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1. INTRODUCAO

Esta apostila destina-se a preparacao dos integrantes das entidades selecionadas para
executar os projetos de Recuperacao de Matas Ciliates.

O enfoque principal deste documento € complementar, teoricamente, o conteudo
necessario para habilitar os participantes a preparar o orcamento adequado para a
execucao plena dos projetos, além de acompanhar sua evolugdo, nos aspectos
financeiro, orcamentario, cumprimento das obrigacdes trabalhistas e previdenciarias,
conforme legislacdo vigente.

A gestao financeira €, normalmente, fonte de preocupagéo para a maioria das pessoas,
geralmente vista como uma atividade dificil, que exige conhecimento de alto nivel. E
fato que a gestédo, de forma geral, exige conhecimento especializado, no entanto, com
um minimo de informagdes técnicas e muito bom senso, pode ser desenvolvida uma

alta capacidade de gestao financeira pratica.

Gerenciar recursos é uma atividade corriqueira na vida de cada um de néds, seja
quando preparamos a lista das contas a pagar quando recebermos o pagamento ou
comparamos 0s precos dos produtos no supermercado em funcado dos recursos que
temos.

Dessa forma, gerir os recursos financeiros de uma organizacao é algo que todas as
pessoas tém potencial para fazer, desde que tenha os conhecimentos minimos e
disponibilidade para aprender.

Gestao financeira € o conjunto de atividades desenvolvido com o objetivo da
organizagao ter controle sobre seus recursos, utiliza-los da forma mais proveitosa
possivel e viabilizar a aplicacdo adequada daqueles que teréo utilizagao posterior,
de forma a garantir a capacidade de compra.

No caso das organizacdes sem fins lucrativos, a gestdo financeira exige habilidades
especificas, que devem seguir, muitas vezes, regras especiais estabelecidas pelo
apoiador, dificilmente abordadas em cursos ou na bibliografia existente.

Um das questdes que mais geram duvidas na gestdao de organizacbes do Terceiro
Setor é a “finalidade nao lucrativa”, que significa aplicar os resultados positivos na
prépria organizacao.

Nenhuma organizacdo sobrevive se nao tiver resultados positivos ao longo do tempo,
em volume suficiente para que possa executar as atividades inerentes a sua missao e
para os investimentos necessarios ao crescimento. Assim, uma das principais
preocupacoes da gestdo financeira é garantir que os recursos financeiros disponiveis
sejam utilizados da forma mais adequada possivel, com o minimo de desperdicio e
maxima rentabilidade.

O capitulo 2 visa apresentar as principais caracteristicas da contratacao a ser efetuada,
abrangendo o projeto a ser executado, o contrato, as inscricbes municipais necessarias
e a emissao de notas fiscais, imprescindiveis para recebimento dos pagamentos pelos
servicos prestados.

© Este material € protegido pelas leis de copyright e s6 poderd ser reproduzido com autorizagdo expressa da autora.



No capitulo 3 aborda os conceitos fundamentais sobre a execugdo, relativo as
contratacAes de servigos e colaboradores e compras de bens.

O capitulo 4 enfoca o orcamento do projeto, assim como conceitos relativos a custos
que devem ser observados quando de sua elaboracao.

No capitulo 5 é fornecida uma visao geral da gestao financeira: o planejamento, contas
a pagar e receber, controle bancario e de caixa e demais aspectos relacionados .

O capitulo 6 trata aborda aspectos gerais relacionados a prestacao de contas.

Finalmente, o capitulo 8 apresenta as indicacbes bibliograficas para quem deseja
aprimorar-se no tema.
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2. CARACTERISTICAS DA CONTRATACAO

2.1. Caracteristicas do projeto e do contrato

O projeto basico entregue pelo Departamento de Projetos da Paisagem da SMA e seus
respectivos instrumentos contratuais tém as seguintes caracteristicas basicas:

as organizacbes serdo contratadas e nao conveniadas, assim, estdo sujeitas a
regras diferentes daquelas aplicadas no caso dos convénios (Instrucdo Normativa
n® 1 do Tesouro Nacional e artigo 116 da Lei n® 8666/93, "no que couber");

Convénio - acordo firmado entre duas entidades publicas ou entre uma entidade
publica e outra particular, para a realizacdo de um objetivo de interesse comum dos
participes. (Fonte: USP, 2006)

Contrato — acordo entre partes, no qual ha contraposicdo de interesses, ou seja,
uma parte deseja receber o bem ou servigo e a outra, a contrapartida, geralmente
em dinheiro. (Fonte: USP, 1999)

as etapas foram definidas separadamente, mesmo que executadas na mesma
propriedade; assim, cada projeto apresentado devera ser calculado separadamente
e, apds negociacdo com a SMA, podera ser alvo de uma OS — Ordem de Servico,
na qual devera contar o detalhamento dos custos associados;

Os contratos:
1. Tratardo de servicos definidos, com pregos, cronogramas e especificacoes;

2. Poderdao prever uma ou mais atividades para implantacdo em determinada
area, abrangendo uma ou mais propriedades;

3. Deverédo prever a necessidade de, ou ndo, da emissdo de Ordem de Servico;

A mesma organizagdo podera assinar varios contratos, inclusive com
sobreposicao no tempo.

os custos deverao considerar os valores vigentes na regido, contemplando todos os
custos diretos e indiretos relacionados ao projeto, nos termos da legislacao vigente,
inclusive trabalhistas (salarios, férias, 13° salario, etc), previdenciarios (INSS,
FGTS, etc) e tributarios (impostos e tributos decorrentes da prestacao de servicos);

os valores apresentados serdo comparados com a tabela "Planilha de Langamento
de Valores Basicos da Fundacao Florestal“ (publicacdo Recuperacédo Florestal: da
Muda a Floresta - Fundacdo Florestal — 2004), com o0s quais deverao ser
compativeis;

no caso de valores apresentados que nao sejam compativeis com a tabela, devera
ser apresentada justificativa detalhada explicando a diferencga;

Para formalizagdo do contrato, o fluxo geral seré:
1. Selecao da organizacao e obtencado da Nao Objecao do Banco Mundial;
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2. Assinatura do Protocolo de Intencdes entre a SMA e a organizacao;

3. Elaboracdo pela SMA de projeto executivo especificando e quantificando
Servicos e insumos;

4. Analise do projeto pela organizacao, para esclarecimentos;
Elaboragao do orcamento pela organizacéo;

6. Analise do orcamento pela SMA com base da planilha da Fundagéo Florestal e
levantamentos (IEA e outros;se necessario);

7. Negociacdo do contrato entre organizacdo e a SMA e obtencdo da Néao
Objecao do Banco Mundial;

8. Assinatura do contrato e pagamento de adiantamento (até 20 %, quando
couber);

9. Emissao de Ordem de Servico (OS) pela SMA, quando couber;
10. Execucéo das atividades pela organizacado, com supervisdo da SMA;

11. Encaminhamento pela organizagéo de relatério informando servigos realizados
no periodo (medicao);

12. Aprovacao da medicao pela SMA;
13. Pagamento pela SMA da etapa correspondente.

2.2. Emissao de notas fiscais para recebimento

A instituicdo contratada, mesmo nos casos em que for imune ou isenta, para o
recebimento, devera apresentar nota fiscal de prestacdo de servicos para receber o
valor do servico prestado a SMA; para isso, devem ser tomadas as devidas
providéncias pela organizacdo contratada.

As notas fiscais deverdao seguir a legislacao especifica, em especial considerando e
destacando os impostos devidos, assim como sua dispensa, incluindo a legislagdo na
qual a mesma se baseia.

2.2.1. Inscricao no municipio de origem

Como a modalidade de contratacdo de servigos, sera obrigatoria a apresentacado de
nota fiscal para o recebimento; se a instituicdo nao tiver inscricdo no ISS (Imposto
sobre Servigos), procure a Prefeitura do municipio onde a organizacdo tem sua sede,
verifigue as exigéncias e providencia a inscricdo o mais rapido possivel, para que seja
possivel obter o taldo de notas fiscais antes da data do primeiro pagamento;

2.2.2. Inscricao no municipio do projeto

Nos casos em que o servico for prestado em outro municipio (diferente daquele onde a
instituicao tem sua inscricdo no ISS), & imprescindivel verificar a legislacido da
localidade para verificar se ha necessidade de informar a Prefeitura sobre o servico que
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sera realizado; lembre-se de verificar se, além da inscricdo, havera a necessidade de
pagamento do imposto na prépria cidade, pois isso pode representar custo adicional;

2.2.3. Inscricao no municipio de sao Paulo

Apesar da sede da organizacdo contratada e o servico prestado serem em outro
localidade, o pagamento sera realizado pela SMA (sediada em Sao Paulo), por isso, é
necessario que a contratada efetue o cadastro de prestador de servicos na prefeitura
de Sao Paulo, para que nao haja o recolhimento do ISS desse municipio.

O cadastramento de empresas prestadoras de servigos de fora da cidade de Sao Paulo
comecou no dia 11 de novembro de 2005, conforme regulamentado pelo Decreto n®
46.598/2005, para as atividades constantes em seu anexo e detalhado pela Portaria SF
n® 101/2005. A partir de 1°de janeiro de 2006, os tomadores de servico ao contratarem
servicos de empresas estabelecidas em outros municipios deverdao efetuar consulta
pela Internet (http://www7.prefeitura.sp.gov.br/fdc/fdc_imp02_cgc.asp), da regularidade
cadastral destas empresas junto a Secretaria Municipal de Financas. As atividades
sujeitas a essa retencao estdo descritas na referida legislacdo, sendo contempladas as
atividades previstas para os projetos contratados pela SMA.

Caso a contratada ndo seja inscrita na Prefeitura de S&o Paulo, o tomador do servigo
(SMA) fara retencdo do ISS na aliquota de 2% a 5%, conforme atividade do prestador
de servico e recolhera aos cofres da prefeitura dessa localidade, ainda que o prestador
esteja sofrendo uma bi-tributacéo, o que representa um custo adicional para o projeto.

Os procedimentos para esse cadastramento estao no site da Prefeitura de Sdo Paulo
(https://www3.prefeitura.sp.gov.br/cpom/) e consideram os seguintes passos:

e preencher o Requerimento de Inscricdo - Pessoa Juridica de Outro Municipio,

e imprimir o Protocolo de Inscricao - Declaracdo, coletar assinatura do representante
legal ou procurador e enviar, no prazo de 30 (trinta) dias da transmissdo do
requerimento, por via postal, com aviso de recebimento, para a Praca de
Atendimento, localizada no Parque do Anhangabau, 206 CEP 01007-040, Sao
Paulo/SP, ou entregue no mesmo local, em envelope lacrado com a mensagem
"PROTOCOLO DE INSCRIGCAO - DECLARACAO N.° .." e a "RAZAO SOCIAL DO
REMETENTE" anotados na parte frontal do envelope, juntamente com os
documentos nele relacionados.

e a Secretaria Municipal de Financas tera o prazo de 30 (trinta) dias contado da data
da recepcao dos documentos para deferir ou indeferir a inscricdo, solicitar outros
documentos ou esclarecimentos ao prestador de servigos.

e O prestador de servigcos podera verificar a situacao de sua inscricdo na Internet
(https://'www3.prefeitura.sp.gov.br/cpom2/Consulta_Tomador.aspx), utilizando-se do
nuamero do Protocolo de Inscricdo — Declaracao.

e Os interessados poderao utilizar o "e-mail" "lei14042@prefeitura.sp.gov.br" para dirimir
eventuais dlvidas relativas ao cadastro.
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3. CONCEITOS FUNDAMENTAIS PARA A EXECUGCAO

De forma a possibilitar a adequada execucgdo, € fundamental conhecer os seguintes
conceitos basicos relacionados a gestao de recursos financeiros e humanos:

3.1. Avaliacao do tipo de contratacao adequada
Antes de efetuar a contratacdo, é ideal avaliar o tipo de relacionamento mais

adequado, identificando, inicialmente, se configura uma relagdo de emprego,
considerando:

Pergunta Com relacao de | Sem relacao de
emprego emprego

Prestacao de servigos ou venda de bens? Prestacéao de | Venda de bens
Servicos

Servico prestado por pessoa fisica ou juridica? | Fisica Juridica

Trabalho de natureza continuada ou eventual? | Continuada Eventual

Existe empregador que admite trabalhadores | Sim Nao

como empregados?

Ha subordinacado do contratado ao empregador | Sim Nao

(sob a dependéncia deste e que o dirige)?

Com ou sem remuneracao? Com Sem

Em seguida, siga os procedimentos basicos para a contratagdo de pessoas, conforme
informacgdes e cuidados especificos citados a seguir.

Se for contratagdo de empresas, antes de qualquer coisa, defina qual o servico a ser
prestado, a modalidade de contratacdo mais adequada e as regras especificas de cada
contrato, em especial quando envolver a cessao de mao-de-obra, considerando que a
contratante pode ser acionada como ré solidaria no caso de eventuais processos
trabalhistas.

3.2. Contratacoes de Pessoas

3.2.1. Assalariado - CLT

As relagcdes de trabalho com vinculo empregaticio no Brasil sdo regidas pela
Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT — Decreto-lei n® 5.452, de 1° de maio de
1943):

Empregado - toda pessoa fisica que prestar servicos de natureza nao eventual a
empregador, sob a dependéncia deste e mediante salario.

© Este material € protegido pelas leis de copyright e s6 poderd ser reproduzido com autorizagdo expressa da autora.



10

Empregador - a empresa, individual ou coletiva, que, assumindo os riscos da
atividade econ6mica, admite, assalaria e dirige a prestacao pessoal de servico.

Na relacdo de emprego, também sao considerados como empregador os profissionais
liberais, as instituicbes de beneficéncia, as associacbes recreativas ou outras
instituicoes sem fins lucrativos, que admitirem trabalhadores como empregados.

Assim, mesmo sendo uma entidade sem fins lucrativos, as organizacdes contratadas
pelas SMA para executar os projetos sdo consideradas como empregadores, sendo
obrigadas a seguir toda a legislacao pertinente.

Para evitar duvidas, antes de cada contratagdo, € importante analisar se a prestacao
do servigo constituira vinculo do colaborador com a organizacdo, ou seja, se sera
estabelecida uma relacdo de emprego.

Relacdo de emprego — quando uma pessoa realizar atos, executar obras ou prestar
servigos para outra, sob dependéncia desta, em forma voluntaria e mediante o
pagamento de uma remuneracao, qualquer que seja o ato que lhe dé origem.
(Central Juridica, 2006)

Caracteristicas da relacao de emprego:

Pessoalidade pessoa fisica

Prestacao de servicos que presta servicos

Espirito de continuidade ou necessidade | de natureza "nédo eventual"

Empregador que admitem trabalhadores como empregados
Dependéncia sob a dependéncia deste

Subordinacao sob a dependéncia deste e que dirige

Saléario mediante saldrio

Assim, se houver vinculo, os empregados passam a ter direitos trabalhistas:

Carteira de trabalho assinada desde o primeiro dia de servigo;

Exames médicos de admissao e demissao;

Repouso semanal remunerado (1 folga por semana);

Salario pago até o 52 dia util do més;

12 parcela do 13° salario paga até 30/11 e 22 até 20/12;

Férias de 30 dias com acréscimo de 1/3 do salario;

Vale-transporte com desconto maximo de 6% do salério;

Licenca maternidade de 120 dias, com garantia de emprego até 5 meses depois do parto;

Licenga paternidade de 5 dias corridos;

FGTS: depésito de 8% do salario em conta bancaria a favor do empregado;

Horas-extras pagas com acréscimo de no minimo 50% do valor da hora normal;

Repouso remunerado sobre as horas extras

Garantia de 12 meses em casos de acidente;

Adicional noturno de no minimo 20% para quem trabalha de 22 as 5 horas;

Faltas ao trabalho nos casos de casamento (3 dias), doagcdo de sangue (1 dia/ano), alistamento
eleitoral (2 dias), morte de parente proximo (2 dias), testemunho na Justica do Trabalho (no dia),
doenga comprovada por atestado médico;

Aviso prévio de 30 dias, em caso de demissao;

Seguro-desemprego
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Tipos de contrato

Contrato de Experiéncia — Artigo 445 da CLT

O contrato de experiéncia € uma modalidade de contrato de trabalho por prazo
determinado, tendo por objetivos, avaliar o desempenho profissional, as aptiddes
do trabalhador. Bem como a capacidade de adaptacdo ao ambiente e aos colegas
de trabalho. Por outro lado tem ainda a finalidade de demonstrar ao trabalhador as
vantagens e condi¢des de trabalho oferecidas pela empresa.

O contrato de trabalho de experiéncia possui prazo maximo de 90 dias. Depois que
se completa o prazo de experiéncia, o contrato de trabalho passa a ser,
automaticamente, definitivo e de prazo indeterminado. Desde que a soma dos
periodos ndo seja superior ao prazo maximo de 90 dias, o contrato pode ser
dividido em dois periodos, no entanto podera ser renovado somente uma vez.

Para efetivar o contrato de experiéncia, o empregador é obrigado a registra-lo na
carteira do funcionario em até 48 horas apés a contratacao.

Pode ser aplicado a qualquer trabalhador, exceto na readmissdo para mesma
funcdo se nao transcorridos mais de seis meses (clausula 58 da CCT/2005 e artigo
n® 452 da CLT) e, apds o término de contrato temporario, isto porque, 0 empregado
ja foi provado.

Vale lembrar que mesmo ndo se aplicando o contrato de experiéncia deve ser
formalizado contrato de trabalho com o empregado visando assegurar demais
clausulas de um contrato.

Contrato por Prazo Determinado (Art 443 e 445 da CLT)

E o contrato cujo término é estabelecido quando da contratacdo, ou seja, a vigéncia
depende de termo prefixado ou da execugao de servigos especificados, ou ainda,
da realizacao de certo acontecimento suscetivel de previsdo aproximada. Para sua
validade, é necessario que as circunstancias o justifiguem. Seu prazo maximo € de
dois anos, permitida uma Unica prorrogag¢ao quando estipulado por prazo inferior,
se prorrogado mais de uma vez passa a ser contrato indeterminado.

Novo contrato com o0 mesmo empregado somente sera possivel apdés 6 meses do
término do contrato anterior, sob pena de transforma-lo em indeterminado.

A dispensa do empregado antes do término ajustado impbe o0 pagamento de
indenizacao - metade da remuneracao a que teria direito até o termo final.

Contrato Por Prazo Indeterminado

E aquele que ndo tem tempo previsto para término; o funcionario pode ser
contratado nestas condigbes ou haver continuidade do trabalho apés o prazo de
experiéncia ou do término do prazo do contrato por prazo determinado. E
importante lembrar que a partir do 1° dia ap6s o término do contrato de experiéncia
ou de um contrato por prazo determinado, o contrato original para a ser um contrato
por prazo indeterminado.

Contrato para Trabalho em Regime Parcial
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Regido pelo artigo 58 e paragrafo 2° do artigo 59 CLT, € permitido o contrato de
trabalho entre empregador e empregado onde figuram as condicbes para um
regime de horario parcial.

A duracao da jornada de trabalho para o profissional contratado para exercer suas
fungdes em regime parcial nao podera ser superior a 25 horas semanais.

A remuneracdo de profissional contratado nestas condicbes devera ser
proporcional a aquele contratado para cumprir as mesmas fungées em tempo
integral e os empregados contratados sob o regime de tempo parcial ndo poderao
prestar horas extras.

E possivel que atuais empregados contratados em regime integral, passem a
praticar o regime parcial, porém é necessario que haja opcao com manifestacao
expressa do empregado perante o empregador e que este documento seja
homologado pelo sindicato da categoria profissional.

Como manter a regularidade de empregados (CLT)

e Efetue o registro na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) do
empregado;

e Elabore um contrato de trabalho, no qual constem os dados pessoais, funcionais
(da funcdo a ser desenvolvida), remuneracdo, jornada, local e condicbes de
trabalho (como o servigo deve ser prestado e quais as obrigacées das partes),
responsabilidades, periodo de experiéncia e outras informacgdes relevantes.

e (Caso ele ndo tenha matricula no PIS/PASEP, providencie-a junto a CEF — Caixa
Econbmica Federal;

e No caso de cargos ou fungbes que sé possam ser exercidos por profissionais
legalmente habilitados, solicite a entrega de uma cépia do registro em conselho
regional da profissao;,

e A organizagdo devera efetuar corretamente as retengdes, encargos e tributos e
efetuar o pagamento ao colaborador e respectivos recolhimentos legais nas datas
de vencimento.

e Controle as horas trabalhadas pelo funcionario, de forma a manter o previsto em
seu contrato de trabalho, efetuando o pagamento das eventuais horas extras como
estabelece a legislacdo a convencéao do sindicato;

3.2.2. Auténomo (Pessoa fisica)

Comumente conhecido como RPA, em virtude de assinarem um Recibo de Pagamento
a Autdbnomo, baseia-se na autonomia do prestador do servico. O conceito de
autonomia é contrario ao do contrato de trabalho, onde o que existe € submissdo ao
empregador.

Autonomia - palavra que serve de qualificativo a tudo o que possui autonomia ou
independéncia, isto €&, de tudo quanto possa funcionar ou manter-se
independentemente de outro fato ou ato. (Vocabulario Juridico de Placido e Silva)
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Auténomo é todo aquele que exerce sua atividade profissional sem vinculo
empregaticio, por conta propria e com assunc¢ao de seus proprios riscos, com
prestacao de servigcos eventual e ndo habitual. (Portal Tributario, 2006)

Um dos aspectos importantes do trabalho autbnomo € a inexisténcia de fidelidade entre
o prestador de servigo e o cliente, como nos exemplos a seguir:

e um contabilista, que mantém escritério préprio, e atende a diversos clientes. Nao se
pode exigir que ele atenda a apenas uma organizacgao;

z

e 0 engraxate que atua nas ruas, até hoje, conseguiu manter-se como auténomo. E
absurdo imaginar exigir fidelidade dele;

e para o motorista de taxi, sempre que acenar na rua, vocé é passageiro, nunca
empregador.

e uma organizagao que tenha graves e recorrentes problemas hidraulicos, contrata o
bombeiro hidraulico varias vezes, sem medo de configuracao de vinculo trabalhista.

Sao algumas caracteristicas do trabalho auténomo:

e 0s servicos do autbhomo costumam ser pessoais, mas ele pode sub-contratar pessoas.

e oferece seus servicos ao mercado em igualdade de condicoes; é ele quem aceita o
trabalho, ndo é o empregador que admite.

e a dependéncia econdmica ndo €& necessdria, em relacdo a uma mesma fonte de
pagamentos; uma de suas caracteristicas é a prestacao de servicos descontinuos.

e negociacdo mais livre das relacdes de trabalho, como horarios mais flexiveis e salarios.

e ndo possuem direitos trabalhistas, como 13° salario, FGTS, férias, dentre outros.

ATENCAO: As leis trabalhistas determinam que a partir do terceiro més de prestacéo
de servigos exclusivos para uma empresa (com comprovacao), o trabalhador passa a
ter os direitos de funcionario. No entanto, tem havido grande numero de processos
trabalhistas com ganho de causa, por ter sido provada a natureza do vinculo
empregaticio.

Como manter a regularidade da contratacao de autonomos (RPA)

e O trabalhador devera fazer a inscricdo na Prefeitura como auténomo - procurar a
prefeitura e fazer a inscricao no cadastro de contribuinte mobiliario — CCM, levando
cépia simples e os originais dos documentos pessoais e comprovante de endereco.

Obs.: Quando nao for inscrito na prefeitura, a organizagdo devera descontar e
recolher o valor do ISS conforme percentual determinado pela prefeitura da
localidade.

e (O autbnomo devera fornecer sua inscricdo no INSS, que é a formalizacdo do
cadastro do contribuinte junto a Previdéncia Social. Apds a inscricao (nos postos do
INSS ou pela Internet), o autbnomo devera entregar uma cépia deste documento.
Para fazer a inscrigdo é necessario ter no minimo 16 anos e para quem ja foi
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empregado e possui 0 numero do PIS ou PASEP, ndo é necessaria uma nova, pois
esse numero vale como inscrigdo no INSS.

e (Cuidado para que o trabalho ndo se configure como relacdo empregaticia,
verificando se em algum momento existem as condicdes para relacdo de emprego
citadas no topico de empregado celetista.

e Nos casos de recorréncia ou maior continuidade da prestacao de servigos, deve-se
formalizar um contrato com informacées sobre o servico, prazo, valor e condicoes.

e O autbnomo devera emitir o RPA mensalmente no valor acordado, considerando o
desconto do INSS, IRRF e ISS (conforme tabelas vigentes).

e A organizagdao devera efetuar corretamente as retengbes, encargos e tributos e
efetuar o pagamento ao colaborador e recolhimentos legais nas datas de
vencimento.

3.2.3. Temporario

A empresa pode contratar temporarios com base na lei 6019/74 nos casos que haja
demanda de trabalho transitéria ou em caso de substituicdo, de licenca maternidade,
férias, licenca por motivo de saude ou casos semelhantes:

Trabalhador temporario: € aquele que executa servico, prestado por pessoa fisica a
uma empresa, para atender a necessidade transitéria de substituicdo de seu
pessoal regular e permanente ou acréscimo extraordinario de servicos.

Empresa de trabalho temporario - pessoa fisica ou juridica urbana, cuja atividade
consiste em colocar a disposicdo de outras empresas, temporariamente,
trabalhadores devidamente qualificados, por elas remunerados e assistidos.

Ou seja, uma das caracteristicas do contrato de trabalho é a nao eventualidade dos
servicos, que nao se vincula somente a data de entrega dos resultados, mas a
finalidade e atividades precipuas do empregador; por exemplo, se espera que um
médico ndo seja eventual em um hospital.

O contrato de trabalho temporario, regido pela Lei 6.019/74 é possivel, desde que
excepcional. Nesse caso, desde que previsto o fim do contrato por data ou por obra
certa, uma vez que ocorra o evento (data ou entrega da obra), extingue-se o vinculo,
sem necessidade de pagamento de indenizacdo a titulo de aviso prévio, que
corresponde ao direito de ndo ser surpreendido com arbitrariedades pelo empregador.

Para contratar trabalhadores nessa modalidade, deve-se procurar uma agéncia de
trabalho temporario.

