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APRESENTACAO

NAS RESERVAS DE DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL
(RDS) AMANA E MAMIRAUA, O INSTITUTO DE
DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL MAMIRAUA (IDSM)
ASSESSORA, APROXIMADAMENTE, 88 ASSOCIAGCOES
QUE SE ENCONTRAM EM DIFERENTES FASES E ESTAGIOS
DE CRIAGAO E GESTAO. S3o organizacdes que representam
UM pequeno grupo ou conjuntos maiores de pessoas, grupos
voluntarios, como a Associacao dos Agentes Ambientais
Voluntarios, e aquelas fundadas para atender a demandas
do Sistema Nacional de Unidades de Conservacao (Snuc) ou
do Sistema Estadual de Unidades de Conservacao (Seuc),
como a Associacao de Moradores e Usuarios da Reserva de
Desenvolvimento Sustentavel Mamiraua Antdnio Martins
(Amurmam) e a Central das Associagdes de Moradores e Usuarios
da Reserva de Desenvolvimento Sustentavel Amana (Camura).

Buscando apoia-las, elaboramos esta cartilha. A publicacao se
inicia com um histérico de criacao das primeiras associagoes
nessas unidades de conservacao; posteriormente, faz uma
reflexao sobre aimportancia e as necessidades de formalizagao
e cadastro junto a Receita Federal. Por fim, traz informacodes
basicas para sua gestao.

Este € um material que possibilita anotacdes e registros de
informacdes que colaboram para um diagnostico sobre a
situacao da associacao diante das etapas necessarias ao
bom funcionamento, a participacao social, a realizacao de
assembleias, as gestoes tributaria e financeira, bem como a
organizacao de seus documentos. Portanto, esperamos que
também seja util para as instituicdes que prestam assessoria
para associacdes em suas diferentes fases de criacao e gestao.



Muitas das associacoes hoje existentes

- L E M B RAR nas Reservas de Desenvolvimento Sustenta-

I vel Amana e Mamiraug, na regiao do Médio

FAZ PA RT E o Rio Solimoes e Japura, no estado do Amazo-

nas, comecaram a ser estruturadas a partir

da década de 1960, antes mesmo da criacao

dessas reservas. Na época, a populacao local

foi incentivada pela lgreja Catolica, por meio

da Prelazia de Tefé, a se organizar em busca

de melhorias locais e em defesa de seus ter-

ritérios que vinham sendo ameacados por
invasoes de lagos e pela pescailegal.

Apods a constituicao dessas primeiras as-
sociacoes e com o passar do tempo, muitas
mudancas ocorreram naregiao. Em 1986,
- a Secretaria Especial de Meio Ambiente
{Sema) do governo federal criou a Estacéo
Ecolégica de Mamiraud, Unidade de Con-
servacao de Protecao Integral, que,em 1990, passou para a gestao do governo do estado do
Amazonas e teve sua area expandida de 260.000 hectares para 1.124.000 hectares.

Por ser de protecao integral, a Estacao Ecoldgica de Mamiraua nao contemplava as for-
mas de reproducao social existentes em sua area, nem garantia direitos ao uso do territério
e dos recursos naturais pelas populacoes locais. Em 1996, a Estacao Ecoldgica de Mamiraua
foi, entao, recategorizada, agora como Reserva de Desenvolvimento Sustentavel (RDS), um
modelo de unidade de conservacao que garante direitos as populacoes residentes em seu
territorio. Seguindo o modelo de Mamiraua, a Reserva Amana foi fundadaem 1998.

