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DETALHAMENTO DA ESTRUTURA DA PRESTACAO DE CONTAS

DADOS CADASTRAIS

Os dados cadastrais a serem preenchidos seréo recuperaveis para os préximos anos, cabendo fazer apenas as
alteracdes ocorridas apds o ultimo preenchimento.

Ao selecionar esta pasta serdo apresentadas as seguintes fichas:

CADASTRO

Nesta ficha, séo solicitadas informacdes gerais a respeito da classificacdo juridica da Organiza¢éo, a localizagédo da
matriz e outras informacdes que permitam a sua identificacdo e localizagéo.

I~/ Classificacdo da Organizac&o (Lei 10.406 de 10/01/2002 - Cédigo Civil)

O preenchimento da classificacdo da Organizacdo selecionara a abertura das fichas/telas do SICAP.
Natureza Juridica:

e Direito Publico Interno?
e Direito Privado?
Classificacéo:
e Para Instituicdes de direito publico interno:
- Autarquias, inclusive as associa¢6es publicas;
- Demais entidades de carater publico, criadas por lei.
- Estrutura de direito privado (CCivil - Art. 41. S&o pessoas juridicas de direito _publico interno: Paragrafo unico. Salvo disposicdo em contrério, as
E%Sdsi;gs juridicas de direito publico, a que se tenha dado estrutura de direito privado, regem-se, no que couber, quanto ao seu funcionamento, pelas normas deste
e Para as InstituicAes de direito privado:
- Fundagéao
- Associacao
- Organizacao Religiosa®
- Partidaria — classificar como Fundacg&o ou Associacao (Instituto)?.

1 Codigo Civil - Art. 41. Sao pessoas juridicas de direito publico interno:

[ - a Unido;

Il - os Estados, o Distrito Federal e os Territérios;

Il - os Municipios;

IV - as autarquias, inclusive as associagdes publicas; (Redagdo dada pela Lei No. 11.107, de 2005);

V - as demais entidades de carater publico, criadas por lei.

Paragrafo Unico. Salvo disposigdo em contrario, as pessoas juridicas de direito publico, a que se tenha dado estrutura de direito privado, regem-se, no que couber, quanto ao seu
funcionamento, pelas normas deste Codigo.

2 Codigo Civil - Art. 44. Sdo pessoas juridicas de direito privado:

| - as associagdes;

Il - as sociedades;

Il - as fundagdes;

IV - as organizagdes religiosas; (Incluido pela Lei No. 10.825, de 22.12.2003)

V - os partidos politicos; (Incluido pela Lei No. 10.825, de 22.12.2003)

VI - as empresas individuais de responsabilidade limitada. (Incluido pela Lei n° 12.441, de 2011). EIRELI

§ 1°. Séo livres a criagdo, a organizagao, a estruturacéo interna e o funcionamento das organizagdes religiosas, sendo vedado ao poder publico negar-lhes reconhecimento ou
registro dos atos constitutivos e necessarios ao seu funcionamento. (Incluido pela Lei No. 10.825, de 22.12.2003)

§ 2°. As disposigdes concernentes as associagbes aplicam-se subsidiariamente as sociedades que sdo objeto do Livro |l da Parte Especial deste Cédigo. (Incluido pela Lei No.
10.825, de 22.12.2003)

§ 3°. Os partidos politicos serdo organizados e funcionardo conforme o disposto em lei especifica. (Incluido pela Lei n® 10.825, de 22.12.2003)

3 A organizagao religiosa € uma pessoa juridica de direito privado constituida por pessoas fisicas ou juridicas que professam uma religido segundo seus ditames religiosos e sob a
perspectiva de uma fé, na vivéncia do culto divino, de um carisma, de uma ideologia, de uma filosofia de vida que Ihes fornega o fundamento para suas iniciativas religiosas,
educacionais, assistenciais e outras. Nas associages, pessoas se unem sem necessidade de um vinculo religioso e/ou confessional. Nas organizagdes religiosas, é declarada a
condi¢do de entidade religiosa constituida segundo uma religido ou crenga ou filosofia de vida, fundamentada numa vivéncia de fé e num carisma. Os tipos de pessoas juridicas de
direito privado previstos no artigo 44, incisos | a IV, ndo se confundem entre si e serdo distinguidos quanto ao seu tipo, natureza, carater e finalidades. E nessas entidades, o

contetdo do Direito Préprio pode ser assumido estatutariamente. (Fonte: MONELLO. Sergio Roberto. As OrganizagGes Religiosas E O Codigo Civil Brasileiro. Acessado em Fevereiro de 2019.
http://www.advocaciasergiomonello.com.br/Sites Terceiros/Adv_Sergio_monello2/index.php/component/content/article/10-noticias-artigos/16-as-organizacoes-religiosas-e-o-codigo-civil-brasileiro)
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Nome da Organizacdo (Nome Empresarial)®
Informar 0 nome completo da Organizacao, até o limite de 150 caracteres.

Nome Fantasia/Sigla/Nome pelo qual a Organizacao é mais conhecida
Informar o “nome fantasia”, a sigla ou o nome reduzido pelo qual a Organizacao é mais conhecida, se houver.

/7 Endereco da Sede/Matriz da Organizag&o

Preencher os dados correspondentes a sede da Organizagdo - dados do endereco principal da sede da
Organizacdo (matriz) de acordo com o contido no seu estatuto:

Atencdo: No caso do endereco da Organizag&o, que esta elaborando a prestagdo de contas, ndo ser o de sua matriz, mas o de uma filial,
dependéncia ou escritorio de representagdo, os dados a serem informados devem referir-se ao enderego da matriz. O enderego desta filial,
dependéncia ou escritério de representa¢do devera ser informado na ficha — Endereco Principal no Estado.

e Logradouro
Rua, Avenida, Alameda, Travessa etc.

e NUmero

e Complemento
Andar, Conjunto, Sala etc.

e Bairro

e UF - Estado

e Municipio

e CEP

e Telefone (DDD + numero)

e Fax (DDD + namero)

e NUmero da Caixa Postal

e CEP da Caixa Postal

e UF da Caixa Postal - Estado

e Pagina na Internet (home page ou site ou sitio) - caso a Organizacdo possua
e Correio Eletrénico Institucional (e-mail) - caso a Organizacdo possua

ENDERECO PRINCIPAL NESTE ESTADO

Esta ficha sera aberta no caso da Organizacdo ser uma filial, dependéncia ou escritério de representacdo, atuante
neste Estado da prestagdo de contas, cuja matriz esteja situada em outro Estado.

Preencher os campos desta ficha com as informaces relativas a localizacao da filial, dependéncia ou escritério de
representacdo atuante no Estado da prestagédo de contas e ndo com os dados de localizagdo da matriz.

A Organizacéo devera preencher nesta ficha os seguintes campos:

e Logradouro
Rua, Avenida, Alameda, Travessa etc.

4 Lei N° 9.096, de 19 de setembro de 1995. Art. 53. A fundagdo ou instituto de direito privado, criado por partido politico, destinado ao estudo e pesquisa, a doutrinagéo e a
educacdo politica, rege-se pelas normas da lei civil e tem autonomia para contratar com instituicdes publicas e privadas, prestar servicos e manter estabelecimentos de acordo
com suas finalidades, podendo, ainda, manter intercdmbio com instituigdes ndo nacionais. § 1° O instituto podera ser criado sob qualquer das formas admitidas pela lei civil.
(Incluido pela Lei n° 13.487, de 2017). § 2°. O patriménio da fundagdo ou do instituto de direito privado a que se referem o inciso IV do art. 44 desta Lei (Art. 44. Os recursos
oriundos do Fundo Partidario serdo aplicados: ... IV - na criagdo e manutengéo de instituto ou fundagdo de pesquisa e de doutrinagao e educagéo politica, sendo esta aplicagéo de,
no minimo, vinte por cento do total recebido.) e o caput deste artigo sera vertido ao ente que vier a sucedé-lo nos casos de: (Incluido pela Lei n°® 13.487, de 2017); | - extingéo da
fundagéo ou do instituto, quando extinto, fundido ou incorporado o partido politico, assim como nas demais hipéteses previstas na legislagao; (Incluido pela Lei n® 13.487, de
2017); Il - convers&o ou transformagao da fundagao em instituto, assim como deste em fundag&o.(Incluido pela Lei n° 13.487, de 2017). § 3°. Para fins do disposto no § 2°. deste
artigo, a versédo do patriménio implica a sucessao de todos os direitos, os deveres e as obrigacbes da fundagdo ou do instituto extinto, transformado ou convertido. (Incluido pela
Lei n° 13.487, de 2017). § 4°. A conversao, a transformagao ou, quando for o caso, a extingdo da fundagéo ou do instituto ocorrerad por decis@o do 6rgéo de diregéo nacional do
partido politico. (Incluido pela Lei n® 13.487, de 2017). Acessado em Fevereiro de 2019.
5 Nota: Cédigo Civil
DO NOME EMPRESARIAL
Art. 1.155. Considera-se nome empresarial a firma ou a denominacéo adotada, de conformidade com este Capitulo (Capitulo: Capitulo Il - Do nome empresarial), para o exercicio
de empresa.
Paragrafo Unico. Equipara-se ao nome empresarial, para os efeitos da prote¢ao da lei, a denominacéo das sociedades simples, associagoes e fundagoes.

Manual de Preenchimento e Operagdo — SICAP Coletor

ESTE MANUAL E DE USO EXCLUSIVO DOS USUARIOS DO PROGRAMA SICAP — SISTEMA DE CADASTRO E PRESTAGAO DE CONTAS,
- _ ©Eduardo Marcondes Filinto da Silva X
A REPRODUCAO PARCIAL OU TOTAL REQUER AUTORIZACAO FORMAL DA FUNDAGAO INSTITUTO DE PESQUISAS ECONOMICAS - FIPE E DE SEUS AUTORES.



e NUmero

e Complemento
Andar, Conjunto, Sala etc.

e Bairro

e UF - Estado

e Municipio

e CEP

e Telefone (DDD + namero)

e Fax (DDD + nimero)

e Caixa Postal

e CEP da Caixa Postal

e UF da Caixa Postal

e CNPJ dafilial, dependéncia ou escritorio de representacéo, neste endereco.

| Atencdo: O campo do CNPJ devera ser preenchido com o CNPJ da filial e ndo com o CNPJ da matriz.

OUTROS ENDERECOS

Caso a Organizagdo possua filiais, dependéncias ou escritérios de representacdo dentro ou fora do Estado da
versdo do sistema SICAP ou atuando em outros Estados da federacdo, selecionar a opgéo «Sim», a partir da caixa
de combinagbes, que se encontra ao lado do campo “A Organizacdo possui outros endere¢os na cidade-sede,
neste Estado ou em outro local no Brasil?”. Caso a Organizacdo possua, selecione a opgcdo «Sim». Serdo
apresentados campos especificos de endere¢o — logradouro, nimero, complemento, bairro, UF, municipio, CEP,
(DDD) telefone, (DDD) fax, Caixa Postal, CEP da Caixa Postal, UF da Caixa Postal e CNPJ deste endereco, que
deverdo ser preenchidos pela Organizagéo.

Se a Organizagdo possuir outros enderecos ou sede fora do pais selecionar a op¢do «Sim» a partir da caixa de
combinagbes, que se encontra ao lado do campo “Possui outros enderegos no exterior?”. Ndo € necessario
indicar os campos especificos de localizacao, como logradouro, nimero etc. dessas filiais, representacdes ou sede.

Atencdo: Os campos que surgem apds a selegdo da opgado “a Organizagéo possui outros enderecos na cidade-sede, neste Estado ou em
outro local no Brasil?” devem ser utilizados para identificar outros enderegcos da Organizacéao (diferente do informado na
ficha inicial de Cadastro). Podem ser informados quantos enderegos forem necessarios, utilizando, para isso, 0 botdo «kNovo Registro».

Atencdo: Tem sido observada a existéncia de Institui¢cdes cujas filiais possuem Natureza Juridica, bem como,
Atividade Econ6mica Principal e/ou Secundéria diferentes das da matriz. Neste caso, informar essa situagao
na ficha “Observagdes, comentarios ou explicagdes” da pasta “Preenchimento do SICAP” na parte final do
programa.

Ou corrigir ainformagdo prestada.

INSTITUICAO

De acordo com a selecao efetuada na ficha Cadastro quanto a Classificacdo da Organizacdo, sera aberta a ficha
correspondente aos dados solicitados — Fundacédo ou Associacao e Organizacdes Religiosas.

