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o1, ev sou TINHO. pescapor
DO MAR E DOS RIOS DO ESTUARIO
TIMONHA E UBATUBA. APRENDI
DUAS COISAS COM MEU PAI. A ARTE
DA PESCA E A UNIAO. COM A PESCA
MEU PAI CRIOU OS FILHOS E EU TO
CRIANDO OS MEUS. ESTAR UNIDO
COM OS COMPANHEIROS E O QUE
A GENTE PRECISA PARA VENCER OS
PROBLEMAS DA VIDA

Eu me camo ESTUARINA
TAMBEM APRENDI TUDO O QUE SEI
COM MEU PAI E MINHA MAE. A VIDA

TEM LA SEUS PROBLEMAS, MAS E
MUITO BOA DE SE VIVER. MAIS AINDA
QUANDO A GENTE SE UNE COM OS
AMICOS E AMIGAS. NOSSO LEMA E:
ORGANIZAR PARA A VIDA
MELHORAR!!

E i1sso Al Eu sou
CHAVALITO. o meLror

CATADOR DE CARANGUEJO DO
ESTUARIO. SO PERCO PRO
MEU PAI, CLARO. MAS, ESSA
HISTORIA DE ORGANIZACAO EU
TO INTERESSADO EM APRENDER
MAIS. POR I1SSO, TO JUNTO
NESSA CANOA.. OU MELHOR,
NESTA CARTILHA SOBRE
ORGANIZACAO E ASSOCIACAO.
vamos Nessa!!



APRESENTAGAO

Uma palavra so, é s uma palavra...

As palavras, como as pessoas, quando se
juntam podem mudar o sentido e a realidade
das coisas.

Por exemplo, a palavra organizac¢do. £ a
juncao de organismo e a¢ao. Organismo ¢
um corpo que sé funciona se seus 6rgaos
estiverem unidos. A acdo é o movimento de
um corpo que depende dos 6rgaos juntos.
Dessa forma, organizacao € a uniao dos
6rgados de um corpo em movimento.

Para que o corpo se movimente bem, os
brgaos precisam estar bem. E assim que
acontece com uma associagao. Ela é um
organismo que reline os 6rgaos do corpo
social - as pessoas. Associa a acdo destas
pessoas para que se movimentem e mudem
as coisas. Associadas e agindo de forma
organizada, as pessoas conquistam melhorias
para suas vidas. Este € o movimento...

A Comissao Ilha Ativa (CIA) realizou o
Projeto Pesca Solidaria, patrocinado pela
Petrobras, através do Programa Petrobras
Socioambiental. Com ele, ampliou sua

experiéncia no apoio a processos de
organizagao e associativismo. Desta
experiéncia se preparou esta cartilha. A partir
destes aprendizados, pretende continuar
apoiando e contribuindo com as discussdes
sobre o caminho da organizacéo de uma
associacao.

As palavras e seus significados, as ideias, as
orientacoes e 0s conhecimentos organizados
neste material sdo o resultado das

conversas compartilhadas entre pescadores,
marisqueiras e comunitarios da regiao

do Estuario dos Rios Timonha e Ubatuba.

O conteuido aqui apresentado traduz o
pensamento e a acdo de diversas pessoas.
Juntas, elas fortaleceram as capacidades
destes pescadores e marisqueiras.

Como resultado do fortalecimento das
capacidades foi criada a Associacao de
Pescadores e Marisqueiras do Estuario do
Timonha e Ubatuba, a APEMTU. Elaé o
organismo que associa a agao das pessoas
para um importante movimento que luta pela
boa qualidade da vida no estuario.

O processo de organizagao é continuo,

vA DIRETO A0 ASSUNTO...

Organizar para conquistar___ 05
Criando uma Associacao IO

GestaodeGente _ I7

Administracédo 22

ndo pode parar. AAPEMTU segue em frente na
sua formacdo. Este material esté a disposi¢ao
das comunidades, associacoes e de todos que
querem se organizar para a vida melhorar.

Marcelo Apel
Coordenacao Socioambiental - Projeto Pesca Solidaria
Estuario dos Rios Timonha e Ubatuba, Dezembro de 2015.



ORGANIZAR PARA CONQUISTAR

UM JEITO BOM DE SE
CONQUISTAR COISAS

PESCADOR BOAS NA VIDA E SE
ORGANIZADO E UNIR, SE ORGANIZAR. ESSA TAL DE ASSOCIACAO ME
PESCADOR FORTE. MONTANDO UMA DESPERTOU CURIOSIDADE. VENHA
JUNTOS SE CONSEGUE ASSOCIACAO, ENTAO, MAIS NOS APRENDER COMO SE
MUITA COISA BOA FICA MUUUIIITO MAIS FAZ ESSA HISTORIA.
E IMPORTANTE PRA FAcIL

VIDA.




h Organizar para conquistar
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A PALAVRAE..

Associacao

Associacao é a juncao das palavras
associar e acao. Associar significa

que se realiza, que se faz. Associar e
agir sao as palavras que déo a base
de uma associacéao.

ligar, unir, juntar. E agao é tudo aquilo

ORGANIZACAO

0 CAMINHO PARA ALCANGCAR OBJETIVOS

Um grupo é como um organismo. Se estiver
organizado, funciona com salde.

Ele reline as pessoas conforme suas vontades
e interesses individuais e cria vontades e
interesses coletivos. A organizagao fortalece
as capacidades de cada um e do grupo.
Assim, fica‘mais facil as pessoas resolverem
seus problemas, lutando pelos direitos de
todos e todas.

Se o grupo tem o objetivo de geragdo de
renda, trabalhar organizado aumentam as
chances de ter maior controle sobre a sua
producdo. Com cooperacéo, participacao,
pensando, dialogando, trabalhando e
reivindicando juntas, as pessoas, 0s grupos
e as comunidades sempre conseguiram
grandes vitorias.

ASSOCIACAO

A ROCA DE ToDOS PEGANDO JUNToS

Para transformar um grupo em associacao

é preciso legalizar a sua estrutura. Precisa
organizar e registrar a documentagdo que

vai dar a ela a personalidade de “pessoa
juridica”. Com ela, o grupo vai ser reconhecido
legalmente pelo Estado e vai poder buscar
recursos financeiros em instituicoes e 6rgaos
de governo.

Para adquirir esse reconhecimento, normas
e regras devem ser criadas de acordo com a

lei e registradas no 6rgao de registro publico:
os cartérios de Registro Civil das Pessoas
Juridicas.

Uma associacao precisa construir e manter a
unido e a organizagao de quem faz parte dela.
Sem este cuidado, a associacao néo funciona.
Organizadas, as pessoas precisam conhecer a
legislacéo que regulamenta uma associagao
e entender e providenciar os documentos
necessarios que lhe dao legalidade.



O mais importante é que o grupo saiba o
porqué quer ter uma associacao. Por isso,

a primeira coisa a fazer para se criar uma
associacao é definir os objetivos dela. Todos
e todas devem ter clareza, saber o porqué e
para que se quer criar uma associagao.

Decisdes tomadas em conjunto é a exigéncia
para um bom resultado da associacao. O
trabalho precisa ser realizado por todas e
todos

Organizar para conquistar A

O Cdédigo Civil brasileiro define que uma
associacao “se constitui pela uniéo das
pessoas que se organizam para fins néo
econdémicos” Significa que a associagao nao
prevé lucros para serem distribuidos entre os
associados e associadas.

Mas, a geracdo de renda pode ser um dos
seus objetivos. Pois, sao projetos que buscam
a resolucao de problemas sociais, nao o lucro,
COMO acontece nas empresas.

NA VIDA, TAMBEM E ASSIM. OS VALORES
QUE RECEBEMOS QUANDO COMECAMOS
A VIVER SEGUEM SEMPRE COM A GENTE.

TODO CAMINHO TEM UM HONESTIDADE, AMOR, AMIZADE ..

PRINCIPIO. DURANTE A
CAMINHADA, DECISOES
SAO TOMADAS PARA SE
CHEGAR AO OBJETIVO. O
QUE APRENDEMOS LA NO
PRINCIPIO NOS ORIENTAM
NESTAS DECISOES.

COMPANHEIRISMO,
SOLIDARIEDADE E
RESPEITO.. TUDO ISSO A
GENTE TEM. ASSIM DEVE
SER NA ASSOCIACAO. PARA
CHEGAR NO OBJETIVO
) EXISTEM PRINCIPIOS QUE
| ORIENTAM A CAMINHADA.