Para o calculo do valor de trabalhadores temporarios, contratados por empresa de
trabalho temporario, deve ser verificado qual o valor pago ao tipo de profissional a ser
contratado, acrescido do percentual operado por essas empresas na regiao.
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3.2.4. Voluntario

A chamada Lei do Voluntariado (Lei n©9.608, 18/02/98), define o termo como:

Voluntariado: a atividade ndao-remunerada prestada por pessoa fisica a entidade
publica de qualquer natureza, ou a instituicao privada de fins ndo lucrativos, que
tenha objetivos civicos, culturais, educacionais, cientificos, recreativos ou de
assisténcia social, inclusive mutualidade.

7

O voluntariado é caracterizado pela prestacdo de servicos sem remuneragao a
entidade publica ou particular sem fins lucrativos, mediante termo de ades&o, que nao
resulta em vinculo empregaticio, definido pela Lei 9.608/1998. Para ser enquadrado na
Lei do Voluntariado, o trabalho deve ter as seguintes caracteristicas:

e ser voluntario - ndo pode ser imposto ou exigido como contrapartida de algum beneficio
concedido pela entidade ao individuo ou a sua familia;

e ser gratuito;

e ser prestado pelo individuo, isoladamente, e ndo como “subcontratado” de uma
organizagao da qual o individuo faca parte e, portanto, seja pela mesma compelido a
presta-lo; e

e ser prestado para entidade governamental ou privada, sendo que estas devem ter fim
nao lucrativo e voltado para objetivos publicos.

O servico voluntario ndo gera vinculo empregaticio nem obrigacdo de natureza
trabalhista, previdenciaria ou afim, desde que esteja previsto em contrato escrito (termo
de adesdo) onde devem constar a correta identificacdo do prestador e do tomador dos
servicos, natureza do servigo e condi¢cdes para seu exercicio, tais como carga horaria,
local, material de apoio e afins.

A lei autorizou, também, o ressarcimento de despesas incorridas pelo voluntario, desde
que estas sejam expressamente autorizadas pela entidade tomadora e sejam
realizadas no desempenho das atividades voluntarias, mediante notas fiscais e recibos.

Saliente-se que a organizacao devera ser extremamente cuidadosa neste aspecto, pois
tem sido freqliente o caso em que o ressarcimento é uma forma disfarcada de
remuneracao que pode resultar em um dos aspectos de comprovagao do vinculo
trabalhista em agdes.

No anexo, é apresentado um modelo de termo de adesao de voluntario, que pode ser
adaptado pela organizacéo.

3.2.5. Estagio
O Decreto N° 87.497, de 18/08/82, que regulamenta o estagio, define:

Estagio curricular - atividades de aprendizagem social, profissional e cultural,
proporcionadas ao estudante pela participacdo em situacdes reais de vida e
trabalho de seu meio, realizada na comunidade em geral ou junto a pessoas
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juridicas de direito publico ou privado, sob responsabilidade e coordenacgao da
instituicdo de ensino.

A Lei n® 6.494/77 instituiu as normas quanto a contratacdo de estudantes na condicao
de estagiarios e foi regulamentada pelos Decretos n® 87.497/82 e 2.080/96.

O empregador (pessoas juridicas de direito publico e privado) pode aceitar como
estagiarios, alunos regularmente matriculados e que venham freqlentando,
efetivamente, cursos do ensino publico e particular, nos niveis superior,
profissionalizante de 2° grau e supletivo, com a finalidade de complementar o processo
educativo do estudante.

Os alunos devem: comprovar estar freqlentando os citados cursos, firmar um
instrumento juridico com a instituicdo de ensino, o empregador e a entidade mediadora,
no qual estardo acordadas todas as condicbes de realizagcdo do estagio, inclusive
transferéncias de recursos a instituicao de ensino, quando for o caso.

Aspectos relevantes:

e Seguro de acidentes pessoais — preferencialmente constando do Termo de
Compromisso de Estagio, e, se possivel, 0 nome da companhia seguradora e niumero da
apolice.

e Jornada de atividade em estagio - devera ser compativel com o horario escolar. Nos
periodos de férias escolares, estabelecida de comum acordo entre o estagiario e a parte
concedente do estagio, mediado pela instituicdo de ensino.

e Duracao do estagio - prazo minimo de 1 (um) e pelo prazo maximo de 4 (quatro)
semestres letivos; pode ser rompido a qualquer tempo, sem 6nus, por qualquer das partes.

e Anotacao na CTPS - nao obrigatéria, porém, nada impede fazé-la, nas péaginas
destinadas as "Anotacbes Gerais" da CTPS do estudante, contendo o nome do curso, ano
e instituicao de ensino, nome da empresa e as datas de inicio e término do estagio.

e Remuneracdao - chamada "Bolsa de Complementacdo Educacional”, podendo ser
estipulada por més, por hora, por dia, etc. Nao existe valor minimo nem limite e podera ser
gratuito.

e Vale-Transporte - ndo ha obrigacdo da empresa em fornecer vale-transporte ao
estagiario.

e Vinculo Empregaticio - ndo ha vinculo empregaticio de qualquer natureza, desde que
haja diferenciacao entre o trabalho prestado pelo estagiario e pelos empregados da
contratante.

e Fiscalizagcao — se obedecidas todas as normas descritas, se caracteriza o estagio
profissional, porém, caso a fiscalizagdo da Delegacia Regional do Trabalho concluir que
houve descumprimento, devera registrar o estagiario como empregado.

e Encargos Sociais: INSS - ndo ha incidéncia da contribuicdo previdenciaria; FGTS —
isencao desse crédito ao estagiario; /IRRF — os valores pagos sao classificados como
rendimentos de trabalho assalariado e a tabela a ser utilizada € a mesma dos
empregados.

e Documentos para Fiscalizacdo - As organizagbes contratantes devem manter em
arquivo, para fins de fiscalizagdo da Delegacia Regional do Trabalho: Termo de Acordo de
Cooperacgdo - contrato entre a empresa que concede o estagio e a instituicao de ensino,
no qual o estudante-estagiario esta devidamente matriculado; Termo de Compromisso de
Estagio - feito entre a empresa que esta admitindo o estagiario e o proprio estagiario, com
a assinatura obrigatéria da instituicao de ensino; Termo de Convénio - quando utilizar um
agente de integracdo como intermediario, devera ser firmar Termo de Convénio.
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Nao ha o que se falar em férias ou décimo terceiro para estagiarios, porém algumas
empresas, por livre e espontdnea vontade, adotam em suas politicas, valores
semelhantes ao estagiario.

Este tipo de contratagdo ndo gera vinculo empregaticio, porém ha que se tomar todos
os cuidados, pois se a fiscalizacdo da Delegacia Regional do Trabalho concluir que
nao foram atendidos os requisitos legais que regem a contratacdo de estagiarios,
podera obrigar a contratante a firmar o contrato de trabalho com o estudante.

O empregador devera manter a disposicao da fiscalizacao:

e contrato entre a empresa que concede o estagio e a instituicdo de ensino, no qual o
estudante-estagiario esta devidamente matriculado;

e termo de Compromisso de Estagio feito entre a empresa que esta admitindo o
estagiario, contendo alem das assinaturas da empresa contratante e do estagiario
também a assinatura da instituicdo de ensino;

e apolice de seguro contratado para cobertura do estagiario em caso de acidentes
pessoais;

e termo de convénio - quando utilizar um agente de integragdo como intermediario,
devera ser firmado Termo de Convénio.

3.2.6. Menor Aprendiz

De acordo com artigo 2° do decreto n® 5.598 (anexo), de 12 de dezembro de 2005, que
regulamenta a contratacdo de aprendizes e da outras providéncias, aprendiz é:

Aprendiz é o maior de quatorze anos e menor de vinte e quatro anos que celebra
contrato de aprendizagem, nos termos do art. 428 da Consolidacao das Leis do
Trabalho - CLT.

No paragrafo unico do mesmo artigo, é definido que a idade maxima prevista ndo se
aplica a aprendizes portadores de deficiéncia.

A legislacdo de menor aprendiz define que o objetivo é permitir a formagao profissional
do jovem, sem comprometer os seus estudos e 0 seu desenvolvimento como pessoa,
ou seja, habilita-lo para a geragao de renda, sem comprometer sua empregabilidade
futura e os ganhos de amanha. E regida pela Lei do Aprendiz (n® 10.097/2000, de 19
de dezembro de 2000) que estabelece as regras para a formacéao técnico-profissional
de jovens de 14 a 24 anos, dentro dos principios da protecao integral do jovem,
garantidos pela legislacao brasileira, pois explicita disposicoes da Constituicdo Federal
Brasileira, do Estatuto da Crianca e do jovem - ECA e altera a Consolidacao das Leis
Trabalhistas - CLT, de 1943, dando nova regulamentacdo a aprendizagem.
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O objetivo da aprendizagem € a formacgao técnico-profissional metédica, caracteriza por
atividades tedricas e praticas, organizadas em tarefas de complexidade progressiva,
lembrando que aspecto educativo deve prevalecer sobre o pratico.

Pode ser aprendiz todo jovem que:
e tiver entre 14 a 24 anos;
e estiver cursando o ensino fundamental ou ensino médio;

e estiver cursando ou inscrito em um curso de aprendizagem profissional, que podera
ser oferecido por um “centro de formacao” ( entidade do Sistema “S” : Senai, Senac,
Senar, Senat e Sescoop, uma escola técnica de educacdo ou ainda por uma
organizacdao nao governamental que tenha registro e aprovacao do seu programa
no Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do jovem- CMDCA).

A relacao de aprendizagem é diferente daquela de estagio:

APRENDIZAGEM ESTAGIO
Legislacao CLT - Decreto Lei n® 5.452/ 1943 Lei n? 6494, de 7 de dezembro de 1977
Lei n? 10.097, de 19 de dezembro de 2000 | Decreto n® 87.497, de 18 de agosto de
1982

Lei n® 8.859, de 23 de marco de 1994
Medida Proviséria n? 2.164-41, de 24 de
agosto de 2001

Vinculo

- Sim Nao
Empregaticio

Obrigatoriedade |Empresas médias e grandes — obrigadas a | Ndo ha
contratar aprendizes entre 5% e um
maximo de 15% do total de funcionarios,
em fungcbes demandem  formacgao

profissional.
Instrumento Contrato de Trabalho Especial para Termo de Compromisso
Juridico Aprendizagem::

e entre a empresa e 0 aprendiz ou
e entre a organizagao social e 0
aprendiz

A legislacao que da suporte a esse tipo de contratacao é:
e Estatuto da Crianca e do jovem - ECA;
e Leide Diretrizes e Bases da Educacgao Nacional — LDB (ANEXO 1);

e Resolugdo n® 74 de 13 de setembro 2001 do Conselho Nacional dos Direitos da
Crianca e do Adolescente — CONANDA (ANEXO 2);

e Portaria n® 20 de 13 de setembro de 2001 do Ministério do Trabalho e Emprego;
e Portaria n® 702 de 18 de dezembro de 2001 do Ministério do Trabalho e Emprego;

e Instrucdo Normativa n® 26 de 18 de dezembro de 2001 do Ministério do Trabalho e
Emprego;
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e Portaria n® 4 de 21 de margo de 2002 do Ministério do Trabalho e Emprego;
e Decreto n°5.154 de 23 de julho de 2004;

No anexo 3, segue um modelo de contrato que podera ser utilizado pela organizacéao
contratante.

3.2.7. Cooperativa

Uma das modalidades de associacao para prestacdo de servico comum no Terceiro
Setor é a formacao de cooperativas.

Cooperativa é uma associacdo autbnoma de pessoas que se unem,
voluntariamente, para satisfazer aspiragcdes e necessidades econdémicas, sociais e
culturais comuns, por meio de uma empresa de propriedade coletiva e
democraticamente gerida. (OCB, 2006)

As cooperativas baseiam-se em valores de ajuda mutua e responsabilidade,
democracia, igualdade, equidade e solidariedade. Na tradicao dos seus fundadores, 0s
membros das cooperativas acreditam nos valores éticos da honestidade, transparéncia,
responsabilidade social e preocupacao pelo seu semelhante.

Sao beneficios da cooperativa de trabalho para os cooperados:

e A cooperativa de trabalho gera trabalho a um custo menor, mas sem descuidar dos
"direitos sociais" do trabalhador-cooperado;

e Contribui para a redistribuicao de renda ao eliminar a intermediagao;

e Proporciona autonomia de trabalho e da mais seguranca ao trabalhador associado
frente ao informalizado;

e Sua forma de gestdo democratica conduz ao aperfeicoamento das relacdes
humanas.

Sao principios do Cooperativismo (Gera Negocio, 2000):

1. Adesao Livre - as portas de uma cooperativa devem estar sempre abertas a
entrada ou saida de pessoas de uma determinada categoria que partilham objetos
comuns, bastando ao interessado que respeite o Estatuto Social estabelecido pelo
grupo.

2. Singularidade do Voto - "Um homem, um voto", diz o principio. Independente do
namero de cotas possuidas, cada cooperado tem direito a apenas um voto. Cada
um vale pelo que é e nao pelo que tem.
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Controle democratico - na Cooperativa, as decisdes devem representar sempre a
vontade da maioria.

Neutralidade - nenhum tipo de discriminagdo politica, social, religiosa ou racial
serd aceita na cooperativa. Todos sdo iguais.

Retorno das sobras - a cooperativa ndo visa lucro, pois sua principal missdo é o
beneficio do cooperado. Porém, como organizacdo econdmica, tem receita e
despesas, podendo ter perdas ou sobras. As perdas poderdo ser cobertas pelos
cooperados, em rateio, bem como as sobras poderao ser distribuidas.

Educacao Permanente - a realizacdo dos principios do cooperativismo e dos
objetivos da cooperativa requer educagao permanente, que as cooperativas devem
prover.

Cooperacao Intercooperativa - como o cooperativismo € uma proposta social

abrangente, cooperar com outras cooperativas € natural e essencial.

Segmentos de Atividade Econémica das Cooperativas

O Cooperativismo no Brasil desempenha suas atividades econdmicas de acordo com
segmentos especificos, relacionados seguir (Gera Negocio, 2000):

SEGMENTO

COMPOSICAO — COOPERATIVAS DE

AGROPECUARIO

produtores de um ou mais dos seguintes produtos: abacaxi, abelhas e derivados, agucar e alcool, algodao,
alho, arroz, aveia, aves e derivados, banana, batata, bicho-da-seda e derivados, borracha, bovinos e
derivados, café, cana-de-aglcar, caprinos e derivados, carnauba e derivados, cevada, coelhos e
derivados, peixes e derivados, feijao, fumo, hortalicas, jacarés e derivados, juta, laranja e derivados, leite e
derivados, macgd, madeira, malva, mandioca, mate, milho, ovinos e derivados, ras e derivados, sementes
em geral, sisal, soja, suinos e derivados, trigo, urucum, uva e derivados, e atividades similares além das
cooperativas de fornecimento de insumos agropecudrios.

CONSUMO

consumo abertas ou fechadas para compra em escala de produtos, insumos e servigos nas diferentes
modalidades de derivados de petrdleo, eletrodomésticos, planos de salde e seguros, cestas-basicas,
farmacia, lazer, entretenimentos, automéveis, utilidades gerais e outros bens de consumo

CREDITO

crédito rural e de crédito urbano, facilitando o acesso ao crédito com juros baixos e prestagdes adequadas
para financiamentos de projetos proprios € de compras diversas.

EDUCACIONAL

de alunos de escolas de diversos graus e pelas cooperativas de pais de alunos.

ESPECIAL

deficientes mentais, escolares, de menores de 18 anos, de indios ndo aculturados, de deficientes fisicos e
de outras pessoas relativamente capazes.

HABITACIONAL

construgédo, de manutengéo e de administracéo de conjuntos habitacionais e condominios

MINERAGAO

mineradoras de minerais, metais, pedras preciosas, sal, areias especiais, calcario, e etc.

PRODUGAO

bens de consumo, tais como: eletrodomésticos, tecidos, mdveis, produtos de autopegas, produtos
mecanicos e metaldrgicos e outros bens de consumo nas quais 0s meios de produgédo pertencem a
pessoa juridica e os cooperados formam o seu quadro diretivo, técnico e funcional.

SERVICO

eletrificagdo rural, mecanizagao agricola, limpeza publica, telefonia rural e outros servigos comunitarios.

TRABALHO

arquitetos, artesdos, artistas, auditores e consultores, aviadores, cabeleireiros, carpinteiros, catadores de
lixo, contadores, costureiras, dentistas, doceiras, engenheiros, escritores, estivadores, gargons, gréficos,
profissionais de informatica, inspetores, jornalistas, mecénicos, médicos, enfermeiras, mergulhadores,
producdo cultural, professores, psicologos, secretarias, trabalhadores da construgéo civil, trabalhadores
rurais, trabalhadores em transportes de cargas, trabalhadores de transporte de passageiros, vigilantes,
projetistas, designers, outras atividades de oficio sejam técnicas e profissionais.

Duvidas comuns (fonte: Fetrabalho/SP, 2006)
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e Cooperativa paga impostos - conforme a legislagdo em vigor, a cooperativa de
trabalho paga quando se caracteriza um fato gerador. Ex: IPl na fabricacdo de
mercadorias, ICMS na venda de produtos.

e O cooperado paga impostos - sobre os ganhos auferidos junto a Cooperativa,
conforme a legislagdo em vigor. Exemplo: IRPF, ISS e INSS.

e Os menores também podem associar-se a Cooperativas - o Supremo Tribunal
Federal reconheceu esse direito em 1976, mas o condicionou a dois requisitos:

e que as quotas estejam integralizadas;

e gue 0 menor nao assuma cargo de geréncia ou administracao da Sociedade (art.
84 do Cddigo Comercial).

Em 1991 o Departamento Nacional do Registro do Comércio em instrucdo
normativa 29/91 no artigo 17 estabeleceu que o sécio menor seja representado ou
assistido, pelo pai ou tutor, quando o menor for incapaz. Esta norma também
estabelece as condicbes em que o menor pode se emancipar, tornando-se apto
para a pratica dos atos juridicos.

e (s diretores da Cooperativa podem ser remunerados - como qualquer outro
trabalhador, tem direito a aposentadoria, seja por tempo de contribuicao ou pelo
limite de idade, na condicao de trabalhador autbnomo, desde que tenha contribuido,
de acordo com a legislagéo.

e A Cooperativa pode contratar gerentes — além da legislacdo ja prever, ha uma
tendéncia mundial de que os gerentes sejam obrigatoriamente contratados.

e Os sindicatos podem promover a constituicdo de cooperativas - em muitos casos,
os sindicatos tém ao mesmo tempo apoiado a constituicido de Cooperativas e sido
parceiros no sucesso delas. Ha diversos casos que os sindicatos, com seu pessoal
técnico, prestaram apoio a organizacdo de grupos, elaboracdo de projetos,
orcamentos ou contratos, conducao de negociacdes com comunidades locais e a
realizacdo de servicos administrativos ou empresariais.

Diferencas entre Sociedade Cooperativa, Associacao e Sociedade Mercantil
(Fonte: OCB, 1999)

SOCIEDADE COOPERATIVA
E uma sociedade de pessoas

SOCIEDADE MERCANTIL
E uma sociedade de capital

' ASSOCIACAO
E uma sociedade de pessoas

Objetivo principal é a prestagédo de
servigos econdmicos ou financeiros

Objetivo principal é realizar atividades
assisténcias, culturais, esportivas efc.

Objetivo principal € o lucro

NUmero ilimitado de cooperantes

Numero ilimitado de associados

Numero ilimitado de acionistas

Controle democratico = uma pessoa
tem apenas um voto

Cada pessoa tem um voto

Cada acéo representa um voto

Assembléias: quorum ¢ baseado no
numero de cooperantes

Assembléias: quorum ¢ baseado no
numero de associados

Assembléias: quorum ¢ baseado no
capital

N&o é permitida a transferéncia das
quotas-partes a terceiros, estranhos a
sociedade

N&o tem quotas-partes

Transferéncia das agdes a terceiros

Retorno dos excedentes proporcional
ao valor das operagdes.

N&o gera excedentes

Lucro proporcional ao numero de
acoes

Impostos pagos por cooperativas
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De acordo com especialistas em direito tributario, h4 uma série de impostos, tributos e
taxas a que uma entidade cooperativa esta sujeita e em que situacdes. A seguir, sdo
apresentadas as principais conclusées desses especialistas, salientando que cada
organizacao devera verificar, com seu contador, as especificidades da entidade (Fonte:
SEBRAE, 2006):

1.

PIS - De acordo com a legislagcdo em vigor, a contribuicdo incide o percentual de
1% sobre a folha de pagamento de funcionarios da cooperativa, € em casos de
operar com nao-associados, incide percentuais de 0,65% de acordo com a Medida
Proviséria 1.546-22, de 7 de agosto de 1997.

COFINS - De acordo com o artigo 60 da Lei Complementar 70/91, as cooperativas
estado isentas do recolhimento da contribuicdo para Financiamento da Seguridade
Social, mas tdo somente quanto aos atos cooperativos de suas finalidades.

Contribuicao Social - Conforme acérddo, o Conselho de Contribuinte através da
camara Superior de recursos fiscais decidiu "Acérddao SEREF/01 - 1.751 publicado
no DOU de 13.09.96, Pag. 18.145" que o resultado positivo obtido pelas sociedades
cooperativas nas operacbes realizadas com o0s seus associados, os atos
cooperativos, ndo integra a base de calculo da Contribuicao Social.

IRRLL - Nao ha incidéncia nos atos cooperativos.

IRPJ - O regulamento do Imposto de Renda é taxativo de que, nas cooperativas
gue operam com associados, praticando, assim, o ato cooperativo, ( artigo 79 da Lei
5.764) as sobras por acaso existentes no encerramento do balango ndo sao
tributadas, levando-se em linha de consideracdo, que a cooperativa nado €
sociedade comercial.

FGTS - O FGTS somente tem como fato gerador para os empregados da
cooperativa, sendo certo que nao existe o fato gerador para os cooperativados.

INSS - Com a promulgagdo da Lei 9876/99, passou a incidir o percentual de 15%
sobre o valor total da Nota Fiscal de Servico. E importante ressaltar que a
Obrigacdo do Recolhimento € de exclusiva responsabilidade do Tomador dos
Servicos ( Empresa Contratante).

ISS - A maioria dos municipios brasileiros preceitua que a incidéncia do Imposto em
questao é sobre o total do faturamento. Entretanto, varios especialistas entendem
gque a Uunica receita operacional da cooperativa de trabalho é a Taxa de
Administracao, que se tornaria o fato gerador do ISS.

ICMS - Se a cooperativa operar dentro de um Gnico municipio, ndo existe a
incidéncia do ICMS.

Assim, devem ser considerados os seguintes itens, calculados sobre o valor da
remuneracao:
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ITENS DENOMINACAO (sugestio) (%)
Férias Fundo Anual de Descanso - FAD 8,3
FGTS Fundo de Amparo ao Cooperanter - FAC 8
132 Salario Gratificagcao Anual 8,3
Seguro contra acidentes Seguro contra acidentes 3
INSS INSS 15
Capitalizacdo da cooperativa Capitalizacao 3
Taxa de Administragdo da Cooperativa Taxa de Administracao 10
TOTAL 55,60+0 ISS

Observacoes:

a.

pode recolher 20% da classe 4 do INSS ou 15% do valor recebido por RPA (recibo de pagamento de
auténomo) optando pelo valor menor. O RPA é pago depois de recolhidos todos os fundos e taxas da
cooperativa.

o IR é retido pelo tomador dos servigos, conforme tabela progressiva

a percentagem do ISS (Imposto sobre Servicos), pago pelo associado, é variavel conforme o Estado
da Federacgao (2 a 5%). Quem ja paga o carné esta isento.

para evitar que surjam falsas cooperativas, que comprometem a imagem do verdadeiro
Cooperativismo, exige-se que todas sigam rigorosamente a legislagdo em vigor e as diretrizes
descritas.

E importante lembrar que, apesar de cooperativados, os colaboradores que prestarao
servicos sao trabalhadores, assim, € necessario ser ético na contratacao, para isso,
recomenda-se:

observar o cumprimento da legislacéo trabalhista especifica quando da negociacao
do contrato;

exigir os documentos que comprovem que a cooperativa estd realizando os
recolhimentos adequados, antes de efetuar os pagamentos pelos servicos
prestados.

ATENCAO: deve-se ter cuidado especial com as contratagdes através de cooperativas,
atentando quanto ao cumprimento das condicdes legais e daquelas especificadas
quando da contratacdo. Muitos juizes em questionado as cooperativas que alegam que
0s cooperativados trabalhavam por hora, mas quando pega os recibos os valores sa
iguais todos os meses i

3.3. Obrigacoes e cuidados relacionados a pessoal
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Documentos para admissao e prontuario do funcionario

Deverao ser solicitados, providenciados e mantidos, no prontuario de cada empregado,
0s seguintes documentos:

exame médico admissional, com um médico do trabalho, este exame devera ser
realizado antes de efetivar a admisséao e o custo é do empregador;

se o funcionario tiver dependentes para efeito de imposto de renda, o empregador
devera exigir copia dos documentos dos dependentes. Quando se tratar de filhos
maiores de 21 anos, devera solicitar comprovante de vinculo escolar;

se o funcionario tiver dependentes para efeito de salario familia, o empregador
devera:

v exigir cépias da certidao de nascimento
v' exigir cépia da carteira de vacinagao dos filhos menor de 5 anos

v" nos casos de crianga acima de 7 anos, exigir comprovante de que a crianga
esteja freqlentando regularmente escola,

v' preencher a ficha de salario familia,
v preencher o termo de responsabilidade

registrar o funcionario no livro de registro ou ficha individual de registro de
empregado;

elaborar o contrato de trabalho/experiéncia, caso o funcionario tenha sido
temporario, ndo cabe o periodo de experiéncia;

opcao pelo vale transporte, mesmo que o funcionario nao opte é preciso que ele
assine a desisténcia deste beneficio

autorizacao para desconto em folha de pagamento dos descontos néo previstos em
lei

providenciar inclusdo em outros beneficios, conforme o caso

registrar o funcionario na carteira de trabalho e devolvé-la em 48 horas mediante
recibo de devolucéao

Livros obrigatérios

Livro de registro de empregado ou ficha de registro de empregado - tem a
finalidade de registrar todos os funcionarios em ordem sequiencial e seu tempo de
guarda indeterminado;

Livro de registro - deve ser comprado em papelaria, preenchido e assinado pelo
empregador. Nao é preciso levar no Ministério do Trabalho para registro, pois isto
sera feito pelo fiscal do em sua primeira visita a empresa;

Fichas de registro de empregado - caso o empregador opte pela utilizacdo de
ficha de registro de empregado, ela tem a mesma validade e o mesmo
procedimento aplicado ao livro de registro de empregado.
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e Livro de inspecéao do trabalho - tem a finalidade de registrar as irregularidades ou
adverténcias apontadas pela fiscalizacao do trabalho. Todo estabelecimento deve
ter a disposicdo da fiscalizacdo do trabalho. Deve ser comprado em papelaria,
preenchido e assinado pelo empregador, o registro sera feito pelo fiscal na primeira
visita a empresa.