Os dados a serem informados nesta ficha referem-se a constituicdo da Organizacdo que estd prestando contas.
Englobando, desde a forma de sua constituicdo até a descricdo de alguns documentos legais utilizados em sua
constituicdo.
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Atencao - ERROS COMUNS NO PREENCHIMENTO
- NA FORMA DE INSTITUICGAO
A Organizacgdao foi instituida pelo poder publico, mas é de direito privado, a sua forma de instituicdo/criagdo
foi ‘Por Lei e Escritura Publica’.
- EM INSTITUIDOR
Selecione a opgédo correta entre o Poder Publico, Pessoa Fisica e/ou Pessoa Juridica. Pode haver multiplos
instituidores. Neste caso selecione os diferentes tipos de instituidores.
Se instituida por Prefeitura, por exemplo, a opgcdo correta é Poder Publico e no campo Instituidor inserir
Prefeitura do Municipio de XXX e ndo o nome do Prefeito. O mesmo vale quando instituida por mais de um
municipio. Também, tendo por instituidor a Unido, os Estados, o Distrito Federal, as autarquias, inclusive as
associagfes publicas e as demais entidades de caréater publico criadas por lei.
Se instituida por empresa, a opgdo correta € Pessoa Juridica e no campo Instituidor inserir a Razdo Social
da(s)s empresa(s) e ndo o nome do Presidente da empresa.
Erro muito comum refere-se a insercao dos dados referentes aos Instituidores pois, ndo é observado o acima
citado.
Quando o instituidor for pessoa fisica inserir o(s) nome(s) do(s) instituidor(es).
- INFORMAGCOES DA INSTITUICAO/CONSTITUICAO
N° Ato/Portaria de aprovag¢do do MP: inserir o nUmero e a data. Em alguns casos o Promotor de Justica
compareceu ao ato da escritura. Tendo este fato ocorrido escreva essa informagcdo no campo
Observagdes/Comentarios da mesma tela.
- FUNDAGOES DE DIREITO PUBLICO OU INSTITUIDAS PELO PODER PUBLICO
Inserir o nimero da Lei de autorizacdo, a data da lei e da publicagdo no Diéario Oficial.
Inserir o nimero do Decreto Legislativo de constituicdo, a data do decreto e da publica¢&o no Diario Oficial.
- ESCRITURA DE CONSTITUICAO, REGISTRO EM CARTORIO E INICIO DAS ATIVIDADES
Verificar a coeréncia das datas inseridas nos campos de Escritura de Constitui¢cdo e Registro em Cartério. Um
erro comum observado refere-se ao fato da Data de Registro ser mais antiga que a data da Escritura de
Constituicao.
Outro erro refere-se a ndo insercdo de dados referentes a data e/ou Tabelido/Cartério elou Livro e
Numero/Folhas.

FUNDACOES

ANEXOS:

Atencéo:

FUNDACAO PRIVADA

Anexar arquivo pdf. contendo coépia digitalizada da Escritura Publica de Instituicdo da Organizagao ou do
testamento.

Anexar arquivo pdf. contendo cépia digitalizada do Estatuto registrado no Cartério do Registro Civil das
Pessoas Juridicas.

FUNDACAO INSTITUIDA PELO PODER PUBLICO COM PERSONALIDADE JURIDICA DE DIREITO PRIVADO
(FUNDACOES PARAESTATAIS)

Anexar arquivo pdf. contendo copia digitalizada da Lei autorizadora, do Decreto que a regulamenta e da
Escritura de Instituicdo da Organizagéao.

ORGANIZACOES ESTRANGEIRAS
Anexar arquivo pdf. contendo coépia digitalizada da autorizagdo de funcionamento do Poder Executivo
Federal.

A Fundacao devera preencher nesta ficha os seguintes campos:
Forma de Instituicdo
Informar a forma com a qual o(s) instituidor(es) criou(aram) a Fundacao:
- por escritura publica

- por testamento® ou

6 Nota: Codigo Civil (Lei N. 10.406, de 10 de Janeiro de 2002): Art. 62. Para criar uma fundagéo, o seu instituidor fara, por escritura publica ou testamento, dotagéo especial de
bens livres, especificando o fim a que se destina, e declarando, se quiser, a maneira de administra-la.
Paragrafo Unico. A fundag@o somente podera constituir-se para fins de: (Redagéo dada pela Lei n° 13.151, de 2015)
| - assisténcia social; (Incluido pela Lei n° 13.151, de 2015)
Il - cultura, defesa e conservagdo do patriménio histérico e artistico;(Incluido pela Lei n® 13.151, de 2015)
Il - educagéo; (Incluido pela Lei n® 13.151, de 2015)
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- por lei e escritura publica’.
Clicar, com o botédo esquerdo do mouse, sobre a op¢éo desejada, disponivel na Caixa de Combinacéo.

Instituidor

Informar se a Fundacao foi criada pelo poder publico, por pessoa fisica ou por pessoa juridica ou por mais
de um tipo (poder publico e/ou pessoa fisica e/ou pessoa juridica).

| Atencao: Clicar, com o botéo esquerdo do mouse, sobre a opcéo desejada, disponivel na Caixa de Combinagéo.

Informac@es da Instituicdo/Constituicéo

e No. Ato/Portaria de aprovacao do Ministério Publico
Neste campo as FundagBes devem fornecer o niimero da portaria/resolucédo/ato e a data em que consta
a aprovacao da constituicdo da Fundacéao pelo Ministério PUblico estadual.

Caso a Fundacédo nédo possua estes dados, e deseje fornecer outros esclarecimentos sobre a aprovacéo do
Ministério Plblico ou caso ndo tenha havido uma portaria/resolu¢édo/ato do Ministério Publico, como
por exemplo, “o Promotor da Comarca compareceu a escritura de constituicdo da Organizagao”, este fato
deve ser informado no campo «Observagdes/Comentéarios».

Atencdo: Para inserir uma data, digite-a ou selecione utilizando a figura @I

Escritura de Constituicao
A Fundacéo deve fornecer nos campos deste item os seguintes dados:

e Data
Informar a data em que foi lavrada a escritura de constituicdo da Fundac¢éo em Tabelido de Notas.

e Tabelido
Informar o nome do Tabelido de Notas que lavrou a escritura de constituicdo da Fundacao.

e Livro
Informar o nimero do livro do Tabelido de Notas em que consta a lavratura da escritura de constituicdo da
Fundacéo.

e Folhas
Informar o nimero das folhas do livro do Tabelido de Notas que contém a lavratura da escritura de
constituicdo da Fundacéo.

| Atencdo: ANEXAR pdf. DA ESCRITURA DE CONSTITUICAO DA ORGANIZACAO

Registro em Cartorio®
A Fundacao devera preencher os seguintes campos:

IV - satde; (Incluido pela Lei n® 13.151, de 2015)

V - seguranca alimentar e nutricional; (Incluido pela Lei n® 13.151, de 2015)

VI - defesa, preservagao e conservagéo do meio ambiente e promogéo do desenvolvimento sustentavel;(Incluido pela Lei n® 13.151, de 2015)

VIl - pesquisa cientifica, desenvolvimento de tecnologias altemativas, modemizagéo de sistemas de gestéo, produgdo e divulgacéo de informagBes e conhecimentos técnicos e
cientificos; (Incluido pela Lei n® 13.151, de 2015)

VIII - promogéo da ética, da cidadania, da democracia e dos direitos humanos; (Incluido pela Lei n® 13.151, de 2015)

IX - atividades religiosas; e (Incluido pela Lei n® 13.151, de 2015)

X - (VETADO). (Incluido pela Lei n® 13.151, de 2015)

7 Art. 41. Sao pessoas juridicas de direito pUblico interno: Paragrafo Unico. Salvo disposigao em contrario, as pessoas juridicas de direito publico, a que se tenha dado estrutura de
direito privado, regem-se, no que couber, quanto ao seu funcionamento, pelas normas deste Cédigo.

8 LEI No 10.406, DE 10 DE JANEIRO DE 2002 (Cédigo Civil).

Art. 45. Comega a existéncia legal das pessoas juridicas de direito privado com a inscricdo do ato constitutivo no respectivo registro, precedida, quando necessario, de
autorizagdo ou aprovagao do Poder Executivo, averbando-se no registro todas as alteragées por que passar o ato constitutivo.

Paragrafo Unico. Decai em trés anos o direito de anular a constituigdo das pessoas juridicas de direito privado, por defeito do ato respectivo, contado o prazo da publicagéo de sua
inscrigdo no registro.

Art. 46. O registro declarara:

| - a denominagéo, os fins, a sede, o tempo de duragéo e o fundo social, quando houver;

Il - 0 nome e a individualizagdo dos fundadores ou instituidores, e dos diretores;

1l - o modo por que se administra e representa, ativa e passivamente, judicial e extrajudicialmente;

IV - se 0 ato constitutivo é reformavel no tocante a administragéo, e de que modo;

V - se os membros respondem, ou ndo, subsidiariamente, pelas obrigagdes sociais;

VI - as condigdes de extingdo da pessoa juridica e o destino do seu patrimdnio, nesse caso.
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e Data registro
Informar a data em que foi registrada a escritura de constituicdo da Fundacdo no Cartorio de Titulos e
Documentos.

e Cartorio
Informar o nome do Cartorio em que consta o registro da escritura de constituicdo da Fundacéo.

e NUmero
Informar o nimero do registro fornecido pelo Cartério no momento de registro.

e Livro
Informar o nimero do livro do Cartdrio em que consta a escritura de constituicdo da Fundacéo.
Data de inicio das atividades

e Data
Informar a data de inicio das atividades operacionais da Fundacao.

Atencdo: Entende-se como inicio de atividades 0 momento da primeira operagé@o ap6s a constituiao e integralizagao do capital
ou da dotagao inicial que traga mutagdo no patriménio da pessoa juridica, sendo irrelevante se essa mutagdo é de ordem
qualitativa ou quantitativa.

Razé&o social/Nome titulo do érgéo (PJ ou Poder Publico) e/ou Nomes (PFisica) dos Instituidores
Informar os dados dos instituidores, pessoas fisicas, juridicas ou o 6rgdo do poder publico. Para inserir os
dados dos instituidores, utilizar o botdo «Novo Nome».

Observe a selecéo efetuada no campo Instituidor.

Fundagdes de Direito Publico ou Instituidas pelo Poder Publico
As Fundac¢des de Direito Publico ou instituidas pelo Poder Publico, deverdo, também, fornecer os seguintes
dados:

e NUmero da Lei de autorizagéo
Informar o nimero da Lei de autorizacdo de constituicdo da Fundacao.

e Data
Informar a data da Lei de autorizacdo de constituicdo da Fundacgéao.

e Publicacéo
Informar a data da publicacdo da Lei de autorizagdo de constituicdo da Fundagéo, no Diario Oficial.

[ Atencdo: ANEXAR pdf. DA LEI DE AUTORIZACAO

e NUimero do Decreto Legislativo de Constituicéo
Informar o niumero do Decreto Legislativo de regulamentacéo da Fundacéo.

e Data
Informar a data do Decreto Legislativo de regulamentacéo da Fundacéo.

e Publicacéo
Informar a data da publicacdo do Decreto Legislativo de regulamentacdo da Fundacgéo, no Diario Oficial.

ASSOCIACOES E ORGANIZACOES RELIGIOSAS

ANEXOS:

Atencéo:

FUNDACAO PRIVADA

Anexar arquivo pdf. contendo cépia digitalizada da Escritura Publica de Instituicdo da Organizagdo ou do
testamento.

Anexar arquivo pdf. contendo copia digitalizada do Estatuto registrado no Cartdrio do Registro Civil das
Pessoas Juridicas.

FUNDA(;AO INSTITUIDA PELO PODER PUBLICO COM PERSONALIDADE JURIDICA DE DIREITO PRIVADO
(FUNDACOES PARAESTATAIS)

Anexar arquivo pdf. contendo cépia digitalizada da Lei autorizadora, do Decreto que a regulamenta e da
Escritura de Instituicdo da Organizagao.
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ORGANIZA(;OES ESTRANGEIRAS
Anexar arquivo pdf. contendo coépia digitalizada da autorizagdo de funcionamento do Poder Executivo
Federal.

A Organizacao devera preencher nesta ficha os seguintes campos:

Assembleia de Instituicdo
A Organizacao deve fornecer nos campos deste item os seguintes dados:

e Data da Assembleia de Instituicéo
Informar a data em que foi realizada a Assembleia de constituicdo de sua Organizacgao.

e NUmero de Associados/Membros instituidores
Informar o nimero de pessoas fisicas e/ou juridicas que compareceram e assinaram a Ata da Assembleia
de instituicdo da Associagdo ou Organizacdo Religiosa.

Registro em Cartério
A Organizacéo devera preencher os seguintes campos:
e Data registro

Informar a data em que foi registrada a Ata da Assembleia de constituicdo da Organizacdo no Cartério de
Titulos e Documentos.

e Cartorio
Informar o nome do Cartério em que consta o registro da Ata de Assembleia de constituicdo da
Organizagéo.

e NUmero
Informar o nimero do registro fornecido pelo Cartério no momento de registro.

e Livro
Informar o nimero do livro do Cartério em que consta a Ata da Assembleia de constituicdo da Organizacéo.
Data de inicio das atividades

e Data
Informar a data de inicio das atividades operacionais da Organizacao.

Atencdo: Entende-se como inicio de atividades o momento da primeira operagdo apds a constituicdo e integralizagéo do capital ou da
dotag&o inicial que traga mutag&o no patrimonio da pessoa juridica, sendo irrelevante se essa mutagéo é de ordem qualitativa ou quantitativa.

Atencdao: Para inserir uma data, digite-a ou selecione utilizando a figura @I

ORGANIZACOES ESTRANGEIRAS DESTINADAS A FINS DE INTERESSES COLETIVOS

As organizacdes estrangeiras destinadas a fins de interesses coletivos que atuam no Brasil, deverdo, também,
fornecer os seguintes dados:

Numero do Decreto de autorizacéo
Informar o numero do Decreto de autorizagéo de funcionamento da Organizacao.

Data
Informar a data do Decreto de autorizacdo de funcionamento da Organizacao.

Publicacéo
Informar a data da publicacdo do Decreto de autorizacdo de funcionamento da Organizacao, no Diario Oficial.
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DOTACAO INICIAL

Dotacdo inicial integralizada
Informar a data da efetiva integralizacdo da Dotacéo Inicial (capital inicial; patriménio social). Normalmente é a
data da Escritura de instituicdo e Constituicdo da Organizacdo, da Assembleia ou de seu Registro em cartorio.
Caso néo seja esta data, informar a data da efetiva integralizacdo da dotacéo inicial (capital inicial; patriménio
social) ou da data da integralizacéo total inicial, nos casos de integralizacéo parcelada.

