

* nio possuir renda prépria de qualquer natureza suficiente a sua
manutencdo e de sua familia.

A organizagao deverd preencher o requerimento do seguro-desem-
prego (SD) e a comunicagio de dispensa (CD) e entregar ao empregado
demitido a via verde do SD e a via marrom da CD, juntamente com
a via do termo de rescisdo de contrato de trabalho, devidamente quitada.

Para requerimento do seguro-desemprego, o empregado demitido
devers, dentro dos sete a cento e vinte dias subseqiientes a sua
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dispensa, comparecer a um posto de atendimento do seguro-desemprego
do Ministério do Trabalho, munido dos documentos mencionados,
mais a carteira de trabalho e previdéncia social (CTPS), cartao do
PIS e os trés ultimos recibos de salarios.

A concessao do seguro-desemprego compreende um periodo
minimo de trés meses e 0 maximo de cinco meses.

Obrigacdes fiscais de natureza trabalhista

As associagdes civis sem fins lucrativos e as fundacoes sao isentas
do pagamento do imposto de renda da pessoa juridica; todavia,
exceto casos especiais tratados no proximo capitulo, ndo estao livres
dos encargos sociais que devem ser pagos a seguridade social (contri-
buicao previdencidria e CPMF) e em razao do fundo de indenizacao
do trabalhador (FGTS) e do Programa de Integracdo Social (PIS) e
outras que porventura sejam instituidas.

Os encargos sociais correspondem 2as contribuicdes sociais que
devem ser recolhidas pela organizacdo em razido da manutenciao da
relacdo de emprego, bem como da contratacio de servigos de ter-
ceiros em cardter tempordrio, entre eles:

* fundo de garantia por tempo de servico (FGTS);
* contribuicao previdencidria (INSS);

 programa de integracao social (PIS).

Os impostos que incorrem quando a organizacdo contrata um
prestador de servigos, embora devam ser suportados pelo profissional
autonomo (imposto de renda e imposto sobre servicos), devem ser
recolhidos pela organizacao em razao de sua obrigacao por respon-
sabilidade tributdria. Isso ocorre também com rela¢iao ao imposto de
renda incidente sobre o salario dos empregados.

A seguir, apresentamos explicacao detalhada dos procedimentos
para célculo e recolhimento dos tributos acima mencionados e outros
procedimentos administrativos necessarios.
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Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS)
A partir de outubro de 2001, o FGTS ¢ calculado com base em 8,5%
do salario. Apés o calculo, deve-se preencher a guia de recolhimento
do FGTS e informacdes a Previdéncia Social (GFIP), obrigatoriamente
em meio magnético, gerada pelo Sistema de Recolhimento do FGTS
e Informacoes a Previdéncia Social (Sefip), que se encontra disponi-
vel no site www.caixa.gov.br. '
Quando nao houver recolhimento ao FGTS nem informacoes a
Previdéuncia Social, devera ser preenchida uma GFIP em formulario
de papel, utilizando coédigo de recolhimento 906, com a expressao
“SEM MOVIMENTO” na primeira linha do campo 34 (nome do
trabalhador), ficando dispensada a sua entrega até que ocorra uma
das situacoes abaixo:

* quando forem devidos recolhimentos ao FGTS e informacoes
a Previdéncia Social;

» quando for devido apenas recolhimento ao FGTS;

* quando houver apenas informacées a Previdéncia Social.

Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS)

A contribui¢do para o INSS é recolhida na guia da Previdéncia Social

(GPS). Esse tributo atinge tanto o empregado como a organizacdo,

dividindo-se na parte do empregador (efetivamente paga pela organi-

zacdo)* e do empregado (parcela descontada do saldrio do trabalha-

dor, cujo recolhimento é obrigacao da organizacao empregadora).
A parte do empregador compde-se de:

* 20% de contribuicdo sobre a remuneracao total paga no meés aos
empregados, excluindo salario-familia, vale-transporte e auxilio-
alimentacao;

. 1% de Seguro Acidente de Trabalho (SAT) sobre a remuneracao
total dos empregados;

45, As organizagoes beneficentes de assisténcia social, portadoras do Certificado de Entidade Bene-

ficente de Assisténcia Social (Cebas), podem obter a isen¢do do pagamento dessa contribui¢ao.
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* 5,8%, que representam a contribuicido que a organizaciao paga
correspondente a “terceiros”: SESC, Senac, salario-educacio etc.

O valor da contribuicio previdencidria incidente sobre as remu-
neracoes pagas ou creditadas por servicos prestados por terceiros,
pessoas fisicas, é calculado separadamente em base de 20% sobre o
total da remuneracido paga ou creditada no meés ao trabalhador
auténomo. O recolhimento deve ser feito na mesma GPS que efetuar
o pagamento do INSS dos empregados. ‘

A parte do empregado compde-se da parcela que deve ser descontada
do seu salario de acordo com a tabela progressiva publicada pela
Previdéncia Social, em vigor a partir de 12 de abril de 2002:

* 7,65% para saldrios até R$ 468,47;

* 8,65% para saldrios entre R$ 468,48 e R$ 600,00;

* 9.00% para saldrios entre R$ 600,01 e R$ 780,78,

e 11,00% para salarios entre R$ 780,79 e R$ 1.561,56%

A contribuiciao para a seguridade social incidente sobre o 132
saldrio serd calculada e recolhida separadamente em GPS especifica.

Programa de Integracao Social (PIS)

A contribuicao do PIS corresponde a 1% sobre o total da remuneracio
constante da folha de pagamentos, excluindo os valores do salério-
familia, do vale-transporte e do auxilio-alimenta¢io. De acordo com
a Medida Proviséria atualmente reeditada com o numero 2.037, as
entidades sem fins lucrativos que devem recolher o PIS sobre a folha
de salarios, entre outras, sio:

» templos de qualquer natureza;,

* instituicdes de educacio e de assisténcia social,

46. O empregado esta restrito ao limite maximo de contribuicdo ao INSS com base nos dados
acima. O limite maximo € de R$ 171,77, que correspondem a 11% de R$ 1.561,66.
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* instituicdes de carater filantropico, recreativo, cultural, cientifi-
co e associacoes sem fins lucrativos;

¢ sindicatos, federacoes e confederacoes;

e fundacoes de direito privado e fundagoes piblicas instituidas
ou mantidas pelo poder publico.

Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF)

Toda entidade esta obrigada a fazer a retencido na fonte e recolhimento
do IRRF com base na tabela publicada pela Receita Federal, periodica-
mente, incidente sobre o saldrio dos empregados e o valor da prestagio
de servicos sem vinculo de emprego (prestador de servico autdno-
mo). A tabela vigente a partir de janeiro de 2002 ¢ a seguinte:

* isentopara rendimentos até R$ 1.158,00;
¢ 15,0% para rendimentos entre R$ 1.158,00 ¢ R$ 2.115,00;

¢ 27,5% para réndimentos entre acima de R$ 2.115,00.

Para encontrar a base de cdlculo ou a remuneracao em que incidird
o IRRF, poderao ser deduzidos:

¢ o valor fixado pelo governo por dependentes do contribuinte

para o IRRF* '

¢ o valor da contribuigdo para a seguridade social descontada no
més de pagamento;

¢ pensdo alimenticia efetivamente paga.

Se, apds os descontos, a remuneracao atingir a faixa de isencao,
nio serd devido nada a recolher. Em todo caso, para desconto do
valor por dependentes, é necessdria a manutencdo do termo de
responsabilidade por dependentes para o IR, atualizada, no dossié
do empregado ou prestador de servigo.

47. Atualmente, R$ 106,00.
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O prazo de recolhimento do IRRF é semanal (terceiro dia util da
semana seguinte a de pagamento dos saldrios aos empregados e ao
pagamento do valor da prestacdo de servicos sem vinculo de empre-
go). Além disso, a organizacao deve anualmente, sempre até o tltimo
dia util de junho, preencher a declaragiao de isencdo de renda, com
os dados de sua escrituracdo contdbil, e entregar, mediante protocolo,
a reparticao da Receita Federal. O ndo-cumprimento dessa exigéncia
é motivo para perda do direito de isencdo do imposto de renda.

Imposto Sobre Sefvigos (ISS) (de terceiros)

O 1SS ¢ calculado, em média, em 4% sobre a‘remuneracio total do
prestador de servicos pessoa fisica toda vez que for feito o paga-
mento. Os seguintes procedimentos devem ser seguidos:

No caso de prestadores de servicos cadastrados na prefeitura-e
em dia com o 1SS, € preciso:

e verificar se o prestador de servicos é cadastrado na prefeitura
local; se nio for, ou estiver com o imposto atrasado, aplicar as
regras do item prestadores de servicos cadastrados na prefeitura
e em dia com o ISS;

e solicitar copia da guia de recolhimento do ISS atualizada;

* nio efetuar qualquer desconto no valor da remuneraciao paga
ao prestador de servicos.

No caso de prestadores de servicos ndo-cadastrados ou em atraso
com o ISS, € preciso:

¢ tomar o valor da remuneracao paga, conforme recibo e aplicar
o porcentual devido, de acordo com a legislacio municipal,
sobre o total;

e preencher a guia de recolhimento do ISS-DAM (documento de
arrecadacdo municipal) e, em seguida, efetuar o recolhimento
na rede bancaria autorizada ou na propria prefeitura.
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A contratacdo de servicos de terceiros deve ter cardter estritamente
eventual, pois, do contrario, mesmo sem ter a carteira de trabalho
e previdéncia social assinada pela organizacao, a legislacao trabalhis-
ta considera o prestador de servico legalmente empregado da orga-
nizacao, com todos os direitos trabalhistas concedidos por lei.

Contribuigdao sindical

A contribui¢do sindical é descontada anualmente e recolhida ao
governo; corresponde a um dia de saldrio do empregado, excluindo
o valor do saldrio-familia e ajuda de alimentacdo. Esse desconto é
sempre feito no més de mar¢o de cada ano e o seu recolhimento,
no més de abril.

Cadastro de Empregados e Desempregados (Caged)
Todos os empregadores que admitirem ou dispensarem empregados
estao obrigados a comunicar tal fato ao Ministério do Trabalho e
Emprego (MTE) até o dia 7 do més subseqiiente aquele em que
ocorreu a movimentacao por meio do preenchimento e entrega do
cadastro de empregados e desempregados (Caged).

Desde 2001, a entrega do Caged s6 pode ser feita por meio
eletronico (internet ou disquete entregue a uma delegacia regional
do trabalho e emprego). Os recibos de entregas devem ser mantidos
pela entidade pelo prazo de 36 meses, a contar da data da entrega,
para fins de comprovacdo a fiscalizacdo trabalhista.

Relacdo Anual de Informagées Sociais (Rais)

A Rais deve ser preenchida anualmente e enviada ao Ministério do
Trabalho até o més de marco de cada ano mesmo que nio haja
contratacdes (categoria “sem movimento”).



Aspectos tributarios U S

O funcionamento das organizacdes apresenta diversos aspectos tri-
butdrios, desde o conjunto de obrigagoes a cumprir até os potenciais
beneficios a merecer. Os beneficios fiscais dividem-se em:

* imunidades e isengdes: hipdteses em que a organizagao nao é
obrigada a pagar um determinado imposto ou contribuigao;

* incentivos fiscais: hipoteses em que a organizac¢do obtém recur-
sos de individuos ou empresas, os quais podem abater o valor
de impostos a pagar.

No primeiro caso, a situagdo ocorre diretamente na relagao tribu-
taria da organizac¢do com o poder publico, seja a Uniao, seja o Estado
ou o municipio. Jd os incentivos fiscais envolvem outros publicos
da esfera privada (individuos e empresas), incluindo a relagio tribu-
taria destes com o poder publico. Ambas as matérias sio aprofundadas
adiante.

As imunidades e isengdes fiscais correspondem a uma auséncia
de certas obrigagdes tributdrias. Em outras palavras, ocorrem situa-
¢oes de fato que provocariam a incidéncia do tributo, mas a organi-
zacgao fica dispensada de pagar esse valor. No caso das isengoes, é
o poder publico, por meio de lei, que decide deixar de cobrar o
imposto. Trata-se de uma efetiva renuncia fiscal por parte do Estado.
Ja as imunidades siao determinadas por uma hierarquia superior:
estao previstas na Constitui¢io Federal de 1988. Nesse caso, nio
existe renuncia: a propria Constituigdo impede a Unido, os Estados
e municipios de tributar. ,

Os incentivos fiscais também decorrem da liberalidade do poder
publico e beneficiam nio apenas a instituicdo sem fins lucrativos,
mas também seus financiadores privados. Novamente, ocorre uma
renancia do Estado, que permite aos financiadores deduzir as quantida-
des doadas do valor de impostos a pagar.
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Imunidades e isengdes

Imunidade de impostos

Uma das imunidades estabelecidas na Constituicdo Federal abrange
os impostos sobre.patrimoénio, a renda e os servicos das organizacdes
de educacdo e assisténcia social sem fins lucrativos. Essa previsao
alcanca os seguintes impostos:

* em nivel federal
— imposto de renda (IR);
— imposto territorial rural (ITR);

* em ambito estadual
— imposto sobre a propriedade de veiculos automotores (IPVA);
— imposto sobre a transmissio de bens causa mortis e doacdes
(ITCMD);
— imposto sobre a circulacio de mercadorias e servicos (ICMS),
incidente sobre servicos de transporte e comunicacio (A
imunidade de impostos nao abrange a venda de mercadorias.);

* na esfera municipal v
— imposto predial e territorial urbano (IPTU);
— imposto sobre servicos (1SS);
— imposto sobre transmissao de bens iméveis por ato intervivos
(ITBD).

E importante notar que o dispositivo constitucional somente
beneficia instituicdes sem fins lucrativos de educacdo e de assisténcia
social® que atendam aos requisitos da lei. No caso, a referida lei é
o Codigo Tributdrio Nacional, que exige das organizacdes os seguin-
tes requisitos:

* nao distribuirem qualquer parcela de seu patriménio ou de suas
rendas, a qualquer titulo;

48. De acordo com o paragrafo 42 do art. 150 da Constituigao Federai de 1988, a imunidade de
impostos compreende somente o patriménio, a renda e 0s servigos relacionados com as finalidades
essenciais das atividades da entidade de educagao e assisténcia social.
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aplicarem integralmente, no Pais, 0s seus recursos na manuten-
¢do dos seus objetivos institucionais;

manterem escrituracao de suas receitas e despesas em livros
revestidos de formalidades capazes de assegurar sua exatiddo.

A seguir, apresentamos os impostos abrangidos pelo dispositivo
constitucional.

1.

Imposto de Renda (IR): o exercicio da imunidade do Imposto

de Renda é efetuado na Secretaria da Receita Federal, mediante o
cumprimento dos seguintes requisitos:

2.

néo-remunera¢io de dirigentes®;

nao-distribui¢ao de qualquer parcela do patriménio ou rendas
a titulo de lucro ou participa¢do no resultado;

aplicacao integral dos recursos no Pais, na manutencio e
desenvolvimento dos objetivos institucionais;

recolhimento dos demais tributos devidos sobre os rendimentos;
entrega anual de declaracido de isencao;

manutencio de escrituracio de receitas e despesas em livros
registrados em cartorio e revestidos de formalidades capazes de
assegurar sua exatidao,

apresentacdo de declaracdes de contribuicdes e tributos federais
(DCTF), com informagoes relativas ao imposto de renda retido
na fonte (IRRF), se houver.

Imposto Territorial Rural (ITR): para justificar a imunidade, basta

que a propriedade rural esteja relacionada as atividades essenciais da

49. De acordo com o art. 34 da Lei n? 10.637/2002, as Oscips que optam par remunerar seus
dirigentes poderao ter imunidade/isengao do Imposto de Renda.
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organizacdo ou que as rendas decorrentes de loca¢ao da propriedade
sejam aplicadas nas finalidades, sociais.

3. Imposto sobre a Propriedade de Veiculos Automotores (IPVA): o
exercicio da imunidade do IPVA é efetuado na Secretaria Estadual
da Fazenda e estd sujeito a regulamentacao especifica de cada Estado.