Aplicacao da Convencao Coletiva de Trabalho

Ha que se ter um cuidado rigoroso quanto a aplicacdo da convencao coletiva de
trabalho, principalmente com relacdo a:

e periodo de vigéncia

e piso salarial

* % adicional para horas extras e adicional noturno

e contribuicoes a serem descontadas dos empregados
e contribuicdes patronais

e garantia de beneficios

e estabilidades previstas

Contribuicao sindical dos empregados

O empregador deve descontar de seus empregados a contribuicdo sindical, no valor
equivale a um dia da remuneracao, no més de mar¢o de cada ano, ou ho més seguinte
ao da contratagdo, caso foi contratado n&do tenha sofrido o desconto do valor
correspondente a aquele ano. Os profissionais de categoria diferenciadas, tais como
contador, administrador, economista etc. podem optar por contribuir em fevereiro para
os sindicatos préprios. Neste caso o empregado, para que fique isento deste desconto,
devera comprovar o recolhimento junto ao departamento pessoal.

Contribuicao assistencial dos empregados

A contribuicdo assistencial dos empregados é determinada em assembléia realizada
pelo sindicato por ocasidao das negociacdes do acordo coletivo. Especialmente em
relacdo ao SENALBA, acordo coletivo de 2006, ndo foi dada a abertura para que os
empregados fizessem oposicdo ao desconto desta contribuicio como acontece na
maioria dos casos, restando ao empregador descontar a contribuicdo, conforme
determinado no acordo coletivo ou assumir o risco de ser acionado judicialmente.

Piso salarial

Piso salarial € o menor salario de uma categoria, € determinado em convencao
coletiva pelo sindicado de classe.

Nenhum empregado pode ser contratado com salario inferior ao piso salarial exceto se
cumprir uma jornada inferior a 8 horas diarias, quando o valor entdo podera ser
proporcional.
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Contribuicao Sindical Patronal

Trata-se de um valor destinado ao sindicato patronal da categoria. Deve ser recolhido
em janeiro de cada ano. O valor a recolher tem como base o capital social de cada
organizacao. (quando se tratar de entidades sem fins lucrativos pode ser solicitado ao
Ministério do Trabalho a isengcédo desta obrigacédo)- Portaria 1012/2003 ( anexo 12)

Contribuicao Assistencial Patronal

Esta contribuicao estd prevista em alguns acordos e também é determinada em
assembléia realizada pelo sindicato por ocasidao das negociacdes do acordo coletivo.

Férias
Periodo aquisitivo: € o periodo trabalhado que Ihe da o direito ao funcionario
descansar sem prejuizo na remuneracao mensal, por exemplo, o funcionario admitido

em 10/01/2005 tem como periodo aquisitivo 10/01/2005 a 09/01/2006, ou seja este
periodo trabalhado da o direito ao funcionario descansar 30 dias.

O funcionario nao podera acumular dois periodos aquisitivos sem que tenha gozado
um deles, pois isto caracteriza acumulo de férias e por lei o empregador devera
remunerar em dobro o periodo de descanso referente ao periodo aquisitivo
acumulado.

O aviso de férias devera ser com 30 dias de antecedéncia. Para o gozo das férias o
empregador devera adiantar ao empregado, o valor correspondente aos dias de
descanso acrescido de 1/3 constitucional mo prazo de dias Uteis antes do inicio ao
gozo das férias. E facultado ao empregado fazer opcao pelo abono pecuniario, ou seja,
“vender” 10 dias para a empresa ficando em gozo somente 20 dias e recebendo os 20
dias de férias + 10 de abono pecuniario + 1/3.

As férias deverao preferencialmente ser gozadas de uma sé vez, porém em casos em
que se justifica a necessidade de fracionar o periodo de descanso, este podera ser
feito em duas vezes desde que nenhum dos periodos de descanso seja inferior a 10
dias.

E facultado ao funcionario fazer opcdo pelo adiantamento de 50% do décimo terceiro
por ocasido do recebimento do valor das férias desde que manifeste sua opg¢édo no
prazo previsto.

O valor pago a titulo de férias devera ser contabilizado em folha de pagamento de
forma a apropriar e recolher os encargos sociais.

O valor descontado, referente a imposto de renda das férias, devera ser recolhido até
o dia 10 do més seguinte. Por exemplo, se o crédito for efetuado ao empregado no
periodo de 01 a 30 de um més, o imposto de renda das férias devera ser recolhidos no
dia 10 do més subsequente. E importante estar atento com os valores creditados no
final de um més e férias a serem contabilizados no més seguinte, pois ainda que seja
contabilizado no més seguinte o IR tem que ser recolhido no dia 10.
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E preciso atentar para as questdes previstas em convencdo coletiva, tais como
aquelas que definem critérios quanto ao dia do pagamento, média aplicada, inicio do
gozo.

Rescisao Contratual/Homologacao

Antes de comunicar o desligamento a um funcionario o empregador deve se precaver
verificando situagdes que impecam a demissao entre outros as estabilidades.

Estabilidade no emprego é o direito do empregado permanecer no emprego,
mesmo contra a vontade do empregador, s6 podendo ser dispensado por justa
causa.

Se dispensado injustamente o trabalhador estavel podera ser reintegrado ao emprego
por meio de acgao judicial. Sado considerados pela legislacao brasileira os seguintes
tipos de estabilidade:

e Acidente Trabalho - todo empregado que tenha gozado auxilio acidente, tem
estabilidade por 1 ano apés o retorno ao trabalho

e Dirigente sindical - desde o registro de sua candidatura até um ano apés o término
do mandato

e Membro da CIPA - desde o registro de sua candidatura até um ano apés o término
do mandato

e (Gestante - deste a confirmacao da gravidez até 5 meses ap6s o parto
e Qutros tipos de estabilidades previstas em acordo coletivo.

Ha que se verificar no acordo coletivo se existem previsdo de estabilidades mais
benéficas.

Todos o0s empregados devem passar por exame demissional antes de serem
homologados, lembrando que existem diversos tipos de rescisdo de contrato e cada
um prevé verbas e prazos especificos.

Quanto ao prazo de pagamento observar:

e no primeiro dia imediatamente apdés o término do contrato, quando se tratar de
contrato de experiéncia, aviso prévio trabalhado, ou término do contrato a termo;

e dentro de 10 dias nos demais casos;

e (O empregado desligado, cujo contrato de trabalho tenha vigorado por mais de um
ano, deve ser assistido pelo sindicato da categoria ou ministério do trabalho, por
ocasido da homologagéo.
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Obs.: 0 prazo para crédito das verbas rescisorias deve ser obedecido, mesmo que o
ato homologatério junto ao Ministério do Trabalho ou Sindicato aconteca
posteriormente ao 10°dia.

Quando se tratar de interrupcao do contrato de experiéncia ou de contrato por prazo
determinado, a empresa pagara, a titulo de indenizacdo, metade do que faltar para
completar o término do contrato, da mesma forma isto se aplicada ao funcionario que
optar por deixar a empresa antes do término do contrato.

Atencao especial deve-se ter com relagdo as verbas salariais do més, pois estas
devem ser pagas até a data normal de pagamento de salarios adotadas pela empresa.

O nao pagamento das verbas salariais dentro dos prazos estipulados gera multa a
favor do funcionario. Vale lembrar que o recolhimento da multa do o FGTS
acompanhado do recolhimento ainda ndo efetuado, acompanha a mesma data da
rescisdo contratual.

Recomenda-se que além dos aspectos legais veja observado os cuidados com os
aspectos sociais, ndo demitindo o funcionario em momentos delicados tais como dia
do aniversario, apés o falecimento de alguém muito pr6ximo, momento em que o
funcionario esteja em extrema dificuldade financeira etc. Estas recomendagdes além
de ter um aspecto social contribui para evitar uma eventual reclamacao trabalhista.

Folha de Pagamento

Todo e qualquer pagamento feito a funcionarios deve ser registrados em folha de
pagamento, sendo proibido qualquer pagamento “por fora”.

Ha que se ter muita atencdo para que os eventos/verbas tenham as incidéncias de
Imposto de Renda, INSS e FGTS de forma a nao lesar o funcionario e nao infringir a
legislacao.

Outro item que deve ter atencao especial € a tributagcdo de imposto de renda quando
ocorre 0 adiantamento salarial em um més e o0 pagamento ndo se conclui dentro do
mesmo més. Por exemplo, adiantamento no dia 20 e pagamento no dia 5.

As tabelas de célculo de INSS e IRRF determinam as aliquotas, faixas de incidéncia e
possiveis abatimentos, elas sofrem alteracdo periodicamente e cabe ao empregador
acompanhar estas alteracoes.

O empregador deve acompanhar o acordo coletivo da categoria, no que diz respeito a
piso salarial, % adicional sobre horas extras, carga horéaria, beneficios obrigatérios e
outras clausulas que devem ser cumpridas pelo empregador, inclusive sobre
descontos de contribuigdes a favor do sindicato.

Todo desconto nao previsto em lei, exige autorizacao por escrito do empregado.

A empresa deve fornecer ao empregado holerith (contracheque) mensal, que contenha
a discriminacédo de todos os valores pagos e descontados. A legislagcdo nao obriga o
empregador a manter o holerith assinado pelos funcionarios desde que sejam
guardados os comprovantes de créditos na conta salario de cada um.
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Horas Exitras

Regidas pelos artigos 59, 66 e 73 da CLT, sdo aquelas trabalhadas além da jornada
contratual de cada empregado, Assim se a jornada for de 4, 6, ou 8 horas, todos as
excedentes deverdo ser remuneradas como horas extras. O valor da hora extra é de
uma hora normal de trabalho acrescida de percentual conforme previsto no acordo
coletivo de trabalho.

A jornada de trabalho somente podera ser prorrogada em até duas horas, exceto nos
casos de forca maior ou necessidade imperiosa. Para que o empregador possa exigir
trabalho em horas suplementares, devera haver acordo escrito entre as partes ou em
norma coletiva. O acordo coletivo para o periodo de 2006/2007 prevé que as horas
extras sejam remuneradas com acréscimo de 75% as duas primeiras horas e 100%
para aquelas que excederem a duas diarias.

Controle de Horario de Trabalho

As empresas com mais de 10 funcionarios estdo obrigadas a manter controle de
frequéncia e horario de trabalho, livro de ponto, folha de ponto, cartdo de ponto ou
sistema eletrdnico.

Banco de Horas

O banco de horas esta previsto em CLT, porém ha que se fazer um acordo entre
empresa, funcionarios e sindicato da categoria.

Fiscalizacao do Ministério do Trabalho

Nenhum fiscal podera exigir apresentacdo de documentacdo na primeira visita a
empresa. Para isto é utilizado o livro de registro de inspecdo, onde o auditor identifica
os documentos a serem fiscalizados e deixa agendado o dia do retorno. Nesse periodo
0 empregador devera separar os documentos solicitados por escrito pelo fiscal e deixar
disponivel para a verificacdo no dia agendado. E importante também que um
responsavel pela area de Recursos Humanos / Administracdo de Pessoal acompanhe
a fiscalizagao, pois e fiscal podera pedir algum esclarecimento durante a fiscalizacao e
por falta de uma boa assisténcia no momento, a empresa podera ser autuada.

Declaracoes e guias

e CAGED - tem a finalidade de informar o ministério do trabalho a movimentacao dos
funcionarios nas empresas. Por movimentagdo entende-se admissao, demissao ou
transferéncia entre filiais. O envio das informacdes é feita de forma eletrénica e tem
como prazo até o dia 07 do més subseqiiente ao més de competéncia.

e DIRF- trata-se de obrigacao acesséria que é enviada anualmente para a Receita
Federal, normalmente em fevereiro, demonstrando todos os valores retidos a titulo
de imposto de renda, lei 10833 ( PIS — COFINS E CSSL ) dos funcionarios,
autbnomos e das pessoas juridicas, durante o ano anterior. O programa deve ser
baixado no site da receita federal, a data para envio é em fevereiro de cada ano.
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Ha que se observar que mesmo nao tenha havido retencdo, funcionarios que
tenham auferido rendimento superior a R$ 6.000,00 no ano anterior devera também
estar inserido na declaragdo. O ano anterior foi R$ 6.000,00 ha que se verificar o
valor a ser estipulado pela Receita Federal nos préximos anos.

GFIP - declaracdo enviada mensalmente para a Caixa Econdémica contendo
informacoes referente ao FGTS e INSS, Deve conter ndo s6 as informagdes
referente aos funcionarios como também as informacdes referente aos autbnomos.

Informe de rendimento - com base nas informacbes enviadas para a Receita
Federa, é emitido o informe de rendimento e entregue, até o dia 28 de fevereiro de
cada ano, a todos que sofreram a retencao, sejam eles funcionarios, autbnomo ou
pessoa juridica.

Rais Negativa - Trata-se de obrigacdo acessoéria enviada anualmente para o
Ministério do Trabalho normalmente em marco, quando ha um
estabelecimento/CNPJ aberto junto a Receita Federal, porém sem que tenha
havido funcionario registrado, entrega-se a RAIS negativa ou também conhecida
como RAIS SEM MOVIMENTO.

Rais Positiva - trata-se de obrigacdo acessoria que é enviada anualmente para o
Ministério do Trabalho normalmente em marco, demonstrando més a més todo e
qualquer valor creditado aos funcionarios durante o ano anterior.

Protocolo da GPS no Sindicato da Categoria - até o dia 10 de cada més o
empregador devera entregar e protocolar cépia simples da GPS quitada no
sindicato preponderante.

Programas de Medicina Ocupacional:

CIPA - Comissao Interna de Prevencao de Acidentes - todo empregador, a partir
de 19 funciondrios esta obrigado a manter uma comissao de CIPA, desde que as
atividade exijam. Para se saber se a atividade exige € preciso uma avaliacdo
técnica conforme prevé a NR 5;

PCMSO - Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - deve-se ter
um programa formalizado que garanta a pratica dos exames admissionais,
periddicos e demissionais, principalmente para funcionarios que exercam algumas
funcdes especificas.

PPRA - Programa de Prevencao de Riscos Ambientais - deve-se ter um
programa formalizado que garanta a pratica de prevencao de riscos ambientais
com atencao especial para as areas que oferecem maior risco ao trabalhador. Este
programa tem que ser elaborado e homologado por profissionais da area de
medicina do trabalho e técnicos / engenheiro do trabalho.
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Quadro de Aviso

A legislacao prevé que alguns documentos devem ficar expostos tais como legislagéo
do menor, horario de trabalho dos funcionarios, quadro de horario de menor, escala de
revezamento, Cartdo do CNPJ, Guia de recolhimento de INSS.

Tempo para Guarda dos Documentos

Todos os documento relativos a relacdo de trabalho do empregador com seus
empregados ou autbnomos devem, obrigatoriamente, ser guardados por prazo
determinado em tabela prépria, constante do anexo.

Certidoes Negativas de Débito

e Caixa Econdémica federal - é importante que o empregador mantenha sempre
atualizada esta CND, pois este documento certifica que a empresa encontra-se em
dia com a Caixa Econdémica quanto aos recolhimentos de FGTS. Esta CND devera
ser solicitada via Internet, no site da Caixa Econémica Federal, porém se houver
alguma pendéncia, sera preciso dirigir-se a uma agéncia da Caixa Econdémica. Para
consultas, utilizar o link www.caixa.gov.br - para sua empresa — FGTS/empresa -
CRF - saiba mais - consulta regular - clique aqui para prosseguir -- consulta
regularidade do empregador

e Previdéncia social — é importante que o empregador mantenha sempre atualizada
a CND, pois este documento certifica que a empresa encontra-se em dia com a
Previdéncia Social. Esta CND devera ser solicitada via Internet, no site da
Previdéncia Social, porém se houver alguma pendéncia, sera preciso dirigir-se a
agéncia de jurisdicdo do estabelecimento. Antes de se dirigir a agéncia de
jurisdicdo, o empregador ou seu preposto devera dirigir-se a qualquer agéncia da
previdéncia social e solicitar um relatério de restricdo. Com base neste relatério é
possivel saber se existe alguma pendéncia e assim é possivel regulariza-las antes
de solicitar efetivamente a CND na agéncia da jurisdicdo. Para consulta, utilize o
link www.previdenciasocial.gov.br - servicos — certiddo negativa de débito — pedido
de certidao negativa de débito.

3.4. Relac6es Comerciais

E comum que as instituicdes sem fins lucrativos operem com empresas como forma de
minimizar custos, sendo definidos no Novo Codigo Civil (art. 966):

Empresario — é a pessoa que desempenha uma atividade econémica, organizada
para a producao ou a circulacao de bens ou servigos e a empresa é a atividade
econOGmica do empresario, com as caracteristicas acima referidas.
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Caracteristicas/requisitos do empresario previstos no Novo Codigo Civil:

e a habitualidade no exercicio de negécios que visem a producdo ou a circulacao de
bens ou servigos.

e 0 escopo de lucro ou resultado econémico.

e a organizacao ou estrutura estavel dessa atividade.

Terceirizacado € a transferéncia legal do desempenho de atividades de determinada
empresa, para outra empresa, que executa as tarefas contratadas, de forma que
nao se estabeleca vinculo empregaticio entre os empregados da contratada e a
contratante; € permitida a terceirizagdo das atividades- e € vedada a de atividades-
fim. (Central Juridica, 2006)

Ou seja, sado consideradas como atividades terceirizaveis pela legislagcdo aquelas que
nao caracterizam atividade fim meio (aquelas que nao coincidem com os fins da
empresa contratante), ou seja todas as atividades que caracterizem atividade meio (as
gue coincidem) podem ser terceirizadas, como, por exemplo, seguranga e limpeza.

A negociacao de pregos e prazos com fornecedores é fundamental para a saude
financeira da organizacdo, principalmente quando se considera que existem
pouquissimos produtos ou servicos com unico fornecedor.

Planejar as aquisicbes também € uma questdo importante para a negociacdo de
precos; pode ser planejada a compra de lotes maiores com entrega imediata ou
parcelas ao longo de um determinado periodo. Pode-se, também, atrelar o pagamento
ao recebimento das mercadorias/etapas do servi¢o, garantindo-se o preco negociado
inicialmente.

3.4.1. Modalidades de contratacao

Em geral a forma de contratacido de uma obra ou servico tem relagcdo mais direta com o
tipo de remuneracao, ou seja, a forma com a qual serdo feitos os pagamentos pelos
servigos prestados ou pelas obras executadas. As modalidades mais utilizadas séo
divididas em dois grandes grupos: por administracdo e por empreitada. Nas obras
contratadas por administracdo a remuneracao é feita por um percentual sobre o custo
dos servigos executados, chamado de taxa de administracdo. Nos contratos em regime
de empreitada os pagamentos sao feitos em parcelas previamente definidas de acordo
com as etapas da obra ou por reembolso mediante medicao do que foi executado.

No anexo 1 é apresentado um quadro contendo as caracteristicas das modalidades de
contratacao mais usuais.
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3.4.2. Empresas prestadoras de servicos

Mesmo nao se tratando de um 6rgao publico, uma organizacao sem fins lucrativos
administra recursos que sao destinados a finalidade publica, assim, os atos realizados
por essas instituicbes devem sempre se pautar pelos Principios da Administracao
Publica previstos na Constituicao Federal Brasileira:

Legalidade - s6 pode atuar nos termos estabelecidos pela lei;

Impessoalidade - os atos realizados pela Administracdo, ou por ela delegados,
devem ser sempre imputados ao ente ou 6rgdo em nome do qual se realiza, e ainda
destinados genericamente a coletividade, sem consideracdo, para fins de
privilegiamento ou da imposicdo de situagdes restritivas, das caracteristicas
pessoais daqueles a quem porventura se dirija;

Moralidade - os atos da Administracdo devam estar inteiramente conformados aos
padroes éticos dominantes na sociedade para a gestdo dos bens e interesses
publicos, sob pena de invalidade juridica;

Publicidade - obrigatéria divulgacdo dos atos da Administracdo Publica, com o
objetivo de permitir seu conhecimento e controle pelos érgaos estatais competentes
e por toda a sociedade;

Eficiéncia - orienta a atividade administrativa no sentido de conseguir os melhores
resultados com 0s meios escassos de que se dispde e a menor custo.

Nas contratacdes, da mesma forma, se aplicam os principios basicos das licitacoes (Lei
n° 8.666/93):

Igualdade - Nao pode haver licitagdo que discrimine os participantes com
condicdes que favorecam determinados proponentes e prejudiquem outros.
Também € nulo o convite genérico, impreciso ou omisso em pontos essenciais, ou
que faca exigéncias excessivas ou impertinentes ao objeto da licitacao.

Publicidade - Nao pode haver licitacdo sigilosa
Probidade administrativa - defesa da res publica

Vinculacao ao instrumento convocatorio - a Administracdo e os licitantes ficam
restritos ao que é pedido ou permitido no Convite (ou Edital) quanto ao
procedimento, a documentacao, as propostas, ao julgamento e ao contrato.

Julgamento objetivo - Julgamento que se baseia no critério indicado e nos termos
especificos das propostas.

Na contratacdo de empresas, observe:

busque informacbes sobre os servicos prestados a antigos clientes e, quando
possivel, converse com alguns funcionarios, com o cuidado de fazé-lo de forma
ética;

se a empresa contratada esta devidamente registrada, solicitando cépia do CNPJ;
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na duvida sobre a situacdo da empresa a ser contratada, faca uma consulta nos
seguintes enderegos:

Orgao: Caixa Econdmica Federal - Tipo de certiddo: FGTS
Endereco: https://webp.caixa.gov.br/cidadao/Crf/FgeCfSCriteriosPesquisa.asp

Orgdo: PROCURADORIA GERAL DA FAZENDA NACIONAL - Tipo de certiddo: Divida Ativa da Unido
Endereco: http://www.pgfn.fazenda.gov.br/default.asp?Centro=/serpro/certidao/default.asp

Orgdo: Ministério da Fazenda - Secretaria da Receita Federal - Tipo de certiddo: Certiddo Negativa de
Débitos de Tributos e Contribuicbes Federais

Endereco:
http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATSPO/Certidao/Certinter/NICertidao.asp?Tipo=1

Orgdo: Ministério da Fazenda - Secretaria da Receita Federal - Tipo de certiddo: Comprovante de
Inscri¢do e de Situagao Cadastral CNPJ

Endereco: http://www.receita.fazenda.gov.br/Pessoaduridica/CNPJ/cnpjreva/Cnpjreva_Solicitacao.asp

Orgdo: Ministério da Fazenda - Secretaria da Receita Federal - Tipo de certiddo: Comprovante de
Inscri¢do e de Situagao Cadastral no CPF

Enderego: http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATCTA/cpf/ConsultaPublica.asp

se 0 servico contratado esta previsto no objeto social da empresa, solicitando cépia
do contrato social;

negocie, desde o principio, que todos os servicos constardo de notas fiscais
emitidas nos valores corretos, conforme define a legislacao.

Deve-se atentar para que a contratacdo de empresas que impliquem em cessao de
mao-de-obra cria solidariedade nas obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e sociais,
assim, para evitar problemas, deve-se exigir, da contratada:

registro em carteira de todos os colaboradores cedidos a contratada, nos moldes da
legislagéo vigente;

apresentacao das guias de recolhimento mensal ao INSS e FGTS com relagéao de
empregados, contendo os nomes daqueles que estiverem em servico na
contratada;

apresentacao de registro no respectivo conselho regional da profissdo, nos casos
de atividades que exijam profissdes regulamentadas, por exemplo, engenheiro ou
contador;

fornecimento e procedimentos claros sobre o uso de EPI — Equipamentos de
Protecao Individual para o funcionério, quando a atividade assim exigir;

condi¢cbes necessarias para o que o funcionario cumpra as atividades previstas em
seu contrato e no contrato firmado com a contratante;

que estabeleca procedimentos que garantam o cumprimento da jornada de trabalho
e demais condigbes estabelecidas no contrato de trabalho e na convengéo coletiva
da categoria ao qual pertence.
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3.4.3. Clausulas contratuais

Os contratos devem prever algumas clausulas obrigatérias, que sao aquelas que
essenciais e fundamentais para o ajuste que se pretende fazer. Além dessas, podem
ser redigidas as clausulas acessoérias, que tem por objetivo explicitar melhor o objeto a
ser ajustado. Nos contratos devem ser previstas as seguintes clausulas:

e identificacao das partes;
e objeto e seus elementos caracteristicos;

e preco, forma de pagamento (data-base, periodicidade do reajuste e correcao
monetaria);

e prazos de inicio e término das etapas de construcédo e do recebimento definitivo;
e indicacao do crédito (dotacao orcamentaria);

e garantias exigidas e prazos das garantias (caucao, seguro ou retencao);

e direitos e responsabilidades das partes, penalidades e multas;

e casos previstos de rescisao;

e reconhecimento dos direitos da administracdo em prosseguir a obra com outro
empreiteiro, nos casos de rescisdo administrativa;

e condicoes de importacao (data e taxa de cambio);
e vinculagao ao edital da licitagdo e a proposta técnica e econémica do contratado;
e citacao explicita da legislacdo aplicavel e os procedimentos nos casos omissos;

e compromisso por parte do contratado de manter as condi¢cdes econdmico-
financeiras apresentadas na concorréncia;

e declaracao de foro

Clausulas contratuais de interesse financeiro

Com relacdo aos contratos, € importante que o responsavel pela gestdo
financeira/administrativa observe se os contratos a serem firmados pela organizacéo
contém as informacdes necessarias, contando, se possivel, com o apoio de um
advogado para analise dos aspectos juridicos e redacao final:

e especificacdo dos documentos a serem apresentados pelos fornecedores, antes,
durante e ao final da prestacdo dos servicos ou do fornecimento de produtos,
quando for o caso, por exemplo contrato social ou comprovantes de quitacdo de
tributos, tais como INSS, FGTS, etc.;

e descricao clara e objetiva dos produtos fornecidos ou servigos prestados, com nivel
de qualidade acordado, data de entrega e quantidade por parcela;
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e critérios para apresentacdo de aliquota de impostos nas notas fiscais a serem
apresentadas e a forma com que deverao incidir sobre 0s precos;

e forma de pagamento e informagao do numero da conta corrente para crédito dos
pagamentos, quando for feito através de depésito bancario ou ordem de
pagamento;

e critérios de reajuste e de suspensao de pagamento, especificacdo de multas e juros
por atraso de pagamento;

e critérios para renovagao/encerramento de contrato, forma e condi¢des para aditivos;

e responsaveis pela contratada: gerenciamento dos servigos, executores, assinatura,
etc;

e garantias de continuidade de fornecimento/prestacdo de servicos em caso de
aumento de demanda;

e condicionantes ou restricbes para a prestacdo dos servicos ou entrega dos
produtos;

e cronograma de execucdo/entrega e penalidades para a falta de pontualidade no
cumprimento de prazos.

