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apresentacao

Este manual foi organizado para apoiar o trabalho de administracdo das Organizacdes
Indigenas no Brasil, apresentando assuntos que vdo desde os aspectos legais relacionados
a criagdo de uma associagdo, passando pelos procedimentos necessarios para executar
um projeto, até as formas de controlar documentos e prestar contas.

0 ponto de partida desta publicacao foi o “Manual de Administragdo Financeira para
0SC”, escrito pela Afinco em 1998. Em funcdo do envolvimento da Afinco e do Institu-
to Socioambiental com o trabalho de formacdo de quadros de Organizagdes Indige-
nas, surgiu a idéia de adaptar o “Manual da Afinco” para o uso dos povos indigenas
organizados em associacdes, desde as organizagcdes maiores, com empregados
registrados e um orcamento complexo, sustentado em parcerias e convénios com 0r-
gdos publicos e privados, até as organizagdes indigenas menores, que administram

pequenas doacOes para desenvolver seus projetos.

O objetivo € ajudar os responsaveis pela gestdo dessas instituicGes indigenas a obte-
rem respostas as dividas que surgem no seu dia-a-dia e que sdo impostas pelas re-
gras de organizacao estabelecidas pelo mundo dos ndo-indios. Atualmente, as orga-
nizacdes indigenas estdo assumindo cada vez mais a formulagdo, a execucdo e o con-
trole de projetos de sustentag@o politica, econdmica e cultural que até bem pouco
tempo atrds estavam sob responsabilidade quase exclusiva do 6rgdo indigenista.




Disponibilizar informacdes sobre os aspectos legais envolvidos na gestdo de uma
associagao acabou por explicitar a contradigdo existente entre a forma de funcio-
namento real da grande maioria das organizacbes indigenas no Brasil e as regras
impostas para qualquer associagdo sem fins lucrativos. Sabe-se que o orgamento da
maioria dessas organizagdes tem origem em doagdes que, contratualmente, ndo po-
dem destinar-se a pagar salarios e despesas administrativas, exigindo de seus dire-
tores executivos e trabalhadores grande dose de dedicacdo e muita criatividade
para colocarem seus ideais em pratica. Cada individuo indigena que trabalha para o
que eles eles vém chamando de “movimento indigena” baseia-se, entdo, em sua dispo-
nibilidade de trabalhar para uma causa, nascida do convivio desigual com o0 “mundo dos
brancos” e que ainda contém contradi¢des que deverdo ser superadas a partir de dentro
do movimento.

No intuito de ndo omitir as regras do jogo, optamos deliberadamente por fazer um
manual com informagdes por vezes minuciosas demais para a realidade da maioria
das organizacdes indigenas, correndo o risco de acentuar ainda mais a mistica que
vem se criando em torno da figura do associativismo como Gnico meio legitimo de se
conquistar também o quase mitolégico “mundo dos projetos”. Mas, como acredita-
mos também no amadurecimento do protagonismo indigena, optamos por colocar em
suas mados uma publicacdo que é apenas um manual, com um universo de informa-
¢oes que atende as mdltiplas dimensBes que assumiram as associagdes indigenas
no Brasil contemporaneo.

0 desafio que queremos propor a todos que vdo utilizar esta publicagdo é convidar
autores indigenas a reformular e aprimorar este trabalho para uma préxima edigao.

A cooperagao norueguesa, por meio da Norad, vem sendo a parceria que acredita que
as populacdes indigenas no Brasil podem vencer os obstaculos do paternalismo, bus-
cando e definindo os préprios caminhos de sustentagdo. Foi ela que apoiou financei-
ramente a produgdo deste manual.

Os organizadores
novembro de 2002



como usar este manual

Os temas aqui tratados foram separados em quatro partes identificadas por cores:
aspectos legais, administragdo, financeiro e relatorios.

Os assuntos foram explicados a partir das perguntas mais freqlientes sobre o trabalho
dentro de uma Organizagcdo Indigena.

Para encontrar as respostas, existem dois caminhos:

= O fndice remissivo, uma lista em ordem alfabética das palavras sobre o assunto
que vocé quiser saber;

= Uma lista das perguntas de cada tema tratado.

Este manual fornece também modelos de documentos, tabelas de calculos e exemplos

de guias e comprovantes em arquivos digitais. Cada vez que aparecer o desenho de i
um disquete ao lado do texto é porque o CD que acompanha este manual tem o
arquivo gravado para vocé utilizar ou visualizar.

No fim do manual hd uma lista com todos os arquivos digitais disponiveis.

Os arquivos digitais vem com a marca (logotipo) de uma Organizacéo Indigena que néo

. o s h . i g {{ D0 A\
existe. Isso foi feito apenas para ilustrar a maneira correta de utilizar os papéis timbrados. A7 ﬁ\ﬁ
. ¢ i : D&

Os servigos que sdo de responsabilidade do escritério de contabilidade mas devem e

ser monitorados pelo administrador da Organizacdo Indigena sdo indicados com um
carimbo redondo, em que esta escrito trabalho do contador.

Os registros oficiais, os documentos que precisam ser registrados ou autenticados S
em cartdrio e também os procedimentos obrigatérios sdo indicados com a figura da m
mao apontando o texto.
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. sobre a associacao

O que é uma associacao?
E um grupo de pessoas que trabalha para objetivos comuns e presta servigos para a
comunidade, sem fins lucrativos. Grande parte das associagdes trabalha na 4rea de
educacdo, saide, direitos humanos, meio ambiente etc.
Associacoes ndo sdo 6rgdos do governo. Por isso, qualquer associagdo também pode
ser chamada de “organizagdo ndo governamental” (ONG).

As associagdes sdo obrigadas a ter uma personalidade juridica para ter representa-
tividade junto aos 6rgdos governamentais e junto as agéncias financiadoras. S6
assim podem receber e gerir (administrar) recursos financeiros.

O que é ter personalidade juridica?
E ter registro em cartorio, o que faz com que a associagdo passe a existir legalmente. ::ﬂ
Esse registro formaliza os objetivos e 0s compromissos da associagao.

Existe diferenca entre associacao, grupo, nucleo e centro?

woon noon

Nao tem diferenca. Associagdo é o termo genérico, ou seja, “grupa”, “centro”,
etc. sdo nomes adotados por instituicdes organizadas na forma de associacao.
0 que vai marcar a diferenga de cada um é sua missdo e seu estatuto.

Um “instituto” também pode ter a mesma estrutura de funcionamento de qualquer organi-
zagdo, mas € necessario constar em seu estatuto, entre outras atividades, aquelas liga-

das a estudos e pesquisas. £ perfeitamente possivel existir um instituto indigena voltado
para pesquisar, valorizar e divulgar a cultura indigena de alguma regido, um povo etc.

nlcleo”

Por que formar uma associacao?
m Porque reflete melhor uma estrutura comunitaria;
m Porque ndo depende de estrutura patrimonial para existir;
m Porque as exigéncias legais sao flexiveis;

m Porque facilita estabelecer as parcerias com o governo, empresas, agéncias financiadoras.

1. sobre a ass.snciagémn



Onfde estao as leis das organizacoes sem fins lucrativos?
m No Cédigo Civil Brasileiro: nos artigos de 18 a 30 (também serve para as fundacges);
m No Decreto-Lei 9085 de 25/3/1946: trata do registro civil das pessoas juridicas;

m Na Lei 6015 de 31/12/1973 (chamada Lei dos Registros Plblicos): trata da escrituragdo contabil das pessoas
jurfdicas, ou seja, de como as associages devem proceder para serem registradas e encaminhar todos os seus
documentos para registro.

Como fundar uma associacao?

Inicialmente, € necessario reunir no minimo duas pessoas que tém idéias em comum e
querem trabalhar juntas para os mesmos objetivos. A partir dai, essas pessoas vao:

___-__ Elaborar o estatuto social:

estatuto.doc i =k b 53
Esse é o documento mais importante da associagao.
0 estatuto deve deixar bem claro o que a associagao pretende ser (objetivos), qual é sua
missdo, como ela vai atuar e como vai ser organizada. Por isso, cada organizacdo deve
se esforcar para fazer seu estatuto particular.
0 estatuto é um documento com um formato especifico (conforme o modelo contido no
arquivo estatuto.doc) e que pode servir de base para qualquer associacao.
Fazer uma assembléia de fundacao:
Os participantes dessa assembléia é que serao considerados os fundadores (ou sdcios,
ou membros fundadores) da nova associagdo. Para isso, ela é obrigatéria e seus partici-
pantes devem receber uma carta convocatéria onde consta dia, horério, local e motivo da
assembléia. Durante a reunido, deve ocorrer o seguinte:
= A aprovacdo do estatuto;

& = A eleicdo dos diretores ou coordenadores da associagao;
o = A elaboragdo da ata da assembléia de fundacdo. A ata deve conter a assinatura de
RiASho e todos o0s presentes na reuniao.

@:Registrar a ata da assembléia de fundacdo e o estatuto social no Cartorio de
Registro Civil das Pessoas Juridicas:

Esse é um servico pago. Sem o registro em cartdrio desses dois documentos, a
associagdo ndo tera reconhecimento legal.

I 2 spectos legais



Providenciar o Cadastro Nacional para Pessoas Juridicas (CNPJ): 5]
CNPJ é o registro da associacdo na Receita Federal (ligada ao Ministério da Fazenda). iy

0 registro s6 é feito por meio da Internet, isto é, ndo existe mais formulario em pape-
laria nem fornecido pelos escritérios de contabilidade.

www.receita.fazenda.gov.br

Obter o alvara de localizac@o e funcionamento na prefeitura da cidade:
Cada prefeitura tem normas diferentes. O que sempre é solicitado:

m Requerimento-padrao (fornecido pelo 6rgao municipal);

m Estatuto social e ata da assembléia de fundagdo, ja registrados em cartério;

m |mposto Predial e Territorial Urbano (IPTU) pago do local da sede da associagéo;

m Contrato de locacdo ou titulo de propriedade da sede;

m Documentos pessoais dos diretores (identidade, CPF e comprovante de residéncia).

O gue é sempre obrigatério para o funcionamento da associacao?
Fazer as atas das assembléias gerais ordinarias e extraordindrias.
Registrar as atas das assembléias no Cartério de Registro Civil das Pessoas Juridicas.'—?z:ﬂ

Aprovar alteragdes do estatuto social nas assembléias (inclusive mudangas na direto-
ria) e ndo deixar de registrar em cart6rio qualquer alteracdo estatutaria.

Alterar o nome do representante da organizacdo perante a Receita Federal sempre que
houver substituicdo dessa pessoa.

Manter na sede o livro de inspecdo do trabalho, para anotactes do fiscal do Ministério
do Trabalho. O livro deve ser mantido em local de fécil acesso.

Como fechar uma associacao?
Encerrar todas as dividas.
Convocar Assembléia Geral para deliberar sobre o fechamento da associacao.
Registrar em cartério a ata que contém a decisao da Assembléia Geral.

Uma Associacao Indigena € uma Organizacao Indigena?
Sim, Organizacdo Indigena é outro nome dado para Associagdo Indigena.

Nao ¢ obrigatério fazer inscricdo em 6rgdos governamentais da area de atuagéo da associag@o (Ilbama e Funai, por
exemplo); isto é, uma Organizagdo Indigena ndo precisa estar inscrita na Funai para poder funcionar, nem uma eventual
“Associacdo de Criadores Certificados de Caititu” precisa de licenga do Ibama para existir, e assim por diante.

1. sobre a agsmziaa;;éo



. relacoes de trabalho

Como a Organizacao Indigena se relaciona com seus empregados e prestadores
de servicos?

] Uma Organizagdo Indigena segue as mesmas regras que qualquer institui¢ao.

E importante observar que as organizagdes indigenas trabalham com recursos doados por agéncias que néo financiam
salarios ou por orgdos pablicos que néo financiam custos administrativos. Por isso, na maioria das organizagdes sem fins lucrativos
as pessoas estdo pactuando do principio do voluntariado, e recebem ajuda de custo para exercerem suas fungdes.

Até a pagina 35 estdo descritos os procedimentos apenas para as organizagGes indigenas com empregados registrados.

O gue & um prestador de servicos?

Prestador de servicos € toda pessoa fisica ou juridica que exerce alguma atividade para
terceiros; para exercer essa atividade, ela pode receber pagamento ou ndo.

Sendo assim, o empregado e o auténomo sdo prestadores de servigos.

Qual a diferenca entre empregado e autbnomo?
0 empregado mantém vinculo com a organizagdo para a qual trabalha (tem carteira de
trabalho assinada) e aparece na legislacdo do trabalho com as seguintes caracterfsticas:
m Recebe ordens e estd subordinado ao empregador;

m Seutrabalho é continuo, isto é, ndo pode ser eventual (de vez em quando);

m Recebe pagamento regular pelo trabalho, isto &, recebe salario.

0 auténomo ndo tem qualquer vinculo, é independente. £ definido por duas formas:

m Agquele que presta servigo em carater eventual (de vez em quando), sem relagdo formal de emprego ou na forma
de consultorias ou assessorias;

m Pessoa fisica que trabalha por conta propria.

Qual a diferenca entre cargo e fungao?
Cargo é 0 nome que se da para cada forma de contratagdo do pessoal da associacdo.

Funcao diz respeito a responsabilidade que pode ser temporaria na estrutura administra-
tiva. Exemplo: José tem cargo de auxiliar administrativo e sua funcdo é de zelador.

aspectos ieq
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O que fazer para contratar um empregado?
Solicitar do empregado os seguintes documentos:
m (Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS):
m Cadastro no PIS (se a pessoa ja teve outro emprego);

m Resultado do exame ocupacional ou de admissao (emitido por postos de satide ou clinicas credenciadas pelo
Ministério do Trabalho e Previdéncia Social);

m (Copiada Certidao de Nascimento dos filhos menores de 14 anos;
m (dpia da Carteira de Vacinag&o dos filhos menores de 14 anos;

= Documento de identidade (Registro Geral, RG);

s CIC;

m Titulo de Eleitor;

m Certificado de Reservista;

m Fotografia3 X 4.

No caso de empregados indigenas, algumas dessas exigéncias podem vir a inviabilizar o registro, como, por exemplo,
a Certiddo de Nascimento e a Carteira de Vacinagdo dos filhos pequenos. Dependendo da regido, existem servigos que
vém sendo criados para cubnr essa lacuna, como o programa Balcdo da Cidadania, do meténo da Justica.

A Carteira de Trabalho do empregado nunca deve ficar com o empregador. A associagéo tem o prazo de 48 horas para efetuar as
anotagdes e devolver a carteira ao empregadu ISSO E LEN!! Se a associagdo ndo cumprir esse prazo, pode ser processada.

0 resultado do exame ucupamonal e obrigatdrio na admiss&o e também na rescisdo do contrato do. empragado (art. 168 da CLT).
As instituigdes nao cumprem isso por auséncia de ﬁscahzagao

Redigir e assinar Contrato de Experiéncia. “experienciadoc
Fazer as anotagOes do contrato de trabalho na carteira e no livro de registro de empregados. E
Preencher o formuldrio Comunicagdo de Admissdo e Demissdo de Empregados — Fohads
CAGED (Lei 4923/65). Esse procedimento s6 é feito pelo computador, no site do Pogiro.h
Ministério do Trabalho na Internet. www.mtb.gov.br
Preencher a declaragdo para salario-familia para comprovagdo no INSS para paga-

mento do salério-familia. ;TEB__M__“
Preencher a declaracao de dependentes (com o nimero de dependentes) para familia gif
desconto do Imposto de Renda Retido na Fonte em salédrios que ultrapassem o |

teto de isengdo do Imposto de Renda.

) . . dependentes.gif
Assinar Termo de Opcdo ao Fundo de Garantia.



O due é estagio?
Estagio é uma atividade de aprendizado, para o estudante praticar o que aprende na escola.

5] 0 contrato de um estagiario chama-se Termo de Compromisso. Pode durar no maximo
“estagiariodoc dois anos, mas deve ser renovado a cada semestre. Esse documento deverd ser assinado
pela associagdo, pela instituicdo de ensino e pelo estagiario (com uma via para cada um).

Quais as regras para contratar um estagiario?
m Ser o estudante regularmente matriculado em algum estabelecimento de ensino;
m Ter seguro contra acidentes de trabalho. Procurar uma agéncia bancéria;

m Anotar o estagio na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), pelo érgdo local do Ministério do Trabalho,
nas paginas destinadas as anotagdes gerais.

0 estagio devidamente legalizado ndo cria vinculo empregaticio e a associagdo esta livre de contribuir para a Previdéncia
Sociale para o FGTS do estagiario.

O que é trabalho voluntario?
O voluntério é a pessoa que doa seu tempo para trabalhar sem receber pagamento.
O trabalho voluntério esté definido na lei 9608 de 18/2/1998.

- O contrato do voluntario chama-se Termo de Adesdo, e deve ser assinado pela asso-
i ciagdo e pelo voluntério. Nele, deve constar a definigdo e as condigdes do servigo.

0 servigo voluntério ndo gera vinculo empregaticio nem obrigagdo de natureza trabalhista, previdenciéria ou afim.

Ou seja, a associag@o ndo é obrigada a oferecer ao voluntario nenhum beneficio, como auxilio-saide, vale-transporte,
auxilio-alimentacdo etc. No entanto, se isso for oferecido, néo significa que o voluntério adquira direitos trabalhistas.
E um apoio feito como ajuda de custo, para valorizar o trabalho voluntario na associagéo.

Quais sao os deveres do voluntario?
Elaborar relatério de despesas para reembolso, se autorizadas pelo responsavel.
Nao fazer representacdo institucional, salvo autorizagdo expressa do coordenador.

Quais sao os direitos do voluntario?
Ter as mesmas condiges de trabalho que a equipe com quem atua.
Ter definidas e preestabelecidas as tarefas que vai realizar.
Usar infra-estrutura, telefones, computadores e demais equipamentos da organizacao.
Participar das reunides e dos cursos promovidos pela Organizagao Indigena.
Expressar criticas, comentarios e sugestdes ao responsavel por seu trabalho.

Il 2 spectos legals



O que é folha de pagamento? E

A folha de pagamento é a relacdo de todos 0s servigos que devem ser remunerados, e o
adicionais e descontos dentro do periodo de um més.

O que registrar na folha de pagamento?
m Més de referéncia;
= Nome do empregado;
= Seu cargo e/ou fungao;
m Salério-base (valor estabelecido no contrato de trabalho);

m Saldrio-familia (quando o empregado tiver filhos menores de 14 anos). Nao hé encargos sociais para o saldrio-
familia, ou seja, o funciondrio recebe o valor integral, sem desconto de Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF);

m Adicionais: gratificacdo, horas extras, adicional de insalubridade, adicional por periculosidade, adicional
noturno (para vigias, por exemplo);

= Total bruto do salario a ser recebido no més (salédrio-base + adicionais);
m Descontos: adiantamentos de salario, INSS, contribuicao sindical, vale-transporte, IRRF;
m 0 valor liquido a receber.

Como fazer o pagamento?

Preencher o contracheque para cada empregado, com 0s mesmos dados que cons-
tam na folha de pagamentos.

Fazer o pagamento do saldrio com cheque nominal ao empregado. O valor do che-
que é o mesmo do campo Liquido a Receber da folha de pagamentos. Na entrega
do pagamento, o empregado deve assinar um comprovante.

O que é contracheque?

E o comprovante do pagamento mensal ao trabalhador. <]
- i e . G contra-
0 trabalhador recebe seu contracheque, assina o original e fica com uma copia. cheque.gi

0 original assinado e datado pelo trabalhador serve para a Organizagdo Indigena
comprovar que fez o pagamento.

Uma copia do contracheque deve ser arquivada em pasta propria, junto com a folha de pagamentos.




O que sao as horas extras?

Sdo as horas trabalhadas além do horério de trabalho de cada Organizagdo Indigena.
A lei determina que uma jornada de trabalho tenha 220 horas por més. Ou seja,
trabalha-se oito horas por dia, incluindo quatro horas no sabado, para somar 44 horas
semanais. Quem trabalha aos domingos e feriados também esté fazendo hora extra.

O que é adicional noturno?

Toda pessoa que trabalha depois das 22 horas até as 5 horas da manha tem o direito de
receber adicional noturno.

0 valor depende da categoria de trabalho. A lei determina que o minimo é 20%.

A categoria de trabalhadores filiados a associacdes (regida pelo Senalba) é de 35%
(artigo 73 da CLT). Isso significa adicionar 35% ao valor de cada hora de trabalho.

O que é Descanso Semanal Remunerado (DSR)?
E o direito que tem o trabalhador de ser pago por seus dias de descanso.
0 DSR vem embutido no salario, e também deve ser incluido no célculo das horas extras.

Como calcular o DSR?
Ver quantos domingos e feriados existem no més em que foi feita a hora extra.

Ver quantos dias (teis (de segunda-feira a sdbado) existem nesse mesmo més (por exem-
plo, em marco de 2002, houve 25 dias (teis, cinco domingos e um feriado).

O que sao as chamadas vantagens salariais?
S&o valores adicionais ao saldrio. Elas vém por meio de:
m Salario-familia para quem tem filhos menores de 14 anos (obrigatério);
m  Horas extras;
m \Vale-transporte (obrigatdrio, mas o funcionério pode ndo aceitar por escrito);
m  Auxilio-alimentaco (opcional);
m  Seguro-salide (opcional);
m (esta bdsica (opcional).

A vantagem salarial é opcional, pois geralmente depende da disponibilidade de orcamento da Organizacdo Indi-
gena. A propria realidade da Amazdnia, Nordeste e Centro-Oeste ndo oferece condigdes de fornecimento de
beneficios como vale-transporte, por exemplo.
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Como calcular o salario-familia? ' N
Quem ganha salario até R$ 429,00 recebe R$ 10,31 por filho. Nnstionaly ot
Quem recebe mais do que esse valor ndao tem direito a receber salario-familia.

Como calcular uma folha de pagamento?
m Calcularo valor do salério-familia (quando for o caso);

m Calcularas horas extras (quando for o caso);

m Calcular ovalor a ser descontado do vale-transporte (6% do salario base do empregado);
m (Calcularovalor a ser descontado do auxilio-satde {quando for o caso);

m (alcular o INSS a serdescontado do salario do empregado;

m Calcular o IRRF.

Como calcular as horas extras na folha de pagamentos?

m Duas primeiras horas depois do horério normal de trabalho: acrescenta-se 75% ao valor da hora normal de
trabalho. Isso vale de segunda-feira a sabado, sem ultrapassar o limite de duas horas por dia de trabalho;

m Demais horas: acrescenta-se 100% ao valor da hora normal de trabalho. Isso também vale para os
domingos e feriados;

m Apdsas 22 horas: deve ser pago o adicional noturno, que é de 35% sobre o valor da hora normal de trabalho.
Na&o se pode esquecer -do.“c:él-t:u-!_o do Descanso Semanal Remunerado sobre as horas extras.

Veja nas paginas seguintes exemplos de como calcular a hora extra na folha de pagamentos.

Nesses exemplos, consideramos que o hordrio de cada trabalhador € das 8 horas
as 18 horas, cumprindo as 220 horas.

Todos os exemplos ocorreram em margo de 2002 (com 25 dias Gteis e seis domin-
gos e feriados).
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Alfredo, operador de xerox, ganha por més RS 280,60. Durante cinco dias, ele trabalhou
até as 22 horas. Era tempo de entrega de relatorios! Como calcular suas horas extras?

Primeiro passo
Calcular o valor de cada hora de trabalho:

Saldrio mensal R$ 280,60
Total de horas no més 220 horas
Valor de cada hora de trabalho R$ 280,60/220 horas = R$ 1,28

Segundo passo
Calcular o valor de todas as duas primeiras horas extras, que tém acréscimo de 75%:

Valor de cada hora de trabalho R$ 1,28

Valor do acréscimo (R$ 1,28 X 75%) R$ 0,96

Valor de cada hora extra R$ 1,28 + R$ 0,96 = R$ 2,23
Horas extras trabalhadas (2 horas X 5 dias) 10 horas

Total a ser pago 10 horas X R$ 2,23 = R$ 22,32

Terceiro passo
Calcular o Descanso Semanal Remunerado (DSR) referente a essas horas extras:

Namero de domingos e feriados 6 dias
Dias (teis do més 25 dias
Valor por dia atil (R$ 22,32/25 dias) R$ 0,89
Valor do DSR (R$ 0,89 X 6) R$ 5,36

(Quarto passo
Calcular o valor das outras horas extras, que tém acréscimo de 100%:

Valor de cada hora de trabalho R$ 1,28
Valor do acréscimo (R$ 1,28 X 100%) R$ 1,28
Valor de cada hora extra R$ 2,56
Horas extras trabalhadas (2 horas X 5 dias) 10 horas
Total a ser pago R$ 25,60

Quinto passo
Calcular o Descanso Semanal Remunerado (DSR) referente a essas outras horas extras:

Dias Uteis do més 25 dias
Valor por dia Gtil (R$ 25,60/25 dias (teis) R$ 1,02
N(mero de domingos e feriados 6 dias
Valor do DSR (R$ 1,02 X 6 dias) R$ 6,12
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Aenfermeira Lindalva Marques ganha por més RS 843,30. Duas vezes por més, ela
trabalhou até as 5 horas do dia seguinte. Como calcular suas horas extras?