4. Imposto sobre a Transmissdo de Bens causa mortis e Doagoes
(ITCD): o exercicio da imunidade do ITCD é efetuado na Secretaria
Estadual da Fazenda e estd sujeito a regulamentacdo especifica de
cada Estado. '

5. Imposto sobre a Circulagdo de Mercadorias e Servigos (ICMS): o
exercicio da imunidade do ICMS, somente para os casos de servicos
de transporte e comunicacio, é efetuado na Secretaria Estadual da
Fazenda e esta sujeito a regulamentacio especifica de cada Estado.

6. Imposto Predial e Territorial Urbano (IPTU): o exercicio da imu-
nidade do 1PTU é efetuado na Secretaria Municipal da Fazenda e esta
sujeito a regulamentacao especifica de cada municipio.

7. Imposto sobre Servigos (ISS): o exercicio da imunidade do IPTU
¢ efetuado na Secretaria Municipal da Fazenda e estd sujeito a
regulamentacdo especifica de cada municipio.

Imunidade de contribuicdes

A Constituicdo Federal também estabelece a imunidade de contri-
bui¢des para a seguridade social. Essa previsdao abrange as seguintes
contribui¢oes federais das organizacoes sem fins lucrativos:

* contribuicao a previdéncia social (“cota patronal” do INSS);

» contribuicao ao Fundo de Investimento Social (Cofins);
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* contribuigao social sobre o lucro liquido (CSLL),

* contribuicdo sobre a movimentacdo financeira (CPMF).

E importante notar que o dispositivo constitucional somente
beneficia entidades beneficentes de assisténcia social que atendam aos
requisitos da lei. Trata-se, portanto, de um beneficio mais restrito do
que a imunidade de impostos. Nesse caso, a referida lei ¢ a Lei da
Seguridade Social (Lei n? 8.212/91), cujos requisitos nio correspon-
dem, na pritica, aos exigidos pela Constituicdo e ao Cddigo Tributdrio
Nacional (também aplicaveis). A seguir, apresentamos as contribui-
¢oes compreendidas no dispositivo constitucional.

1. Cota patronal do INSS: imunidade condicionada a obtencdo do
Certificado de Entidade Beneficente de Assisténcia Social (Cebas)
pelas instituicoes.

2. Contribuicao ao Fundo de Investimento Social (Cofins): desde
1999, essa imunidade alcanca as receitas:

 das institui¢oes de educacdo e assisténcia social imunes ao
imposto de renda; '

* das instituicdes de carater filantrépico, recreativo, cultural,
cientifico e associacoes isentas do imposto de renda;

 das fundacoes de direito privado e fundagdes publicas ins-
tituidas ou mantidas pelo poder publico.

A Receita Federal entende como receitas das associacdoes sem
fins lucrativos e fundagoes as relativas as suas atividades proprias,
assim entendidas as suas receitas tipicas, como as contribuicdes,
doacoes, anuidades ou mensalidades de-seus associados e mante-
nedores, destinadas ao custeio e a manutencdo da institui¢ao e
execucdo de seus objetivos estatutdrios, mas que ndo tenham cunho
contraprestacional.
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.3. Contribuigao social sobre o lucro liquido (CSLL): esgﬁnuniéadéj
abrange as institui¢oes dispensadas de pagar o imposto sobre a
renda®.

4. Contribuicdo sobre a movimentagéo financeira- (CPMF): a imu-
nidade beneficia apenas as entidades beneficentes de assisténcia social.

Isengao _

Como j4 dissemos, a isenc¢ao de impostos corresponde a uma rentin-
cia fiscal por parte do Estado, ou seja, existe uma obrigacao tributa-
ria, mas o poder publico, por meio de lei, estabelece os termos e
condig¢des em que ndo cobrard determinado imposto (ou parte dele).

O poder publico tem ampla discricionariedade para decidir quais
serdo os contribuintes beneficiados, os requisitos para exercer a -
isencdo e a duragdo do beneficio, entre outros aspectos. Em outras
palavras, o Estado pode mudar as condigoes da isengao, até mesmo
elimina-la, a qualquer tempo. Vale notar, em todo o caso, que tais
alteracdes ficam sujeitas ao principio da anterioridade, segundo o
qual as obrigac¢des tributdrias devem ser estabelecidas no exercicio
fiscal anterior.

Atualmente, todas as associagoes civis sem fins lucrativos e funda-
¢oes, independentemente de atuarem com educacdo ou assisténcia
social, sdo isentas do recolhimento do imposto de renda, da Cofins e da
CSLL, desde que cumpram alguns requisitos estabelecidos em lei,
como a proibi¢ido de remuneracdo de dirigentes, exceto para as orga-
nizagoes qualificadas como Oscips (ver item sobre Oscips, p. 64).

Por ultimo, cabe ressaltar que todas as associagoes e fundagoes
tém a obriga¢io de anualmente, sempre até o ultimo dia ttil de
junho, preencher a declara¢io de imposto de renda, com os dados
de sua escrituragio contdbil, e entregar, mediante protocolo, a

s

50. A Receita Federal expediu 0 ADN 17 em novembro de 1990, esclarecendo que a CSLL nao é
devida pelas pessoas juridicas que desenvolvam atividades sem fins lucrativos.
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reparticdo da Receita Federal. O nao-cumprimento dessa exigéncia
¢ motivo para perda do direito da imunidade e isencdo do imposto
de renda.

Incentivos fiscais para doacgdes

As doacdes dedutiveis de impostos podem ser uma fonte de captacio
de recursos para muitas organizagoes. Nesta secao apresentamos o0s
incentivos fiscais existentes no Pais nas dreas social e cultural, para
as doacoes feitas a:

* entidades de Utilidade Publica Federal e Organizacdes da So-
ciedade Civil de Interesse Publico;

» fundos de direitos da crianca e do adolescente;
* institui¢oes de ensino e pesquisa;

e atividades culturais e audiovisuais.

Utilidade Publica Federal - Oscip

As doacoes realizadas por pessoas juridicas para entidades civis sem
fins lucrativos que atuem em beneficio da coletividade podem ser
deduzidas até o limite de 2% do lucro operacional verificado antes
de computada a deducao da doacdo’. Vale ressaltar, porém, que esse
beneficio somente se aplica as empresas tributadas pelo lucro real. Para
exercicio do beneficio, exige-se que:

* as doacoes, quando em dinheiro, sejam feitas mediante crédito
em conta corrente bancdria diretamente em nome da entidade
beneficidria;

* a pessoa juridica doadora mantenha em arquivo, a disposicdo
da fiscalizacdo, declaracao, segundo modelo aprovado pela
Secretaria da Receita Federal, fornecida pela entidade beneficidria,
em que ela se compromete a aplicar integralmente os recursos

51. De acordo com a Lei n® 9.249/95, art. 13.
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recebidos na realizacdo de seus objetivos sociais, com identifi-
cacao da pessoa fisica responsavel pelo seu cumprimento, e a
nio distribuir lucros, bonificacdes ou vantagens a dirigentes,
mantenedores ou associados, sob nenhuma forma ou pretexto;

* a entidade civil beneficidria seja reconhecida de utilidade publica
por ato formal de 6rgédo competente da Unido.

Assim funciona o chamado “incentivo compartilhado”, que per-
‘mite o lancamento da doacao como despesa operacional, reduzindo
assim o lucro e acarretando um menor valor a pagar a titulo de
imposto de renda. Nao se trata, nesse caso, de abatimento direto no
imposto de renda devido (como veremos abaixo).

Esse beneficio fiscal abrange também as Oscips®*: doacdes a elas
efetuadas podem ser deduzidas do imposto de renda das pessoas
juridicas até o limite de 2% do lucro operacional das doadoras,
observados os mesmos requisitos formais acima.

Fundos de direitos da crianga e do adolescente

Os fundos de direitos da crianca e do adolescente sdo previstos no
Estatuto da Crianca e do Adolescente® (ECA) e controlados pelo
correspondente conselho dos direitos da crianca e adolescente (seja
municipal, seja estadual ou nacional). Os recursos dos fundos de
direitos da crianca e do adolescente tém origem governamental e
privada, por meio de doacées de pessoas fisicas e juridicas. Tais
doacoes sao dedutiveis do imposto de renda a pagar de pessoas {isicas
e juridicas, nos seguintes termos:

* pessoas fisicas podem deduzir o valor doado até o limite de 6%
do imposto de renda devido;

* pessoas juridicas tributadas pelo lucro real podem deduzir até
1% do imposto de renda devido.

52. De acordo com a Medida Proviséria n? 2.113-32, de 21 de junho de 2001, artigos 59 e 60.
53. Lei n2 8.069/90, art. 260.
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Ensino e pesquisa
Doacoes a institui¢oes de ensino e pesquisa podem ser deduzidas até

. o limite de 1,5% do lucro operacional®, desde que atendidos os

seguintes requisitos®:
e a criacdo da insﬁtuic_;ﬁo tenha sido autorizada por lei federal;
e a instituicio comprove a finalidade nao-lucrativa;
* a instituicdo aplique seus excedentes financeiros em educagio;

* a instituicao assegure a destina¢do de seu patrimdnio a outra
escola comunitdria, filantrépica ou confessional, ou ao poder
publico, em caso de encerramento de suas atividades.

Cultura e audiovisual

A lei federal de incentivo a cultura®, popularmente conliecida como
Lei Rouanet, instituiu o Programa Nacional de Apoio a Cultura
(Pronac), que prevé mecanismos para o investimento de recursos em
projetos que atendam a pelo menos um dos seguintes objetivos:

* incentivo a formacio artistica e cultural;

 fomento a producgao cultural e artistica;

e preservacio e difusdo do patrimdnio artistico, cultural e historico;
. esﬁmulo ao conhecimento dos bens e valores culturais;

 apoio a outras atividades culturais e artisticas.

Os projetos podem ser apresentados por pessoas fisicas ou juridi-
cas. E necessdrio que prevejam a exibicdo, utilizag¢do e circulagdo
publicas dos bens culturais resultantes e contemplem um dos seguin-
tes segmentos culturais:

54. De acordo com a Lei n29.249/95, art. 13, paragrafo 22, Il.
55. Estabelecidos pelo art. 213 da Constituicao Federal de 1988.
56. Lei n28.313/91. ‘
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* teatro, danga, circo, dpera, mimica e congéneres;

* producio cinematogrifica, videografica, fotografica, discografia
e congéneres;

¢ literatura, até mesmo obras de referéncia;

* mausica;

* artes plasticas, artes graficas, gravuras, cartazes, filatelia e outras
congeneres;

¢ folclore e artesanato;

* patriménio cultural, até mesmo histérico, arquitetdnico, arqueo-
logico, bibliotecas, museus, arquivos e demais acervos;

¢ humanidades;

¢ rddio e televisido, educativas e culturais, de cardter nio-comercial.

Os mecanismos para investimento de recursos previstos pelo Pronac
sao trés:

» Fundo Nacional de Cultura (FNC): transfere diretamente recursos®
aos projetos, até o limite de 80% do valor total, exclusivamente
a pessoas juridicas de direito privado sem fins lucratlvos e
pessoas juridicas de direito publico;

* Mecenato: permite o investimento de recursos em projetos
culturais aprovados pelo Ministério da Cultura, por meio de
doacao ou patrocinio, de pessoas fisicas e juridicas, as quais
poderao abater parcialmente o valor investido do imposto de
renda a pagar.

O mecenato é chamado de incentivo direto; pois permite o abati-
mento da doacdo efetuada diretamente no imposto devido.

57. Tais recursos sao origindrios do Tesouro Nacional, de outras entidades e de organismos interna-
cionais.
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De inicio, ¢ importante distinguir as duas formas de investimento:
ambos correspondem a uma transferéncia gratuita de recursos financei-
ros, em carater definitivo, a pessoa.fisica ou juridica de natureza
cultural, para a realizacao de projetos culturais, mas o patrocinio
pode ser efetuado a pessoas fisicas ou juridicas com ou sem fins
lucrativos e admite a finalidade promocional e institucional de
publicidade, ao passo que a doagao-so pode ser efetuada a pessoas
fisicas e juridicas sem fins lucrativos e proibe o uso dos recursos em
publicidade para divulgacao®.

Pessoas fisicas que apresentem a declaracao completa do imposto
de renda podem deduzir até 60% do valor investido a titulo de
patrocinio e até 80% do valor investido a titulo de doacdo. O aba-
timento sera limitado a 6% do imposto de renda a pagar.

Pessoas juridicas tributadas pelo lucro real podem deduzir até 30%
do valor investido a titulo de patrocinio e até 40% do valor investido
a titulo de doacdo. O abatimento sera limitado a 4% do imposto de
renda a pagar. Além disso, empresas podem langar o total do valor
investido como despesa operacional, o que reduzira o valor do imposto
a pagar®®, e também podem utilizar até 25% dos produtos culturais
em fins promocionais.

Em projetos culturais de algumas areas especificas, os investidores
poderdao abater 100% do valor transferido a titulo de doagio ou
patrocinio. O abatimento continua a ser limitado a 6% do imposto
de renda a pagar, no caso de pessoas fisicas, e 4%, no caso de pessoas
juridicas, e fica proibido o lancamento do valor investido como
despesa operacional. As dreas contempladas por esse beneficio sao:

® artes cénicas;
e livros de valor artistico, literario ou humanistico;

* musica erudita ou instrumental;

58. Segundo a Instrugao Normativa MinC/MF 1/95
59. Esse recurso correspende a uma forma de incentivo indireto.

124



Aspectos legais e institucionais das ONGs

* circulacao de exposicoes de artes plasticas;

» doacdes de acervo para bibliotecas publicas e museus.

A Lei do Audiovisual® estabelece que poderao ser deduzidos do
imposto de renda os investimentos efetuados na producido de obras
audiovisuais cinematograficas brasileiras de producao independente®
cujos projetos tenliam sido previamente aprovados pelo Ministério
da Cultura. Os projetos deverao comprovar sua viabilidade comer-
cial, técnica e artistica, e assegurar contrapartida minima de 20% do
valor total. E proibido o apoio a projetos de natureza publicitaria.

O abatimento é limitado a 3% do imposto de renda a pagar, seja
o investidor pessoa fisica, seja pessoa juridica. As empresas também
podem lancar o total do valor investido como despesa operacional.
De qualquer modo, o aporte de recursos por meio do incentivo estd
limitado ao valor maximo de R$ 3.000.000,00.

O investimento ¢ realizado mediante a aquisi¢cao de cotas represen-
tativas de direitos de comercializagdo sobre as referidas obras, desde
que esses investimentos sejam realizados no mercado de capitais, com
autorizacio da Comissao de Valores Mobilidrios. Dessa maneira, os
investidores participam da receita gerada pela comercializa¢ao da obra.

Existem também leis de incentivo a cultura em ambito estadual
e municipal que permitem, por exemplo, aos investidores abater os
valores doados de impostos estaduais e municipais a pagar (ICMS,
ISS, IPTU). E preciso apurar essa possibilidade nas secretarias esta-
duais e municipais de cultura ou 6rgao equivalente. f

Atividade comercial

Atividades comerciais — como a venda de mercadorias e a prestacao
de servicos — sdo uma substancial fonte de sustentabilidade para as

60. Lei N 8.685/93.
61, Conforme definido no art. 22 incisos Il e lll, e no art. 32, incisos | e II, da Lei n? 8.401, de 8 de
janeiro de 1992.
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organizacoes. Em virtude da natureza econdmica desse tipo de atividade,
sao frequientes os questionamentos sobre sua realizacio pelas organiza-
¢oes. Por esse motivo, vale esclarecer desde logo que nao lid qualquer
proibicao a comercializacdo de mercadorias ou prestacio de servigos por
instituicdes sem fins lucrativos. E necessdrio, de todo modo, que o
estatuto social preveja claramente a realiza¢ao dessas atividades como
um meio e ndo como uma finalidade social e que as receitas decorren-
tes sejam aplicadas integralmente nos objetivos institucionais.

Vale notar, contudo, que as atividades comerciais podem provocar
algumas obrigagoes tributdrias. Abordamos a seguir as consequéncias
fiscais da comercializagdo de mercadorias e prestacdo de servicos
pelas institui¢des ndo-lucrativas.

Comercializagdo de mercadorias

O imposto sobre mercadorias e servicos de transporte interestadual ¢
intermunicipal e comunicagdo (ICMS), de competéncia estadual, incide
sobre a comercializacio de mercadorias. Para esse tributo, nio hd
previsio constitucional de imunidade. Assim, a possibilidade de be-
neficio fiscal se traduz em isencdes, mediante previsio em leis esta-
duais especificas ou convénio firmado por representantes de todas as
unidades da federacdo no Consellio de Politica Eazendaria.