No caso de contratos nos quais a organizacdo é a contratante, € importante que,
previamente a contratacdo, sejam realizadas as seguintes atividades, dentre outras:

verificar a existéncia de recursos para os compromissos gerados pelo contrato;
e verificar a previsdo orgamentaria e discussdo com 0s responsaveis, se nao prevista;
e provisionar os recursos no planejamento financeiro e contabil para a despesa;

e Analise detalhada da minuta final do contrato quanto aos aspectos de impacto
financeiro: valor mensal e total — fixo ou estimativo; critérios de reajuste; multa e
juros (moratérios e compensatorios) por atraso de pagamento e/ou entrega do
produto/servico; multa por rescisao antecipada; multa por descumprimento do
contrato; indice de atualizacao financeira quando da renovacao; linha
orcamentaria na qual a despesa sera debitada, instrucdoes para pagamento,
responsabilidade de encargos pelo contratado; desconto de INSS quando o
servico for prestado por ndo-sécio da empresa, informagcdes sobre a emissao da
nota fiscal, NF — citar em que nome deve ser emitida (citando nome do projeto);
cronograma de pagamentos; antecedéncia de entrega da NF e prazo para
pagamento ap6s o recebimento; data de inicio e término do contrato e da
prestacdo de servicos; pagamentos condicionados a aprovacdo dos
produtos/servigos; previsao financeira de despesas com viagens (passagens,
diarias) e ressarcimento de despesas por representacao (almocos, etc.);

e No caso de contrato em outra moeda, é necessario verificar antecipadamente
aspectos relacionados ao cambio e a legislacao inerente: qual o cambio a utilizar
(ex.: oficial do dia anterior ao pagamento ou da emissdo da nota fiscal);
subordinacdo do contrato as regras do BACEN sobre remessa de divisas;
responsabilidade pelas despesas para pagamento no exterior, etc.
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AplGs a assinatura, é necessario que a area financeira registre na previsao todos os
contratos firmados, que envolverem pagamentos ou recebimentos.

3.5. Insumos

Para a realizacdo dos projetos contratados, as organizacées precisarao, além dos
recursos humanos, de uma série de insumos materiais que serdao utilizados na
execucgao.

Como trata-se de uma contratacao, devera haver especial cuidado na mensuracao dos
mesmos quando do orcamento, de forma a que o mesmo contemple todos esses
custos, inclusive de equipamentos de seguranca do trabalho.

3.6. Impostos e Tributos Institucionais

Uma entidade sem fins lucrativos (ou com finalidade nao econémica, conforme define o
Novo Cédigo Civil), tem uma série de impostos, tributos e encargos a pagar, em fungéao
da natureza das atividades que realiza e do tipo de vinculo com cada colaborador, no
entanto, pode ter imunidade ou isengéo, sendo necessario consultar o contador sobre o0
que se aplica a cada instituicao.
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4. ORCAMENTO DO PROJETO

4.1. Orcamento

Orcamento € o conjunto de previsdes econémicas e financeiras, idealmente
elaborado em conjunto com as diversas areas da organizacado, com o objetivo de
prever resultados e proporcionar o melhor planejamento estratégico institucional.

O orcamento tradicional, também é conhecido como orcamento classico, € o processo
orcamentario em que apenas uma dimensao do orcamento € explicitada, qual seja, o
objeto de gasto, sem considerar as variagbes que a moeda podera ter no periodo
(Fonte: adaptado de Tesouro Nacional, 2006):

Sistema orgamentario - estrutura composta pelas organizacoes, recursos humanos,
informacdes, tecnologia, regras e procedimentos, necessarios ao cumprimento das
funcdes definidas no processo orgcamentario.

Processo orcamentario - conjunto das fungdes a serem cumpridas pelo orgamento
em termos de planejamento, (decisdo quanto aos objetivos, recursos e politicas
sobre aquisicao, utilizagao e disposicdo desses recursos), controle gerencial
(obtencéao e utilizacao eficaz e eficiente dos recursos no atingimento dos objetivos)
e controle operacional (eficacia e eficiéncia na execucéo das acoes especificas).

Programacao orcamentaria - identificagcdo dos produtos finais de uma organizacéo,
representados pelos seus programas e subprogramas, fixados a partir dos objetivos
constantes dos planos institucionais, além da determinagéo dos recursos reais e
financeiros exigidos e das medidas de coordenacao e compatibilizacao requeridas.

Programacao da execugao orcamentaria (plano de aplicacao) - detalhamento da
execucao fisica do programa de trabalho ao longo do exercicio, tendo em conta as
caracteristicas, exigéncias e interdependéncia das agdes, visando sua
compatibilizagdo com o fluxo da receita, a maximizagéo dos resultados e a
minimizacao dos desperdicios e ociosidade dos recursos. A contrapartida da
programacao fisica deve ser a programagao financeira.

Finalidade

O orcamento retrata a estratégia da organizacao e tem a finalidade de demonstrar,
previamente, onde estao refletidas quantitativamente as acdes e politicas institucionais,
para o periodo que esse instrumento tiver sido definido.

O orgamento de qualquer organizacao € um instrumento de planejamento financeiro e,
por isso, deve conter as receitas e as despesas previstas durante um determinado
periodo, de forma a permitir a identificacdo da alocacdo dos recursos e sua
readequacao rapida quando as previsdes nao se cumprirem.
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Universalidade do Orgcamento - principio segundo o qual a lei orcamentaria deve
compreender todas as receitas e todas as despesas pelos seus totais (Fonte:
adaptado de Tesouro Nacional, 2006):

4.1.1. Utilizacao de Orcamentos nas Organizacoes

A administracao financeira de empresas tem como propésito basico expor e discutir o
uso de orcamentos como instrumento de planejamento e controle das atividades de
uma empresa e com 0 orgcamento essas tarefas sdo formalizadas e sistematizadas e
criam condigdes para que se otimize a acao administrativa, documentando-se planos e
programas e permitindo uma medicdo mais objetiva do desempenho dos diversos
setores da organizagao.

O orcamento é um instrumento de participagcdo no planejamento das atividades da
empresa, especialmente daquelas atividades pelas quais cada funcionario é
responsavel.

Fixar os objetivos € um passo inicial indispensavel a todo o processo, mas essa tarefa
s6 tem sentido diante uma espécie de exame prévio de viabilidade, em que a
organizacao verifica e procura identificar a existéncia de oportunidades e restricoes
tanto no ambito interno da organizacao quanto externamente.

Essa avaliacdo interna e externa antecede, de certo modo, a fixagcdo de objetivos mais
especificos, e a elaboracdo e utilizacdo de orcamentos envolve facetas de
planejamento e controle, devendo ser considerados varios aspectos importantes:

No planejamento

A elaboracdo de orcamentos é a atividade do planejamento das operagdes,
predetermina as unidades que serdo responsaveis por certos resultados (receitas,
despesas, volumes de atividade, qualidade de atuacdo etc.) dentro do periodo em
planejamento, sendo necessario:

e observacdo das condigdes externas - coleta de informagdes sobre as condi¢des do
ambiente externo, para permitir uma elaboragao mais realista de planos e acionar
medidas corretivas com maior rapidez. E comum que mudem, por exemplo, regras
para concessao de beneficios fiscais que, se ndo acompanhados e considerados a
tempo, podem comprometer o planejamento financeiro da organizacao.

e cuidado com as projecOes de receitas da organizacdo — embora se deseje que as
previsbes de apoio financeiro se realizem, é necessario cautela em considerar
receitas futuras como certas, porque, em geral, 0os processos de selecado, aprovagcao
e liberacdo de recursos pelos financiadores sdo mais demorados do que o0s
previstos pela organizacao recebedora, por uma série de razdes;

e estruturagdo do planejamento de acordo com os centros de responsabilidade
identificaveis na empresa e com a participagdo dos responsaveis.
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No controle:

A funcéo de controle ndo se esgota no acompanhamento puro e simples, mas envolve
a geracao de informagdes para a tomada de decisdes de avaliagao e eventual correcao
de rumo. Nao adianta planejar e, através do orgcamento, atribuir responsabilidades pela
execucao, sem ir verificando, passo a passo, se as responsabilidades estdo sendo
apropriadamente cumpridas.

E importante lembrar o papel da contabilidade como mecanismo de registro dos fatos
ocorridos, na medida em que se todos os atos e fatos foram devidamente registrados,
os relatérios contabeis poderao ser grandes aliados para a orcamentacao:

como fonte de informagcdes para uso por parte da administracdo - € necessario
definir as responsabilidades do funcionéario responsavel pelo sistema orgcamentario,
as finalidades das informacbées que a contabilidade pode proporcionar,
preferencialmente com uma lista de correlacdo das contas (conta orcamentaria x
conta x categoria x item contabeis).

saber que tipo de decisbes devem ser tomadas e que dados contabeis sao
necessarios; o responsavel pelos orcamentos € obrigado a conhecer toda a
organizacao.

definicdo da contabilidade por areas de responsabilidades - o plano de contas
adotado para a funcédo contabil devera ser capaz de permitir que os dados reais
para o necessario acompanhamento e a avaliagdo do desempenho sigam as linhas
da elaboracao do orgamento, como, por exemplo, estabelecer, no plano de contas
contabil, as contas gerenciais, por projeto, por atividade ou por financiador.

Aspectos Relevantes no Uso de Sistema de Orcamentos

Utilizar o sistema orcamentario como um meio de fixar padrdes de desempenho,
medir resultados reais e orientar toda a administracdo para uma atuacgao
satisfatoria, sem usar o orcamento como instrumento de pressao sobre as pessoas
em busca de maior esforco;

Nao substituir planos por orcamentos (sdo apenas representacdées numéricas
daqueles). A elaboracdo de orcamentos deve estar apoiada numa clara e
inadequada aceitacéo do valor do planejamento formal para o éxito da empresa;

Incluir os administradores na elaboracdo de orcamentos, assim como as discussdes
dos valores orcados com 0s niveis superiores da administracdo e estimular que
cada individuo utilize o orgamento como instrumento de controle das tarefas de seu
setor;

Insistir na definicdo clara da estrutura organizacional (linhas e niveis de autoridade
e responsabilidade), indispensavel para a eficacia do instrumento, pois permite
saber quem deve atingir que niveis de desempenho, e a quem se deve prestar
contas disso;

Os formularios e relatérios do sistema devem basear-se mais nos aspectos
operacionais da organizagcdo do que no procedimento de escrituracdo dos livros
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contabeis, para esclarecer os inevitaveis conflitos a respeito da inclusao de itens
controlaveis por um setor ou centro de responsabilidade sob a jurisdicdo desse
mesmo setor, evitando ser avaliado com base em algo que ndo pode influenciar;

e atarefa do funcionario controlador é implantar, manter e coordenar o funcionamento
de um sistema or¢camentario, ndo emitir ordens aos setores operacionais diretos.

4.1.2. Plano orcamentario

Sistema de contas orcamentario - registra a receita prevista e as autorizacées legais
de despesa, demonstrando a despesa fixada e a realizada no exercicio, bem como
compara a receita prevista com a arrecadada (Fonte: Tesouro Nacional, 2006).

De forma geral, na maioria das organizacdes sem fins lucrativos a necessidade de
controle orgamentario € simples, sendo obtidos 6timos resultados sem que seja preciso
criar um sistema orcamentario muito detalhado. E possivel criar um sistema que emita
relatérios por centro de custo, por centro de responsabilidade, por unidade
organizacional, etc., mas é importante lembrar que quanto mais detalhado for o plano
orcamentario, maior sera o trabalho para efetuar o controle.

A seguir, é apresentado um modelo simplificado de orgamento para essas instituicoes,
que podera ser ampliado, de acordo com a necessidade institucional de planejamento e
controle.

| GRUPO DESPESA | ORIGEM DA RECEITA/DESTINO DA DESPESA

RECEITAS

PROJETO A Receitas do projeto A (se desejado, pode ser aberto por financiador)

PROJETO B Receitas do projeto B (se desejado, pode ser aberto por financiador)

PROJETO X Receitas do projeto X (se desejado, pode ser aberto por financiador)
ASSOCIADOS Receitas de associados (se desejado, pode ser aberto por tipo de associagao
VENDA DE Receitas de associados (se desejado, pode ser aberto por tipo/grupo de produto)
PRODUTOS

VENDA DE Receitas de associados (se desejado, pode ser aberto por tipo/grupo de servigos)
SERVICOS

OUTRAS RECEITAS Receitas eventuais, ndo vinculadas a projetos, produtos ou servigos, tais como
doacgdes especiais, etc. Se desejado, pode ser aberto em grupos

DESPESAS
COMUNICACAO  E Realizagao de despesas com finalidade de dar suporte as agdes de comunicagao
DIVULGAGCAO e divulgacao institucional, podendo ser aberta em: pesquisa, servigos graficos,

assessoria de divulgacao, telefonia, acesso a Internet, publica¢des (livros,
revistas, assinatura de periédicos) etc.

EVENTOS Despesas para a realizagédo ou participacdo em eventos: organizagao, aluguel de
espaco, cofee break, secretaria, material de apoio, reproducao de materiais,
aluguel de equipamentos, assessoria de imprensa, transporte para eventos, etc.

MANUTENCAO Despesas para conservacao de maquinas e equipamentos

MATERIAL DE Material de limpeza, escritério, informatica, etc.

CONSUMO

OPERACIONAIS Gastos com aluguel, condominio, seguros residenciais, manutencado predial,

agua, luz, etc.
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PESSOAL Despesas realizadas com pagamento de servigos de colaboradores, podendo ser
aberto por forma de contratagcdo (celetistas, estagiario, autbnomo, pessoa
juridica), por tipo de despesa (remuneragao, encargos, beneficios, etc.)

PUBLICACOES Compra de livros, revistas, assinaturas de periédicos

VIAGENS Despesas para realizagdo de viagens a trabalho (passagens, diarias,
hospedagens, translado, etc.)

INVESTIMENTOS Despesas que gerardo acréscimo ao patrim6nio humano ou fisico da instituigao,
podendo ser aberto em compra de bens moveis e imdveis, participagdo em outras
instituicoes (acdes), treinamentos de funcionarios,

RESERVA Percentual de seguranga para cobrir despesas emergenciais, que ndo podem ser
previstas com antecedéncia. Recomenda-se que nunca ultrapasse 5% do total
das despesas previstas no orcamento.

4.1.3. Orcamento de projetos

A fase de orcamentacgao de projetos é fundamental para o planejamento da execucao e
deve envolver representantes todas as areas da organizagdo, mesmo aquelas que
aparentemente nao terdo qualquer participacdo na execucdo. E comum assumir
compromissos com base em informacdes defasadas quanto a custo ou mesmo de
capacidade da organizacdo em arcar com despesas para as quais ainda nao tenham
sido recebidos recursos.

Dessa forma, o orcamento estimado para a execugao do projeto deve:

e ser feito 0 mais fielmente possivel, contando com pequena margem de seguranca,
de forma a cobrir eventuais emergéncias; adota-se normalmente 5%.

e considerar todos os custos diretos (custos para executar o projeto) e indiretos
(outros custos adicionais necessarios, tais como pagamento de encargos
trabalhistas e outros) que serdao desenvolvidos em cada uma das atividades;

e 0s custos de atividades realizadas por voluntarios deverdo ser consideradas para
fins de calculo dos custos do projeto, de forma a propiciar a substituicdo por
profissional contratado remunerado, sem prejuizo das acdes previstas.

O orcamento de projetos pode ser demonstrado de diversas formas, sendo mais
comum demonstra-los por tipo de despesa, etapas/fases do projeto e de acordo com o
cronograma de desembolso previsto, separadamente ou em conjunto, em maior ou
menor grau de detalhamento.

E fundamental que seja mantida coeréncia entre os valores totais em todas as formas
apresentadas, identificada a moeda na qual é apresentado e a data-base utilizada;
qguando incluir contrapartida, esta também devera ser demonstrada.

O exemplo a seguir mostra o resumo do orcamento de um projeto que tem o objetivo
de realizar uma pesquisa e disponibilizar os resultados na Internet, a ser realizado no
periodo de um ano:

© Este material € protegido pelas leis de copyright e s6 poderd ser reproduzido com autorizagdo expressa da autora.



43

RESUMO DO ORCAMENTO DE DESPESAS DO PROJETO POR FASE |

ORGANIZAGAO: | CENTRO DE PESQUISAS DO TERCEIRO SETOR |

PROJETO: | PESQUISA DE FINANCIAMENTO DE ONGS |
) TERMINO

COORDENADOR: INCIO PREVISTO: PREVISTO:

FASE/LINHA ORCAMENTARIA [JAN [FEV|MAR|ABR|MAI[JUN  [JUL  [AGO[SET|OUT |NOV DEZ TOTAL |

0 - Infraestrutura e coordenacao 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 1200

Comunicag&o e divulgagao 1010 10 10 @ 10 10 10 10 10 10 10 10 | 120
Eventos 10 10| 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 | 120
Manutengao 10 10| 10 = 10 @ 10 10 10 10 10 10 10 10 | 120
Material de consumo 10 10| 10 = 10 @ 10 10 10 10 10 10 10 10 | 120
Operacionais 10 10| 10 10 @ 10 10 10 10 = 10 10 10 10 | 120
Pessoal 10 10| 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 | 120
Publicagdes 10 10| 10 10 10 10 10 10 @ 10 10 10 10 | 120
Viagens 10 10| 10 = 10 @ 10 10 10 10 10 10 10 10 | 120
Investimentos 10 10| 10 = 10 10 10 10 10 10 10 10 10 | 120
Reserva 10 10| 10 10 @ 10 10 10 10 10 10 10 10 | 120

1- Preparagéo da pesquisa 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 1200

Comunicacg&o e divulgagao 10/ 10 10 10 @ 10 10 10 10 @ 10 10 10 10 | 120
Eventos 10 10| 10 | 10 10 10 10 10 | 10 10 10 10 | 120
Manutengdo 10 10| 10 | 10 | 10 10 10 10 | 10 10 10 10 | 120
Material de consumo 10 10 | 10 | 10 | 10 10 10 10 | 10 10 10 10 | 120
Operacionais 10|10 10 10 @ 10 10 10 10 10 10 10 10 | 120
Pessoal 10 10 | 10 | 10 10 10 10 10 | 10 10 10 10 | 120
Publicagdes 10 10| 10 | 10 10 10 10 10 | 10 10 10 10 | 120
Viagens 10 10| 10 | 10 | 10 10 10 10 | 10 10 10 10 | 120
Investimentos 10 10 | 10 | 10 | 10 10 10 10 | 10 10 10 10 | 120
Reserva 10 10| 10 | 10 | 10 10 10 10 | 10 10 10 10 | 120

2 - Execugédo da pesquisa 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 1200
Comunicag&o e divulgagao 10|10 10 10 @ 10 10 10 10 @ 10 10 10 10 | 120
Eventos 10 10 | 10 | 10 | 10 10 10 10 | 10 10 10 10 | 120
Manutengao 1010 10 10 @ 10 10 10 10 10 10 10 10 | 120
Material de consumo 10 10 | 10 | 10 | 10 10 10 10 | 10 10 10 10 | 120
Operacionais 10 10| 10 | 10 @ 10 10 10 10 | 10 10 10 10 | 120
Pessoal 10 10| 10 | 10 10 10 10 10 | 10 10 10 10 | 120
Publicacdes 10 10 | 10 | 10 | 10 10 10 10 | 10 10 10 10 | 120
Viagens 10 10 | 10 | 10 | 10 10 10 10 | 10 10 10 10 | 120
Investimentos 10 10| 10 | 10 & 10 10 10 10 | 10 10 10 10 | 120
Reserva 10 10| 10 | 10 @ 10 10 10 10 | 10 10 10 10 | 120

3 - Tratamento dos dados 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 1200
Comunicag&o e divulgagao 1010 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 | 120
Eventos 10 10| 10 | 10 & 10 10 10 10 | 10 10 10 10 | 120
Manutengdo 10 10| 10 | 10 10 10 10 10 | 10 10 10 10 | 120
Material de consumo 10 10| 10 | 10 | 10 10 10 10 | 10 10 10 10 | 120
Operacionais 10/ 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 | 120
Pessoal 10 10 | 10 | 10 & 10 10 10 10 | 10 10 10 10 | 120
Publicagdes 10 10 | 10 | 10 | 10 10 10 10 | 10 10 10 10 | 120
Viagens 10 10| 10 | 10 10 10 10 10 | 10 10 10 10 | 120
Investimentos 10 10| 10 | 10 | 10 10 10 10 | 10 10 10 10 | 120
Reserva 10 10 | 10 | 10 & 10 10 10 10 | 10 10 10 10 | 120
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4 - Divulgagéo dos resultados 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 1200

Comunicag&o e divulgagao 1010 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 | 120
Eventos 10 10| 10 = 10 @ 10 10 10 10 10 10 10 10 | 120
Manutengao 10 10| 10 = 10 @ 10 10 10 10 @ 10 10 10 10 | 120
Material de consumo 10 | 10| 10 = 10 @ 10 10 10 10 = 10 10 10 10 | 120
Operacionais 1010 10 10 @ 10 10 10 10 10 10 10 10 | 120
Pessoal 10 10| 10 10 10 10 10 10 @ 10 10 10 10 | 120
Publicagdes 10 10| 10 = 10 @ 10 10 10 10 10 10 10 10 | 120
Viagens 10 10| 10 = 10 @ 10 10 10 10 10 10 10 10 | 120
Investimentos 10 10| 10 = 10 @ 10 10 10 10 10 10 10 10 | 120
Reserva 10 10| 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 | 120

TOTAL POR LINHA ORCAM. 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 6000

Comunicag&o e divulgagao 5 50 50 |50 @ 50 @ 50 50 5 50 @ 50 50 50 | 600
Eventos 50 50 50 50 | 50 | 50 50 50 50 @ 50 50 50 | 600
Manutengao 50 50 50 50 | 50 | 50 50 50 50 @ 50 50 50 | 600
Material de consumo 50 50 50 50 | 50 | 50 50 50 50 @ 50 50 50 | 600
Operacionais 50 50 50 50 | 50 | 50 50 50 50 @ 50 50 50 | 600
Pessoal 50 50 50 50 | 50 | 50 50 50 50 @ 50 50 50 | 600
Publicagdes 50 50 50 50 | 50 | 50 50 50 50 @ 50 50 50 | 600
Viagens 50 50 50 50 | 50 | 50 50 50 50 @ 50 50 50 | 600
Investimentos 50 50 50 50 | 50 | 50 50 50 50 @ 50 50 50 | 600
Reserva 50 50 50 50 50 | 50 50 50 50 50 50 50 | 600

TOTAL GERAL 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 6.000

Esse resumo pode ser apresentado de outras formas, como, por exemplo, por tipo de
despesa detalhada em cada linha orgamentaria:

4.2. Custos

Contabilidade de Custos é o ramo da funcao financeira que acumula, organiza, analisa
e interpreta os custos dos produtos, dos inventarios, dos servigos, dos componentes da
organizacao, dos planos operacionais e das atividades de distribuicdo para determinar
o lucro, para controlar as operacdes e para auxiliar no processo de tomada de decisao.

A técnica de departamentalizar a entidade em centros acumuladores de custos é
denominada de custeamento ou custos por responsabilidade, que serve para melhor
identificar, as responsabilidades, autoridade, custos, objetivos e metas dos centros
especificos, possibilitando o controle dos gastos e realizagcbes pelos préprios
responsaveis (Fonte: MARTINS, 2003).

Custo - gasto relativo a bem ou servigo utilizado na produgéo de outros bens ou
servicos. E reconhecido no momento da utilizacao dos fatores de producao, para a
fabricacdo de um produto ou execucao de um servico.

Ex.: Matéria prima, energia elétrica
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Gasto - sacrificio financeiro com que a entidade arca para a obtencédo de um
produto ou servico qualquer, sacrificio esse representado por entrega ou promessa
de entrega de ativos (normalmente dinheiro).

Investimento - gasto ativado em fungao de sua vida Gtil ou de beneficios atribuiveis
a futuro(s) periodo(s).

Ex.: Compra de um microcomputador.

Despesa - bem ou servico consumido direta ou indiretamente para a obtencao de
receitas.

Ex.: Comissao de vendedor.

Desembolso - Pagamento resultante da aquisicdo do bem ou servico.

Ex.: Pagamento do trator comprado ou da comiss&o do vendedor

Perda - Bem ou servico consumido de forma anormal e involuntaria.

Ex.: Gasto com mao-de-obra durante periodo de greve ou material deteriorado por um
defeito anormal no equipamento.

Qualquer organizacao, com ou sem fins lucrativos, precisa buscar formas de cobrir as
despesas decorrentes de suas atividades e projetos e continuar suas ac¢des no futuro,
assim, controlar os custos é uma forma de identificar seu ponto de equilibrio, de forma
a nao ter que assumir despesas que deveriam ser pagas no ambito das atividades e
projetos.

Ponto de equilibrio — € o momento em que as receitas cobrem os custos totais e o
resultado comeca a ser positivo para a organizacao.