Primeiro passo
Calcular o valor de cada hora de trabalho:

Salario mensal R$ 843,30
Total de horas no més 220 horas
Valor de cada hora de trabalho R$ 843,30/220 = R$ 3,83

Segundo passo
Calcular o valor das duas primeiras horas extras, que tém acréscimo de 75%:

Valor de cada hora de trabalho R$ 3,83

Valor do acréscimo (R$ 3,83 X 75%) R$ 2,87

Valor de cada hora extra R$ 3,83 + R$ 2,87 = R$ 6,71
Horas extras trabalhadas (2 horas X 2 dias) 4 horas

Total a ser pago 4 horas X R$ 6,71 = R$ 26,83

Terceiro passo
Calcular o Descanso Semanal Remunerado (DSR) referente a essas horas extras:

Ndmero de domingos e feriados 6 dias
Dias lteis do més 25 dias
Valor por dia atil (R$ 26,86/25 dias) R$ 1,07
Valor do DSR (R$ 1,07 X 6) R$ 6,44

Quarto passo
Calcular o valor das outras horas extras até as 22 horas, que tém acréscimo de 100%:

Valor de cada hora de trabalho R$ 3,83
Valor do acréscimo (R$ 1,28 X 100%) R$ 3.83
Valor de cada hora extra R$ 2,56
Horas extras trabalhadas (2 horas X 2 dias) 4 horas
Total a ser pago R$ 10,24

Quinto passo
Calcular o Descanso Semanal Remunerado (DSR) dessas horas:

Dias (teis do més 25 dias
Valor por dia atil (R$ 10,24/25 dias) R$ 0,41
Namero de domingos e feriados 6 dias

Valor do DSR R$ 2,46
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Sexto passo
Calcular o valor das horas extras entre as 22 horas e as 5 horas, que tém acréscimo de
100%, mais o adicional noturno de 35% sobre o valor da hora normal:

Valor de cada hora de trabalho R$ 3,83
Valor do acréscimo (R$ 3,83 X 100%) R$ 3,83
Valor de cada hora extra R$ 7,67
Horas extras trabalhadas (7 horas X 2 dias) 14 dias
Total a ser pago R$ 107,33

Sétimo passo
Calcular o Descanso Semanal Remunerado (DSR) referente a essas horas:

Dias (teis do més 25 dias
Valor por dia atil (R$ 107,33/25 dias) R$ 4,29
Naimero de domingos e feriados 6 dias
Valor do DSR R$ 25,76

Qitavo passo

Calcular o adicional noturno.

Calcular primeiro o adicional noturno de cada hora, multiplicando por 35% o valor de cada
hora normal:

Valor de uma hora de trabalho R$ 3,83

Valor do adicional noturno/hora (R$ 3,83 X 35%) R$ 1,34

0 valor total do adicional noturno é igual ao valor do adicional por hora multiplicado pelo nimero
de horas extras trabalhadas entre as 22 horas e as 5 horas.

Horas extras trabalhadas 14 horas
Valor total do adicional noturno R$ 1,34 X 14 horas = R$ 18,78
Nono passo

Calcular o DSR sobre o adicional noturno.
0 procedimento é o mesmo do célculo do DSR sobre as horas extras:

Valor total do adicional noturno R$ 18,78
Dias ateis do més 25 dias
Valor por dia util R$ 0,75
Numero de domingos e feriados 6 dias
Valor do DSR R$ 4,51
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O que € 13°salario?
<o, 013 salario, ou gratificacao de Natal, como também € conhecido, € uma remuneragao
. devida ao empregado até 20 de dezembro de cada ano. Ou seja, no fim do ano, além do
~ saldrio, ele devera receber mais 1/12 do salério anual.

Como deve ser pago o 13° salario?

A primeira metade do 132 tem de ser paga entre 12 de fevereiro e 30 de novembro de
cada ano; ou seja, a data-limite para efetuar o pagamento é 30 de novembro.

Se o empregado for gozar férias antes de 30 de novembro, os primeiros 50% po-
dem ser pagos juntamente com a remuneracdo das férias. Porém, o pagamento
desses 50% do 132 serd obrigatério somente se houver a solicitagdo escrita do
empregado, que devera ter sido feita em janeiro do ano em curso. De outra forma,
a Organizacdo Indigena ndo estard obrigada a pagar os 50% do 132 nas férias. Se
o fizer, serd por decisdo do administrador.

Os 50% restantes serdo obrigatoriamente pagos até 20 de dezembro.

Como calcular o 132 salario?

Multiplicar o valor do Gltimo saldrio recebido pelo nimero de meses trabalhados no ano.
Depois, dividir por 12, que sdo todos os meses do ano.

Qual sera o valor do 13° de um funcionario que ganhou RS 1.800,00 em dezembro
€ comecou a trabalhar em agosto?

De agosto a dezembro, ele trabalhou por cinco meses:

R$ 1.800,00 (salério) X 5 (meses) = R$ 9.000,00;

R$ 9.000,00 dividido por 12 meses = R$ 750,00 (13° salario).

0 funcionério s6 pode pedir a primeira parcela do 13° juntamente com as férias. Para isso, ele necessita fazer o
pedido oficialmente (por escrito) e com 30 dias de antecedéncia. Sobre a primeira parcela do 13° ndo incidem encargos
sociais, ou seja, nao sdo descontados taxa nem imposto.

Quando e como pagar a segunda parcela do 1397

Paga-se até 20 de dezembro, fazendo um contracheque prdprio e cobrando os en-
cargos das duas parcelas juntas (primeira e segunda parcelas do 132). O Gnico
encargo para o empregado é o INSS.

0 pagamento do 13¢ salério tem folha de pagamento e recibo especificos, ou seja, ndo se pode juntar o célculo do 13

salario a folha de pagamento mensal.
) s lanAmne A #eahallha
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Quando o empregado tera direito a sair de férias?
E S6 depois de completado um ano de trabalho. Ele deve ser comunicado pelo empregador.

ferias.doc

Quantos dias de férias 0 empregado tem direito por ano?
0 sistema de calculo do nimero de dias para gozo de férias é o seguinte:

Faltas no trabalho/ano: Dias de férias:

Se a pessoa so faltou ao servigo cinco vezes 30 dias corridos
Se a pessoa s6 faltou de seis a 14 vezes 24 dias corridos
Quando a pessoa teve de 15a 23 faltas 18 dias corridos
(uando a pessoa teve de 24 a 32 faltas 12 dias corridos

O que é abono de férias?

Todo empregado tem direito a tirar um periodo de férias a cada ano de trabalho (“gozo de
férias”). As férias ndo podem prejudicar o saldrio, ou seja, mesmo tirando férias, o traba-

5 Ihador recebe o salério normal mais 1/3 de seu valor (abono de férias). Sobre o abono de
el férias e sobre as férias ndo incide Imposto de Renda, mas incide INSS, FGTS e PIS. O recibo
facesade de férias é assinado em separado da folha de pagamentos.

O gue nao € considerada falta ao servico?

m Licencas devido a falecimento doconjuge ou parente, casamento, nascimento de filho, doagdo de sangue (s6 duas vezes
por ano), alistamento eleitoral, servico militar, licenga-maternidade ou aborto ndo criminoso e acidente de trabalho;

m Doenca: 0 empregado € abrigado a apresentar atestado médico;
® Auséncia justificada pelo empregador, desde que ndo tenha sido descontada no saldrio;
m Auséncia para responder a inquérito policial ou administrativo;

m Diasem que ndo comparecer em fungao de prisao preventiva, desde que ele ndo venha a ser condenado no futuro.

Quando o empregado nao tem direito a férias?
m (Quando permanecer de licenca recebendo salérios por mais de 30 dias;

m Quando deixar de trabalhar recebendo saldrio por mais de 30 dias, em virtude de paralisagéo parcial ou
total dos servigos da associacao;

m (uando tiver recebido por mais de seis meses, mesmo que descontinuos, licenga da Previdéncia Social
por acidente de trabalho ou auxilio-doenca.
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O que sao férias coletivas?
As férias coletivas sdo dadas quando hd uma crise na instituicdo, em geral por pro-
blemas financeiros. Podem ocorrer duas vezes por ano, desde que nenhum periodo

seja inferior a dez dias corridos. Todos os empregados podem recebé-las ao mesmo
tempo. Elas substituem as férias normais.

O que é necessario fazer para dar férias coletivas?

Comunicar o drgédo local do Ministério do Trabalho com antecedéncia minima de 15
dias. 0 comunicado deve apresentar as datas de inicio e fim das férias, com cdpia
para o sindicato da categoria. Geralmente, o sindicato que corresponde a categoria
de trabalhadores de uma Organizacdo Indigena é o Senalba. Em caso de ndo haver
Senalba, é o Sindicato dos Comerciarios.

Como calcular o pagamento das férias coletivas?

m Saldrio mensal, adicionais por hora extra, noturno, insalubridade ou periculosidade;

= Abono pecunidrio, correspondente a 1/3 da remuneragao, se solicitado pelo empregado até 15 dias antes do
término do periodo aquisitivo. Esse é facultativo, e depende da solicitagdo do empregado para se tornar obrigatorio;

m Abono constitucional de 1/3 da remuneragao. E obrigatério, ndo depende de solicitagdo do empregado.

Qual a diferenca entre recesso e férias coletivas?

0 recesso é um acordo entre a diretoria e os funcionarios, sem necessidade de comuni-
cacdo aos orgdos trabalhistas competentes. Costuma ocorrer em feriados longos ou fins
de ano. Nao ha interferéncia nos salarios.

Nas férias coletivas, o funcionario recebe o saldrio mais 1/3 (constitucional) da remuneracdo.
Sobre o valor pago nas férias coletivas incidem todos os encargos (IR, INSS, FGTS e PIS).

0 pagamento da remuneracgao de férias deve ser efetuado até dois dias antes das férias.

O que é rescisao de contrato de trabalho?
A rescisdo do contrato de trabalho ocorre quando o empregado € demitido. Ta%;?g‘f—
A demissdo acontece por manifestacdo da vontade do empregado ou do empregador.

Quando é o empregador (Organizacdo Indigena) que demite, ela pode ocorrer de duas
maneiras: sem justa causa ou com justa causa

Quando a demissdo ndo é iniciativa da associacao, ocorre a pedido do empregado.
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O que fazer para rescindir um contrato?

Em qualquer situacao, a demissao sempre deve ser formalizada com um formulério
chamado Termo de Rescisdo Contratual, no qual serdo calculados todos os valo-
res devidos ao empregado.

A Organizacdo Indigena também deve providenciar o exame ocupacional (emitido
nos postos do Ministério da Sadde), exigéncia do artigo 168 da CLT.

Para finalizar, o empregador deve assinar a demissao do empregado na Carteira de
Trabalho. Esse ato é conhecido como “dar baixa na carteira”.

O gue € homologacao da rescisdao do contrato?

E o reconhecimento, por parte do Ministério do Trabalho ou do sindicato da catego-
ria do empregado que foi demitido, de que a rescisdo esta correta. Para homologar,
¢ conferida toda a documentacdo e os valores que o empregado deve receber.

A homologacao s é necessaria quando o empregado trabalhou na associagdo por mais de 12 meses.

Como é feita a homologacao?

E preciso agendar um dia para ir até a sede do sindicato ou da representagdo do
Ministério do Trabalho.

& 292 No dia e horario marcados, o representante da associagdo deve comparecer com
= o) toda a documentacdo preparada (pelo contador ou pelo departamento pessoal da
&4/ associagdo) e com o valor correspondente a rescisao (pode ser cheque adminis-

trativo, comprovante de depdsito bancério ou dinheiro). O empregado também deve
estar presente, munido de sua carteira profissional.

Quais os documentos necessarios para efetuar a homologagao?
m Termo de Rescisdo;
m Carteira profissional;
m Guia para retirada do FGTS;
www.mpas.gov.br ™ Formuldrio para o seguro-desemprego.

0 funcionario do Ministério do Trabalho ou do sindicato vai conferir a documenta-
¢ao anterior e os valores que estdo no Termo de Rescisdo Contratual. Se estive-
rem corretos, o Termo de Rescisdo carimbado, os documentos e o pagamento se-
rdo entregues ao empregado.




© que é justa causa?

E quando o trabalhador toma uma atitude ou assume um comportamento considerado
grave pelo empregador (a associacdo). Isso provoca uma quebra na confianca necessa-
ria para a convivéncia numa relagdo de trabalho.

O que é demissao com justa causa?

A lei tenta evitar que o empregador dispense 0 empregado sem gue exista um motivo justo.
Esse motivo é definido na lei e denominado justa causa. Havendo justa causa, o empregado
pode ser dispensado imediatamente, sem necessidade de aviso prévio nem indenizacdo.

Exemplos de justa causa: furto de algum objeto, trabalhar alcoolizado, indisciplina, faltar
no servigo por longos periodos sem justificativa etc.

Pode acontecer de o empregado pedir a rescisdo de seu contrato por justa causa. Por exemplo, se o empregador agredir
ou ofender o empregado. Nesse caso, ele tem direito a receber indenizacao.

O que o empregado recebe quando é demissdo sem justa causa?
= Saldo de salérios (saldrios que ainda ndo foram pagos);

m 13¢salario proporcional (conta-se o direito a partir de 15 dias trabalhados, isto é, o funcionério deve ter

trabalhado pelo menos 15 dias no més para poder receber o equivalente a um més inteiro de trabalho. Se, p%"ﬁ?ﬁ

acaso, o funciondrio comegou a trabalhar em 15 de dezembro, ele terd direito a receber 1/12 do 13%saldrio); g*‘?ﬁ"’ﬁm# f‘"f&
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m Férias proporcionais, incluindo 1/3 previsto na Constituigao (abono de férias);

m FGTS sobre o salario do més da demissao e do més anterior (se nao tiver sido recolhido);

m 50% de multa sobre o total dos depésitos efetuados na conta do FGTS do empregado (para efetuar esse%*fwﬁwﬁ
célculo, solicitar extrato do FGTS a Caixa Econdmica Federal na data da demissdo);

m Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS);

m Seguro-desemprego.

Como retirar o fundo de garantia?

Dirigir-se a qualquer agéncia da Caixa Econdmica Federal com o Termo de Resci-
sdao Contratual, a Carteira de Trabalho (a data de demissao tem de estar mencio-
nada), o cartdo do PIS e o RG.
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©"gue o empregado recebe quando € demissao com justa causa?
, 0 m Saldo de salarios (salérios que ainda ndo foram pagos);

m 13 salario proporcional (vale a mesma regra anterior: conta-se o direito a partir de 15 dias trabalhados, isto €, 0
funcionério deve ter trabalhado pelo menos 15 dias no més para poder receber o equivalente a um més inteiro de
trabalho. Se, por acaso, o funciondrio comegou a trabalhar em 15 de dezembro, terd direito a receber 1/12 do 13* salério);

m Férias proporcionais, incluindo um tergo previsto na Constituicao (abono de férias). Ou seja, se o funciondrio
trabalhou 5 meses e é demitido por justa causa, ele deve receber 5/12 do salério. Além desses 5/12 ele deve
receber mais 1/3 do mesmo salério.

O que o empregado recebe quando pede demissao?
m Saldo de salérios;
m 13° saldrio proporcional;

m Fériasincluindo o 1/3 (um tergo) Constitucional, apenas se j& trabalhou 1 ano completo.

Se o ~empregado tiver mais de um ano de trabalho na Associagdo, a rescisdo de contrato de trabalho deve ser feita no
sindicato da categoria ou no 6rgao do Ministério do Trabalho. 3 obrigagdo da Associagao preparar toda a documentagao
com antecedéncia. Se nao houver sindicato ou 6rgdo do Ministério do Trahalho na localidade, a rescisdo deveré ser feita
na presenga do Defensor Pablico ou do Juiz de Paz. - :

O que é Aviso Prévio?
0 aviso prévio é a comunicagdo que o empregador deverd fazer ao funcionario,

& sempre 30 dias antes da sua demissao, quando ela é sem justa causa.
e Da mesma forma, o empregado, ao fazer seu pedido de demissdo, tem o dever de

fazer o aviso prévio com 30 dias de antecedéncia ao prazo que deseja afastar-se
definitivamente do emprego.

Se o aviso prévio ndo for feito a Organizagdo Indigena terd o direito de descontar
os dias ndo trabalhados.

Se o0 aviso prévio for feito o empregado terd o direito de:
m Reduzir sua jornada de trabalho em duas horas didrias, sem prejuizo do seu sal&rio integral; ou

m Faltar ao servico por sete dias corridos, se assim preferir.

Aviso prévio € um direito previsto por lei, pois nesses dias de “falta” a pessoa tem oportunidade de procurar novo emprego.
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O"gue é Indenizacao?
E 0 pagamento devido ao empregado quando ele é demitido sem justa causa. Tam-
bém conhecida como “aviso prévio indenizado”.

Se hd indenizacdo, paga-se na rescisao do contrato um valor a mais (equivalente
ao salario integral) além do salario daquele més. O pagamento da indenizacdo é
feito em dinheiro ou em cheque visado. Se o empregado for analfabeto, o paga-
mento da indenizacdo deve ser sempre em dinheiro.

Quando € caso de indenizacao?
Ocorre indenizagdo quando o trabalhador € demitido por iniciativa do empregador.
Se o funciondrio pede demissdo ndo hd indenizacdo por parte do empregador.

Para que existe o seguro-desemprego?
m Paradar assisténcia financeira temporaria ao trabalhador desempregado;

m Para auxiliar o trabalhador na busca de emprego.

Quem tem direito a receber o seguro-desemprego?
0 trabalhador demitido sem justa causa.

A liberacdo do seguro desemprego ocorre dentro de um periodo minimo de 3 meses € 0
maximo de cinco meses. O valor a ser pago é calculado pelo Ministério da Previdéncia
Social, baseado na faixa salarial média do trabalhador e tempo de servigo.

O que o trabalhador faz para receber o seguro-desemprego?
Ele precisa comprovar o seguinte:

m Terrecebido saldrios consecutivos no periodo de seis meses imediatamente anteriores & data da dis-
pensa, de uma ou mais pessoas juridicas ou pessoas fisicas equiparadas as juridicas;

m Tersido empregado de pessoa juridica ou pessoa fisica (equiparada & juridica) durante pelo menos seis
meses nos dltimos 36 meses que antecederem a data da dispensa via Requerimento do Seguro Desemprego;

m N3o estar recebendo qualquer beneficio previdenciario previsto no Regulamento de Beneficios da Previdéncia
Social. Excegao: beneficios para auxilio de acidente e abono de permanéncia em Servigo (ver a seguir a explicacao);

m N&o possuir renda prépria, de qualquer natureza, que seja suficiente para sua manutengdo e de sua familia.

0 Regulamento de Beneficios da Previdéncia Social é uma regra que impede o pagamento do Seguro Desemprego por
dois motivos: por acidente, porque a pessoa ja esta recebendo o auxilio-acidente e ndo pode acumular outro tipo de auxilio;
é o “Abono de Permanéncia em Servigo”, quando o funcionario inicia outro emprego com registro em carteira. A partir
deste momento ele perde as parcelas do seguro desemprego se ainda tiver algo para receber.

2. relacoes det:'abaiho



€omo solicitar o seguro-desemprego?
E dever da Associacdo que demite:
Quitar (pagar) o Termo de Rescis@o de Contrato de Trabalho;

seguro
desemprego.gif

Preencher o Requerimento do Seguro-Desemprego (SD);

Preencher a Comunicagdo de Dispensa (CD);

m Entregar ao empregado demitido a via verde do SD e a via marrom da CD, juntamente com a via do Termo de
Rescisdo de Contrato de Trabalho, devidamente quitada.

F direito do empregado demitido:
m Receber todos 0s documentos acima citados;
m Tera Carteira de Trabalho devidamente preenchida pelo empregador;

m Comparecer a um Posto de Atendimento do Seguro Desemprego do Ministério do Trabalho dentro dos 7 (sete)
a 120 (cento e vinte) dias subseqiientes a sua dispensa com os documentos junto com a Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social, o cartdo do PIS e os 3 Gltimos recibos de saldrios (ou contracheque).

Qual o valor a ser recebido pelo seguro-desemprego?

0 valor das parcelas é calculado no posto do INSS. Eles usam como base os Gltimos 36
meses de contribuicdo. Esta contribuigdo é o valor que aparece no contracheque, discri-
minado na coluna “desconto”, referente a descricao “INSS”.
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. tributos (impostos, contribuices sociais e taxas)

Quais encargos sociais devem ser pagos pela Organizacao Indigena?
= INSS: Contribuicdo Previdencidria;
m SAT Seguros Acidentes de Trabalho™;
m Terceiros; refere-se a contribuigdo paga ao SESC, SENAC, Salério Educagdo®;
m PIS: Programa de Integragdo Social™;
m FGTS: Fundo de Garantia por tempo de Servigo®.
* Encargos sociais pagos apenas se a Organizagdo Indigena tiver empregados com carteira assinada.

Quais impostos as Organizagoes Indigenas ndo pagam?
= |Imposto de Renda de Pessoa Juridica (para ter essa isengdo os integrantes da Diretoria ndo podem receber salario);
m Contribuigdo Social sobre o Lucro Liquido (decreto 3.000 de 26/03/99).

Isto vale se o Estatuto deixa claro que a Organizagdo !ndigena é sem fms Iucfa’uvns Sa ela tiver Atestadn de Fnlantropm
ou Registro no CNAS as 1seng§es mudam. Consulte o contador. : e _ : ;

N3o estdo livres dos encargos sociais que devem ser pagos a seguridade social
(Contribuigdo Previdenciaria e CPMF). Isto porque a renda recolhida com estes tribu-
tos & que vai para o Fundo de Indenizagdo do Trabalhador (FGTS) e do Programa de
Integracdo Social (PIS) e outras que porventura sejam instituidas.

O que o empregado paga no ato do recebimento do salario?
m INSS: Contribuigdo Previdenciaria (pago apenas pelo empregado);
m |RRF: Imposto de Renda Retido na Fonte;

m [SS: Imposto Sobre Servigos.

0 Programa de Integrag@o Social (PIS) é uma contribuicdo que nao é retida na fonte, pois & um fundo. Os fundos s@o
sempre pagos pela Associagdo. 0 mesmo ocorre com o Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS).

2. relacdes de trabalho / 3. tributos (impostos, contribuigGes sociais e '[axas)



Qoal a diferenca entre imposto € encargo social?
A diferenca esta na utilizacdo do recurso arrecadado pelo governo.

Os impostos arrecadam recursos que serao utilizados pelo governo para ele préprio se man-
ter (salario dos funciondrios, manutencdo dos prédios pablicos etc.) e para oferecer servigos
aos cidadaos como estradas, coleta de lixo, postos de saude etc.

Os encargos sao pagos para o governo utilizar os recursos em beneficios diretos ao traba-
lhador: aposentadoria, seguro-desemprego etc.
Quais sao os impostos (tributos) que sao recolhidos?
m [GTS: Fundo de Garantia por Tempo de Servigo;
m NSS! Instituto Nacional da Sequridade Social (Contribuigdo Previdencidria);
m [RRF: Imposto de Renda Retido na Fonte;
m |RPJ: Imposto de Renda da Pessoa Juridica;
m |35 Imposto Sobre Servigo;
m SAT: Contribuicdo para Acidente de Trabalho;
m PIS: Programa de Integragdo Social;

m Contribuigdo sindical.

Como calcular o recolhimento do FGTS?

m Calcular com base de 8,5% sobre o total da remuneragdo paga no més, exceto o salario familia e
estagiarios, se houver;

m% m Preencher o formuldrio Guia de Recolhimento do FGTS (GFIP). Ex: se a remunerac&o total for R$ 1.000,00,
e o recolhimento do FGTS representa R$ 80,00. Isto porque R$ 1.000 x 8,5% = R$ 85,00.
Como calcular o recolhimento do INSS?
A tabela de calculo é a seguinte:

Saldrio até R$ 429,00 Descontar 7,65%
Salério de R$ 429,01 até R$ 540,00 Descontar 8,65%
Salario de R§ 540,01 até R$ 715,00 Descontar 9%
Saldrio de R$ 715,01 até R$ 1.430,00 Descontar 11%

www.afinco.org.br/indios Esta tabela ¢ feita pelo INSS e pode variar. Consultar o pasto do INSS ou o site da Afinca.