Com ou sem a concessao da isencido, a instituicio é obrigada a
manter os correspondentes livros fiscais relativos ao imposto (regis-
tro de entradas e saidas, apuracdo de ICMS, ocorréncias fiscais,
inventario e/ou estoques), bem como providenciar a inscri¢ao de
taldes ou formularios de notas fiscais. A regulamentacio do ICMS
¢ amparada pelo Decreto-Lei n2 406/68 e pelas leis complementares
n%® 87/96 ¢ 102/00.

Vale apontar que os convénios jd firmados® conferem isenc¢io de
ICMS nas saidas de mercadoria de producao propria promovida por
instituicdo de educacdo ou de assisténcia social, desde que:

62. ICMS 38/82 (clausula primeira), ICMS 47/89, ICMS 52/30 e ICMS 121/95 (clausula primeira, VI.b).
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* a instituicao nao tenha finalidade lucrativa e sua renda liquida
seja integralmente aplicada na manutencdo de seus objetivos
assistenciais ou educacionais no Pais, sem distribuicdo de
qualquer parcela a titulo de lucro ou participagio;

v

* o valor das vendas de mercadorias em espécie realizadas pela
beneficidria no ano anterior niao tenha ultrapassado o limite
estabelecido para a isencdo de microempresas;

* aisencao seja reconhecida pela Secretaria da Fazenda, a requeri-
mento da interessada.

No estado de Sao Paulo, por exemplo, o requerimento de conces-
sdo da isengao, segundo informagoes da diretoria executiva de admi-
nistracao tributdria da Secretaria da Fazenda, deve ser encaminhado
ao delegado regional do posto fiscal mais proximo a sede da entidade.
O pedido parece nao ser uma pradtica corrente, visto que nao hd
nenhuma regulamentagio sobre as formalidades necessarias a sua
apreciacdo. Porém, evidentemente, ¢ recomendavel que seja acom-
panhado de relatério das atividades comerciais praticadas e de do-
cumentos que demonstrem as finalidades sociais da entidade
beneficidria, como o estatuto social.

Prestacao de servicos
Sobre a prestacio de servicos incide o Imposto sobre servicos de qual-
quer natureza (ISS), de competéncia municipal. Para esse tributo, ha
previsio constitucional de imunidade®® e seu efetivo exercicio fica sujeito
a regulamentacio municipal. Hd também diversos casos de isencoes
previstas em leis municipais, que variam de municipio para municipio.
A Secretaria de Financ¢as do municipio de Sao Paulo concede
imunidade as institui¢cdes educacionais e assistenciais e isencdo as
culturais e esportivas. As solicitacées devem ser feitas por requeri-
mento dirigido a(o) prefeita(o) e os documentos necessarios sio:

63. Para entidades de assisténcia social e de educagéo, desde que atendam aos requisitos do
Cédigo Tributario Nacional, conforme exposto no item “Imunidade de contribuigdes” (p. 117).

127



Manual para organizagdes ndo-governamentais

e ata que elegeu a ultima diretoria;

* estatuto social;

balang¢o patrimonial, demonstracio de resultados e demonstrativo
(ou balancete analitico) das receitas e despesas dos dois exerci-
cios anteriores ao pedido;

¢ preenchimento de formuldrios-padrio:

— declaracdo de que cumpre as exigéncias do art. 14 do Cddigo
Tributdrio Nacional,

— relacdo de pagamentos efetuados mediante recibos, por servi-
¢os prestados por terceiros, durante o exercicio anterior ao
do pedido com os respectivos valores e datas de recolhimento
do ISS, retencao na fonte, ou declaracao de que nio efetuou -
pagamento por servi¢os que importassem em retencdo do ISS
na fonte;

*» copia da Rais dos dois exercicios anteriores ao do pedido;

» relatorio de atividades do exercicio anterior e das atividades a
realizar no exercicio do ano vigente;

* xerocopia da ficha de inscricio no CCM atualizada.

As associacoes esportivas devem apresentar ainda:

* atestado de filiacao a uma entidade desportiva.

Os pedidos de imunidade devem ser apresentados a cada trés anos,
e nos dois anos intermediarios a institui¢ao deve apresentar uma decla-
racao (modelo fornecido pela reparticdo). Ja os pedidos de isengio
devem ser apresentados anualmente, no préprio exercicio solicitado.
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Fontes de aprofundamento
e contatos

Apresentamos a seguir uma relagao das principais fontes bibliogra-
ficas para aprofundamento, bem como os dados para contato,
atualizados até 2002, dos 6rgdos administrativos citados nesta parte.
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Gife/Peiropolis, 2000.
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Brasilia: Juridica, 2000.

DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Parcerias na administracao publica.
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Orgaos administrativos

CNAS (Registro e Ceas) — Conselho Nacional de Assisténcia Social
Site: www.mpas.gov.br '

¢ clique em “Assisténcia social”;
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* clique em “CNAS”.

E-mail: cnas@df.previdenciasocial.gov.br
Duvidas sobre documentos, requisitos: (61) 317-5215
Acompanhamento da tramitagédo: (61) 317-5091 ou (61) 317-5729

COﬁama — Conselho Nacional do Meio Ambiente
Cnea — Cadastro Nacional de Entidades Ambientalistas
Site: www.mma.gov.br

* clique em “Conama”;

* clique em “CNEA”.

Telefones: (61) 317-1433 e 317-1129

Fax: (61) 226-2837 e 226-4961

Ministério do Meio Ambiente

Esplanada dos Ministérios, Bloco B, 62andar, sala 637
CEP 70068-900

Brasilia — DF

Ministério da Justica

Site: www.mj.gov.br/snj

Oscip - Organizagdes da Sociedade Civil de Interesse Piblico

E-mail: oscip@mj.gov.br ' ‘

Telefones: (61) 429-3573 e 429-3139

Ministério da Justica

Secretaria Nacional de Justica ,
Coordenacdo de Outorga e Titulos/Divisao de Qualificacao de Oscip
Esplanada dos Ministérios, Bloco T, anexo II

CEP 70064-900 — Brasilia — DF -

UPF — Utilidade Publica Federal
E-mail: utilidadepublica@mj.gov.br


mailto:cnas@df.previdenciasocial.gov.br
http://www.mma.gov.br
http://www.mj.gov.br/snj
mailto:oscip@mj.gov.br

Aspectos legais e institucionais das ONGs

Telefones: (61) 429-3425, 429-3429 e 429-9171

Ministério da Justica

Secretaria Nacional de Justica

Coordenacao Geral de Justica, Classificacao, Titulos e Qualificacao
Coordenacdo de Titulos e Qualificacio

Esplanada dos Ministérios, Bloco T, anexo II, sala 213

CEP 70064-901 — Brasilia — DF

ISS - Imunidade e isengao

Prefeitura do Municipio de Sao Paulo — www.prefeitura.sp.gov.br
Secretaria de Financas

Divisao de Servicos Especiais

Subdivisdo de Imunidades, Isen¢des, Consultas e Regimes Especiais
Rua Pedro Américo, 32, 62andar, RM 61

" Telefone: (11) 3225-5606

ICMS - Isengdo na saida de mercadorias de produgao propria das
entidades de assisténcia social e educagao
Secretaria da Fazenda do Estado de Sdo Paulo

Site: www.fazenda.sp.gov.br
Telefone: (11) 3243-3400
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s, 1

Introducao

Ha4 dois aspectos basicos que destacamos em rela¢do a administragao:

» administrar bem é fator fundamental para o processo de sua

organizagao; '

i

* os fatores determinantes da boa administracdo podem ser
aprendidos.

Administrar no contexto atual exige, portanto, uma continua atuali-
zagdo de conhecimentos, a fim de garantir que a caminhada alcance
os objetivos e a missao institucional. Assim, para que a sua administra-
¢do seja bem-sucedida é necessdrio ter persisténcia e entusiasmo.
E indispensavel também definir regras, estratégias e sistemas que
sejam praticados por todos os que compdem a sua organizagéo.

Entre as diversas atividades essenciais para um bom funcionamen-
10 da organizagdo, na gestao interna e na relagdo com o publico em
geral, estd o trabalho de secretaria.

A secretaria pode assessorar, executar, acompanhar e controlar
todo o processo de atividades da organizagio.

A importancia da secretaria na instituigao ¢ indiscutivel. A prova
disso é que a eficiéncia dos diversos departamentos depende dela.
Esse suporte estd traduzido em disponibilizar toda a infra-estrutura
necessdria a execugdo das atividades do dia-a-dia.

Deve-se, portanto, ter uma visao da pratica organizacional, do seu
sentido amplo, das técnicas de comunicagio, organizagao de documentos
e arquivos, como o assessoramento direto as decisdes organizacionais.

Organograma de uma ONG
O organograma ¢é a representacdo grfica da estrutura interna.

Ao analisarmos um organograma, percebemos o nivel de hierarquia,
a defini¢ao de cargos, a divisio de trabalho e as responsabilidades.
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Existem vdrios tipos de organograma,' Entre eles, destacam-se o
classico e o circular. '

O classico ¢é representado por retangulos, dispostos de maneira
que permita a analise da estrutura da esquerda para a direita e de
cima para baixo, ligados entre si por linha vertical ou horizontal.

O circular ¢ formado por circulos concéntricos, em que cada um
deles representa um nivel hierdrquico da organizacao. No centro fica
o nivel hierdrquico mais alto. Ele pode ser alterado sempre que forem
efetuadas modificacdes na estrutura da organizacao.

Exemplos:

Estrutura organizacional — Aprovada em AGE de 7/11/2002

Classico Vertical Assembléia-geral |

: socios
Conselho
fiscat
Coordenacgao
' colegiada
R .
e e . N .
Coordenagao :  Coordenagdo .

| tecnica ‘ adm.-financeira '
', P ..,A....; [P - o - < IO - .»-I
. Assessoria : Assessoria ‘
! técnica - adm.-financeira
A B _ L
; ;
' Setor consultoria . Setor adm. contébil Setor
! téenico [« externa . financeiro ' Ariculagdo |

[ - Dol . s
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A estrutura e o planejamento adequados sao dois elementos funda-
mentais para que uma organizacao alcance seus objetivos e atinja
bons resultados, e para facilitar e organizar as diversas etapas de
execucdo dos programas.

Para que serve o planejamento do trabalho
de uma secretaria? '
Para que a secretaria organize o trabalho de forma que as atividades mais
importantes sejam executadas € necessdrio estabelecer, com antecedén-
cia, uma ordem de prioridade das atividades a serem realizadas.

O planejamento didrio racionaliza as tarefas e possibilita a divisdao "
de tempo de forma eficiente, proporcionando um bom ritmo de
trabalho. Para tal, faz-se necessario considerar os seguintes pontos:

¢ definicdo das tarefas a serem executadas;
¢ determinacio da ordem de importancia e de urgéncia de cada tarefa;
¢ distribuicdo do hordrio;

» preparacio do material necessario para cada tarefa.

Certamente as responsabilidades da secretaria variam de organiza- .
¢o para organiza¢ao. Assim, relacionaremos algumas de suas atribui-
¢oes basicas:

* organizar e manter atualizada a agenda;

* manter o arquivo atualizado;

* receber e expedir correspondéncia,

* organizar e manter o sistema de follow-up (acompanhamento
de assuntos pendentes); '

* marcar, preparar e assessorar reunioes;
¢ redigir ou digitar a correspondéncia e outros documentos;

 tomar providéncias relativas a viagens.

Algumas das informacdes acima referidas serao detalhadas a seguir.
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Métodos de arquivamento

O arquivo da secretaria
O arquivo ¢ a fonte constante de consulta para decisdes da organizagao.
Ele conserva a documentacdo devidamente classificada e ordena-
das de forma a possibilitar a obtengao rapida de informagdes precisas
sobre os diversos assuntos de interesse da organizacao.
Compete 2 secretaria organizar o arquivo e zelar pela sua funcio-
nalidade e atualizacao.
As principais atividades sio:

* receber documentos:

* registrar documentos recebidos;

classificar documentos recebidos;

s arquivar documentos classificados;

localizar documentos solicitados.

Para que o arquivo seja funcional, é importante escolher, primeira-
mente, o método de arquivamento que melhor se adapte ao trabalho.

Existem diversos métodos de arquivamento. Entre eles destacaremos:
método numeérico; método cronolégico; método grafico; método por
assuntos. :

¢ Método numérico ~ Consiste em codificar os documentos, atri-
buindo um nimero a cada cliente, empresa ou assunto. Os nu-
meros sdo a base do arquivamento desse método.

* Método cronologico — O arquivamento por esse método ¢ feito levan-
do-se em consideracio a data do documento. Ela pode ser a de emis-
sao do documento e do vencimento das prestagdes, a da entrega etc.

* Método grafico (ou geogrifico) — A base do arquivamento € a
divisdo geogrifica, isto ¢, prevalece o local da procedéncia do
documento. A classificacao se da por regides geograficas, paises,
estados, cidades, bairros etc.
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* Método por assuntos — Nesse processo, o documento € arqui-.
vado de acordo com o assunto que o caracteriza. Faz-se a
formulacio em plano pritico de divisao dos principais assuntos
a serem arquivados e, em seguida, a subdivisdo de cada assunto
em principais e especificos. Essa classificacdo pode ser dada
com base nos tipos de atividade desenvolvida pela organizacio.

Entre essas alternativas, deve-se escolher aquela que permita ade-
quado controle dos documentos e atenda especialmente as necessi-
dades da organizacao.

Para arquivar por qualquer um desses métodos citados pode ser
usada a classificacdo alfabética, que consiste na disposicdo rigorosa
dos documentos em ordem alfabética.

 Arquivo morto — E o arquivo de documentos ja liquidados. A
transferéncia do arquivo vivo para o morto € muito importante,
pois proporciona maior espago ao arquivo vivo.

Recomendacdes uteis para arquivamento

» Grampear no canto superior esquerdo os documentos que
deverdo permanecer juntos, jamais utilizando clipes ou outros
recursos inadequados.

e Dobrar todo material volumoso, conservando seu titulo voltado
para o lado externo, para que Haja maior visibilidade por ocasiao
das consultas aos documentos.

* Recompor os documentos danificados, com papel manteiga e
cola transparente em pequena quantidade antes de arquiva-los.

* Proceder a devida anota¢do no documento, quando retirado de
seu lugar, objetivando a reposi¢ao no local de origem, sem que
haja necessidade de relé-lo.

* Centralizar os documentos antes de perfura-los.

~
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Procedimentos para expedigao
da correspondéncia

O processo da expedigdo de correspondéncia inicia-se no ato da
entrega do documento para assinatura e conclui-se no momento em
que é depositado no correio.

Ap6s a assinatura da correspondéncia, é preciso confirmar se o
destinatdrio do envelope coincide com o da carta; verificar se todas
as correspondéncias estao em ordem e devidamente assinadas; impri-
mir nas cépias o carimbo “original assinado” e conferir se os anexos
relacionados estido corretos.

Os documentos devem ser dobrados corretamente e envelopados
juntamente com os anexos, quando for o caso.

Convém informar-se sobre os diferentes meios destinados ao despa-
cho da correspondéncia, para que os recursos oferecidos pela
Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos (ECT) sejam usados
integralmente pelo usudrio.

As correspondéncias ndo podem ser lacradas com grampos ou fitas
adesivas. A ECT so aceita correspondéncia fechada com cola. Impres-
sos ¢ envelopes podem ser enviados abertos e para esses casos a ECT
tem tarifas especiais.

Para controle das correspondéncias expedidas utiliza-se a numera-
¢ao e o arquivamento.

Pode-se adotar uma pasta no arquivo destinada a correspondéncia
expedida. Nela, sera colocado um mapa numérico para facilitar a
numeracio correta das correspondéncias. Cada documento expedido
correspondera a um numero cancelado.

As copias serao colocadas nessa pasta, em ordem sequencial:
numeérica e cronolégica. Outra via serd colocada na pasta da organi-
zacdo destinataria.