4.2.1. Tipos de Custos

Os custos podem ser divididos quanto a (Fonte: MARTINS, 2003):

ALOCAGAO DOS DESCRICAO EXEMPLO
CUSTOS AOS
PRODUTOS

Custos Diretos Sao aqueles que sao facilmente atribuiveis a um determinado bem ou | Matéria prima, mao de
Servico obra direta
Sao aqueles custos que beneficiam toda a produgdo de um bem ou | Aluguel, depreciagéo,

Custos Indiretos servigo. S8o todos os custos de producéo, exceto os materiais diretos | salério da supervisio
e mao-de-obra direta
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DEPENDENCIA COM O
VOLUME DE
PRODUGAO OU DE
VENDA

DESCRIGAO

EXEMPLO

Custos variaveis

Sé&o aqueles que estdo diretamente
relacionados com o volume de produgéo
ou venda.

Matéria prima
Em termos de custos totais, quanto maior for o volume
de produg&o, maiores serdo os custos totais.
Em termos unitarios, os custos permanecem
constantes.

Custos fixos

Sao aqueles que independem do volume
de produg&o ou venda. Representam a
capacidade instalada que a empresa
possui para produzir e vender bens ou
Servicos.

Depreciagéo, aluguel
Em termos de custos unitarios, quanto maior for o
volume de producdo ou venda, menores seréo 0s
custos por unidade.
Em termos de custos totais, independem das

quantidades produzidas ou vendidas

Depreciacao - custo de uso do equipamento, sendo calculada de forma simplificada
como a divisdo do valor do investimento pela sua vida util.

4.2.2. Rateio de custos fixos

estabelecido.

Rateio € a distribuicdo de um determinado valor, proporcionalmente a um valor pré-

O rateio parte do principio que a organizacao somente podera produzir bens e prestar
servicos se tiver uma estrutura fixa que Ihes dé apoio, assim, os recursos obtidos com
0s bens ou servigos prestados precisam manter essa estrutura.

e Custeio por absorcao

Nessa modalidade, é feito o rateio de todos os custos fixos aos produtos, de acordo
com critérios previamente estabelecidos, por exemplo, se uma organizacao
executa 4 projetos simultaneamente, pode definir que cada um dos projetos devera

cobrir 25% dos custos fixos.

PROJETOS CALCULO A B c c TOTAL
(1) | Receita bruta - R$ (1) 10.000 12.000 4.000 4.000 30.000
(2) | Receita bruta - % Receita total / (1) 33,3% 40,0% 13,3% 13,3% 100%
(3) | Impostos diretos 3) (1.800) (2.200) (700) (700) (5.400)
(4) | Custo das matérias primas (4) (4.000) (6.500) (2.250) (2.250) (15.000)
(5) | Outros custos variaveis (5) (400) (600) (200) (200) (1.400)
(6) | Margem de contribuigao - R$ (1)-(3+4+5) 3.800 2.700 850 850 8.200
(7) | Margem de contribuigao - % (6)[(1) 25,0% 25,0% 25,0% 25,0% 100%
(8) | Custos fixos Custo fixo total *(2) |~ 1.750 1.750 1.750 1.750 7.000
(9) | Resultado liquido (5)-(8) 5.550 4.450 2.600 2.600 15.200
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No exemplo, adotou-se dividir os custos variaveis de R$ 7.000 igualmente pelos quatro
projetos, ou seja, 25% sobre o total das receitas de um deles.

e Custeio direto ou variavel

Nesse caso, os custos sdo incorporados no percentual em que cada produto ou
servigo contribui para os resultados da organizagao.

O exemplo a seguir demonstra 0 caso de uma organizacao que atua em trés
projetos distintos, com um custo fixo de R$ 7.000, distribuidos pelos projetos no
mesmo percentual que cada um deles contribui para o total de receitas:

PROJETOS CALcuLO A B c TOTAL
(1) | Receita bruta - R$ (1) 10.000 12.000 8.000 30.000
(2) | Receita bruta - % Receita total / (1) 33,3% 40,0% 26,7% 100%
(3) | Impostos diretos (3) (1.800) (2.200) (1.400) (5.400)
(4) | Custo das matérias primas (4) (4.000) (6.500) (4.500) (15.000)
(5) | Outros custos variaveis (5) (400) (600) (400) (1.400)
(6) | Margem de contribuigao - R$ (1)-(3+4+5) 3.800 2.700 1.700 8.200
(7) | Margem de contribuigao - % (6)/[(1) 38,0% 22,5% 21,3% 82%
(8) | Custos fixos Custo fixo total *(2) 2.333 2.800 1.867 7.000
(9) | Resultado liquido (5)-(8) 6.133 5.500 3.567 15.200

No exemplo, adotou-se dividir os custos variaveis de R$ 7.000 pelos trés projetos, ou
seja, 33,33% sobre o total das receitas de um deles

e Custo ABC (Activity Based Costs) —

Incorpora os custos indiretos a todas as atividades produtivas (areas e produtos),
de acordo com os recursos utilizados. Assim, no exemplo, teremos:

PROJETOS CALCULO A B c c TOTAL
(1) | Receita bruta - R$ (1) 10.000 12.000 4.000 4.000 30.000
(2) | Receita bruta - % Receita total / (1) 33,3% 40,0% 13,3% 13,3% 100%
(3) | Impostos diretos 3) (1.800) (2.200) (700) (700) (5.400)
(4) | Custo das matérias primas (4) (4.000) (6.500) (2.250) (2.250) (15.000)
(5) | Outros custos variaveis (5) (400) (600) (200) (200) (1.400)
(6) | Margem de contribuigao - R$ (1)-(3+4+5) 3.800 2.700 850 850 8.200
(7) | Margem de contribuigao - % (6)/(1) 28,4% 42,7% 14,4% 14,4% 100%
(8) | Custos fixos Custo fixo total *(2) | 1.991 2.986 1.011 1.011 7.000
(9) | Resultado liquido (5)-(8) 5.791 5.686 1.861 1.861 15.200

No exemplo, adotou-se dividir os custos variaveis de R$ 7.000 na mesma proporgcéao
em gque cada um dos projetos teve nas despesas diretas, respectivamente, R$ 6.200
(28,4%), R$ 9.300 (42,7%), R$ 3.150 (14,4%) e R$ 3.150 (14,4%), do total de R$
21.800 de despesas.

Como se pode observar, o total de custos diretos e indiretos da organizagdo nao foi
alterado, mas com certeza cada uma das formas afetaria de maneira diferente o prego
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cobrado pelo projeto, podendo ser inviabilizado o apoio do financiador, pelo fato de
estar fora do valor operado por outras organizagées.

4.2.3. Controle de custos

Controle de custos: apuracao e o controle dos gastos incorridos pela organizacao,
na geracao, producao e comercializacdo de produtos e servicos e nas atividades
ligadas a essa producao/prestacéo. Inclui a apuragéao dos gastos despendidos nos
servigcos decorrentes dessas operacoes e ainda a geragao dos relatérios gerenciais,
que permitam a avaliacao do desempenho de cada centro de custos, resultado ou
de responsabilidades.

Finalidade

A finalidade do controle de custos € alocar os custos da organizacdo em sua operagao,
relacionando-os aos produtos, servicos e demais atividades realizadas no ambito da
instituicao, de forma a obter informacdes capazes de avaliar a relacao custo x beneficio
e contar com uma importante ferramenta de decisdo gerencial.

4.2.4. Plano de centro de custos

Cada centro de custo deverd ter previsto no “lay-out” do seu respectivo codigo um
atributo que identifique o responsavel pela mesma de forma a agilizar a reuniao de
determinado numero de centros de custo sob a responsabilidade de determinado
gestor, caracterizando o que se domina centro de responsabilidade, que normalmente
€ consequéncia da estrutura de poder representada no organograma formal da
organizacao.

Um plano de centro de custos deve ter uma estrutura que permita acompanhar o
desempenho do “real” frente ao “previsto” por local ou atividade em termos de
investimentos, custos operacionais e despesas administrativas.

Como sugestao, propde-se a estruturagdo dos centros de resultado das organizacoes
do Terceiro Setor em trés grupos:

1 — Coordenacao estratégica e captacao — atividades relacionadas a coordenacao
estratégica da organizacao

2 — Execucao — relacionadas a execucdo das atividades de execug¢ao continua, sem
previsao de término.

3 — Projetos especiais — relacionadas a coordenacdo e execucdo de projetos
especificos, que tem previsao de término.

Esses centros de resultado podem ser subdivididos em centros de custo especificos,
envolvendo as seguintes atividades:
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Recomenda-se a abordagem de centros de resultado, ou seja, deve haver a alocacao
das receitas e despesas a cada um dos centros, de forma a ser possivel avaliar, ao
longo do tempo, a relagédo custo x beneficio de cada uma das atividades desenvolvidas,
que trata-se de informacao importantissima para a tomada de decisdes estratégicas.

COD.

CENTRO DE
RESULTADO

ATIVIDADES ENVOLVIDAS

po: Coordenacao Es
Coordenacao Geral

ratégica e Captacao

Contatos estratégicos, planejamento, orgamento, avaliagdo de resultados da
organizacdo, estudos estratégicos, participacdo em eventos de carater
institucional e consultoria juridica institucional

1.2 |Captacao de|Prospecgdo e contatos com financiadores potenciais e preparacdo de
Recursos documentos para novos projetos e atividades para obtencdo de novos
associados
Grupo: Execucéao
2.1 [Marketing Atividades cotidianas de marketing: execugédo de plano de MKT, participacao
em eventos para divulgacéao institucional
2.2 [Administracao Execucao e apoio logistico, departamento pessoal, contabilidade, finangas e

consultoria juridica administrativa

Programa Continuo
1

Coordenacgao e execugao técnica e financeira do programa em referéncia

Programa Continuo
2

Coordenacgao e execugao técnica e financeira do programa em referéncia

2.X

Programa Continuo
X

Coordenacgao e execugao técnica e financeira do programa em referéncia

Gru
3.1

po: Projetos Especis
Projeto Especial 1

is
Coordenacao e execucao técnica e financeira do projeto especial 1

3.2

Projeto Especial 2

Coordenacao e execucao técnica e financeira do projeto especial 2

3.3

Projeto Especial 3

Coordenacao e execucao técnica e financeira especial 3

3.X

Projeto Especial X

Coordenacao e execucao técnica e financeira especial X

4.2.5. Plano de contas de custos

Para facilitar o levantamento inicial e o controle, adota-se um plano de contas de
custos, visando identificar mais facilmente se um custo é fixo ou variavel, assim como
informacgdes relevantes referentes a forma de calculo.

E importante que o plano de contas de custos propostos apresente todas as categorias
de custo, assim como sua abertura nas contas necessarias para o controle do projeto,
numerando-as em forma logica para facilitar a compreensao das consolidacdes, por
exemplo:
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CATEGORIA DESPESAS/CUSTOS ASSOCIADOS

1.1. Remuneragoes Salario, Pré-labore, comissdes de vendas, horas extras, etc

1.2. Encargos sociais FGTS, INSS (inclusive 3°%), 13° salario, férias, vale transporte, FGTS sobre salario, INSS
sobre salario, aviso prévio, FGTS sobre férias, INSS sobre férias, repouso remunerado,
etc

1.3. Beneficios Plano de saude, vale refeicéo, seguro de vida, treinamento de pessoal, etc

2. ADMINISTRATIVAS (2.1+2

21. Ocupagéo Aluguel, condominio, IPTU, depreciagao, etc

2.2. Prestadores de servigo Contabilidade externa, advogados externos, assessorias, outros, etc

2.3. Tarifas publicas Luz, telefone, agualgas, etc

2.4. Manutengao Iméveis, veiculos, equipamentos, etc

2.5. Marketing Propaganda, feiras e exposigdes, brindes, eventos, etc

2.6. Representagdo dos Locomocgédo, taxas de inscrigdo em eventos, refeicdes com clientes
dirigentes

2.7. Viagens Estadias, passagens e transporte, refeigdes , etc

2.8. Parcelamentos de Abertura pelos impostos e encargos parcelados, etc
impostos e encargos

2.9. Impostos diretos ICMS, ISS, IPI, COFINS, PIS, IRPJ, CSSL, SIMPLES, etc

2.10. Outras despesas Locomogéo local, assinaturas e anuidades, doagdes, associagdes de classe, fretes,

multas, leasing, royalties de franquia, outras

3. FINANCEIRAS

3.1. Bancos Juros bancérios, tarifas bancarias, juros diversos, desconto bancario, etc
3.2. Administradora de Tarifas de administradora de cartdes de crédito, etc
cartoes de crédito

4. MATERIAS PRIMAS

4.1. Material para Matéria-prima bésica e insumos adicionais para produgao, etc
industrializagao
4.2. Material para revenda | Embalagens, etc

Cada organizacao deve estabelecer seu plano de contas de custos em funcao da
natureza de suas atividades de suas necessidades especificas, tanto para os projetos
como para a organizagdo como um todo. Da mesma forma que as demais formas de
controle organizacional, esse estabelecimento deve levar em consideracdo o volume
de recursos que demandara (humanos, tecnoldgicos e tempo, em especial), de forma a
nao onerar as atividades e projetos.

Visando facilitar o entendimento e a preparagdo do orcamento pelos executores,
propomos a ado¢ao de um plano de contas Unico, conforme descrito a seguir.

Esse modelo contempla os principais tipos de despesas que serao realizadas ao longo
do projeto, no entanto, se identificada a necessidade de alguma alteracdo para
melhorar a capacidade de planejamento, execucéo, controle e avaliacdo, 0 mesmo
devera ser adequado ao longo do periodo por cada organizagao.
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4.3. Modelo basico de plano de contas de custos proposto

ORIENTACOES

RUBRICA

1.1. REMUNERACOES

FIXO/
VARIAVEL

1.

OBSERVACOES

PESSOAL

1.1.1 Diretas do projeto

Salario/remuneragao

Soma dos saldrios e remuneracdes pagos aos colaboradores
contratados para atuacéo direta no projeto

Bolsa estagio

Soma das bolsas-auxilio dos estagidrios contratados para
atuacéo direta no projeto

1.1.2 Indiretas do projeto

Salario/remuneragao

Soma dos saldrios e remuneracdes pagos aos colaboradores
contratados para atividades de suporte & organizacdo

Bolsa estagio

Soma das bolsas-auxilio dos estagidrios contratados para
atividades de suporte & organizagéo

1.2. ENCARGOS SOCIAIS

1.2.1 Diretos do projeto

FGTS

Soma dos valores de FGTS a serem pagos para colaboradores
CLT contratados para atuacdo direta no projeto

INSS (inclusive 3°s)

Soma dos valores devidos de INSS empregador para
colaboradores (CLT e autdbnomos) contratados para atuagéo
direta no projeto

132 salario

Soma dos valores de 13° saldrio a serem pagos para
colaboradores CLT contratados para atuacéo direta no projeto

Férias + encargos

Soma dos valores de férias e encargos a serem pagos para
colaboradores CLT contratados para atuagéo direta no projeto

Vale transporte

Soma dos valores de vale transporte pagos aos colaboradores
CLT contratados para atuacao direta no projeto, de
responsabilidade do empregador (acima de 6% do saldrio)

1.2.1 Indiretos do projeto

FGTS

Soma dos valores de FGTS a serem pagos para colaboradores
CLT contratados para atividades de suporte & organizacéo

INSS (inclusive 3%)

Soma dos valores devidos de INSS empregador para
colaboradores (CLT e auténomos) contratados para atividades
de suporte & organizacéo

132 salario

Soma dos valores de 13° saldrio a serem pagos para
colaboradores CLT contratados para atividades de suporte a
organizagdo

Férias + encargos

Soma dos valores de férias e encargos a serem pagos para
colaboradores CLT contratados para atividades de suporte a
organizagdo

Vale transporte

Soma dos valores de vale transporte pagos aos colaboradores
CLT contratados para atividades de suporte & organizacéo, de
responsabilidade do empregador (acima de 6% do saldrio)

1.3 BENEFICIOS

1.3.1 Diretos do projeto

Plano de saude

Soma dos valores pagos para operadoras de planos de satde (parte
do empregador), para colaboradores CLT e estagidrios
contratados para atuacéo direta no projeto

Vale refeicao/auxilio
alimentacao

Soma dos valores pagos para operadoras de planos de satde (parte
do empregador), para colaboradores CLT e estagidrios
contratados para atuacéo direta no projeto

Seguro de vida

Seguro de vida para estagidrios e outros colaboradores definidos
em convencdo coletiva contratados para atuagéo direta no
projeto
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Treinamento de
pessoal

Despesas de acdes de treinamento e desenvolvimento para
colaboradores CLT e estagidrios contratados para atuagéo direta
no projeto, parceiros ou beneficidrios

1.3.1 Indiretos do projeto

Plano de salde

Soma dos valores pagos para operadoras de planos de satde (parte
do empregador), para colaboradores CLT e estagidrios
contfratados

Vale refeicao /auxilio
alimentacao

Soma dos valores pagos para operadoras de planos de satde (parte
do empregador), para colaboradores contratados para atividades
de suporte & organizacéo

Seguro de vida

Seguro de vida para estagidrios e outros colaboradores definidos
em convencdo coletiva contratados para atividades de suporte &
organizagdo

Treinamento de
pessoal

2.1 OCUPACAO

ADMINISTRA

Despesas de agbes de freinamento e desenvolvimento para
colaboradores CLT e estagidrios contratados para atividades de
suporte & organizacdo

IVAS (2.1+2.2+......42.9)

Aluguel Despesas para locacéo de espaco fisico para instalacdes da
organizacdo e/o do projeto
Condominio Despesas de condominio do espaco fisico para instalagdes da

organizacdo e/o do projeto

IPTU e taxas municipais

Despesas de impostos e taxas municipais do espaco fisico para
instalacées da organizacéo e/o do projeto,, inclusive TFE anual

2.2 PRESTADORES DE
SERVICO

Contabilidade externa

Despesas de contabilidade controle formal da organizacéo e do
projeto

Advogados externos

Despesas juridicas para apoio & organizacéo ou ao projeto

Assessorias e auditorias

Despesas de assessoria ou auditoria da da organizacéo e do projeto

Outros

Despesas de outros tipos de prestacdo de servico adicionais,
necessdrias para a organizacdo ou projeto

2.3. TARIFAS PUBLICAS

Luz

Despesas de eletricidade para execucédo das atividades da
organizacdo e do projeto

Telefone e comunicagéo

Despesas de telefone, Internet, etc, para execucdo das atividades da
organizacdo e do projeto

Agua/gas

Despesas de dgua e gds para execucéo das atividades da
organizacdo e do projeto

2.4. MANUTENCAO

Imoveis Despesas para conservacdo ou conserto de bens iméveis & disposicdo
da organizacdo ou do projeto
Veiculos Despesas para conservacdo ou conserfo de veiculos & disposicéo da

organizacdo ou do projeto

Equipamentos

Despesas para conservacdo ou conserto de equipamentos &
disposicdo da organizagéo ou do projeto

25
MARKETlNG/COMUNlCAQAO
Propaganda Despesas de material de divulgagao institucional da organizacéo e do
projeto (folders, brindes, amostras, etc)
Eventos Despesas de inscriges, stands, efc., para divulgacdo da organizacdo

e do projeto em feiras, exposicdes e outros eventos

2.6 REPRESENTACAO
INSTITUCIONAL

Locomogéo

Despesas de locomocao dos dirigentes ou responsdveis pelos projetos
para participagdo em reunioes para representacdo da organizacdo
ou dos projetos

Taxas de inscrigdo em eventos

Despesas de inscricdo dos dirigentes ou responsdveis pelos projetos
em eventos de interesse da organizac@o ou dos projetos

Refeicdes

Despesas de refeicdes com clientes e parceiros de interesse da
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organizacdo ou dos projetos

2.7 VIAGENS
Estadias Despesas de hospedagem em viagens a servico, tais como didrias de
hotel, pousadas, etc.
Locomogéo Despesas de locomoc@o em viagens a servico, tais como passagens,
téxi, transporte coletivo, bagagens, etc.
Diarias Despesas para cobertura de despesas gerais em viagens (célculo

global)

2.8. OUTRAS DESPESAS

Locomocéao local

Locomocdo a servico dos colaboradores alocados nos projetos ou em
atvidiades de suporte & organizacdo

Assinaturas e anuidades

Assinatura de jornais, revistas e periddicos para uso nos projetos ou
em atvidiades de suporte & organizagdo

Doagées

Doacbes efetuadas no dmbito dos projetos ou projetos das atvidiades
de suporte & organizacdo, por exemplo, cesta bésica

Contribuicdes patronais

Contribuigao sindical patronal, registro nos 6rgdos da categoria a
qual a organizacéo pertence, associacdes de classe, efc., conforme
tabelas definidas pela legislacdo

Transporte de bens

Despesas de transporte e frete de bens para o projeto ou atividades
de suporte & organizacdo

Outras

Tarifas e taxas bancarias

Equipamentos consumiveis

4. MATERIAS PRIMAS E EQUIPAMENTOS

Outras despesas administrativas ndo previstas no plano de contas

ANCEIRAS

Despesas de tarifas e taxas bancarias para movimentacdo das contas
da organizacdo e do projeto

Equipamentos consumiveis no periodo do projeto — rastelo, enxada,
ancinho, efc

Materiais de consumo

Materiais a serem utilizados para execucdo das atividades do projeto
ou das atividades de apoio & organiacéo, tais como para plantio
(sementes, aditivos agricolas, mudas, sementes, etc) ou administracdo
(papel, cartucho de tinta, canetas, etc)

Locagao/Leasing de
equipamentos

Valor mensal pago pela locacéo ou arrendamento de um bem por
tempo determinado, com possibilidade de optar entre a devolucdo
do bem arrendado mediante um preco residual, ao final do contrato

Depreciagao de bens duraveis

Parcela mensal de custo do uso do bem de propriedade da
organizacdo alocado ao projeto ou nas atividades de apoio da
organizagdo

5.

MPOSTOS E TRIBUTOS INSTITUCIONAIS

5.1. IMPOSTOS

ICMS Imposto pago no caso de venda de produtos gerados pela
organizagdo e/ou projetos
ISS Imposto pago no caso de venda de servicos prestados pela

organizagdo e/ou projetos

Lei n? 10.833 (cssL, COFINS ¢ PISIPASEP)

4,65% sobre o total da folha de pagamento (incluindo auténomos e
estagidrios))

O modelo proposto apresenta as seguintes categorias de despesas:
1. PESSOAL

Considera todos os custos diretos e indiretos relacionados ao pessoal envolvido no
projeto, destacando-se remuneragdes (valores pagos diretamente aos colaboradores,
CLT, autbnomo,
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2. ADMINISTRATIVAS

Contempla as despesas necessérias para a administracao do projeto, em especial
aquelas relacionadas a:

w

Ocupacao — aluguel, condominio, IPTU e taxas municipais;

Prestadores de servico de carater administrativo e nao técnico - contabilidade
externa, advogados externos, assessorias e auditorias e outros similares;

Tarifas publicas, tais como luz, telefone e comunicacgao, agua, gas, etc;

Manutencao de ativo fixo (bens moveis ou imébveis) — conserto e/ou adaptacéo de
imoveis, veiculos, equipamentos;

Marketing/comunicacao — despesas realizadas com propaganda ou eventos;

Representacdo institucional — essas despesas consideram o0s desembolsos
necessarios para a locomocao, taxas de inscricio em eventos e refeicoes
realizadas para representar a instituicao;

Viagens — custos com estadias, locomogao e diarias necessarias;

Outras despesas — despesas de carater institucional ndo previstas nas categorias
anteriores, como locomocao local, assinaturas e anuidades, doacdes, contribuicoes
patronais, transporte de bens e outras.

. FINANCEIRAS

Tarifas e taxas bancarias - despesas de tarifas e taxas bancéarias para
movimentacao das contas da organizacao e do projeto.

4. MATERIAS PRIMAS E EQUIPAMENTOS

Equipamentos consumiveis - equipamentos consumiveis (que serdo consumidos)
no periodo do projeto — rastelo, enxada, ancinho, etc;

Materiais de consumo - materiais a serem utilizados para execucao das atividades
do projeto ou das atividades de apoio a organiacdo, tais como para plantio
(sementes, aditivos agricolas, mudas, sementes, etc) ou administracdo (papel,
cartucho de tinta, canetas, etc)

Locacdo/Leasing de equipamentos - valor mensal pago pela locacdao ou
arrendamento de um bem por tempo determinado, com possibilidade de optar entre
a devolucéo do bem arrendado mediante um preco residual, ao final do contrato;

Depreciagcdao de bens duraveis - parcela mensal de custo do uso do bem de
propriedade da organizacao alocado ao projeto ou nas atividades de apoio da
organizacao. Mesmo nao sendo um custo financeiro, deve ser considerado, ja que
0s bens tem um prazo estimado de utilizacédo e, se utilizado no projeto, devera ser
reposto pelo valor equivalente ao que foi consumido no mesmo.
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5. IMPOSTOS E TRIBUTOS INSTITUCIONAIS

Esses custos devem ser calculados ao final, na medida em que a maior parte incide
sobre o total dos servicos, devendo ser calculados sobre o total da nota fiscal, ou seja,
no calculo, € necessario fazer a conta ao contrario.

e Impostos diretos — sdo os custos relacionados as obrigagdes tributarias que a
organizacao deve pagar sobre o valor da nota fiscal, relativos ao ICMS (imposto
sobre circulacdo de mercadorias e servigos, ou seja, um custo que a organizagao
tem que arcar pela venda de produtos, que nao devera ocorrer ao longo do projeto),
ISS (imposto sobre servicos, Lei n? 10.833 (CSSL, COFINS e PIS/PASEP).
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5. EXECUGCAO FINANCEIRA DO PROJETO

5.1. Planejamento financeiro

Toda organizacédo, ao realizar suas atividades internas ou projetos, efetua pagamentos
e recebe receitas pelas acdes que executa ou pelos servicos que presta, por isso,
precisa ter um adequado controle de seus recursos financeiros, ou seja, realizar a
adequada programacao financeira, evitando necessidades de caixa.

Recursos financeiros: todos os recursos, gerados pela organizacao, disponiveis
para aplicacdo em produtos do mercado (financeiro ou produtivo) de um modo
geral.

Programacao financeira - atividades relativas ao orgamento de caixa,
compreendendo a previsao do comportamento da receita, a consolidagao dos
cronogramas de desembolso e o0 estabelecimento do fluxo de caixa. (Tesouro
Nacional, 2006)

Necessidades de caixa: falta momentanea de recursos proprios, para cumprir 0s
compromissos da organizagao, que por esse motivo tém que ser captados no
mercado financeiro.