Tabela valida enquanto ndo houver alteracdo da taxa da Contribuicdo Provisoria sobre a Movimentacao Financeira (CPMF).
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0 valor maximo para o recolhimento do INSS é de R$ 157,30 (R$ 1.430,00 x 11%). N@o importa se o empregado ganha mais
do que isto! Quando o recolhimento é inferior a R$ 30,00 ndo deve ser feito pagamento. O valor do recolhimento deve ser
acumulado e recolhido no més seguinte.

0 INSS é um valor descontado todo més do empregado, para ser utilizado quando ele se aposentar ou tiver problemas de
salde, sofrer acidentes no trabalho etc. E obrigatorio, e esta previsto na Constituigdo Federal. A contribuigdo para o INSS .
é recolhida na Guia de Previdéncia Social (GPS). ' opsaf

Este imposto atinge tanto a Organizacdo Indigena (“parte empregador”) quanto o empregado (“parte empregado”).

Como calcular a parte empregador e a parte empregado do INSS?
A parte empregador é formada por:

m 20% de contribuigdo sobre a remuneragdo total paga no més aos empregados, excluindo saldrio-familia, vale-
transporte e auxilio-alimentagao;

s 1% de Sequro Acidente de Trabalho (SAT} sobre a remuneragdo total dos empregados;
= 4,5% da contribuigdo que a Assaciagd@o paga para “Terceiros” como: Sesc, Senac, Salario Educacdo etc.;

= Contribuigdo previdenciaria que corresponde as remuneragdes pagas ou creditadas por servigos prestados por
terceiros ou pessoas fisicas. £ calculado separadamente, da seguinte forma:

= 20% sobre o total da remuneragdo paga no més; ou .
= 20% sobre saldrio base da categoria que o prestador de servigos ou autdnomo recolher através do camé de f’,&EE";ﬁ'f'
contribuigdo individual. O minimo a ser recolhido seré calculado a partir da categoria 4 da escala de

contribuinte individual (esta tabela é fornecida pela Previdéncia Social). www.mpas.gov.br

A parte empregado é formada pela parcela descontada diretamente do salério do
empregado, conforme exemplo:

Isaias Rufino, auxiliar administrativo, recebe um salario bruto mensal de RS 680,00.
De quanto sera a contribuicdo que Isaias fara ao INSS? Qual serd seu salario liquido,
depois de descontada essa contribuigao?

Consultando a tabela de calculo de contribuigao do INSS, o salério de Isaias esta na faixa entre
R$ 540,01 e R$ 715,00. Para essa faixa, o desconto é de 9%.

Salario Bruto = 680,00;

INSS (680,00 x 9%) = 61,20;

Salério Liquido = 618,80;

Se ndo houver outros descontos, o salério liquido de Isaias serd o salério bruto menos a
contribuigdo ao INSS.

A contribuigdo para a Seguridade Social incidente sobre o 13° salario serd calculada e recolhida separadamente em

guia de recolhimento especifica.
3. tributos (impostos, contribuices sociais e taxas)




Como calcular o recolhimento do IRRF?

5| 0 recolhimento é calculado com base na tabela progressiva publicada periodica-
mente pela Receita Federal. Para encontrar a base de célculo, ou a remuneragao
que incidird o IR, poderdo ser deduzidos:

m O valor fixado pelo Governo por dependentes (106,00 reais) do contribuinte para o IR (este valor sofre alteragdo);

DARF
IRRF.gif

m 0 valor da Contribuicdo Previdenciaria, descontada no més de pagamento.

Seguridade Social é o valor retido do empregado para o INSS. Além de abater
R$ 106,00 por dependente, o funcionério pode abater o valor pago ao INSS para
tentar chegar no valor de R$ 1058,00 (ou menos) para ficar isento do Imposto de
Renda. Estes valores sdo atualizados pela Receita Federal.

Se, apds os descontos, a remuneracdo atingir a faixa de isencao, ndo havera nada
a ser recolhido.

Para descontar o valor referente ao nimero de dependentes é necessédrio manter
atualizado o Termo de Responsabilidade por Dependentes para o IR. Isto deve cons-
tar do dossié do empregado ou prestador de servigo, mantido pelo Setor de Recur-
sos Humanos ou departamento pessoal ou administragdo da Organizacdo Indigena.

O IRRF também € um valor retirado do saldrio do trabalhador, obrigatoriamente.
E recolhido para a Receita Federal, drgdao do Ministério da Fazenda.

A tabela de célculo do desconto é a seguinte:

Rendimento (faixa de isengdo) Aliguota (indice) Deducdo (desconto)
Até R$ 1.058,00 Isento N&o tem desconto
De R$ 1.058,00 até R$ 2.115,00 15% R$ 158,70

Acima de R$ 2.115,00 27,5% R$ 423,08

Esses valores s@o em vigor atualizados periodicamente e as alteragdes sao divulgadas nos jornais e radio.
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€omo calcular o IR?
Se a pessoa tem um rendimento de R$ 1.200,00:
R$ 1.200,00 x 15% (aliquota) = R$ 180,00;
R$ 180,00 - R$ 158,70 (valor da deducéo) = R$ 21,30 (valor recolhido para o governo).
Se a pessoa ganha um salério de R$ 2.567,38:
R$ 2.567,38 x 27,5% = R$ 706,03;
R$ 706,03 - R$ 423,08 = R$ 282,95.

Qualquer retengdo de imposto ou tributo precisa ser recolhido até o vencimento. Caso isso ndo ocorra a Organizagéo
Indigena e seu dirigente podem ser processados por crime de apropriagado indébita.

Como calcular o IRPJ?

As instituiches de caréter social sdo isentas de pagar o IRPJ, conforme a Lei 4.506/64. E o caso 5
das associagoes. As entidades classificadas como isentas tém que estar na categoria de Tisencao
“sem fins lucrativos”, para ndo precisarem pagar o Imposto de Renda da Pessoa Juridica. T

As associagdes tém a obrigacdo de, anualmente, e sempre até o Gltimo dia Gtil de junho,
preencher a Declaracéo de Isengdo de Renda, com os dados de sua escrituracao contabil.
A entrega, agora, € exclusivamente por computador, pela internet.
As instituicoes de educacdo e de assisténcia social, as organizagoes sindicais, as fun-
dagdes e os templos de qualquer culto, desde que ndo tenham finalidade lucrativa e
atendam os requisitos da lei, tém seu patriménio, renda ou servigos liberados do Impos-
to de Renda. As entidades citadas acima sdo classificadas de imunes, isto é, estao
livres do pagamento do Imposto de Renda.
0 responsavel pela Organizacdo Indigena que assina os documentos oficiais também
deve estar em dia com a Receita Federal, entregando sua Declaragcdo de Imposto de
Renda de Pessoa Fisica ou Declaragdo de Isento.

0 ndo cumprimento dessa exigéncia é motivo para perda do direito de isenca@o do Imposto de Renda.

Como calcular o ISS?

A aliquota do ISS é fixada de municipio para municipio, podendo variar por ser um
imposto municipal.

Este € um imposto que incide sobre o pagamento feito aos prestadores de servi-
¢os e aos autdbnomos.

3q trilviite [ " "
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O gue fazer quando o Prestador de Servicos esta cadastrado na prefeitura e em
dia com ISS7?

m Solicitar copia da Guia de Recolhimento do ISS atualizada;

= Né&o efetuar qualquer desconto no valor da remuneragao paga ao prestador de servigos.
0 ISS é recolhido semestralmente (em fevereiro e agosto) pelos prestadores de servigos cadastrados na Prefeitura.
O que fazer quando o Prestador de Servicos nao esta cadastrado na prefeitura ou
esta em atraso com o 15§87

m Preencher a guia de recolhimento do ISS. Cada municipio tem formulario préprio;

J e
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m Aplicar X% sobre o total pago. Esta taxa varia conforme o municipio; “«‘:2:’;}3’
m Efetuar o pagamento na rede bancéria autorizada ou a propria prefeitura.
Isto & obrigatdrio para qualquer Organizacdo Indigena que contrata o servigo de terceiros.

srestacas ® CONtratacdo de servicos de terceiros deve ser de carater estritamente eventual. Do contrario, mesmo sem ter a
senvicodoc carteira de trabalho assinada, a legislagdo trabalhista considera o prestador de servigo legalmente empregado da associagao,
com todos os direitos trabalhistas concedidos por lei (férias, horas extras, FGTS, décimo-terceiro sa!arm etc.). 0 recibo

. Il entregue pelo prestador de servigos é o RPS (Recibo de Prestagdo de Servigo). ;
RPSxls
0 1SS & um imposto de competéncia municipal, ou seja, cobrado pela prefeitura onde a sede da associag@o se encontra

registrada. Dessa forma, é possivel que as ax:ganclas legais para pagamento cadastro, bem como a aliquota (porcentagem
incidente sobre o total da remuneracgdo) variem de municipio para municipio. E necessario que a associagdo se informe
na prefeitura do municipio onde esta registrada para saber as regras de incidéncia desse imposto.

Como calcular os demais tributos?

Seguro Acidente de Trabalho (SAT)
E calculado 1% sobre a folha total de pagamentos a cada més.

] Programa de Integragdo Social (PIS)
L E calculado sobre 1% do total da remuneragdo constante da Folha de Pagamentos, excluido

o valor do salario-familia, vale-transporte e auxilio-alimentagéo. E feito mensalmente.
Contribuigdo sindical

E descontada uma vez ao ano. Corresponde a um dia de salario do empregado, excluindo
o valor do salério familia e ajuda alimentacdo. Esse desconto é sempre feito no més de
margo de cada ano e o recolhimento no més de abril.
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€omo calcular a contribuicao sindical?

Se a remuneracdo total do trabalhador no més de marco foi de R$ 1.000,00, tendo
em vista que o empregado trabalha 220 horas no més, entédo ele recebe R$ 4,55 por
hora (R$ 1.000 dividido por 220 horas).

0 empregado trabalha 8 horas por dia. Entdo, R$ 4,55 x 8 horas = R$ 36,36. Este serd o
valor a ser descontado para a contribuicdo sindical.
O que é RAIS?

E um informe com os dados cadastrais de todos os funciondrios. Significa Relagao
Anual de Informagdes Sociais. www.rais.gov.br

Este formulario deve ser preenchido anualmente e enviado ao Ministério do Trabalho, o)
mesmo que a Organizacdo Indigena ndo tenha qualquer empregado contratado. Nestes

T, S 5 e RAIS.gif
casos, devera preencher a RAIS indicando a expressdo “Sem Movimento”.

0 prazo de entrega desse documento é sempre no més de margo de cada ano.

Recomenda-se ficar atento a esse prazo, uma vez que ele pode ser alterado pelo governo.
O que mais é obrigatorio?

Afixar em lugar visivel um quadro de horério, com cépias do INSS, CNPJ, CCM (Cadastro

de Contribuinte Mobiliario, da Prefeitura) e acordo coletivo.

Quando a associacdo tem mais de 10 funciondrios € obrigatério afixar a anotagdo do

horario de entrada e safda. O registro pode ser manual, mecanico ou eletrénico.

Toda associagdo precisa enviar periodicamente para as autoridades competentes 0s

seguintes informes: _

m Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia e Informagdo da Previdéncia Social (GFIP): a ser enviada -
todo més para a Previdéncia Social; : -
m Declaragdo de Contribuigdo de Tributos Federais (DCTF): a ser enviada ao final de cada trimestre; .

m Declaragdo de Imposto Retido na Fonte (DIRF): anual; N

m Formulédrio do CAGED — Cadastro Geral de Empregados e Desempregados: entregar para o Ministé- . meb.gov.br
rio do Trabalho, através de Delegacia Regional do Trabalho, toda vez que hd admissdo ou demissdo de
funcionario com registro em carteira.
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4. outras qualificacoes das associacoes

O que é OSCIP?
A sigla OSCIP significa Organizacdo da Sociedade Civil de Interesse Puablico.

0 titulo de OSCIP é uma qualificacdo (registro) dado pelo Ministério da Justica, em
M Brasilia, para associagdes que se enquadrarem no art. 3° da Lei 9790/99. Essa qualifi-

& cacao possibilita a associagdo firmar um tipo de contrato com o poder piblico, chamado
— Termo de Parceria, que é mais vantajoso que um convénio e que permite o repasse de
0SCIPdoc recursos para a execucdo de projetos.

0 estatuto de uma OSCIP apresenta diferencas com relacdo ao de uma associagao.

O que a OSCIP traz de novo?

A qualificacdo de OSCIP possibilita que os dirigentes da associagdo sejam remu-
nerados, desde que trabalhem efetivamente na gestdo executiva da associagao,
ou prestem servigos especificos para ela. Além disso, ela goza de alguns benefici-
0s que antes s6 eram dados as organizacdes que tivessem o titulo de utilidade
pablica, que é bem mais dificil de conseguir.

Uma OSCIP pode ser de utilidade publica?

A lei da OSCIP permite que uma instituicdo seja, ao mesmo tempo, OSCIP e de utilidade
plblica, até no maximo marco de 2004. Depois disto vai ter que optar com qual qualifi-
cacdo vai querer ficar. Ou seja, até essa data, caso queira tornar-se OSCIP, a Organiza-
¢do Indigena tera que providenciar a anulagdo de outras qualificagdes como as de Utili-
dade Piblica, Assisténcia Social, Entidade de Fins Filantropicos etc.

Deve-se dar muita atengdo a questdo da remuneracao dos dirigentes das OSCIPs. Isso porque, no Brasil, a hierarquia das
leis ndo é bem clara. 0 Cadigo Tributario Nacional (CNT) proibe a possibilidade da remuneragdo a dirigentes de associagdes
sem fins lucrativos para gozar da isencdo fiscal do Imposto de Renda da Pessoa Juridica (IRPJ). No entanto, a Lei das
0SCIPs abre a possibilidade da remuneracdo aos dirigentes. Hoje, ja é possivel remunerar os coordenadores da asso-
ciagdo, vinculando seu salério as atividades do projeto executado, sem prejuizo da isencdo do Imposto de Renda,
conforme parecer da Procuradoria do INSS dado em novembro de 1996, defendendo a tese do livre exercicio do
oficio profissional, previsto na Constituigdo Federal.
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Fara quais tipos de organizacao o registro de OSCIP é concedido?
m Assisténcia social e/ou voluntariado;
m Cultura, defesa e conservagdo do patrimdnio histdrico e artistico;
= Promogdo gratuita da educagdo e salde;
= Sequranga alimentar e nutricional;
m Defesa, preservacdo e conservacao do meio ambiente e promogao do desenvolvimento sustentavel;
= Desenvolvimento econdmico e social e combate a pobreza;

= Experimentagdo, ndo lucrativa, de novos modelos sdcio-produtivos e de sistemas alternativos de producdo,
comércio, emprego e crédito;

m Promocdo de direitos estabelecidos, construcdo de novos direitos e assessoria juridica gratuita de interesse
suplementar;

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

m Estudos e pesquisas, desenvolvimento de tecnologias alternativas, produgéo e divulgagao de informagdes e
conhecimentos técnicos e cientificos.

O que fazer para obter o registro de OSCIP?

Para obter a qualificagao de OSCIP no Ministério da Justica, a Associagdo interessada
deverd apresentar um requerimento com os seguintes documentos:

m Estatuto registrado em cartério; _@
m Atade eleicdo de sua atual diretoria;
m Balango patrimonial e demonstragao do resultado do exercicio;

m Declaragao de isengdo do Imposto de Renda;
m Inscricdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ).

Para onde enviar o requerimento e a documentacao?
Ministério da Justica
Secretaria Nacional de Justica, Esplanada dos Ministérios, Bloco T, CEP 70064-900 Brasilia DF

O que é Certificado de Fins Filantropicos (CFF)?
E um registro concedido pelo CNAS (Conselho Nacional de Assisténcia Social) para que
a associacdo solicite a isen¢do da contribuicdo previdencidria, isto é, 0 imposto que é
descontado de cada funcionério (registrado ou auténomo) para o pagamento do INSS.
Quem tem o registro no CNAS também ndo paga o Seguro de Acidente de Trabalho (SAT).

4. outras qualificagdes das associagées



Para guais tipos de organizacao o registro do CNAS é concedido?
m  Assisténcia educacional ou de salde;
m Desenvolvimento cultural;

m Defesa e garantia dos direitos de protecdo a familia, 8 maternidade, a inféncia, a adolescéncia e a
velhice, amparo as criangas e adolescentes carentes;

m Acdes de prevencao, habilitagédo e reabilitagdo das pessoas portadoras de deficiéncias e a promogao
de sua integragdo a vida comunitaria.

O que fazer para obter o Certificado de Fins Filantropicos (CFF)?
. m Formulario fornecido pelo CNAS preenchido, datado e assinado pelo representante legal da Organizacéo
CNAS.doc Indigena, que deverd rubricar todas as folhas;
m Exemplar do estatuto registrado no Cartorio de Registro Civil das Pessoas Juridicas, com identificagdo do
mesmo cartorio em todas as folhas e transcrigdo dos dados do registro no préprio documento ou em certiddo;

. m Declaragdo de funcionamento (modelo fornecido pelo CNAS);
funcio-
namento.doc m Relatdrio de atividades (financeiro e narrativo) assinado pelo representante legal da Associagao referen-

te aos (ltimos trés anos de trabalho;
m Ata de eleigdo ou documento que comprova o mandato da diretoria em exercicio;
m (Copia do documento de inscrigdo no CNPJ;
m Atestado de idoneidade.
Todas as 'cépias devem ser autenticadas em cartdrio e ndo sao aceitos documentos enviados por fax.

Para onde enviar o formulario e a documentacdo do CFF?

Conselho Nacional de Assisténcia Social
Esplanada dos Ministérios - Bloco F - anexo ala A 1° andar, CEP 70059-900 Brasilia DF

O que é declaracao de utilidade publica?

E um documento fornecido em nivel municipal, estadual ou federal. Ele serve para isen-
tar (dispensar) a associagdo de varios impostos. Serve também para facilitar a obtencao
de recursos do governo para a realizacdo de projetos da associagao.

Onde obter a declaracao de utilidade publica municipal?
No Poder Executivo Municipal (prefeitura ou érgao da prefeitura).
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Onde obter a declaragao de utilidade publica estadual?
Junto ao Poder Executivo Estadual (6rgdo do governo estadual).

Quando a declaracdo é concedida (liberada, aprovada) isto é feito por meio de decreto
expedido pelo poder executivo. O decreto é anunciado no Didrio Oficial.

Onde obter a declaracdo de utilidade publica federal?
E a mais complicada de conseguir. 0 conjunto de documentos deve ser formalizado num
processo e entregue, por meio de protocolo, ao Ministério da Justica em Brasilia.

Além disto, a documentacdo necessdria para as declaragdes de utilidade publica no Estado
e Municipio tém suas regras proprias e seguem as exigéncias da Utilidade Pablica Federal.
E recomendavel que a associacdo se dirija aos drgdos competentes para receber orientagao.

Neste Manual, vamos tratar apenas da forma de se obter a Declarac@o de Utilidade Pablica Federal, pois € a mais importante
para conseguir a imunidade de impostos e a liberagdo das contribuicdes sociais, principalmente o INSS.

Como obter a declaracao de utilidade publica federal?

Fazer requerimento da declaragdo dirigido ao Presidente da Replblica, e anexar: E%r
m CNPJ (copia autenticada); publicadoc

m Estatuto da associagdo ou estatuto social (cdpia autenticada);

m Atade eleigdo da diretoria atual, registrada em cartdrio e autenticada; —

m Certiddo de registro do estatuto social em cartdrio, no livro de registro das pessoas juridicas; ‘_ﬂ

m Atestado de autoridade local {prefeito, juiz de direito, delegado de policia etc.), informando que a associagao
esteve e esta em funcionamento efetivo nos trés Gltimos anos, exatamente conforme seu estatuto;

m Relatdrios de atividades e relatdrios financeiros dos trés (ltimos anos, separadamente, ano por ano,

m Documento de qualificacdo completa dos membros da diretoria atual e atestado de idoneidade moral.
Se os documentos forem “de préprio punho”, deverad mencionar “Sob Penas da Lei”;

m (Quadro demonstrativo detalhado das receitas e despesas dos Gltimos trés anos, separadamente, assinado
por profissional habilitado (0 contadar), com carimbo e nimero do Conselho Regional de Contabilidade (CRC);

m Declaracdo de que a associagao se obriga a publicar, anualmente, o demonstrativo das receitas e despesas
realizadas no periodo anterior, quando se tratar de uso de recursos repassados pela Unido.

4. outras qualificacdes das as;sec!a{;tﬁies
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. organizacao administrativa

O que € administrar?

Administrar é a capacidade de organizar, arrumar, planejar, dar prioridades e tomar
decisdes praticamente ao mesmo tempo.

E por isso que o trabalho de administrar é fator fundamental para o funcionamento de
qualquer instituicdo. Visto dessa forma, € possivel entender por que o administrador
de uma organizacdo indigena é geralmente responsavel pelos sequintes setores:

Financeiro: é necessario dinheiro em tempo adequado para realizar um projeto;
Departamento pessoal: ou recursos humanos;
Setores de apoio: secretaria, documentacdo etc.;

Setor de servigos gerais: encarregado da manutengdo geral das condigdes de trabalho
(iluminagdo, computadores, lapis e papel, dgua para beber e limpeza etc.

E possivel aprender a administrar?

Sim, é possivel. Uma pessoa que vai se dedicar a esse trabalho pode aprender téc-
nicas de organizacdo e de planejamento e usar ferramentas que existem no compu-
tador para auxiliar no controle financeiro, por exemplo.

Qualquer pessoa pode administrar?
Tecnicamente, sim, mas nem sempre d& certo!

Se alguém ndo gosta de fazer muitas coisas ao mesmo tempo, ndo tem facilidade
para orientar pessoas e produz melhor em ambientes mais tranquilos de trabalho,
vai ter dificuldades para ser um bom administrador.

Quais 0s passos para administrar uma Organizacao Indigena?
m Estabelecer regras claras de funcionamento da associacao;
m Ter definidos os objetivos de cada setor e de cada fungao;
m |nvestir na atualizagao dos conhecimentos dos funcionérios;
m Prestar atengdo as exigéncias dos contratos (prazos, documentacao etc.;

m Cuidar para que cada trabalhador tenha uma funcao que saiba fazer e goste de fazer.

1. organizacao administrativa



O que esta em jogo quando se fala em administrar bem?
Duas coisas devem ser consideradas:
m Areputacdo da Organizagao Indigena e das pessoas que nela trabalham: isso significa que os beneficidrios do
trabalho da associagdo, as autoridades pablicas em geral, os cidaddos comuns, os financiadores, as instituigdes
privadas etc. deverao ter uma opinido positiva sobre a organizagao indigena;

m (s resultados a serem obtidos.

Quais as responsabilidades do setor de administragao?
Dar apoio a todas as equipes, acompanhando a dindmica do trabalho de cada uma.

Na maioria dos casos das Organizagdes Indigenas, a administragdo redne as responsabilida-
des das &reas financeira, contabil e de servigos. Por isso é que o administrador deve ter uma
visdo geral da pratica organizacional, das técnicas de comunicagdo, da organizagao de do-
cumentos e arquivos, tudo isso servindo como assessoria direta as decisfes internas.

0 administrador deve saber lidar com as pessoas, regular conflitos entre os membros da
equipe, gerenciar o tempo necessario para a realizagdo de tarefas individuais e coletivas.

0 responsavel pela administracdo deve garantir que todo o setor mantenha a discri¢do
sobre as informagdes que passam em seu espago de trabalho, pois ai se concentra o
maior nimero de demandas e problemas dentro do organograma da organizagao.

O que é estrutura organizacional?
Com o objetivo de facilitar e organizar a execugdo dos servigos, as instituices costu-
mam reunir determinadas tarefas semelhantes entre si e que tém o mesmo objetivo
dentro de um setor especifico. Para isso, sdo criados nicleos, departamentos, coordena-
¢Ges e assim por diante. Essa é a base da estrutura de uma organizagdo — o que se chama
de estrutura organizacional — e a partir dela é realizado o planejamento de atividades.

Cada Organizagdo Indigena cria uma estrutura especifica, como for melhor para garantir
a execucdo de sua missdo institucional.