A organizacdo pode adotar, em vez do livro de protocolo, um
recibo de entrega. Nesse caso, deve-se fazer o arquivo com os recibos
de entrega, para controle da correspondéncia expedida.
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Exemplo de recibo de entrega

PROTOCOLO n2 002 RECIBO DE ENTREGA

Destinatario: Data: &goti10/02

Centns de Eduweagdos Poputar
Rua José de Alencar. 126 — Boa Vsta

CONtEM duplicars & 27 neforente a serstgoe prestadss

' Observacoes: I Recibo em 2of10i02

1 Carimbo e assinatura
1

Exemplo de folha de protocolo

(D=3 U T3 - 1 [« OO TR OO OSSO PP PUR PP OPPPURPPRPPN
RUB o et aa e N2 e
|
RECEBIDO em: /_/ , DISC/RIMINACAO
Assinatura ou carimbo I ...........................................................................
DS IMARATIO . vttt bt rt e e a2 e aeeaia
RU oottt N L eitiirree s immeanainee
RECEBIDO em: /I DISCRIMINACAQ
ASSINAtUIA OU CANMDBO | et e e e
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Em seguida, deve-se protocolar a correspondéncia recebida, ou ‘
seja, realizar o registro da correspondéncia. Esse registro consiste em
carimbar o documento, registrar o dia e hora e o nimero de entrada.

O carimbo deve medir aproximadamente 3 x 4 centimetros, confor-
me modelo abaixo:

AJOPAM

Data:

Hora:

Recebido por:

O numero do protocolo é definido pelo “livio de registro de
correspondéncia”. Nesse livro, regisira-se toda a correspondéncia
recebida. A numeragao deve obedecer 4 ordem de chegada, e se
reinicia a cada ano. o

A secretaria, ap6s protocolar a correspondéncia, deve encaminha-la
ao destinatdrio.

Em um caderno, pode-se fazer um controle facil e de grande
importancia, que permite verificar se esta ou aquela documentagio
foi despachada. O registro s6 deve ser feito ap6s a assinatura do
responsavel.

Ne de ordem | Data De |~ Para | Assunto - | Arquivo .
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Formas de tratamento na redacac de correspondéncias

Abreviatura]

Autoridade Forma vocativa Tratamento

Presidente da Republica | Excelentissimo Senhor | Vossa Exceléncia | V. Exa.

Governador do Estado Excelentissimo Senhor | Vossa Exceléncia | V. Exa.
Governador

Ministro-Chefe da Excelentissimo Senhor | Vossa Exceléncia | V. Exa.

Casa Civil Ministro

Ministro de Estado Excelentissimo Senhor | Vossa Exceléncia | V. Exa.
Ministro

Secretario de Estado Excelentissimo Senhor | Vossa Exceléncia | V. Exa.
Secretario

Secretario de municipio | Excelentissimo Senhor | Vossa Exceléncia | V. Exa.
Secretéario

Senador da Republica Excelentissimo Senhor | Vossa Exceléncia | V. Exa.

' Senador

Deputado federal Excelentissimo Senhor | Vossa Exceléncia | V. Exa.
Deputado

Deputado estadual Excelentissimo Senhor | Vossa Exceléncia | V. Exa.
Deputado ,

Prefeito municipal Excelentissimo Senhor | Vossa Exceléncia | V. Exa.
Prefeito

Vereador Excelentissimo Senhor | Vossa Exceléncia | V. Exa.
Vereador

Desembargador de Excelentissimo Senhor | Vossa Exceléncia | V. Exa.

Justica Desembargador

Juiz de direito Meritissimo Juiz Vossa Exceléncia | V. Exa.

Reitor de universidade Magnifico Reitor Vossa V. Mag®

Magnificéncia

Embaixador Excelentissimo Senhor | Vossa Exceléncia | V. Exa.
Embaixador

Consul Senhor Cénsul Vossa Exceléncia | V. Exa.

Diretor de autarquia Senhor Diretor Vossa Senhoria V. Sa.

federal, estadual e
municipal
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Autoridade - Forma vocativa Tratamento Abreviatura
Chefe da Casa Civil Senhor Chefe Vossa Exceléncia | V. Exa.

do Poder Executivo

Estadual

Chefe da Casa Militar Senhor Chefe Vossa Exceléncia | V. Exa.

do Poder Executivo

Estadual

Doutor(a) Doutor(a) Doutor(a) Dr./Dr2
Senhor(a) Senhor(a) Senhor(a) Se/Sre

Para que organizar e manter
o sistema follow-up?

Toda organizacao precisa de um sistema de classificacao de assuntos
pendentes. O follow-up destina-se a “lembrar” assuntos com prazo
marcado para providéncias.

Exemplo: pagamento de faturas e promissorias; cartas a serem
respondidas; pedidos a serem feitos; renovagao de seguros; prestagio
de contas a ser elaborada e encaminhada ao agente financiador etc.

Para montar esse sistema, faz-se necessdrio reservar uma gaveta
do arquivo de pastas suspensas, as quais compdem o arquivo imediato
e um fichdrio de controle.

O arquivo imediato deve conter 31 pastas, numeradas de 1 a 31.
Essa numeragao corresponde aos 31 dias do més. Na pasta correspon-
dente ao dia 3, por exemplo, deve ser arquivada toda documentagio
a ser consultada ou resolvida nesse dia.

O fichério de controle deve ser organizado num fichdrio de mesa,
com fichas de 15 x 10 centimetros. Por esse fichario ¢ feito o controle
diario dos assuntos pendentes. Ele deve ser composto de 31 fichas-
guia, numeradas de 1 a 31, que correspondem aos 31 dias do més.

O fichario deve ser organizado de acordo com os dias do més. No
dia 12, a ficha-guia n2 1 fica em primeiro lugar e as demais, em ordem
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crescente, até 31. No dia 2, a ficha-guia n21 deve ser colocada atras
da ficha-guia n231, e assim sucessivamente.

Atrds das fichas-guias sao colocadas as fichas de controle, e em
cada uma destas devem ser anotados os assuntos pendentes e as
providéncias que devem ser tomadas naquele dia.

Modelo de ficha de controle

Vale ressaltar que nem sempre € a secretaria que deve solucionar a
pendéncia. Mas, se 0 assunto estd relacionado com o seu setor de
trabalho, ela deve lembrar a pessoa indicada para que tome as devidas
providéncias. 7 ‘

Casos ndo solucionados serio transferidos para a ficha de controle
relativa ao dia em que se prevé sua solucao. Quando todos os casos
constantes de uma ficha de controle estiverem resolvidos, ela deve
ser eliminada.

Se o caso for transferido para um o6utro dia do més seguinte,
preparam-se as fichas de controle desse més e registra-se o caso na
ficha correspondente ao dia em que ele devera ser solucionado.

Dessa forma, a secretaria deve consultar o fichdrio de controle
diariamente e tomar as providéncias referentes aos assuntos penden-
tes desse dia. Depois das providéncias tomadas, os documentos
devem ser retirados do sistema follow-up e arquivados conforme o
método de arquivamento adotado.

Como preparar reunides?

A secretaria cabe tomar as providéncias necessirias para a convo-
cacao de reunides, que pode ser feita por meio de cartas, contatos
pessoais, editais, telefone ou e-mail.

O mais recomendado é que o convite seja feito por escrito, se
houver-tempo para isso, a fim de evitar surpresas de ultima hora.
Esse convite deve ser simples e objetivo e conter os assuntos a serem
tratados, a hora, a data e o local onde ser realizada a reunido.
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Redacao da ata da reuniao

As reunides também devem ter uma secretaria, encarregada de anotar
as discussoes e os encaminhamentos, bem como de redigir uma ata.
As atas sao lavradas em livros proprios e tém a funcao de reproduzir
com fidelidade os fatos ocorridos na reuniao.

A ata deve ser lavrada de forma que nada lhe seja acrescido,
nem modificado.

O livro deve ter termos de abertura e de encerramento assinados
por pessoas autorizadas.

Nio se deixam espacos em branco, nem se adotam parégrafos,
para evitar complementagées no texto original.-

A ata de uma reunido serd lida, aprovada e assinada na seguinte.

Fazer constar, quando necessario, na ata do dia, as retificacoes
feitas a anterior.

Para os erros constatados durante a redacio e dependendo do
tipo de ata, usa-se o termo “digo”.

Se notados os erros apos a redacéao, usa-se os termos “Em tempo:

»

..... , com o esclarecimento da correcio.

A ata deve conter:
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titulo;

natureza da reuniio;

hora, dia, més, ano e local de sua realizacao;

nome de quem presidiu;

nome dos presentes e ausentes, declarando suas justificagoes;
apresentacao dos assuntos;

sintese clara e objetiva dos conteudos tratados;

resultado das anotacoes;
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» declaracdo de voto, se solicitada;

* final quase inevitavel: “Nada mais havendo a ser tratado, o
presidente encerrou a sessdo, e eu, Fulano de Tal, secretdrio,
lavrei a presente ata, que, se for aprovada, sera assinada por mim

e pelos demais presentes”;

* assinatura do secretario e, logo apds, a do presidente.

Exemplo de ata de fundacido e posse da diretoria:

Ata da assembléia de fundacdo da organizacéo...

AOS ...... dias domésde .......... .noanode ... , N3 TUE e , bairro
.................. , Na cidade de ............., no Estado de-......................, foi realizada
a assembléia de fundacdo da ..................... , (nome da organiza¢ado) da qual partici-
ParaM ..o {relacionar os participantes) com a finalidade de
discutir e aprovar o estatuto de ... , Com a sua conseglente
fundacao, bem como promover a eleicac dos seus representantes. Por consenso, foi
eleito(a) para presidir os trabalhos o(a) Sr(@) ................... , que convidou para secre-
tariar o(@) Sr.(a) ................. Apos ampla explanagac dos objetivos da organizacéo,
o(a) presidente solicitou que se procedesse a leitura do estatuto e explicou aos
presentes que aquele que desejasse fazer alguma alteragdo deveria solicitar destaque
dofs) artigo(s) a serem alterados. Efetuada a leitura, constatou-se que nenhum dos
presentes solicitou qualquer destaque; assim, o senhor presidente proclamou a
aprovagao do estatuto. Passando para ¢ ponto seguinte da assembléia, isto 6, a
eleicao da coordenacao da organizacdo ........................ , 0 senhor presidente de-
clarou aberta a votacdo. Terminada a eleigao, iniciou-se 0 processo de apuracdo dos
votos, tendo como responsaveis pelo acompanhamento e contagem dos votos o(a)

YA E) RS e 0{@) Sr(@) .oovnrinee Concluida a apuracdo, constatou-se que
foram eleitas para compor a coordenagao as seguintes pessoas: {relacionar nomes
€ respectivos Cargos) .......cc.oee...... Em sequida, o senhor presidente declarou livre

a palavra para os presentes. Como ninguém quis fazer uso dela, foi encerrada a
reunido, solicitando a mim, secretdrio(a) neste ato, que lavrasse a presente ata, que,
lida e aprovada, foi assinada por todos os presentes.

(Cidade), (dia) de (més) de (ano).
Assinaturas
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O orcamento ¢ o instrumento de planejamento mais eficaz de uma
organizacdo. Ele lhe permite prever as situacdes de controle finan-
ceiro que poderao ocorrer durante determinado periodo, findo o qual
devera ser feita uma andlise das receitas e despesas efetivamente
ocorridas para avaliar a eficiéncia administrativa no manuseio dos
recursos financeiros.

Conceitos basicos

Como as ONGs trabalham em geral com projetos de acao especifica,
os orcamentos sio feitos por projetos. Entretanto, se houver mais de
um projeto em desenvolvimento, seus or¢camentos devem, para fins
de administracdo da organizacio, ser somados a fim de que ela
trabalhe com um or¢amento global.

* Receitas — Sao todos os valores que a organizacgio recebe, seja
de doag¢des (de projetos ou voluntarias), seja de atividades
proprias ou provenientes de juros ou de rendimentos sobre
aplicacbes financeiras.

* Despesas — Sao todos os gastos de natureza passageira, que podem
ser repetitivos ou nao. Exemplo: saldrios, aluguel, servicos de
terceiros etc.

* Investimentos — Sao gastos de natureza permanente, normalmente

em bens, necessarios ao funcionamento da organizacio. Exemplo:
microcomputador, um arquivo, casa, carro etc.
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* Periodo financeiro — Corresponde ao periodo durante o qual sao

feitos os gastos previstos no orcamento, ao final do qual fazemos
uma avaliagdo para ver se gastamos mais ou menos do que a
previsdo. Esse periodo é, normalmente, no Brasil, o ano civil:
12de janeiro a 31 de dezembro.

Orgamento global — E o conjunto de todos os orcamentos da
organizacdo. Em outras palavras, sao os or¢amentos consolidados
em um unico relatério, permitindo uma visio do todo financeiro
da instituicio. | .

Rubricas orgamentarias — Sao os termos aplicados para os itens
que compdem o orcamento. Exemplo: despesas com salarios,
encargos sociais etc. '

Fases do orgcamento

O orcamento passa por trés fases fundamentais:

* Elaboragéo — Fase inicial, compreende a previsao dos gastos em

determinado periodo (anual, por exemplo) e das receitas a serem
obtidas.
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A fase de elaboracdo do orcamento compreende preliminarmente:

— definicdo dos tipos de gastos: salarios, encargos sociais,
manutencio, combustivel, aquisi¢do de bens etc., adequados
as necessidades dos projetos;

—~ definicdo do periodo de abrangéncia do or¢amento; este
sera o periodo definido para sua execucio;

— estimativa dos valores monetdrios (em moeda corrente) dos
gastos definidos para o projeto;

— estimativa das receitas a serem recebidas no periodo para
atender aos gastos que serdao efetuados.
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» Execucao - E a fase em que ocorrem os gastos previstos, com
pagamentos a vista ou a prazo; as receitas sio obtidas de acordo
com as disponibilidades dos doadores ou contribuintes.

* Controle — Fase do acompanhamento dos gastos e das receitas
recebidas, em que o trabalho é analisar se os gastos estdo

ocorrendo de acordo com a previsao, se ha excessos ou nao.

Exemplo 1 - Elaboragédo de orgamento

Dicas para vocé! — Orcamento anual

1. Trabalhe sempre com estimativa mensal de gastos.

2. Os gastos com pessoal multiplique por 13 (treze) para o total anual! Ja
inclui o 132 salario. Acrescente ao total: 1/3 do salario mensal referente
as férias.

3. Faga cotacao de precos dos bens que deseja comprar!

4. Estime os gastos mensais com combustivel, manutengao, servicos de
terceiros, viagens etc.; em seguida multiplique por 12 (1 ano);

Lembre-se também de incluir os 20% do INSS nos servios de terceiros!

Projeto: alfabetizacao de criancas de rua da cidade de Recife
Objetivo: alfabetizar 100 criancas.
Periodo do projeto: 2003 a 2004

Necessidades: 1 espaco fisico com 2 salas, copa e drea para recreio,
2 quadros-negros; 20 caixas de giz branco e colorido; 100 carteiras
escolares; 200 cadernos; 100 cartithas de alfabetizacdo, 1 resma de papel
oficio; 100 lapis pretos, 100 borrachas; 100 canetas comuns, 2 educado-
res; 1 coordenador, 1 servente; dgua, luz; comunica¢do, copias diversas,
material de limpeza e manutencao, alimentacao.
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Inicialmente, vamos separar os gastos (bens passageiros) dos gastos
considerados permanentes:

* Gastos em bens permanentes: 100 carteiras
escolares e 2 quadros-negros;

Lembrete:
fazer cotacao
de pregos!

» Gastos passageiros: as demais necessidades,
excluidas as do item anterior.

Observacao:
O espaco para realizacio das atividades — salas,
copa e recreio — sera alugado.

Organizagdo dos itens do orgamento
Primeiro, ¢ preciso relembrar que denominamos “rubricas or¢camentd-
rias” os itens do orcamento. Elas servem para avaliacdo da adequacio
dos tipos de gastos ao projeto, bem como para facilitar o acompanha-
mento e o controle desses gastos.

Essa separacao pode ser orientada da seguinte forma:

» Despesas com pessoal: um coordenador do projeto, dois edu-
cadores e um servente; '

o Aluguel: refere-se a drea que sera alugada;
* Material diddtico 1: giz, lapis, borrachas, canetas, papel;
» Material didatico 11: cartilhas e cadernos;

 Despesas administrativas: correio, comunicacdo, dgua, luz e
copias, material de limpeza e manutencéo;

s Alimentacdo: merenda;

» Bens permanentes: quadros-negros e carteiras escolares.