A programagéo financeira, também chamada de planejamento financeiro, é uma
atividade conjunta e é desejavel que os planos financeiros sejam interligados com
planos de atividade e utilizem uma realidade comum, pois planos independentes ou
com gaps provocam a consolidacao de informacdes desconectadas estrategicamente.

Premissas do Planejamento Financeiro

As decisbes de investimento e de financiamento sdo interdependentes e nao isoladas;

Minimizacéo das possibilidades de surpresas;

Deve-se possuir instrumentos de reacao as surpresas nao identificaveis.

Analise do que faz sucesso nos projetos e do que os leva ao fracasso;

Impacto das decisdes atuais sobre oportunidades futuras;

e Fixacdo de objetivos concretos capazes de motivar os acionistas/gestores/mercado e
proporcionar padrdes de avaliacdo de resultado.

Tipos de Planejamento Financeiro

e De curto prazo - o horizonte raramente vai além dos 12 meses imediatos; é
vinculado ao planejamento de longo prazo e o gerenciamento é voltado para
compromissos (disponibilidades, empréstimos e aplicagdes financeiras).
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e De longo prazo —habitualmente 5 anos; algumas organiza¢des trabalham com 10
anos ou mais, principalmente se trata de projetos de produtos/servicos com vida Gtil
alta.

5.2. Contas a Pagar

Contas a pagar sao as obrigacdes financeiras que uma organizacao deve cumprir,
decorrentes da execucgao das atividades organizacionais, tais como compras,
salarios, servigos de terceiros, obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e fiscais.

Da mesma forma que necessitamos ter controle de nossas dividas em nossa vida
privada, as organizacdes também tém que realizar a programacao das contas a pagar.
A falta de controle das obrigacbes ou o descumprimento de prazos e condi¢cdes
acordadas pode colocar em risco a imagem e a possibilidade de obtencédo de crédito
junto a outras organizacgdes, criando sérios problemas futuros.

Despesas: gastos incorridos para, direta ou indiretamente, gerar receitas.

Controle de prazos

Nas organizagdes do Terceiro Setor, além desses problemas, o cumprimento das
obrigacbes em atraso pode causar maiores complicacées, ja que varios
apoiadores/patrocinadores ndao reconhecem o pagamento de despesas de encargos
(multas e juros) por atraso como elegiveis para prestacao de contas e a organizacao é
obrigada a obter recursos de outras fontes para a cobertura dessas despesas.

O cumprimento de prazos é fator basico para a imagem da organizagdao junto aos
fornecedores. Uma organizacdo que é conhecida como ma pagadora tera dificuldades
em obter melhores condi¢gdes de pagamento nas compras de bens e servigos, pois 0s
fornecedores normalmente ja considerardo o custo do risco do ndo recebimento ou do
recebimento em atraso no preco.

O relacionamento financeiro com fornecedores € um dos fatores que influenciam na
credibilidade junto aos mesmos, sendo ideal verificar a real disponibilidade de recursos
na data acordada. Muitas vezes € preferivel negociar um prego ligeiramente superior
para que o prazo seja estendido, do que acertar uma data na qual ndo sera possivel
cumprir a obrigacao e pagar um volume maior ainda de juros e multas por atraso.

O calculo de multas e juros por atraso deve ser acompanhado com cuidado, pois
muitas vezes nos € informado que os juros sdo de X% ao més, no entanto, como
tratam-se de juros compostos e ndo de juros simples, esse percentual cresce
significativamente.

Principal - nomenclatura dada ao investimento inicial, também conhecido como
"capital", sobre o qual sdo aplicados os juros.
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Juros - remuneracao do capital empregado, definidos em termos percentuais ao
longo do periodo.

Multa - taxa paga pelo descumprimento de obrigacdées decorrentes do investimento.

Montante - soma do principal, juros e multa.

5.2.1. Pagamento a prestadores de servicos com ou sem cessao de mao de
obra.

a) Retencao de Imposto de Renda.

Em alguns casos de servicos tomados, como por exemplo, atividade de limpeza,
conservacao, seguranga, vigilancia e locacdo de mao de obra, o tomador devera reter
1% na nota fiscal, nos demais casos a retencéo devera ser de 1,5%.

O tomador dos servicos deverd reter do valor bruto da nota fiscal, conforme percentuais
acima, e recolher no dia 10 do més seguinte utilizando o documento DARF, cédigo
1708 e o CNPJ do tomador dos servicos.

Algumas empresas de prestagcdo de servicos estdo dispensadas de sofrer esta
retencdo, como por exemplo as empresas enquadradas no regime de tributagcdo do
SIMPLES FEDERAL, porém neste caso deve se exigir do prestador de servico que
mencione na nota fiscal o dispositivo legal que o dispense desta . Vale lembrar que
independentemente de estar destacado em nota fiscal, a obrigacéo de reter e recolher
o imposto é do tomador de servigo.

Observacao:
e (Caso o dia 10 recaia em dia nao util, este recolhimento devera ser antecipado.

e Fica dispensado de reter e recolher este valor quando o resultado do célculo for
inferior a R$ 10,00.

b)Retencéao de PIS / COFINS E CSSL - ( 4,65% - LEI 10833 ).

Quando o valor pago ao mesmo prestador ultrapassar, dentro do mesmo més, a
quantia de R$ 5.000,00 (cinco mil reais) o tomador dos servigos devera reter do valor
bruto da nota fiscal a quantia de 4,65%.

Exemplo: Caso haja o pagamento de uma nota fiscal de R$ 2.000,00 ndo havera a
retencdo, porém se dentro do mesmo més de competéncia houver um novo
pagamento de R$ 3.000,00 a esse mesmo prestador, o tomador deverda acumular os
dois valores e efetuar a retengdo dos 4,65% no momento do pagamento dos R$
3.000,00.

Algumas empresas de prestacdo de servicos estdo dispensadas de sofrer esta
retencdo, como por exemplo empresas enquadradas no regime de tributacdo do
SIMPLES FEDERAL e outras conforme atividades, porém neste caso deve se exigir do
prestador de servico que mencione na nota fiscal o dispositivo legal que o dispense
desta. Vale lembrar que independentemente de estar destacado em nota fiscal, a
obrigagao de reter e recolher o imposto é do tomador de servigo (anexo 2).
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O valor retido referente esta lei devera ser recolhido em DARF no coédigo 5952
utilizando o CNPJ do tomador.

O prazo para recolhimento é o ultimo dia da quinzena subsequiente ao fato gerador,
por exemplo, valores retidos na 12 quinzena, recolhe-se no dia 31 do mesmo més, e 0s
valores retidos na 22 quinzena, recolhe-se no dia 15 do més seguinte.

Observacao:
e (Caso o dia 10 recaia em dia n&o util, este recolhimento devera ser antecipado.

e Fica dispensado de reter e recolher este valor quando o resultado do célculo for
inferior a R$ 10,00.

c) Retencao de ISS.

A legislagdo do ISS é MUNICIPAL. Todos os exemplos contidos nesta apostila,
aplicam-se tdo somente ao municipio de Sdo Paulo. Cabe ao responsavel por cada
regional ou sub-regional se certificar das regras da prefeitura da localidade onde o
servico for tomado/contratado, para isto devera o responsavel procurar o departamento
de tributos mobiliarios da prefeitura local.

Esta retencdo é prevista para algumas atividades como por exemplo limpeza,
conservacao, seguranca, vigilancia e locacao de mao de obra, e outras. Nestes casos
o tomador do servigco devera proceder a retencédo, conforme percentual da atividade do
prestador de servicos, e recolher para a prefeitura no dia 10 do més seguinte ao da
prestacao do servico, utilizando o documento DAMSP e no cédigo de acordo com cada
atividade referente ao servico tomado. Caso o dia 10 recaia em dia nao util podera
postergar para o proximo dia util.

Quando se tratar de empresas de prestacao de servicos que esteja localizada fora do
municipio de Sdo Paulo, o tomador devera pesquisar no site da prefeitura de Sao
Paulo, se esta empresa esta cadastrada para prestar servicos no municipio de Sao
Paulo. Como ja informado anteriormente, caso néo esteja o tomador do servigo devera
proceder a retencao do ISS no importe de 2% a 5%, conforme atividade do prestador
de servico, e recolher para a prefeitura de Sdo Paulo, ainda que o prestador esteja
sofrendo uma bi-tributagéo.

5.2.2. Pagamento a pessoa juridica com cessao de mao de obra.

Ha que ser ter cuidado quando se tratar de pagamento a terceiros com cessao de mao
de obra. Para melhor entendimento,apresentamos algumas definicdes que envolvem a
contracao de servicos terceirizados:

“A terceirizacdo € uma moderna técnica de administracdo que possibilita a
transferéncia a terceiros das atividades acessérias e de apoio a atividade-fim das
empresas, permitindo a estas se concentrarem no foco de seus negécios, ou seja,
no objetivo principal do empreendimento”. (Fonte: LTR - Suplemento Trabalhista
047/06).
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Cessao de mao-de-obra é a colocagédo a disposicdo da empresa contratante, em
suas dependéncias ou nas de terceiros, de trabalhadores que realizem servigcos
continuos, relacionados ou ndo com sua atividade fim, quaisquer que sejam a
natureza e a forma de contratacdo, inclusive por meio de trabalho temporario na
forma da Lei n® 6.019/74.

Dependéncias de terceiros sao aquelas indicadas pela empresa contratante, que
nao sejam as suas préprias e que nao pertencam a empresa prestadora dos
servigos. (Fonte: MPS, 2005)

Servigos continuos sao aqueles que constituem necessidade permanente da
contratante, que se repetem periddica ou sistematicamente, ligados ou ndo a sua
atividade fim, ainda que sua execucgao seja realizada de forma intermitente ou por
diferentes trabalhadores. (Fonte: MPS, 2005)

Quando se tratar de um pagamento onde a empresa prestadora dos servigos, coloca a
disposicdo do tomador, profissionais para executar a tarefa, a empresa tomadora de
servico devera, além dos impostos descritos no item 1 e 2, efetuar a retencao de 11%
a titulo de INSS.

O tomador dos Servicos devera recolher este valor no segundo dia do més
subsequiente. Caso o dia do recolhimento recair em dias de sdbado, domingo ou
feriado o recolhimento podera ser postergado para o primeiro dia util. Este valor devera
ser recolhido em GPS com o cédigo 2631 e no campo CNPJ devera constar o CNPJ
do prestador de servico.

Quando se tratar de servicos tomados de Cooperativa, hao ha retencao.

5.2.3. Pagamento a pessoa fisica — Autonomos.
a) INSS - Previdéncia Social.
Desconto de 20% parte autbnomo (limitado ao teto da previdéncia social).

Neste caso ndo ha a parte patronal, tendo em vista que a FUNDAGAO FE E ALEGRIA
€ portadora do Certificado Nacional de Assisténcia Social.

O tomador de servico, devera inserir o autbnomo em sua folha de pagamento e O
desconto previdenciario devera ser recolhido na mesma GPS do tomador de servico
juntamente com os demais valores provenientes da folha de pagamento dos demais
funcionarios, inclusive inserindo os dados dos autdnomos em GFIP. Vale ressaltar que
apesar destes valores fazerem constar em GFIP eles nao sao considerados para base
de FGTS. Caso o autbnomo preste servicos a mais de um tomador, e por isso ja
recolher naquele més, o teto de INSS, fica a tomadora de servico desobrigada de
reter/descontar os 20% deste autbnomo ou entdo recolher apenas a diferenca, desde
que isso seja totalmente comprovado pelo autbnomo.
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Ressaltamos que este percentual de retencao de INSS de autbnomo aplica-se quando
o tomador dos servicos se tratar de entidades portadora do CNAS, caso contrario a
pratica é diferente.

b) IRRF - Imposto de Renda Retido na Fonte.

Descontar o imposto de renda se o valor a ser pago ao autbnomo ultrapassar o limite
conforme tabela progressiva do IR e recolher em DARF no codigo 0588 até o dia 10 do
més subseqtiente.

c) ISS — Imposto Sobre Servicos.

Para os autbnomos néao inscritos na prefeitura, o tomador devera descontar de 2% a
5% de ISS e recolher para a prefeitura no dia 10 do més seguinte ao da prestacao do
servico, utilizando o documento DAMSP e o cédigo de acordo com cada atividade
referente ao servico tomado. Caso o dia 10 recaia em dia ndo util podera postergar
para o préximo dia util.

5.3. Contas a Receber

Contas a receber sdo os créditos a que uma organizacao tém direito pela
concessao de crédito, oriundas de vendas a prazo, doagdes, apoio/patrocinio de
financiadores, associagdes, juros e multas por empréstimos efetuados a terceiros e
outras atividades geradoras de receitas.

Receitas: Sao entradas de elementos para o ativo da empresa, na forma de bens ou
direitos que sempre provocam um aumento da situacao liquida.

No caso dos recebimentos da SMA, serdo efetuados os recolhimentos previstos na
legislacdo, aos quais a organizacao estiver obrigada por lei, devendo, nos casos em
que for desobrigada por razoes especificas (por exemplo, imunidade ou isencao),
apresentar os documentos previstos na legislacao.

5.3.1. Documentos fiscais x financeiros

As organizacbes tém a obrigacao fiscal de manter a comprovagao da realizacao das
despesas para que possam ser registradas na contabilidade; assim, estao
subordinadas a legislacao que rege o IR, ICMS e o ISS, e pode ser objeto de auditoria
a qualguer momento, a critério dos érgaos fiscalizadores.

Quando a organizacao nao conta com profissionais experientes, € comum confundir-se
os documentos fiscais com os financeiros; por exemplo, aceitar recibo ou orgcamento
em papel timbrado como se fossem notas fiscais. Os documentos de comprovagao
deverdo ser, necessariamente, documentos fiscais idéneos, conforme prevé a
legislacao vigente.
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Resumidamente, para que possam ser contabilizados, é necessario que as notas
fiscais contenham as seguintes caracteristicas: originais, com emissao autorizada pelos
6rgaos competentes, nimero de ordem seqlencial, com identificacado do nome legal da
empresa, endereco, do registro no CNPJ (Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas), da
inscricdo municipal (ou a indicagao de isencao).

Deverao, também, conter todos os campos preenchidos de forma legivel, sem rasuras,
ser emitidas em nome da organizacdo (por extenso ou somente a sigla), com
identificacdo clara dos servigos prestados/produtos adquiridos, preenchidos pelo
prestador do servigo/fornecedor do produto, além de destacados os tributos/impostos
correspondentes e atestados pelo solicitante.

A emissao de notas fiscais (ou faturas e duplicatas) € uma das exigéncias impostas
pela legislacdo, de acordo com a legislacao brasileira. Podem surgir situacdes em que
o cliente da organizacdo nao exige a sua apresentacdo, como, por exemplo, alguns
organismos internacionais, que aceitam um recibo em papel timbrado da organizacao,
pois sua contabilidade é feita nos moldes do pais de origem. No entanto, a organizagao
que esta recebendo os recursos deve avaliar essa questdo com cuidado, pois corre o
risco de descumprir 0 que reza nossa legislacdo. Mesmo nesse caso, 0S recursos
precisam ser registrados na contabilidade como receitas.

Para efetuar os pagamentos, nos casos de trabalhos terceirizados que impliquem em
cessao de mao-de-obra, deve-se, exigir a apresentacao, junto com a nota fiscal, das
guias de recolhimento das obrigacdes trabalhistas.

5.3.2. Cuidado nos recebimentos
Alguns tipos de recebimentos devem ser monitorado com atencéo, principalmente:

e quando se utilizar moeda diferente da nacional, pois o valor inicial em moeda
corrente pode modificar-se em funcao de mudanca das taxas de cambio; quando a
previsao inicial for feita com antecedéncia, é preciso revé-la com base no cambio
corrente;

e se o0 desembolso de apoiadores e patrocinadores for condicionado a apresentacao
de relatérios ou finalizacdo de etapas de projetos; o acompanhamento periédico do
cumprimento dessas questdes pela area financeira junto a area técnica € uma das
formas de reduzir o risco de ndo recebimento na data correta;

e quando o pagamento for oriundo de organizacbes publicas, em funcao das
mudancas e limitacées de orcamento, disponibilidade financeira, etc; € bom lembrar
que existe legislacao especifica que limita a cobranca de 6rgdos publicos em
cartério.
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5.4. Controle Bancario

Controle bancario é a atividade regular e periédica de monitoramento do fluxo de
recursos nas contas em nome da organizacao existentes nas instituicdes
financeiras.

O controle bancario tem como finalidades principais:

e checar a existéncia de fundos disponiveis para cobertura de cheques ou ordens de
pagamento emitidas;

e verificar a cobranca adequada de taxas e encargos da movimentacao bancaria;
e permitir a aplicagcao imediata de recursos financeiros que terao utilizagao posterior;
e possibilitar a rapida identificacao dos créditos recebidos e dos débitos realizados.

5.4.1. Relacionamento com instituicoes financeiras

O controle bancario incorpora a negociacdo de taxas pelos servicos prestados pela
instituicao financeira, por isso é fundamental que os representantes da organizacao
tenham um bom relacionamento com o0s gerentes bancarios, que podem ser uma
espécie de consultores na gestao das contas.

Existem valores cobrados pelos bancos que ndao permitem qualquer negociacao, sobre
as qual a instituicao bancaria ndo tem qualquer poder para isentar o cliente. No
entanto, algumas tarifas podem ser negociadas, em fungdo do volume de recursos
movimentado, como taxas de juros e transferéncia entre bancos, dentre outros.

Dependendo do volume de recursos movimentado, pode ser interessante utilizar as
chamadas “cestas de servicos”, que permitem usufruir de determinadas quantidades de
servicos bancarios (tais como extratos, transferéncias, consultas, etc) mediante uma
determinada taxa mensal, inferior ao que a organizacado pagaria se utilizasse todos
esses servicos no mesmo periodo.

E importante lembrar que o pagamento de CPMF ndo pode ser cobrado na
transferéncia entre contas bancarias (do mesmo banco ou bancos distintos) quando
tratar-se do mesmo correntista. Dessa forma, quando a organizagdo possuir varias
contas bancarias, o CPMF s6 podera ser cobrado quando o dinheiro efetivamente for
destinado a outro correntista (com diferente nimero de CNPJ ou para um CPF).

Os juros sobre aplicacbes também podem ser uma fonte de receitas para a
organizacao; assim, a negociacdo de taxas sobre aplicacées deve ser discutida
exaustivamente com o gerente bancario, buscando-se a melhor rentabilidade com o
menor risco possivel.
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5.4.2. Aplicacoes

E preciso destacar que determinados apoiadores/financiadores exigem que 0s recursos
sejam aplicados em tipos especificos de fundos, tais como os oriundos de convénios,
que, de acordo com a legislacdo que trata do tema, somente podem ser feitas em:

e caderneta de poupanca de instituicao financeira oficial (quando a previsao de uso
for igual ou superior a um més);

e fundo de aplicagao financeira de curto prazo, quando inferior a um més;

e operacao de mercado aberto lastreada em titulo da divida publica federal (quando a
utilizacao estiver prevista para prazos menores).

No caso de convénios, os rendimentos das aplicacdes financeiras devem ser aplicados
no objeto do convénio ou da transferéncia e ndao podem ser computadas como
contrapartida.

Menor risco: aplicacdes em instituicdes reconhecidamente de primeira linha, em
produtos de baixo risco de mercado (como operac¢des de renda fixa).

Rentabilidade: retorno oferecido pelo produto da aplicacdo em relacéo ao valor
aplicado.

Liquidez: disponibilidade dos recursos em curto espaco de tempo; quanto mais
liquido, menor o prazo para liberacdo dos recursos aplicados.

5.4.3. Controle de varias contas bancarias

Quando a organizagao possui varias contas bancarias, o cuidado no controle deve ser
muito maior, em especial quando a conta estiver vinculada a determinada fonte de
recursos.

Muitas vezes a organizacao realiza projetos cujos financiadores exigem que os
recursos somente saiam da conta quando para pagamento de despesas especificas do
mesmo; eventualmente, alguns deles permitem que os recursos sejam utilizados para
outras finalidades durante algum tempo, desde que devolvidos a conta original, mas
esse procedimento nao deve ser feito sem prévia consulta aos mesmos.

5.5. Controle de Caixa

Controle de caixa é o conjunto de a¢des promovido para efetuar o efetivo
planejamento e acompanhamento dos pagamentos e recebimentos da organizacao,
permitindo identificar eventuais excedentes que possam ser aplicados ou
necessidades de novos recursos para cobrir despesas futuras.
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O controle de caixa deve ser realizado com 0 maximo possivel de antecedéncia, tanto
em relacdo as receitas como as despesas. Despesas e receitas periddicas e
recorrentes, tais como aquelas decorrentes do uso de servicos de concessionarias
publicas (agua, luz, telefone, etc.), folha de pagamento (salérios, honorarios, encargos
e beneficios) ou de contratos com fornecedores ou clientes, associacées, etc, podem
ser previstos no fluxo de caixa pelo valor estimado para o periodo.

As despesas eventuais devem ser inseridas no controle assim que identificada sua
ocorréncia; prever um valor estimado € melhor do que néo efetuar nenhuma previsao.

5.5.1. Fluxo de caixa

Fluxo de caixa é o acompanhamento diario das receitas e despesas da
organizacgéao, de forma a possibilitar a visualizagdo antecipada de sua situacao
financeira, também conhecido como cash flow.

De forma geral, um fluxo de caixa é composto pelas seguintes informagdes, como pode
ser observado no exemplo a seguir, que pode ser ampliado de acordo com as
necessidades especificas de cada organizacao:

e data —dia, més e ano em que devera ocorrer o fato financeiro;

e saldo inicial - saldo dos recursos financeiros existente na organizagdo no primeiro
dia de inicio do fluxo a ser composto;

e entradas — valores previstos para recebimento pela organizagao;

e saidas — valores que deverao estar disponiveis para o pagamento de obrigacoes
financeiras da organizacéo;

e saldo final — saldo previsto ap6s a ocorréncia do fato financeiro.

(a) (b) Origem/Destino (c) (d) (e)
DATA SALDO ENTRADAS| SAIDAS SALDO
INICIAL FINAL
23/08/01 1.550,00 Parcela 1/3 — Financiador | 3.000,00 4.550,00
o
23/08/01 4.550,00 Pagto. luz — jul/01 1.000,00 3.550,00
24/08/01 3.550,00 Associado no. 333 500,00 0,00 4.150,00
25/08/01 4.150,00 Folha de pagamento 0,00 2.000,00 2.150,00

5.5.2. Fundo para pequenas despesas (ou fundo fixo)

Fundo fixo - € o nome dado ao montante de recursos que ficam disponiveis em
espécie para cobrir as despesas diarias e emergenciais da organizagao, tais como
transporte local, lanches e refeicdes, compras de pequenos itens como lampadas,
etc.
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Deve ser suficiente para cobrir um determinado periodo (por exemplo, um més), sendo
ressuprido quando atingir determinado percentual de utilizacdo (por exemplo, quando
for utilizado 70% do montante), de forma a que a organizacédo nao figue sem recursos
disponiveis para cobrir pequenas despesas emergenciais.

Para criar um fundo fixo de caixa devem ser estabelecidas diretrizes, como:
e definicao do valor do fundo e percentual de utilizacao para reposicao de numerario;

e responsaveis: a) pela guarda e prestacdo de contas; b) pela validacdo da
documentagao suporte, com aprovacgao formal;

e tipos de despesas que podem ser pagas com recursos do fundo;

e valor maximo das despesas pagas com esSes recursos.

Para utilizacdo com a finalidade adequada, algumas regras basicas devem ser
observadas:

e 0 pagamento de compra de bens patrimoniais e de despesas regulares, tais como
agua, luz, telefone, etc., ndo devem ser realizados com os recursos do fundo;

e 0s documentos de comprovacdo devem seguir as mesmas regras que as ja
mencionadas anteriormente;

e 0s adiantamentos para prestacdo de contas posterior devem ter um documento
interno que comprove a saida de recursos, com a identificacdo do recebedor, a
data, a finalidade e o valor; esse documento sera substituido pelo documento fiscal
quando da prestacao de contas e podera ser utilizado para controle de despesas
gue nao possuam comprovante fiscal, tais como compra de passes de 6nibus;

e o funciondrio responsavel pelo fundo fixo, devera zelar pela boa guarda de
numerarios e documentos que lhe forem confiados, de forma a comprovar a
qualquer momento, o movimento e o saldo do fundo e sua devolugdo quando
registrado. A tabela com o tempo de guarda previsto pela legislacdo consta do
anexo.

5.5.3. Acompanhamento de desembolsos

Desembolso - pagamento resultante da aquisicdo do bem ou servi¢co ou do apoio ao
projeto, que pode ocorrer em momento diferente do gasto.

Uma das questbes peculiares do Terceiro Setor € o acompanhamento dos
desembolsos financeiros pelos apoiadores/patrocinadores, muitas vezes associados ao
cumprimento de etapas e acompanhamento de relatérios técnicos e/ou financeiros.

Essa associacdo exige da area financeira uma aproximacdo constante com as areas
envolvidas na execugao dos projetos, de forma a garantir que os requisitos exigidos
para os desembolsos sejam cumpridos nos prazos e formas indicados, sob pena de
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haver um descompasso entre o recebimento dos recursos do patrocinador e o
pagamento das despesas geradas e/ou cobertas por esses mesmos recursos.

Controle de desembolsos

E o processo de registro e acompanhamento das parcelas de recursos do apoiador,
assim como do cumprimento das condicoes estabelecidas para sua realizagao.

A efetivacdo de desembolsos por parte do apoiador muitas vezes esta condicionada a
apresentacao de relatérios que demonstrem a situacdo atual do projeto, como,
exemplo, a liberacdo da terceira parcela de convénios esta condicionada a prestacao
de contas da primeira, e assim sucessivamente.

Quando do controle dos desembolsos, é importante cuidado com alguns aspectos
especificos, destacando-se:

e moeda na qual sera feito o repasse de recursos e cambio a ser utilizado na
previsao;

e atividades do projeto que estdo atreladas a cada um dos desembolsos;

e capacidade financeira da instituicdo em dar continuidade a execucdo do projeto
caso haja adiamento do repasse;

e condicionantes da aplicacéo dos recursos;
e resultados esperados e prazo para prestacao de contas da parcela;
e documentos e produtos a serem entregues para recebimento;

e prazo entre 0 envio da prestacdo de contas anterior e o efetivo recebimento
(considerando o tempo necessario para analise do apoiador, tramite de
documentos, liberacao dos recursos pelo banco, etc.).