Nesse contexto, o Instituto de Desenvolvimento Sustentavel Mamiraua, criado em
1999, iniciou as atividades de assessoria as associacoes ja existentes e a constituicao de
novas, com o objetivo de promover o manejo sustentavel dos recursos naturais nessas
duas reservas. Atualmente, apos 20 anos de atuacao, o Instituto Mamiraué tem uma equi-
pe técnica que assessora 68 associacoes de moradores na Reserva de Desenvolvimento
Sustentavel Mamiraua e 20 na Reserva de Desenvolvimento Sustentavel Amana. As acoes
incluem capacitacao para novos grupos que desejam formar associacoes, orientacoes para
as ja instituidas se manterem em dia com suas obrigacoes tributarias e contabeis e asses-
soria para a gestao participativa das associacoes.
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As associacoes sao formadas pela uniao de pessoas com objetivos comuns e diversos. Elas
existem paramelhorar aorganizacao dacomunidade; formalizar acomunidade e representa-
-la junto ao poder publico, principalmente municipal; acessar politicas publicas; representar
seus associados em agéncias de fomento que financiam projetos de geracao de renda; reali-
zar servicos para apoio a sua sustentabilidade financeira, entre outros objetivos. No Brasil, as
pessoas sao livres para constituirem associacoes, e ninguém deve ser obrigado a se associar.
Porém, apenas os associados tém direitos aos bens e servicos prestados pela associacao.

Na RDS Amana e na RDS Mamiraug, a principal finalidade das associacoes existentes €
incentivar e desenvolver acoes de gestao das unidades de conservacao e de manejo sus-
tentavel dos recursos naturais, visando a melhoria da qualidade de vida e a representativi-
dade de seus associados.

Vamos conhecer um pouco sobre a associacao que voceé participa? Anote o nome, a data
de criacao e a sua finalidade:

NoOME:

FINALIDADE:

E importante que todo associado e associada tenha claro quais sdo as finalidades da
associacao. Essas informacoes e outras importantes devem estar descritas no estatuto so-
cial da associacao, o documento que indica as suas regras de funcionamento. No Brasil, a
Lei n°10.406, chamada de Codigo Civil, informa — entre os artigos 53 a 63 -0s itens rele-
vantes para a elaboracao do estatuto social:



Nome da associacao e sua finalidade;

Local onde ira funcionar;

Direitos, deveres e critérios para aceitacdo e exclusao de associados;
Instrucdes para a realizacao das assembleias;

Orientacoes sobre como encaminhar alteracoes no estatuto social;

Informacoes sobre como a associacao deve ser desfeita.

O estatuto social deve ser um guia e pode ser modificado quando os associados e as
associadas sentirem a necessidade de alteracao de uma ou mais de suas regras. Além
dele, outro documento importante € a ata de criacdo, na qual estdo anotadas informa-
coes sobre a fundacao da associacao, a aprovacao da primeira versao do estatuto social
e a eleicao da primeira diretoria.

Para a realizacao de atividades financeiras, como abrir conta bancaria e firmar parce-
rias e contratos, € necessario que a associacao seja formalizada por meio do registro da
ata de criacao e de seu estatuto social em um cartorio civil da regiao.
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Apos o registro em cartorio, a associacao deve obter outros registros e alguns docu-
mentos que indicam sua legalidade diante do poder publico e de outras instancias da socie-

dade. Veja, no quadro abaixo, quais registros e documentos sao necessarios:

Registro do estatuto social e da ata de criacido com a eleicdo da primeira diretoria em
um cartorio civil;

Obtencao do Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ) na Receita Federal, garantido
sua identificacdo junto ao governo federal e o seu registro no Sistema Nacional da
Receita Federal. Isso é feito por meio de um documento basico de entrada (DBE)
gerado no site da Receita Federal e que deve ser entregue na sede da Receita Federal
do municipio;

Obtencao do alvarad de licenca no setor de arrecadacdao municipal ou na Secretaria
de Tributos Municipais. Deve-se levar o estatuto social, a ata de criacdo e o CNPJ da
associacao, comprovando ser uma pessoa juridica;

Obtencao do certificado digital, uma assinatura eletrénica em forma de cartdo que
permite o acesso a varios portais eletronicos e programas do governo federal. Deve ser
retirado on-line por contadora ou contador habilitados no site de uma das empresas
vinculadas a Receita Federal. Esse documento permite acessar os sistemas para informar
declaracoes, realizar consultas fiscais e tributarias. Sua validade é de trés anos.