As Entidades instituidas pelo Poder Publico, indicardo a data da efetiva transferéncia dos recursos ou bens.

Informar o valor da dotagao inicial (capital inicial; patriménio social) ao iniciar suas atividades, exatamente
como consta, esta informacdo, na Escritura de instituicdo e Constituicdo da Organizacdo, da Assembleia ou
Registro em cartério ou, ainda, do langamento contabil, sem o simbolo da unidade monetaria. Caso a dotagao
inicial (capital inicial; patrimdnio social) ndo esteja expressa em valor monetério na Escritura de instituicdo e
Constituicdo da Organizacdo ou da Assembleia, mas como relacdo de bens, lancar o valor contabil dessa
Dotacéo Inicial (capital inicial; patrimdnio social).

Caso a dotacéo inicial (capital inicial; patriménio social) ndo esteja expressa em valor monetario, mas como
relacdo de bens, lista-los no campo de texto «Observagdes ou descri¢cdo da Dotagao Inicial», nesta mesma
ficha.

Clique em Calcula e, automaticamente, o valor da Dotacdo Inicial (capital inicial; patrimonio social) sera
atualizado para a data demonstrada (31/12/20XX). Nao é informacé&o contabil ou de registro. E uma informacao
para fins estatisticos.

QUADRO ASSOCIATIVO

| Atencéo: Esta ficha é aberta somente para as Associagdes e por estas deve ser preenchida.

Numero de membros ou associados registrados

Informar, segundo os registros, anotagcdes ou outra forma de controle, o numero total de membros ou
associados, registrados na Organizacao ou de seu conhecimento, na data de 31 de dezembro do ano-base da
prestacédo de contas.

Numero de membros ou associados que estao rigorosamente em dia com as obrigacdes associativas

Informar, segundo os registros, anotacdes ou outra forma de controle, o numero total de membros ou
associados, que estdo rigorosamente em dia com as obrigagdes associativas, isto é, aquelas previstas ou
estabelecidas no Estatuto ou deliberadas em Assembleias, como por exemplo, pagamento das contribuicdes
associativas, na data de 31 de dezembro do ano-base da prestacdo de contas.

Namero de membros ou associados que NAO estdo rigorosamente em dia com as obrigacGes
associativas

Informar, segundo os registros, anotagbes ou outra forma de controle, o numero total de membros ou
associados, que NAO estdo rigorosamente em dia com as obrigagbes associativas, isto é, aquelas
previstas ou estabelecidas no Estatuto ou deliberadas em Assembleias, como por exemplo, pagamento das
contribuicBes associativas, na data de 31 de dezembro do ano-base da prestacao de contas.

Numero de membros ou associados — ndo encontrados, perderam contato, mudaram de endereco e
ndo informaram, ndo se comunicam com a Associacdo — e que ndao promoveram formalmente seu
desligamento

Informar, segundo o0s registros, anotagGes ou outra forma de controle, o nimero total de membros ou
associados, que ndo foram ou que ndo sdo encontrados, que perderam contato, que mudaram de endereco e
néo informaram, que ndo se comunicam, com a Associa¢gao ou que, por qualquer motivo, perderam o interesse
e que ndao promoveram formalmente seu desligamento, até a data de 31 de dezembro do ano-base da
prestacéo de contas.

Data da uGltima Assembleia Geral realizada

Informar, segundo os registros da Organizagdo a data da ultima Assembleia Geral realizada, até a data de 31
de dezembro do ano-base da prestacéo de contas.

Encaminhar para o Ministério Publico uma cépia da Ata dessa Assembleia Geral, com uma copia da lista de
presenca, se houver.
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Data da Assembleia que elegeu o atual Conselho de Administracdo (ou outra denominacao) ou a
atual Diretoria

Informar, segundo os registros da Organizacdo a data da Assembleia que elegeu o atual Conselho de
Administracdo (ou outra denominacéo) ou a atual Diretoria da Organizacdo, com cargos vigendo na data de 31
de dezembro do ano-base da prestacéo de contas.

Encaminhar para o Ministério Publico uma coépia da Ata desta Assembleia, com uma coépia da lista de
presenca, se houver.

A Organizacao recebe contribuicdes monetarias de seus associados para a sua manutengao?

Informar, respondendo a questédo formulada, se a Organizacdo recebe contribuicGes monetarias regulares de
seus associados para a sua manutencéo, tais como, mensalidades, taxas de manutencdo, doac¢@es, legados
ou de outra forma qualquer.

Informar o valor desta contribuicdo, formalmente regulamentada ou ndo e a periodicidade da contribuicdo —
mensal, bimestral, trimestral, semestral, anual ou “outra-especificar’. Neste caso descrever a forma desta
periodicidade — por exemplo: quinzenal.

IDENTIFICACAO

Nesta ficha s&o solicitadas informacdes relacionadas a identificacdo da Organizacdo, como o numero no CNPJ,
descricdo da atividade econdmica principal (CNAE - fiscal), descricdo da natureza juridica, os humeros de inscricao
estadual e municipal. Além disso, informag8es referentes a tributos e impostos.

A Organizacéo devera preencher nesta ficha os seguintes campos:

Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ

Informar os seguintes campos neste item, de acordo com o Cartdo de Identificacdo da Pessoa Juridica,
fornecido pela Secretaria da Receita Federal:

e NUmero de Inscri¢céo

Informar o nimero de inscricdo da Organizagdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ. O
namero a ser informado refere-se ao CNPJ da matriz (mesmo que a matriz da Organizacdo esteja em
Estado diferente do da versdo do sistema). Ndo informar o CNPJ da filial, dependéncia ou escritério de
representacao.

Informar o niumero de inscricdo no CNPJ com 14 digitos, sendo o numero bésico com 8, a ordem com 4 e o
dv (digito verificador) com 2 digitos.

Nao é permitida a utilizagdo de qualquer outro tipo de identificador para o estabelecimento (CPF, CEl,
INCRA etc.).

e Anexar cOpia digitalizada do Comprovante de Inscricdo e de Situacdo Cadastral no CNPJ

Para a emissdo do Comprovante de Inscricdo e de Situacdo Cadastral no CNPJ, acessar o site da
Receita Federal — www.receita.economia.gov.br — cadastro.

O caminho para o acesso, em abril de 2019, era <site — servi¢os — lista completa — cadastros — CNPJ —
consultar comprovante de inscri¢céo e de situacdo cadastral no CNPJ — acesso direto.

http://www.receita.fazenda.gov.br/PessoaJuridica/CNPJ/cnpjreva/Cnpjreva_Solicitacao.asp
No Google insira ‘cadastro CNPJ’.

e Descricdo da Natureza Juridica

Indicar a descricdo da Natureza Juridica da Organizacdo conforme Tabela de Natureza Juridica, disponivel
na Caixa de Combinacdo, e igual ao que consta no Registro de Identificacdo da Pessoa Juridica
(atualizado) fornecido pela Secretaria da Receita Federal.

O campo “Descricao da Natureza Juridica” sera preenchido pelo Programa SICAP, em consonancia com a
descricdo selecionada.

OBSERVACAO:

Algumas fundacdes privadas (c6digo 306-9) estdo cadastradas como associacdo privada (codigo
399-9) ou mesmo com cddigos da administragéo publica.

Manual de Preenchimento e Operagdo — SICAP Coletor
ESTE MANUAL E DE USO EXCLUSIVO DOS USUARIOS DO PROGRAMA SICAP — SISTEMA DE CADASTRO E PRESTAGAO DE CONTAS,
© Eduardo Marcondes Filinto da Silva
A REPRODUGAO PARCIAL OU TOTAL REQUER AUTORIZAGAO FORMAL DA FUNDAGAO INSTITUTO DE PESQUISAS ECONOMICAS - FIPE E DE SEUS AUTORES.


http://www.receita.economia.gov.br/
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Nota: Os codigos de natureza juridica tém por objetivo a identificagdo da constituicdo juridico-institucional das
entidades publicas e privadas nos cadastros da administracdo publica do Pais. A Tabela de Natureza Juridica
organiza estes codigos segundo cinco grandes categorias: Administragdo publica; Entidades empresariais; Entidades
sem fins lucrativos; Pessoas fisicas e organizacdes internacionais; e Outras instituicdes extraterritoriais.

A primeira Tabela de Natureza Juridica organizada no ambito da Comissdo Nacional de Classificagdo - Concla foi
oficializada através da Resolugdo n.° 001, de 22/12/1995, do Presidente do IBGE, publicada no Diario Oficial da Unido
n.° 248, de 28/12/1995.

Em 2002, foi organizado um Grupo de Trabalho para rever e atualizar a Tabela de Natureza Juridica vigente. A
Tabela foi aprovada pela Resolugdo Concla n.° 01, de 10/05/2002, e publicada no Diario Oficial da Unido n.° 93, de
16/05/2002. A versao 2002 da tabela passou a incluir notas explicativas referentes ao contetdo de cada categoria,
inclusive referéncias a bases legais que definem o estatuto juridico.

Em 2003, a Tabela de Natureza Juridica foi mais uma vez atualizada em funcdo das alteracdes decorrentes do Novo
Cédigo Civil (Lei n°10 406, de 10 de janeiro de 2002). A Tabela de Natureza Juridica 2003 foi aprovada pela
Resolucéo Concla n.° 08, de 17/12/2002, e publicada no Diario Oficial da Unido n.° 248, de 24/12/2002.

Em 2005, a Tabela de Natureza Juridica inclui as categorias 322-0 Organizacdo Religiosa e 323-9 Comunidade
Indigena em Entidades sem Fins Lucrativos. A Tabela de Natureza Juridica 2003.1 foi aprovada pela Resolugéo
Concla n.° 1, de 28/12/2005, e publicada no Diario Oficial da Unido n.° 251, de 30/12/2005.

Em 2007, foi organizado um Grupo de Trabalho para rever e atualizar a Tabela de Natureza Juridica 2003.1. A
proposta cria, extingue, altera denomina¢des e da nova redagdo para as notas explicativas das naturezas juridicas.
Na reunido da Concla de 09/09/2008 foi aprovada a nova Tabela de Natureza Juridica, que entrou em vigor em
01/03/2009.

Em 2011, a Tabela de Natureza Juridica inclui as categorias 230-5 Empresa Individual de Responsabilidade Limitada
(de Natureza Empresaria)e 231-3 Empresa Individual de Responsabilidade Limitada (de Natureza Simples). A Tabela
de Natureza Juridica 2009.1 foi aprovada pela Resolug¢do Concla n.° 2, de 21/12/2011, e publicada no Diario Oficial da
Unido n.° 251, de 30/12/2011.

No ano de 2013, o Grupo de Trabalho para rever e atualizar a Tabela de Natureza Juridica prop6s a Concla nova
versdo da tabela de natureza juridica criando, extinguindo e alterando denominacdes e dando nova redacgédo para as
notas explicativas das naturezas juridicas. A Concla, entéo, aprovou a Resolugéo Concla n°® 2, de 23/12/2013, que foi
publicada no Diario Oficial da Unido n° 250, de 26/12/2013, com vigéncia a partir de 1° de janeiro de 2014, com a
Tabela de Natureza Juridica 2014.

A Tabela de Natureza Juridica 2016 trouxe alteracdes importantes em relagcdo a versdo de 2014, pois criou
denominagbes para a Sociedade Unipessoal de Advogados, de acordo com o Novo Estatuto da Advocacia (Lei
13.247/2016), para as Cooperativas de Consumo e para os Condominios ndo edilicios (arts. 1.314 a 1.330 do Cddigo
Civil).

Publicada no Diario Oficial da Unido n° 82, de 02/05/2016, com vigéncia a partir da data de sua publicacéo, a Tabela
trouxe, ainda, a redacgdo para as notas explicativas das novas naturezas juridicas criadas e para as demais naturezas
juridicas que sofreram alteracdes em fungao das novas categorias.

A Tabela de Natureza Juridica 2018 trouxe alteragGes como a criagdo do codigo 134-1 Unido e o desmembramento
do cddigo 120-1 Fundos publicos em 6 (seis) novos codigos que diferenciam Administracdo direta e indireta nas
esferas Federal, Estadual ou do Distrito Federal e Municipal.

Publicada no Diario Oficial da Unido n° 222, de 20/11/2018, com vigéncia a partir da data de sua publicagao.

FONTE: https://concla.ibge.gov.br/classificacoes/por-tema/organizacao-juridica.html. Consulta realizada em Abril de 2020.
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e Tabelas da natureza juridica
O programa SICAP utiliza a Tabela de Natureza Juridica 2016.