JREl administragao
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'O que é organograma?
Organograma é a representagéo grafica da estrutura organizacional de uma organizagao
indigena, ou seja, da divisdo que foi estabelecida entre coordenag@es, niicleos, setores
etc. O organograma indica, em linhas verticais e horizontais, as relagdes e a comunicagao
existentes entre esses diversos setores. O organograma pode ser alterado sempre que a
Assembléia Geral efetuar modificagdes na estrutura da organizagdo indigena.

-- _- Assembléla Geral
Conselho de Ltderangas onselho FISCG|
o Dlretona e ,
| Comunicagao | |  Nicleo de L
e e g Mulheres 'I-n-dfgena-s
Recursos | igos] “Botetn Saide e omercuahzagéo
Humanos | ' {0 tnformatwo Nutrl a0 de Artesanato_|
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O que é planejamento?

E a capacidade de pensar com antecedéncia tudo o que é necessario para conseguir
realizar um trabalho.

No planejamento, cada pessoa vai receber responsabilidades bem especificas e ati-
vidades definidas. Embora execute seus trabalhos por setor, elas devem estar vol-
tadas para o objetivo geral da organizacdo. Assim, elas estardo colocando em préti-
ca um plano de trabalho (que nada mais é do que o planejamento) que foi pensado
pelas pessoas responséveis pela associacao.

Quem faz o planejamento?

Numa Organizacdo Indigena, quem costuma definir o planejamento é a diretoria
executiva (ou coordenagdo, ou o nome que tiver a instdncia executiva). Isto é, a
diretoria planeja as atividades da Organizacdo Indigena a partir do que 0s s6cios,
os conselheiros e as bases recomendam ser feito para o cumprimento da missao
institucional e dos projetos contratados.

Para que serve o planejamento do trabalho?

Para garantir que todos os setores e as pessoas da Organizacdo Indigena fagam sua
parte na realizacao de cada projeto dentro de um prazo delimitado de tempo.

Sem planejamento, alguns setores ou pessoas da Organizacdo Indigena ficam sobrecar-
regados demais e outros menos, e isso pode comprometer a conducdo do projeto.

Como saber que nao existe planejamento?
m (uando as equipes ndo sabem o que as outras estdo fazendo;
= Quando a secretdria ndo conhece a agenda da diretoria;
= (uando o setor financeiro ndo consegue reservar recursos para as despesas dos projetos;
s (uando falta material para o setor de manutencao trabalhar;
m (uando os funcionérios fazem seu trabalho sem saber por que estdo fazendo aquilo etc.

Secretaria, setor financeiro e de servigos gerais sdo vitais em uma organizagao
indigena. Para trabalharem respondendo as demandas dos projetos, € necessario
estabelecer o plano de trabalho geral, com antecedéncia, com ordem de priorida-
de das atividades a serem realizadas.
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Qual a diferenca entre plano de trabalho e planejamento?

Na pratica, ndo tem diferenca. Pode-se dizer que planejamento é o ato de formular um plano
de trabalho. Ou seja, depois de planejar, vocé tem um produto, que é o plano de trabalho.
0 plano de trabalho é um tipo de guia que vai orientar o desenvolvimento das atividades.

Como se faz um planejamento?
Além de ter de conhecer bem o projeto a ser realizado, também € necessério:
m Definiraequipe de trabalho;
m Distribuir tarefas para cada setor e/ou pessoa responsavel;
m Delimitar um prazo maximo para realizar cada etapa;
m Definirprioridades;

m Listar possiveis imprevistos.

E necessario fazer planejamento diario?

Depende da tarefa a ser cumprida. O planejamento diério facilita as tarefas cotidianas, pois
possibilita a divisdo de tempo, proporcionando um bom ritmo de trabalho. Isso permite lidar
melhor com os imprevistos. Para isso, &€ necessario considerar os seguintes pontos:

m Definir as tarefas a serem executadas naquele dia;

m Determinar a ordem de importancia e de urgéncia de cada tarefa;

m Conhecera agenda dos demais setores envolvidos naquelas tarefas e saber sua disponibilidade;
m Comunicar aos demais setores o papel que eles terdo;

m Distribuir o horério;

m Preparar 0 material necessario para realizar cada tarefa.

O que é fazer monitoramento da organizacao?

E estabelecer uma forma de trabalho para manter os diversos setores e a comunica-
cdo fluindo, e sobretudo para garantir o cumprimento de prazos. E ter um sistema
para ndo deixar de fazer atividades obrigatérias. Isso consiste na classificacdo de
assuntos pendentes, com prazo marcado para providéncias.

Monitorar é controlar as datas e lembrar os responsaveis sobre suas obrigagoes,
como pagamento de contas, faturas e aluguel, cartas que devem ser respondidas,
pedidos que devem ser feitos, contratos que devem ser assinados, seguros a serem
renovados, relatdrios a serem feitos e entregues, prestacao de contas a ser elabo-

rada e encaminhada ao agente financiador etc.
1. organizagao administrativa



Quem é responsavel pelo monitoramento dos prazos?
Vai depender da estrutura organizacional da Organizacdo Indigena. Pode ser o diretor
financeiro, o secretério-executivo, o diretor-executivo etc. No entanto, todos eles

dependem quase integralmente do controle e da eficiéncia do sistema de organiza-
cdo mantido pela secretdria (ou auxiliar de administracdo).

Como fazer o monitoramento?

Existem vdrias formas, e deve ser utilizada aquela que parece ser a mais pratica de
acordo com as demandas da Organizagdo Indigena.

Recomenda-se reservar uma gaveta do arquivo de pastas suspensas para compor 0
arquivo imediato ou um fichario de contrale.

Hoje, existem as pastas sanfonadas, que atendem a essa necessidade. Pode haver
também um carrinho de pastas suspensas que fica ao lado da mesa da secretaria:

m 0 arquivo imediato deve conter 31 pastas, que deverdo ser numeradas de 1 a 31. Essa numeragéao
corresponde aos 31 dias do més. Em cada pasta correspondente ao dia do més corrente, deverd ser arquivada
toda a documentag&o a ser providenciada naquele dia;

m O fichario de controle serve para fazer o controle diario dos assuntos pendentes. E formado por 31 fichas
de 15X 10 cm, numeradas de 1a 31. Atras das fichas, sdo anexadas as guias com 0s assuntos pendentes e
as providéncias que devem ser tomadas naquele dia.

Casos ndo solucionados serdo transferidos para a ficha de controle relativa do dia em
que se prevé sua solugdo. E, quando todos os casos constantes de uma ficha de
controle estiverem resolvidos, cada guia deve ser eliminada.

Se o caso for transferido para outro dia do més seguinte, preparam-se as fichas de
controle desse més e registra-se o caso na ficha correspondente ao dia em que o
mesmo devera ser solucionado.

Nem sempre é a secretaria que deve solucionar as pendéncias. Mas ela devera lembrar a pessoa responsavel
para tomar as devidas providéncias.
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. atividades da secretaria

Qual é o trabalho da secretaria?

Estabelecer uma rotina de trabalho (em acordo com os outros setores);
Organizar e manter atualizada a agenda;

Organizar e manter o sistema de acompanhamento de assuntos pendentes;
Ter uma rotina didria para despachar com a diretoria;

Atender telefonemas, fazer chamadas e anotar recados;

Supervisionar o trabalho dos auxiliares;

Receber e mandar correspondéncias;

Arquivar os documentos e manter os arquivos atualizados;

Marcar, preparar e ajudar nas reunioes;

Tomar providéncias relativas a viagens (reservar passagens, encaminhar ao setor financeiro a solicitagdo de

dinheiro para as despesas, reservar hotel etc.);

Organizar eventos (providenciar passagens e hospedagens dos convidados, reservar espago, contratar servios

para alimentagdo, sistema de som, equipamentos etc.);

Verificar estoque do material de expediente (papel, caneta, cartuchos de impressora, grampos, clipes etc.);
Manter organizado o local de trabalho, principalmente a prépria mesa;
Receber as visitas;

Redigir, datilografar ou digitar a correspondéncia e outros documentos.

Quiais sdo 0s pontos mais importantes para a secretaria ter sob controle?

Os prazos de entregas de projetos, do pagamento de contas e qualquer outra coisa que tiver um prazo;

A resolugdo de problemas operacionais de seu alcance e o encaminhamento da resolugdo de problemas que

nao precisam da decisdo da diretoria ou de superiores.
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Qual o perfil da pessoa para exercer a funcao de secretaria?

Ter iniciativa: saber agir sem aguardar instrugoes, mas deixando a diretoria informada sobre as agbes a

serem executadas;

Saber priorizar atividades;
Atender prontamente a demandas urgentes;
Saber opinar, avaliando o melhor momento para isso;

Saber improvisar: ser inovadora na busca de opgoes para problemas que se repetem, dos mais simples aos

mais complexos;

Manter a discrigao: ndo difundir informagdes de qualquer natureza, nem pessoais, nem institucionais;
Ser organizada para estabelecer uma rotina de trabalho que permita lidar com imprevistos;
Apreciar a rotina e a pontualidade;

Usar roupas adequadas com a fungdo, que é a de ter contato com o piblico em geral.

Qual é a atividade mais importante da secretaria?

Uma das atividades mais importantes da secretdria é dedicar pelo menos dez mi-
nutos do periodo inicial da jornada de trabalho para conversar com um dos direto-
res ou com os responsaveis pela Organizacdo Indigena (é o que se chama de “des-
pachar”). Nessa oportunidade, ela busca ou fornece informagdes e orientagoes
para assuntos pendentes (que devem ser anotados por prioridades) e repassa as
correspondéncias que j& foram previamente identificadas para facilitar o trabalho
dos diretores na definicdo de prioridades.

Na realidade, todas as atividades da secretaria sdo importantes, mas existem algumas que, em determinado momento de uma
Organizacao Indigena, devem ser a prioridade. Isso acontece geralmente na época de enviar projetos ou relatorios.

Como priorizar atividades?

Fazer uma lista de todas as tarefas diariamente;

Colocar em ordem de importancia e de urgéncia cada tarefa (as vezes, é necessario consultar a diretoria);
Verificar o melhor horario para realizar cada tarefa;

Preparar o material necesséario;

Comunicar os demais setares quando eles tiverem alguma parte da responsabilidade do trabalho.
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O que a secretaria sempre precisa saber?

m Aagenda de atividades da diretoria e responséveis por cada setor;

m (s dados pessoais de toda a diretoria e demais responséveis da organizagao indigena: RG, CPF, endereco,
dados bancérios, nimero do passaporte em caso de viagens internacionais;

= (uais sao os projetos desenvolvidos pela Organizagdo Indigena.

Como organizar a agenda?
A secretaria deve ter uma ou mais agendas para facilitar seu trabalho de controle
e divulgacdo dos compromissos da instituicdo. A seguir, alguns exemplos da ma-
nutencdo de dois tipos de agenda:

se de ela
des da
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Recepcao é funcdo da secretaria?

Muitas vezes a Organizacao Indigena ndo tem uma recepcionista e essa tarefa fica sob
responsabilidade da secretaria. Mas sao duas funcdes diferentes, com formagdes profis-
sionais diferentes. No trabalho de recepcionista, duas coisas sao importantes:

= Acomunicagdo pessoal:

Tem a ver com as palavras utilizadas, com a apresentagdo pessoal e com o espaco de trabalho. A recepcionista
deve sempre parecer disposta a atender as pessoas, mesmo quando ela esté cansada ou muito ocupada.
0 visitante ndo pode se sentir mal recebido ou como se estivesse atrapalhando. A mesa da recepcionista deve
estar sempre arrumada, com um lapis ou uma caneta disponiveis e um caderno especifico para anotar o nome do
visitante (principalmente aquele que ndo anunciou a visita). A recepcionista sempre deve dirigir a palavra ao
visitante, olhar diretamente para a pessoa e logo perguntar o que deseja. Nao deve ser nunca o contrério, ou seja,
o visitante ndo deve pedir o favor de ser atendido pela secretaria ou recepcionista. Se for necessario aguardar para
ser atendido, o visitante deve ser avisado e orientado onde ficar;

= Aagilidade e a rapidez:

Devem fazer parte do trabalho da recepcionista. As visitas ndo devem ficar esperando sem saber o motivo da
espera. Além disso, muitas pessoas podem chegar na Organizagao Indigena ao mesmo tempo, e € necessario que
sejam atendidas rapidamente.

A secreténa ou recepcionista sempre deve ter uma resposta esclarecedora para dar ao visitante. Respostas do tipo
“ndo sei” nunca devem ser usadas. Se isso for verdade, ou seja, se a secretaria ou a recapclomsta nﬁa souber
como encaminhar o pedldo do visitante, ela deve dizer “aguarde um minuto que vou me informar”.

O que fazer no caso de o visitante nao falar portugués?
A recepcionista deve procurar alguém que compreenda a lingua do visitante.

E muito importante que tenha sempre alguém na Organizacao Indigena que saiba
falar a lingua dos povos que ali sdo atendidos, para poderem orienta-los sobre o
assunto que vieram tratar.

Como atender corretamente o telefone?
m Atender rapidamente, evitando ultrapassar o terceiro toque;
= Dizer o nome da organizagao ao atender a chamada;
m Quviratentamente 0 que a outra pessoa fala, sem manter conversa em paralelo com alguém que estd a seu lado;
m Falarcom clareza e trangiiilidade;
m Anotar o recado de forma organizada, de prefer@ncia em papel ou caderno especifico para isso;

m Desligar calmamente o aparelho;
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m Sempre perguntar qual € o nome da pessoa que quer falar;
m  Sempre perguntar qual é o assunto;

m 50 anotar recados quando houver certeza de que eles poderdo ser transmitidos. Do contrério, pedir que a
pessoa chame de novo;

m (Quando a ligacao for para a diretoria, nunca passar diretamente a ligagdo sem consultar a disponibilidade
do(a) diretor(a).

0 telefone € o meio de comunicagdo mais utilizado pela secretéria e pela recepcionista. Evitar usar o telefone da Organizagao
Indigena para assuntos particulares. Como isso muitas vezes é inevitavel, essas ligagdes precisam ser breves.

Em caso de haver dois telefones: quando um aparelho jé estiver em uso e o outro tocar, pega a pessoa com quem esta
conversando para aguardar um momento e atenda a outra ligacdo. Peca para a pessoa da segunda chamada aguardar
na linha e conclua a comunicac@o com a pessoa da primeira ligagdo. Em seguida, atenda a pessoa da segunda chamada.

A secretaria pode se sentir @ vontade para pedir que as pessoas que estdo em sua sala falem baixo, pois é necessario
siléncio para ter concentragao no trabalho.
O que anotar nos recados?

m Nome da pessoa que ligou;

m Nome da organizagdo da pessoa que ligou;

m  Assunto;

m Telefone para contato;

m Datae hora da ligacao.

Como preparar reunides?
m Saber quem e quantas pessoas vdo ser convidadas;

m Enviar o comunicado (ou convite, quando se trata de pessoas de fora da Organizagdo Indigena) com linguagem
clara e objetiva;

m Reservar uma sala apropriada para acolher todos com conforto;

m  Saber com o responsavel pela reunido que tipo de equipamento serd necessario — computador, retroprojetor, ampli-
ficagdo de som etc.;

m Confirmar a presenca dos convidados com uma semana de antecedéncia;

m Relembrar todas as pessoas da Organizagdo Indigena que vao participar da reunido um dia antes de sua realizagao.

O gue sempre deve constar no convite para uma reuniao? 5]

m (Osassuntos a serem tratados (se possivel, anexar a pauta da reunido); convite.doc

2. atividades da secretéria
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Que providéncias tomar antes da reunido?
m ( local da reunido deve estar disponivel para o dia e o horario previstos para o evento;
m 0 local deve ser grande o suficiente para abrigar com conforto o nimero de participantes;

m 0 ambiente deve oferecer condigdes de higiene (ter opg@o de banheiro e deixar muita &gua disponivel em
recipientes adequados, no caso de ndo haver dgua corrente no local);

m Separar a documentacao que podera ser utilizada durante a reunido, como relatérios, anotagdes, pastas de
arquivos, graficos etc.;

m Separar o material que deverd ser utilizado durante a reunido, como papel para anotacdes, caneta, pastas, fita
adesiva e equipamentos como computador, retroprojetor etc.;

m Designaralguém da Organizagdo Indigena para fazer a recepgdo (e inscri¢do, quando for o caso);
m Designar alguém para auxiliar no trabalho de relatoria (redagao do relatério da reunido);
m Iniciar as inscrigdes uma hora antes do horario determinado para o inicio dos trabalhos;
m Organizar e deixar pronto o material que vai ser distribuido para os participantes;
m Reservar um recipiente para recolher lixo.
N&o fazer na ultima hora todas as etapas obrigatorias listadas anteriormente, porque sempre aparecem imprevistos,
que precisam de atencao. ;
Que providéncias tomar apds a reuniao?
m Devolver o local limpo; '
m Recolher e guardar todo 0 material que sobrou — papel, canetas etc.;

m Preparar a ata a partir do relatério da reunido.

Como preparar viagens?

m Saber qual é o motivo da viagem (reunido com doadores, participacdo em seminario, intercambio de experién-
cias, convite para conhecer outra organizagao etc.);

m Prestar atengdo se o evento vai ocorrer em mais de um local, isto é, quantas cidades vdo ser percorridas;
m Fazer as reservas de hotel (de preferéncia em local préximo ao evento);

m Reunir todos os documentos necessarios para subsidiar o viajante (pauta da reunido, contrato a ser assinado,
ata de reunido anterior, relatérios financeiros e narrativos etc.). Colocar numa pasta com etiqueta com o nome do
diretor (ou viajante) e da Organizacdo Indigena e o telefone de contato;

= Reunir todo 0 material promocional da Organizagdo Indigena — boletins, jornais, fotografias, informes —que
pode servir para divulgar o trabalho da associaco. Colocar numa pasta com etigueta com nome da associagdo e do
diretor (ou do viajante) e o telefone de contato;
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m Escrever em uma folha todos os dados importantes para quem vai viajar, como:
« Horarios de embarque;
= Nome da empresa aérea ou rodovidria,
= Local de embarque;
= Datadoretorno;
= Endereco e telefone do local da hospedagem;
= Endereco e telefone do local do evento;
= Telefones de contato de pessoas das cidades a serem percorridas;

= InstituicBes que serdo visitadas.

O que providenciar para as viagens internacionais?

Cada pais tem suas exigéncias para receber estrangeiros, por exemplo: vistos de
entrada, passaporte, vacinas, taxas etc.

Se um integrante da Organizacdo Indigena vai ao exterior, a secretaria deve telefo-
nar para a embaixada (em Brasilia) ou para o consulado mais préximo (geralmente
fica na capital do estado) para saber quais sdo essas exigéncias. Quem trabalha
com Internet pode verificar essas informactes pelo computador.

Como cuidar da correspondéncia?
Enviar e receber correspondéncia exige cuidados.

0 processo de envio (expedicdo) de correspondéncias inicia-se na entrega do documen-
to para assinatura e termina no momento em que é depositado no correio.

= Procedimentos gerais para envio:
= Conferir se o destinatério descrito no envelope coincide com o destinatério mencionado no documento;
= Conferir se o documento contém data e assinatura;
= Imprimir copias para arquivo;
= Conferir se os anexos relacionados estao em ordem;
= Saber o grau de urgéncia do envio, para optar pelo servigo mais adequado do correio;
= Verificar se o nome e 0 endereco para onde vai a correspondéncia estao certos (com CEP, remetente etc.);
= Verificar se & necessario protocolar o envio de documentos. Se for o caso e o documento for entregue em
outra cidade, pedir ao correio o servigo de “aviso de recebimento”.

0 processo de recebimento de correspondéncias inicia-se quando o documento é ertregue
nas mados da secretdria e termina quando é entregue ao destinatario.
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m Procedimentos gerais para recehimento:
« Verificar a origem do documento (se é institucional ou de pessoa fisica);
= Verificar o destinatario;

» Verificar se & documento gue merece atengdo especial {contratos, comunicados de doadores, documentos
oficiais de 6rgdos do governo);

= Encaminhar a documentagdo para as pessoas responsaveis e registrar guem recebeu a copia e quando.

Como enviar e receber documentos oficiais?
Anotar no protocolo qual diretor ou responsavel recebeu o documento, com data e hora.
Abrir e verificar o grau de urgéncia para o retorno e priorizar a entrega.
Monitorar o documento (por onde circula, que providéncias devem ser tomadas etc.).
No caso de envio e recebimento de relatdrios, projetos, contratos ou oficios:
m \Verificar se foi redigida a carta de encaminhamento acompanhando o documento;

m Fazer cdpia da carta de encaminhamento para protocolar (carimbo ou rubrica comprovando recebimento por
parte do destinatério).

Antes de colar o envelope, verificar se os anexos (quando for o caso) foram colocados junto ao documento.

Convém informar-se sobre os diferentes meios de despacho da correspondéncia, para que 0s
recursos oferecidos pela Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos (ECT) sejam usados
corretamente pelo remetente, evitando desperdicios.

Nenhuma correspondéncia pode ser fechada com grampos ou fitas adesivas. Os Correios s6 aceitam correspondéncia fechada
com cola. Impressos e envelopes podem ser enviados abertos e, para esses casos, 0s Correios tém tarifas especiais.

Toda correspondéncia enviada deve ter copia?

Depende. Projetos, contratos, relatérios sempre devem ter copias que serdo definitivamente
guardadas na instituicdo, isto €, jamais serdo eliminadas. Com esses documentos devem ser
arquivadas as cartas de encaminhamento, para certificar quando foram enviados.

Documentos importantes, como contratos e assinaturas de convénios, devem ser xerocados para circular entre as
pessoas e os setores. 0 original tem de ficar sempre guardado. So tirar do arquivo por exigéncia legal.

Convites para semindrios e reunides externas podem ter apenas uma c6pia do original, acompa-
nhada da lista de nomes dos convidados. Esse tipo de documento serd anexado ao relatério
narrativo anual. Os convites recebidos podem ser eliminados depois que o evento ocorreu,
desde que tenha sido registrado quem participou em local adequado (um arquivo que vai
servir para fazer o relatério de atividades anual).
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A Organizagéo Indigena pode adotar um “livro de protocolo” ou um “recibo de entre-
". Nas papelarias isto é vendido. Nesse caso, a secretéria ou a recepcionista deve
fazer 0 arquivo com os recibos de entrega para controle da correspondénma expedlda

Carta, fax, e-mail, telegrama, radiograma sdo docun

Exemplo preenchido de recibo de entrega ou protocolo:

O que é protocolar um documento?
E provar, por meio de carimbo ou rubrica no préprio documento, que ele foi recebido.
0 carimbo deve registrar o dia, a hora e o nimero de entrada.
0 carimbo deve medir aproximadamente 3 X 4 cm, conforme modelo a seguir:

0.l.- Organizacéo Indigena

RECEBIDO
em_/__/

ass.resp.

Se utilizado, o nimero do protocolo é definido pelo livro de registro de correspon-
déncia. Ap6s o nimero, deve-se acrescentar uma barra e 0 ano em que o documento
foi recebido; por exemplo, 57/2002. Nesse livro, deve ser registrada toda a correspon-
déncia que entra na organizacdo indigena. A numeracdo deve ser dada pela ordem
de chegada, e a cada ano deve-se iniciar outra numeracgao.
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‘O que fazer com o documento assim que ele chega?

Ele deve ser encaminhado ao destinatario, mas antes, verificar se é documento que
necessita de uma copia para arquivo (como contratos de projetos). A secretéria deve
saber qual a prioridade a ser dada. Se for documento com uma informacdo estratégica
para a organizacdo indigena, ou que exige resposta, ele nao pode ficar parado na
mesa do destinatario. E responsabilidade da secretaria fazer esse monitoramento!
Ndo é responsabilidade da recepcionista.

Em um caderno especifico, pode-se fazer um controle facil e de grande importancia que
permite verificar se essa ou aquela documentacao foi despachada e/ou arquivada.

. arquivos dos documentos

Por que é necessario arquivar?

Arquivar documentos é muito mais do que simplesmente guardar papel. O trabalho
de arquivar é uma forma de organizar o trabalho. O arquivo é a fonte constante de
consulta para decisdes da organizacao indigena. Ele conserva a documentagdo de-
vidamente classificada e ordenada conforme o assunto, e isso possibilita a obten-
¢do rapida de informag@es sobre os diversos assuntos de interesse.

Além disso, ha as exigéncias dos 6rgaos de fiscalizagdo governamentais e das agén-
cias financiadoras, que podem solicitar a verificacdo de documentos, sobretudo os
fiscais. Possiveis processos trabalhistas também exigem a guarda de documentos
que poderdo ser eventualmente utilizados pelo departamento juridico.