A formalizacao da associacao abre caminho para
uma série de possibilidades e compromissos com o

poder publico. Caso a associacdo ndo esteja total- /L( ;A R'
mente formalizada e amaioriade seus associados e :

associadas entenda que € necessario formaliza-la, | | |
deve-se buscar apoio de profissionais de contabi- | }
lidade e das instituicoes responsaveis. Alem disso, i | |
€ preciso considerar a necessidade de empenho | |
e dedicacao por parte da diretoria e de todos os
membros, para gue 0s Compromissos e obrigacoes et
sejam cumpridos.
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Uma associacdo existe por causa das pes-

- A soas e depende delas para que seus objeti-
ASSOCIACAO :oiboracao ce oo e s 530 mpor
E FE ITA POR Ezztsjcgzgga execucao das atividades e o
PESSOAS A diretoria da associacao tem como mis-

sao principal organizar suas atividades e seus
gastos. Os principais cargos da diretoria sao: presidente, vice-presidente, primeiro e se-
gundo secretarios, primeiro e segundo tesoureiros. Dependendo do interesse da associa-
cao, podem existir outros cargos, como diretor de esportes, diretor de comunicacao, etc.

Veja abaixo qual a funcao de cada um dos membros da diretoria:

——> PRESIDENTE: tem a funcao de dirigir e supervisionar as atividades da associacao,
convocando e presidindo as reunides e representando-a quando necessario. Em algumas
acoes, outras pessoas também podem ficar responsaveis pela coordenacao;

VICE-PRESIDENTE: deve assessorar os trabalhos do presidente, substituindo-o quando
=3 Preciso;

PRIMEIRO E SEGUNDO TESOUREIROS: devem ser responsaveis por organizar a
-3 economia da associacdo. Ordenando os servicos contdbeis e prestando contas do
dinheiro a diretoria, ao conselho fiscal e aos demais associados nas assembleias gerais;

PRIMEIRO E SEGUNDO SECRETARIOS: sio responsaveis por secretariar e estruturar
——> 3s atas das reunides da diretoria e das assembleias gerais, sendo os responsaveis pelos
livros, documentos e arquivos da associacao.
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A diretoria deve ser escolhida por meio de voto da maioria dos associados, e 0 manda-
to é cumprido conforme determinado no estatuto social. Depois, € necessaria uma nova
eleicao. Se nao houver inscricao ou se o grupo achar interessante, a diretoria em atividade
pode ser reconduzida, mantendo-se na gestao pelo periodo determinado. Registre abaixo
o0 nome das pessoas que compdem a atual diretoria de sua associacao:

PRESIDENTE

VICE-PRESIDENTE

PRIMEIRO TESOUREIRO

SEGUNDO TESOUREIRO

PRIMEIRO SECRETARIO

SEGUNDO SECRETARIO

OuTROS:

A associacao deve ter um conselho fiscal, responsavel por acompanhar e fiscalizar a sua
administracao e as suas financas, com tempo de mandato também estabelecido no estatuto
social. Anote, no quadro a seguir, a atual composicao do conselho fiscal de sua associacao:

CoNsELHO FiscaL:




Como vimos, muitos trabalhos da as-
sociacao sao de responsabilidade da di-
retoria e do conselho fiscal, que devem
atuar com responsabilidade, ética e res-
peito. Muitas outras atividades podem
ser realizadas com a participacao dos
demais associados. Aproveite e informe,
no quadro abaixo, tarefas que podem ser
executadas pelos demais membros:

Uma maneira de manter o controle sobre quem sdo as pessoas que participam da associa-
cao é elaborar um caderno ou fichas de registro de participantes. Devem ser anotados o nome,
a data de nascimento, o endereco e outras informacoes relevantes de cada um dos membros
da associacao. Se for possivel, pode-se colar uma foto da pessoa.

Nome: _Maria fparecion de Sonza

DATA DE NASCIMENTO: 37 0(/70(020’"4[9'&0[07 730
N° DE IDENTIDADE: 7_45_331&6_5&2/,4/5/!
CPF: _041.275.132-53 FOTO
PROFISSAO: AMWHM&/

Enpereco: [ Mmmwlﬁdlz Nove Horizonte

DATA DE CADASTRO: /)7 e mmu& e ,?/77 /i

ASSINATURA: Wwiia ﬂimwwwfa/o(& 5—0044/
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BN ESPACOS DE
DIALOGO,
OPINIOES E
DECISOES

As reunides da associacao sao
conhecidas como assembleias
gerais. Elas podem ser ordina-
rias, extraordinarias e especifi-
cas para eleicao e posse de dire-
toria e alteracoes no estatuto social.