NATUREZA JURIDICA 2016

Resolugdo Concla n? 1/2016, publicada no DOU n? 82, de 02.05.2016 - Aprova e divulga a Tabela de Natureza Juridica 2016

1.  Administragdo Publica

3. Entidades sem Fins Lucrativos

e Descricdo da Atividade Econdmica Principal

Indicar a descricdo da Atividade Econémica Principal da Organizacdo, conforme Tabela de Atividade
Econdmica, disponivel na Caixa de Combinacédo, e igual ao que consta no Registro de Identificacdo da

101-5 Orgao Publico do Poder Executivo Federal 303-4 Servigo Notarial e Registral (Cartdrio)
102-3 Orgdo Publico do Poder Executivo Estadual ou do Distrito Federal 306-9 Fundagdo Privada
103-1 Orgao Publico do Poder Executivo Municipal 307-7 Servigo Social Autbnomo
104-0 Orgdo Publico do Poder Legislativo Federal 308-5 Condominio Edilicio
105-8 Orgao Publico do Poder Legislativo Estadual ou do Distrito Federal 310-7 Comissdo de Conciliagdo Prévia
106-6 Orgdo Publico do Poder Legislativo Municipal 311-5 Entidade de Mediagdo e Arbitragem
107-4 Orgao Publico do Poder Judiciario Federal 313-1 Entidade Sindical
108-2 Orgdo Publico do Poder Judiciario Estadual 320-4 Estabelecimento, no Brasil, de Fundagdo ou Associagdo Estrangeiras
110-4 Autarquia Federal 321-2 Fundagdo ou Associagdo Domiciliada no Exterior
111-2 Autarquia Estadual ou do Distrito Federal 322-0 Organizagdo Religiosa
112-0 Autarquia Municipal 323-9 Comunidade Indigena
113-9 Fundagdo Publica de Direito Publico Federal 324-7 Fundo Privado
114-7 Fundagdo Publica de Direito Publico Estadual ou do Distrito Federal 325-5 Orgio de Direcdo Nacional de Partido Politico
115-5 Fundagdo Publica de Direito Publico Municipal 326-3 Orgao de Diregdo Regional de Partido Politico
116-3 Orgdo Publico Auténomo Federal 327-1 Orgio de Direcdo Local de Partido Politico
117-1 Orgao Publico Autdnomo Estadual ou do Distrito Federal 328-0 Comité Financeiro de Partido Politico
118-0 Orgao Publico Auténomo Municipal 329-8 Frente Plebiscitaria ou Referendaria
119-8 Comissdo Polinacional 330-6 Organizagdo Social (OS)
120-1 Fundo Publico 331-0 Demais Condominios
121-0 Consorcio Publico de Direito Publico (Associagdo Publica) 399-9 Associagdo Privada
122-8 Consorcio Publico de Direito Privado 4. Pessoas Fisicas
123-6 Estado ou Distrito Federal 401-4 Empresa Individual Imobilidria
124-4 Municipio 402-2 Segurado Especial
125-2 Fundagdo Publica de Direito Privado Federal 408-1 Contribuinte individual
126-0 Fundagdo Publica de Direito Privado Estadual ou do Distrito Federal 409-0 Candidato a Cargo Politico Eletivo
127-9 Fundagdo Publica de Direito Privado Municipal 411-1 Leiloeiro
2. Entidades Empresariais 412-4 Produtor Rural (Pessoa Fisica)
201-1 Empresa Publica 5.0rganizag¢des Internacionais e Outras Institui¢des Extraterritoriais
203-8 Sociedade de Economia Mista 501-0 Organizagao Internacional
204-6 Sociedade Anénima Aberta 502-9 Representacdo Diplomadtica Estrangeira
205-4 Sociedade Andnima Fechada 503-7 Outras Instituigdes Extraterritoriais
206-2 Sociedade Empresdria Limitada
207-0 Sociedade Empresariaem Nome Coletivo
208-9 Sociedade Empresaria em Comandita Simples
209-7 Sociedade Empresdria em Comandita por A¢des
212-7 Sociedade em Conta de Participagdo
213-5 Empresdrio (Individual)
214-3 Cooperativa
215-1 Consércio de Sociedades
216-0 Grupo de Sociedades
217-8 Estabelecimento, no Brasil, de Sociedade Estrangeira
219-4 Estabelecimento, no Brasil, de Empresa Binacional Argentino-Brasileira
221-6 Empresa Domiciliada no Exterior
222-4 Clube/Fundo de Investimento
223-2 Sociedade Simples Pura
224-0 Sociedade Simples Limitada
225-9 Sociedade Simples em Nome Coletivo
226-7 Sociedade Simples em Comandita Simples
227-5 Empresa Binacional
228-3 Consércio de Empregadores
229-1 Consorcio Simples
230-5 Empresa Individual de Responsabilidade Limitada (de Natureza Empreséria)
231-3 Empresa Individual de Responsabilidade Limitada (de Natureza Simples)
232-1 Sociedade Unipessoal de Advogados
233-0 Cooperativas de Consumo

Pessoa Juridica, fornecido pela Secretaria da Receita Federal.

O campo “Descricdo da Atividade Econdmica Principal” sera preenchido pelo Programa SICAP, em

consonéancia com a descricdo selecionada.

Atividade Econémica Principal

A atividade econfmica principal, dentre as constantes no ato constitutivo ou alteracdo, é aquela

considerada de maior receita auferida ou esperada.
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Os cddigos CNAE (Classificacdo Nacional de Atividades Econdmicas) selecionados para um
estabelecimento produtivo (matriz ou filial) no CNPJ devem refletir somente as atividades que
efetivamente serdo exercidas neste estabelecimento e estarem compativeis com o Objeto Social
constante do respectivo ato registrado no Orgédo de Registro.

Preencher com o cédigo de acordo com a Tabela de Classificagdo Nacional de Atividades Econdmicas —
Cnae Versao 2.1, do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica - IBGE, recepcionada pela Instrucéo
Normativa SRF n® 700, de 22 de dezembro de 2006, e complementada pela relacdo de cédigos de
detalhamento a que se refere as Resolugcées IBGE/CONCLA N° 01, de 04 de setembro de 2006, e n° 02, de
15 de dezembro de 2006, disponivel na pagina do IBGE na Internet (http://concla.ibge.gov.br).

A tabela encontra-se disponivel na pagina da do IBGE na Internet (http://www.cnae.ibge.gov.br/index.php.
Consulta realizada em Margo de 2018).

Atencéo:
CNAE

“A CNAE é o instrumento de padronizagdo nacional dos cédigos de atividade econémica e dos critérios de enquadramento
utilizados pelos diversos 6rgdos da Administragdo Tributdria do pais.

Trata-se de um detalhamento da CNAE — Classificagdo Nacional de Atividades Econdmicas, aplicada a todos os agentes
econdmicos que estdo engajados na producdo de bens e servigos, podendo compreender estabelecimentos de empresas
privadas ou publicas, estabelecimentos agricolas, organismos publicos e privados, instituicGes sem fins lucrativos e agentes
auténomos(pessoa fisica) .”

Na Secretaria da Receita Federal, a CNAE é um cddigo a ser informado na Ficha Cadastral de Pessoa Juridica (FCPJ) que
alimentara o Cadastro Nacional de Pessoa Juridica/CNPJ.
FONTE:http://idg.receita.fazenda.gov.br/orientacao/tributaria/cadastros/cadastro-nacional-de-pessoas-juridicas-
cnpj/classificacao-nacional-de-atividades-economicas-2013-cnae/apresentacao

CNAE e CEBAS

A certificacdo das entidades beneficentes de assisténcia social sera concedida as pessoas juridicas de direito privado, sem fins lucrativos,
reconhecidas como entidades beneficentes de assisténcia social com a finalidade de prestagdo de servigos nas areas de assisténcia social, saide
ou educagdo.

A entidade que atue em mais de uma das areas a que se refere devera requerer a certificagdo e sua renovagdo no Ministério responsavel pela sua
area de atuagdo preponderante, sem prejuizo da comprovagao dos requisitos exigidos para as demais areas.

Considera-se drea de atuagdo preponderante aquela definida como atividade econdmica principal da entidade no CNPJ.

A atividade econdmica principal, constante do CNPJ, devera corresponder ao principal objeto de atuagdo da entidade, verificado nas
demonstragBes contabeis e, caso necessario, nos seus atos constitutivos e relatério de atividades.

Cabe ao Ministério competente verificar, antes da concessdo ou renovagdo da certificagdo o enquadramento feito pela entidade segundo o
critério de preponderancia.

Tabela CNAE

Atencdo: ERROS COMUNS NO PREENCHIMENTO

Nesta tela o erro ndo é de preenchimento. Salvo melhor entendimento, é de cadastramento junto a Secretaria da Receita Federal do Brasil
(RFB)

- Descri¢&o da Natureza Juridica do CNPJ

Algumas fundagdes privadas (codigo 306-9) estdo cadastradas como associagdo privada (cddigo 399-9) ou mesmo com cédigos da
administrag&o publica.

- Descricéo da Atividade Econdémica Principal - CNAE

Os cddigos CNAE (Classificagdo Nacional de Atividades Econdmicas) selecionados para um estabelecimento produtivo (matriz ou filial) no
CNPJ devem refletir somente as atividades que efetivamente serdo exercidas neste estabelecimento e estarem compativeis com o Objeto
Social constante do respectivo ato registrado no Orgéo de Registro.

O SICAP solicita que seja selecionada a area de atuagdo/atividade da Organizagdo onde, dentre elas, encontram-se diversas areas de
atuagéo/atividade como Assisténcia Social, Educagéo e Pesquisa, Defesa de Direitos e Atuagéo Politica, Cultura e outras.

Entretanto, cerca de 25% das organizagdes sem fins lucrativos que prestam contas por meio do SICAP declaram que s&o cadastradas na segéo
94 do CNAE - Atividades de Organizagdes Associativas e, mais especificamente, no grupo 94.3 - Atividades de Associacéo de Defesa de
Direitos Sociais.

Destas, do banco de dados FUNDATA, somente 1,5% das organizagdes que se declaram como tendo Atividades de Associagdo de Defesa de
Direitos Sociais tém efetiva atuagao nessa area.

Nas Notas Explicativas do CNAE enquadram-se na se¢&o 94: "Esta segdo compreende uma ampla variedade de servigos pessoais; servicos de
organizagGes associativas patronais, empresariais, profissionais, sindicais, de defesa de direitos sociais, religiosas, politicas, etc.; atividades de
manutencao e reparagdo de equipamentos de informatica, de comunicagdo e de objetos pessoais e domésticos. Os servigos pessoais incluem:
lavanderias; cabeleireiros e outras atividades de tratamento de beleza; clinicas de estética; atividades funerarias; e servigos religiosos."
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CNAE 2.1
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Divisoes

Descriciao CNAE

01 ..

03

AGRICULTURA, PECUARIA, PRODUGCAO FLORESTAL, PESCA E AQUICULTURA

05 ..

09

INDUSTRIAS EXTRATIVAS

10..

33

INDUSTRIAS DE TRANSFORMAGCAO

35..

35

ELETRICIDADE E GAS

36 ..

39

AGUA, ESGOTO, ATIVIDADES DE GESTAO DE RESIDUOS E DESCONTAMINAGAO

41 ..

43

CONSTRUGAO

45 ..

47

COMERCIO; REPARAGAO DE VEICULOS AUTOMOTORES E MOTOCICLETAS

49 ..

53

TRANSPORTE, ARMAZENAGEM E CORREIO

55 ..

56

ALOJAMENTO E ALIMENTACAO

58 ..

63

INFORMACAO E COMUNICACAO

64 ..

66

ATIVIDADES FINANCEIRAS, DE SEGUROS E SERVICOS RELACIONADOS

68 ..

68

ATIVIDADES IMOBILIARIAS

69 ..

75

ATIVIDADES PROFISSIONAIS, CIENTIFICAS E TECNICAS

77 ..

82

ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS E SERVICOS COMPLEMENTARES

84 ..

84

ADMINISTRAGCAO PUBLICA, DEFESA E SEGURIDADE SOCIAL

85 ..

85

EDUCACAO

86 ..

88

SAUDE HUMANA E SERVICOS SOCIAIS

90 ..

93

ARTES, CULTURA, ESPORTE E RECREAGAO

94 ..

96

OUTRAS ATIVIDADES DE SERVICOS

97 ..

97

SERVICOS DOMESTICOS

c|lHd|v|m|p|lP|o|IZ|IZ2|I7 ||| || |mM|mM|O|O|®|>

99 ..

99

ORGANISMOS INTERNACIONAIS E OUTRAS INSTITUICOES EXTRATERRITORIAIS

e Descri¢éo da Atividade Econdmica Secundaria

As atividades econdmicas secundarias sdo as demais atividades exercidas na mesma unidade produtiva,

além da principal.

Poderédo ser informadas até 2 atividades econdémicas secundarias.

A atividade econbmica informada como principal ndo podera ser informada também como secundaria e
vice-versa.

OBSERVACAO: Algumas OrganizacBes ndo possuem Atividade Econémica Secundaria. Sendo
assim, deixar em branco. Na gravacédo para entrega aparecera um “Aviso” de nao preenchimento.

“Aviso” é um “lembrete” que ndo impede a gravagao da prestacdo de contas.

Inscri¢cbes Estadual e Municipal
Informar os seguintes dados:

e Inscri¢do Estadual

Informar o nimero da inscricdo estadual da Organizagdo ou sua isen¢do. Se isenta da inscricdo, escrever a

palavra “ISENTO ou ISENTA”

e Inscricdo Municipal

Informar o numero de inscricdo municipal da Organizacdo ou sua isengdo. Se isenta da inscricdo, escrever

a palavra “ISENTO ou ISENTA”

Data de encerramento do exercicio social (DD/MM)
Informar dia e més. Por exemplo: 31/12, 31/03 etc.
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ESTATUTO, CONTRATO SOCIAL E REGIMENTO INTERNO

Nesta ficha devem ser fornecidas informacées relativas ao Estatuto/Contrato Social/Compromisso da Organizacédo e
ao Regimento Interno, a quantidade de alteracfes e as datas das Ultimas alteracdes realizadas nestes documentos.

A Organizacao devera preencher nesta ficha os seguintes campos:

Estatuto/Contrato/Compromisso

Informar o ndmero de reformas realizadas no Estatuto/Contrato Social/Compromisso (ndo tendo ocorrido
reformas estatutarias/contratuais, desde a constituicdo da Organizacédo, informar o niUmero zero) e a data da
Ultima reforma (ndo tendo ocorrido reformas estatutarias/contratuais, desde a constituicdo da
Organizacéo, informar a data da Escritura de Constituicdo ou Assembleia). Transcrever, no campo texto
aberto, a integra atualizada do Estatuto/Contrato Social/Compromisso consolidado da Organizacao.