Determinagao dos valores
Agora fica féacil atribuir os valores (R$) por itens do orcamento.
Como mencionamos, eles devem ser determinados para o periodo
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de um més e em seguida multiplicados por 13 os gastos com pessoal,
para obtermos o total do ano inteiro, até mesmo o 13¢ saldrio.
Multiplica-se por 12 os gastos estimados para um més e 0os outros
pela quantidade de meses necessaria.

Os saldrios serao assim propostos ao més:

wap Coordenador: R$ 400,00

=P Educador: R$ 400,00
wp Servente: - R$ 250,00
Total R$ 1.050,00

Os encargos sociais somam 40,30% ao més, assim distribuidos:

20% INSS

5,8% Terceiros

8,5% FGTS

1% PIS

1% Seguro acidente de trabalho (SAT)

4% Multa do FGTS de 50% na rescisio contratual.*

* Os porcentuais mencionados acima servem apenas para calculo
dos valores orcamentarios: nao siao contribuicoes a serem recolhidas
ao governo. Seus calculos sio assim demonstrados:

* 4% é igual a 50% de multa do FGTS
Exemplo: R$ 1.050,00 x 13 = 13.650,00
R$ 13.650,00 x 8% = R$ 1.092,00 (total dos depdsitos do FGTS)
R$ 1.092,00 x 50% = R$ 546,00
R$ 546,00/R$ 13.650,00 = 4%
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» Férias = 1/3 dos salarios dos empregados
R$ 1.050,00 x 1/3 = R$ 350,00 (esse valor corresponde ao abono
que serd obrigatoriamente pago a época de o empregado entrar

em férias).

O custo mensal do aluguel sera de R$ 800,00 (primeiro ano), com
reajuste pelo indice do governo no segundo e terceiro anos; do material
didatico I sao estimados R$ 60,00 ao més; do material didatico 11, para
o ano todo, foram estimados R$ 1.000,00 para a compra das cartilhas
de alfabetizacao e R$ 400,00 para a compra de cadernos; estima-se
R$ 1,00 para alimentacao (por dia para cada crianga). Ja os gastos
administrativos mensais somarac em média R$ 100,00 ao meés.

Foi feita uma cotagao de precos e se constatou que o quadro-negro
pode ser comprado por R$ 300,00 a unidade, ao passo que as car-
teiras escolares custam em média R$ 40,00 a unidade.

e

acima ndo sao coisas
do outre mundo, pois
estamos acostumados
a calcular em nosso
dia-a-dia domeéstico.
O que precisamos
& utilizar esse
conhecimento na vida

da nossa instituigdo!
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Os valores mencionados |

ATENCAO: Caso o empregado seja contra-
tado para prestar servico temporario por um
ano, deveri ser acrescido no orcamento mais
um saldrio correspondente ao 142 meés, que é
o direito legal de férias garantido pela Conso-
lidacdo das Leis de Trabalho (CLT).

Exemplo:

O empregado que foi admitido em 1°de
janeiro de 2002 tera completado, em 31 de
dezembro de 2002, um ano de servico. Seus
direitos legais sdo os seguintes:
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Salarios mensais

12

Salario correspondente ao 132saldrio
(gratificagao de Natal)

Salario correspondente ac més de férias
(a partir de janeiro de 2003)

1

Total

14

1

Nao se esqueca de acrescentar 1/3 referente ao abono de férias.

Quadro orgamentdrio
A seguir, um quadro com a montagem dos dados do exemplo men-
cionado acima, ja com uma estrutura de um orcamento oficial para
o projeto “Alfabetizacao para criangas de rua da cidade de Recife”.

H

Org¢amento
Itens Quantidade ' Valor Valor Total do
mensal (R$) | anual (R$) | projeto (R$)

1. Despesas ¢/ pessoal

» Saldrios 3 1.050,00 13.650,00 40.950,00

e Encargos Sociais 423,15 5.500,95 16.502,85

.| 2. Material didatico

L 0 IO Diversas 60,00 720,00 2.160,00

ol - 1.400,00 4,200,00
3. Bens permanentes

¢ Quadro-negro 2 - 600,00 600,00

e Carteiras escolares 100 - 4.000,00 4.000,00
4. Aluguel - 800,00 9.600,00 28.800,00
5. Alimentagao 22 2.200,00 26.400,00 79.200,00
6. Despesas administ. Diversas 100,00 1.200,00 3.600,00
TOTAL - 4.633,15 63.070,95 180.012,85

Observagéo: 0s aumentos de saldrio e aluguel, se houver previsdo, devem ser incorporados.
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O desembolso desse orcamento do projeto sera feito em trés

parcelas anuais correspondentes a R$ 60.004,28 (R$ 180.012,85/3).

- A forma mais correta para determinar o valor dos desembolsos anuais
¢ calcular todos os gastos em material permanente e incluir no
desembolso do primeiro ano.

De fato, a elaboracao de orcamentos requer bastante pratica para
que abarque todas as situa¢oes possiveis. Aqui, nossa meta é demonstrar
de uma maneira clara e objetiva os passos basicos para o entendimen-
to e preparacdo desse instrumento tao valioso para a gestio das
organizacoes. E evidente que nio temos a pretensio de apresentar
todas as possibilidades, mas de auxiliar os dirigentes de ONGs e fazer
uma revisao de conceitos para os que jd possuem certos conhecimen-
tos sobre elaboracdo de orcamentos.

Controle do orgamento

Neste ponto, trataremos do controle do or¢camento, fase que somente
ocorre apos a realizagdo dos primeiros gastos. Como dissemos, o
controle ¢ o acompanhamento rigoroso dos gastos que se vdo rea-
lizando. Assim, mensalmente devemos verificar como estao os gastos
ocorridos em relagao ao previsto.

Por que ¢ importante esse controle? Eis algumas razoes:

» verificar a disponibilidade de recursos para as rubricas orca-
mentdrias;

* evitar excessos de gastos em relacio ao previsto;

* permitir analisar as necessidades do projeto, fazendo remane-
jamento de recursos entre rubricas or¢amentarias;

* prover os gestores de dados para fazer previsdes mais acuradas
de gastos dos projetos dos periodos seguintes.

Para realizar o controle dos gastos orcamentarios, recomendamos

a utilizacao da planilha a seguir. Os dados inseridos sio do projeto
acima, elaborado para escola.
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Suponha que estes sao os gastos realizados no primeiro més do
projeto do ano 2002:

» pagamento de saldrios e encargos sociais;

» compra de cartithas e cadernos: R$ 1.480,00;

* aluguel;

* giz, canetas, ldpis e borracha: R$ 150,00 (aquisi¢ao para dois meses);

* quadro-negro: R$ 540,00; e carteiras escolares: R$ 4.000,00;

 alimentacdo: R$ 2.300,00;

* gastos administrativos: R$ 150,00.

Orqémento de 2002

Itens Valor Despesas Despesas Despesas Saldo %

orgado Jan Fev Acumuladas

A B C D=(B+C) E=(A-D) | (FFA)X100
1. Despesas
com pessoal

® Salarios 13.650,00 1.050,00 - 1.050,00 |12.600,00 92,31
* Encargos sociais | 5.500,95 423,15 - 423,15 | 5.077.80 92,31
2. Material didatico

720,00 150,00 - 150,00 570.00 7917

1.400,00 1.480,00 - 1.480,00 (80,00} [ (571}

3. Bens permanentes
* Quadro-negro 600,00 540,00 - 540,00 60,00 10,00
o Carteiras escolares | 4.000,00 4,000,00 - 4,000,00 - -
4. Aluguel 9.600,00 800,00 - 800,00 | 8.800,00 | 91,67
S. Alimentagao 26.400,00 2.300,00 - 2.300,00 |24.100,00 91,29
6. Despesas Adm. { 1.200,00 150,00 - 150,00 | 1.050,00 | 87,50
TOTAL 63.07095 | 10.893,15 - 10.893,15 [52.177,80} 82,73
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Explicagbes sobre o quadro de controle orgamentario

e A coluna E representa o montante de recursos do orcamento
de 2002 que a entidade ainda tem para gastar nas atividades
do projeto.

¢ Observe que no item “Material didatico II” foram gastos R$ 80,00
a mais do que havia sido previsto. Significa que utilizamos
recursos de outro item orcamentario para poder pagar essa
despesa.

* A coluna F representa o montante em percentuais do or¢amento
para o ano de 2002 que a entidade tem para gastar.

162



Parte 4

Controle
financeiro e
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Introducao

A estrutura financeira de quase todas as organizacdes da sociedade
civil é composta por doagdes de terceiros. Elas tém periodos programa-
dos de entradas, todavia dependem de relatério de prestagdes de
contas do desembolso anterior, que deve registrar com clareza os
gastos e as sobras de recursos, se houver.

A dependéncia de recursos de terceiros exige das organizagoes um
continuo aperfeigoamento do processo de administragao de suas
finangas, ora planejando os momentos dos gastos, ora aplicando nas
alternativas de investimentos disponiveis no mercado e, principalmen-
te, exercendo controle e acompanhamento rigidos das despesas a
serem realizadas no periodo compreendido entre um desembolso e
outro do doador.

Um processo simplificado para administracao das finangas de uma-
ONG compreende basicamente os seguintes passos:

* abertura de conta corrente bancdria especifica para cada agéncia
de cooperacio;

* fundo fixo de caixa para pequenos gastos;

¢ fluxo de caixa mensal;

¢ controle de gastos com viagens;

* controle das contas a pagar;

« conciliacio mensal dos saldos das contas bancirias;
* controle de empréstimos entre projetos;

* escrituragio contabil;

* relatérios financeiros as agéncias de cooperagio.
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Abertura de conta corrente bancaria especifica
para cada agéncia de cooperagao

Para exercer um controle mais efetivo do fluxo de valores nas ONGs,
recomenda-se uma conta corrente especifica para cada agéncia
cooperadora; por exemplo, os recursos liberados pela Norad devem
ser depositados em uma conta corrente especifica, que se pode
cadastrar no banco desta forma:

Nome da ONG — N2 da conta corrente

Exemplo: Centro de Educacao Popular — C/C n20001-0

Assim, as aplicacdes financeiras efetuadas com esses recursos
também serao demonstradas em extratos de contas especificos para
o Centro de Educagio Popular.

Dessa forma, os controles das receitas financeiras, das despesas
financeiras e das despesas bancarias (tarifas de taldes de cheques,
extratos de contas etc.) serdo feitos nos proprios extratos de contas.

E necessirio que mensalmente sejam solicitados do banco os
extratos (de contas correntes e aplicacoes financeiras) que compreen-
dam a movimentacio de todo o més, do primeiro ao ultimo dia util,
de modo a facilitar o trabalho da contabilidade e o controle das
prestacdes de contas (relatdrios financeiros).

Fundo fixo de caixa para pequenos gastos

O fundo fixo ¢ uma das formas de controle do dinheiro em caixa,
mas dirigido exclusivamente aos pequenos gastos e para evitar emissio
desnecessdria de cheques de pequeno valor.

A importancia destinada ao fundo fixo servira para utilizagao em
pequenos gastos, como condugao urbana, correios e telégrafos, copias
e autentica¢oes, reconhecimentos de firma em cartério, pequenas
compras, lanches etc.
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Para sua implantacao, deve-se determinar uma quantia fixa que
ficara sob a responsabilidade de uma pessoa, que prestard contas ao
final do periodo determinado, que pode ser de uma ou duas semanas.

A prestacao de contas deve ser feita periodicamente utilizando-se
algum modelo de formulario. Para o nosso trabalho utilizamos um
modelo que denominamos “boletim de fundo fixo” (BFF). O BFF
deve ser completamente preenchido e assinado pelo responsavel,
com a anexa¢ao de todos os comprovantes de despesas, e analisado
e rubricado pelo administrador principal da organizagao.

A recomposi¢iao do fundo fixo é feita mediante emissdo de um
cheque no montante das despesas constantes do BFE nominal ao
responsdvel pelo seu controle, e a cpia do cheque, juntamente com
o boletim e comprovantes de despesas, serao encaminhados a contabi-
lidade para registro. ‘

O BFF ¢ elaborado pelo responsavel pelo controle dos gastos, que
devera relacioné-los analiticamente no formulario.

A seguir, apresentamos um exemplo da movimentacdo do fundo fixo.

\

1. Determinacdo do fundo fixo no valor de R$ 120,00.
2. Periodo de utilizac¢do: cinco dias uteis, de segunda a sexta-feira.

3. Despesas para o periodo de 6 a 10/2/2002.

a) Dia 6/2/2002

- 16 copias autenticadas — R$ 0,20 x 16 R$ 3,20
— 5 reconhecimentos de firma - R$ 0,30 x 5 R$ 1,50
- taxi R$ 7,50
- 10 cartas simples e uma registrada R$ 2,10
- 1 garrafa de agua mineral R$ 2,00

Total - R$ 16,30
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b)Dia 7/2/2002

— taxi R$ 11,80
— confeccdo de duas chaves de porta R$ 3,00
— conserto do bird da secretaria R$ 8,00
— 20 copias simples R$ 1,80
— 5 canetas R$ 2,50

Total A R$ 27,10

¢) Dia 8/2/2002

— um cesto de lixo R$ 5,00
- conducdo — passagens de 6nibus R$ 2,20
— lanches R$ 4,80
— 10 copias — 10 x R$ 0,06 R$ 0,60
- combustivel R$ 10,00

Total R$ 22,60

d) Dia 9/2/2002

. — pilha para o relégio de parede R$ 0,80
~ taxi \ ~R$ 7,80
- Correio - Sedex R$ 11,20

Total R$ 19,80

e) Dia 10/2/2002

- 2 lampadas R$ 1,50
- 2 tomadas elétricas R$ 2,80
— conserto elétrico R$ 7,00
— uma capa para maquina de escrever R$ 2,90

Total R$ 14,20
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Roteiro para elaboragdo do boletim do fundo fixo

» Agrupar as despesas por espécie semelhante e soma-las, isto ¢:
correios + correios; tdxi + taxi etc.

» Carimbar os comprovantes com a informacao “LIQUIDADO”.

e Relacionar todos os [atos no boletim, de acordo com as informa-

codes solicitadas no formuldrio.

BOLETIM DO FUNDO FIXO (BFF)
Periodo: 6/2/2002 a 10/2/2002

Especificagdo da despesa. - Documento Valorj(Rﬁ)‘
1. Copias de documentos C 5,60
2. Reconhecimentos de firmas C 1,50
3. Condugao - taxi/onibus S 29,30
4. Correio - cartas/Sedex/telegramas C 13,30
5. Agua mineral C 2,00
6. Coﬁfecgéo de chaves C 3,00
7. Conserto do biré S 8.00
8. Material de expediente C 2,50
9. Cesto de iixo C 5,00
10. Lanches C 4,80
11. Combustivel C 10,00
12. Material elétrico C 4,30
13. Servigos de eletricista S 7,00
14. Capa para maquina de escrever C 2,90
15. Pilha para o relégio de parede C 0,80
1. Total das despesas R$ .................. - 100,00
2. Limite do fundo fixo recebido - 120,00
3. Saldo (2-1) - 20,00

4. QObservagoes:

* Para os gastos sem comprovantes,
+foram feitos recibos que acompanham
a prestacdo de contas.

5. Reposicdo do fundo fixo
Ch. n2: 0007 — R$ 100,00
Data: 13/2/2002

6. Assinatura do responsavel

Coordenador Data
13/2/2002

C: Com comprovante — S: Sem comprovante
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Fluxo de caixa mensal

Em razdo da falta de recursos e, especialmente, da dependéncia de
repasses de terceiros, é extremamente necessario que os valores
disponiveis sejam bem administrados. Além de refletir a organizagio
interna, isso evita os transtornos indesejaveis da falta de recursos
para pagamentos de despesas nos periodos que antecedem os desem-
bolsos seguintes. '

Fluxo de caixa quer dizer entradas e saidas (recebimentos e paga-
mentos) de dinheiro em um determinado periodo: saldos disponiveis
+ entradas (receitas) - saidas (despesas), organizadas sistematicamente
dia a dia, de maneira a demonstrar os valores disponiveis diariamen-
te. Assim, é possivel controlar as despesas e avaliar melhor as aplica-
¢oes das sobras de recursos.

Apresentamos a seguir dados para a elaboracgio de um fluxo de
caixa, bem como sugerimos um formulario e as técnicas de seu
preenchimento.