As assembleias gerais ordinarias
acontecem regularmente, no tem-
po previsto pelos associados. As ex-
traordinarias ocorrem quando surge alguma necessidade urgente. Nas reunioes, as deci-
soes sao feitas por meio do voto seguindo a vontade da maioria dos presentes. Confira
abaixo algumas situacoes que podem ser discutidas nas assembleias:

Atuacao e avaliacao da diretoria;

Prestacao de contas;

Valor de contribuicao mensal dos associados;
Planejamento das atividades da associacao;

Eleicao e posse dos membros da diretoria;

Discussao de melhorias;

Revisdo e aprovacdao de mudancas do estatuto social;

Festejos da comunidade;

Atividades de manejo florestal ou de pesca.
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A presenca das pessoas nas assembleias deve ser registrada no livro de presencas, e as
decisoes e informacoes anotadas em um caderno conhecido como livro de atas. As atas de-
vem ser escritas com muito cuidado, de caneta azul ou preta, sem rasuras, com texto cor-
rido, sem paragrafo e sem linhas em branco. Os livros nos quais redigimos as atas devem
ter um texto de abertura na primeira pagina e um texto de encerramento na uUltima pagina,
sendo que todas elas devem ser enumeradas. Isso ajuda a evitar que sejam arrancadas.

Veja abaixo um modelo de texto de abertura e de encerramento para o livro de atas e um
modelo de ata.

MODELO DEABERTURADO LIVRO DEATAS

Cordam ese bivo [0l /cm//m'ywa/y rameadas de O « 100, aWWw?«wﬁo

lvaiies, ) de (Gareiio de 019

Wwia Qpavecida de Souza
(Chsiratua do (@) presiderte oo secvelanio ()

MODELO DE ENCERRAMENTO DO LIVRO DE ATAS

Cordem este bivio [ (cem) pagiras, nameiadas de O « 100, &@WWW

Atowiins, H) de Degembo de 2019

Wwida Qpaecida de Souza
(Clssiratma do (@) prsiderts ou secietaiio (@)
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MODELO DE ATA

Qta o QssemBloia, gesal, odindvia da. Qssoviagiio de. Nonadoves da

Lou cinco dias do mey de jaredio do aro de dots mil o degerove, ay oilo howas, &

foram presididos pov Divira do Expivto Sarto o secielaviado poy Nwia de (Fesns

Ao Jiviamento. [eclasado abelo oo Giabathos a presiderte saudon a lodos ¢ Codas

presertey o ra seguirein colocow pava diseassio o primeio assunto: pagamerdoy day

WWWM Wﬂb&hﬁo@mm&ﬂﬁowm o

&Wmmwmommmam gue Lve

OWWMMM:WW%MMMWMWW

Ao Cuoy & Navoed da Coveeicéio Cruimaiien, gt foram aceilos poy Lodos. Y]ada mais

haverdo a Ciatay a piesiderde deteumiron o ercenamento day atlividades as dey borvas

e tiirda mirados. Eu Nada de (Fesvs do Jiamendo, Javies a presere (la que

Adepots de bida o aprovada, vai amsirada pov mim, pela pesiderts da assembleia o poy

lodos 03 associados piesentsy ro bivio de piesersga em arexo.

Comuridade ¥Jovo Hovigorts, ()5 de fevecive de J019

Nwsa de (Fesws do Jiviaments Divira do Espiitle Sarte

Secvliiia da (rsemblein Pesiderts da (bssembleia




B BENS
FiSICOS DA
ASSOCIAGCAO

Os bens fisicos sdo todos os recursos
materiais da associacao adquiridos por
meio de doacdo ou compra. Podem ser bar-
cos, motores-rabeta, motosserra, redes
de pesca, imoveis, moveis, equipamen-
tos eletronicos, entre outros.