N&o é aceito arquivo em 'pdf' ou outro formato.

Caso a Organizacdo possua a integra do Estatuto consolidado em algum documento de Word ou de
Anotagbes, € possivel utilizar-se do instrumental copiar e colar no campo “Transcricdo do
Estatuto/Contrato/Compromisso Consolidado”. Para utiliza-lo siga os seguintes procedimentos:

Abra o documento que contém o texto do Estatuto.

Selecione o texto, apertando o botdo esquerdo do mouse e mantendo-o pressionado até selecionar todo o
texto desejado ou posicione o cursor no inicio do texto e pressione CTRL + SHIFT + END. Apés selecionar o
texto clicar sobre o texto selecionado com o bot&o direito do mouse e selecionar a opgéo Copiar.

Entrar novamente no Programa SICAP, em «Estatuto e Regimento Interno», clicar com o botdo direito do
mouse sobre o campo “Transcricdo do Estatuto/Contrato/Compromisso Consolidado” e selecionar a opgéo
Colar.

[ Atencao: Para inserir uma data seguir as explicagdes contidas neste manual no item «Colocando os dados».

Regimento Interno

Informar se a Organizagdo possui um Regimento Interno. Caso possua, informar o ndmero de reformas
realizadas neste (ndo tendo ocorrido reformas no Regimento Interno, desde a constituicdo da Organizagao,
informar o nimero zero), a data da Ultima reforma (n&o tendo ocorrido reformas no Regimento Interno, desde a
constituicdo da Organizacdo, informar a data da sua aprovacdo) e transcrever, no campo texto aberto, a
integra do Regimento Interno consolidado da Organizagéo.

Caso deseje usar a opgado Copiar e Colar, no campo “Transcrigdo do Regimento Interno Consolidado”, seguir
os procedimentos indicados em «Estatuto e Regimento Interno».

N&o é aceito arquivo em 'pdf' ou outro formato.

FINALIDADE

Nesta ficha estdo sendo requeridas informacdes referentes as areas de atuagdo da Organizagdo, sua missdo e a
principal &rea de atuacdo da Organizacdo, para que se possa conhecer o perfil das fundacdes e entidades de
interesse social.

E necessario ressaltar que é de grande importancia que as informacdes sejam prestadas corretamente. Para tanto,
leia com atencdo o Manual de Descricdo das Areas de Atuacgéo.

A Organizacéo devera preencher nesta ficha os seguintes campos:

Propdsito da Organizacao
Neste campo a Organizagdo deve informar sua missao, que é uma frase sucinta que estabelece os propositos
da organizacao e sua filosofia. Embora breve, a frase da missdo deve especificar as razdes fundamentais para
a existéncia da organizacgéao e identificar suas caracteristicas Unicas.

O proposito deve atender aos seguintes requisitos:
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- Especificar as razdes para a existéncia de sua organizacgao.
- Estabelecer os objetivos da organizacao.

- ldentificar as caracteristicas Unicas de sua organizacao.

- Estabelecer uma politica geral para a organizacéao.

- Abordar as iniciativas de curto e longo prazo.

Areas de Atuacio

Devido a enorme multiplicidade de areas em que uma Organizacdo sem fins lucrativos atua, procurou-se
desenvolver um trabalho de adaptacdo a realidade brasileira, baseado em SALAMON e ANHEIER , 1997° e
THE FOUNDATION CENTER (Foundation Center and GuideStar sdo agora Candid), para suprir a necessidade
de abranger todas as possiveis areas de atuacao das organizacdes do Terceiro Setor, assim como aprimorar
as definicdes de quais atividades enquadram-se em cada area.

No Manual de Preenchimento - Descrigdo das Areas de Atuagio/Finalidade, inserido no programa SICAP,
segue descrito um trabalho referencial (Descricdo das areas de atuagdo) para que a Organizacao selecione
nos dois préximos itens sua principal area de atuagéo e as outras areas em que atua.

e Atividade Principal/Predominante;

Selecionar a principal area de atividade de atuacdo ou econdmica da Organizacdo, dentre as constantes no
Estatuto da Organizagéo ou de sua missdo, que identifique seu principal foco de atuacdo e considerada a
de maior relevancia.

Caso selecione a opcao «Outros», deve-se especificar qual é esta area digitando-a no campo que surge ao
lado do campo "Principal Area de Atuagéo” utilizando as teclas do teclado.

Atengao: Antes de selecionar a opc¢do «Outros», leia o Manual de
Preenchimento - Descricdo das Areas de Atuacao/Finalidade, com a descricéo das
areas de atuacdo. Observou-se, que varias Organizacfes que selecionaram a
opcao «Outros», enquadravam-se em alguma area descrita no Manual.

Atencdo: A area de atuagdo aqui selecionada pela Organizagéo sera o setor de atividade principal para efeito de
comparagdes com outras instituicdes congéneres e para estabelecer o perfil do setor.

Para selecionar a area desejada siga o procedimento:

Clicar sobre o simbolo de uma seta ao lado da caixa de combinag&o para visualizar todos o0s grupos de
areas disponiveis para selecao.

Para selecionar uma area, clicar com o botéo esquerdo do mouse sobre a opcao desejada.

e Todas as Areas de Atuacéo:
Neste campo a Organizacdo deve escolher as outras areas em que atua, além de sua principal area de
atuacdo, quantas forem necessarias para identificar todos os setores de atuagao da Organizacao.

Para selecionar e excluir as areas de atuagéo siga o procedimento:

Selecione o nome da area de atuagcao em que a Organizacao atua, depois clique com o botdo esquerdo do
mouse sobre o simbolo “de uma mao”, ao lado do campo “Todas as Areas de Atuac&o”, que aponta para o
campo a direita “Outras areas de atuacdo da Organizacdo” (campo das areas em que a Organizagdo atua).
Automaticamente a opcdo sera transferida para este campo. Também é possivel selecionar uma éarea

clicando duas vezes com o botéo esquerdo do mouse sobre a area escolhida.

Caso deseje retirar uma area selecionada anteriormente, clique sobre a area desejada, depois no simbolo

“de uma mao” que aponta para o campo a esquerda “Todas as areas de atuagao”. Automaticamente a
opcéo sera removida.

9 SALAMON, Lester M., ANHEIER, Helmut K. Defining the nonprofit sector: a cross-national analysis. Manchester University, 1997 (Johns Hopkins Nonprofit Sector Series: 4)
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REGISTROS

Nesta ficha a Organizacdo deve fornecer dados sobre a obtencdo e busca de certificados, titulos, registros e
gualificacBes existentes para o gozo e oferecimento de beneficios fiscais, outros beneficios, simples cadastramento
etc.

A Organizacao devera preencher nesta ficha os seguintes campos:

Registros e Credenciamentos da Entidade:

Neste item a Organizacao devera escolher, dentro da caixa de combinac¢des que surge ao se clicar sobre o
simbolo de uma seta ao lado desta caixa, se possui 0 registro ou o credenciamento em questdo ou néao
possui.

Os registros e certificados que estdo sendo questionados seguem abaixo:

e Possui Declaracdo de Utilidade Publica? Caso a resposta seja afirmativa surgirdo trés
possibilidades de respostas: federal e/ou estadual e/ou municipal.

e Possui Certificado de Entidade Beneficente de Assisténcia Social (CEBAS)? Caso a resposta seja
afirmativa surgirdo trés possibilidades de respostas: Assisténcia Social e/ou Educac¢ao e/ou
Saude.

Atencéo: ANEXAR COPIA DIGITALIZADA DO DIARIO OFICIAL COM DEFERIMENTO DA CERTIFICACAO OU
RENOVACAO DO CEBAS,

e Possui Qualificacdo como Organizacéo Social (0S)?
Caso a resposta seja afirmativa surgirdo trés possibilidades de respostas — federal e/ou estadual e/ou
municipal.

e Possui Certificado de Qualificacdo como OSCIP?
Caso a resposta seja afirmativa surgirdo trés possibilidades de respostas — federal e/ou estadual e/ou
municipal.

e Possui Projeto(s) em Lei(s) de Incentivo Fiscal?
e A Associacdo ou Fundacédo caracteriza-se como uma Organizagdo?

Comunitaria: Associagdo ou Fundacdo de direito privado sem fins lucrativos que atua em uma area geografica
definida, tendo como seu conselho de curadores ou conselho superior a participacdo de representantes da
comunidade e apresenta como missdo e objetivo principal apoiar técnica e financeiramente outra Organizagdo que
atua naquela comunidade por meio da constituicdo de fundos comunitarios especificos e permanentes. (PAES, 2013)

De Apoio - Fundagdo de Apoio tem a finalidade de apoiar projetos de ensino, pesquisa, extensao, desenvolvimento
institucional, cientifico e tecnoldgico e estimulo a inovacdo, inclusive na gestdo administrativa e financeira
necessaria a execugdo desses projetos. Ver Lei N2 8.958/1994; Lei N2 10.973/2004; Lei N2 13.800/2019.

Empresarial - organizacGes privadas, sem fins lucrativos, criadas e mantidas por uma empresa ou seus acionistas.
S3do geridas por pessoas ligadas a empresa que as mantém. (Censo GIFE 2018)

Familiar com gestao profissional - organizacdes privadas, sem fins lucrativos, criadas e mantidas por uma familia ou
individuo. Sdo geridas de forma independente das empresas da familia.

Familiar com gestao familiar - organizag¢des privadas, sem fins lucrativos, criadas e mantidas por uma familia ou
individuo que também se envolve na sua governanca e/ou gestdo.

Gestora de fundo patrimonial - Organizag¢do privada sem fins lucrativos instituida na forma de associa¢do ou de
fundacdo privada com o intuito de atuar exclusivamente para um fundo na captacdo e na gestdo das doagdes
oriundas de pessoas fisicas e juridicas e do patrimdnio constituido (Lei N2 13.800/2019). Ha clausulas especificas
para sua gestao.
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Independente - organizacgdes privadas, sem fins lucrativos, criadas por individuos, familias e/ou empresas, que ndo
se vinculam, necessariamente, a seus instituidores. Sua gestdo e/ou governanca podem assumir diversos e variados
formatos.

Publica de direito privado - entidade dotada de personalidade juridica de direito privado, sem fins lucrativos, criada
em virtude de autorizacao legislativa. Adquirem personalidade juridica com a inscri¢do da escritura publica de sua
constituicdo no Registro Civil de Pessoas Juridicas.

e Possui outros registros ou credenciamentos?

Nesta questdo a Organizacdo devera escolher dentro da caixa de combinacfes, que surge ao se clicar
sobre o simbolo de uma seta ao lado desta caixa, se possui ou nao possui outros registros ou
credenciamentos.

Caso possua outros registros, liste esses registros utilizando o botdo «Novo Registro».

Para excluir um registro ja cadastrado, clicar sob o nome do registro que se deseja excluir e depois no
botdo «Excluir Registro».

REPRESENTANTE LEGAL DA ORGANIZACAO

Informar nesta ficha os campos: nome do representante legal da Organizacdo, o cargo que possui ha Organizacéo e
enderec¢o do local onde trabalha (logradouro, nimero, complemento etc.). Este enderec¢o, ndo necessariamente, € o
endereco da Organizagao.

Nota: O representante legal da Organizagdo é aquele que exerce a representacao ativa e passiva da entidade em juizo e fora dele, em geral
exercida pelo presidente; e formalizada no estatuto da fundacéo. (SZAZI, 2003)

Nome do representante legal da Organizacéao
Informar o nome do representante legal da Organizagéo, até no maximo 115 caracteres.

Cargo na Organizacéo
Informar os dados de endereco do local onde trabalha.

Logradouro, nimero, complemento, bairro, UF (sigla do Estado), municipio, CEP, DDD + telefone e, se houver,
DDD + fax, numero da caixa postal, CEP da caixa postal, UF da caixa postal e correio eletrénico (e-mail) do
representante legal da Organizacao.
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GESTAO

As fichas desta pasta deverao ser preenchidas com os dados referentes aos 6rgaos que compdem a estrutura de
administracdo da Organizacéo.

O responsavel pelo preenchimento das informacdes deve posicionar e acionar o cursor sobre a ficha desejada.

INFORMACOES SOBRE 0S ORGAOS DA ORGANIZACAO

Informar nesta ficha a descricdo da estrutura de administracdo da Organiza¢do, de acordo com seu Estatuto e
Regimento Interno, segundo os grupos: 6rgdo Superior, Deliberativo, de Gestao, de Controle Interno, outros 6rgaos
de Gestéo e outros 6rgaos Auxiliares.

NOTA: “As fundagdes, como todas as pessoas juridicas, necessitam de drgéos para manifestar sua vontade e exercitar seus poderes. Esses
orgaos fazem parte da administragdo da entidade e s&o indispensaveis para a existéncia e o funcionamento da entidade fundacional, e ja
poderéo constar da escritura publica de constituicdo (art. 62, in fine, do CC).

Os o6rgéos sdo compostos de membros ou integrantes e, no dmbito de uma fundagéo, tém como fungao primordial administrar o patrimonio em
conformidade com as finalidades e diretrizes estabelecidas pelos instituidores, ndo sendo possivel, como acontece nas associagdes ou
sociedades, que a vontade dos s6cios seja soberana e capaz de modificar todo o arcabouco da entidade.