Dados para o fluxo de caixa para o més de fevereiro de 2002:

UG Lt s SSituagles inicais: L s

Saldos em bancos

Conta corrente R$ 530,00
Fundo de aplicagdes financeiras (FAF) R$ 2.100,00
Aplicagées em CDB/RDB R$ 6.500,00

(vencimento: 20/2) - valor de resgate

G A

i R BGastos para oiperiodor T v ik
* Semana de 6 a 10/2/2002
Pintura do prédio R$ 600,00
Aluguel R$ 400,00
Servigos de terceiros R$ 250,00
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Despesas de agua e luz R$ 85,00 |
Adiantamento para viagem R$ 300,00
Outros gastos R$ 100,00
Despesas bancérias R$ 10,00
Total R$ 1.745,00

e Semana de 13 a 17/2/2002

~ Fundo fixo R$ 100,00
Material grafico R$ 250,00
Servicos de terceiros R$ 400,00
Pagamento de passagens R$ 420,00
Recolhimento de impostos
Ou encargos sociais R$ 56,00
Despesa de telefone {(previsao) R$ 75,00
Despesas bancarias R$ . 4,00
Total R$ 1.305,00

e Semana de 20 a 24/2/2002
Salarios R$ 2.100,00
Servicos de terceiros R$ 630,00
Contrato de manutencdo de computador R$ 180,00
Pagamento de fatura R$ 360,00
Outros gastos R$ 100,00
Total R$ 3.370,00

Informagoes complementares:

* Pretende-se comprar um videocassete no valor de R$ 460,00

no dia 15/2/2002;

* No dia 23/2/2002, a agéncia de cooperacio ABC depositard a

segunda parcela do projeto XYZ, no valor de R$ 7.500,00.
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Procedimentos para elaboragao do fluxo de caixa

172

Separar os gastos por periodos (sugerimos semanalmente).

Fazer levantamento dos recursos totais, disponiveis e indispo-
niveis para todo o periodo do fluxo.

Relacionar as possiveis receitas a serem auferidas no periodo:
doacgées, rendimentos financeiros etc.

Em seguida, verificar o total de recursos com que podera contar
em cada semana para cumprir os compromissos financeiros.

Relacionar minuciosamente todos os compromissos a pagar,
por data de pagamento, separando-os e somando-os por semana;
quando néo tiver conhecimento do valor da despesa, fazer
estimativas, mas ndo deixar de inclui-las.

Subtrair o total dos recursos disponiveis das despesas a pagar,
por semana, para verificar a sobra de recursos para a semana
seguinte, até completar o periodo total do fluxo de caixa.
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FLUXO DE CAIXA
Periodo: 6 a 24/2/2002

‘Movimentagao - Semana “ Semana Semana . Sel.néna‘_ :
' ' 6210272002 | 13217722002 | ~20 2 2822002 | 27 a 37372002
. ! Y ;

. Recursos Disponiveis

+ Caixa 100,00 100,00 100,00 100,00
¢ Conta/corrente 430,00 90,00 (261,00 3.219,00
¢ Aplicacbes 2.100,00 780,00 6.400,00 7.500,00

Jotal 1 ' 2.630,00 970,00 6.239,00 10.819,00

. Recebimentos

¢ Doacgdes - - -
¢ R. financeiro 85,00 7400 350,00
¢ Qutros - - -

Total 2 85,00 74,00 350,00

. Total disponivel

(1+2) 2.715,00 1.044,00 6.589,00
. Despesas
¢ Aluguel 400,00 - -
e Agua e luz 85,00 - -
* Telefone - 75,00 -
¢ Passagens - 420,00 -
s Adiantam. 300,00 - -
* S. terceiros 850,00* - GSO,QO** 630,00
e Contratos - - 180,00
¢ Titulos - - 360,00
e Salarios - - 2.100,00
* Encargos sociais - 56,00 -
¢ Impostos - - -
* Outros gastos 100,00 100,00 100,00
» Bancarias 10,00 4,00 -

Total 3 ‘ 1.745,00 1.305,00 3.370,00
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5. Saldos finais

disponiveis 4 \[
* Caixa - ‘ - .
* C/corrente 90,00 (261,00) 3.219,00
e Ap. financeiras 880,00 - 7.500,00
Total (3-4) 970,00 (261,000 | 10.719,00

6. Rec. ndo-disponiveis
¢ Aplicagbes CDB 6.500,00 6.500,00 - -
- 30 dias -

7. Recursos totais
(5+6) 7.470,00 6.239,00 10.719,00

Observacées:

1. No item “Recursos nado-disponiveis” devem ser registrados os valores em aplicacoes
financeiras resgataveis a prazo fixo e outros valores qué, mesmo sendo da organizacao,
ndo possam ser utilizados no periodo do fluxo de caixa.

2. 0 item 6, “Recursos ndo-disponiveis” deve ser transferido para o item 2, a medida
que for sendo liberado para utilizagio.

* Assessoria + Pintura do prédio = R$ 250,00 + R$ 600,00

** Assessoria + Material gréfico = R$ 400,00 + R$ 250,00

Podemos observar que a previsdo de comprar um videocassete
em 15/2 terd de ser revista, pois nessa semana o saldo bancario estara
negativo em R$ 261,00. A organizacio possui recursos (R$ 6. 500 ,00),
todavia nio disponiveis nessa data.

Controle de gastos com viagens

As pessoas das organizacoes ligadas as atividades técnicas dos projetos

normalmente tém necessidade de efetuar viagens ou para executar
parte dos objetivos constantes do projeto, ou por interesse estrutural

da organizacdo, ou mesmo para participar de cursos, encontros,

Semindrios e outros eventos.
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E certo que os gastos para essas situagdes devem estar sempre
previstos no orcamento do projeto. Entretanto, a utilizacao desses
recursos deve atender a passos de controle imprescindiveis para a
gestao financeira da organizacao.

Enumeramos de maneira simplificada alguns procedimentos essen-
ciais para a realizacdo dos gastos com viagens do pessoal da organizacio.

Definicdo preliminar da forma como os recursos serdo liberados
para a pessoa que fard a viagem.

» Didria: valor previamente definido pela organizacao, que toma
como base a situacdo na localidade: didria do hotel, conducido
local, refeicoes e pequenos gastos. Definido o valor da didria,
que deve ser escalonado para cidades do interior ou capital, ele
deve ser revisto periodicamente em virtude da desvalorizacao
da moeda e dos reajustes dos precos. O valor da didria devera
ser multiplicado pela quantidade de dias de permanéncia do
viajante no local do evento.

Observacio: quando de sua volta nao serd mais necessaria a
prestacao de contas do valor recebido.

Nota: uma das desvantagens da didria é que, em caso de o em-
pregado receber montante superior a 50% do seu saldrio no meés,
ele sera incorporado ao seu salario para efeito de calculos inde-
nizatorios, conforme sumula 101 do TST e art. 457, § 22, da CLT.
Essa ¢ uma das razdes por que a pratica nao tem recomendado o uso
desse método para cobrir despesas de viagens.

* Adiantamento de viagens: consiste na antecipacio ao emprega-
do do valor previsto para ser gasto na viagem. Apds sua volta,
ele devera prestar contas das despesas realizadas mediante a
apresentacao das notas e recibos correspondentes aos gastos
durante a viagem. Em caso de o montante dos gastos ser inferior
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ao adiantamento, o empregado deverd ressarcir a diferenga a
organizacio; caso contrario, a organizagio reembolsara o valor
despendido a mais pelo empregado. Essa forma tem sido a mais
utilizada pelas organizacdes sem fins lucrativos, por causa da
-adequacao as condicdes de escassez de recursos.

Opcéao pela “diaria”

Se escolhida a forma de didria, a organizacdo deve efetuar o <dlculo -

unitdrio da seguinte maneira:
Exemplo para a cidade de Belém

— diaria média em hotel R$ 45,00
— refeicio média R$ 12,00 x 3 = R$ 36,00

— gastos estimados com condugio local
percurso didrio local de trabalho — hotel —

outros locais necessarios pelas circunstancias R$ 8,00
— total dos gastos previstos por dia R$ 89,00
— acréscimo de 10% como margem de seguranca R$ 8,90
— Valor da diaria a ser estabelecida R$ 97,90

Em caso de viagens de dois dias, basta multiplicar o valor da didria
por 2 para obter o valor total da diaria: 2 x R$ 97,90 = R$ 195,80.

A didria assim estabelecida pela administracio da organizacio
deve ser submetida a aprovacdo da assembléia-geral para vigorar
durante todo o ano.

Opc¢éao pelo “adiantamento de viagem”
Se escolhida a forma de adiantamento de viagem, seguir os passos
seguintes:

* estabelecer o prazo para prestacao de contas do adiantamento
apos retorno da viagem: cinco dias uteis, dez dias corridos etc.;
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* determinar que o empregado nio obtera novo adiantamento
enquanto ndo prestar contas;

* determinar que a época do relatério financeiro nenhum adianta-
mento de prestacdo de contas deve estar pendente, salvo quando
o empregado ainda estiver em viagem;

* programar as viagens para que ndo ocorram em periodos dos
relatérios financeiros ou de fechamento da contabilidade;

* adotar modelo proprio de recibo para dar quitacao a pequenos
gastos cujas notas nao sejam apresentadas;

* adotar modelo proprio de prestacao de contas a ser preenchido
pelo empregado quando de sua volta, e entregue ao responsavel
(gerente, chefe, coordenador etc.) pela tomada de contas, que
devera examinar e conferir as contas e 0s respectivos comprovantes;

* determinar o periodo de antecedéncia em que o valor do adian-
tamento deverd ser liberado ao viajante, normalmente um ou
dois dias uteis antes da viagem;

* estabelecer a forma de liberagao dos recursos: cheque nominativo,
deposito em conta corrente do empregado etc.;

* em qualquer caso, a liberagao do adiantamento deve ser feita
por meio de recibo devidamente assinado pelo viajante, com
data e valor recebido.

Controle das contas a pagar

As contas a pagar siao todas aquelas decorrentes de contratos firma-
dos, compras faturadas, encargos sociais sobre folha de pagamentos,
impostos retidos na fonte etc.

O controle das contas a pagar deve ser bastante rigido, de modo
a evitar pagamentos apos a data de vencimento e, com isso, 0
pagamento desnecessario de juros e multa ou ainda, dependendo do
caso, o protesto ou ajuizamento do titulo vencido.
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Convém lembrar que os pagamentos de juros e multa sdo sempre
recursos desnecessariamente utilizados e que reduzem a previsdo
feita no or¢amento e, consequentemente, minguam 0s Poucos recur-
sos destinados aos projetos sociais. :

Para controle das contas a pagar, recomenda-se a adogio das
seguintes medidas:

* elaborar um calenddrio com as datas de vencimentos das obriga¢oes
rotineiras, exemplificadas a seguir, e afixa-lo em local visivel:

(‘Z.(,)’r:ités'tva"'pagaf"’ v z s Valor v Dats - Data J :
T e :éj,{;id'eq‘vgrﬁci‘ment'o '} :~.de pagamento.”. "
“Aluguel do prédio | RS 800,00 | . 15/2/2002 15/2/2002
Aluguel do telefone R$ 100,00 16/2/2002 16/2/2002
Conta telefénica R$ 120,00 28/2/2002 2/3/2002
Conta de luz e agua R$ 200,00 28/2/2002 28/2/2002
Contratos de manuten¢ao R$ 250,00 28/2/2002 28/2/2002

de maquinas e equip. ‘

Folha de pagamento R$ 1.050,00 28/2/2002 5/3/2002

INSS R$ 423,00 2/3/2002 6/3/2002

Observagao: o atraso do pagamento gera despesas e juros que oneram O orcamento
das atividades sociais.

¢ Manter uma pasta especial, de preferéncia sanfonada, com os
documentos (fatura, duplicatas, contas diversas etc.) arquiva-
dos por ordem de.vencimentos.

* Consultar diariamente o calenddrio e examinar as obrigacoes
para o dia seguinte. Caso haja alguma conta vencendo, preparar
a copia de cheque e retirar o documento para encaminha-lo ao
banco para pagamento.

* Manter a pasta com os documentos (contas a pagar) em local
seguro, de modo a evitar perda ou extravio de documentos.
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Conciliacdo mensal dos saldos
das contas bancarias

Contas correntes
- Mensalmente, pelo menos, é necessario fazer uma verificacao dos
cheques emitidos, depositos realizados, débitos e créditos efetuados
pelo barico, para confirmacao do saldo bancario constante do extrato
de contas. O saldo resultante dessa confrontacdo deve ser comparado
ao saldo controlado internamente pela contabilidade da organizacao.
O procedimento para execucdo dessa tarefa, que a contabilidade
denomina “conciliacdo bancdria” (veja exemplo na p. 183), é o
seguinte: ‘

¢ toma-se o extrato de contas do més anterior completo (contas
correntes) e os canhotos do taldao de cheques;

* verifica-se se todos os cheques emitidos, conforme canhotos,
constam do extrato de contas, anotando em uma folha de papel
os cheques emitidos e ainda nao sacados;

» verifica-se se algum depésito efetuado nao foi lancado pelo
banco, principalmente no final do més, anotando-se em uma
folha de papel caso tenha ocorrido;

* toma-se a posicao de conta corrente do seu controle interno
(contabilidade) e procede-se a analise dos lan¢amentos efetuados
pelo banco e ainda nao registrados pela contabilidade da organi-
zacao, anotando a parte (exemplo: tarifas de taldo de cheques,
extrato bancdrio e impostos etc.);

* verifica-se se todos os cheques emitidos e depositos efetuados
foram devidamente registrados pela contabilidade, anotando os
lancamentos nao feitos;

* apés as providéncias acima, utiliza-se um formulario préprio
para conciliacdo de contas.
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Aplicacdes financeiras

Tal como as contas correntes, mensalmente, pelo menos, deve-se
fazer uma verificacao dos saldos apresentados nos extratos bancarios
de aplicagdes financeiras e do controle interno contabil.

Os passos a serem seguidos para execucdo dessa tarefa sao os

seguintes:

» toma-se o extrato de aplicacdes financeiras (FAF, Fundo Ouro

etc.) do més anterior completo, fornecido pelo banco;

verifica-se se algum valor de aplicacao efetuada no més nao
consta do extrato emitido pelo banco;

anota-se em uma folha de papel o montante dos rendimentos
financeiros (correcdo monetaria mais juros) creditados pelo
banco durante o més, conforme extrato;

anota-se a parte o valor das despesas bancarias de aplicacoes
financeiras, imposto de renda, IOF etc. separadamente;

toma-se a posi¢ao do controle interno contabil de aplicagoes
financeiras e procede-se ao registro conforme item anterior:
— dos rendimentos financeiros;

~ das despesas financeiras;

— do imposto de renda;

— do IOF;

em seguida, confronta-se o saldo apresentado pelo banco com
o saldo do controle contabil interno (apés lancamento do item
anterior): os respectivos saldos deverao ser idénticos, caso

contrario devera ser feita andlise minuciosa do motivo da di-
vergéncia e corrigida imediatamente.

A seguir, mostramos um extrato de contas correntes e aplica-

¢oes financeiras, com um modelo de conciliacao de saldo de
contas correntes.
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Extrato de conta corrente
Banco das ONGs S.A.

Cliente: Centro de Apoio Social & * Periodo: 12/2/xx a 28/2/xx

Crianga e ao Adolescente Conta corrente n? 0001-0
Movimento - | .= | Débitg . | Crédito | 7 " Saldo
Saldo Anterior - - 530,00

6/2 — Cheque n? 0001 ' 100,00 . - 430,00

6/2 — Cheque n2 0002 300,00 - 130,00

7/2 - Resgate de aplicacoes - 1.300,00 1.430,00

8/2 — Cheque n® 0003 250,00 - 1.180,00

8/2 - Cheque n? 0004 ) 85,00 - 1.095,00
10/2 - Cheque n? 0005 400,00 - 695,00
10/2 - Cheque n? 0006 600,00 - 95,00
10/2 ~ Débito de extrato 5,00 - 90,00
13/2 - Resgate de aplicagbes - 950,00 1.040,00
13/2 - Cheque n? 0007 100,00 - 940,00
14/2 - Cheque n? 0008 250,00 - 690,00
14/2 - Cheque n? 0009 400,00 . - 290,00
16/2 ~ Cheque n? 0010 420,00 - 130,00 D
17/2 - Cheque n2? 0011 56,00 - 186,00 D
20/2 — Resgate de aplicagdes CDB - 6.850,00 6.664,00
21/2 - Cheque n® 0012 360,00 - 6.304,00
'22/2 - Cheque n2? 0013 630,00 - 5.674,00
24/2 — Cheque n? 0015 2.100,00 - 3.574,00
2472 - Deposito - 7.500,00 | 11.074,00
2412 - Aplicagao financeira 7.500,00 - | 3.574,00
28/2 - Débito de extrato 500 - | 3.569.00
28/2 - Débito de taldo de cheques 6,00 - 3.563,00
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!