Para manter o registro dos seus bens, a associa-
cao pode utilizar um livro de registro patrimonial, no qual é possivel listar todos os seus re-
cursos materiais. Um livro de patrimonios pode ser comprado pronto ou utilizar um caderno
de anotacoes. O importante é registrar as seguintes informacoes:

NUMERO| DiscRIMINACAO AQBQITQAO QUANTIDADE UN\I/TAA"R?S RS T\éﬁkf% OBSERVACOES
o1 Caron de madeia | 03/01/19 o1 600,00 600,00 5 metion
02 Wotoy abetn SHP | 05/01/19 o1 2000,00 2000,00 KOKAIA
03 Certio comunitaio | 13/03/19 o1 12000,00 1200000 | 10 x 20 metros

Aproveite e, com um modelo parecido, faca um levantamento dos bens fisicos de sua
associacao.

Algumas vezes, quando participa de um projeto ou precisa receber recursos, a associacao

necessita de um balanco patrimonial, um relatério que mostra todos os seus bens. Esse do-
cumento pode ser feito por uma contadora ou um contador com base no livro de registros.
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Os recursos financeiros correspondem ao dinheiro que a associacao
obtém por meio de arrecadacao ou doacao. O que a associacao arreca-
da é conhecido como receita ou entrada, e o que gasta é chamado de
despesa ou saida. Para facilitar o controle das financas, pode-se iden-
tificar linhas de arrecadacao e de gastos de dinheiro.

Algumas fontes de arrecadacio podem ser: colaboracdo mensal dos associados, realiza-
cao de festas e campanhas, financiamento de projetos, venda de produtos, entre outras.

Alguns tipos de gastos podem ser: pagamento de servicos de contabilidade, impostos e
tributos, reforma de estrutura da instituicao, gastos com passagens e viagens para apoio
a membros da diretoria e outros.

As arrecadacoes e os gastos sao registrados em um caderno chamado livro-caixa, que
deve ser cuidadosamente preenchido com todos os valores de entrada e saida de dinheiro.
Ele é essencial para a prestacao de contas da diretoria aos demais associados.

Assim como o livro de atas, o livro-caixa também deve ter um termo de abertura e de
encerramento, com respectivas datas, indicando-se, ainda, a quantidade de paginas e o lo-
cal. Apos o termo de abertura, o livro deve ser preenchido com as seguintes informacoes:

Data Histérico D(Egzg AI§$ C(EEI[;';AODIE)$ Sapo R$
01/03/2019 Nersalidades —_ 500,00
05/03/2019 Compia de limpadas 100,00
15/03/2019 Passagem de buseo 200,00
e ————
—
E——
200,00
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O livro-caixa deve ser preenchido de caneta e ndo pode ter linhas em branco, rasu-
ras e informacoes apagadas. O saldo final de cada més deve sempre ser transportado
para uma nova pagina; e, no historico, deve-se identificar o valor anotado como “saldo
do més anterior”.

Desito R$ Creépito R$
(Saipa) (ENTRADA) Sapo R$

O1/04/ 2019 Saldo do méy artuioy — 200,00

Data Historico

A pessoa responsavel por cuidar das financas da associacao € o tesoureiro ou a tesourei-
ra, que também deve ficar a cargo de fazer os registros de arrecadacao e de gastos.

Se necessario, a associacao pode abrir uma conta corrente em algum banco. Nesse caso, é
importante compreender quais sao as taxas de uso dos servicos bancarios e o que a associa-
cao precisa para realizar a abertura de conta corrente.

Regularmente, € preciso realizar a prestacao de contas das financas da associacao. Para
1550, 0 tesoureiro deve apresentar para a diretoria o livro-caixa com todos os registros de
entradas e saidas de dinheiro, assim como 0s comprovantes de compra e gastos com servi-
cos no periodo determinado pela associacao. A diretoria deve, entdo, consultar o conselho
fiscal para verificar se esta tudo certo com o controle feito pelo tesoureiro. Posteriormen-
te, os valores devem ser apresentados aos demais associados em uma assembleia geral.

Em algumas situacoes, como participacao em projetos
e recebimento de recursos, um relatorio contabil pode ser
solicitado a associacao. Esse documento pode ser feito por
uma contadora ou um contador e deve mostrar todas as
entradas e saidas de dinheiro para o caixa daassociacaoem
um determinado periodo. O relatério ajuda arevelar que a
associacao cuida bem de seus recursos financeiros.