Por isso, Gierke, citado por Marcello Caetano (CAETANO, Marcello. Das Fundagdes; subsidios para a interpretacao e reforma da
legislacéio portuguesa. Col. Juridica portuguesa, Lisboa, edigdes Atica.1961, p. 81), explicou com maestria, que — *(...) a associagdo é
governada por uma vontade imanente, isto &, que estd e permanece nela propria, ao passo que a fundagéo é dirigida por uma vontade
transcendente, a vontade do fundador, estranha, superior e inacessivel, uma vez langada a obra na érbita dos seus destinos.”

Portanto, em fundacdo ndo ha Assembleia. “Os érgaos da fundagao servem, nao ditam o que se ha de fazer”.
(grifo nosso)

A administragéo de toda fundagéo deve ser composta de pelo menos trés érgaos: um Conselho Curador ou Conselho Deliberativo, que é o
responsavel por tracar as linhas mestras dos trabalhos da fundagdo; um Conselho Diretor ou Diretoria, responsavel pela execugdo e
administracdo do ente fundacional; e um Conselho Fiscal, responsavel pelo controle das contas dessa pessoa juridica.”

Fonte: PAES, 2004. p. 257-258.

A Organizacéo devera preencher nesta ficha os seguintes campos:

Org&o Superior
Informar a denominagéo 6rgdo superior ou de maior nivel hierdrquico da Organizacdo, normalmente

responsavel pela aprovacao das contas, fixagdo das metas e diretrizes da organizagdo. Em varias
Organiza¢cfes denominam como Assembleia.

Este 6rgdo tem predominancia nas Associacdes. Entretanto, aparece em algumas poucas Fundacoes.
Consulte o Promotor de Justica de sua Comarca com a finalidade de obter maiores informacdes e
esclarecimentos sobre este fato e sobre a necessidade ou ndo de se promover uma alteracdo em seu Estatuto.

NOTA: Lei No. 10.406/2002. Art. 53. Constituem-se as associagdes pela unido de pessoas que se organizem para fins ndo econdmicos.
Paragrafo tnico. Ndo ha, entre os associados, direitos e obrigagdes reciprocos.

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

| - a denominagéo, os fins e a sede da associagao;

Il - os requisitos para a admisséo, demisséo e exclusdo dos associados;

Il - os direitos e deveres dos associados;

IV - as fontes de recursos para sua manutencéo;

V - 0 modo de constituicio e de funcionamento dos 6rgdos deliberativos; (Redagio dada pela Lei n° 11.127, de 2005)

VI - as condicbes para a alteragédo das disposicdes estatutarias e para a dissolugéo.

VII - a forma de gestdo administrativa e de aprovag&o das respectivas contas. (Incluido pela Lei n° 11.127, de 2005)

Art. 55. Os associados devem ter iguais direitos, mas o estatuto podera instituir categorias com vantagens especiais.

Art. 56. A qualidade de associado € intransmissivel, se o estatuto ndo dispuser o contrario.

Paragrafo Unico. Se o associado for titular de quota ou fragao ideal do patriménio da associagao, a transferéncia daquela ndo importara, de per
si, na atribuicdo da qualidade de associado ao adquirente ou ao herdeiro, salvo disposi¢&o diversa do estatuto.

Art. 57. A exclusdo do associado s6 é admissivel havendo justa causa, assim reconhecida em procedimento que assegure direito de defesa e
de recurso, nos termos previstos no estatuto. (Redag&o dada pela Lei n° 11.127, de 2005)

Paragrafo tnico. (Revogado pela Lei n® 11.127, de 2005)

Art. 58. Nenhum associado podera ser impedido de exercer direito ou funcéo que Ihe tenha sido legitimamente conferido, a ndo ser nos casos e
pela forma previstos na lei ou no estatuto.

Art. 59. Compete privativamente a assembleia geral: (Redagdo dada pela Lei n® 11.127, de 2005)

| - destituir os administradores; (Redagao dada pela Lei n° 11.127, de 2005)

I - alterar o estatuto. (Redagao dada pela Lei n® 11.127, de 2005)

Paragrafo Unico. Para as deliberagbes a que se referem os incisos | e Il deste artigo € exigido deliberagdo da assembleia especialmente
convocada para esse fim, cujo quorum sera o estabelecido no estatuto, bem como os critérios de eleigdo dos administradores. (Redagdo dada
pela Lei n® 11.127, de 2005)
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Art. 60. A convocagao dos drgéos deliberativos far-se-& na forma do estatuto, garantido a 1/5 (um quinto) dos associados o direito de promové-
la. (Redag&o dada pela Lei n° 11.127, de 2005)

Art. 61. Dissolvida a associagao, o remanescente do seu patriménio liquido, depois de deduzidas, se for o caso, as quotas ou fragdes ideais
referidas no paragrafo Unico do art. 56, sera destinado a entidade de fins ndo econdmicos designada no estatuto, ou, omisso este, por
deliberagéo dos associados, a instituigdo municipal, estadual ou federal, de fins idénticos ou semelhantes.

§ 10 Por clausula do estatuto ou, no seu siléncio, por deliberagéo dos associados, podem estes, antes da destinagéo do remanescente referida
neste artigo, receber em restitui¢&o, atualizado o respectivo valor, as contribui¢des que tiverem prestado ao patriménio da associagao.

§ 20 Néo existindo no Municipio, no Estado, no Distrito Federal ou no Territério, em que a associagao tiver sede, instituicdo nas condi¢des
indicadas neste artigo, o que remanescer do seu patrimdnio se devolverd & Fazenda do Estado, do Distrito Federal ou da Uni&o.

Consulta realizada em abril de 2020

Para selecionar a denominacao deste 6rgdo de sua Organizacdo, utilizar a caixa de combinacdo ao lado do
campo, clicar com o botdo esquerdo do mouse sobre o simbolo de uma seta, e depois clicar sobre a opc¢éo
desejada.

Caso a denominagdo deste 6érgdo, em sua Organizagdo, ndo se enquadre nas denominacdes oferecidas,
selecione a opc¢do «Outra» e depois a especifique, digitando sua denominagcédo sobre o respectivo campo,
utilizando as teclas do teclado.

Orgéo Deliberativo
Informar a denominagcdo e o niumero de integrantes do 6rgdo deliberativo ou de maior nivel hierdrquico da

Organizagdo, normalmente responsavel pela aprovacdo das contas e fixacdo das metas e diretrizes da
Organizacéo.

Para selecionar a denominacao deste 6rgdo de sua Organizacao, utilizar a caixa de combinacdo ao lado do
campo, clicar com o botdo esquerdo do mouse sobre o simbolo de uma seta, e depois clicar sobre a opgao
desejada.

Caso a denominagdo deste 6rgdo, em sua Organizagdo, ndo se enquadre nas denominagdes oferecidas,
selecione a opgdo «Outra» e depois a especifique, digitando sua denominacéo sobre o respectivo campo,
utilizando as teclas do teclado.

Orgéo de Gestéo
Informar a denominagdo e o numero de integrantes do 6rgdo responsavel pela execugcdo do negdcio
institucional ou pela sua direcdo executiva.

Para selecionar a denominacao deste 6rgdo de sua Organizacdo, utilizar a caixa de combinagdo ao lado do
campo, clicar com o botdo esquerdo do mouse sobre o simbolo de uma seta, e depois clicar sobre a opcao
desejada.

Caso a denominagdo deste 6rgdo, em sua Organizagdo, ndo se enquadre nas denominagcdes oferecidas,
selecione a opg¢do «OQutra» e depois a especifique, digitando sua denominacdo sobre o respectivo campo,
utilizando as teclas do teclado.

Orgao de Controle Interno - Conselho Fiscal

Informar a denominacdo e o numero de integrantes do érgdo responsavel pela fiscalizacdo da gestédo
econdmico-financeira da Organizagdo, ou seja, aquele que deve examinar suas contas, balancos, relatorios e
quaisquer outros documentos e emitir, ao final dessa andlise, parecer. Normalmente, a denominacdo deste
6rgéo é Conselho Fiscal. Entretanto, pode ter outras denominac¢des mas, com funcfes semelhantes.

Para selecionar a denominacéo deste 6rgdo de sua organizacao, utilizar a caixa de combinacdo ao lado do
campo, clicar com o botdo esquerdo do mouse sobre 0 simbolo de uma seta, e depois clicar sobre a op¢éo
desejada.

Caso a denominagcdo deste 6rgdo, em sua organizagdo, ndo se enquadre nas denominagfes oferecidas,
selecione a opgdo «Outros» e depois a especifique, digitando sua denominacdo sobre o respectivo campo,
utilizando as teclas do teclado.

Nota: Em algumas Organizagdes mais antigas, o érgdo de Controle Interno n&o foi previsto, quando de sua criagdo, mas sua fungéo é
exercida, acumulativamente, pelo seu Conselho Superior ou Deliberativo.

Outros Orgéos de Gestdo

Caso a Organizagao tenha outros 6rgédos de gestao, previstos em seu Estatuto/Contrato e que, também, nao
se enquadrem na funcéo de 6rgdos auxiliares, mas que realizam atos de gestdo ou de representacgéo, listar os
nomes desses 6rgaos neste campo.
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Para selecionar a denominacgédo deste 6rgdo, utilizado por sua Organizacao, utilizar a caixa de combinacado ao
lado do campo, clicar com o botdo esquerdo do mouse sobre o simbolo de uma seta, e depois clicar sobre a
opcao desejada.

Caso a denominacao desse 6rgdo, em sua Organizagdo, ndo se enquadre nas denominagdes oferecidas,
selecione a opcdo «Outro» e depois a especifique, digitando sua denominacdo sobre o respectivo campo,
utilizando as teclas do teclado.

Outros Orgaos Auxiliares

Ap6s o levantamento dos érgaos necessarios, a legislacdo ndo impede a criacao de outros 6rgédos que possam
vir a preencher funcdes de aconselhamento, de natureza geral ou teérica, mas que nao praticam atos de
gestdo ou de representacdo. Caso a Organizagdo possua 6rgdos dessa natureza, citad-los neste campo.

Para selecionar a denominacdo deste 6rgdo, utilizado por sua Organizacdo, usar a caixa de combinacdo ao
lado do campo, clicar com o bot&o esquerdo do mouse sobre o simbolo de uma seta, e depois clicar sobre a
opcao desejada.

Caso a denominacdo deste 6rgdo, em sua organizagdo, ndo se enquadre nas denominagfes oferecidas,
selecione a opcdo «Outro» e depois a especifique, digitando sua denominacdo sobre o respectivo campo,
utilizando as teclas do teclado.

INFORMACOES DOS INTEGRANTES/MEMBROS DOS ORGAOS DA ORGANIZACAO

Nesta ficha a Organizacdo deve fornecer informacdes pessoais dos integrantes ou membros dos seus 6rgdos, assim
como informacgdes referentes a sua participacao na estrutura de administracéo da Organizacao.

De uma maneira geral, para cadastrar um integrante/membro, clicar em «Novo Integrante/Membro». Surgird uma
tela com os campos a serem preenchidos em branco (seguem abaixo descritos detalhadamente).

Para cadastrar novo integrante/membro ou voltar a tela anterior, salve as informacdes E Automaticamente a tela
ser& fechada.

Para excluir um integrante/membro j& cadastrado, clicar sobre o integrante/membro a ser excluido e depois em
«EXxcluir».

Caso se deseje fazer alguma alteragéo nos dados de um integrante ja cadastrado clicar em «Alterar dados». Surgira
uma tela com as informacdes ja preenchidas. Para altera-las basta ir ao campo que se deseja modificar e altera-lo.

Os dados a serem fornecidos para cadastramento de um integrante/membro residente no Brasil, seguem abaixo:

Integrante/membro residente no Brasil

e Nome
Informar o nome do integrante/membro que se deseja cadastrar.

e Org&o a que pertence
Selecionar o 6rgdo a que o integrante/membro faz parte na caixa de combinacdes. Para selecionar um
Orgao, clicar sobre o simbolo de uma seta ao lado do campo e selecionar a opgao desejada.

Para selecionar um 6rgdo dentro da caixa de combinacfes é necessario que se tenha cadastrado algum
orgao, previamente, na ficha “Informagdes sobre os Orgédos da Organizacao”.

e Cargo na Organizacéo
Informar o cargo que o integrante exerce dentro da Organizagdo (Conselheiro, Presidente do Conselho,
Vice-Presidente, Presidente, Diretor Presidente, Diretor de Operacdes, Tesoureiro etc.).

e Carteira de Identidade
Preencher com o numero do documento de identidade (Cl, RG etc.) do integrante/membro que se esta
cadastrando.

e Orgéo de Expedicéo
Informar o 6rgao que expediu o documento de identidade (SSP/SP, SSP/RS etc.).

e CPF
Preencher com o nimero correto do CPF (Cadastro da Pessoa Fisica da Secretaria da Receita Federal).

N&o preencher com o ndmero 00.000.000-00 ou assemelhados pois, desta maneira, sera solicitada a
retificacdo da prestacéo de contas pelo Ministério Publico.
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e Data de Nascimento
Preencher com a data de nascimento do integrante/membro que se esta cadastrando

e Mandato
Informar a data de inicio e de término do mandato do integrante/membro que se esta cadastrando.

No caso de mandatos vitalicio ou indeterminado, clicar em cima da opgdo mas, informando a data de inicio
do mandato.

e Dedicacéo
Informar a dedicacéo deste integrante/membro a Organizacao: integral, um turno ou esporadica.

e Endereco residencial
Informar os seguintes dados de endereco pessoal (endereco de residéncia) do integrante/membro que se
esta cadastrando:

Logradouro
Rua, Avenida, Travessa etc.
Numero
Complemento
1lo. Andar, Apartamento 10 A, Casa 2 etc.
Bairro
UF (sigla do Estado)
Municipio
CEP
DDD + Telefone
Correio-eletronico (e-mail)

Atencdo: Os dados de enderego que devem ser fornecidos referem-se aos dados do integrante/membro que esta sendo cadastrado,
ndo devendo, portanto, ser colocado o enderego da Organizacéo.