Extrato de aplicagbes financeiras
Banco das ONGs S.A.

Cliente; Centro de Apoio Social a
Crianca e ao Adolescente

Periodo: 1/2/xx a 28/2/xx
Conta corrente n? 0001-0 - FAF

.Movimento _ "- - - " Débito - Crédito .| Saldo-
Saldo Anterior ) ’ - -

7/2 - Resgate de aplicagdes 1.300,00 - 2.100,00
10/2 - Rendimentos financeiros - 85,00 800,00
10/2 - IOF 5,00 - 885,00
13/2 - Resgate de aplicacbes 950,00 - 880,00
13/2 - Rendimentos financeiros ‘ - 74,00 70,00 D
13/2 - I0F 4,00 - 4,00
24/2 - Deposito ) - 7.500,00 -

’ 7.500,00
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Resumo do més:

 Aplica¢des: R$ 2.100,00 + R$ 7.500,00 = R$ 9.600,00

Resgate: R$ 2.250,00

10F: R$ 9,00

Rendimento f{inanceiro bruto: R$ 159,00
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Conallagao mensal das contas bancarias

1. Cheques emltldos e ndo sacados

3, Débltos efetuados pelo banco amda
- néo Tegistrados’ pela 01ganizagao’

Cheque n® Valor (R$)
0017 180,00
Total 1 180,00

Data do débito Valor (RS)
1012 5,00
Total 3 5,00

2. Depbsitos efetuados péla organizacio
ainda ndo registrados no extrato-de contas . -

L

-ainda no registrados nos. controles daI =

4. Crédnos constantes do extrato de- contas

' organlzaqao o o
Data do depdsito Valor (R$) Data do crédito Valor (R$)
Total 2 Total 4
's. Conciliagao do saldo do extrdto: - 6. Condiliagio dd‘sald contabil l
Saldo do extrato R$ 3.397,50 Saldo Contabil R$ 3.222,50
{-) soma 1 R$ 180,00 (+) total 3 RS 5,00
(+) total 2 R$ 0,00 (+) total 4 R$ 0,00
(=) Saldo conciliado R$ 3.217,50 (=) Saldo conciliado R$ 3.217,50

Assinatura do responsavel

b

Observagdo: o saldo conciliado deve ser igual. Esse saldo deve ser considerado para fins

de planejamento financeiro da organizagao.
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Controle dos empréstimos entre projetos

Freqiientemente, tem-se observado que as organizacdes que vivem
de projetos financiados por terceiros apresentam dificuldades por
falta de recursos em determinados momentos, as vezes por atraso nos
desembolsos das agéncias de cooperagao, outras por atraso na presta-
¢do de contas — condi¢io necessdria para as futuras remessas de
recursos pelos financiadores — e também por outras razoes.

A questio é que pode faltar dinheiro para pagamentos de despesas
de um determinado projeto (exemplo: Projeto n? A5 — Apoiado pela
Oxfam) e haver disponibilidade de recursos para outros projetos
(exemplo: Projeto n2 B10 — Apoiado pela Norad). A praxe ¢ utilizar
dinheiro disponivel de um projeto para fazer pagamentos das despe-
sas daquele que nao tem dinheiro no momento e depois, quando do
recebimento dos recursos, faz-se a devolucio.

Por exemplo: para as situacdes dos projetos acima— o B10 — Norad
emprestaria dinheiro ao A5 — Oxfam, que posteriormente devera ser
devolvido, quando da remessa de recursos pela Oxfam.

Os empréstimos entre projetos exigem um acompanhamento rigo-
roso, pois, com o passar do tempo, poderd haver dificuldades de
lembrar o projeto que emprestou e aquele que recebeu, bem como
as datas de empréstimo, pois em determinadas situacdes, especialmente
por exigéncia de algumas agéncias de cooperacao, ha a necessidade
de cobrir os rendimentos financeiros do dinheiro que poderiam ter
sido ganhos caso fosse investido no banco.

Recomendam-se os seguintes passos de controle para os casos de
empreéstimos entre projetos:

* fazer registro, em uma planilha especifica, em hvro ou em outro
meio, dos valores utilizados a titulo de empréstimos, anotando:
- nome e numero do projeto credor (que emprestou);
— nome da agéncia de cooperacao ou de recursos proprios (que
emprestou), se for o caso; '
— nome da agéncia de cooperacio devedora (que tomou
emprestado);
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— nome e numero do projeto devedor (que tomou emprestado);
- — data do empréstimo e data de devolugio;

— valor emprestado e valor devolvido;

— saldo restante a devolver;

— valor dos possiveis juros pagos pelo empréstimo.

o fazer documento contdbil especifico para registrar a situacgdo do
empréstimo, de modo que seja devidamente registrado pela
contabilidade:

» mensalmente e a época dos relatorios financeiros, fazer a verifi-
cacao dos saldos a pagar e a receber dos empréstimos, conciliado
com os saldos apresentados pela escrituragao contabil (balancetes
e livro-razao);

* manter um controle rigoroso da movimentacdo de recursos
entre projetos, pois em geral observa-se uma grande confusao
nas ONGs para se obter uma posi¢ao financeira desses valores
na época da elaboracio dos relatérios financeiros.

Exemplo: suponhamos que o Projeto A5 — Oxfam apresentou falta
de dinheiro em 20/2/2002 no montante de R$ 1.000,00 para fazer
o pagamento dos saldrios de dois técnicos e que esse valor foi tomado
emprestado do Projeto B10 — Norad. Esse valor foi devolvido para
Norad em 20/3/2002, data do desembolso financeiro da Oxfam.
Foram pagos 5% de juros. ‘

Assim, devem ser feitas duas planilhas de controle: uma para o
projeto credor e outra para o projeto devedor, como exemplificamos
a seguir.

1. Planilha ou ficha do projeto credor — Norad.

NORAD - Empréstimos efetuados a projetés

Projeto devedor Data _ Valor { Juros | Saldo a
Agéncia n? Emp. Devol. Emprestado Devolvide | recebidos | receter
Oxfam A5 |20/2/02 20/3/02| 1.000,00 1.050,00 | 50,00 0,00
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2. Planilha ou ficha do projeto devedor — Oxfam

OXFAM - Empréstimos recebidos de outros projetos

Projeto criador Data Valor Juros Saldo a
Agéncia ne Emp. Devol. | Emprestado  Devolvido | recebidos | receber
Norad B10 | 20/2/02  20/3/02 | 1.000,00 1.050,00 | 50,00 0,00

Essas planilhas ou fichas de controle dos empréstimos entre proje-
tos devem ser arquivadas em pastas especificas e atualizadas sempre
que ocorrer empréstimo ou devolugdo de recursos financeiros.

Escrituragdo contabil

A escrituracao contabil é obrigatoria para todas as organizacdes,
sejam elas de fins lucrativos ou néo, conforme determinam as Normas
Brasileiras de Contabilidade. Da mesma forma, o art. 14 do Codigo -
Tributario Nacional exige a manutencao da escrituracao das receitas
e despesas em livros revestidos de formalidades capazes de assegurar
sua exatidao (contabilidade organizada) como um dos requisitos para
a isencao do pagamento do imposto de renda das pessoas juridicas
de fins educacionais e assisténcia social.

Assim, a escrituracao contdbil da organizacio deve ser feita por
contador habilitado no Conselho Regional de Contabilidade, pois
trata-se de uma atividade profissional que exige conhecimentos
técnicos especificos, especialmente no que se refere ao atendimento
das formalidades exigidas pela legislacao, apesar de atualmente, em
razdo da evolugdo da informatica, existirem varios programas
aplicativos (softwares) de contabilidade a venda, de facil utilizagao
até mesmo por pessoas leigas no trabalho técnico contébil.

Conceitos contabeis essenciais

Apresentamos alguns conceitos essenciais para que os administrado-
res de organizacdes sem fins lucrativos possam utilizar os livros
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contibeis como instrumentos de apoio a gestao econodmica e finan-
ceira de sua instituicao.

Livros contabeis — Sio os documentos utilizados pelo contador
para demonstrar os fatos contabeis devidamente escriturados. Sio eles:

* Didrio: registra todos os fatos de entradas e saidas patrimoniais,
tanto econdmicas como financeiras, em ordem cronolégica, nao
podendo ser rasurado ou borrado. Exemplo: recebimento de
doacao; pagamento de saldrios etc.

* Razdo: registra a situacdo contabil do fato ocorrido, dando
énfase nos termos contdbeis referentes a ocorréncia, a data e ao
valor.

* Caixa: registra as entradas e saidas de dinheiro do caixa. Hoje
em dia, em razdo das facilidades da utilizacdo de contas corren-
tes bancdrias, o dinheiro que fica na organizacio € apenas a
quantia denominada “fundo fixo”, conforme ja explicamos.

* Relatorios contdbeis: sao documentos gerados pela contabili-
dade que resumem as situagdes de fato: recebimentos, pagamentos,
contribuigdes, doacoes etc., de modo a facilitar a visualizacdo da
posicdo patrimonial da organizagio no plano econémico e financeiro.

* Balancete: ¢ o resumo dos fatos econémicos e financeiros ja
registrados analiticamente nos livros anteriores; se 0 adminis-
trador tiver familiaridade com os termos utilizados nesse
livro contabil, sera bastante til ndo apenas para elaboragio dos
relatorios financeiros, mas como auxiliar das suas atividades de
gerenciamento, pois nele constam a posi¢do patrimonial da
instituicao, que inclui o dinheiro disponivel, os bens e direitos
e as dividas, bem como a posi¢do atualizada das receitas recebidas
e das despesas efetuadas. Sua elaboraciao é mensal.
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e Balanco patrimonial: ¢ um relatorio feito ao final do ano, que

demonstra a posicdo em 31/12/xx dos recursos financeiros e
econdmicos da organizacao: dinheiro em caixa, em conta corrente,
em aplicacao financeira, dinheiro a receber por empréstimos ou
adiantamentos néo oficializados e dos bens médveis e imdveis
da organizacdo. Apresenta também as dividas a pagar: encargos
sociais e impostos a recolher, os empréstimos a pagar e, ainda,
o patrimonio social que representa o fundo social liquido
pertencente a organizagao.

Demonstracao do resultado social do exercicio: representa a
posicao sintetizada de todas as receitas e despesas ocorridas
durante o ano, demonstrando no final desse relatorio a diferenca
entre o total das receitas e o total das despesas, que implica acréscimo
ou decréscimo do patrimonio social, caso haja superdvit ou
déficit respectivamente.

Termos contabeis — Sao as palavras técnicas utilizadas na lingua-

gem dos contadores no exercicio da informacdo contabil.
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® Plano de contas: é uma relacdo de termos contdbeis, tecnica-

mente ordenados por codigos numeéricos, que auxiliam o trabalho
do contador no processamento dos fatos contabeis.

O plano de contas deve ser elaborado especificamente para cada
organizacio e, portanto, deve conter os termos mais aproximados
das situacoes que de fato ocorrem na organizacdo; por isso
recomenda-se que, na elaboracao do plano de contas, sejam
analisados os orcamentos dos projetos aprovados e em execucao
na organizagao, pois os termos das rubricas orcamentarias sao
mais conhecidos pelos gestores das ONGs.

Outra recomendacdo: o plano de contas, na parte de receitas
e despesas, deve ser elaborado por agéncia e deve existir um
grupo de receitas e cooperagao, isto é, um grupo de despesas
para a Norad, por exemplo, e outro grupo para a Oxfam. Isso
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facilita o trabalho de elaboracio do relatério financeiro ou até
mesmo a confirmaciao dos dados do relatorio.

Ativo: representa de forma genérica o conjunto de bens e direitos
da organizacao.

Passivo: corresponde ao conjunto das dividas que a organizacao
‘deve a terceiros.

Patrimonio social: representa o valor liquido referente a dife-
renga entre o ativo e o passivo. E o valor que efetivamente
pertence a organizacdo, que podera fazer uso para doagdo em
caso de sua dissolucao ou extinc¢io.

Contas: sao os termos técnicos utilizados para registrar os fatos
contabeis que inicialmente sio relacionados no plano de contas
e utilizados como subitens do ativo. Exemplo: banco/conta
movimento; aplicagdes financeiras; equipamentos de informatica
etc.; e do passivo: saldrios a pagar; contas a pagar; impostos a
pagar etc.

Débito: é o termo utilizado para registrar o movimento de au-
mento ou de diminuicao de valores nas contas; se sio contas do
ativo, aumenta, pois representa entrada de recursos; se sao contas
do passivo, diminui, uma vez que representa pagamento de dividas.

Crédito: é o termo utilizado para o movimento de aumento ou
de diminuicdo de valores nas contas: se sio contas do ativo,
diminui, pois representa saida de recursos para pagamentos,
para ser emprestado etc.; se sdo contas do passivo, aumenta,
ja que representa acréscimo nas dividas da organizacdo por
empréstimos tomados, por impostos a recolher etc.
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O processo de tegistro contdbil tem seu fundamento de trabalho
em uma estrutura de duas colunas destinadas a abrigar o patriménio
da organizacio: a do lado esquerdo ¢ a do ativo, e a do lado direito,
a do passivo e do patrimonio social. Essas colunas sao divididas da
seguinte forma: a do ativo em duas partes: a parte superior, para 0s
recursos que entram e saem da organizagao com mais rapidez (exem-
plo: o dinheiro no banco, os adiantamentos para viagens); na parte
inferior, para os bens permanentes (exemplo: computadores, maqui-
nas, moveis, imoveis e outros semelhantes).

Vejamos a seguir:

Contas patrimoniais

PASSIVO

* Contas a pagar

» Saldrios a pagar

* impostos a recolher
* Empréstimos a pagar

ATVO
» Dinheiro em caixa

¢ Dinheiro em banco
¢ Dinheiro a receber

Aqui, o DEBITO é uma entrada de recursos.
Exemplo: o recebimento de uma doagdo
aumenta o dinheiro no banco. Popularmen-
te, diz-se que entrou dinheiro, masna lingua-
gem contdbil diz-se que houve um débito
na conta banco — conta movimento.

J4 o CREDITO representa o registro de
uma saida de recursos. Exemplo: saque de
um cheque para pagamento de pessoal.
Os recursos aqui registrados chamam-se
de "capital de giro”.

Aqui, o CREDITO & o meio de registrar
05 aumentos nessas contas. Exemplo: se
for tomado um empréstimo, aumentara
a conta de empréstimos a pagar; mas a-
contabilidade registraré o fato fazendo
um CREDITO na conta. O contrério ocor-
rerd se for pago o empréstimo: serd
feito um DEBITO para registrar a baixa
do valor.

* Bens moéveis: maquinas, méveis
e utensilios e equipamentos;

» Bens imbveis: prédios, terrenos etc.

Aqui, se houver uma nova compra de
bens, a contabilidade registrard com um
DEBITO, pois aumentarsd o valor dessa
conta; o contrdrio ocorrera se um bem for
vendido: a contabilidade registrara o fato
com CREDITO na conta, diminuindo o
total desses bens da organizagao.

Patriménio Social
e Fundo Social

Diferenca entre o ativo e o passivo.
Aqui sao registrados os déficits ou
superdvits entre as receitas e despesas.
O CREDITO aumenta o valor da conta: &
0 supergvit; O DEBITO diminui o valor da
conta: é o déficit.
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Contas do resultado social

DESPESAS

RECEITAS

* Despesas de saldrios

¢ Despesas de comunicagao
* Despesas de manutencdo
* Despesas administrativas

Aqui, o DEBITO aumenta o valor das
contas de despesas. Exemplo: se houver
um saque de dinheiro do banco para
pagamento de saldrios, a conta banca-
ria diminuird com um CREDITO e, por
outro lado, aumentara a conta de des-
pesas de salarios com DEBITO, pois essa
conta estd do lado esquerdo.