' VAMOS ENTENDER
ALGUNS.



b Organizar para conquistar

PRINCIPIOS B[\Slcos y %,
DA ASSOCIACAO | | 2,
: <«

Principios sdo como o leme de um barco. Nos

- conduz com seguranca e certeza pelo caminho
que seguimos. Uma associacao, também, tem 00’4 A
principios para seguir o seu rumo e alcangar seus LEGALIDADE qc? %
objetivos. Seu sucesso depende dos principios
seguidos por todos e todas que fazem parte
dela. Liberdade, legitimidade, funcionalidade,
representatividade, democracia, pluralidade
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e legalidade sdo alguns deles. : : \Q% m 40
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LIBERDADE N S
' ' P
5
A associacao e criada pela vontade livre >
e espontanea das pessoas. Ninguém pode : ()
ser obrigado a participar ou a permanecer nela.
DEMOCRACIA
REPRESENTATIVIDADE
LEGITIMIDADE ; A associacdo busca garantir para todos os
A associagao fala e age em nome associados e associadas:
Os associados e associadas devem pertencer de seus associados. Quanto mais o
a categoria da associagdo. Por exemplo, pessoas associadas, maior sera a +  Mesmosdireitos;
s6 pode participar de uma Associacdo de sua representatividade. Se possivel, y Mes.m.os dNeveres; o
Moradores quem mora naquela comunidade. deve reunir a maioria das pessoas y Part|C|paNgao nas decisoes;
Das Colbnias de Pescadores s6 os pescadores que tenham legitimidade para se +  Renovagdo das pessoas que ocupam os

e pescadoras podem fazer parte. : associar. cargos de dire¢do a cada novo mandato.



PLURALIDADE

Nao pode existir nem ser admitido nenhum tipo de discriminagao
contra os associados e associadas. A associacao precisa estar
aberta a participacao de todos e todas sem distingao de religiao,
cor, sexo, opgao sexual ou escolhas politicas. Somente aqueles/as

LEGALIDADE

pessoa juridica.

que ndo cumprem as regras comuns é que podem ser excluidos/as.

Para se associar em uma associacdo € preciso
conhecer seus objetivos e agdes e se ela

vai atender a resolucdo de seus problemas.
O associado e a associada precisam
participar efetivamente, contribuir com seus
conhecimentos e cumprir com seus deveres.
E a associagao mostra que € legitima e
eficiente. Através do seu trabalho mostra que
foi organizada com a intengdo de atender

0s anseios e necessidades das pessoas

que se associam. Algumas condicdes sao
importantes para se associar ou nao em uma
associacao. Vamos ver algumas:

Problemas Comuns: Os problemas a serem
resolvidos sdo individuais, das pessoas.
Quando os problemas séo iguais também
sao problemas comuns do grupo. Se estes
problemas forem muito diferentes ou
divergentes, a associacao ndo vai dar certo.

CONDIGOES PARA PARTICIPAR DE UMA ASSOCIAGAO

Condic¢oes de alcancar os objetivos: As
pessoas precisam perceber e acreditar que a
associagao consegue alcancar os objetivos
propostos. Se eles forem muito fora da
realidade concreta, associados e associadas
logo abandonam a associagao.

Relagao Custo X Beneficio: Ser associado

ou associada tem um custo, uma certa
despesa. E preciso contribuir financeiramente
para que a associagdo consiga realizar os
trabalhos. A pessoa que quer se associar
precisa analisar se o custo que ela vai ter
compensa os beneficios que a associacao
pode trazer. O custo ndo é s6 em dinheiro. E
também em tempo, preocupacgdes, conversas
e dedicacdo. Os beneficios também nao sao
s6 em dinheiro. Sao em melhorias diretas

ou indiretas para a vida dos associados

e associadas. Por exemplo, instalacao de

energia, agua, construcao da sede, cursos, etc.

Aassociacdo organiza e registra
seus documentos para ser
legalmente constituida como

Organizar para conquistar

FUNCIONALIDADE

A associacao tem que ser
organizada para funcionar.
Por isso, sua estrutura devera
sersimples e pratica, que
funcione.

A

Competéncia, Honestidade e

Imparcialidade da lideranca: As relacoes

e 0 conhecimento que as pessoas possuem

na comunidade ou na sua regido sao mais

importantes do que qualquer teoria. Por isso,

é a experiéncia e o conhecimento pratico

das liderangas que garante o sucesso e a

participacao. Os lideres que estejam a frente

devem inspirar confianca aos futuros sécios

com:

« Competéncia: se tem capacidade e
consegue realizar o trabalho previsto;

« Honestidade;

« Imparcialidade: Nao aceite so as opinioes
iguais as suas e nao discrimine ninguéem.

Beneficios para os que participam:

A associacado precisa trazer beneficios para
seus associados. Podem ser diretos, como a
realizagdo de um projeto de geragdo de renda.
Ou indiretos, como cursos, formacado ou
construcao de espagos comuns.




COM 0Os PRINCIPIOS
NA CABECA E DENTRO
DO PEITO, VAMOS
CONHECER OS PASSOS
QUE UMA ASSOCIACAO
DEVE DAR EM SUA
CAMINHADA.

CRIANDO UMA ASSOCIACAO

CONHECENDO A DIRECAO
QUE TEM QUE SER TOMADA,
FICA FACIL APRENDER COMO E
QUE SE FAZ PARA CRIAR UMA

Al, 0 NEGOCIO E PEGAR
O REMO, ENTRAR NA
CANOA. ABRIR A VELA E
SEGUIR RUMO A CRIACAO
DE UMA ASSOCIACAO
COMUNIT ARIA.



PASS0S
P9 1 Reunir

¥¥ 2 Dosimples para o mais dificil:
Experiéncia coletiva

P9 3. Formacio do Estatuto Social: as
regras que orientam

F§ 4 Rumo alegalizacso

¥9 5. Organizando cada um dos
documentos

PARA LEGALIZAR

A ASSOCIACAO

PRECISAMOS TER UM

ESTATUTO

VAMOS TER QUE
NOS REUNIR E
CONHECER NOSSAS
EXPERIENCIAS.

=N

Criando uma Associagao

INICIANDO A CAMINHADA

1-REUNIR PARA UNRR

Para formar uma associagao é preciso reunir
um grupo de pessoas. Convidar todos e
todas que tenham interesse nos objetivos da
associagao.

As primeiras reunides vao ser de muita
conversa. Nelas vao ser definidos o que fazer e
como vao ser os trabalhos. Desde o principio
é importante que todos e todas participem
com suas ideias, sugestdes e contribuicoes

na definicdo dos objetivos. Também, no
planejamento das acdes que devem ser feitas,
na divisao de tarefas e encaminhamentos.

TEM OUTROS
DOCUMENTOS QUE
PRECISA E TUDO
VAl TER QUE SER
ORGANIZADO.

2 - DO SIMPLES PARA 0 MAIS DIFiCIL:
EXPERIENCIA COLETIVA

Depois dessa primeira conversa é importante
realizar uma atividade coletiva. Fazer algo
em conjunto permite que os participantes

~ aprendam a trabalhar juntos, compartilhando

e dividindo tarefas. Pode ser qualquer
atividade: pescar juntos, fazer um rogado,
organizar um bingo ou uma feira, realizar
brincadeiras com as criancas do bairro, etc.

A criacdo de uma associacdo é um trabalho
mais complexo que um trabalho individual
ou comunitario. Mas, o grupo que consegue
se organizar e realizar uma atividade simples,
consegue fazer atividades que exigem mais
conhecimentos e concentracdo. Com certeza,
vai conseguir criar e fazer funcionar uma
associagao com mais possibilidade de dar
certo.

Feita esta experiéncia, 0 proximo passo € a
criagdo de regras e normas que vao orientar
os associados. E a estruturacdo do Estatuto
Social.
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A PALAVRAE..

Estatuto Social

Estatuto vem do latim. Quer dizer
regulamento, conjunto de normas

a serem seguidas por um grupo em
uma determinada acéo.

Social vem de pessoas que vivem em
uma sociedade. Estatuto social s3o

as regras que orientam um grupo nas
acoes que vai realizar.

3-ESTATUTO SOCIAL:
AS REGRAS QUE ORIENTAM

Nas associagoes existem algumas regras que
orientam os participantes. Elas podem ser
entendidas como a “Constituicao” do grupo.
Podem ser escritas formalmente ou ndo. A
confianca mutua, muitas vezes, é o suficiente
para o grupo seguir em frente. Ja em uma
associacao é necessario ter confianca, mas as
regras precisam ser formalizadas, escritas com

.clareza e registradas em Cartério de Registro

Civil. Todos e todas seguirdo e respeitarao
essas regras. Se alguém violar o Estatuto
Social pode ser punido.