5.5.4. Documentos de apoio a execucao

Para que a contabilizacdo seja encerrada no prazo definido (sugere-se no maximo até
o 5% dia util do més subsequente), os documentos referentes a determinado més
deverao ser remetidos no maximo em até 3 (trés) dias Uteis apds o término do mesmo,
devidamente atestados pela area recebedora do produto/servigco, independente do fato
de ter sido ou n&o previamente provisionado na contabilidade.

Todos os documentos remetidos a area financeira/contabil fardo parte do acervo oficial
da organizacdo e portanto deverao ser remetidos legiveis, completos, sem rasura,
limpos, adequadamente acondicionados e cronologicamente classificados

Visando efetuar o provisionamento (previsdo da ocorréncia da despesa para fins de
projecao) contabil, é ideal que uma cépia do contrato seja encaminhada para o
responsavel pela contabilidade imediatamente apdés sua assinatura, mesmo que ja
tenha sido incluido na previséo.

© Este material € protegido pelas leis de copyright e s6 poderd ser reproduzido com autorizagdo expressa da autora.



68

5.5.5. Controle dos prazos legais

Existem algumas obrigacbes as quais a organizacao esta subordinada e que possuem
prazos especificos para cumprimento, destacando-se:

Obrigacoes Sociais

INSS (Previdéncia Social) 2° dia do més subsequente
FGTS (Fundo de Garantia Por Tempo de servigo) 7° dia do més subsequente
IRRF (Imposto de Renda Retido na Fonte) de empregados | 3° dia da semana seguinte do
celetistas pagamento

PIS (Programa de Integracdo Social) 152 dia do més subsequente
IRRF (Imposto de Renda Retido na Fonte) de prestadores | dia 10 do més subseqliente
de servigo, pessoa juridica e fisica ao fato gerador

Obrigacoes Fiscais

ISS (Imposto 52 dia util do més subseqliente (Sao Paulo — SP)

sobre Servicos)

Outras verifique no municipio; em Sao Paulo existe a DES, que é uma
declaracao a ser entregue mensalmente sobre os servigos prestados e
tomados

Declara¢c6es Anuais

Imposto de Renda Pessoa Juridica (Declaragéo de Final do més de abril do
isencao) exercicio seguinte
RAIS (Relagao Anual de Informagbes Social) Final do més de margo do

exercicio seguinte

Entrega de declaragdo de Rendimento de funcionarios Final do més de janeiro do
e prestadores de servicos exercicio seguinte

DIRF (Declaracao Imposto de Renda Fonte) Final do més de fevereiro do
exercicio seguinte

5.5.6. Isencoes e obrigacoes correlacionadas

Isencéo € a dispensa do tributo devido, ou que normalmente seria devido, feita por
lei ordinaria; ou seja, é quando o poder publico resolve nao tributar embora possa
fazé-lo.

Imunidade é a vedacao constitucional do tributo; é a impossibilidade de tributar por
forca da prépria Constituicdo Federal.

As isencdes e imunidades sao passiveis de serem obtidas pelas organizacoes desde
que atendidas determinadas condicbes e cumpridos procedimentos especificos,
regulados em lei. Alguns titulos, apesar de formalmente ndo preverem beneficios
especificos, na pratica muitas vezes representa um diferencial na captacdo de
recursos.

e Registro no CNAS - depende da entidade ser de assisténcia social, na forma
descrita na Lei Organica da Assisténcia Social (LOAS), de numero 8.742 de
08.12.93;
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Certificado de Entidade de Fins Filantrépicos - concedido pelo CNAS as
entidades de assisténcia social, segundo descrito na lei 8742/93 e do Decreto n®
2536/98,

Titulo de Utilidade Publica Federal — permite as doacdes, até o limite de 2% do
lucro operacional da pessoa juridica, antes de computada a sua deducéo, efetuadas
a entidades civis, legalmente constituidas no Brasil, sem fins lucrativos, que
prestem servicos gratuitos em beneficio de empregados da pessoa juridica
doadora, e respectivos dependentes, ou em beneficio da comunidade onde atuem
(Lei 9.249/95)

OSCIP - Organizac6es da Sociedade Civil de Interesse Publico - qualificagao
criada pela lei 9790/99; com a MP 2.158-35 de 2001, permite que a OSCIP seja
comparada as entidades portadoras do Titulo de Utilidade Publica Federal no
beneficio de recebimento de doacgdes da Lei

Isencao do imposto de renda - a isengao é atribuida para as organizagdes que
tém objetivos humanitarios e culturais e finalidade nao lucrativa e ndo remunere
seus dirigentes. (Decreto 3.000/99 e Lei 9.532/97).

Isencao de contribuicao social sobre o lucro - sdo isentas as instituicbes de
carater filantrépico, recreativo, cultural e cientifico e as associagdes civis que
prestem o0s servicos para os quais houverem sido instituidas e os coloquem a
disposicao do grupo de pessoas a que se destinam, sem fins lucrativos. Entidades
sem fins lucrativos sdo aquelas “que nao apresente superavit em suas contas ou,
caso o0 apresente em determinado exercicio, destine referido resultado,
integralmente, a manutencdo e ao desenvolvimento dos seus objetivos sociais”
(artigo 15 da Lei n? 9.532/97).

PIS/PASEP - Programa de Integracao Social - prevé a reducdo da aliquota da
contribuicao 8% para 1% sobre a folha de salarios, para as instituicoes de carater
filantrépico, recreativo, cultural, cientifico e as associacoes (Lei 7.689/98, MP n?
1.991-14 e Lei n® 9.532/97).

COFINS - a mesma medida proviséria que diz respeito ao PIS estabelece que as
mesmas entidades que tém diminuicao do PIS sao isentas da COFINS.

INSS - sdo isentas de contribuicdo para a seguridade social as entidades
beneficentes de assisténcia social que atendam as exigéncias estabelecidas em lei.
(Constituicao Federal, artigo 195, §7° e Lei n? 8.212/91).

CPMF - nao incidéncia da contribuicdo sobre a movimentacdo financeira ou
transmissao de valores e de créditos e direitos de natureza financeira das entidades
beneficentes de assisténcia social, nos termos do § 7°do art. 195 da Constituicéo
Federal (Lei n® 9.311/96)

IOF - Imposto sobre Operacao Financeira - as operagdes financeiras realizadas
por entidades privadas sem fins lucrativos sdo, de uma maneira geral, tributaveis.
Pode ocorrer a incidéncia de aliquota zero (Regulamento do IOF - Decreto n?
2.219/97), que estipula essa hipbtese para as operacgdes de crédito para instituicao
de educacao e de assisténcia social, sem fins lucrativos, atendidos os requisitos da
lei.
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e ICMS - em alguns casos, a isencao pode ser obtida pelas organiza¢des do Terceiro
Setor, ja que esse imposto é devido quando da existéncia de atividade comercial,
ou seja, a intermediacao habitual de mercadorias visando o lucro. O Cédigo Civil no
artigos 1122 e seguintes regulam os casos eventuais de compra e venda, sendo
consideradas a compra e a venda civil incapazes de serem consideradas como fato
gerador de ICMS.

Uma das funcbes normalmente atribuidas ao contador, em especial quando a
organizacao nao conta com o apoio de um advogado, € acompanhar as mudancas da
legislacdo que versa sobre imunidade e isencao e providenciar o cumprimento das
exigéncias formais.
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6. RELATORIOS DE PRESTACOES DE CONTAS

Prestacao de contas é o processo de organizar os documentos, consolidar e
estruturar informacdes de acordo com padrdes previamente definidos, de forma a
apresentar os resultados obtidos com determinados recursos e a forma como os
mesmos foram alocados durante o processo para o qual foram destinados.

Normalmente disponiveis para prestar esclarecimentos prévios, os financiadores
esperam que a organizacdo que recebeu 0 apoio possa demonstrar claramente os
resultados obtidos com os recursos disponibilizados.

A prestacdo de contas nos moldes estabelecidos, sem erros, elaborada de forma que
permita ao financiador avaliar a relacdo “recursos alocados x resultados previstos x
resultados obtidos” beneficia a organizacao, pois facilita aos técnicos deste mensurar
varios aspectos, técnicos e financeiros.

6.1. Prestacao de contas adequada

A prestacdo de contas € uma peca fundamental para dar transparéncia ao uso dos
recursos e ao atingimento de objetivos, além de, quando bem feita, demonstrar a
capacidade da organizacdao em administrar os recursos recebidos e gerar confianca por
parte dos apoiadores. De forma geral, uma prestacdo de contas adequada apresenta
como caracteristicas basicas:

e organizacdo cronoldgica da ocorréncia dos fatos relacionados ao projeto e do
pagamento das respectivas despesas;

e objetividade na apresentacao das informacdes e exatidao nos calculos;

e correlacao clara entre os objetivos atingidos, recursos utilizados e beneficios
obtidos;

e facilidade de manuseio e entendimento;

e documentos legiveis, completos, sem rasura, limpos, adequadamente
acondicionados e adequadamente organizados (por ordem cronolégica ou por
etapa, fase, conforme orientacao do apoiador);

e demonstracao que foram seguidos os principios e procedimentos legais e regras do
financiador na aquisicdo dos produtos/servicos cuja documentacdo estd sendo
apresentada;

e preenchimento correto dos formularios;

e cumprimento das condicbes especiais estabelecidas no instrumento formal
acordado entre as partes;

e cumprimento dos prazos definidos para apresentagao.
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6.2. Plano de contas do financiador

O apoiador, assim como qualquer organizacdo tem um plano de contas contabil, que
devem ser conciliadas periodicamente e, por isso € comum que 0s mesmo imponham
que a prestacdo de contas seja feita utilizando-se uma classificacdo de contas
especifica, previamente informada.

6.3. Regras Especiais de Financiadores

Especificadas no instrumento firmado entre as partes (contrato, termo ou carta de
financiamento ou doacdo) ou nos manuais do concedente dos recursos, normalmente
sdo condicionantes para a aplicagdo dos recursos, de forma a garantir a utilizacao
conforme o plano inicial que deu origem ao apoio.

6.3.1. Despesas inelegiveis

Alguns apoiadores (em especial 6rgdos publicos) impéem restricbes ao uso dos
recursos, limitando sua aplicacdo nas atividades previstas no orgamento inicial, como,
por exemplo proibindo despesas como:

e despesas nao previstas no plano de aplicacao (inicial ou alterado) aprovado;
e refinanciamento de divida;

e aquisicdo de bens usados;

e capital de giro;

e aquisicao ou arrendamento de bens imoveis;

e compra de agoes;

e pagamento de tributos;

e aquisicdo de bens ou contratacées de servigos de paises que ndo sejam membros
do pais de origem do apoiador;

e projetos que ndo estejam de acordo com a legislacao brasileira.

6.3.2. Auditoria

Outro ponto que normalmente é definido pelos apoiadores é a realizacao de auditoria,
no momento que julgue conveniente, para verificacdo de aspectos de gerenciamento
financeiro, aquisicoes, execucao técnica do projeto, resultados obtidos e outros que
considere necessarios. Essa auditoria € de extrema importancia, podendo gerar, caso
sejam encontradas irregularidades/divergéncias:

e exigéncia de correcao imediata da divergéncia/irregularidade;
e reducao ou eliminacao do limite de autonomia concedido executor;

e suspensao do apoio/financiamento para o projeto.
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Anexo 1 — Modalidades de
Servicos
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Contratacao de Empresas Prestadoras de

Modalidade

Caracteristicas

Obras contratadas por administragao - Taxa
de administragdo - Mais indicada quando n&o
se conhece detalhadamente o servico a ser
executado, pois a remuneracdo € feita com
base em % sobre custo (materiais + mao-de-
obra + equipamentos), fornecidos pelo
proprietario ou pela prépria contratada (neste
caso ha reembolso das despesas acrescidos do
percentual fixo sobre os mesmos a titulo de
taxa de administrag&o).

taxas diferenciadas de acordo com o fornecimento de materiais, mao-
de-obra e equipamentos;

exige controle rigoroso do consumo de materiais (notas), horas
trabalhadas da mé&o-de-obra e custo horario de equipamentos com
acompanhamento do contratante;

0 % deve prever eventuais custos financeiros devidos aos
adiantamentos reembolsaveis;

ndo exige finalizagdo dos  projetos;
(projetos/processos) sem negociar pregos;

nao permite a visualizagdo precisa do custo total da obra;
n&o incentiva a contratada a minimizar custos;

incentiva a busca de maior qualidade, pois as perdas sdo de
responsabilidade da contratada.

permite  alteracbes

Pre¢co méximo garantido - Implica em maior
risco para a construtora pois havera a
necessidade de executar a obra dentro de um
orgamento previamente definido e fechado. A
remuneragao ¢ feita por meio de reembolso de
despesas (custos diretos) mais um percentual
sobre o custo até um teto do quantitativo e com
a fixag@o do limite de homens-hora.

exige bom relacionamento entre as partes, comprometimento pela
qualidade dos servigos prestados e pleno conhecimento dos projetos,
condigdes de execugdo, dominio dos processos e subcontratados;

possibilita o prévio conhecimento do orgamento e das dotagbes
necessarias ao longo da execucao;

caso 0 teto (preco maximo) de um servico seja atingido ou
ultrapassado, o prejuizo € da contratada;

incentiva a contratada a reduzir custos;

tendéncia da contratada em inflar quantidades para evitar prejuizos
(falta de conhecimento do projeto global);

no caso de prego maximo com incentivo premia-se a redugdo dos
custos com a preservagao da qualidade; exige maior acompanhamento
da qualidade por parte do contratante e auditorias periddicas e
rigorosas.

Preco global - O prego final da obra &
conhecido e geralmente remunera a empresa
contratada pelo desembolso de despesas
diretas e indiretas. E a modalidade mais
freqiente em obras publicas, nas quais a
dotagéo orgamentaria é rigida

exige pleno conhecimento do que vai ser executado e planejamento
preciso para quantificar e determinar adiantamentos de despesas e
parcelas de reembolsos;

nao exige fiscalizagdo por parte do contratante do custo e prazo,
apenas preocupagao com a qualidade;

incentiva o contratado a antecipar prazos de etapas para recebimento e
embutir custos financeiros devido as incertezas do projeto e quase
sempre obriga a contratante a admitir termos aditivos por servigos néo
previstos.
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Modalidade

Caracteristicas

Prego unitario - A remuneragao é precisa para
cada item do projeto e indicada para
empreendimentos onde n&o é possivel a priori
estabelecer a quantidade final de cada servigo.

obriga a contratada a conhecer o processo a fundo para estabelecer
pregos competitivos;

facilidade na escolha do concorrente, uma vez que 0s pregos unitarios
sdo facilmente tabulados;

exige medi¢do das quantidades executadas com a fiscaliza¢&o atenta
do proprietario;

a falta de transparéncia na composi¢do de custos pode dificultar
renegociacdo de precos em virtude de mudangas nos custos dos
insumos, impostos, encargos etc.

Empreitada integral - Contratacdo em regime
turn key (chave na méo), & muito utilizada em
grandes empreendimentos como: shopping
center, industrias, , comunicagdes etc. A
empresa contratada se responsabiliza por todo
o empreendimento, do projeto até o inicio da
operagao.

exige a prestacéo de servios e obras com cada vez melhor qualidade;
dominio de todo o processo, padronizagdo com fornecedores de
materiais e outros servigos; capacidade de desenvolvimento de projetos
e processos cada vez mais eficientes;

a fixagdo de parcerias entre empresas e fornecedores.
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Anexo 2 - Decreto n2? 5.598/05 — Contratacao de Aprendizes

Brasilia, 23 de setembro de 2005; 1840 da Independéncia e 1170 da Republica.
LUIZ INACIO LULA DA SILVA

Fernando Haddad

Luiz Marinho

Luiz Soares Dulci

Este texto nao substitui o publicado no D.O.U. de 26.9.2005.

Decreto n® 5.598, De 12 de dezembro de 2005.
Regulamenta a contratacao de aprendizes e da outras providéncias.

O Presidente da Republica, no uso da atribuicdo que Ihe confere o art. 84, inciso 1V, da Constituicao, e
tendo em vista o disposto no Titulo Ill, Capitulo IV, Segéo IV, do Decreto-Lei no 5.452, de 1° de maio de
1943 -Consolidagao das Leis do Trabalho, e no Livro I, Titulo Il, Capitulo V, da Lei no 8.069, de 13 de
julho de 1990 - Estatuto da Crianca e do Adolescente,

Decreta:
Art. 12 Nas relagbes juridicas pertinentes a contratagéo de aprendizes, serd observado o disposto neste
Decreto.

Capitulo |
Do Aprendiz

Art. 22 Aprendiz é o maior de quatorze anos e menor de vinte e quatro anos que celebra contrato de
aprendizagem, nos termos do art. 428 da Consolidacao das Leis do Trabalho - CLT.

Paragrafo unico. A idade maxima prevista no caput deste artigo nao se aplica a aprendizes portadores
de deficiéncia.

Capitulo I
Do Contrato de Aprendizagem

Art. 32 Contrato de aprendizagem é o contrato de trabalho especial, ajustado por escrito e por prazo
determinado n&o superior a dois anos, em que o0 empregador se compromete a assegurar ao aprendiz,
inscrito em programa de aprendizagem, formagao técnico-profissional metddica 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.

Paragrafo unico. Para fins do contrato de aprendizagem, a comprovagao da escolaridade de aprendiz
portador de deficiéncia mental deve considerar, sobretudo, as habilidades e competéncias relacionadas
com a profissionalizag&o.

Art. 4 2 A validade do contrato de aprendizagem pressupde anotacao na Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social, matricula e freqiiéncia do aprendiz a escola, caso ndo haja concluido o ensino
fundamental, e inscricdo em programa de aprendizagem desenvolvido sob a orientacdo de entidade
qualificada em formagao técnico-profissional metodica.

Art. 5 2 O descumprimento das disposigbes legais e regulamentares importara a nulidade do contrato de
aprendizagem, nos termos do art. 9° da CLT, estabelecendo-se o vinculo empregaticio diretamente com
o empregador responsavel pelo cumprimento da cota de aprendizagem.

Paragrafo unico. O disposto no caput ndo se aplica, quanto ao vinculo, a pessoa juridica de direito
publico.

Capitulo lll
Da Formagéo Técnico-Profissional e das Entidades Qualificadas em Formagéo Técnico-Profissional
Metédica
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Secao |
Da Formacao Técnico-Profissional

Art. 6 2 Entendem-se por formagao técnico-profissional metddica para os efeitos do contrato de
aprendizagem as atividades teéricas e praticas, metodicamente organizadas em tarefas de
complexidade progressiva desenvolvidas no ambiente de trabalho.

Paragrafo unico. A formagéo técnico-profissional metddica de que trata o caput deste artigo realiza-se
por programas de aprendizagem organizados e desenvolvidos sob a orientagao e responsabilidade de
entidades qualificadas em formagao técnico-profissional metddica definidas no art. 8o deste Decreto.

Art. 7 2 A formacao técnico-profissional do aprendiz obedecera aos seguintes principios:

| - garantia de acesso e freqliéncia obrigatéria ao ensino fundamental;

Il - horario especial para o exercicio das atividades; e

[l - capacitagdo profissional adequada ao mercado de trabalho.

Paragrafo unico. Ao aprendiz com idade inferior a dezoito anos é assegurado o respeito a sua condicao
peculiar de pessoa em desenvolvimento.

Secao ll
Das Entidades Qualificadas em Formagao Técnico-Profissional Metédica

Art. 8 2 Consideram-se entidades qualificadas em formacao técnico-profissional metédica:

| - os Servigos Nacionais de Aprendizagem, assim identificados:

a) Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial - Senai;

b) Servico Nacional de Aprendizagem Comercial - Senac;

c) Servigo Nacional de Aprendizagem Rural - Senar;

d) Servico Nacional de Aprendizagem do Transporte - Senat; e

e) Servico Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo - Sescoop;

Il - as escolas técnicas de educacgéo, inclusive as agrotécnicas; e

[l - as entidades sem fins lucrativos, que tenham por objetivos a assisténcia ao adolescente e a
educacao profissional, registradas no Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente.
§ 1 2 As entidades mencionadas nos incisos deste artigo deverao contar com estrutura adequada ao
desenvolvimento dos programas de aprendizagem, de forma a manter a qualidade do processo de
ensino, bem como acompanhar e avaliar os resultados.

§ 2 2 O Ministério do Trabalho e Emprego editara, ouvido o Ministério da Educagao, normas para
avaliagao da competéncia das entidades mencionadas no inciso Il

Capitulo IV
Secao |
Da Obrigatoriedade da Contratacao de Aprendizes

Art. 9 2 Os estabelecimentos de qualquer natureza sao obrigados a empregar e matricular nos cursos
dos Servigos Nacionais de Aprendizagem nuamero de aprendizes equivalente a cinco por cento, no
minimo, e quinze por cento, no maximo, dos trabalhadores existentes em cada estabelecimento, cujas
fun¢des demandem formagé&o profissional.

§ 1 2 No célculo da percentagem de que trata o caput deste artigo, as fragcdes de unidade darao lugar a
admissdo de um aprendiz.

§ 2 2 Entende-se por estabelecimento todo complexo de bens organizado para o exercicio de

atividade econ6mica ou social do empregador, que se submeta ao regime da CLT.

Art. 10. Para a definicao das fungdes que demandem formacéao profissional, devera ser

considerada a Classificagao Brasileira de Ocupagdes (CBO), elaborada pelo Ministério do Trabalho e
Emprego.

§ 1 2 Ficam excluidas da definicdo do caput deste artigo as fungdes que demandem, para o seu
exercicio, habilitagdo profissional de nivel técnico ou superior, ou, ainda, as fungdes que estejam
caracterizadas como cargos de dire¢éo, de geréncia ou de confianga, nos termos do inciso Il e do
paragrafo Unico do art. 62 e do § 2° do art. 224 da CLT.

§ 2 2 Deverao ser incluidas na base de célculo todas as fun¢des que demandem formagéo profissional,
independentemente de serem proibidas para menores de dezoito anos.

© Este material € protegido pelas leis de copyright e s6 poderd ser reproduzido com autorizagdo expressa da autora.



79

Art. 11. A contratacao de aprendizes devera atender, prioritariamente, aos adolescentes entre quatorze
e dezoito anos, exceto quando:

| - as atividades praticas da aprendizagem ocorrerem no interior do estabelecimento, sujeitando os
aprendizes a insalubridade ou a periculosidade, sem que se possa elidir o risco ou realiza-las
integralmente

em ambiente simulado;

Il - a lei exigir, para o desempenho das atividades praticas, licenca ou autorizagao vedada para pessoa
com idade inferior a dezoito anos; e

[l - a natureza das atividades praticas for incompativel com o desenvolvimento fisico, psicolégico e moral
dos adolescentes aprendizes.

Paragrafo unico. A aprendizagem para as atividades relacionadas nos incisos deste artigo devera ser
ministrada para jovens de dezoito a vinte e quatro anos.

Art. 12. Ficam excluidos da base de calculo de que trata o caput do art. 92 deste Decreto os empregados
gue executem os servigos prestados sob o regime de trabalho temporaério, instituido pela Lei no 6.019,
de 3 de janeiro de 1973, bem como os aprendizes ja contratados.

Paragrafo unico. No caso de empresas que prestem servigcos especializados para terceiros,
independentemente do local onde sejam executados, os empregados serdo incluidos na base de célculo
da prestadora, exclusivamente.

Art. 13. Na hipétese de os Servigcos Nacionais de Aprendizagem nao oferecerem cursos ou vagas
suficientes para atender a demanda dos estabelecimentos, esta podera ser suprida por outras entidades
qualificadas em formacao técnico-profissional metodica previstas no art 82.

Paragrafo unico. A insuficiéncia de cursos ou vagas a que se refere o caput serd verificada pela
inspecao do trabalho.

Art. 14. Ficam dispensadas da contratacio de aprendizes:
| - as microempresas e as empresas de pequeno porte; e
Il - as entidades sem fins lucrativos que tenham por objetivo a educagéo profissional.

Secao ll
Das Espécies de Contratacao do Aprendiz

Art. 15. A contratacao do aprendiz devera ser efetivada diretamente pelo estabelecimento que se
obrigue ao cumprimento da cota de aprendizagem ou, supletivamente, pelas entidades sem fins
lucrativos mencionadas no inciso lll do art. 8° deste Decreto.

§ 12 Na hipétese de contratacao de aprendiz diretamente pelo estabelecimento que se obrigue ao
cumprimento da cota de aprendizagem, este assumird a condicao de empregador, devendo inscrever o
aprendiz em programa de aprendizagem a ser ministrado pelas entidades indicadas no art. 8o deste
Decreto.

§ 22 A contratagdo de aprendiz por intermédio de entidade sem fins lucrativos, para efeito de
cumprimento da obrigacéo estabelecida no caput do art. 90, somente devera ser formalizada apés a
celebragéo de contrato entre o estabelecimento e a entidade sem fins lucrativos, no qual, dentre outras
obrigacdes reciprocas, se estabelecera as seguintes:

| - a entidade sem fins lucrativos, simultaneamente ao desenvolvimento do programa de aprendizagem,
assume a condicdo de empregador, com todos os 6nus dela decorrentes, assinando a Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social do aprendiz e anotando, no espaco destinado as anotacdes gerais, a
informagéo de que o especifico contrato de trabalho decorre de contrato firmado com determinado
estabelecimento para efeito do cumprimento de sua cota de aprendizagem ; e

Il - o estabelecimento assume a obrigacao de proporcionar ao aprendiz a experiéncia pratica da
formagéo técnico-profissional metddica a que este sera submetido.

Art. 16. A contratacdo de aprendizes por empresas publicas e sociedades de economia mista dar-se-a
de forma direta, nos termos do § 1° do art. 15, hipbtese em que sera realizado processo seletivo
mediante edital, ou nos termos do § 2° daquele artigo.

Paragrafo unico. A contratagao de aprendizes por 6rgdos e entidades da administragao direta,
autarquica e fundacional observara regulamento especifico, ndo se aplicando o disposto neste Decreto.

CAPITULO V
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Dos Direitos Trabalhistas e Obrigacoes Acessorias
Secao |
Da Remuneracao

Art. 17. Ao aprendiz, salvo condicdo mais favoravel, sera garantido o salario minimo hora.