Os contratos assinados com as agéncias financiadoras costumam especificar por quanto tempo a documentacdo do
projeto precisa ficar arquivada. - :
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Cada setor deveria ter o proprio arquivo, mas nem sempre isso acontece. Porém, essa é
uma das responsabilidades mais importantes da secretaria de qualquer instituigao.

Compete a ela organizar e conservar atualizado nao apenas seu arquivo, mas 0s dos
outros setores, caso isso nao aconteca dentro da estrutura organizacional.

O que € arquivar documento?
As principais atividades sdo:

Receber documentos;

Registrar documentos recebidos;

Classificar documentos recebidos;

Arquivar documentos classificados.
Esse processo permite localizar documentos solicitados.

Como deixar o arquivo funcional?

Organizando-o para que os documentos estejam disponiveis assim que forem solicitados.
Ou seja, & um arquivo que funciona, seja para guardar documentos, seja para localizar
rapidamente documentos necessarios no dia-a-dia da organizacdo indigena. Achar um
documento é tdo importante quanto guardar um documento.

Arquivo funcional é aquele em que qualquer responsavel pela Organizagdo Indigena consiga localizar o documento que
deseja e também conhecga o método para classificar um documento a ser arquivado.

Qualguer pessoa pode arquivar ou pegar um documento arquivado?

N&o. Porém, qualquer pessoa deve ser capaz de encontrar um documento dentro do
arquivo caso seja necessario e o responsavel ndo esteja presente. Isso pode ser
perigoso porque nem sempre as pessoas devolvem o que retiram do lugar.

Se o arquivo estiver bem organizado, é possivel descobrir que tem um documento
faltando, mas nem sempre isso acontece. O problema é saber quem levou e onde
ficou o documento! Se hd um responsdavel Gnico pelo arquivo, deve ser marcado qual
documento foi retirado e quem retirou.

Quais métodos servem para arquivar documentos e correspondéncias?

Existem diversos métodos de arquivamento: numérico, cronolégico, geogréafico, por
assuntos e misto, por instituicées/assuntos. Esse Gltimo & muito recomendado para
Organizacdes Indigenas que funcionam a partir da execugdo de projetos vinculados
a contratos com diferentes instituicdes financiadoras e/ou doadoras.

2. atividades da secretaria / 3. arquivos dos documentos



m Método numérico: consiste em codificar os documentos, atribuindo um nimero a cada instituigéo ou assunto:
Vantagem: & facil de localizar o tipo de documento procurado;

Desvantagem: EXi€ QUE uma pessoa apenas faga o arquivamento, para manter ordenado o controle da numeraggo.

= Método cronoldgico: leva em consideragdo a data do documento a ser arquivado. Essa data pode ser de
emissao do documento, do vencimento das prestagdes, da entrega etc..

Vantagem: € Util para instituicdes que trabalham com prazos;

Desvantagem: NA0 considera o assunto, o que dificulta o trabalho das Organizagdes Indigenas que tratam de
diversos temas com diferentes agendas de trabalho e prazos.

m Método geografico: a base do arquivamento ¢ a divisao geogréfica, isto €, prevalece o local da procedéncia do
documento. Sao classificados por regiGes geograficas, paises, estados, cidades, bairros etc..

vantagem: € facil de classificar;
Desvantagem: & dificil de localizar o assunto de cada documento.
= Método por assuntos: nesse processo, o documento é arquivado de acordo com o assunto que o caracteriza:
Vantagem: Organiza o arquivo em fungdo de cada tema tratado pela organizagao indigena;
Desvantagem: dificil de localizar caso tenha um mesmo assunto sendo tratado com diferentes parceiros e doadores.

m Método por projeto: com esse método, todos os documentos sabre um mesmo projeto ficam juntos em um Unico
arquivo, classificados em fungéo de sua natureza: correspondéncia, projeto, relatdrio, contrato e assim por diante:

Vantagem: é muito adequado para OrganizagGes Indigenas que trabalham com diferentes e numerosos projetos;

Desvantagem: & necessario saber 0 nome exato de cada projeto para localizar o documento, o que exige uma
rigorosa classificagao e a ndo-utilizagdo de nomes abreviados sem o consenso de todos.

m Método misto: cada documento é classificado a partir da seguinte ordem:
= Divisoria da instituicdo financiadora;
= Pasta do projeto apoiado por esta financiadora;
= Pastas dos documentos (texto do projeto, contrato, correspondéncia, relatdrios, etc.).
Vantagem: facilita a localizagdo rapida de qualquer documento;
Desvantagem: & trabalhoso, pois exige leitura e a classificagdo cuidadosa de cada documento a ser arquivado.
Uma coisa é certa: seja qual for o método utilizado, toda a correspondéncia deve ser agrupada por ordem cronolégica.

Como separar carta, e-mail e fax?

N&o separar! Carta, fax, e-mail, telegrama, radiograma etc. sao documentos da mesma
natureza, que podem ser classificados como "correspondéncia”. Eles devem ficar arquiva-
dos junto com o restante da documentacdo do projeto ao qual se relacionam.
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Da mesma forma, ndo é recomendado separar em pastas diferentes a correspondéncia
recebida da correspondéncia enviada. Quando isto é feito, corre-se o risco de separar
uma seqiiéncia de eventos que tém relacdo entre si. Ao serem mantidas juntas na mes-
ma pasta as correspondéncias enviadas e recebidas (classificadas somente pela origem
institucional), fica registrada a seqgiiéncia do didlogo mantido entre a Organizagdo Indige-
na e a outra instituicdo que enviou ou recebeu o documento.

Fazer copia xerox do documento transmitido por fax, quando o papel € do tipo que vem enrolado em tubo.

Quando deve ser usada a ordem alfabética?

Sempre, porque ajuda a localizar as pastas. Isto ndo significa ter que usar o méto-
do alfabético. Cada pasta recebe um nome, seja por projeto, seja por assunto,
seja por instituicdo e sdo esses nomes que serdo classificados por ordem alfabéti-
ca. Por exemplo, se o critério for guardar as pastas conforme a instituicdo finan-
ciadora, a pasta "Fundacdo Ford” vem na frente da pasta “Norad”, que, por sua
vez, vem depois da pasta da “ICCO”, que vem bem mais na frente que a pasta “"PD-
PI”, guardada mais para trds da gaveta ou carrinho.

Qual é o melhor método para arquivar?

0 melhor método é aquele que todo mundo compreende e coloca em pratica, a partir do
controle de uma pessoa responsavel. Em geral, todas as pessoas que estdo no setor que
contém arquivos tém responsabilidade sobre os documentos. O principal é que a esco-
lha do método permita atender as necessidades da Organizacdo Indigena.

Cada setor pode ter um método diferente de arquivar?

Dentro da mesma instituicao, todos devem seguir o mesmo método de arquivar e classi-
ficar documentos. No entanto, é bom lembrar que cada setor guarda tipos diferentes de
documentos, o que exige uma classificagao que dé conta dessas diferencas.

0 método de classificagdo so pode ser alterado se houver consenso entre todos os setores que arquivam documentos.

Como usar o método misto?

Cada instituicdo parceira ou financiadora vai ter sua gaveta ou pasta suspensa (com
etiqueta visivel) dependendo do tamanho do projeto. Geralmente, o volume de documentos
revela o tamanho do projeto e a quantidade de atividades desenvolvidas;

Dentro da pasta suspensa, colocar uma pasta comum, sem eléstico. Ela vai conter os do-
cumentos classificados por natureza (contrato, correspondéncia, projeto, relatorios etc.).
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Como classificar um documento?

Depende do método utilizado. Se o método adotado for por assunto (adequado para uma
organizacao indigena), duas coisas devem ser feitas praticamente ao mesmo tempo: ver
quem enviou (pessoa e/ou instituicao) e ver qual é o assunto. Recomenda-se anotar a
classificagdo do assunto a lapis, no lado superior direito do papel, com letra pequena,
para ndo atrapalhar a leitura do documento.

CUIDADO! Saber que um documento é uma carta, um memorando, um telegrama ou um oficio ndo é classificar por assunto,
mas por tipo de documento. A classificagdo por tipo é a menos importante na hora de localizar um documento dentro de
uma Organizagdo Indigena. E necessario saber o assunto para saber onde colocar ou guardar um documento!

Qual é a diferenca entre classificar por assunto e por tipo de documento?

Classificar por assunto é verificar sobre o que um documento trata. Classificar por tipo de
documento € identificar se € uma carta, um contrato, um oficio, um convite etc.

Saber o tipo de documento ndo ajuda muito a localizé-lo. Uma pasta, por exemplo, somen-
te com um conjunto de cartas guardadas cronologicamente dificulta a busca de uma carta
especifica cujos remetente e assunto sao procurados para resolver determinada situagao.

Quais os documentos que devem ser guardados?
= Documentos organizacionais e legais:
= Atade fundacao (ou livro, se houver) e eleigao da diretoria;
= Estatuto social;
» (Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ);
» Cadastro de Inscrigdo Municipal (CIM);
= Alvard — licenca para localizagdo e funcionamento;
= Recibos dos pagamentos de aluguel;
= Registro de inspe¢do do Corpo de Bombeiros sobre o local da sede.

= Documentos econBmicos, financeiros e contdbeis: geralmente ficam na sala do setor financeiro, quando
houver, ou sob responsabilidade do tesoureiro ou administrador financeiro:

« Relatdrio do fundo fixo de caixa (ou pequeno caixa);
= Prestagdo de contas;

= Livrocaixa;

= Extratos mensais bancarios;

= Conciliagdes de contas;
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« Relatdrio financeiro;
= Extratos de aplicagdes financeiras;
= Balancetes;

= Balango;

s Livro didrio;
= Livrorazao.

m Documentos tributérios, trabalhistas e previdencidrios: geralmente ficam na sala do setor de pessoal ou
recursos humanos, quando houver:

» Declaracdes de isencdo de IR;

» Comprovantes de recolhimentos do ISS retido;

=« Comprovantes de recolhimento do IRRF;

= (uias das contribuigdes previdencidrias;

= (uias das contribuigdes para o PIS sobre folha de pagamento;
= Guias dos recolhimentos do FGTS;

= Comprovantes de pagamento do IPTU;

= Livro ou fichas de registro de empregados;

« Contrato de trabalho;

= Recibos de pagamentos de salarios (holerite);

= Recibos de pagamento de vale-transporte;

« Contratos de prestadores de servigos;

= Recibos de férias;

= Declaragdo da Comunicagdo de Admissdo e Demissdo de Empregados (CAGED);
« Guias de recolhimento da contribuigdo sindical;

= Relacdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS);

= Declaragao do Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF);
= Termo de rescisdo de contrato de trabalho;

«  Aviso prévio;

= Pedido de demiss&o;

« Cartdes/fichas ou livro de ponto;

= Termo de Adesdo ao FGTS.
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O que deve estar sempre afixado em lugar visivel?
www.mtb.gov.br @ Quadro de horario de trabalho, conforme modelo expedido pelo Ministério do Trabalho (art. 74 da CLT);
m (Cdpiada Guia da Previdéncia Social, referente ao més anterior, no quadro de horario (decreto ne 3048/99, art. 225, VI);

H m Alvaré de localizagéo e funcionamento, emitido pela prefeitura;

quadro
horario.gif

m Cadastro de Inscrigdo Municipal (CIM), emitido pela prefeitura;

m Atestado de regularidade emitido pelo Corpo de Bombeiros do estado.

Pode dobrar, grampear, perfurar, usar fita adesiva?

m Grampear somente os documentos que devem permanecer juntos. Nesses casos, jamais utilizar clipes,
que podem cair e separar as folhas do documento. O grampo deve sempre ficar no canto superior & esquerda
e nunca no centro superior do papel;

m Dobrar apenas as folhas muito grandes, conservando o titulo voltado para o lado externo, para dar maior
visibilidade no momento das consultas;

m Evitar fita adesiva para consertar rasgos. Juntar as duas partes com um pedaco recortado de papel colado
no verso do documento;

m Centralizar os documentos antes de utilizar o perfurador;

= Guardar com grampo com trilho ou grampo de mola (conhecido também como romeu e julieta) apenas os
documentos de pouco uso, pois remové-los com muita freqiéncia pode danificar o documento.

Ao retirar um documento do arquivo, nunca retirar a pasta suspensa de seu lugar, mas apenas o documento desejado,
deixando ali um pedacinho de papel para facilitar a reposi¢do no mesmo lugar.

O que é arquivo inativo?
E 0 arquivo de documentos de uso j4 liquidado durante um periodo. Eles devem ficar acessi-
veis caso haja necessidade de verificagdo e comprovacdo de dados e documentos de anos
anteriores. E conhecido por “arquivo morto” mas este nome ndo é correto, pois toda do-
cumentacdo, quando deixa de ser utilizada no cotidiano da instituicdo, pode ser novamen-
te necesséria. Por isso, em vez de arquivo morto, deve-se chamar arquivo inativo.

Por quanto tempo deve-se guardar documentos?

De acordo com a lei n® 9532/1997, art. 12, § 2, alinea d, a instituicdo deve manter arquivada,
durante um periodo de cinco anos, toda a documentagdo que serviu como base para a elabora-
¢do dos documentos contabeis. Essa medida atende ao fisco e protege a Organizagdo Indi-
gena de possiveis causas trabalhistas. No entanto, como ha variacGes, apresentamos a se-
quir uma tabela que mostra o tipo de documento e o prazo previsto na lei para guarda-los.
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As correspondéncias comuns de eventos sociais (convites para palestras e reunioes,
comunicados de eventos, propagandas etc.) podem ser eliminadas ao fim de cada ano.

Guardar durante cinco anos os documentos que comprovam a origem das receitas e a efetivagdo das despesas, bem
como a realizagdo de quaisquer operagdes que venham a modificar a situacdo patrimonial da Organizagdo Indigena.

prazos legais para arquivamento de documentos

tempo contdbeis o tnbutaries.. - MG
2 anos Termo de rescisdo do contrato de trabalho
Aviso prévio
Pedido de demiss@o
5 anos Balancete Declaragtes de isengdo do IR Vale-transporte
Balango Comprovante de recolhimento do ISS retido Acordo de compensagao
Livro didrio Comprovante de recolhimenta do IRRF Acordo de prorrogacdo de horas
Livro razéo Guia das contribuigGes previdenciarias Cartdes/fichas ou livros de ponto
Guia das contribuigBes para o PIS sobre folha de pagamento Atestado médico
Comprovante de pagamento do IPTU Recibo de pagamento

Recibo de gozo de férias
Recibo de adiantamentos
Comprovante de entrega de comunicagao de dispensa
Documentos relativos a créditos tributéarios {Imposto de Renda etc.)
Guia de recolhimento de contribuicdo sindical e assistencial
Recibo de entrega de requerimento de seguro-desemprego
Relagdo da contribuicdo sindical e assistencial
Salicitagdo de abono de férias
Cadastro Geral de Empregados e Desempregados (CAGED)

‘| O anos Documentos sujeitos a fiscalizagdo do INSS
(folha de pagamento, recibo e ficha de pagamento de salario-familia,
atestados médicos relativos a afastamento por incapacidade
ou saldrio-maternidade, guia de recolhimento etc.)
PIS/Pasep (a contar da data prevista para seu recolhimento)
Salério-educagao

|
20 anos Dados obtidos nos exames médicos (admissional, periddico, de
retorno ao trabalho, mudanga de fungéo e demissional)
Guia das contribuicdes do INSS

30 anos Documentos relativos ao FGTS

i . Livro de inspegdo do trabalho
tempo 1ndeterm|nad0 . Contrato de trabalho
pois podem ser solicitados a qualguer momento Livros ou fichas de r;g;sétmde Srtptesats

Apesar dos prazos legais, é recomendével que os documentos relativos a Previdéncia Social sejam arquivados até
35 anos, que € o tempo de obtengdo do direito de aposentadoria do trabalhador.
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4. documentos e cartas

Como redigir documentos e cartas?

0 mais importante é cuidar da linguagem. Nao devem ser usados termos complica-
dos que o leitor ndo vai entender.

Tendo em vista que a maioria dos povos indigenas tem o portugués como segunda
lingua, ndo é necesséria uma preocupagao muito rigorosa com o estilo. Mesmo as-
sim, € recomendavel que a grafia esteja correta, e para isso é importante o uso do
dicionario para auxiliar no trabalho. E importante que toda Organizagéo Indigena
tenha um diciondrio de lingua portuguesa a disposi¢cdo de seus funciondrios.

O gue sempre precisa aparecer em qualguer documento escrito?
m Titulo;
= Local e data em que foi escrito;
m Assinatura do responsavel.
Carta ndo necessita de titulo. Quando sdo cartas oficiais (ou oficios), é recomendavel destacar, logo abalxo do
destinatario, 0 assunto que vai ser tratado.
Quais os documentos mais utilizados?

H = Atestado (OU Certificado): ¢ aafirmagao escrita e assinada da existéncia de um fato. Geralmente,
atestado.doc é formulado se houver solicitagdo do interessado;

s Certiddo: 6 uma declaragdo legal obtida através de livros e papéis oficiais (fornecidos em cartério).
Existem quatro tipos:

— = Certiddo em relatorio: transcreve ou narra, resumidamente, questdes ou pontos solicitados por quem
@-‘ estd interessado em receber esse documento;

= Certiddo integral em teor: reproduz por inteiro e com fidelidade um texto ou um documento qualquer;

u = Certiddo parcial: apresenta apenas a transcri¢do de um pedago de outro documento ou peca judicial;
e g = Certiddo negativa: declara por escrito a inexisténcia de algum fato ou ocorréncia;
H = Certiddo Negativa de Débito (CND): declara por escrito a inexisténcia de débito da Organizagdo Indigena junto ao
TCNDgit INSS, a Caixa Econdmica Federal (para o fundo de garantia), as Receitas federal, estadual e municipal;




w Aviso: é usado para transmitir instrugdes aos funciondrios. Pode ser feito de forma verbal ou escrita. .
Quando é coletivo e de interesse geral da organizagdo indigena, deve ser colocado em local visivel. O contetido aviso.doc
de um aviso de uma instituigao ndo tem validade em outra; .

a Circular; ¢ um comunicado escrito que os chefes dirigem aos subordinados; circulardoc

» Parecer: ¢ a opinido técnica e fundamentada sobre determinado assunto, em atendimento a uma solicitagao. Tem .
como finalidade fornecer subsidios para tomada de decisdo. Para ter validade, s6 pode ser emitido por especialista;

parecer.gif

= Prncuragéu: documento em que se conferem poderes (reconhecidos por lei) para uma pessoa agir em nome

de outra. A procuragdo pode ser: ‘-_@
= Porinstrumento particular: procuracdo redigida de proprio punho, datilografada ou digitada, sendo
obrigatério o reconhecimento da firma; .

= Porinstrumento piblico: procuragdo lavrada (redigida) por tabelido pablico em seu livro de notas (no PR
cartdrio), e da qual se fornece copia;

= Portelegrama, telefonema ou radiograma: nesses casos, seu conteddo deve ser conferido pelo cartdrio, que
mencionard o preenchimento das formalidades ao transmitir a comunicagao;

] Requerimentn: & um instrumento por meio do qual se fazem pedidos as autoridades competentes, solicitando o

reconhecimento de um direito ou concesséo (permissao) de algo, sob 0 amparo legal. No requerimento, devem constar __-___
obrigatoriamente as informag@es indispenséveis para esclarecer o assunto e os motivos que justificam o pedido; kg

» Relat6rio: descreve fatos, acontecimentos ou execugéo de atividades relativas a um contrato ou convénio

em um determinado periodo. Todo relatério exige clareza na descrigdo, fidelidade aos acontecimentos e exatidao. .

No relatdrio, o relator deve narrar os fatos, mas nao deve expor sua propria opinido sobre eles; {g’lf;i“fgm

» Edital: documento escrito, oficial, usado para determinar, avisar, citar, divulgar qualquer ato deliberativo
(decisdo) d. Para ter efeito, deve ser afixado em lugares pablicos ou anunciado na imprensa, porque, em geral, é
feito para conhecimento do piblico ou de algum interessado ou, ainda, para o conhecimento de pessoa determina-
da cuja localizagdo é ignorada;

= Memorando: ¢ uma correspondéncia entre responsaveis por setores. £ também conhecido por papeleta.
0 memorando apresenta, logo na introdugdo, a finalidade daquela correspondéncia;

memarando.doc

» Offcio: € uma correspondéncia escrita e formal usada pelas autoridades dos 6rgaos governamentais e
encaminhada de um drgao para outro, ou também a particulares;

» Portaria: documento escrito que expressa as decisdes do presidente da Reptblica ou dos ministros de
Estado e demais autoridades (prefeitos, governadores e seus secretarios).

portaria.gif

4. documentos e Cartas



As portarias definem providéncias de carater administrativo: dao instrucdes sobre a
execucado de lei e servico, nomeiam funcionéarios e aplicam medidas de ordem discipli-
nar, criam drgaos provisdrios (grupos de trabalho, comissdes), delegam competén-
cia, disciplinam matéria ndo regular em lei (concurso publico) etc.;

w Ata: 6 o registro oficial de reunides cujas decisdes definem normas, procedimentos ou recomendagdes

- da assembléia de sdcios, diretores, conselheiros e dirigentes em geral:
— = Deve serredigida de forma que, posteriormente, nada Ihe seja acrescido nem modificado. Para isso, ndo

deixar espago em branco, nem adotar paragrafos, para evitar possiveis complementacgdes no texto original;

= (Quando as atas sdo registradas em livro, ele deve ter termos de abertura e de encerramento as-
sinados por pessoas autorizadas;

= Aatadeumareunido serd lida, aprovada e assinada na reunido seguinte;

= Fazer constar na ata do dia, as retificagdes feitas na ata anterior.

O que a ata sempre deve conter?
m Titulo(com o ndmero da reunido da Assembléia);
m Natureza da reunido (ordindria ou extraordinaria);
m Hora, dia, més, ano e local da Assembléia;
= Nome de quem presidiu;
m  Nomes dos presentes e ausentes, declarando suas justificativas;
m Apresentacdo do assunto (pauta);
m Sintese clara e objetiva dos conteddos tratados;
m Resultado das deliberagdes (decisdes);
m Declaragdo de voto, se solicitada;

m Recomendével encerrar com: "Nada mais havendo a ser tratado, o presidente encerrou a sesséo, e eu, Fulana de
Tal, secretdria, lavrei a presente ata que, se for aprovada, serd assinada por mim e pelos demais presentes”;

m Assinatura do(a) secretario(a) e, logo ap6s, a do presidente.

JET 2 dministragao



Ata é diferente de relatorio?

Sim, o relatdério é mais descritivo, contém detalhes do processo de discussdo dos
temas da reunido. A ata é mais concisa (reduzida, objetiva), contém a pauta, as
deliberagdes, quem as tomou, os prazos de cumprimento das decistes etc.

As atas ndo devem ser muito longas porque as informagdes devem ser facilmente
encontradas para orientar o trabalho. Por tratar-se de documento oficial, a lingua-
gem do texto de uma ata deve ser clara para ndo permitir que o assunto seja inter-
pretado por alguém que vai utilizar as informag@es ali contidas de forma prejudicial
aos interesses da Organizacao Indigena.

Qual a diferenca entre aviso e circular?

0 aviso pode ser verbal ou escrito, enquanto a circular vem obrigatoriamente por
escrito e & assinada pelas pessoas interessadas na sua divulgagao.

4. documentos e cartasm
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. controle financeiro

O que é controle financeiro?

E 0 acompanhamento e o controle da utilizagdo dos recursos financeiros da Organizagao 5|
Indigena. Por meio de planilhas, relatérios e formularios especificos, o administrador Fu‘“ntmnef“ |
Inanceiro.xis

monitora a utilizacdo adequada dos recursos comprometidos para cada projeto.

Quais os passos para fazer o controle financeiro?
m Controlar os recursos recebidos através de:
= Depositos em conta corrente, separados para cada projeto;
= Aplicagdes financeiras;
= Arquivo de documentos de recursos recebidos (comprovantes como extratos, comunicagéo do financiador,
contratos etc.);

= Acompanhamento da posigdo financeira dos recursos (usando a conciliagdo dos saldos da conta cor-
rente e de aplicagdes financeiras com o extrato bancério);

m Controlar os gastos efetuados através de:
= Arquivamento da documentagdo de despesas: notas fiscais, recibos, duplicatas, vales etc.;

Relacdo dos pagamentos efetuados, despesas bancérias e aplicacdes financeiras;

Relacdo dos adiantamentos efetuados: salarios, adiantamentos para viagens, efc.;

Relacdo de transferéncias de recursos entre projetos;

Lista dos bens patrimoniais adquiridos.

Qual é a diferenca entre controle financeiro e controle contabil?
0 controle financeiro é feito pela Organizacdo Indigena que recebe os recursos.