FAZER PERGUNTAS

AJUDA A ESCREVER

UM BOM ESTATUTO.
Al vAO ALGUMAS.

_Para criar as regras, 0 grupo precisa se reunir

varias vezes, conversar muito e decidir juntos
0 que vai ser colocado no Estatuto. O Codigo
Civil brasileiro, lei 10.416/2002, em seu artigo
54, define as partes de um Estatuto Social de
uma associagao:

I - O nome, os fins e a sede da associacao;
Il - Quem pode se associar e como faz

a admissao, demissao e exclusdo dos
associados;

I - Os direitos e deveres dos associados;
IV - As fontes de recursos para sua
manutencao;

V- O modo de constituicao e de
funcionamento dos érgaos deliberativos;
VI - As condicdes para a alteracao do estatuto
e para a dissolucao;

VII - Aforma de gestédo administrativa e de
aprovacao das respectivas contas.

Essas sdao as principais partes que tera no
Estatuto da associagdo. O grupo precisa
conversar sobre 0 nome, os objetivos, o
endereco, os associados, a diretoria, 0s

bens e recursos financeiros, como e quando
alterar o estatuto e como sera administrada a
associacao. Tudo isso deve ser bem discutido,
conversado e definido no coletivo.

Para facilitar a montagem do Estatuto

segue um roteiro de perguntas, agrupadas
em partes, que precisam ser discutidas e
decididas pelo grupo durante as reunides:
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QUESTOES QUE ORIENTAM A ELABORACAO DO ESTATUTO

1. Constituicdo da Associacéo:

«  Qualvaiseronome daAssociacdo?

« Para que vai servir a Associa¢do?

«  Quanto tempo ela vai durar?

«  Onde fica a sede?

« Quais sdo seus objetivos? O que se quer com ela?

« Oqueecomo a associagdo vai fazer para atingir os seus objetivos?

2. Associados e associadas:

«  Quem pode e quem ndo pode se associar?

- Como fazer para aceitar novos associados e associadas?

« Como fazer para demitir ou excluir associados e associadas?
« Quais os direitos e deveres dos associados e associadas?

«  Quais as penalidades para os associados e associadas?

3. Bens - Patriménio da Associagdo:

«  Quais serdo os recursos financeiros da Associagdo?
«  Qualserd e como sera a contribuicéo dos associados e associadas?
+ Onde e com quem se pode buscar recursos?

4. Diregdo:

« Como serdo realizadas as eleicbes?

«  Quanto tempo de mandato teréo os eleitos e eleitas?
« Quais os deveres dos eleitos e eleitas?

«  Quais vdo ser os orgdos dirigentes?

«  Oque deverd fazer cada um desses 6rgéos?

. Como serdo tomadas as decisées dentro dos 6rgdos?

5. Administragéo:

«  Como serd feita a administragdo da Associacéo?
« Como deverda ser feita a fiscalizacéo dentro da Associa¢éo?
«.Como dever ser realizada e aprovada a prestagéo de contas?

6. Dissolugdio da Associagéo:

« Qual érgdo.da Associagcdo que pode decidir sobre o seu término?
« - Quantos votos serdo necessdrios para dissolver a associagdo?
« Oque fazer com os bens da Associacdo quando ela terminar?

7. Assuntos gerais:

«  Quem representara a Associagdo em qualquer local e assunto?
«  Sefor preciso mudar o Estatuto, como serdo feitas as mudanc¢as?
«  Qualserd o periodo do ano fiscal da associagdo?

AO FINAL DAS DISCUSSOES
E DEFINICOES, O ESTATUTO
SOCIAL, A “CONSTITUICAO" DA
ASSOCIACAO, ESTARA PRONTO.
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ETAPAS DA LEGALIZAGAO DA ASSOCIAGAO

1. Realizagdoda Assembleia dg 3
aprovagao do Estatuto e glelgao da
12 diretoria, com tudo registrado
na Ata de fundagao, eleicaoe
posse da diretoria.

2. Organizagao dos documentos:
CNPJ e Alvara de Licenca e
Funcionamento.

3. Registro no cartorio de Titulos e

Documentos.

SAo VARIOS
DOCUMENTOS E A
CAMINHADA PRECISA
CONTINUAR!

4 - RUMoO A LEGALIZACAO

Depois das reunides de criacdo do Estatuto
€ indispensavel que a maioria das pessoas
participe da Assembleia de Fundacgado da
associacao. O Estatuto Social € aprovado e a
primeira diretoria € eleita. As decisdes serao
registradas na Ata de fundacéo, eleicdo e
posse da diretoria.

Esta Assembleia é a primeira etapa do
processo de legalizacdo da associagao. As
etapas seguintes sao a organizagao dos

documentos e o Registro em Cartorio.

5 - ORGANIZANDO CADA UM DOS
DOCUMENTOS

REGISTRO EM‘CARTORIO_ DE TiTULOS E DOCUMENTOS

O Registro no Cartorio de Titulos e
Documentos ¢ a “Certidao de Nascimento”
da Associacao. Ele declara que a Associagao
existe, para que existe e quem sao seus
associados e associadas. A partir desse
registro, socios e sécias sao representados
judicial e extrajudicialmente pela associacao

.. NOs assuntos que ela trabalha. Para fazer o

registro no cartério é preciso encaminhar
alguns documentos, através de um
Requerimento assinado pelo presidente ou
presidenta eleita. Precisa ter firma
(assinatura) reconhecida em cartorio.

‘Quando o requerimento for levado ao

cartério, deve-se levar o original e uma
copia. Em cidades pequenas, muitas vezes,
o cartorario € conhecido. Por isso, talvez,
apenas uma conversa resolve o pedido e o
requerimento é dispensado.

ATA DE FUNDAGAO, DE ELEIGAO E DE POSSE
DA PRIMEIRA DIRETORA

Também é necessario registrar no cartorio,

a Ata de Fundacédo, de Eleicao e Posse da

Primeira Diretoria. Precisa levar trés vias

da Ata. Esta primeira Ata da Associacado é

a qualificacdo da diretoria. E ela que da

legitimidade para a diretoria exercer o seu

primeiro mandato.

Deve constar na Ata: j

« Listados nomes de todos os diretores e
diretoras eleitos;

« Informacdes pessoais de cada membro
da diretoria eleita: nacionalidade (pais
onde nasceu); naturalidade (cidade onde
nasceu); data de nascimento; estado
civil; profissdo; endereco; CPF; Carteira
de Identidade (nUmero e estado onde foi
feita); ou a Carteira de Trabalho (nUmero
e série). Caso nao possua nenhum destes

“documentos, pode ser Certidao de
Nascimento, Titulo de Eleitor, Certificado
de Reservista ou outro. Seja qual for o
documento precisa informar o tipo e o
nlumero;

«  Periodo do mandato desta primeira
diretoria.



ESTATUTO SOCIAL

O Estatuto Social é a lei méxima da
Associacdo. Por isso, € necessario ser levado
ao cartorio para ser registrado. Precisa levar o
original e duas copias, todas assinadas pelo
presidente. Todas as paginas do original e das
copias precisam ser rubricadas (assinatura
pequena). As trés vias, também, devem ser
assinadas por um advogado, constando seu
numero de registro na Ordem dos Advogados
do Brasil (OAB). O original sera arquivado no
Cartério e as duas copias serao devolvidas a
Associacdo ja registradas. Quando receber o
material, o Cartério vai examinar se o Estatuto
e a Ata de Fundacéo estéo de acordo com
a legislacdo. Caso seja encontrada alguma
irregularidade, o Cartério comunica o
responsavel em 10 (dez) dias. Se for solicitado
ajustes, eles devem ser feitos no prazo de 30
(trinta) dias depois de receber o comunicado.
Estes procedimentos estéo previstos na Lei
federal 6.015/73 (Lei dos Registros-Publicos).

CADASTRO NACIONAL DE PESSOA JURIDICA
DA RECEITA FEDERAL - CNPJ

O CNPJ é o Cadastro das organizagdes sociais
ou empresas que comprova ao Governo
Federal que ela existe e esta registrada.