* Receitas de doagdes
® Receita de servicos

¢ Rendimentos financeiros

Aqui, o CREDITO aumenta o valor da con-
ta. Exemplo: se houver um depésito na
conta bancéria de uma doagao, aumentara
a conta corrente com um DEBITO, como
vimos na péagina anterior, e também serd
registrado um aumento paralelamente na
conta de receitas de doagbes por meio‘de
um CREDITO, pois a conta de receitas esta

na coluna do lado direito.

E importante que as organizagdes déem atengio para a elaboragio
da contabilidade formal, feita por contadores habilitados, pois, em
mar¢o/2000, o Conselho Federal de Contabilidade editou a Resolu-
¢do n? 877/00 determinando as regras contdbeis para as entidades
sem fins lucrativos. Nessa Resolugiao, o CFC determina ainda que
a escritura¢ao contabil dessas entidades deve ser feita pelo Principio
Contédbil da Competéncia.

O Principio Contabil da Competéncia exige que os fatos economi-
cos e financeiros dentro de uma organizagao sejam contabilidade de
acordo com o fato gerador; por exemplo: no final do més de fevereiro
de 2002 devera ser efetuado o registro contdbil das despesas de
telefone e energia que serao pagas no inicio do més marco de 2002,
ou seja, o fundamental é a obrigagido de pagar, que ja estd confirmada
pelo consumo do telefone e da energia em fevereiro e nao o paga-
mento que serd feito no més de margo.

Observe ainda que o registro no Cebas e a qualificagdo como
Ongip exigem das organizagdes contabilidade formal elaborada pelo
contador. '
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Apresentamos a seguir um modelo de balanco patrimonial e
demonstracao de resultado do exercicio estruturados com base nas
explicagoes dadas anteriormente.

No encerramento do ano, a contabilidade compara os totais das
receitas e das despesas para verificar se o patrimonio social da
organizacao aumentou ou diminuiu.

Os relatorios contdbeis elaborados por computador apresentam
cada coluna do ativo, do passivo, da despesa e da receita em paginas
independentes, todavia é a mesma técnica aqui explicada. Trata-se
de procedimentos de apresentacio dos relatorios por medida de
economia de recursos materiais ou outra razdo qualquer.

Algumas orientacdes para a leitura

dos relatorios contabeis

Objetivando auxiliar os gestores de ONGs a utilizarem mais os
relatdrios contabeis, apresentamos as seguintes orientacoes elementares:

* se quiser saber a posicdo financeira dos projetos, tome o balancete
contabil e: '

-~ examine no ativo, os saldos das contas correntes bancarias
e de aplicacdes financeiras, bem como os valores dos emprésti-
mos a receber; para ter seguranga, solicite sempre ao contador
a conciliacdo das contas bancdrias mensalmente;

— verifique no item que registra as despesas o grupo de despesas
que vocé pediu ao contador que separasse no plano de contas
para aquele projeto, de acordo com o or¢camento;

— verifique também o grupo de receitas do projeto, no item dedi-
cado as contas de receitas.

\

Em seguida, faca as comparacoes com os seus controles administra-
tivos para avaliar as informacdes de que vocé dispde.
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* Se vocé deseja saber o montante de recursos a receber entre
projetos, ou mesmo pela sua organizagao, que foram empresta-
dos a outras congéneres, basta localizar os itens de valores a
receber que ficam no ativo, logo apos as contas de valores
depositados no banco.

* Se deseja saber o montante das dividas a terceiros, em virtude
de empréstimos, de encargos sociais ou de impostos nao pagos,
observe no grupo do passivo as contas que estao pendentes de
pagamentos, até dos empréstimos entre projetos, que devem
ser identificados por cada agéncia de cooperacdo, como ja
mencionamos.

* Em caso de extin¢ao da organizacao, o patrimonio social repre-
senta o valor liquido dos bens disponiveis, isto €, o ativo apds
deduzidas as dividas (passivo).

A compreensio dos relatérios se aprimora com a pratica do manu-
seio desses documentos, que sera fundamental para uma administracao
mais eficiente das organizacoes.

Recomendacdes para contratagao de servigos contabeis
de terceiros -

* Solicitar o registro de inscricao no Conselho Regional de Conta-
bilidade do profissional.

e Firmar contrato de prestacao de servi¢os enfocando os servicos
que deseja que sejam prestados, com as atividades de rotinas
de pessoal, sempre que puder.

* Reconhecer as firmas da assinaturas do contrato.

* Estabelecer no contrato os prazos de entrega e devolucao dos
documentos contdbeis que seriao escriturados.

* Nio permitir atrasos de mais de trinta dias na escrituracao e
entrega dos balancetes mensais.
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» Verificar com o contador a encadernacio dos livros diario,
razao e dos balancetes mensais.

* Assinar, juntamente com o contador, os livros didrio e razao
nos termos de abertura e de encerramento, bem como no
balan¢o patrimonial e demonstra¢do do resultado social que
serd colocado no final do livro diario.

Relatério financeiro

O relatorio financeiro é a forma pela qual se demonstram os recursos
obtidos e sua aplicagao, com base em documentacdo auténtica e
valida para a situacao.

As ONGs convivem basicamente com repasses de recursos de
terceiros ou com pequenos projetos de geragao de rendas, que exigem
dos seus gestores relatdrios financeiros periddicos sobre recursos
administrados em determinado periodo.

A preparacio para o relatério financeiro exige dos gestores algumas
precaucdes preliminares, exemplificadas a seguir: '

* Controle dos recursos recebidos: ‘

— por meio de depésitos em conta corrente especifica;
— aplicacdes financeiras independentes;

— arquivo especifico dos documentos de desembolsos;

— acompanhamento periédico da posi¢ao financeira dos recursos.

 Controle dos gastos efetuados:

— arquivamento especifico da documentacdo de despesas: notas,
recibos, duplicatas, vales etc., devidamente carimbados com
a informacgao “liquidado”;

— controle dos adiantamentos efetuados: de salarios e para
. viagens;

— transferéncia de recursos entre projetos;
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v

— levantamento e andlise das despesas bancdrias: tarifas de
taldes de cheques, extratos de contas e outros débitos;

— levantamento e andlise das despesas com impostos e outras
incidentes sobre as aplicagoes financeiras bancarias; '

— identificacdo de bem patrimonial adquirido.

A prestacao de contas se inicia, de fato, a partir do momento em
que a ONG recebe os recursos, pois ai comeca a necessidade de
organizacao dos controles especificos, e 0o mais importante: a manu-
tencao permanente desses controles organizados.

A conciliacio mensal dos saldos da conta corrente e de aplicacoes
financeiras ¢ fundamental para acompanhamento da posi¢éo financeira
dos recursos e também muito til para a elaboracio do relatério
financeiro, pois grande parte do trabalho ja tera sido feita. Melhor
ainda, nao havera erros e diferencas a serem localizados.

Passos para o relatério financeiro
O relatério financeiro deve inicialmente ser elaborado em forma de
rascunho, para o qual sugerimos os seguintes passos:

e tomar os documentos de desembolsos de recursos, somar os
valores em moeda nacional e em moeda estrangeira (dolares,
por exemplo);

¢ tomar os extratos de contas bancdrias e:
— somar os rendimentos financeiros pelo valor bruto;
— somar as despesas financeiras das aplicagdoes: IOF, IR e outras;

— somar as despesas bancdrias: extratos de contas, taldes de
cheques e outros;

* organizar os documentos de despesas, separando-os de acordo
com as rubricas do or¢amento aprovado no projeto de que estio
sendo prestadas contas, e, em seguida, soma-los por cada ru-
brica or¢camentaria; )
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 tomar o saldo financeiro (caixa e banco) do relatério finan-
ceiro do periodo anterior e anota-lo na folha de rascunho;

¢ com base nos documentos de desembolso de recursos, somar
o montante recebido; o valor encontrado devera ser confrontado
com o0s controles contabeis;

» quando se tratar de relatério financeiro para agéncia de co-
operacdo internacional, e esta exigir a prestagao de contas em
moeda estrangeira (por exemplo, o délar) efetuar cdlculos pela
taxa média de cambio da forma sugerida a seguir.

) Modelo para célculo da taxa média de cambio

1. Saldo anterior em dolar (rélat()rio_ financeiro) Uss$ ...
2. Montante de ddlares recebidos no periodo uss$ ...
3. Soma dos itens 1 e 2 uss ...
4. Saldo anterior em reais (relatério financeiro) R ...
5. Recursos recebidos no periodo em reais R$ ...
6. Rendimentos liquidos das aplicagbes financeiras R$ ...
7. Soma dos itens 4, S e 6 R$ ...
8. Dividir a soma obtida no item 7

pela soma do item 3 R$ ...

O valor obtido no item 8 ¢é a taxa média do délar que serd utilizada
para conversao de todas as despesas realizadas no periodo do rela-
torio financeiro.

Resumo do processo de elaboragdo do relatorio financeiro

Apresentamos a seguir um fluxograma dos recursos dentro da orga-
nizag¢do, do ponto de vista da elaboragio do relatério financeiro para
prestagao de contas periédica.
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197



198

Manual para organizagdes nac-governamentais

O processo de fluxograma funciona da seguinte forma:

o dinheiro é depositado primeiro na conta bancaria do projeto;

com base num fluxo de caixas, a organizacdo deve avaliar
quanto podera deixar em aplicag¢des financeiras e durante quanto
tempo;

os recursos aplicados voltarao periodicamente para a conta
corrente do projeto por meio dos resgates;

as despesas serao realizadas mediante a emissao de cheques da
conta corrente do projeto;

as pequenas despesas de fundo fixo serao somadas as outras de
acordo com a rubrica or¢amentaria;

deverio ser tomados os valores dos rendimentos financeiros e
das despesas bancarias por meio dos extratos de contas;

somar todas as despesas por rubrica orcamentdria.

Se a organizac¢ao fizer o controle or¢camentario recomendado na
parte III (observar a sequéncia), ndo sera mais necessario todo esse
trabalho, pois més a més a planilha de controle orcamentério ja
demonstrara a posi¢ao das despesas do projeto. E preciso apenas
anotar as receitas recebidas, os rendimentos financeiros e as despesas
bancirias para calcular o saldo financeiro que restara para o periodo
seguinte. Esse saldo final deverd ser devidamente conciliado com o
ultimo extrato bancario.
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Modelo do Relatério Financeiro

. $é|do~ anterior
o e Di::a'qées

1. Receitas ) > . Rendmentos
o ‘ o ‘ flnancelros o b

* ltens do

N . [ - o -4

' 2. Despesas. | b

ofgamento T

* Bancarias -

. Fuhdo ‘ﬁxo
. C/corrente
. Aphcaqoes co ;

s Saldos (1 -2) __] -

m— e e

Exemplo pratico de elaboragdo do relatério financeiro

O relatério financeiro que ora apresentamos é composto dos dados
desenvolvidos ao longo deste capitulo, espec1f1camente para os valores
informados nos itens “fundo fixo™ e “fluxo de caixa”, cabendo as
seguintes observag¢des para organizagdo dos gastos pelo orcamento
hipoteticamente aprovado:

* rubricas or¢amentdrias: — salénos - servicos de terceiros;
— encargos sociais; — viagens; — aluguel; - gastos administrativos;

* o valor de “adiantamentos” foi destinado 2 ajuda de custos para
viagens;

* nos gastos administrativos incluem-se: 4gua, luz, telefone, contra-
tos diversos, titulos a pagar e os gastos com o fundo fixo,
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* as despesas bancdrias (constantes do extrato de conta corrente
e de aplicacoes financeiras) devem ser lancadas ao final das
rubricas orcamentadrias.

Relatério financeiro — Periodo de 19/2/2002 a 28/2/2002
1. Receitas
¢ Saldo anterior R$ 9.130,00
e Doacao R$ 7.500,00
* Rendimentos financeiros R$ 509,00
Total R$ 17.139,00
2. Despesas
* Salarios R$ (2.100,00)
e S. terceiros R$  (2:130,00)
* Encargos sociais R$ (56,00)
e Viagens R$ (720,00)
e Aluguel R$ (400,00)
e Adm. R$ (1.001,50)
Subtotal R$  (6.407,50)
e Bancarias R$ (14,00)
Total R$ (6.421,50) | R$ (6.421,50)
3. Saldo contabil (1-2) R$ 10.717,50
4. Saldo financeiro
* C/corrente R$ 3.217,50
» Aplicacdes R$ 7.500,00
Total R$ 10.717,50 | R$ 10.717,50
5. Diferenca (4-3) R$ 0,00
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Exemplo do relatério financeiro em ddlares

Para a elaboracido do relatorio financeiro em délares, utilizaremos os
mesmos dados do relatério em moeda nacional, todavia as seguintes
informagoes sdo necessdrias:

* 0 saldo anterior de R$ 9.130,00 corresponde a US$ 10,494.25,
ao cambio de R$ 0,87;

» 0o valor do desembolso (doagéo) - R$ 7.500,00 - corresponde a
US$ 7,653.06, ao cambio de R$ 0,98.

Primeiro passo: calculo da taxa de cadmbio valorizada

Soma dos valores em real ~ Soma dos valores em ddlares
Saldo anterior R$ 9.130,00 Saldo anterior US$ 10,494.25
Recebimentos R$ 7.500,00 ‘Recebimentos US$  7,653.06
R. financeiros R$ 509,00 R. financeiros -
R$ 17.139,00 Us$ 18,147.31
Taxa de Cambio R$ 17.139,00/US$ 18.147,31 = R$ 0,94

O passo seguinte é converter os valores do relatério em moeda
nacional para délares utilizando a taxa de cambio de R$ 0,94.

O procedimento de conversdo é muito simples: basta dividir os
valores constantes do relatério em moeda nacional pela taxa de
cambio encontrada de R$ 0,94, conforme exemplificamos a seguir:

Salarios R$ 2.100,00/R$ 0,94 US$ 2,234.04
Serv. terceiros R$ 2.130,00/R$ 0,94 US$ 2,265.96
Enc. sociais R$ 56,00/R$ 0,94 US$ 59.57
Viagens R$ 720,00/R$ 0,94 US$ 765.96
Aluguel R$ 400,00/R$ 0,94 US$ 425.53
Administrativas R$ 1.001,50/R$ 0,94 US$ 1,065.43
Bancarias R$ 14,00/R$ 0,94 US$ 14,89
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Trata-se apenas de uma exemplifica¢ao de conversao dos valores
em moeda estrangeira, nao tendo, nesse caso, nenhuma vinculagao
com a taxa de cambio corrente.

""" ... <Relaiorio.financeiro ~ Periotlo-de. 1%/2/2002 & 24/2/2002 - "
1. Receitas :
« Saldo Anterior US$ 10,494.25
* Doacéo US$ 7,653.06
-« Rendimentos financeiros | - Us$ 0.00
' Total Us$ 18,147.31
2. Despesas
e Salarios US$ (2,234.04)
* S. terceiros 1 US$ (2,265,96)
« Enc. sociais | uss  (59.57)
* Viagens US$  (765.96)
¢ Aluguel US$  (425.53)
o Adm. ' US$ (1,065.43)
Subtotal Us$ (6,816.49)
* Bancarias Us$ (14.89)
Total ' Us$ (6,831.38) US$_ (6,831.38)
3. Saldo contéabil (1-2) us$ 11,315.93
4. Saldo financeiro
e C/corrente Us$ 3,422.87
» Aplicagdes Uss 7,978.72
Total US$ 11,401.59 | US$(11,401.59)
5. Diferenga (4-3) Us$ 85.66*
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* Diferenca ocasionada pelas taxas de camblo utilizadas para
receltas e para despesas.

Nao se encerra aqui nosso trabalho de tentar melhorar a gestao das
organizacoes da sociedade civil, sobretudo a dos movimentos populares.
Nosso trabalho é resultado de nossa convivéncia profissional e da
parceria com organiza¢des nio-governamentais, tanto as agéncias de
cooperagdo, quanto as cooperadas, sejam elas centros, grupos, insti-
tutos ou fundagoes, nas quais, nosso aprendizado, fruto da experién-
cia de 14 anos, esta sendo levado agora a publico. Esperamos ter
contribuido também com o aperfeicoamento das agoes administrativas
e financeiras de suas organizacoes.
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A importancia das ONGs na promocao do desenvolvimento social
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aumenta a necessidade de fortalecimento de suas praticas
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