CONTAS
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Il ATUALIZAGCAO DE REGISTROS

Ao se criar e obter os registros da associacao, ela passa a ter personalidade juridica,
ou seja, a ser reconhecida por meio de seu cadastro nacional de pessoa juridica (CNPJ).
Por isso, quando acontecem algumas mudancas, seus registros devem ser atualizados.
Confira abaixo:

" O QUE FAZER QUANDO OCORREM ALTERAGCOES NO ESTATUTO SOCIAL?

O novo estatuto social (com as alteracdes) e a ata da assembleia de aprovacdo devem ser
registrados no cartorio, garantindo a validade e o seu reconhecimento legal

v O QUE FAZER QUANDO OCORREM MUDANCAS DE DIRETORIA?
Deve-se registrar a ata da assembleia de eleicao da nova diretoria no cartério;

Também é preciso atualizar o CNPJ na Receita Federal com o nome do novo presidente,
que passa a ser o responsavel legal da associacao;

E necessaria, também, a atualizacio do certificado digital da instituicido com o nome do
novo presidente.

B DECLARAGOES
E TRIBUTOS

Para funcionar totalmente legalizada, a associacao deve prestar algumas declaracoes,
e quando necessario, pagar alguns tributos. O mais importante € entender para quem se
deve prestar essas declaracoes, quais tributos devem ser pagos e para guem se deve pagar.

Por ter finalidade nao econdémica, a associacao é isenta de imposto de renda, um tipo
de imposto que é cobrado pelo governo sobre a renda dos contribuintes. Porém, como
possuio CNPJ, ou seja, uma personalidade juridica, a associacao deve prestar informacoes
mensais e anuais ao governo para que possa funcionar dentro das normas legais. Veja no
quadro seguir:
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" O QUE DEVEMOS CoMOo PODEMOS
~ 7z 7 7
ORrGAO e O QUE E 15507 DECLARAR? QuANDO?
E um meio por )
clop . Deve ser informada
qual se informa Por meio de .
. " mensalmente, no més
. Declaracoes de Débitos oscasosemaquea  |umprograma .
Receita - o P posterior aguele em que
e Créditos Tributarios associacdo criou de computador
Federal . : .. | houve um fato gerador
Federais (DCTF) algum fato gerador, | criado pela Receita . .
e de tributo, como emissao
como aemissdode |Federal.
X de nota fiscal.
notas fiscais.
Eummeiode
empresas e .
ermpresa Por meio de .
. instituicoes Mesmo que nao
Caixa . . um programa
. Guiade Recolhimentodo |prestarem tenha empregados, a
Econdmica - N . de computador L
A FGTSede Informacdesa |informacdes sobre . . associacao deve prestar
Previdéncia N . criado pela Caixa . -
) Previdéncia Social (GFIP) |seusempregados, o essas informacoes
Sociale FGTS Econémica
gue devem ter seus Federal mensalmente.
direitos trabalhistas ’
garantidos.
Relacdo Anual de E uminstrumento Por meio de um Mesmo que nao
. . . de coleta de dados . tenha empregados, a
Ministério do Informacodes Sociais na . programa criado L )
) N relacionado ao S associacdo deve informar
Trabalho Caixa Econbmica Federal - pelo Ministério do .
. trabalho, solicitado anualmente. Por meio da
(Rais) Trabalho. ) ;
aempregadores. Rais Negativa.

A partir de 2019, todas essas declaracoes passaram a ser feitas por meio de um Unico
programa criado para facilitar o envio dessas declaracoes, chamado e-Social. Todas devem
ser feitas e mantidas em dia; caso contrario, a associacao encontra dificuldades em obter
as certiddes emitidas por esses 6rgaos.
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Essas declaracdes sao importantes por indicarem que a associacao esta assumindo suas
responsabilidades diante do poder publico e esta atenta a seus compromissos relaciona-
dos as questdes econdmicas, sociais e trabalhistas.