E o numero de registro na Receita Federal

do Brasil (RFB) da pessoa juridica. Funciona
como o CPF - Cadastro de Pessoa Fisica.
Todas as entidades localizadas no Brasil

sao obrigadas a se inscrever no CNPJ

antes deiniciar suas atividades. Todos os
encaminhamentos de documentos sao feitos
na internet, no site da Receita Federal. Para
consegui-los basta seguir as orientagdes

do site: http://idg.receita.fazenda.gov.br/
orientacao/tributaria/cadastros/cadastro-
nacional-de-pessoas-juridicas-cnpj/

A Receita Federal vai analisar o pedido do
CNPJ. Entéo, ela encaminha um e-mail ou
uma carta para a associacdo avisando se
foi aceito ou ndo. Se ndo for aceito precisa
corrigir os erros apontados. Se for aceito, a
Receita solicita copia dos documentos da
Associagao, que precisam ser enviados pelo
Correio ou protocolados numa Agéncia da
Receita Federal na regido. Os documentos
que forem enviados devem ser sempre
autenticados em cartério. Essas burocracias

ESTES sAo
OS DOCUMENTOS
QUE A ASSOCIACAO

PRECISA TER PARA SER
LEGALIZADA.

PROVIDENCIAR DOCUMENTOS
DA UM TRABALHINHO, MAS ELES
SAO NECESSARIOS. O JEITO E
ARREGACAR AS MANGAS

E CORRER ATRAS.

Criando uma Associagao A
“—

podem ser encaminhadas por um contador.
Se a associacao quiser, pode contratar este
profissional. Mas, é importante que tenha
confianca na pessoa e nunca deixar de
acompanhar os procedimentos que ele fizer.

ALVARA DE LICENGA DE FUNCIONAMENTO NA
PREFEITURA MUNICIPAL

Este é o documento da Prefeitura do
municipio onde esta a sede da associacao,
que da licenca para ela funcionar. Através

. derequerimento, o Alvara é solicitado na

Prefeitura. Sempre é importante se informar

‘na Prefeitura para saber mais detalhes
sobre o Alvara. Mas, normalmente se .

encaminham cépias autenticadas do Estatuto
e daAtade Fundlagélo registrados em cartério,
e do CNPJ.
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GESTAO DE GENTE

A DIRETORIA
DE UMA ASSOCIACAO
TEM A RESPONSABILIDADE
DE ANIMAR AS PESSOAS
PARA ASSUMIREM A

ASSOCIACAO.

Isso SE FAZ
MANTENDO O ESPIRITO
DE COMUNIDADE: UMA
FORCA QUE UNE VONTADES

E CONHECIMENTOS
NA CONSTRUCAO DA

ASSOCIACAO.

Espirmro

NAO E FANTASMA, NAo!
E AQUELE SENTIMENTO QUE
UNE AS PESSOAS, INTEGRA

OS PARTICIPANTES E NOS
DA SATISFACAO E PAZ COM
A GENTE MESMO E COM AS

OUTRAS PESSOAS.




Gestado de Gente A

FAZER A DIFERENGA NUMA DIRETORIA
OU NUM CONSELHO FISCAL |

APALAVRAE..

Participar de um grupo dirigente, seja no
conselho ou na diretoria de uma associacao, é
um desafio. Uma diretoria precisa:

« realizar articulagcbes com outros setores
da sociedade,

« agendar e realizar reunides com
apoiadores, poder publico e outros para
dialogare,

« buscar a resolucdo dos problemas,

CONHECIMENTOS IMPORTANTES PARA'
QUEM ESTA A FRENTE DE UMA ASSOCGIAGAO

1- SABER QUEE UTIL PARA A SOCIEDADE

Uma associacgao é util para a sociedade

porque busca melhorias para a vida dos

seus associados e associadas. As pessoas da
diretoria ou do conselho devem sempre ter esse
pensamento: “meu trabalho é Util para muitas
pessoas que me confiaram esse cargo. Entdo
sou Util para a sociedade”.

2 - CONHECER A REALIDADE

Realidade é o que acontece de verdade na
comunidade e na associacao. Conhecer os fatos
da vida das pessoas que fazem a associacao

€ entender o que, COMO e porque as coisas

« manter a associacao funcionando no dia a Diretoria

dia com o auxilio de equipes.

locar em linha

fora, mais REGERE,
associagao em
todos e todas
minho e alcance

Do latim Dirigere, €O
reta, acertar. De Dis,
guiar. A diretoria guia a
uma linha tragada por
para que acerte seu Ca

seus objetivos.

Da mesma forma, o conselho fiscal deve
ter sua atencéo voltada paras as reflexdes e
decisdes de conducéo da associacao. Sdo
funcées do conselho fiscal

« examinar livros e papéis da instituicao,
« denunciar erros ou fraudes e,

« fazerrelatérios para as assembleias.

acontecem. Essa vivencia permite firmar os pés
no chdo sem correr o risco de ndo saber o que
fazer ou fazer de forma errada.

A PALAVRAE..

: Conselho
3 - ACESSAR SUA IGNORANCIA

E impossivel saber tudo o que acontece na
associacao ou na comunidade. Ninguém sabe -
tudo. Por isso, é importante ouvir a opinido

das pessoas, o que elas tém a dizer. Quando
ouvimos e entendemos o que 0s outros pensam
e conhecem, aprendemos o que nao sabiamos.
Essaignorancianao é ruim, mas sinal que

€ a soma de conhecimentos que fortalece a
associacao.

Do latim Consilium, opinido, plano.

Ou de Consuitare, perguntar, refletir,
considerar maduramente. O Conselho
de uma associacio tem a funcdo de
darasua opinido, refletir, considerar
os fatos e as realizacbes da associacdo
de forma madura, respeitosa e correta.’



h Gestdo de gente

4 - RECONHECER SEUS LIMITES.

Como o conhecimento é diferente, o saber fazer
também é diferente. Todos temos limites para
realizar habilidades que ndo temos. Reconhecer
os limites, agir de acordo com sua'capacidade

é importante. A diversidade é fonte de poder.

~ O conhecimento das diferentes opinides e
acdes possibilita que as pessoas se sintam
identificadas e responsaveis pelo sucesso da
associacao.

5 - MANTER CLAREZA SOBRE A FUNGAO DO CARGO QUE
EXERCE

Cada cargo de direcdo tem funcoes e
responsabilidades especificas. Muitas vezes,

as pessoas cobram comportamentos e agdes
de quem assume a diregao sem saber qual

a responsabilidade dos cargos. A diretoria

deve conhecer quais sao as expectativas das
pessoas, ter clareza das suas responsabilidades
e esclarecer para todos e todas o que cabe para
cada um dos cargos.

Diretoria e conselho existem, justamente, para
dividir responsabilidades e ndo sobrecarregar as
pessoas. Assumir o que lhe cabe e ser.firme no
pedido de cumprimento de responsabilidades
cria uma relacéo de confianca, transparente e
madura. Facilita as decisdes, o planejamento

e agoes de todos os cargos. Também, facilita a
escolha de quem assume o que em uma nova

diretoria.

6 - PERGUNTAR ‘0 QUE EU POSSO FAZER™?

Dirigentes de uma associagao sao pessoas

reconhecidas e respeitadas por todos e

todas. Seu comportamento, suas acoes e
atitudes seréo o “exemplo” a ser seguido. Isso
quer dizer que quem assume a direcdo ou o
conselho cria costumes na associacdo. Esse -
costume pode ser positivo quando estimula

a participagdo. Ou negativo, de desestimulo

e de descrédito ao dirigente quando ele

“pisa na bola”. Um exemplo simples é chegar
atrasado nas reunides. Se a pessoa que dirige
os trabalhos néo se preocupa com horarios,
porque as demais pessoas vao se importar?

A consequéncia sera 0 mau costume de as
reunides comecarem atrasadas. As discussoes
e definicdes vao estar sempre comprometidas.
Presenca constante e pontualidade em
qualquer agdo gera costume positivo na
associacao.

7- AJUDAR 0 OUTRO A CUMPRIR O SEU PAPEL.

Muitas pessoas tém boa vontade e querem ser
dirigentes. Mas, nem sempre estao preparadas,
apesar do potencial para aprender. Quem tem
pratica, sabe o que deve fazer como dirigente.
Por isso, deve ajudar os companheiros e
companheiras que estao dispostos a assumir
essas funcées. Ajudar o outro a cumprir com
suas responsabilidades é contribuir para o
fortalecimento das capacidades individuais e
do grupo.

8 - APROVEITAR O MOMENTO CERTO PARA INTERVIR.