0 controle contabil é feito pelo escritério de contabilidade, para que a Organizacao
Indigena esteja com a situacao reqularizada perante as autoridades. Por isso o con-
trole contabil tem uma forma prépria de ser feito, determinada pelas leis vigentes
que sao constantemente atualiazadas.
0 administrador da Organizagdo Indigena é responsavel por fazer o controle financeiro; a partir dai é que ele vai fornecer
os dados e a documentacdo necessaria para o contador fazer o controle contabil.
1. controle %'mai"w;:@ém




Quais sdo os procedimentos para garantir o controle financeiro e contabil?

. m Controlar a conta bancdria e as aplicacdes financeiras pelos extratos bancérios;
plano Hh .
W w Elaborar e sempre utilizar um Plano de Contas;
m (Garantir o uso e anexar a autorizagdo de despesas;
_.___!_ m Manter o controle do fundo fixo de caixa;
autoriza )
despesa.doc m Fazer o fluxo de caixa mensal;

m Fazera conciliagdo mensal dos saldos das contas bancérias;
m Controlar os empréstimos entre projetos;
= Controlar os gastos com viagens;

m (Organizar a documentagdo para o livro caixa e a escrituragdo contabil.

. conta bancaria

E obrigatério ter uma conta no banco?

_Sim, para poder receber os recursos. Ela deve ser aberta em nome da Organizagdo Indigena
(pessoa juridica) e ndo em nome de um diretor ou funciondrio (pessoa fisica).

A conta pode ser em banco da preferéncia da Organizac@o Indigena ou em banco deter-
minado pelo financiador. Isso acontece principalmente com recursos do governo, que
costuma exigir o Banco do Brasil ou a Caixa Econdmica.

Conta bancaria também é conhecida por conta corrente.

Para que serve a conta bancaria?

E através da conta bancéaria que se consegue receber os recursos (créditos) e fazer as
retiradas (débitos) de dinheiro. Esses recursos s6 podem ser utilizados para o funciona-
mento da Organizacdo Indigena e o desenvolvimento dos seus projetos.

ﬂnanceiro



Como abrir uma conta bancaria?

O processo muda de banco para banco e cada um deve informar como agir. Mas o0s
seguintes documentos sempre sdo solicitados:

m Ata de fundagdo da Organizagdo Indigena registrada em cartério;

m CNPJ;

= Comprovante de endereco;

» Documentag&o dos dirigentes responséveis pela assinatura dos cheques (RG, CIC e comprovante de enderego).
Os documentos citados ndo devem ser originais, mas sim cGpias autenticadas em cartério.

Quem pode abrir a conta e assinar os cheques?

F o estatuto da Organizagdo Indigena que determina quem esté autorizado a abrir e
movimentar contas bancérias. Isso pode aparecer no item Atribuicdes da Diretoria.
0 estatuto diz também se uma pessoa poderd assinar cheques sozinha ou se cada
cheque deverd ter a assinatura de mais de uma pessoa.

Quantas contas bancarias uma Organizacao Indigena deve ter?

Alguns financiadores exigem que seja aberta uma conta exclusiva para o projeto que esto
financiando. Outras contas, se necessdrias, ficam a critério de cada Organizagdo Indigena.

F recomendado que cada projeto tenha a prpria conta bancaria, para controlar melhor
as entradas e saidas de recursos e o saldo disponivel de cada projeto.

Com uma conta bancéria para cada projeto, fica muito mais facil para fazer a prestagéo
de contas, lancar receitas de aplicacoes financeiras e despesas bancérias, como CPMF,
manutencdo de conta, taxa de taldo de cheques etc.

Escolher um nome simples e claro para a conta, que identifique facilmente o projeto.

Quanto custa abrir uma conta em banco?

A abertura n&o custa nada. Mas existem tributos e taxas de servicos que devem ser pagos a
partir do momento em que ocorre movimentagao de dinheiro na conta. Os mais comuns s&o:

m CPMF (Contribuigdo Proviséria sobre Movimentagao Financeira);

Manutencao de conta: é a taxa que o banco cobra para manter a conta da Organizagao Indigena;

Tarifa de taldo de cheques: o banco cobra a partir de um niimero determinado de taldes de cheque utilizados;
m Taxa para compensagao de cheques: para cada cheque compensado o banco cobra uma taxa.
Cada banco determina o quanto vai cobrar pelas taxas destes servigos.

—
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O que é aplicacao financeira?
E colocar o dinheiro que ndo vai ser imediatamente utilizado em contas especiais,
para nao perder valor em relagdo a inflagao.

A inflagdo faz com o dinheiro fique valendo menos. A aplicagdo ndo deixa o dinheiro
perder valor com a inflagdo.

A Caderneta de Poupanga é uma aplicagdo financeira. Existem aplicagBes que rendem
mais do que a Caderneta. E o gerente do banco que deve indicar a aplicagdo mais
rentavel, pois isso também varia de acordo com a situacdo da economia do pais.

O que é uma aplicacao rentavel?
E aquela que rende mais em func@o do tempo que o dinheiro fica aplicado.

Quais os tipos de aplicacao?
A Caderneta de Poupanca é a aplicagdo mais segura e ndo tem impostos embutidos.

Ha também o Fundo de Renda Fixa, que exige a aplicagdo de um valor minimo dentro
de um prazo determinado de tempo para resgatar o que foi aplicado. Ele rende mais
do que a Poupanca, mas é cobrada uma taxa de impostos.

Ha também a aplicacdo a curto prazo. Ela tem um rendimento didrio, mas é necessa-
rio um controle do fluxo de caixa. Para ter um bom rendimento, o dinheiro ndo pode
ser resgatado antes do 20° dia da data da aplicacao.

Como fazer uma aplicacao financeira?
m Tercerteza de quanto dinheiro pode ficar na conta da aplicag&o;
m Saber por quanto tempo o projeto ndo vai necessitar da quantia aplicada;

m Consultar o gerente do banco para dar as orientagdes da melhor aplicagdo naquele momento. O gerente explica
quais os rendimentos para cada aplicacdo, que tipo de impostos deverdo ser pagos, 0 prazo que tem para deixar o
dinheiro aplicado etc. S6 na Caderneta de Poupanga ndo hd impostos.
S6 aplicar o dinheiro quando houver certeza que ele ndo serd necessario no periodo em que vai “ficar parado”

no banco, rendendo. Observar também se a aplicagdo vai render mais do que as taxas que precisam ser pagas,
como, por exemplo, o CPMFE

O que é resgatar?

F retirar o dinheiro que esta aplicado. Pode ser total ou apenas uma parte do que
foi aplicado. Isso também é chamado de saque.

financeiro



O que é extrato bancario?

E um relatério que o banco apresenta a cada més para mostrar a situacdo da conta
bancaria da pessoa fisica ou juridica. No extrato, aparecem todos os créditos e
todos os débitos que foram feitos naquele periodo. Esse documento € necesséario
para fazer a conciliagdo bancéria.

Os extratos devem ser guardados com os outros documentos contébeis e apresenta-
dos em prestagdes de contas e auditorias.

0 banco envia o extrato mensalmente para a Organizacgdo Indigena pelo correio.
Mas a organizacdo pode solicitar extratos diariamente ou a cada semana.
O que é credito?
E o valor de dinheiro que a organizacdo indigena tem disponivel para ser utilizado.
O que é débito?
E 0 valor do dinheiro que foi utilizado, gasto, retirado da conta.

O que é saldo?

E a diferenca entre o crédito e o débito. E o que existe de dinheiro disponivel para
ser gasto ou aplicado.

Quando é gasto mais dinheiro do que existe, o saldo fica negativo. Isso significa
varios prejufzos: pagar multa no banco, ficar desacreditado junto ao financiador e
ter dificuldade para conseguir novos financiamentos.

. orcamento

O que é orcamento?
E uma ferramenta de trabalho para planejar os custos das atividades da organizacdo indigena.

2. conta bancaria/ 3. orgamento



O que deve aparecer em um orcamento?

E Os custos das atividades a serem desenvolvidas pela organizagao indigena em cada
orcamentoxis etapa de seus projetos.
Existe diferenca entre orcamento e cronograma?
5| Sim! O orcamento apresenta os custos e o cronograma, ndao. O cronograma descreve quan-
ronograma.doc do cada atividade sera desenvolvida e o orcamento prevé os custos de cada atividade.

Uma Organizacao Indigena pode ter mais de um orgamento?
Sim, pois geralmente ela trabalha com muitos projetos. Cada projeto tem seu orgamento.

O setor financeiro faz o controle financeiro global da organizagdo indigena juntando
todos os orgamentos de cada projeto, para poder controlar os seguintes dados:

m As receitas: sdo todos os valores que a Organizagdo Indigena poderd receber das doagGes (por projetos ou
voluntarias), das préprias atividades (venda de publicagdes, produtos promocionais etc.) e das aplicagbes financeiras;

= Asdespesas: sdo gastos mensais, como salarios, aluguel, servigos eventuais, contas de telefone e luz, impostos etc.;

= (s investimentos: sdo gastos de natureza permanente, normalmente em bens, que sao necessarios ao funcio-
namento da organizagao. Exemplos: computador, maquina de escrever, um arquivo, uma casa, um carro etc.

Como fazer o orcamento de uma organizacao indigena?
0 orcamento passa por trés fases fundamentais:

m Elaboragdo: essa é a fase em que os diretores-executivos e a pessoa responsdvel pela administragdo vao
fazer o planejamento financeiro de verdade. £ quando é feita a previsdo dos possiveis gastos e receitas, em
determinado periodo (anual, semestral etc.);

m [xecucdo: essa é a fase em que 0s gastos previstos vdo ocorrendo, com pagamentos a vista ou a prazo.
Também as receitas vado sendo recebidas de acordo com a disponibilidade dos doadores ou contribuintes;

m Controle: é a fase do acompanhamento dos gastos e das receitas recebidas. Aqui, verifica-se se os gastos estao
ocorrendo de acordo com a previsdo, se hd excessos em comparagdo com as receitas efetivamente recebidas.

O que fazer na fase de elaboracao do orcamento?
m Atribuir valor para cada atividade do projeto;
= Verificar o tempo que vai durar o conjunto de atividades e multiplicar pelos valores atribuidos;
m Atribuir valor para as despesas e investimentos definidos no projeto;
m Estimar as receitas que serdo recebidas para atender aos gastos que serdo efetuados conforme o cronograma;

m Calcular o valor em délar (ou moeda exigida pelo financiador) do projeto.

financeiro



Como controlar o orcamento?
m Definir todas as rubricas orcamentdrias para facilitar o acompanhamento de cada gasto;
m Estabelecer todas as atividades que fazem parte daquela rubrica. Isso evita gastos que ndo estavam previstos;
m Atribuir os valores para cada atividade. Quando for despesa com salarios:
= Multiplicar por 13 (treze) o valor de cada saldrio, para incluir o 132 salario no célculo anual do projeto;

= Calcular os encargos, conforme explicado no capitulo anterior.

O que é contrapartida?

E uma parte dos recursos orgados para a execugdo do projeto, que ndo € solicitada ao
financiador porque é disponibilizada pela prépria Organizagdo Indigena. Esses recursos
podem ser materiais (equipamentos), humanos (funcionérios, técnicos contratados pela
Organizacdo Indigena, assessores etc.) ou financeiros (dinheiro).

O que é rubrica orcamentaria?

E a mesma coisa que item do orgamento. Cada atividade de um projeto é agrupada den-
tro de itens, conforme o tipo de atividade (natureza da despesa). Exemplos:

m Rubrica DESPESAS COM PESSOAL: salérios, encargos sociais e impostos referentes a salarios;

m Rubrica INVESTIMENTOS: computador, mesas e cadeira, ventiladores, arquivos, prateleiras etc. (em alguns
orcamentos, esse tipo de rubrica chama-se também “material permanente”). Fundos governamentais costumam
ndo financiar esses itens para organizagdes nao governamentais (Lei 9790 de 23/3/99);

m Rubrica MATERIAL DE CONSUMO: material didatico, de limpeza, de escritério etc.;

m Rubrica DESPESAS ADMINISTRATIVAS: aluguel da sede, correio, comunicagdo, gua, luz, aluguel de copiadora etc.,;

m Rubrica COORDENACAO: viagens da diretoria para reunides, ajuda de custo da diretoria-executiva, prepara-

¢do e execugdo das assembléias etc.
Nao existe um modelo (nico de orgamento nem uma lista fixa de nomes de rubricas orgamentdrias. Cada orgamento e suas
rubricas variam conforme a associagdo, o projeto desenvolvido e as estratégias de trabalho determinadas pela diregéo.
Atividade é diferente de rubrica?

Sim. Uma rubrica retine vérias atividades que correspondem a um tipo de despesa. Exemplos:

m Salario de motorista; atividade que pode estar numa rubrica com o nome PESSOAL;

» Encargos sociais: entra na rubrica PESSOAL, porque tem a ver com gastos feitos com o salario do funcionario;

m Compra de computador: atividade de compra, que entra numa rubrica que pode ser chamada INVESTIMENTOS;

m Viagem para assembléia anual da Coiab: entra numa rubrica que pode ser chamada de VIAGENS DE
ARTICULACAO POLITICA, porque isto faz parte do trabalho da maioria das Organizagdes Indigenas.
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Existem rubricas orcamentérias fixas?

Sim! S6 os nomes para elas podem variar. Por exemplo: despesas com documentagao,
impostos e taxas, despesas com luz, dgua e telefone sdo despesas obrigatdrias nas
Organizagdes Indigenas que tém sede numa cidade.

Custos de manutengdo sempre existem em todas as Organizagdes Indigenas, assim
como gastos com material de escritério (papel, caneta e lapis etc.).

Sendo assim, todo orcamento de uma pequena, média ou grande Organizagao Indige-
na sempre terd as rubricas: custos administrativos, custos de coordenagao, material
de consumo, investimentos (ou material permanente).
Salarios e aluguel sdo despesas que podem ndo existir quando a sede da Organizagdo Indigena estiver dentro da terra

indigena e seus trabalhadores forem voluntarios. Mas as despesas listadas anteriormente deverdo ocorrer a partir do
momento em que a Organizagdo Indigena estiver atuando com projetos e estiver com a documentagao em dia para ser

@:reconhecida (com registro em cartério).

O que é periodo financeiro?

Corresponde ao tempo em que sdo feitos os gastos previstos no orcamento. Em geral,
é o tempo de duracdo de um projeto. Ao fim de cada periodo financeiro, € necessério
fazer uma avaliagao para ver se foi gasto mais ou menos do que a previsdo. No Brasil,
esse periodo geralmente é o ano fiscal, que vai de 12 de janeiro a 31 de dezembro.
No entanto, muitas vezes as organizagdes indigenas devem basear-se no periodo fiscal
dos paises doadores, que pode variar. Essa informacdo geralmente aparece nos contratos.

O que é orcamento consolidado?
E a visdo final da situagdo financeira da associagdo, a partir do conjunto de todos
os orcamentos. £ o que também chamamos de controle financeiro global. O orca-
mento consolidado permite saber se héa recursos faltando ou sobrando, qual é a
atividade que causa mais impacto na Organizacdo Indigena, qual é a atividade cujos
custos podem ser redimensionados, e assim por diante.




4. fontes de recursos

De onde vém os recursos para as Organizacoes Indigenas?
Os recursos utilizados por Organizagdes Indigenas vém basicamente das seguintes fontes:
Doagdes de instituicGes internacionais (governamentais ou privadas);

Convénios feitos com 6rgaos do governo brasileiro;

Doagdes de instituigdes privadas brasileiras;

Atividades proprias, como vendas de artesanato e outros produtos.

Qual a diferenca entre recurso previsto, recurso disponivel e recurso indisponivel?
= Recursos previstos sao doagdes, parcelas de financiamento ou vendas de produtos que entrardo durante um periodo;
m Recursos disponiveis sao aqueles que ja estdo no caixa ou em conta corrente;

m Recursos indisponiveis sdo os que ja foram garantidos, depositados, mas ndo podem ser utilizados, como
aqueles que estdo em aplicagao financeira, ou foram assegurados pelo financiador mas nao foram depositados.

Existem fontes de financiamento sem prazo delimitado?

Nao. Geralmente as fontes de financiamento estdo vinculadas a projetos e/ou convé-
nios com contratos feitos para um periodo determinado.

O que é financiar a fundo perdido?
E a mesma coisa que doagdo, ou seja, o financiador ndo estd emprestando dinheiro.

0 financiador ndo vai querer de volta os recursos que doou, mas quer ver que 0s resul-
tados do trabalho no qual foram investidos os recursos foram obtidos.

E possivel receber um financiamento em uma sé parcela?

E possivel, mas dificilmente isso acontece. E mais fregiiente que a entrada dos re-
cursos seja programada para ser liberada em parcelas.

Uma nova parcela s6 é liberada quando se faz a prestacao de contas da parcela anterior.

Os financiadores — instituicdes internacionais ou 6rgaos do governo — exigem que a
utilizacao dos recursos seja feita de acordo com o que foi aprovado no projeto e nos

prazos que foram estabelecidos.
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Ocorre liberagdo Unica de recursos quando o projeto é para a compra de algum bem
material (um barco, um terreno, uma casa, um veiculo etc.), pois, nesses casos, a presta-
¢ao de contas ocorre imediatamente apds a compra do que foi solicitado.

E possivel uma Organizacio Indigena tomar um empréstimo?

Sim, é possivel, mas ela tem que se submeter as mesmas regras que qualquer outra insti-
tuicdo. Ou seja, a Organizacdo Indigena deve ter algum patriménio ou um fiador para
garantir a devolugdo do recurso emprestado. Fiador é a pessoa que vai pagar o financiador
caso a Organizacdo Indigena ndo cumpra o compromisso de devolugdo do empréstimo.

5. plano de contas

O que é um plano de contas?

E E uma relagéo das atividades ordenadas por cédigos numéricos. E mais facil montar um
plano plano de contas a partir das rubricas orcamentéarias.

contasxls
E o plano de contas que orienta o contador a fazer os registros dos fatos contdbeis e é
de grande auxilio para fazer os relatorios contabeis.

Cada Organizacdo Indigena deve elaborar o préprio plano de contas de acordo com o0s
orcamentos dos projetos que estdo sendo executados.

O gue contém o plano de contas?

0 plano de contas deve incluir as orientagdes do financiador para os relatérios de
prestacdo de contas. Quando a organizacdo indigena executa diferentes projetos, deve-
se ter um grupo de contas diferente para cada um deles.

) O que é autorizacao de despesa?

™Y E um documento que autoriza efetuar gastos. Deve ser assinado pelo responsével pelo projeto
vesiess thé antes de receber um visto do responsavel pelo setor financeiro para liberar 0s recursos.

financeiro



. cambio

O que é fazer cambio de moeda?

Quando a Organizagdo Indigena recebe pelo banco recursos em moeda estrangeira (do-
lar, euro, libra, coroa etc.), é necessario trocar essa moeda para dinheiro brasileiro, o real.
0 banco s6 faz isso depois de autorizagdo escrita da Organizacéo Indigena.

Essa troca é chamada de cambio ou conversao.

Os financiadores internacionais costumam pedir a prestacdo de contas em reais e tam-
bém em uma moeda estrangeira, principalmente o délar americano. A sigla da moeda
americana é US$. A sigla do real é RS$.

Como se faz cambio de moeda?

0 primeiro passo é saber pelo jornal, pela Internet ou pela geréncia do banco da cidade
o valor da taxa da moeda estrangeira no dia. Costuma-se fazer o calculo pelo ddlar.

Exemplo:

Se na taxa daquele dia o délar vale R$ 2,30,
Isso significa que US$ 1,00 vale R$ 2,30.
Para saber o valor em real de US$ 2.680,00:
2.680 multiplicado por 2,3 = R$ 6.164,00

Entdo, quando se faz o cAmbio de US$ 2.680,00, consegue-se obter R$ 6.164,00. Isso
mostra que o délar vale mais do que o real, ou seja, € uma moeda mais forte. Isso porque
é necessario ter R$ 2,30 para comprar apenas US$ 1,00.

Para fazer a prestacdo de contas ao financiador, deve-se utilizar uma taxa média dos
cambios que foram feitos no perfodo.

Como calcular a taxa média de cambio?

m Somar o saldo anterior em ddlar e a quantidade total de délares recebidos no periodo; .
m Somar o saldo anterior em reais & quantidade total de reais recebidos no periodo e aos rendimentos liquidos R

das aplicac@es financeiras;

m Dividindo o total em reais pelo total em ddlares, obtém-se a taxa média de cdmbio.
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. rotinas de controle de contas

O que é fluxo de caixa mensal?
E a previsdo das entradas e saidas de recursos que vao acontecer dentro de um més.
E aconselhdvel que essa previsdo seja dividida em semanas.

Quando o controle de contas a receber e de contas a pagar estiver sempre atualizado,
isto facilita saber se hd saldo que pode ser colocado em aplicagdo financeira.

Por que fazer um fluxo de caixa mensal?
Porque ele permite saber:
m (Qual é 0 saldo do periodo anterior;
m (uanto entrard de recursos;
m Quanto terd de ser gasto (contas, impostos, pagamentos diversos);
= (uanto sobrara de dinheiro no fim do periodo.

Com esse planejamento em maos, é facil saber se os recursos serao suficientes para o0s
gastos que estdo previstos. Se os recursos nao forem suficientes, € necessario adiar
algumas despesas ou procurar recursos em outra fonte.

Se estiver prevista sobra de recursos, pode-se fazer uma aplicacdo financeira.

Como fazer um fluxo de caixa mensal?
. m Fazer um levantamento dos recursos totais: os previstos, os dispaniveis e 0s ndo disponiveis para todo o

T periodo do fluxo, ou seja, um més;

caixaxls . . L. " .
m Verificar o total de recursos que estarao dnspomvels em cada semana para cumprir 0s COMpPromissos agendados;

m Relacionar todos os compromissos a pagar, por data de pagamento, separando-os e somando-0s por semana;
m (Quando ndo souber o valor da despesa, fazer uma estimativa, sem deixar de inclui-la;

= Somar o saldo anterior e os recursos que entrardo nas semana e depois subtrair as despesas do mesmo periodo.

O que sdo contas a pagar?

Sdo as obrigacdes assumidas pela Organizacdo Indigena, como compras faturadas, en-
cargos sociais sobre folha de pagamentos, impostos retidos na fonte etc.
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Como fazer o controle de contas a pagar?
Elaborar um calendério com as datas de vencimento, o tipo de conta e o valor.

0 calendario de pagamentos deve permanecer em local acessivel para que o respon-
savel ndo se esqueca de consulta-lo diariamente, na primeira hora da manha, para
verificar as contas que estdao vencendo, preparar o cheque e a copia de cheque e
encaminhar a conta para pagamento.

Se for possivel, fazer a preparacdo do pagamento com a antecedéncia necessaria

para providenciar a assinatura dos cheques e o resgate da aplicagdo financeira.
Em uma pasta especifica, de preferéncia sanfonada, arquivar as faturas, duplicatas e contas diversas por ordem de
vencimento. A pasta com as contas deve ficar em lugar seguro, para evitar perda dos documentos.

Por que fazer um controle de contas a pagar?

Para evitar atraso nos pagamentos. Quando um pagamento é feito atrasado, sdo
cobrados multas e juros.

Os pagamentos de juros e multas reduzem os recursos disponiveis para as ativida-
des previstas nos projetos da Organizacao Indigena.

O que é o controle de contas a receber?

Se a Organizacdo Indigena vende artesanato, publicagBes etc. para receber o paga-
mento depois, com fatura, duplicata, cheque ou outras formas de pagamento, deve
fazer um controle da mesma forma que o de contas a pagar.

As parcelas dos recursos que os financiadores vao mandar também devem ser re-
gistradas em contas a receber.

Fazendo o controle de contas a receber, a pessoa responsavel terd uma previsao de
quando entrardo os recursos, poderd verificar se o pagamento foi realizado, se o
depdsito de um cheque foi feito na data correta e assim por diante.

O que ¢é o fundo fixo de caixa?

E 0 que costuma ser chamado apenas de “caixa”. No dia-a-dia da Organizagéo Indi-
gena, sao feitas pequenas despesas, como, por exemplo, correios, copias e autenti-
cacgdes, reconhecimento de firma em cartorio, pequenas compras, lanches etc. Es-
sas pequenas despesas devem ser pagas em dinheiro, evitando, assim, a emissao
desnecessaria de cheques de menor valor. Esse dinheiro, que tem de ficar guardado
em uma gaveta com chaves ou num cofre, é o fundo fixo de caixa.
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De quanto deve ser o fundo fixo de caixa?

0 valor do caixa deve ser suficiente para pagar os pequenos gastos em dinheiro
durante uma semana.