Além das declaracoes obrigatorias, caso a associacao forneca algum bem ou servico que
seja necessario gerar nota fiscal, alguns tributos devem ser pagos ao governo. Veja a seguir:

EM CASO DE COMERCIALIZAGAO DE PRODUTOS:

Durante a emissao da nota fiscal, deve ser pago ao governo federal o Cofins, um im-
posto que significa contribuicao para o financiamento da seguridade social, sendo 7,6%
sobre o valor da venda. Dependendo do produto comercializado, pode ser necessario
pagar ao governo estadual o ICMS, que significa imposto sobre circulacao de mercado-
rias e servicos.

No estado do Amazonas, alguns produtos sao isentos de ICMS, como a madeira oriun-
da de planos de manejo florestal sustentavel de pequena escala e de menor impacto
de colheita.

EM CASO DE FORNECER ALGUM SERVICO:

Durante a emissao da nota fiscal, sera cobrado pelo governo federal o Cofins, na quantia
de 7,6% sobre o valor do servico, e o ISS, que significa imposto sobre servico, pago para
a Prefeitura sendo 5% do valor do servico.

Uma forma de manter todas as declaracoes em dia € a contratacao de uma contadora ou
um contador, que ajuda a associacao com 0s processos relacionados as declaracoes e ao pa-
gamento dos tributos devidos sobre a comercializacdo ou a prestacio de algum servico. E
importante que o profissional seja habilitado e comprometido com a salude financeira e tri-
butéria da associacao.
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Il ORGANIZACAO
DOCUMENTAL

Os documentos da associacao carregam sua histéria. Manté-los organizados ajuda a ti-
rar muitas duvidas, como regras de funcionamento, gastos e decisdes tomadas nas assem-
bleias. Verifigue abaixo como organizar alguns registros e documentos importantes:

Em PAsTtAs

DOCUMENTOS DE CRIAGAO E REGISTRO
e Estatuto social;
¢ Certificado digital;
e CNPJ;
¢ Alvara de funcionamento;
e Certificado de regularidade do FGTS.

DECLARACOES
e GFIP;
¢ DCTF;

e Rais.

NOTAS E RECIBOS

e Notas e recibos de entrada;

e Notas e recibos de saida.
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EmM Livros

LIVROS DE ATAS

e Livro de atas das assembleias de criacao, eleicdo e posse de diretoria e aprovacao do
estatuto social;

e Livro de atas para assembleias gerais ordindrias e extraordinarias;
e Livro de atas das reunides da diretoria;

e Livro de atas das reunioes do conselho fiscal;

OUTROS LIVROS
e Livro de assinaturas dos participantes das assembleias e reunides;
e Livro de registro dos associados;
e Livro-caixa;

e Livro de bens da associacao.

" POR QUANTO TEMPO DEVEMOS GUARDAR NOTAS E RECIBOS?

De acordo com a legislacao brasileira, as associacdes precisam manter o registro dos ga-
nhos e das despesas em livros que assegurem a exatidao das informacdes, como o livro-
-caixa. Também deve conservar em boa ordem, pelo prazo de cinco anos, contado da data
da emissao, os documentos que comprovem a origem das receitas e a efetivacao de suas
despesas, bem como a realizacao de quaisquer outros atos ou operacoes que venham a
modificar sua situacao patrimonial.
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O apoio do Instituto Mamiraud as associacoes existentes nas reservas se da em varias
fases que envolvem desde a criacao até a gestao da associacao. Por isso, muitas das informa-
coes e orientacoes descritas na presente cartilha resultam da experiéncia do Instituto Ma-
miraua no apoio a essas organizacoes. Veja abaixo as principais necessidades e dificuldades
das associacoes e como o Instituto Mamiraua tem atuado:

1. Criacaoeformalizacao de associacoes: apoio a elaboracao do estatuto e da atade funda-
cao e orientacoes sobre formalizacao;

2. Dificuldades de gerenciamento: oficinas sobre nocoes basicas de gerenciamento conta-
bil (gestdo tributéria);

3. Faltadetransparéncia e questoes relacionadas a prestacao de contas: treinamentos so-
bre abertura e preenchimento de livro-caixa e orientacdes para prestacao de contas;

4. Baixo nivel de participacao dos associados: oficinas de fortalecimento de associacoes e
participacao social, representacao e busca por direitos sociais;

5. Faltade conhecimento da legislacao: informacoes sobre as leis relacionadas as associa-
coes e seu funcionamento e orientacoes para formulacao e reformulacao estatutaria;

6. Poucoenvolvimentodadiretoriaem razao de ser um trabalho voluntario: oficina de lide-
ranca e de processos de socializacao.