Esse é um desafio de quem dirige ou esta no
conselho. Saber falar e o.que falar na hora
certa pode fazer a diferenca nos trabalhos e

na solucdo de problemas. Bons resultados se
conseguem quando a intervencao é feita no
momento em que as pessoas estao atentas e
abertas ao dialogo. Mais ainda quando o que
se fala vem para valorizar os pontos fortes
das pessoas e suas motivagoes positivas.
Numa oportunidade assim, quem & dirigente,
se coloca como “mestre e aprendiz” e cria
condigdes para o desenvolvimento.

9 - FAZER ESCOLHAS CONSCIENTEMENTE.

Pouca gente para muito trabalho. Assim é a
luta em uma associagao comunitaria. O grupo
dirigente € pequeno e a demanda é grande.
Por isso, é necessario se concentrar no que é
essencial. Isto implica em saber fazer escolhas.
Priorizar situagoes e acdes € necessario, apesar
de dificil. Mas, em um processo participativo,
fica bem mais facil. Conversar, pedir opiniéo,
trocar ideias sobre que atitude tomar ou qual
atividade realizar faz a escolha ser real, acertada
e legitima.

10 - PRESTAR CONTAS DO TRABALHO.

Prestar contas do que é realizado é responder
ao coletivo. Além de honesto, é ético e
demonstra seriedade com as fungdes que
assumiu. A prestacao de contas ndo pode
serapenas a apresentacdo de um balango
financeiro. Precisa vir junto, reflexdes sobre os
avangos e resultados que se teve com as contas.
Essa atitude assegura que a associagdo age
com responsabilidade, seriedade e respeito as
pessoas e aos investimentos na instituicao.



 ESTRUTURA DE UMA ASSOCIAGRO

FO0X et 0 o A associacdo pode ser vista como um conjunto de circulos um dentro
o i ’ Q . do outro.

« Nocirculo maior estao todos os associados e associadas. Nele,
estao envolvidos todos os demais circulos. A Assembleia Geral
"¢ este circulo maior. E nela que tudo seré decidido, discutido,
planejado e prestado contas.

« Ocirculo do meio é o Conselho Fiscal. Faz a ligacao entre os/as
socios/as e a diretoria e entre a Diretoria e os/as socios/as. Cuida
o que a associacdo funcione para o que foi criada. Fica atento ao
o que acontece na Diretoria e entre os/as socios/as: Se ha pouca
' participacao ou dificuldades na diretoria ou entre associados/as, o
Conselho procura ajudar.

PRESIDENTE

|

VICE-PRESIDENTE

«  Omenorcirculo € a Diretoria. Ele € a parte interna da associagao,
representa todos os/as associados/as. Esta no centro para olhar
o conjunto e ser fiel a este conjunto. Esta € aimportancia da

e . diretoria.

TESOURERO(A)  SECRETARIO(A)

PRESIDENTE OU PRESIDENTA .

DIRETORIA EXECUTIVA

Tem como funcéo ser gerente da associacdo. Para esta funcédo a
pessoa busca ser capaz de alcancar resultados junto com a equipe
e com 0s materiais que estao sob sua responsabilidade. Tem como
atividades basicas o planejamento, a organizacdo e o controle das
acoes;

Planejar: E criar um plano que facilite o cammho aser seguildo para
alcancar os objetivos.

Organizar: E criar e arrumar a estrutura da associagdo através de
: .. reunides com a equipe e da ordem dos materiais que existem para
... d I ! . executar o trabalho planejado.
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Controlar: Estar sempre atento ou atenta
ao desenvolvimento das acbes para garantir
o cumprimento dos planos e programas.
Reorientar a equipe quando o planejamento
ndo estiver sendo seguido.

VICE-PRESIDENTE OU VIGE-PRESIDENTA

Normalmente assume as funcdes do
presidente(a) na sua auséncia ou quando
ele(a) estiverimpedido(a) de exercer a
presidéncia. Mas, pode fazer mais. Na
associagao, o(a) vice é o “2° gerente”. Por
isso, tera que ser capaz de liderar, criar,
organizar, planejar. E importante dividir as
responsabilidades para que diretores ou
diretoras ndo fiqguem sobrecarregados.

TESOUREIRO OU TESOUREIRA

Esta responsabilidade é grande. £ com ele(a)

que fica o controle dos recursos financeiros
da associagdo. Realiza pagamentos e
recebimentos e é responsavel pelo repasse
de documentos para a contabilidade.

SECRETARIO OU SECRETARIA

E 0 apoio da diretoria da associacdo e

trabalha em conjunto com os diversos
“setores. A lista de trabalhos ¢é grande: redigir

documentos‘como oficio, cartas; cuidar

de instrumentos de trabalho, estabelecer

contatos, distribuir correspondéncia, e outras

mais.

Diante de tantas obrigacdes a pessoa que

assumir este cargo precisa ser capaz de

assumir diferentes tarefas:

«  Terinteresse por diversos assuntos;

+ Manteruma boa ordem de documentos e
papéis;

« * Teruma agenda com nomes, enderecos
e telefones de instituicoes, empresas,
6rgdos, pessoas e qualquer contato que
forimportante para a associacao.

« Organizar-se em todo servico que for
executar;

CONSELHO FISCAL

E umi grupo de diretores e diretoras

responsaveis pela apreciagéo e aprovagdo do:

« Balango Patrimonial;
« Demonstracdo de Resultados;
+ Prestacdes de Conta.

Atribuicdes do Conselho Fiscal:

0 Artigo 1.069 do atual Caodigo Civil, orienta as
acoes do conselho fiscal:

a) Examinar livros e papeis da instituicdo de
trés em trés meses, pelo menos;

b) Ter um livro de atas e pareceres para lavrar
os resultados dos exames;

¢) Denunciar os erros, fraude ou crimes que
descobrir, sugerindo providencias;

d) Convocar a Assembleia se a diretoria
retardar por mais de trinta dias a sua
convocagdo anual ou sempre que ocorrer
motivos graves e urgentes;

e) Escolher para sua assessoria, no exame dos
livros, dos balancos e das contas, contabilistas
legalmente habilitado/a;

f) Apresentar relatorios na Assembleia.

Composicao do Conselho Fiscal

Ndo podem fazer parte do Conselho Fiscal os/
as empregados/as e administradores/as da
associacdo, seus conjuges ou parentes até o
terceiro grau (art. 1066 paragrafo 1°).

Relatoérios do Conselho Fiscal

Os relatérios do Conselho Fiscal serdo
dirigidos a Assembleia aos cuidados do
Presidente ou de forma direta durante a
Assembleia.

Alinguagem do relatorio sera objetiva,

com palavras claras, evitando palavras
técnicas que dificultem a compreensao dos
participantes da Assembleia. Os assuntos
graves e importantes serdo destacados. Os
casos corriqueiros e de pouca importancia
serdo encaminhados a administracdo para a
devida correcao. O relatorio citara apenas os
fatos irregulares, seguidos de recomendagdes
para evitar que 0s erros se repitam.
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ADMINISTRACAO

DEPOIS DE ORGANIZADA ARRUMAR A SEDE, CARAMBA!! € MUITA COISA..
E LEGALIZADA, O DESAFIO E ADQUIRIR MOBILIAS, CONTRATAR MAS, SE OUTRAS ASSOCIACOES
ENFRENTAR E ADMINISTRAR A SUA PESSOAS, EFETUAR PAGAMENTOS. CONSEGUEM FAZER TUDO ISSO,
ROTINA. RECEBER AS PESSOAS, REALIZAR UMA SERIE DE A NOSSA TAMBEM CONSEGUE.
FAZER OS CADASTRAMENTOS, ATIVIDADES PRATICAS ACHO QUE E O TAL ESPIRITO DE
ORGANIZAR E REALIZAR REUNIOES, E COTIDIANAS QUE EXIGEM COMUNIDADE QUE AJUDA NESSA
RECEBER AS ANUIDADES E ORDEM E RESPONSABILIDADE. HORA. SO ASSIM VENCEMOS

CONTRIBUICOES... ESSA PARADA!




h Administracdo
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ADMINISTRAGAO: CONTROLANDO E
REALIZANDO A ASSOCIACAO

- Arealizacao das atividades do dia a dia
de forma organizada, com distribuicéo
de tarefas faz a associacao funcionar. Isso
é a administracao. Existem tarefas que
sao rotinas diarias, outras precisam ser
feitas, analisadas e realizadas de tempos
em tempos. Mas todas precisam ser feitas |

sempre. Por isso, dizemos que administrar

é um processo continuo de planejamento,
organizacao, controle, aplicacdo de recursos
humanos, materiais e informacoes. Eum
trabalho que nunca acaba. Nunca se pode
perder de vista os objetivos que se quer

alcancar.