Paragrafo Unico. Entende-se por condicdo mais favoravel aquela fixada no contrato de aprendizagem ou
prevista em convengéo ou acordo coletivo de trabalho, onde se especifique o salario mais favoravel ao
aprendiz, bem como o piso regional de que trata a Lei Complementar no 103, de 14 de julho de 2000.

Secao Il
Da Jornada

Art. 18. A duracao do trabalho do aprendiz ndo excederd seis horas diarias.

§ 12 O limite previsto no caput deste artigo poderé ser de até oito horas diarias para os aprendizes que ja
tenham concluido o ensino fundamental, se nelas forem computadas as horas destinadas a
aprendizagem tedrica.

§ 22 A jornada semanal do aprendiz, inferior a vinte e cinco horas, ndo caracteriza trabalho em tempo
parcial de que trata o art. 58-A da CLT.

Art. 19. Sao vedadas a prorrogagao e a compensacao de jornada.

Art. 20. A jornada do aprendiz compreende as horas destinadas as atividades teéricas e praticas,
simultaneas ou néo, cabendo a entidade qualificada em formagéao técnico-profissional metddica fixa-las
no plano do curso.

Art. 21. Quando o menor de dezoito anos for empregado em mais de um estabelecimento, as horas de
trabalho em cada um seréo totalizadas.

Paragrafo Unico. Na fixagao da jornada de trabalho do aprendiz menor de dezoito anos, a entidade
qualificada em formacao técnico-profissional metodica levara em conta os direitos assegurados na Lei no
8.069, de 13 de julho de 1990.

Secao lll
Das Atividades Tedricas e Praticas

Art. 22. As aulas tedricas do programa de aprendizagem devem ocorrer em ambiente fisico adequado ao
ensino, e com meios didaticos apropriados.

§ 12 As aulas tedricas podem se dar sob a forma de aulas demonstrativas no ambiente de trabalho,
hipétese em que é vedada qualquer atividade laboral do aprendiz, ressalvado o manuseio de materiais,
ferramentas, instrumentos e assemelhados.

§ 2 2 E vedado ao responsavel pelo cumprimento da cota de aprendizagem cometer ao aprendiz
atividades diversas daquelas previstas no programa de aprendizagem.

Art. 23. As aulas praticas podem ocorrer na propria entidade qualificada em formacao técnicoprofissional
metédica ou no estabelecimento contratante ou concedente da experiéncia pratica do

aprendiz.

§ 12 Na hipétese de o ensino prético ocorrer no estabelecimento, sera formalmente designado pela
empresa, ouvida a entidade qualificada em formacgéao técnico-profissional metddica, um empregado
monitor responsavel pela coordenacgéo de exercicios praticos e acompanhamento das atividades do
aprendiz no estabelecimento, em conformidade com o programa de aprendizagem.

§ 22 A entidade responsavel pelo programa de aprendizagem fornecera aos empregadores € ao
Ministério do Trabalho e Emprego, quando solicitado, cépia do projeto pedagdgico do programa.

§ 32 Para os fins da experiéncia pratica segundo a organizagao curricular do programa de aprendizagem,
o empregador que mantenha mais de um estabelecimento em um mesmo municipio poderé centralizar
as atividades praticas correspondentes em um unico estabelecimento.

§ 4 2 Nenhuma atividade pratica podera ser desenvolvida no estabelecimento em desacordo com as
disposi¢cdes do programa de aprendizagem.

Secao IV
Do Fundo de Garantia do Tempo de Servico
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Art. 24. Nos contratos de aprendizagem, aplicam-se as disposi¢des da Lei no 8.036, de 11 de maio
de 1990.

Paragrafo unico. A Contribuicdo ao Fundo de Garantia do Tempo de Servigo correspondera a dois
por cento da remuneragao paga ou devida, no més anterior, ao aprendiz.

Secao V

Das Férias

Art. 25. As férias do aprendiz devem coincidir, preferencialmente, com as férias escolares, sendo vedado
ao empregador fixar periodo diverso daquele definido no programa de aprendizagem.

Secao VI
Dos Efeitos dos Instrumentos Coletivos de Trabalho

Art. 26. As convencgdes e acordos coletivos apenas estendem suas clausulas sociais ao aprendiz
quando expressamente previsto e desde que nédo excluam ou reduzam o alcance dos dispositivos
tutelares que lhes sé@o aplicaveis.

Secao VII

Do Vale-Transporte

Art. 27. E assegurado ao aprendiz o direito ao beneficio da Lei no 7.418, de 16 de dezembro de 1985,
que institui o vale-transporte.

Secao VIl
Das Hipoteses de Extingdo e Rescisdo do Contrato de Aprendizagem

Art. 28. O contrato de aprendizagem extinguir-se-a no seu termo ou quando o aprendiz completar vinte e
quatro anos, exceto na hipétese de aprendiz deficiente, ou, ainda antecipadamente, nas seguintes
hipéteses:

| - desempenho insuficiente ou inadaptagao do aprendiz;

I - falta disciplinar grave;

[l - auséncia injustificada a escola que implique perda do ano letivo; e

IV - a pedido do aprendiz.

Paragrafo unico. Nos casos de extingdo ou rescisdo do contrato de aprendizagem, o empregador
devera contratar novo aprendiz, nos termos deste Decreto, sob pena de infragéo ao disposto no art. 429
da CLT.

Art. 29. Para efeito das hipdteses descritas nos incisos do art. 28 deste Decreto, serdo observadas as
seguintes disposicoes:

| - 0 desempenho insuficiente ou inadaptacdo do aprendiz referente as atividades do programa de
aprendizagem serd caracterizado mediante laudo de avaliagdo elaborado pela entidade qualificada em
formagéo técnico-profissional metddica;

Il - a falta disciplinar grave caracteriza-se por quaisquer das hip6teses descritas no art. 482 da CLT; e
[l - a auséncia injustificada a escola que implique perda do ano letivo sera caracterizada por meio

de declaracdo da instituicdo de ensino.

Art. 30. Nao se aplica o disposto nos arts. 479 e 480 da CLT as hipéteses de extingao do contrato
mencionadas nos incisos do art. 28 deste Decreto.

Capitulo VI
Do Certificado de Qualificagcao Profissional de Aprendizagem

Art. 31. Aos aprendizes que concluirem os programas de aprendizagem com aproveitamento, sera
concedido pela entidade qualificada em formacao técnico-profissional metéddica o certificado de
qualificagao profissional.

Paragrafo unico. O certificado de qualificagédo profissional devera enunciar o titulo e o perfil profissional
para a ocupagao na qual o aprendiz foi qualificado.

Capitulo VII

Das Disposi¢bes Finais
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Compete ao Ministério do Trabalho e Emprego organizar cadastro nacional das entidades qualificadas
em formagao técnico-profissional metddica e disciplinar a compatibilidade entre o contelido e a duragao
do programa de aprendizagem, com vistas a garantir a qualidade técnicoprofissional.

Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 34. Revoga-se o Decreto no 31.546, de 6 de outubro de 1952.

Brasilia, 1° de dezembro de 2005; 1840 da Independéncia e 1170 da Republica.
Luiz In&cio Lula da Silva

Luiz Marinho

Este texto nao substitui o publicado no DOU de 2.12.2005
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Anexo 3 - Modelo de contrato para aprendiz

Com registro na organizagdo formadora, sugerido pela DRT de Sdo Paulo no Manual de Orientagéo
“Aprendizagem Profissional”

CONTRATO DE APRENDIZAGEM
(Lei n210.097, de 19 de dezembro de 2000)

Pelo presente instrumento, entre as partes (nome da organizacao), CNPJ n®
, com sede na , bairro , Mmunicipio de
, Estado , heste ato representada por seu responsavel legal,
doravante designado EMPREGADOR e o(a) adolescente , residente na
, bairro , municipio de , Estado ,
portador(a) da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social n® , Série ,

neste ato assistido, designado APRENDIZ, fica justo e acertado o seguinte:
Clausula 12

O EMPREGADOR admite como APRENDIZ, conforme dispbe o artigo 429 da Consolidagao das Leis do
Trabalho e Lei 10.097, comprometendo-se lhe proporcionar matricula e freqiiéncia no curso de

Clausula 22

A aprendizagem que se refere a clausula anterior serd desenvolvida em dois ambientes: uma em
unidade de formagao profissional, que proporcionara programa de aprendizagem técnico profissional
metédico e outra na empresa , CNPJ n°® , com endere¢co na
, N0 municipio , Estado , onde desenvolvera tarefas
de prética profissional em ambiente compativel com sua idade e com a aprendizagem metddica por ele
recebida na organizagéo.

Clausula 32

A duracao do contrato sera de , periodo nao superior a dois anos, ininterruptos, iniciando em
_/ [/ econclundoem ___ / / ,com jornada diaria de (total de horas, incluindo as do
curso), de a (dias da semana), perfazendo o total de horas semanais,

compreendendo as atividades nos dois ambientes da clausula anterior, respeitados os direitos
trabalhistas previstos na CLT, especificamente no que se refere as férias, que devem sempre coincidir
com o periodo de pratica profissional e com as férias escolares.

No periodo de férias do curso teérico ndo coincidente com as férias do APRENDIZ na empresa, este
podera cumprir a jornada diaria na sua totalidade na empresa.

Clausula 42

A jornada de trabalho didria do APRENDIZ compreendera horas (n® de horas das aulas teéricas),
de a (os dias da semana), no local especificado na clausula 12, das as ,
acrescida de horas (n® de horas na empresa), para pratica profissional simultanea, a ser
desenvolvida na (endereco da empresa), no horario das as , de

a (dias da semana).

Clausula 52

O salario do empregado nao sera em hipo6tese alguma, inferior ao salario minimo hora, multiplicado pelo
nuamero de horas contratadas, conforme previsto em Lei, salvo na condigdo mais favoravel ou existéncia
de piso da categoria aprovado em Convengao Coletiva ou Acordo Coletivo.

Clausula 62

O presente contrato de aprendizagem com prazo determinado pressupde a anotagdo na Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social conforme artigo 428 da Consolidacao das Leis Trabalhistas — CLT.

Clausula 72
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A(O) (nome da organizacdo em que sera realizada a aprendizagem teodrica) enviara e
empresa, no inicio de cada més, a freqiiéncia do aprendiz as aulas e o seu aproveitamento.

Clausula 82

Este contrato se extinguira ao seu término ou quando o aprendiz completar 24 anos, ou, ainda,
antecipadamente nas seguintes hipdteses previstas no artigo 433 da CLT:

a) desempenho insuficiente ou inadaptacdo do aprendiz (hipétese que somente ocorrera mediante
manifestagdo da organizagédo executora da aprendizagem, a quem cabe a sua supervisao e avaliagao,
apds consulta ao estabelecimento onde se realiza a aprendizagem pratica);

b) falta disciplina grave;

c) auséncias injustificadas a escola regular que impliqgue perda do ano letivo (comprovada através de
apresentacao de declaragédo do estabelecimento do ensino regular);

d) a pedido do aprendiz.
Clausula 92

O APRENDIZ se obriga a freqiientar regularmente as aulas e demais atos escolares, na organizagao
(nome da organizacdo em que sera realizada a aprendizagem tedrica) em que estiver
matriculado, bem como cumprir o regimento e disposi¢des disciplinares.

Clausula 102 (clausula obrigatéria para aprendiz que néo concluiu o ensino fundamental)

O APRENDIZ encontra-se devidamente matriculado na (nome da escola do ensino
fundamental) série do ensino , comprometendo-se o EMPREGADOR a acompanhar a freqiéncia
as aulas do ensino regular.

Clausula 112

O APRENDIZ se obriga a obedecer as normas e regulamentos de seguranca adotadas durante as fases
de realizagcao do periodo de pratica profissional.

E por acharem justos e contratados, assinam o presente instrumento na presenca de testemunhas,
abaixo-nomeadas.

, de de

Organizagao-empregadora (responsavel legal) Aprendiz

Empresa (responséavel legal) Responsavel pelo(a) adolescente
Testemunhas:
1) Nome e RG

2)Nome e RG.
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Anexo 4 — Modelo de Termo de Adesao ao Servico Voluntario

Pelo presente termo de adeséo de servigo voluntario, por um lado a Associagao/Fundacgao/Instituto Tal,

com sede a Rua , n°. , No bairro na cidade de , inscrita no CNPJ
sob o n°. 00.000.000/0001 06 doravante denomlnada simplesmente ENTIDADE e por outro o(a) sr(a)
, portador(a) do RG n°. , residente a Rua n°. no bairro

na Cidade de , doravante denominado VOLUNTARIO, tem entre si

acertado o seguinte:

) A ENTIDADE que por sua finalidade “ndo econdmica” dispde de tarefas de cunho social e oferece
oportunidade de realizagdo a voluntdrios que possam executa-las dentro das normas e
regulamentos existentes;

) O VOLUNTARIO se compromete a cumprir as tarefas designadas no item V combinadas com os
periodos previstos no item VI, sempre com o maior zelo e atengdo as normas da ENTIDADE;

) O VOLUNTARIO declara desde ja, estar ciente de que a prestagdo dos servicos previstos ndo
gerara vinculo empregaticio, nem obrigacdo de natureza trabalhista, previdenciaria ou afins,
conforme o previsto na Lei 9608 de 18/02/98.

IV) O VOLUNTARIO declara estar ciente de que as tarefas designadas implicam em responsabilidade
e que assume sob as penas da lei, ser responsavel pelos atos praticados durante a execugao dos
referidos trabalhos, na vigéncia do presente instrumento.

V) O VOLUNTARIO se propde e compromete a realizar as seguintes tarefas:

a)
b)

VI) Para a realizagdo das tarefas devera comparecer na sede da ENTIDADE por horas diarias
(semanais ou mensais) no periodo da (manha, tarde, noite), entre hs e hs (ou em
dias alternados ou plantdo semanal, etc) ou ainda

a) das h as h—
b) das h as h

VIl)  Eventuais despesas com (........... especificar, por exigéncia da lei, tais como: deslocamento e
alimentagao) do voluntario, serdo ressarcida pela ENTIDADE, mediante comprovacdo de tais
gastos e expressa autorizacao do presidente.

VIIl)  Este termo entrara em vigor na data de sua assinatura e se extinguira de pleno direito em de

de , OU a qualquer tempo, sem prévio aviso, por qualquer das
partes, mediante a expressédo da vontade no verso deste instrumento.

Por estarem de acordo, assinam o presente instrumento, com duas testemunhas.

Local e data

ENTIDADE VOLUNTARIO
Testemunhas:

nome: nome:

RG RG
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Anexo 5 - Lei n29.608/98 - Lei do Voluntariado

Artigo. 12 - considera-se servigo voluntério, para fins desta Lei, a atividade ndo remunerada, prestada
por pessoa fisica a entidade publica de qualquer natureza, ou a instituicdo privada de fins nao lucrativos,
que tenha objetivos civicos, culturais, educacionais, cientificos, recreativos ou de assisténcia social,
inclusive mutualidade.

Paragrafo unico: o servico voluntario nao gera vinculo empregaticio, nem obrigacdo de natureza
trabalhista, previdenciéria ou afins.

Artigo 22 - o servigo voluntario serd exercido mediante a celebragdo de termo de adesdo ente a
entidade, publica ou privada e o prestador do servigo voluntério, dele devendo constar o objeto e as
condicdes de seu exercicio.

Artigo 32 - o prestador do servico voluntario podera ser ressarcido pelas despesas que
comprovadamente realizar no desempenho das atividades voluntarias.

Paragrafo Unico: as despesas a serem ressarcidas deverdo estar expressamente autorizadas pela
entidade a que for prestado o servigo voluntario.

Artigo 42 - esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.
Artigo 52 - revogam-se as disposigdes em contrario.

Brasilia, 18 de fevereiro de 1998

FHC / Paulo Paiva
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Anexo 6 — Modelo de contrato com colaborador autonomo

Termo de Contratagiio de Servicos que entre si celebram, como
N° /06 Contratante, a [NOME DA ORGANIZACAOQO], representada por seu
[CARGO DO DIRIGENTE] e, como Contratado,

Nome: CPF:
[NOME DO CONTRATADOQ] [N° DO CPF DO CONTRATADQ]
Profissao: Registro Geral N° Expedida Por: Nacion.: Escolaridade:
[PROFISSAO DO [Ne RG DO | [ORGAO [NACIONALIDADE] | [ESCOLARIDADE DO
CONTRATADO] CONTRATADQ] EXPEDIDOR] CONTRATADO]
Reg. de Aut. no INSS N°: Residéncia:
[N® REGISTRO NO INSS] [ENDERECO COMPLETQ]
Conta Bancéria: Agéncia: Banco:
[N° CONTA BANCARIA PARA CREDITO] [N° E NOME DA AGENCIA] [NOME DO BANCQ]

CLAUSULA PRIMEIRA: O Contratado responsabiliza-se pelo desenvolvimento das seguintes atividades:

[DESCRIGAO DOS SERVICOS A SEREM PRESTADOS]

junto ao Programa/Projeto abaixo indicado, comprometendo-se a desenvolver as atividades previstas no periodo::

ProgramalProjeto Periodo

[NOME DOPROJETO OU PROGRAMA NO QUAL O CONTRATATADO PRESTARA SERVICOS] | [DATA DE INICIO] A [DATA DE FIM]

CLAUSULA SEGUNDA: Fica estipulado que a Contratante pagara ao Contratado, mediante a comprovagdo dos servicos prestados,
apresentagao de RPA (recibo de pagamento a autbnomo) assinado e entrega de relatorio mensal de atividades, até o dia [DIA DO MES EM
QUE O PRESTADOR PRECISA APRESENTAR O RPA] de cada més da prestagdo dos servigos, cujo crédito sera feito preferencialmente
através de sua conta bancaria, a retribuicdo de :

[VALOR TOTAL, MENSAL OU POR HORA DA PRESTAGAO DE SERVIGOS]

CLAUSULA TERCEIRA: O Contratado esta ciente de que o contratante efetuara o desconto e posterior recolhimento dos valores da
contribui¢&o individual junto & Previdéncia Social, nos termos da legislacéo vigente, sobre o total dos servigos prestados. Nos casos de ndo
apresentacao, pelo contratado, da inscri¢do no Cadastro de Contribuintes Mobiliarios (CCM), a contratante efetuara os devidos descontos e
recolhimento do ISS devido.

CLAUSULA QUARTA: A prestagdo de servios, contratada pelo presente instrumento, far-se-4 em carater eventual e sem vinculo
empregaticio, ndo podendo ultrapassar o prazo estabelecido na Clausula Primeira, sendo realizado em data e horario a critério do contratado,
respeitadas as caracteristicas do Programa/Projeto citado.

CLAUSULA QUINTA: As partes se comprometem a avisar com antecedéncia de 30 (dias) caso haja interesse na descontinuidade da
prestagdo dos servigos objeto deste contrato.

CLAUSULA SEXTA: O presente contrato podera ser extinto através de rescisdo ou resiliéo, obedecidas as normas juridico-civis em cada
caso

E por estarem justos e contratados, firmam o presente instrumento em duas vias.
[MUNICIPIO], em [DIA] de [MES] de[ANQ]

[NOME DO CONTRATADOQ] [NOME DO DIRIGENTE]
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Anexo 7 - Tempo de Guarda para Documentos Fiscais, Contabeis e
Trabalhistas

Fonte: http://www.grupoking.com.br/carrega.php?f=layouti&rere=gfgff&cd pagina=29&cd menu=5&cd sub menu=0 - disponivel em 13/08/06

A presente tabela contém os principais documentos fiscais, contabeis e trabalhistas das empresas com o tempo que deve ser mantido em arquivo conforme
determina a legislagéo vigente.

Para maior seguranga do empresario, a contagem para o tempo de guarda deve iniciar no 1° dia do més de janeiro do exercicio seguinte ao do documento. Os
tempos em que constam um * (asterisco) na frente, embora haja um prazo de guarda, recomendamos n&o eliminar mesmo apds esse prazo.

Esclarecemos que os prazos abaixo ndo se aplicam aos documentos que sdo base ou que fazem parte de processos judiciais, bem como fagam parte de autos
de infragdes ou notificagdes fiscais. N&o se aplicam também os prazos abaixo para os documentos necessarios para futuras agdes judiciais.

Livros e Documentos Fiscais Tempo de Guarda

- Conta de Agua, Luz e Telefone

- Recibos de pagamento de aluguel

- Extratos bancarios (inclusive de aplicagdes financeiras)

- Notas Fiscais de Servigos Tomados, inclusive recibos (todos os comprovantes da escrituragao - notas fiscais e recibos)
- Nota Fiscal de Servigos

- Nota Fiscal - Fatura de Servigos

- Nota Fiscal Simplificada de Servigos 5 anos
- Nota Fiscal de Servigos de Comunicagdes

- Nota Fiscal de Servigos de Telecomunicagdes
- Nota Fiscal de Servigos de Transportes

- Nota Fiscal de Vendas a Consumidor

- Nota Fiscal, modelos 1 ou 1-A

- Nota Fiscal Conta de energia elétrica

- Notas Fiscais de compras de ativo imobilizado Enquanto o bem existir *

-Darf-1R.P.J

-Darf-C.S.LL

-Darf-1LRRF

- Declaragéo Simplificada - PJ Simples e Inativas

- Declaragao de Informagdes Econdmico-Fiscais da Pessoa Juridica - DIPJ
- Declaragao de Débitos e Créditos Tributarios Federais - DCTF
- Demonstrativo de Apuragao de Contribuigdes Sociais - DACON
-DIRF

- Livro Caixa

-IPTU

- IPVA

- Livro de Apuragdo do Lucro Real - LALUR

5anos *

- Livro Diario Permanente

- Livro Razéo 10 anos *

- DARF - PIS/PASEP

- DARF - COFINS 10anos”

- Gare de ICMS

- Carné de parcelamento de ICMS

- Guia de Informag&o e Apuragéo de ICMS - GIA
- Declaragéo do Simples Paulista - DS

- DAMSP / DARM ISS 5 anos *
- DARF - IPI

- DARF - SIMPLES Federal

- DES - Declaragao Eletronica de Servigos

- DAME - Declaragdo Anual de Movimento Econémico

- Bilhete de Passagem Aquaviario

- Bilhete de Passagem e Nota de Bagagem

- Bilhete de Passagem Ferroviario

- Bilhete de Passagem Aeroviario

- Conhecimento Aéreo

- Conhecimento de Transporte Aquatico de Carga
- Conhecimento de Transporte Ferroviario de Cargas 5 anos
- Conhecimento de Transporte Rodoviario de Cargas
- Cupom Fiscal emitido por ECF

- Despacho de Transporte

- Manifesto de Carga

- Ordem de Coleta de Cargas

- Resumo de Movimento Diério

- Livro de Registro de Entradas
- Livro de Registro de Saidas 5 anos*
- Livro de Registro de Controle da Produgdo e do Estoque
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- Livro de Registro do Selo Especial de Controle

- Livro de Registro de Impresséo de Documentos Fiscais — mod. 58

- Livro de Registro de Utilizagdo de Docs Fiscais e Termos de Ocorréncias

- Livro de Registro de Inventario

- Livro de Registro de Apurag&o do IPI

- Livro de Registro de Apuragéo do ICMS

- Livro de Movimento de Combustiveis - LMC

- Livro Registro de Notas Fiscais de Servicos Prestados - modelo 51

- Livro Registro de Notas Fiscais Fatura de Servigos Prestados a Terceiros - modelo 53
- Livro de Registro de Servigos Tomados ou Intermediados de Terceiros - modelo 56

- Livro de Registro de Recebimento de Impressos Fiscais e Termos de Ocorréncia - modelo 57

Documentos Gerais Tempo de Guarda

- Contrato Social

- Alteragdes Contratuais

- Alvara de Funcionamento da Prefeitura (desde que ndo haja modificagéo no imével)
- Cartdo CCM (Prefeitura) on-line

- Cartdo CNPJ on-line

- Deca on-line

Indeterminado

- Licenga da CETESB Renovavel de 2 a 5 anos

- Contrato de Locagdo Comercial (apds vigéncia)

- Contrato de Comodato 5 anos

- Guia de Recolhimento da Contribui¢do Sindical Patronal

- Registro de Marcas 10 anos

- Guia de Recolhimento de TFE ou TLIF 5 anos*
- Guia de Recolhimento de TFA

- CADAN - Licenga de Antincio enquanto ndo houver modificagdes nas metragens do antincio Indeterminado

- CND(Certidao Negativa de Débitos) FGTS
- CND Divida Ativa da Unido - Emitida via internet 30 dias
-CND FGTS

- CND (Certiddo Negativa de Débitos) Federal

- CND Divida Ativa de Unido - Emitida pela PFN
-CND ICMS

- CND tributos Municipais

6 meses

- CND (Certiddo Negativa de Débitos) INSS 90 dias

- Registro de Patentes 20 anos

- Alvara do CRF

- Alvara do CRM

- Cadastro na ANVISA

- Alvara da Vigilancia Sanitéria

Renovacgéo anual

Livros e Documentos Trabalhistas e Previdenciarios Tempo de Guarda

- Termo de Rescis&o do Contrato de Trabalho

- Aviso Prévio dado pelo empregador

- Aviso Prévio dado pelo empregado (pedido de demiss&o)

- Cadastro Geral de Empregados e Desempregados (CAGED)

- Acordo de compensacéo de horas

- Acordo de prorrogacéo de horas

- Atestados médicos

- Autorizagdo do empregado para descontos ndo previstos em lei
- Cartdes, Fichas ou Livros de Ponto

- Comprovante de entrega da Comunicagao de Dispensa (CD)

- CIPA - todos os documentos relativos a eleigao

- Documentos Relativos a Créditos Tributarios

- Guias de Recolhimento de Contribuigéo Sindical e Assistencial 10 anos
- Mapa Anual de acidentes do trabalho

- Recibo de abono de férias

- Recibo de entrega do requerimento de Seguro-Desemprego (SD)
- Recibo de gozo de férias

- Recibos de adiantamento

- Recibos de pagamento

- Relagéo de contribuigao sindical e assistencial

- Solicitagéo de abono de férias

- Vale-transporte

- Folha de Pagamento

- PIS/PASEP

- Salario-Educacéo

- Dados obtidos nos exames médicos 20 anos

- Documentos relativos ao FGTS

- Guias de recolhimento de INSS 30 anos

- Livros de Atas da CIPA Indeterminado
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- Livros de Inspegéo do Trabalho

- Contrato Individual de Trabalho

- Livros ou Fichas de Registro de empregados

- RAIS (Relatério Anual de Informacdes Sociais)
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