Bl QUADRO PARA
ACOMPANHAMENTO
DA ASSOCIACAO

Preencha o quadro a seguir com informacoes sobre sua associacao, marcando sim ou Nao
para as questoes. Assim, sera possivel identificar como sua associacao se encontra em eta-
pas importantes de criacao e gestao.
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NOME DA ASSOCIACAO:

BENS FiSICOS

ITEM [ siMm | NAO

NUMERO DE ASSOCIADOS:

Possui livro de registro de patrimoénio?
Necessita de balanco patrimonial?

DATA DE CRIACAO:

RECURSOS FINANCEIROS

ITEM [ siMm | NAO

CRIACAO E FORMALIZACAO

Possui linhas de entrada de recursos?
Possui linhas de saida de recursos?
Possui livro-caixa?

ITEM [ ssMm | NAO

ATUALIZACOES

Possui estatuto social?
Possui ata de fundacao?
E registrada em cartorio?
Possui CNPJ?

Possui alvara de licenca?
Possui certificado digital?

ITEM [ siMm | NAO

Necessita de alteracdes no estatuto social?

Demanda eleicdo paradiretoriae
conselho fiscal?

DECLARACOES

ITEM [ siMm | NAO

DIRETORIA E CONSELHO FISCAL

ITEM [ sMm | NAO

Possui diretoria?

Diretoria estd no tempo de mandato
definido no estatuto?

Sera necessaria uma nova eleicdo para
diretoria?

Possui conselho fiscal?

Conselho fiscal estd no tempo de
mandato definido no estatuto?

Serd necessaria uma nova eleicdo para
conselho fiscal?

Informaa DCTF?
Informa a GFIP?
Informa a Rais?

TRIBUTOS SOBRE A COMERCIALIZAGAO E SERVICOS

ITEM [ siMm | NAO
Comercializa produtos?
Presta servico remunerado?
ORGANIZACAO DOCUMENTAL
ITEM [ siMm | NAO

PARTICIPACAO DOS ASSOCIADOS

ITEM [ siMm | NAO

Possui livro de registro de associados?

Associados participam das
assembleias da associacao?

Associados se envolvem nas
atividades da associacao?

REALIZACAO DE ASSEMBLEIAS

ITEM [ siMm | NAO

Realiza assembleias ordinarias?

Promove assembleias gerais
extraordinarias?

Possui livro de atas de assembleias gerais?

Possui livro de frequéncia de
assembleias?

Possui pasta para organizacao de
documentos de criacéo, registro e
atualizacoes de estatuto social e da
diretoria?

Possui pasta para organizacao dos
comprovantes de declaracoes (DCTF,
GFIP e Rais)?

Possui pasta para organizacao
denotas e recibos?

Possui um livro de atas para
assembleia de criaco, eleicdo e posse
de diretoria, alteracoes e aprovacoes
do estatuto social?

Possui um livro de atas para as
assembleias gerais ordinérias e
extraordinarias?

Possui um livro de atas para as
reunides da diretoria?

Possui um livro de atas para as
reunides do conselho fiscal?
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Trouxemos, aqui, algumas informacoes basicas que podem colaborar com a gestao de
associacoes no dia a dia. Para que a associacao alcance os seus objetivos, é importante
que grande parte dos membros compreenda os requisitos basicos necessarios para a
sua gestao. O envolvimento de todas e todos, especialmente da diretoria e do conselho
fiscal, e o compromisso com essas tarefas possibilitam que a associacao possa empreender

.7

projetos, organizar eventos, arrecadar recursos e buscar meios de atingir metas ja
definidas, bem como pensar em novos objetivos e possibilidades de melhorias para o grupo
ou a comunidade.
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