- DOCUMENTAGAO INTERNA:

REGISTRO DE QUEM PARTICIPA E DO QUE E FEITO

Como ja foi dito, a documentagado necessaria
para a legalizacdo é: Estatuto Social, Ata de
Fundacdo e Eleicao da Diretoria, Alvara de
Licenca de Funcionamento e CNPJ. Estes
documentos devem estar-sempre disponiveis
para quem precisar ou quiser saber sobre a
associacao. O Alvara sera colocado em local
visivel ao publico na sede da associacéo

Além deles, existe uma documentacao interna
" para ser providenciada e mantida em ordem:

Oficios;

Cartas;

Atas e Livro de Atas;
Procuracao;
Certidoes;
Declaracoes;

Ficha de Registro;
Carteira de Associados;
Livro de Presencas;
Editais; '
Recibos;

outros documentos.

A PALAVRAE...

Administracao

A palavra surge do latim administratione,
que significa direcéo, geréncia. E o ato de
gerenciar negocios, pessoas ou recursos,
com o objetivo de alcancar objetivos e
metas definidas. E a aplicacdo pratica

de um conjunto de principios, normas e
funcdes em uma organizacao.

ADMINISTRAR
A ACAO E ESTAR
ATENTO PARA QUE AS
ATIVIDADES SEJAM
FEITAS NO PRAZO.




DOCUMENTOS INTERNOS: _
QUAIS SA0 E CcoMo SAo ELABORADOS

OFicIo

E uma correspondéncia oficial enviada para funcionéarios, autoridades,

instituicdes ou pessoas. E muito utilizado por 6rgdos publicos. Seu .
objetivo é informar algo de forma oficial para garantir a seriedade da
informacao. Precisa ter clareza, objetividade e simplicidade na escrita
e na apresentacao. Contém as seguintes partes:

il

o

Cabecalho ou timbre da associacao: Nome, Marca, CNPJ, Cidade e
Estado. Endereco e contatos podem estar no rodapé.

Numero do oficio e ano. a numeracéo deve ser feita na medida em
que os oficios vao sendo expedidos durante o ano.

Local e data, cidade, estado em que foi expedido.

Vocativo: E a palavra ou expressdo que pde em destaque a pessoa
que se destina o oficio. E colocado o nome seguido da forma

de tratamento que se deve ter pela autoridade ou cargo que ela
possui. Exemplo: Senhor, doutor, excelentissimo, professor, etc.
Ementa ou assunto: uma frase sobre o que trata o oficio.

Texto: Redacdo do assunto que trata o oficio.

Fecho: Palavras de saudacdo antes da assinatura: Atenciosamente,
respeitosamente, cordialmente, etc.

Assinatura e cargo: deve ser assinado por um diretor ou uma
diretora responsavel pela associacao.

Rodapé: Endereco e contato.

Administracéo A
“—

EXEMPLO DE OFiCIO:

;% Associacao Lutando por Cidadania - ALC
Parnaiba - PI, CNPJ: 01 234 567/0001-88

Of.n°015/2015 - MA
Parnaiba - PI, 30 de outubro de 2015

AV.Exa Sra. Secretaria Estadual de Infraestrutura
Estuarina do Timonha e Ubatuba

Ref.: Solicitacao de espaco publico

Cumprimentando-a cordialmente, vimos solicitar de V.
Exa, autorizar o uso das dependéncias da Escola Cajueiro da
Praia, no dia 03 de dezembro de 2015, no horario das 08h00
as 17h00 para a realizacdo de uma Oficina de Capacitacédo em
Organizacao Comunitaria, que tem como objetivo fortalecer as
capacidades dos associados e associadas desta Associacao
para potencializar o desempenho suas funcgoes.

Respeitosamente,

Chavalito do Estuario Bem Conservado
Presidente da Associacao Lutando por Cidadania

Rua Alvarenga do Estuario, 546
(86) 3333-5656

T ———
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Administracao

ATA

E o registro escrito relatando o que aconteceu em uma reunido ou
assembleia. Seu objetivo é ter a memaria dos temas discutidos,
dasintervencoes feitas pelas pessoas, das decisdes tomadas e dos

_ encaminhamentos que foram dados.

Precisa ser escrita no Livro de Atas pelo secretario ou secretariada
associacdo ou pessoa escolhida para secretariar a reunido. Pode ser
digitada em folhas avulsas, mas devem ser escritas e arquivadas de
forma que nao possibilite fraudes.

Para ter valor juridico, ndo pode ter rasuras ou espacos, deve ser
escrita de forma que nada possa ser acrescentado ou modificado. O
texto precisa ser continuo. Quando acontecer um erro de grafia, usa-se
a palavra “digo” escrevendo a palavra correta na sequéncia. Numeros
e datas devem ser escritos por extenso e nao pode usar abreviagoes.
Para facilitar o trabalho de escrever uma ata é importante:

« Terem maos a pauta da reunido

« Nao esquecer horarios, local, objetivos, participantes e conclusdes;

+  Quando houver votagao devem ser registradas as propostas ;
apresentadas, quem propos e o resultado da votagao.

« Todos e todas presentes assinam ou, quando for deliberado,
assinam soO o presidente e a secretaria.

EXEMPLO DE ATA

At dav quintow A ssembleiow dav A ssociaciio-
Lutando-por Cidadanios

Aoy dias cinco- de degembro do- ano- de
doisy mil e quinge; na salaw de reunido- de sua
sede;, rewniram-se enwv assembleiov gerod, os/os
socios/as dov Associacio Lutando- por Cidadania
presididas pelo- Senhor Chawvalito- do- Estudwio
Bemv Covuservado. Hovendo- o iumero- de sécios
suficientes, o assembleio foi iniciada. A Senhorar
Estuarinaw Praionaw propdy que fosse formado- o
Conselho- de Gestio- da Associacio-parar deliberar
acdes quepossoun ajudor avresolver os conflitos que
vemvacontecendo-dentro-daclasse. O conselho-serdw
formado- e eleito- emv proxima reunido- mawcado
para o- degoito-de degembro-de dois mil e quinge.
Nada mais howvendo- para trator o Presidente
encerrow oy trabalhoy e o secretiwio- lavrow estow

atow que apdy lido e aprovada, foi assinada por
todos oy presentes.

Assinaturas:

Chawvalito- do Estudwior Bemv Covservado

(presidente).

Associados/as:  Tinho- Bitupitense; Estuawrina
Praiona, Cajuarinae da Praia, Chapadinha
do- Timonha, Bitutaw Ubatuba e Chawaleide do-
Cajueiro-da Praiov



LIVRO DE ATAS . DECLARAGAO

Usado para registro escrito das assembleias e reunides da diretoria E um documento emitido a favor de uma outra pessoa, declarando a
e do conselho fiscal. E necessario um livro para cada um destes veracidade de um determinado fato.

trés momentos. Compra-se em papelarias. Ja vem com as paginas
numeradas tipograficamente. Na primeira pagina deve conter .
um termo de abertura e, na Ultima, o de encerramento feito pelo

EXEMPLO DE DECLARAGAO

presidente ou presidenta, que também vai rubricar todas as paginas.

Dica: fazer um rascunho da ata e, depois, passar a limpo no livro. Associacao Lutando por Cidadania - ALC

EXEMPLO DE TERMO DE ABERTURA E ENCERRAMENTO : Feailz - 17, CRD 0L 234 567/ D00 L6E
TERMO DE ABERTURA DECLARACAO

Este livirio- contém 100 (cem) folhas
nuwmeradas de 1 o100 (de wm av cem), Declaramos para os devidos fins de direito,
por mim rubricaday e destina-se ao- sob pena de lei, que o Senhor Jodo Macedo de Fer-
registro-de (citow o-objetivo-do-livro) reira, pertence ao quadro de funcionérios de nossa

associacao desde 25 de janeiro de 1988, percebendo
Local e dato ¢ € <> G Janeiro P
mensalmente trés salarios minimos.

Assinaturow e rubrico juntos.