INTEGRANTE/MEMBRO ESTRANGEIRO

e Nome
Informar o nome do integrante/membro que se deseja cadastrar.

e Orgéo a que pertence
Selecionar o érgdo a que o integrante/membro faz parte na caixa de combinacfes. Para selecionar um
Orgéo, clicar sobre o simbolo de uma seta ao lado do campo e selecionar a opcao desejada.

Para selecionar um 6rgdo dentro da caixa de combinagfes € necessario que se tenha cadastrado algum
orgao, previamente, na ficha “Informacdes sobre os Orgédos da Organizacao”.

e Cargo na Organizacéao
Informar o cargo que o integrante exerce dentro da Organizacdo (Conselheiro, Presidente do Conselho,
Vice-Presidente, Presidente, Diretor Presidente, Diretor de Operac¢fes, Tesoureiro etc.).

e Nacionalidade
Preencher com a nacionalidade do integrante/membro que se esta cadastrando.

e Domicilio
Informar os seguintes dados do domicilio do integrante/membro que se esta cadastrando:
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- Endereco Completo - Logradouro, nUmero, complemento, zipcode etc.
- Cidade

- Estado

- Pais

GESTAO E GOVERNANCA

Desde ha muito tempo, coexistem organizacdes que, embora privadas, possuem objetivos estatutarios de interesse
publico ou associativo, com atividades voltadas para a promocdo humana e o bem-estar social. Com o hibrido da
origem privada e objetivo preponderantemente de carater publico, esse conjunto de organizacdes, recentemente
nominadas em algumas leis como organiza¢des da sociedade civil, apresentam, na sua imensa maioria das vezes,
um universo multifacetado, popularmente chamado “terceiro setor’. As caracteristicas das organizagbes que
compdem o terceiro setor sdo tdo especificas que, se tomarmos por base comparativa as estruturas e os sistemas de
gestdo das empresas privadas com fins lucrativos ou até das organizagcdes publicas, teremos um espectro
incrivelmente amplo com indmeras particularidades. Elencar as peculiaridades mais relevantes e ambienta-las sob o
olhar das préticas de governanca nos ajudara na elucidacdo do grande desafio que o terceiro setor tem pela frente:
navegar nos caminhos da gestdo de exceléncia com transparéncia, equidade e prestacdo responsavel de suas

contas. FONTE: Guia das Melhores Praticas para OrganizagGes do Terceiro Setor: Associagdes e Fundagfes / Instituto Brasileiro de
Governanca Corporativa. Sdo Paulo, SP:IBGC, 2016.

Neste encaminhamento algumas questdes relativas a governanga estdo sendo apresentadas para um conhecimento
mais abrangente do sistema de governanca das Organizacdes que se utilizam do Sistema SICAP para a prestagéo
de contas aos Ministérios Publicos estaduais.

Sao ofertadas as seguintes questdes:

No Estatuto da Organizacdo hé a previsdo do Conselheiro independente? O Conselheiro Independente ou
Externo caracteriza-se por ndo ter vinculo com a Organizagéo; ndo ser cOnjuge ou parente até segundo grau de
gualquer membro ou integrante de seus 6rgdos de gestdo; ndo ser fornecedor de bens ou servicos para a
Organizagdo; ndo ter sido socio, nos ultimos 3 (trés) anos, de firma de auditoria que audite ou tenha auditado a
Organizagdo neste mesmo periodo; entre outros fatores.

Ha na estrutura organizacional e implantada a atividade de auditoria interna? A auditoria interna ndo se
confunde com a auditoria externa. E uma atividade interna da Organizac&o, independente e objetiva de avaliacio e
consultoria, criada para agregar valor e melhorar as operagées da Organizacdo. Ela auxilia a Organizagdo a atingir
seus objetivos a partir da aplicacdo de uma abordagem sistemética e disciplinada a avaliacdo e melhoria da eficacia
dos processos de gerenciamento de riscos, controle e governanca.

A Organizacgao tem formalizado e implantado um Programa de Conformidade (compliance)? Este programa é
definido como um conjunto de procedimentos para cumprir, de agir de acordo com as rotinas de controle. E aderir a
leis, a normas infralegais e a normas internas; é buscar executa-las. Por exemplo, houve conformidade se as
compras feitas pela Organizacdo foram autorizadas, executadas e registradas de maneira adequada. O fato de haver
um programa de conformidade dentro de uma Organizacé@o nao torna desnecessaria a existéncia de um programa de
gestao de riscos.

A Organizagdo tem formalizado e implantado um Programa de Integridade tendo como foco medidas
anticorrupc¢édo? Utilizado no combate a fraude e a corrupgéo, instituido por meio da Lei Anticorrupgao, N° 12.846/13,
regulamentada pelo Decreto N° 8.420/15.

A Organizacao tem formalizado um Co6digo de Conduta Etica e Responsabilidade Social? Define os principios
éticos e 0s compromissos de conduta nas relagbes com seus publicos de interesse, como empregados,
fornecedores, parceiros, poder publico e a sociedade.

A Organizacdo tem um Regulamento ou Manual de Boas Praticas de Compras e Contratagcdes? Tem por
objetivo definir os critérios e as condicdes a serem observados para a realizagcdo de compras e contratagcbes de
guaisquer bens ou servicos destinados ao regular atendimento das necessidades organizacionais e operacionais da
Organizacdo na execucéo dos seus objetivos institucionais.

A Organizacdo tem um Regulamento ou Manual das Politicas e Boas Préaticas de Recursos Humanos? Tem
como objetivo apresentar as politicas, normas e diretrizes a serem seguidas pela area de Recursos Humanos no
recrutamento e selecdo, gestdo de pessoas, treinamento e desenvolvimento, beneficios, cargos e salérios e outros
fatores relacionados as boas préaticas de administracédo de seus colaboradores.

Nas relagBes comerciais a Organizagdo tem um Cddigo de Conduta do Fornecedor implantado? Cédigo de
Conduta do Fornecedor define requisitos basicos a serem observados por todos os fornecedores de bens ou de
Servigos.
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DEMONSTRACOES CONTABEIS

Esta pasta esta estruturada em subgrupos de pastas que agregam um conjunto de fichas de um assunto inter-
relacionado. Nos campos destas fichas a Organizacdo devera fornecer informacdes referentes as Demonstracées
Contabeis do ano-base de que se esta prestando contas ao Ministério Publico.

O responsavel pelo preenchimento das informagdes devera posicionar e acionar o cursor sobre a ficha desejada.

O programa gera, automaticamente, o valor das contas totalizadoras de cada ficha, a partir dos dados informados
nas demais contas integrantes de uma conta totalizadora. Normalmente, as contas totalizadoras aparecem em
negrito. Por exemplo: a conta Disponivel — disponibilidades, do Ativo € uma conta totalizadora. Portanto, o programa
SICAP nao aceita a digitacdo de niumeros nestas contas totalizadoras.

Todos os valores a serem digitados, em cada uma das contas, devem ser inseridos com centavos.

Nota: O Plano de Contas apresentado procura abranger as diferentes areas de atuagdo de cada uma das Organizagdes. Desta maneira
procure informar os seus dados utilizando a conta que melhor se ajuste a sua realidade, a seus objetivos sociais € a seu plano de contas.

INFORMACOES SOBRE EMPREGABILIDADE, REGIME CONTABIL E SPED

Nesta ficha séo solicitadas algumas informag¢8es sobre empregabilidade e regime contabil (vinculos empregaticios e
sobre o regime contabil adotado no ano-base).

Empregados
Esta informacéo ird selecionar as fichas a serem apresentadas para preenchimento.

e Informar o nUmero de empregados com vinculo empregaticio no ano-base da prestacdo de contas.
Entende-se por vinculo a relagdo empregaticia mantida pelo empregador durante o ano-base -
empregados que mantiveram vinculo empregaticio com a Organizacdo, no ano-base da prestagdo de
contas.

e Informar o nimero de empregados com vinculo empregaticio em 31/dezembro do ano-base da
prestacéo de contas.

Entende-se por vinculo a relacdo empregaticia mantida pelo empregador em 31/dezembro do ano-base —

empregados que mantinham vinculo empregaticio com a Organizacdo na data de 31 de dezembro do ano-

base da prestacéo de contas.

Regime contabil
O regime contébil indica quando o efeito das transac¢des sera reconhecido.

Informar o regime contabil adotado pela Organizacdo, respondendo a questdo: “Esta Organizacdo, nas
alteracdes no Ativo ou Passivo e no reconhecimento de suas Receitas ou Despesas, no ano-base, adotou o
seguinte regime contabil.”

e Regime Caixa
Os ingressos séo atribuidos ao exercicio em que sao recebidos e 0s custos ao exercicio em que séo pagos.

e Regime de Competéncia
Os ingressos e os custos sado atribuidos ao exercicio a que pertencem, embora recebidos e pagos neste ou
em outros exercicios.

E o método contabil pelo qual as transacbes e outros fatos s&@o reconhecidos quando ocorrem (e n&o
unicamente quando se efetua o recebimento ou pagamento). Nele, as transacfes e outros fatos séo
contabilizados e evidenciados nas demonstracdes contdbeis dos exercicios financeiros com que se
relacionem. Os elementos reconhecidos por meio do regime de competéncia séo: ativo, passivo, patriménio
liquido, receitas e despesas.

SPED - Sistema Publico de Escrituracao Digital

Instituido pelo Decreto n° 6.022, de 22 de janeiro de 2007, o Sistema Publico de Escrituragao Digital (Sped)
constitui-se em mais um avanco na informatizacdo da relacéo entre o fisco e os contribuintes.

De modo geral, consiste na modernizacdo da sistematica atual do cumprimento das obrigac8es acessoérias,
transmitidas pelos contribuintes as administracdes tributarias e aos 6rgéos fiscalizadores, utilizando-se da
certificacdo digital para fins de assinatura dos documentos eletrénicos, garantindo assim a validade juridica
dos mesmos apenas na sua forma digital.
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e Iniciou-se com trés grandes projetos: Escrituracdo Contabil Digital, Escrituracdo Fiscal Digital e a NF-e -
Ambiente Nacional.

e Representa uma iniciativa integrada das administracdes tributarias nas trés esferas governamentais: federal,
estadual e municipal.

¢ Mantém parceria com 20 instituicées, entre 6rgéos publicos, conselho de classe, associacdes e entidades
civis, na construcéo conjunta do projeto.

e Firma Protocolos de Cooperacdo com 27 empresas do setor privado, participantes do projeto-piloto,
objetivando o desenvolvimento e o disciplinamento dos trabalhos conjuntos.

e Possibilita, com as parcerias fisco-empresas, planejamento e identificacdo de solucdes antecipadas no
cumprimento das obrigacBes acessoérias, em face as exigéncias a serem requeridas pelas administracdes
tributérias.

e Faz com que a efetiva participacéo dos contribuintes na definicdo dos meios de atendimento as obrigactes
tributarias acessorias exigidas pela legislagéo tributaria contribua para aprimorar esses mecanismos e confira
a esses instrumentos maior grau de legitimidade social.

e Estabelece um novo tipo de relacionamento, baseado na transparéncia mitua, com reflexos positivos para
toda a sociedade.

FONTE: http://sped.rfb.gov.br/pagina/show/964

Responder a questado abaixo:

Quanto ao Sistema Publico de Escrituragao Digital (SPED), a Organizagao, com base na legislagao em vigor é:

" Obrigada a adotar e apresentar o SPED
" N3o & obrigada a adotar o SPED

" N3o € obrigada a adotar o SPED mas, apresenta de forma facultativa

Nota:

NORMAS BRASILEIRAS DE CONTABILIDADE

ITG 1000 - MODELO CONTABIL PARA MICROEMPRESA E EMPRESA DE PEQUENO PORTE

Escrituracéo

8. A escrituragdo contabil deve ser realizada com observancia aos Principios de Contabilidade, aprovados pela Resolugdo CFC No. 750/93, e
em conformidade com as disposicdes contidas nesta Interpretacéo.

9. As receitas, as despesas e os custos do periodo da entidade devem ser escriturados contabilmente, de acordo com o regime de
competéncia.

ITG 2002 (R1) - Entidade sem Finalidade de Lucros

Reconhecimento

8. As receitas e as despesas devem ser reconhecidas, respeitando-se o principio da Competéncia. (Alterado pela ITG 2002 (R1)

TRIBUTOS ABRANGIDOS PELA IMUNIDADE OU ISENCAO TRIBUTARIA

Selecionar entre as opc¢des oferecidas aquela que melhor se aplica a Organizacdo, com relacdo aos tributos
(impostos, taxas e contribui¢des).

a) recolhe e/ou paga;
b) é isenta;

c) é imune;

d) ndo se aplica;

e) ndo sabe.
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Tributos Abrangidos pela Imunidade ou Isencdo Tributaria
Como a Organizacio se declara quanto aos tributos abaixo listados:

Tributos (impostos, taxas e contribuicdes) I

|

IRP] - Imposto sobre a renda das pessoas juridicas

IR. Aplic.Financ - Imposto sobre a renda de aplicacdo financeira

IOF - Imposto sobre operacoes de crédito

ITR - Imposto sobre a propriedade territorial rural

IE - Imposto sobre a exportacio

IPI - Imposto sobre produtos industrializados

ICMS - Imposto sobre drculagdo de mercadorias e servigos

ITCMD - Imposto de Transmissdo Causa Mortis e Doagdo

I
I
I
II - Imposto sobre a Importacdo I
|
I
|
|
|

IPVA - Imposto sobre a Propriedade de Veiculos Automotores

ISS - Imposto sobre servigos de qualquer natureza

ITBI - Imposto sobre transmissdo de bens imdveis

CSLL - Contribuicdo Sodial sobre o Lucro Liquido

PIS - Programa de Integrac3o Sodal

Lef Led Led Led Led Led Led Lo L Lo Led Lo L Lef Lo

|
I
INSS Patronal - Contribuico Sodial sobre a Folha de Pagamento |
|
|

COFINS - Contribuic3o para o Financiamento da Seguridade Social

DEMONSTRACOES CONTABEIS

CONTEXTO CONTABIL
As Demonstragbes Contabeis devem ser elaboradas e apresentadas conforme as praticas contdbeis adotadas no
Brasil, incluindo as disposi¢des das Resolucdes do Conselho Federal de Contabilidade, dentre elas:

- Observar o contido na ITG 2002 (R1) - Entidade sem Finalidade de Lucros.