E preciso repor o dinheiro do fundo fixo de caixa que vai sendo gasto. A melhor
maneira € somar o que foi gasto na semana que passou para ter uma nogdo de
quanto seré necessario na préxima e fazer um novo saque no banco.

O que é o livro caixa?
: E o registro escrito diariamente das entradas e saidas de dinheiro do caixa. Este controle
cabiag pode ser feito em uma planilha no computador ou em livro proprio, comprado em papelaria.

Por exemplo, quando é feito um saque na conta corrente, isto deve ser registrado como
entrada no livro caixa.

No fim da semana, os comprovantes de despesas e uma cépia do livro caixa devem ser
organizados dentro de uma pasta para serem entregues a cada fim de més ao escritério de
contabilidade da Organizacdo Indigena.

Também é chamado de Diario, Diario de Caixa ou Livro Diario.

O que é lancar receita e despesa no livro caixa?

E registrar o valor dos recursos que entram ou que saem da conta da Organizagdo
Indigena. E a melhor forma de fazer o controle do dinheiro.

Pode ser feito por computador ou @ mdo, em um caderno especifico para isso.

E 0 que se chama de controle de caixa ou movimentagao financeira, feito no livro cai-
Xa, que anota todos os lancamentos (entradas e saidas de dinheiro).

“Lancar receita” é registrar entradas no livro caixa. “Langar despesa” é registrar saidas no livro caixa.

O que € conciliacao bancaria?
E a conferéncia entre o saldo do livro caixa e o saldo que aparece no extrato bancério.

Isso deve ser feito no fim do més para saber o saldo do caixa. E feito para garantir o
&l fechamento contabil da Organizagdo Indigena.

conciliacaoxls S s i
Na conciliacdo bancaria, o saldo do caixa somado ao saldo da conta corrente e das
aplicactes financeiras deve ser igual ao saldo do extrato bancario.

Ela deve ser feita pelo menos uma vez por més, em formulario preparado pelo proprio
setor de administragdo da Organizacdo Indigena. Mas a Organizagdo Indigena pode fa-
zer a conciliagdo bancéria didria, semanal ou quinzenalmente, se achar necessério.
A conciliagdo bancaria deve ser feita para cada conta corrente e para as aplicagdes financeiras que a Organizag&o Indigena tiver.
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Como fazer a conciliacdo bancaria de conta corrente?

m Pegar o extrato bancério do periodo a ser conciliado e as copias de cheques;

Verificar se todos os cheques emitidos canstam do extrato. Anotar os cheques que ainda ndo foram sacados:

Verificar se algum depdsito nédo foi langado pelo banco e anotar. Isto é raro acontecer:

Verificar os débitos registrados no extrato pelo banco e que ainda ndo tenham sido langados pela contabilida-
de, como, por exemplo, tarifas de talao de cheques, extrato bancario, CPMF etc. Fazer o registro no livro ou diério
e conferir o saldo novamente;

m Verificar os créditos registrados no extrato do banco e que ainda nao tenham sido langados pela contabilidade.

Anatar os casos encontrados.
Pode-se fazer as anotagdes em folha a parte, para depois preencher o formulario proprio para a conciliagdo bancéria ou
anotar diretamente no formulario.

Como fazer a conciliacao bancaria de aplicacbes financeiras?

Da mesma forma que a conciliagdo de conta corrente. Na conciliacdo de aplicacdes
financeiras, deve-se comparar o extrato bancério com o livro caixa, ou diério, onde foi
feita a anotacdo da aplicagdo. Siga os seguintes passos:
m Tomar o extrato das aplicagdes financeiras do periodo a ser conciliado;

m Verificar se algum valor de aplicagdo feita no periodo ndo consta do extrato fornecido pelo banco. Caso isso
aconteca, anotar em papel separado;

m Anotar o total dos rendimentos financeiros (atualizagdo monetaria e juros) creditados pelo banco;

m Anotar o valor das despesas bancérias de aplicacdes financeiras, imposto de renda retido na fonte, imposto
sobre operagdes financeiras (I0F) etc;

m Preencher no formulério de conciliacdo os dados das aplicagdes.
Isso também deve ser feito pelo menos uma vez por més, ou em menor periodo de tempo, se for necessario, mas nunca
deixar passar o més sem fazer a conciliagdo.

Quais problemas podem acontecer durante a conciliacao bancaria?

Muitas vezes, depésitos ou cheques emitidos pela Organizagdo Indigena ainda ndo fo-
ram registrados pelo banco. Isso ndo é um problema, mas um detalhe que precisa ser
observado com atencdo para evitar problemas posteriores.

Acontece também de débitos registrados no extrato, pelo banco, ainda ndo terem sido
langados na contabilidade, como, por exemplo, CPMF, manutencdo de conta, tarifa de
taldo de cheques. Isso deve ser langado no livro caixa.
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Para que serve a conciliacdo bancaria?

Para que o saldo bancario demonstrado no extrato da conta seja igual ao saldo contro-
lado internamente pela contabilidade da Organizacdo Indigena.

0 fechamento contabil faz a verificagdo:
m Dos cheques emitidos pela Organizagao Indigena;
m Dos depésitos efetuados;

m Dos débitos e créditos efetuados pelo banco.

Qual a diferenca entre livro caixa e balancete?
g 0 livro caixa € um controle interno da Organizagao Indigena.
“balancete.gif 0 balancete é feito pelo contador do escritério de contabilidade.
Os dois devem ser comparados e ter o mesmo saldo.

. controle de empréstimos entre projetos

O que é empréstimo entre projetos?
E a utilizagdo de recursos disponiveis de um projeto para cobrir, temporariamente,
despesas de outro projeto.

Muitas vezes, as organizagOes indigenas possuem vérios projetos em andamento,
financiados pela mesma agéncia ou por agéncias diferentes.

Pode haver atraso na remessa de recursos de um determinado projeto e ter dinheiro
disponivel de outro projeto. Entdo, um projeto empresta recursos para o outro.

Quando a nova remessa de recursos chegar, é necessério devolver o empréstimo
para o projeto que repassou o dinheiro.
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O que é conta vinculada?

E uma conta exclusiva para o gerenciamento dos recursos destinados a todas as ativi-
dades de um mesmo projeto.

Pode haver empréstimo quando a conta é vinculada?
Depende do que esta definido no contrato com o financiador.

Os projetos com recursos piblicos nunca sdo autorizados a realizar empréstimos entre
atividades e projetos.

Projetos financiados por recursos privados podem ser autorizados, desde que o emprés-
timo seja justificado e demonstrado no relatério financeiro e narrativo.

Verificar no contrato se ha clausula proibindo 0 empréstimo ou exigéncias especificas.

Algumas agéncias financiadoras exigem que a atividade beneficiada pelo empréstimo devolva os recursos calculando
os rendimentos da aplicagdo financeira pelo tempo que ficou emprestado.

Como fazer o controle de empréstimos entre projetos? |
Devem ser feitas duas planilhas de controle: uma para o projeto credor e outra s
para 0 projeto devedor: emprestimoxis

m Na planilha do projeto credor, deve-se:
= Anotar no alto da planilha o nome do financiador e o nome ou o nimero do projeto credor;

= Anotar no cabegalho ou no rétulo das colunas o nome do financiador e 0 neme ou o nimero do projeto
devedor, a data do empréstimo e a data prevista para a devolugdo, o valor emprestado e o valor devolvido, 0s
juros recebidos e o saldo a receber, se for o caso;
m Na planilha do projeto devedor, deve-se:
= Anotar no alto da planilha 0 nome do financiador e 0 nome ou o ndmero do projeto devedor;
= Anotar no cabecalho ou no rétulo das colunas o nome do financiador e 0 nome ou o nimero do projeto
credor, a data do empréstimo e a data prevista para a devolugao, o valor emprestado e o valor devolvido, os
juros pagos, se for o caso e, finalmente, o saldo a pagar.
Deve-se fazer um documento contabil especifico para registrar a situacdo do emprésti-
mo, de modo que seja devidamente registrado pela contabilidade.

A cépia de cheque e uma justificativa por escrito do motivo do empréstimo (no histérico) E
podem servir como documento contabil. s
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. gastos com viagens

Que viagens sao pagas pela Organizacao Indigena?
As pessoas ligadas aos projetos das associacoes tém necessidade de efetuar viagens

para executar parte das atividades do projeto, para cuidar de interesses da Organizagao
Indigena ou mesmo para participar de cursos, encontros, seminarios e outros eventos.
Esses gastos devem estar previstos no orgamento do projeto e sua utilizagdo deve ser
cuidadosamente controlada.

Muitas vezes, o responsavel pela elaboracdo dos projetos esquece-se de prever as des-
pesas com viagens.

Como liberar os recursos para viagens?

Ha duas formas principais de liberagdo de recursos para viagens: pagamento de
didria e adiantamento de viagem:

_autoriza
viagem.xis

m Pagamento de didria para viagem:

A Organizacdo Indigena estabelece um valor a ser pago para cada dia que durar a viagem, incluindo custos de
hospedagem (didria de hotel), refeigdes, condugdo e pequenos gastos. Esses calculos devem ser feitos de
acordo com os pregos praticados na cidade para onde a viagem sera feita. Os valores devem ser periodica-
mente revistos por causa do aumento dos pregos causado pela inflagdo. £ necessério que a pessoa que vai
viajar assine um recibo de pagamento de diarias. No caso de pagamento de didria, a pessoa ndo precisa
prestar contas quando retorna;

m Adiantamento de viagens:

E quando a Organizagao Indigena antecipa o valor que foi previsto para ser gasto na viagem. £ o procedimen-
to mais utilizado. Na volta, a pessoa que viajou deve prestar contas das despesas realizadas, apresentando
notas fiscais ou recibos que comprovem os gastos. Caso o valor gasto seja superior ao adiantamento feito, a
Organizagao Indigena deve repor a diferenca. E, caso o valor gasto seja inferior ao adiantamento, a diferenca
deve ser devolvida para a Organizacdo Indigena.
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Quem pode receber diaria?
S6 empregado registrado pode receber diaria. Nao é recomendével a utilizagdo de paga-
mento de didrias para pessoas que viajam muito. Isto porque pode acontecer de ela
receber no més, sé em diaria, um total superior a 50% de seu salario, sobre o qual
incidird 13¢ saldrio, férias e indenizagao.

Como calcular o adiantamento de viagem?
m Estabelecer a forma de liberagdo dos recursos: se em cheque, depdsito em conta ou dinheiro;

m Fazer aliberacdo do adiantamento através de recibo, assinado pelo viajante;

m Estabelecer o prazo para prestagdo de contas ap6s o término da viagem; -

m Determinar que, enquanto ndo for prestada conta da viagem, ndo serd liberado novo adiantamento; pree

m Adotar modelo proprio de prestagao de contas de viagens. Os recibos e notas fiscais das despesas da viagem e

devem ser entregues e deixados com a prestagao de contas; .

= Adotar modelo de recibo para pequenos gastos sem nota fiscal. “pequenos
Determinar com antecedéncia o periodo em que o viajante devera solicitar o adiantamento e o periodo em que os %%

recursos serdo liberados facilitam muito o controle financeiro da Organizagéo Indigena.

10 escrituracao contabil

O que é escrituracao contabil?
E o registro de todos os acontecimentos que influem no patriménio da Organizagéo
Indigena: entrada de recursos, saida de recursos para pagamento de despesas, com-

pra ou venda de méveis, imdveis, equipamentos, veiculos etc.
Nao confundir com o controle interno da propria Organizacéo Indigena. Aqui, estamos tratando do controle contabil feito pelo contador.
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E obrigatdrio ter escrituracao contabil?

____Sim. Todas as Organizacdes Indigenas que tenham personalidade juridica s&o
@?‘mrigadas a fazer e manter em ordem a escrituracdo contabil. Isso é feito nos livros
e relatérios contabeis.

Essa obrigatoriedade esté prevista no Cédigo Tributério Nacional e nas Normas Bra-
sileiras de Contabilidade. E uma exigéncia para a isengdo do pagamento do Imposto
de Renda das pessoas juridicas de fins educacionais e assisténcia social, 0 que se
aplica nas AssociacOes Indigenas.

Como fazer a escrituracao contabil?

A escrituracdao contabil deve ser feita por um contador. O contador é um profissional
com formagdo técnica especifica, principalmente sobre as formalidades exigidas
pela legislagao.

0 contador deve estar habilitado junto ao Conselho Regional de Contabilidade.

Quais sdo os documentos contabeis?

m Notas fiscais e recibos (comprovam as despesas e as receitas);

m (opiade cheque;

m Livrocaixa;

m Balancetes mensais;

= Balango patrimonial.
Os documentos contabeis devem ser guardados com cuidado pelo menos durante cinco anos.
Para que servem os livros e relatorios contabeis?

Para ajudar na gestao econdmica da Organizagao Indigena e, também, para a Organizagao
Indigena seguir as determinagdes legais.

Apesar de a escrituragdo contébil ser um trabalho para um profissional habilitado
(contador), é importante que os administradores das Organizagdes Indigenas tenham
conhecimento dos conceitos essenciais da contabilidade e saibam consultar os li-
vros e relatdrios contabeis.
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Como ler os relatorios contabeis?

Para saber se o patrimdnio social da Organizagao Indigena aumentou ou diminuiu, deve-se consultar as contas

patrimoniais, na coluna da esquerda:

= Se 0 patrimdnio social teve saldo positivo, houve aumento (superdvit);
= Se o patrimdnio social teve saldo negativo, houve diminuigao (déficit);
Se quiser saber a posigao financeira de um projeto:

= Examinar acoluna do ativo, os saldos da conta corrente e das aplicag@es financeiras, as receitas do projeto e os

pagamentos a receber;

= Examinara coluna do passivo e as despesas do projeto, de acordo com o plano de contas;
= Comparar as duas para obter o saldo do projeto;

Se desejar saber quanto a Organizagdo Indigena esté devendo a terceiros em empréstimos, encargos sociais ou

impostos que ainda ndo foram pagos, observe na coluna do passivo, das contas patrimoniais.

Porque contratar servicos de escritorio de contabilidade?

Na maioria das vezes, as associagoes contratam escritérios para fazer a contabilidade.
A vantagem de contratar um escritério é que é muito mais barato do que contratar um
contador para trabalhar s6 para a Organizagao Indigena.

Recomendac@es para contratar servigos contébeis:

Verificar se o contador possui o registro no Conselho Regional de Contabilidade; :‘-a
Fazer um contrato de prestagao de servigos que deixe claro quais os servigos que deseja que sejam prestadaos;

Especificar no contrato quais os prazos de entrega e devolug@o dos documentos contabeis que serdo escriturados;
Reconhecer firma das assinaturas do contrato;

Assinar, juntamente com o contador, os livros didrio e razdo, nos Termos de Abertura e de Encerramento, no

Balango Patrimonial e Demonstragao do Resultado Social que serd colocado ao fim do didrio.
N&o permitir atrasos de mais de 30 dias na escrituragdo dos documentos e entrega dos balancetes mensais.
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O"que sdo termos contabeis?
Sao as palavras técnicas usadas pelos contadores nos registros e relatdrios contébeis.
Muitas vezes, existem palavras que utilizamos para uma coisa e que os contadores uti-
lizam para outro significado. Veja alguns exemplos de conceitos da contabilidade.

diario.gif

L2

razao.qgif

Conta

E onde s&o langados o patriménio, as despesas e as receitas. Cada conta & identificada por um termo técnico
e recebe um cddigo. Cuidado! Nao tem nada a ver com a conta bancéria;

Ativo

E 0 conjunto de bens e direitos (pagamentos a receber) da Organizagao Indigena;
Passivo

E o conjunto de dividas que a Organizagdo Indigena tem com pessoas fisicas e jt.|r|ciu;au;d

Débito Lo § ¥
E o termo utilizado para registrar aumento ou diminuigéo de valores nas comas {m:l cﬂnceﬁ@ do contador):
= (uando se adquire algum bem ou direito, € um aumento de contas do?{wo
= (Quando se paga alguma divida, & uma diminuigdo de contas do pass;@
Crédito

E o termo utilizado para registrar aumento ou diminuig&o de valores nas§0mas

= [ umadiminuigdo de contas do ativo quando é vendido algum bem uu&ceb;do a1gum pagamento;
« Fumaumento das contas do passivo quando  assumida alguma dwlda‘e Lt
Patrimdnio social ‘ -y
E a diferenga entre o ativo e o passivo da Organizagdo Indigena. E o valor do patnmﬁmo que raafhlenteﬁ ;
pertence a organizacdo indigena e que pode ser doado em caso de dissolugao; B T
Livros contébeis

Os livros contabeis sdo os documentos utilizados pelo contador nos quais sdo registrados os fatos contébeis, ou
seja, as alteragdes do patrimdnio da Organizacdo Indigena. Os principais livros contabeis sdo:

= Diério: registra todos os fatos de entradas e safdas em ordem cronolégica. O dirio n@o pode ser rasurado
nem borrado. Deve ser registrado em cartrio;

« Razdo: registra os fatos contabeis de cada conta separadamente. E para uso interno da associagao, para a
auditoria verificar;

Fechamento contébil

E o registro oficial de toda a movimentagéo financeira da Organizag&o Indigena.

financeiro



Qual a diferenca entre razao e diario?
A diferenca estda em quem faz cada um. Ou seja:
m O didrio é de uso interno da Organizacdo Indigena;

m 0 razdo é de uso do contador, feito pelo contador.

O que sao relatérios contabeis?

Sdo resumos dos fatos contabeis registrados nos livros contabeis. Os relatdrios conta-
beis servem para ver mais facilmente a situacao do patrimonio da Organizagao Ind|
na. Registram o seguinte: S

m Ovalordos bens méveis e iméveis;

m Odinheiro disponivel (em caixa, conta corrente, aplicagdes financeiras);
m Asdividas a serem pagas;

= (s pagamentos a serem recebidos;

m Aposigdo atualizada das receitas recebidas e das despesas que foram feitas. G ) A

Os relatérios contabeis sdo bastante (teis para a elaboragdo de relat()ri '
para auxiliar o administrador em suas atividades. Os principais relatérios &

m Balancete: é feito mensalmente, com os fatos contébeis daguele més;
m Balango patrimonial: apresenta um resumo dos fatos contabeis realizados durante o ano;

m Acontabilidade utiliza duas colunas para registrar o patriménio da Organizagao Indigena: a coluna da esque
da é do ativo e a coluna da direita é do passivo;

m Demonstrativo do resultado social do exercicio: € uma apresentagao resumida de todas as despesas e todas as
receitas do ano e do saldo. O saldo sera positivo se as receitas foram maiores do que as despesas ou serd negativo
se as receitas forem menores do que as despesas.

10. escrituracao contébil
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. relatorio financeiro

O que é relatorio financeiro?

E o documento que demonstra o quanto foi recebido de recursos e como eles foram
aplicados. Alguns financiadores exigem relatérios financeiros apenas no fim do projeto.
Outros pedem relatérios semestrais ou trimestrais. Estes relatérios costumam ser apre-

sentados por meio de planilhas. Os seguintes aspectos devem ser observados:

m (uanto de recursos estava previsto para cada atividade (orgada); .

» Quanto foi recebido; relatoric
financeiroxls

m (uanto ja foi gasto;

m (uante ainda existe para gastar.

Para que serve o relatério financeiro?
Para demonstrar a situacdo financeira do conjunto de projetos da Organizagdo Indigena.

As atividades de uma Organizagdo Indigena estdo voltadas para a realizagdo de varios proje-
tos. Cada atividade de um projeto ocorre em um determinado perfodo de tempo. Os recursos
sdo distribuidos pelas diversas atividades e o relatério financeiro controla tudo isso.

0 administrador deve estar preparado para apresentar relatérios do projeto sempre que a
diretoria pedir.

0 administrador da Organizacdo Indigena deve acompanhar a execugdo do projeto para
que as atividades sejam realizadas no periodo previsto e utilizem apenas 0s recursos
destinados a elas.

Para fazer esse acompanhamento, é importante ter sempre sob controle:
» 0 orgamento;

m 0 cronograma de atividades;

m O registro das despesas e receitas classificadas conforme o plano de contas;

= (O relatério de execugao do orgamento.
N&o é bom que sobrem muitos recursos e, principalmente, o dinheiro ndo pode acabar antes de as atividades serem concluidas.

1. relatorio ?%rsanft@ér@m



Como comprovar os recursos recebidos e os gastos feitos?

Deve-se ter documentos validos, como notas fiscais, extratos bancérios, recibos para
comprovar os recursos recebidos e os gastos executados.

E Ao fazer pagamentos com cheque, deve ser preenchido um formuldrio chamado cépia de
oo om cheque. Existe um modelo vendido em papelarias ou pode-se cria-lo na prdpria Organi-
cheque.gi

zacdo Indigena. A copia de cheque deve ser anexada ao comprovante da despesa (um
recibo, uma nota fiscal, uma fatura, um holerite etc.).

Como preparar um relatorio financeiro?

A preparacao dos relatdrios financeiros comecga assim que a Organizacao Indigena recebe
os recursos, passando a fazer o controle financeiro didrio, como vimos no capitulo ante-
rior. Os documentos de recebimentos dos recursos e 0s comprovantes de pagamentos de-
vem ser organizados, guardados e verificados do comego ao fim da execugdo do projeto.
Os principais documentos necessarios para fazer o relatério financeiro sdo:

m Comprovantes de depdsitos e de aplicagfes financeiras;

m Notas fiscais, recibos, duplicatas, vales, copias de cheque etc.
A diretoria, bem como a secretaria geral ou o responséavel pela elaboracdo dos relatérios narrativos, deve tomar
conhecimento de como o relatério financeiro foi organizado.

E muito importante consultar o contrato assinado com o financiador logo no inicio da

execucao do projeto, para saber quais sdo suas exigéncias. Geralmente, cada financiador

tem um modelo préprio de prestacdo de contas.

0O relatdrio financeiro a ser enviado para o financiador deve ter uma coluna para o0s

valores em reais e uma coluna para os valores em délares.

O que é o relatério financeiro simplificado?

E F a apresentagdo resumida das receitas, das despesas e do saldo.

brpiicadasiat Projetos realizados com pouco dinheiro (até R$ 2.000,00 aproximadamente), ou com recur-
sos que ndo sdo pablicos, podem apresentar relatérios simplificados. Isso é fregiiente em
projetos de associagdes indigenas locais, associacdes de mulheres indigenas etc.
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. relatorio narrativo

O que é relatério narrativo?

E aquele que conta por escrito 0s acontecimentos relacionados aos projetos. Por isso é
que se chama narrativo, pois esta narrando o que foi feito ao longo dos trabalhos.

O que é sempre obrigatorio colocar em um relatério narrativo?

Titulo (que é a prépria identificacéo do projeto);

Identificac@o da organizagdo indigena;

Identificacdo da instituigdo financiadora que recebe o relatdrio;

Data ou periodo referente ao relato;

Introdugao, que resume qual € o assunto do projeto, seu objetivo e o que vai ser relatado;
Texto (€ o relato das atividades);

Conclusao ou consideragdes finais {que devem conter uma avaliagao).

Na avaliagdo, mencionar mudangas ocorridas no projeto original e justificar o porqué.

Atengdo! Os relatérios narativos e financeiros devem referir-se exatamente ao projeto enviado ao financiador. Por isso a
organizagdo indigena deve ter bem arquivada a copia da versao enviada. E recomendavel eliminar do arquivo da Secretaria
as versdes preliminares.

Qual a diferenca entre relatério narrativo e projeto?
E muito diferente. O relatorio sé é feito porque ja existe um projeto sendo realizado.

0 texto escrito para um projeto apresenta uma idéia de trabalho a ser desenvolvida,
procurando apoio para sua realizagao.

0 texto do relatério ja reflete o trabalho realizado, ou seja, ndao defende uma idéia,
mas sim conta como ela estd sendo colocada em prética.

1. relatorio financeiro/2. relatorio narratévo




Qual a estrutura basica de um relatorio narrativo?
B
R Titulo (identificagdo o projeto sobre qual o relatério esté tratando);
Periodo referente ao relatério (més e ano);
Identificacdo da Organizacdo Indigena;
Identificacdo da instituicdo financiadora que recebe o relatorio;
Data do envio do relatério (més e ano).

Sumério

Relagdo dos assuntos a serem tratados, de preferéncia na mesma seqiiéncia das ativi-
dades que constam no contrato, indicando a pagina.

Introdugdo

Resume qual é o assunto sobre o qual o relatério vai tratar, lembrando qual é o objetivo
geral do projeto a que ele estd relacionado.