Parnaiba (Pl), 02 de Fevereiro de 1999.
TERMO DE ENCERRAMENTO

Tste livro- contém 100 (cem) folhas
numeradas de 1 o100 (de wm o cemy),

por mim rubricadas e destinow-se ao- Chavalito do Estuario Bem Conservado
registro-de (citowr o-objetivo-do-liviro) Presidente da Associacdo Lutando por Cidadania
Local e data

Rua Alvarenga do Estuario, 546

Assinaturaw e rubrican juntos: (86) 3333-5656
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FICHA DE ASSOCIADO ou ASSOCIADA

EXEMPLO DE FICHA DE ASSOCIADO(A) - FRENTE

Aficha do associado ou associada contém todas as informagdes que’ % Associacao Lutando por Cidadania - ALC
a associacdo considerar importante saber sobre quem faz parte do Parnaiba - PI, CNPJ 123456789-10
seu-quadro. Para ser pratica, as fichas dos associados(as) podem ser
~ de papel cartdo em tamanho 1/2 oficio, arquivadas em uma caixa FICHA DE ASSOCIADO OU ASSOCIADA
apropriada, chamada de fichario. Ou podem ser impressas em papel Datadaassociacdo:___/___ /___
oficio e encadernadas formando um livro. '
1. Nome:
Informacdes importantes que precisam estar na ficha:
_ 2. Datade Nascimento: ___/___/___ Cidade: UF:

1. Timbre ou 0 nome da associacao;
2. Titulo - FICHA DE CADASTRO DE ASSOCIADO OU ASSOCIADA; SaDochSnto>:
8 Ident.iﬂcagéo do socio: nome completo, data, local e estado de Carteira de Identidade No: e

nasamerﬁp; : 1if Titulo de Eleitor:
4. Estado Civil: Casado, solteiro, vitvo ou outros; CPF No N° do SUS:
5. Documentos Pessoais: Carteira de Identidade, Titulo de Eleitor,

CPF, Carteira INSS e outros; 4. Filiaco. Pai:
6. Filiacao: Nome do pai e da mée; ; Mae:
7. Nome da esposa ou esposo; :
8. Dependentes: nome, data de nascimento, se é sécio ou ndo da 5. Nome do conjuge:

Associacao;
9. Data do cadastro ou do dia que manifestou interesse em se 6. Dependentes:

associar; _
10. Local para assinatura do socio ou socia, do presidente ou No Nomme Parentesco Nascimento ESéCiO/a?

presidenta, secretaria ou secretario; : sl || e
11. Tabela para controle de pagamentos de contribuigdes: ' L

mensalidades, anuidades, etc; 2
12. Endereco do Associado e contatos: Telefone, email, etc. 3.

4
5

Assinatura associado/a:

Assinatura do presidente /a:

T —————————————T



EXEMPLO DE FICHA DE ASSOCIADO(A) - VERSO

CONTROLE DE MENSALIDADES

Ano JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET ouT NOV DEZ

2015

2016

2017

2018

2019

2020

Endereco:

Rua: , N°
Bairro: Cidade:
Estado: CEP:

Telefones:

Email:

LIVRO DE PRESENCAS

Este livro é igual ao Livro de Atas. Deve conter folhas com

pauta (linhas), ser numerado e constar os Termos de Abertura e
Encerramento. E preciso que cada tipo de reunido tenha o seu Livro de
Presencas: reunides da diretoria, do Conselho Fiscal e assembleias.

E importante fazer um Livro de Presencas s6 para visitantes em
assembleias, reunides ou para visitas a sede. Com ele, é possivel saber
quem tem visitado, participado e contribuido com a Associacdo. Pode
ser organizado em trés (3) colunas: nimero de presencas, nome do
participante e assinatura.

EXEMPLO DE LIVRO DE PRESENCA

No Nomes Assinaturas

01 | CHAVALITO CONSERVADO W M

02 | TINHO BITUPITENSE HHM @Miﬁ%ﬂ_

03 | ESTUARINA PRAIANA c\g t . PU .

04 | CAJUARINA DA PRAIA C%‘ o o o

05 | CHAPADINHA DO TIMONHA 35 % é ﬁ’ W

06 | BITUTA UBATUTA Bitulo Ssaludsa

07 | CHAVELEIDE DO CAJUEIRO CR Deide de c%m;m, Prosons
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EDITAL

E o documento oficial para a associacdo convocar suas assembleias - % Associagdo Lutando por Cidadania - ALC
ou reunides. O prazo de convocacao para sua realizacio esta previsto Parnaiba - PI, CNPJ 123456789-10
no Estatuto. E imprescindivel que a assembleia seja convocada antes

~ do periodo previsto. Se o edital for publicado depois do prazo previsto,
a assembleia ndo é valida. A estrutura de um edital de convocacéo de Edital de Convocagdo de Assembleia Geral Ordinaria
assembleia ou reunido é: : '

EXEMPLO DE EDITAL

O Presidente da ALC, no uso de suas atribuicdes Estatu-

1. Cabecalho ou timbre; : : tarias, convoca todos seus associados e associadas em dia com
2. Titulo: Edital de convocacio de Assembleia Geral Ordinaria, . suas obrigacbes, a comparecerem na Assembleia Geral Ordina-

diretoria ou conselho fiscal; ria, que se realizara no dia 03 de dezembro de 2015, na Escola
3. Identificacdo de quem convoca: Presidente, etc; Cajueiro da Praia, situada na rua Tapioca, 123, Parnaiba, Piau.
4. Quem esta sendo convocado: sécios, diretores, etc. : Em primeira convocagao as 08h30 com 2/3 (dois tergos) dos/as
5. Datae Local onde ocorrerd areunido; associados/as. Em segunda convocagao, uma hora apos o tér-
6. . Horario das Convocacées - seguir o que esta no Estatuto; mino da primeira com a metade mais um dos/as associados/as
7. Assuntos a serem tratados - Pauta; e, em terceira e Ultima convocacao, uma hora ap6s o término
8. Local e data do Edital; : da segunda com, pelo menos, 1/3 (um terco) dos/as associa-
9. Assinatura do convocante. g dos/as. A pauta do dia sera:

Prestacdo de contas e Relatério da Diretoria;
VAMOS COLOCAR Aprovacao do Plano de Trabalho Anual

O EDITAL NA SEDE DA O que ocorrer.

ASSOCIACAO E EM TODOS ,
0OS LUGARES ONDE OS Parnaiba - PI, 15 de novembro de 2015

ASSOCIADOS POSSAM
VER.

Chavalito do Estuario Bem Conservado
Presidente da Associacdo Lutando por Cidadania

Rua Alvarenga do Estuério, 546
(86) 3333-5656




RECIBO DE MENSALIDADE

PRECISO FICAR
O Recibo de Mensalidade ou de contribuicao dos associados e SEMPRE EM DIA COM A
associadas pode ser avulso ou em um bloco individual para cada CONTRIBUICAO. GUARDO
associado ou associada. E necessério ter os seguintes pontos: BEM TODOS 0OS
« ldentificacdo da Associacdo recebedora com CNPJ; ' RECIBOS.

Nome do associado ou associada que esta pagando;

Més ou meses que estad pagando: se for pago mais de um més, citar
0S meses;

Valor pago: soma do total pago;

Numero da matricula do associado ou associada;

Local e data do Pagamento;

Assinatura do Pagador(a), (associado(a)), e do recebedor(a),
(Tesoureiro(a) ou Presidente(a))

EXEMPLO DE UMA PAGINA DE BLOCO DE RECIBO DE MENSALIDADE

% Associacao Lutando por Cidadania - ALC

% Associagao Lutando por Cidadania - ALC
Parnaiba - PI, CNPJ 123456789-10

Parnaiba - PI, CNPJ 123456789-10

O Sr.ou Sra.: O Sr.ou Sra.:

Pagou a contribuigéo referente a: / Pagou a contribuicao referente a: /
Valor pago: Valor pago:

Matricula do associado/a ne Matricula do associado/a n°

Local: : / / Local: : / /

Ass. Diretor/a: Ass. Diretor/a:

Ass. Associado/a: Ass. Associado/a:

Administracdo A
“—
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Administracao

CARTEIRA DE ASSOCIADO ou ASSOCIADA

A Carteira de Associado ou Associada pode ser do tamanho da ACORA sOU
; ) : A e ASSOCIADO EFETIVO.
Carteira de Identidade. Ela precisa ser pratica e facil de levar com OLHA MINHA
outros documentos. Contera as seguintes informagdes: e
FRENTE VERSO
. Nome ou Timbre da Associacdo e a Sigla com CNPJ; « Datade Nascimento;
«  Municipio e Estado da Associacao; : « Estado Civil;
« Datadefundacéo; ; _ « Comunidade ou Bairro;
« Nome do Associado ou Associada; « Carteira de Identidade e CPF;
- NUmero da Matricula naAssociagdo; =~ +Assinatura do Associado e Diretor.
« Data de Admissdo na Associacao;
« Data de Expedicado da Carteira de Associado;
- . Prazo de Validade;
« Local para Foto;
EXEMPLO DE CARTEIRA DE ASSOCIADO OU ASSOCIADA
% Associacdo Lutando por Cidadania - ALC Data de Nascimento:
Parnaiba - Piaui Estado civil:

Fundada em 06 de dezembro de 2015 , _
Comunidade ou Bairro:

Nome: FOTO Carteira de identidade:
Matricula ne: CPF:

Admissdo em:

Carteira expedidaem: ___ /[

Validade: / / Assinatura do Associado:

Assinatura do Diretor



DECLARAGAO DE MPOSTO DE RENDA
PESSOA JURIDICA -DRPJ

E a Declaracdo de Imposto de Renda das Pessoas Juridicas. Através
dela, o contribuinte pessoa juridica ndo isento do Imposto de Renda,
informa a Fazenda Publica sobre seus rendimentos e dedugdes. Estas
informacdes sdo necessarias para se fazer o DIRPJ. Elas estdo no site da
Receita Federal: Prazos, formularios, orientacdes para preenchimento
e como encaminhar. http://idg.receita.fazenda.gov.br/

Sempre consultar um contador para fazer esta declaragéao.

RELACAO ANUAL DE INFORMAGOES SOCIAIS - RAIS

A Relacdo Anual de Informacgdes Sociais (RAIS) é um relatério de
informacdes sociais e econdmicas que todas as pessoas juridicas
entregam ao Ministério do Trabalho e Emprego todo ano.

As informacdes que precisam constar na RAIS sdo sobre o
estabelecimento e cada funcionério(a) que a associacao tiver
registrado(a). Se a associagao néo tiver nenhumy/a funcionario(a) ou
permanecer inativo no ano-base, fard a RAIS Negativa, apenas com as
informacdes necessérias sobre o estabelecimento.

Orientacdes, formularios e como enviar estdo na internet, nos sites do
Ministério do Trabalho http://portal.mte.gov.br/rais ou http://www.
rais.gov.br. Existe um programa especifico que deve ser baixado no
computador. :

Administracéo A
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ARQUIVAMENTO

Tantos documentos, livros, recibos, carteiras, declaragdes... Papel
que nao acaba mais... Se tudo isso ndo estiver bem organizado,

a associacao pode ter problemas. A solucao é ter um sistema de
arquivamento pratico, de facil manuseio para que ndo correr o risco
de perder ou misturar a papelada. Os arquivos funcionam como
amemoéria da associagdo. E uma técnica de guardar documentos
eficiente e segura. Técnicas simples, mas eficientes.

1. Selecionar: Escolher o que precisa ser arquivado evita acumulo de
coisas desnecessarias e Nnao ocupa espacos;

2. Escolher e definir o local onde os documentos serdo guardados.

Existem armarios, gavetas, pastas, caixas, mesas e tipos de balcdo
apropriados. A escolha deve ser pelo mais simples e acessivel;

3. Classificar: O sistema que organiza os documentos pode ser
numérico ou alfabético. O importante é que seja simples e de facil
acesso para que as pessoas compreendam como utilizar sem

~ desorganizar; :

4. Reunir: Documentos do mesmo tipo devem ser reunidos num

- mesmo lugar. :

5. ldentificar: Além de identificar em cada pasta o tipo dos
documentos, da para colocar uma relagao de quais documentos
estao ali guardados.

. Correspondénc_ias: uma pasta para as recebidas e outra para as
enviadas, sejam oficios, cartas, requerimentos, convites, etc.

« Livros de Atas e Presencas: podem ficar em um armario
fechado, que tem prateleiras, em caixas-arquivo ou em pé um ao lado
do outro. Todos com uma etiqueta com o nome do livro.

« Oficios: controlar a numeracdo através de uma folha com uma
tabela de nUmeros em sequéncia, que vao sendo marcados cada vez
que um oficio é expedido. :
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EXEMPLO DE CONTROLE DE OFiCIOS : OFiCIOS 2015
PR 1R pe ] e B |06 4] 0% | 08| 09, [#10

Ik B2 leel o7 il a5 TS O [HRES EOWS20
il Y LB 20 N2 S| 226V 2T 428 ) 29538

« Contabilidade e Livro Caixa: Colocar em pastas separadas as
notas, recibos, comprovantes, taldes de cheques e outros.

« Documentos dos associados(as): As fichas em um fichario
apropriado dentro de um armario.

CONTAS BANCARIAS,
CONTABILIDADE, CONTADOR E
PRESTAGAO DE CONTAS

A assoaagao precisa abr|r contas bancarias sempre conJuntas entre
o(a) presidente(a) e o(a) tesourewo(a)

A contabilidade ¢ a atividade que organiza todos os recursos
financeiros da associacdo. Sera feita pelo contador, que é um
profissional habilitado que sabe como movimentar o dinheiro
fazendo as contas corretamente. Organiza os papeis contébeis para

a associacao nao correr o risco de perder o controle dos recursos.

O tesoureiro e o contador devem fazer a prestacdo de contas para

o conselho e na assembleia e devem colocar a disposigédo de
qualquer associado(a) que queira conhecer as receitas e despesas da
associacao.

“Esse é um trabalho que tera total transparéncia para evitar qualquer
tipo de desconfianca e descrédito. Uma ferramenta para que a
prestacdo de contas seja bem feita é o Livro Caixa.

LIVRO CAIXA

Os recursos que entram e saem, que a associacdo recebe e paga
precisam de um controle rigido. E ele que vai permitir a medicdo
adequada dos recursos financeiros para que as decisdes do que
realizar sejam tomadas. Esse controle é feito através de um Livro -
Caixa. Nele, seram anotadas as entradas e saidas de dinheiro. Assim,
sera possivel saber o total das receitas, despesas e 0 saldo que a
associacao tem, em caixa ou no banco. Vai ser possivel conhecer toda
a movimentacao dos recursos da entidade. O Livro Caixa fica sob a

.responsabilidade do Tesoureiro ou de pessoa indicada ela Diretoria.

O Livro Caixa é comprado em papelarias. Ele vem sempre com folhas
de duas cores. Uma € a “original” e a outra € a “copia”. Se coloca um
papel carbono entre elas para que figuemiguais. Todas as anotacoes
precisam ser feitas em letra bem legivel (letra de forma) para que néo
se tenha dulvida do escrito. Todos os documentos: recibos, notas e
cupons fiscais serdo anexados com a primeira via (original). E preciso
tirar copia de todos eles para deixar arquivados. Os documentos
originais devem ser levados ao Contador para fazer a contabilidade
anual da Associacdo. A seguirum exemplo de como preencher o Livro
Caixa.

O contador é a pessoa que assina a movimentacgao dos
recursos financeiros da associacao, mas o controle do que

entra de recursos precisa ser feito por todos e todas que
sao responsaveis pelas a¢oes da associagao.
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EXEMPLO DE LIVRO CAIXA

Folha: Colocar o numero da folha na sequéncia.
Més: Colocar o més corrente :

_ Entrada: Colocar o valor do documento

Ne: Colocar o nimero do MOWMENTO Do CAIXA que comprova o recebimento.

recibo, nota fiscal, etc.

— 7 Més: Margo/2015 - Folha: 003 <~ Saldo: Colocar o valor da

No Discriminagéo Entrada Saida Saldo Subtragéo da entrada e saida.
001 Mensalidade Pedro- - 06/2015 60,00 < 60,00
24367 Notw Fiscal - Cafe 4,50 55,50
N N /:

Discriminagao: Colocar o que )
foi colocado ou recebido. ’ i Saida: Colocar o valordo

documento do pagamento.

Saldo: Colocar o valorda
diminuicao do total de entradas
menos o total de saidas.

Totais: Somar todos > Totais 60,00 4,50 55,50 Q

os valores das colunas Saldo e Transferir 55,50

acima.
Saldo a transferir: Copiar o valor do saldo do quadro de cima. Os
. valores serdo colocados na primeira linha das colunas Entrada ou
— e Saida da pagina seguinte do Livro Caixa. Se for positivo na Entrada
e se for Negativo na Saida. Se escreve saldo da folha No 003.
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Secretario '
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| Tesoureiro
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HELTON - Antonio Helton Vieira Ribeiro
| Vice-Presidente
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| Conselho Fiscal
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TIBIRO | Antonio José Lopes de Sousa | Conselho Fiscal

CHAVAL/CE (Sede):

Ezequias Pereira dos Santos | Vice Tesoureiro
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