Atividades desenvolvidas

E o texto do relatério propriamente dito. Este texto vai dividir-se em itens. Cada item
deve ser idéntico ao nome das atividades previstas no projeto ou entdo idéntico aos
itens das rubricas presentes no relatério financeiro.

Avaliacdo
Onde serd apresentado um balango dos aspectos positivos e negativos do desenvol-
vimento dos trabalhos.

F importante falar dos aspectos negativos e tentar justificar suas causas.

Conclusdo

Concentra as informagGes sobre o quanto o projeto conseguiu atingir dos objetivos
naquele periodo de tempo. E também o espaco para expor as perspectivas para as
proximas etapas do projeto.
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Qual a estrutura basica de um projeto?

projeto.doc

Nome do projeto (ou tftulo)
Deve conter a idéia principal do que se quer realizar.

Apresentagdo
Onde s&o identificados nome, localizagdo, objetivos, atividades etc. da Organizagéo Indigena.

Hist6rico

Em que se narra a experiéncia geral de trabalho da organizagdo ou das pessoas que nela
trabalham, e mais especificamente em relagdo as necessidades tratadas no projeto.

Objetivo geral

Responde a pergunta “O que queremos com este projeto?”. Por exemplo: aumentar a
renda das familias da comunidade.

Objetivos especificos

Respondem a pergunta “Para que queremos este projeto?”. Por exemplo: vender a produ-
¢do de banana organica da comunidade, produzir produtos comercializdveis a partir de
derivados da banana etc.

Metas

Explicam o que se quer atingir com os objetivos especificos. Por exemplo, conseguir gera-
¢ao de renda para as pessoas, agregar valor cultural ao artesanato etc.

Atividades

Responde a pergunta “O que vai ser feito para realizar este projeto?”.
Justificativa

Responde por que é importante realizar o projeto.

Cronograma
Estabelece quando vai ser feita cada atividade.

Orgamento
Apresenta quanto vai custar cada uma das atividades e qual serd o custo total do projeto.

2. relatorio narrativo
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Pagamento 15 R

como fazer folha de pagamento i RAIS 35
de férias B Recados B
de 13¢ 21 Receita 39,75, 78,93,95,100
salério-familia 17 Recepgao 52
Parecer ' Bl Recepcionista 52,57, 58
Passivo 94,95 Recesso 23
Periodo financeiro 80 Recibo 73,90,91,100
Personalidade juridica 9 de férias 22
de pagamento de didrias i o

Pessoa fisica 12,74

"CHTJELMNOPORSTUV

¥ &
4
R - |
. L]




S

Recibo (continuagéo) Saidas 84
para pequenos gastos E 9 Salério 12,15,16, 17,22, 25, 26, 27, 28, 29, 32, 34, 73
Recursos 79,81,99 Salario-familia Bk
Relagdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS) 35 Saldo 77,100
Relatério  |jll 67,73, 82,91, 92,93, 94, 95,99, 100, 101, 102 Saque 76
Relatdrio de Atividades (ver Relatdrio narrativo) SAT 29, 30, 31, 34, 37
Relatdrio contabil 82,92,93,94, 95 Secretdria 49, 50, 52, 57, 58, 59
como ler 93 como atender ao telefone 52

para que serve 92 despachar 50

tipos de E » perfil 50
Relatdrio financeiro 89,95, 99, 100 recados 53
Relatorio narrativo 39,89,101,102 recepcao 52
como fazer B0z Seguridade social 32
Relatdrio simplificado W Seguro-Acidente de Trabalho (SAT) 29,30, 31, 34,37
Requerimento ﬁ Seguro-desemprego 25,217,28
Rescisdo do contrato de trabalho il 23.24, 26 como receber 27
Resgatar dinheiro 76 como solicitar E
Reunides 53, 54 liberagdo 27
COmo preparar 53 para que existe 27
como convidar E 3 quem tem direito vij
providéncias 54 valor 27,28
Rubrica orgamentaria 79,80, 82 Seguro-saide 16
Servigos de terceiros 34

Setores de uma Organizacao Indigena 43

apoio 43

departamento pessoal 43

financeiro 43

Servigos gerais 43

Superavit 93

indice remissivo (em que pagina esta?)



z

U

Tarifa de taldo de cheques 87 Utilidade pablica El 6
Taxas (ver Tributos)

Telefone 52 v

Termo de responsabilidade por dependente 32

Termos contébeis % Vale 73
Tipos de organizagao 38 Vale-transporte - - B4 15.16,17, 31
Trabalho voluntério 14 Vantagens salariais 13,14,15,16, 17,23, 31, 34

Tributos (Impostos, contribuic@es sociais e taxas) adicionais 15, 16,23
17,22,23,29, 30, 32, 33, 34, 36, 75, 93 auxilio-alimentagdo 14,16,31,34

Imposto de Renda (IR) 15,22, 23,32,33,36 auxilio-satde 14,17
Imposto de Renda de Pessoa Juridica (IRPJ) 33,36 cesta basica 16
Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF) descanso semanal remunerado (DSR) 16,17
13,15,17,29, 30, 32, 87 gratificacdo 15

Imposto Predial e Territorial Urbano (IPTU) " hora extra 15, 16,17, 23, 34
Imposto sobre Operag@es Financeiras (I0F) 87 salario-famflia 13,15,16,17,31, 34
Imposto Sobre Servigo (ISS) 29, 30, 33, 34 seguro-salde 16

Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS) vale-transporte 14,15,16,17, 31
10,19,:21,:22,:23: 29, 30,:31,32,:35,37.39 Viagens 54,55,73,90, 91
adiantamento 73,91

como liberar recursos 0

como preparar 54

hospedagem (didria de hotel) P

internacionais 55

pagas pela organizagdo indigena 90

prestacao de contas 90, 91

Voluntéario 14,80

deveresedireitos 14

~ termo de adesdo e

RSTUV YV




indice das perguntas

0 que s&o as chamadas vantagens salariais? 16

Como calcular o salario-familia? 17

Como calcular uma folha de pagamentos? - 17

Como calcular as horas extras na folha de pagamentos? 7
0 que é 137 salario? - 21

1. Sobre a associagao 9 Como deve ser pago o 13¢ salénu? o 21
0 que é uma associagao? ' y . 9 Coma calcular o 13° salério? i
0 que é ter personalidade Jundu:a? 9 Quando e como pagar a segunda parcela do 13° . S|
Existe diferenca entre associagdo, grdpo nucléﬁé Eghf}oa 9 Quando o empregado tera direito a sair de férias? 2
Por que formar uma associagao? 9 (Quantos dias de férias o empregado tem direito por'évnﬁ’.r o
Onde estdo as leis das organizagdes sem fins lucrativos? 10 0 que ¢ abono de férias? 7,
Como fundar umén£§‘00|agao7 ) 0 que ngo é considerada falta ao servigo? o 2
0 que & sempre obrigatdrio para o funcionamento da associagaa? 11 Quando o empregado ndo tem direito a férias? 22
Como fechar uma associagao? n 0 que sao férias coletivas? o 23
Uma Associagao Indigena é uma Organizagdo Indigena? 1 0 que é necessario fazer para dar férias coletivas? 23
o . Como calcular o pagamento das férias coletivas? ]

2. Relagdes de trabalho 12 Qual a diferenga entre recesso e férias coletivas? 23
Como a Organizacdo Indigena se relaciona com seus empregadt;s“é 0 que é resciso de contrato de trabalho? 23
prestadores de servigos? 12 0 que fazer para rescindir um contrato? 24
0 que & um prestador de servigos? . 12 0 0 que é homologacdo da rescisdo do contrato? 24
Qual a diferenga entre empregado eautonomo? 12 Como é feitaa homologagao? o o
Qual a diferenga entre cargo e funga(l? I ) (Quais os documentos necessanos para efetuara hurﬁﬁfbgagao’? 24
0 due fazer para cahhtratar um empregado? I T Oqueéjustacausa? 3
Oqueéestagio? 14 0 que & demiss@o com justa causa? 5
Quais as regras para contratar um estagidric? 14 0 que o empregado recebe quando é demissao sem justa causa? 25
0 quee trébéi‘ﬁd volﬁ—ﬁﬁofw - R 7 Como retirar o fundo de garantia? 25
Quais sao {}S deveresdovoluntdrio? 14 0 qué‘u emprega.dﬁ[;rgé-ébe quando é demissao com Justa causa'? %
Quais sdo os direitos do vuluntaﬁ;?rm T 0 queo empregade recebe qua'ﬁab—b—é;i—é—aém sa %
0 q'ue ¢ folha de pagamento" T 0 que é aviso ﬁrévﬁﬂ )
0 que registrar na folha de pagamento? 15 Oqueéindenizaggs? 27
Como fazer 0 pagamentcﬂ' a I T Duanﬂﬁméﬁéééu deindenizagio? 27
0 queé contracheque7 - 15 Para que e existe 0 sé;cjﬁ‘rnbuaéms‘émprego? Y/
0 que sdoas horasextras? 16 Guer.n'tém direitoa receber seguro- desé‘rﬁ;_)?.e'go? /]
0 que ¢adicional noturno? T Como o trabalhador faz | para receber o seﬁurb 'c‘iesernprego? 7
0 que é Descanso Semanal Remunerado (DSH)7 16 Cc-mlo soI|CItéurM6§é§dfa &é“semprégb? ®
Como calcular o DSR7 T Oual 0 valor aser. recebldu pelo seguro- aesemprego'? B

indice das perguntas




4. Qutras qualificacdes das associagdes

0 gue é fazer monitoramento da organizagdo?

(Quem é responsavel pelo monitoramento dos prazos?

3. Tributos (impostos, contribuigGes sociais e taxas) 29 Onde obter a declaragéo de utilidade pdblica federal? 39
Quais encargos sociais devem ser pagos pela Organizagéo Indigena? 29 Como obter a declaragdo de utilidade pablica federal? 39
Ouaus impostos as Organizag@es Indigenas ndo pagam? 29
0 que 0 empregado paga no ato do recebimento do salério? 29
Qual a diferenca entre imposto e encargo social? 30
Quais sdo os impostos (tributos) que sdo recolhidos? 30 1. Organizag@o administrativa
Como calcular o recolhimento do FGTS? - 30 0 que é administrar? 43
Como calcular o recolhimento do INSS? 0 E possivel aprender a administrar? 43
Como calcular a parte empregador e a parte empregado doINSS? 31 Qualquer pessoa pode administrar? 43
Como calcular o recolhimento do IHRF? ] Quais os passos para administrar uma Organizagdo Indigena? 43
Como calcular 0 IR? <] 0 que estd em jogo quando se fala em administrar bem? a4
Como calcular 0 IRP.J7W“'"M_ - 3 (uais as responsabilidades do setor de administragao? 44
ComocalcularolSS? R 0 que é estrutura organizacional? a4
0 que fazer quando o prestador a‘é-gérwgos esta cadastrado na 0 que € organograma?’ 45
prefeitura e em dia com o ISS? 34 0 que é planejamento? o 45
0 que fazer quando o prestador de servicos nao esté cadastrado na Quem faz o planejamento? 46
prefeitura ou estd em atraso com 0 ISS? 34 Para que serve o planejamento do trabalho? 46
Coma calcular os demais tributos? U Como saber que ndo existe planejamento? 45
Como calcular a contribuigdo sindical? a _ 3 Qual a diferenca entre plano de trabalho e planejamento? 47
0 que é RAIS? " 35 Como se faz um planejamento? 47
ﬁ?ﬁje mais é obrigatorio? 35 E necessario fazer planejamento diario? 47
47
48
48

0 ) que € 0SCIP? 36 Como fazer o monitoramento?

0 qu que a OSCIP trazdenovo? R %

Uma DSC!P pode ser de utilidade publma? 36 2. Atividades da secretaria 49
Para quals tipos de organizacéo o reg;sfr_a agbgﬁTP & concedido? 37 Qual é o trabalho da secretaria? . 49
0 que fazer para obter 0 reg|str0 de OSCIP? 37 Quais sdo os pontos mais importanteaﬂ‘ﬁara a secretaria ter sob
Para onde enviar o requerimento e a dochﬂﬁ—aﬁa}a& —“?7- controle? 49
0 que é Certificado de Fins F|Iantr0p;cos (6FF)? g Qual o perhfda pessoa para exercer aTl]nEaﬁ desecretaria? 50
Para aJéTs" EE&E’Eié 6@5&‘.25556 Eﬁegsstre do CNAS & concedido? 38 Qual é a atividade mais importante dasecretdria? 50
0 que fazer para obter o Certificado de Fins F|Iantr6plcos (CFF? 38 Como priorizar atividades? i - 50
Para onde enviar o formulano ea documentagao do CFF? 3B 0 que a secretdria sempre precisa saber? 51
O qUe G declara;ao de utilidade publlca'ii 3B Como organizar a agenda? - 51
Onde abter. a daEI'aFa_éao de utilidade pablica munlmpal’? 0B hacepgao e fungan_ dasecretéria?
Onde abtera declaragdo de utilidade publica estadual? ") 0 ) que fazer no 10 caso de 0 visitante ndo faiar portugues? R




Como atender corretamente o telefone? 52 Quais os documentos mais utilizados? 66
0 que anotar nos recados? o R O que aatasempre deveconte? 68
Como preparar reunioes? ] Ataédiferente derelatorio? 69
0 que sempre deve constar no convite para uma reunido? 53 Qual a diferenga entre aviso e circular? ]
Que providéncias tomar antes da reunido? 54 o
Que providéncias tomar ap6s a reunido? 7!
Como preparar viagens? - 5
0 que providenciar para as viagens internacionais? 5 1. Controle financeiro 73
Como cuidar da correspondéncia? 55 0 que é controle financeiro? - n
Como enviar e receber documentos oficiais? 56 Quais os passos para fazer o controle financeire? 73
Toda correspondéncia enviada deve ter copia? 56 Qual a diferenca entre controle financeiro e controle contabil? 73
0 que é protocolar um documento? 57 (Quais os procedimentos do controle financeira e contdhil? %
0 que fazer com o documento assim que ele chega? 58 o
2. Conta bancaria 74
3. Arquivos dos documentos 58 E obrigattrio ter uma conta corrente no banco? 74
Por que é necessadrio arquivar? 58 Para que serve a conta bancaria? “ 74
0 que é arquivar documento? 59 Como abrir uma conta corrente bancéria? 75
Como deixar o arquivo funcional? 59 Quem pode abrir a conta e assinar os cheques? 75
Qualquer pessoa pode arquivar ou pegar um documento arquivado? 59 Quantas contas bancérias uma Organizacdo Indigena deve ter? 75
Quais métodos servem para arquivar documentos e carrespondgncias? 59 (Quanto custa abrir uma conta em banco? 75
Como separar carta, e-mail e fax? 60 0 que é aplicacao financeira? 76
Quando deve ser usada a ordem alfabética? 61 0 que é uma aplicagdo rentavel? 76
Qual é o melhor método para arquivar? 61 Quais os tipos de aplicacao? 76
Cada setor pode ter um método diferente de arquivar? 61 Como fazer uma aplicagdo financeira? ' %
Coma usar 0 método mista? 61 0 que é resgatar? - 76
Como classificar um documento? 62 0 que 6 extrato bancario? 77
Qual a diferenga entre classificar por assunto e por tipo de documento? 62 0 que é crédito? T
Quais os documentos que devem ser guardados? 62 0 que é débito? T
0 que deve estar sempre afixado em lugar visivel? 64 0 que é saldo? 77
Pode dobrar, grampear, perfurar, usar fita adesiva? 64 a
0 que é arquivo inativo? 64 3. Orgamento 77
Por quanto tempo deve-se guardar documentos? 64 Oque éorcamento? 77
0 que deve aparecer em um orgamento? o B
4. Documentos e cartas 66 Existe diferenga entre orgamento e cronograma? 78
Como redigir documentos e cartas? 66 Uma Organizagdo Indigena pode ter mais de um orgamento? 78
0 que sempre precisa aparecer em qualquer documento escrito? 66 Como fazer o orgamento de uma Organizagdo Indigena? 78

nmdlce das perguntas




0 que fazer na fase de elaboragdo do orgamento? 78 0 que € o fundo fixo de caixa? 85
Como contralar o orgamento? 79 De quanto deve ser o fundo fixo de caixa? 86
0 que é contrapartida? 79 0 que é o livro caixa? 86
0 que é rubrica orgamentéria? 79 0 que é lancar receita e despesa no livro caixa? 86
Atividade é diferente de rubrica? 79 0 que é conciliagda bancéria? 86
Existem rubricas orgamentérias fixas? 80 Como fazer a conciliagdo bancéria de conta corrente? 87
0 que é periodo financeiro? 80 Como fazer a conciliagdo bancéria de aplicagdes financeiras? 87
0 que & orgamento consolidado? 80 (Quais problemas podem acontecer durante a conciliagdo bancéria? 87
Para que serve a conciliagdo bancdria? 88
4. Fontes de recursos 81 (ual a diferenga entre livro caixa e balancete? 88
De ande vém os recursos para as Organizag@es Indigenas? 81 0 que é empréstimo entre projetos? 88
Qual a diferenga entre recurso previsto, recurso disponivel e re- '
curso indisponivel? 81 8. Empréstimos entre projetos 88
Existem fontes de financiamento sem prazo delimitado? B1 0 que é empréstimo entre projetos? 88
0 que é financiar a fundo perdido? 81 0 que é conta vinculada? 89
E possivel receber um financiamento em uma s6 parcela? 81 Pode haver empréstimo quando a conta é vinculada? 89
E possivel uma Organizagéo Indfgena tomar um empréstimo? 82 Como fazer o contrale de empréstimos entre projetos? 89
5. Plano de contas 82 9. Gastos com viagens Q0
0 que € um plano de contas? 82 Que viagens sdo pagas pela Organizagdo Indigena? 0
0 que contém o plano de contas? 82 Como liberar os recursos para viagens? 0
0 que é autorizagao de despesa? 82 Quem pode receber diaria? 91
Como calcular o adiantamento de viagem? 91
6. Cambio 83
0 que & fazer cAmbio de moeda? 83 10. Escrituragdo contabil 91
Como se faz cAmbio de moeda? 83 0 que é escrituragdo contabil? gl
Como calcular a taxa média de cdmbio? 83 F obrigatdrio ter escrituragdo contabil?

Como fazer a escrituragdo contabil?
84 (Quais s@o os documentos contabeis?
84 Para que servem os livros e relatérios contabeis?
Por que fazer um fluxo de caixa mensal? - 84 Como ler os relatérios contdbeis?
84

7. Rotina de controle de contas
0 que é fluxo de caixa mensal?

Como fazer um fluxo de caixa mensal? Por que contratar servigos de escritério de contabilidade?

0 que sdo contas a pagar? 0 0 que sao termos contéabeis? ‘
Como fazer o controle de contas a pagar? 85 Oual adiferenca entre razao e didrio?
Por que fazer um controle de contas a pagar’? 85 0 que sao relatdrios contabeis?

0 queéo controle de contas a receber? 8 - o -




arquivos digitais

4. relatorios
1. Relatério financeiro 99 Nome do arquivo Contedido do arquivo Pagina
0 que é relatério financeira? 99
Para que serve o relatério financeiro? 9 atafundacao.doc Ata de fundagdo de associacao 10
Como comprovar o0s recursos recebidos e os gastos feitos? 100 atareuniao.doc Ata de reunido 68
Como preparar um relatério financeiro? 100 atestado.doc Atestado (ou certificado) - 66
0 que é o relatdrio financeiro simplificado? 100 autoriza despesa.doc  Autorizagdo de despesas/ Servigoém 74,82
autorizaviagem.xls  Autorizacdo de viagem - O ®
2. Relatorio narrativo aviso.doc Aviso 7
0 que é relatdrio narrativo? 10 aviso previo.gif Aviso prévio 26
0 que é sempre obrigatdrio colocar em um relatério? 101 balancete.gif Balancete 88
Qual a diferenga entre relatério narrativo e projeto? 101 carta.doc Modelo de carta 66
Qual a estrutura basica de um relatério narrativo? 102 circular.doc Circular 67
Qual a estrutura basica de um projeto? 103 CNAS.doc Requerimento para registro no CNAS 38
CND.gif Certidao negativa de débito 66
CNPJ.gif CNPJ 1
conciliacao.xls Conciliagdo bancéria 86
contracheque.gif Contracheque/holerite 15

contribui INSS.gif

Carné de contribuigdo Individual — INSS 31

controle emprestimo.xisControle de empréstimo entre projetos 89

controle financeiro.xls Controle financeiro 73
convite.doc Convite para reuniao ou eventos 53
copia cheque.gif Copia de cheque 89,100
cronograma.doc Cronograma de atividades 78
DARF IRRF.gif formulario de pagamento IRRF 32
DARF PIS.gif Formulario de pagamento PIS "
DCTF.gif Declaragdo de contribuigdo de

tributos federais - DCTF 35
dependentes.gif Declaragdo de dependentes para

Imposto de Renda 13
despesas viagem.xls  Prestacdo de contas de

despesas de viagem 91

[IEM indice das perguntas / arquivos digitais / sites



Nome do arguivo Conteddo do arquivo o Pagina Ngme do arquivo Contelido do arquivo Péagina
diario.gif o " Didrio (de livro contabil) 9 relatorio narrativo.doc  Estrutura de relatério narrativo 102
DIRFgif Decléragéd’d‘é’l—nipusto deRenda relatorio reuniao.doc  Relatério de reunizo 67
na Fonte — DIRF a5 requerimento.doc Requerimento I
estagiario.doc ) ~ Termode cdﬁﬁ'ﬁ}'ﬁ"rﬁ'i“sgd_:éé—i;gfar'i‘d ''''''''' 14 rescisao.gif Termo de rescisdo contrato de trabalho 23
estatuto OSCIPdoc  Estatutode OSCIP R RPS.xls Recibo de prestacao de servicos —RPS 34
estatuto.doc ~ Estatutode associagéo' . 10 salario familia.gif o Declaragao sal4rio familia 13
experiencia.doc ~ Contratode experiéncia R 13 seguro desemprego.gif Formulario seguro desemprego 28
feriasdoc  Comunicadodeférias 2 simplificado.doc Relatdrio financeiro simplificado 100
ficha de registm.gj'i?_ Ficha p/ livro de registro de empregados 13 utilidade publica.doc  Reguerimenta utilidade pablica federal 39
fluxo caixa.xls Fluxo de caixa 84 voluntario.doc Termo de adesdo ao trabalho voluntario 14
folha pagamento.gif ~ Folha de pagamento 15
funcionamento.doc Declaragdo de funcionamento da 38
GFIP.gif Guia de recolhimento do FGTS 30
GPS.gif Guia da previdéncia social 3
isencao [RPJ.gif Declaragao de isencéo do
Imposto de Renda de Pessoa Juridica 33
livro caixa.gif Livro caixa (Diario de caixa) 86
media cambio.xls Taxa média de cdmbio 83
memorando.doc Memorando 67
orcamento.xls Orgamento 78
parecer.gif Parecer 67
pequenos gastos.gif  Recibo simples 9
plano contas.xls Plano de contas 74,82
portaria.gif Portaria 67
prestacao servico.doc  Contrato de prestagdo de servigo 34 .
procuracao.doc Procuragéo 4: SJE Sl te S
projeto.doc Estrutura de um projeto 103
quadro horario.gif Quadro de horario de trabalho 64 www.afinco.org.br/indios 30
RAISgf Dados cadastrais dos funciondrios 35 www receita.fazenda.govbr 11
razao.gif Razdo (de livro contébil) 9 wwwmpas.govbr 24,31
recibo ferias.xls Comprovante de despesas de férias 2 www.mts.gov.br 13,64
relatorio financeiro.xls Relatério Financeiro 9 www.rais.gav.br - - 3




Agradecimentos:

Bernadette Franceschini
Beto Ricardo

Carlitos Pires

Christine Halverson
Dalva Cardoso

Elisabeth Forseth
Fernando Baptista
Francis Miti Nishyama
Josy A. dos Santos

Leila Aparecida da Silva
Licia Maria Ferreira Tatto
Marcia Veloso

Maria das Gracas Oliveira
Maria Inés Zanchetta
Nilto Tatto

Paulo Celso Pankararu
Paulo Junqueira

Pedro Garcia

Raul Silva Telles do Valle
Robert de Jhon

Sandra C.R. Moraes

Silvia Raquel de Paula Silva
Solange Donizete de Melo
Solange Oliveira

Vera Feitosa

Amarn

Apiz

Aptus

Atix

CCPY

CIR

Coiab
CPI-Acre
CPI-SP

CTI

Foirn
Fundagao Ford
Norad

Opan

Paca

UFPE

Uni-Acre
UNI-Tefé
WWF/USA e Brasil

L
e

INSTITUTO
SOCIOAMBIENTAL