- Observar, quando for o caso, o contido na ITG 1000 (R1) - Modelo Contabil para Microempresa e Empresa de
Pequeno Porte.

- Observar o contido na NBC TG 26 (R5) - Apresentacdo das Demonstrac6es Contabeis.

- Observar, quando for o caso, o contido na NBC TG 07 (R2) - Subvencgéo e Assisténcia Governamentais.

OBSERVACAO:
NO PLANO DE CONTAS DAS DEMONSTRACOES CONTABEIS ALGUMAS RUBRICAS TIVERAM SEUS TITULOS
APERFEICOADOS E OUTRAS FORAM INSERIDAS.

DEMONSTRACOES CONTABEIS - ATIVO
DEMONSTRACOES CONTABEIS — PASSIVO E PATRIMONIO LIQUIDO
DEMONSTRACOES CONTABEIS — RECEITAS

RECONHECIMENTO DE RECEITAS

Observar o contido na Resolucdo do Conselho Federal de Contabilidade n° 1.409/12 (ITG 2002 (R1)) e, quando for o
caso, na NBC TG 07 (R2) - Subvencéo e Assisténcia Governamentais.

Informar em Notas Explicativas os critérios de apuracdo da receita, especialmente com gratuidade, doacao,
subvencéo, contribuicdo e aplicacdo de recursos, dentre outras.

OBSERVACAO:

NO PLANO DE CONTAS DE RECEITAS, ALGUMAS RUBRICAS TIVERAM SEUS TiTULOS APERFEICOADOS E
OUTRAS FORAM INSERIDAS, COMO POR EXEMPLO, DE PROJETOS E PROGRAMAS EDUCACIONAIS, DE
SAUDE E DE ASSISTENCIA SOCIAL.
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DEMONSTRACOES CONTABEIS — CUSTOS E DESPESAS

RECONHECIMENTO DE CUSTOS E DESPESAS

OBSERVACAO:

1. NO PLANO DE CONTAS DE DESPESAS, ALGUMAS RUBRICAS TIVERAM SEUS TIiTULOS APERFEICOADOS
E OUTRAS FORAM INSERIDAS, COMO POR EXEMPLO, CUSTO DE PROJETOS E PROGRAMAS
EDUCACIONAIS, DE SAUDE E DE ASSISTENCIA SOCIAL.

2. OBSERVE, NESTE DEMONSTRATIVO, A INCLUSAO DE ANALISE VERTICAL DOS GRUPOS DE
DESPESAS/CUSTOS. QUANDO O VALOR DO PERCENTUAL DE "OUTRAS..." EXCEDER A 10% DO TOTAL DO
GRUPO, A RUBRICA MUDA DE COR. CLIQUE SOBRE ELA E APARECERA UMA TELA PARA A DESCRICAO DO
DETALHAMENTO DESSE VALOR, CONFORME “Lei No. 6.404/1976. Art. 176. § 2° Nas demonstragdes, as contas
semelhantes poderdo ser agrupadas; os pequenos saldos poderdo ser agregados, desde que indicada a sua
natureza e ndo ultrapassem 0,1 (um décimo) do valor do respectivo grupo de contas; mas é vedada a utilizacéo de
designagdes genéricas, como ‘diversas contas’ ou ‘contas-correntes’.”. APRESENTE OS DADOS SOLICITADOS NO
FORMATO ANALITICO.

90 vaior (RS)
DUSPLSAS {

Salirios e ordenados de empregados, ¥énos, horas extras 0,00 0,00
02.01 Remuneraclo dos drgentes 0,00 0,00
£ Demonstratvos Francercs o40; 1 Aven prévia, Indenizaghes e férias ndenzades

Notas Expicatvas o A 04.0;
@ I Composicho de Contasdo A g
& Informagles dos Demorste o
# I Audtoras e Pareceres. 040
I AcSes Mdons ou Processo -
Plars de Contas da Irmtaig O3

Aimenta;30 ¢ programe de simentacio
Saide, assstinca médics e odontolégcs

Educacho e bolsss de estudo » empregados
Trenament e cursos 3 empregados
Creche e awdo-ceche
Outros bereficos
Servigos Contratados.
Recursss humancs extemas - pessos flaca
Recursos humancs extemos - pesson Jridca
NS sobe servigos prestados oo tercercs
Outras despesas com servigos contratados
Custos com Materiais Diretos.
Custos com mercadonas € materias para producho
Custos de Projetos e Programas.
040220101 Custos de projetos e programas genéricos
0403 Despesas com Bolsas de Estudo a Tercewos
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Estagaros
Curso supenor
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04.04. Despesas Gerais € Administrativas.
04.0401.00 Agua, b € enerpa edvica
) OADADLON | Asdsde austos pira tercercs

2014 FUNDACAO EXEMPLO ANO BASE 2014 EXERCICIO 2015

Ao lancar os dados, nas rubricas apresentadas, o SICAP calcula o percentual de cada rubrica em relagéo ao total do
grupo em analise.

Na eventualidade do percentual contido nas rubricas “Outras...” ser igual ou maior que 10% (dez por cento), a linha
contendo essa rubrica muda de cor (veja na imagem acima).

Dé um cligue em qualquer coluna dessa linha e preencha os dados solicitados (veja ha imagem abaixo).
Podem ser preenchidas tantas linhas quanto necessarias para melhor esclarecimento analitico dessa rubrica.

Manual de Preenchimento e Operagdo — SICAP Coletor
ESTE MANUAL E DE USO EXCLUSIVO DOS USUARIOS DO PROGRAMA SICAP — SISTEMA DE CADASTRO E PRESTAQ[\O DE CONTAS.
© Eduardo Marcondes Filinto da Silva
A REPRODUGAO PARCIAL OU TOTAL REQUER AUTORIZAGAO FORMAL DA FUNDAGAO INSTITUTO DE PESQUISAS ECONOMICAS - FIPE E DE SEUS AUTORES. 28



5 SICAP/SP (2015 Compilagso 1)

| Recetas
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5 W Agfes Jdows o Processo
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Total  700.00000
X Cancelar| | 7 OK 2,00
10.096.130,27
4.000.000,00
5.000.000,00
1.000.000,00
96.130,27
0,00

0.0

0,00

0,00

0,00

000

0,00

0,00

0,00

0,00
3.096.996,25
64.000,00
0.0
643.000,00

3. Observar o contido na Resolugcdo do Conselho Federal de Contabilidade n° 1.409/12 (ITG 2002 alterada e
consolidada em 21.08.2015 como ITG 2002 (R1)) e, quando for o caso, ha NBC TG 07 (R2) - Subvencgéo e
Assisténcia Governamentais.
4. Informar em Notas Explicativas os critérios de apuragdo de custos e despesas, especialmente com gratuidade,

doacao, subvencéo, contribuicdo e aplicacdo de recursos, entre outras.

DEMONSTRACOES CONTABEIS — DEMONSTRACAO DO RESULTADO DO PERIODO

OBSERVACAOQ: )
NO PLANO DE CONTAS DA DEMONSTRACAO DO RESULTADO DO PERIODO, ALGUMAS RUBRICAS TIVERAM
SEUS TITULOS APERFEICOADOS E OUTRAS FORAM INSERIDAS, COMO POR EXEMPLO, PROJETOS E

PROGRAMAS EDUCACIONAIS, DE SAUDE E DE ASSISTENCIA SOCIAL, ENTRE OUTRAS.

DEMONSTRACOES CONTABEIS — DEMONSTRACAQ DAS MUTACOES DO PATRIMONIO LIQUIDO

DEMONSTRACOES CONTABEIS — DEMONSTRACAO DOS FLUXOS DE CAIXA

DEMONSTRACOES CONTABEIS — NOTAS EXPLICATIVAS DA ADMINISTRACAO AS

DEMONSTRACOES CONTABEIS

Notas Explicativas da Administracdo as Demonstragoes Financeiras
Notas Explicativas da Administracdo as Demonstragées Contabeis ao ano-base de |

Na tela Notas Explicativas da Administracéo as DemonstracBes Contabeis, inserir ou digitar o ano-base da prestacao
de contas que se esta elaborando.
A nao insergdo acarretara ERRO.

Nota:
ITG 2002 (R1) - Entidade sem Finalidade de Lucros —inciso 27.

As demonstracdes contdbeis devem ser complementadas por notas explicativas que contenham, pelo menos, as
seguintes informagoes:
(a) contexto operacional da entidade, incluindo a natureza social e econémica e os objetivos sociais;

(b) os critérios de apuracéo da receita e da despesa, especialmente com gratuidade, doagéo, subvencéo, contribui¢éo
e aplicacdo de recursos;
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(c) relagdo dos tributos objeto de renudncia fiscal; (Alterada pela ITG 2002 (R1));

(d) as subvencGes recebidas pela entidade, a aplicagdo dos recursos e as responsabilidades decorrentes dessas
subvencgoes;

(e) os recursos de aplicagao restrita e as responsabilidades decorrentes de tais recursos;

(f) os recursos sujeitos a restricdo ou vinculagéo por parte do doador;

(9) eventos subsequentes a data do encerramento do exercicio que tenham, ou possam vir a ter, efeito relevante
sobre a situagdo financeira e os resultados futuros da entidade;

(h) as taxas de juros, as datas de vencimento e as garantias das obrigag6es em longo prazo;

(i) informag6es sobre os seguros contratados;

() a entidade educacional de ensino superior deve evidenciar a adequacéo da receita com a despesa de pessoal,
segundo parametros estabelecidos pela Lei das Diretrizes e Bases da Educacgao e sua regulamentagéo;

(k) os critérios e procedimentos do registro contabil de depreciacéo, amortizacdo e exaustdo do ativo imobilizado,
devendo ser observado a obrigatoriedade do reconhecimento com base em estimativa de sua vida util;

() segregar os atendimentos com recursos proprios dos demais atendimentos realizados pela entidade;

(m) todas as gratuidades praticadas devem ser registradas de forma segregada, destacando aquelas que devem ser
utilizadas na prestacdo de contas nos 6rgdos governamentais, apresentando dados quantitativos, ou seja, valores dos
beneficios, niumero de atendidos, nimero de atendimentos, nimero de bolsistas com valores e percentuais
representativos;

(n) a entidade deve demonstrar, comparativamente, o custo e o valor reconhecido quando este valor nao cobrir os
custos dos servigos prestados.

COMPOSICAO DAS CONTAS DO ATIVO NAO CIRCULANTE

COMPOSICAO ANALITICA DAS CONTAS DO ATIVO NAO CIRCULANTE

DESCRICAO DOS BENS IMOVEIS PROPRIOS

Relacione no campo Descricdo do Imoével, de forma discriminada, seus bens e direitos sobre IMOVEIS de
propriedade da Organizacdo, no Brasil e no exterior, retratando a situacdo em que se encontravam em 31 de
dezembro de cada ano.

Informe no campo Descricdo do Imével os dados e informacdes referentes & descricdo do bem imoével, que
constam do compromisso de compra e venda ou da escritura definitiva, o0 nome e o nimero do CPF/CNPJ do(s)
vendedor(es), data e forma de incorporacdo ao patrimonio, localizacdo, o valor total e a forma ou condi¢cfes de
pagamento, o tabelidio, o numero e data do registro no Cartorio de Registro de Imdveis, benfeitorias
realizadas etc. que permitam caracterizar tal bem.

OBSERVACAO:

INSERIR NA DESCRICAO DONIMOVEL DADOS REFERENTES A MATRICULA, AO REGISTRO NO CARTORIO
DE IMOVEIS E AS AVERBACOES REALIZADAS NO CARTORIO DE REGISTRO DE IMOVEIS.

No campo Valor Contabil, langar o valor original registrado na contabilidade, antes da depreciacao.

No campo Valor Mercado, lanc¢ar o valor estimado do bem em 31 de dezembro do ano da prestagéo de contas.

INFORMACOES DAS DEMONSTRACOES CONTABEIS

O responsavel pelas informagdes devera posicionar e acionar o cursor sobre a ficha desejada.

PROFISSIONAL DE CONTABILIDADE RE§PONSAVEL PELAS INFORMACOES DAS
DEMONSTRACOES CONTABEIS

Nesta ficha sdo requeridas informacdes relativas a identificagcdo do responséavel técnico pelas informacdes das
Demonstracdes Contdbeis (0 Profissional de Contabilidade responsavel) e, também, dados referentes ao seu
Registro no Conselho Regional de Contabilidade e dados para possivel contado do Ministério Pablico.

A Organizacéo devera preencher os seguintes campos:
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Nome do responsavel

Informar o nome do responsavel técnico pelas informacfes das Demonstracdes Contabeis (Contador ou
Técnico em Contabilidade — Profissional de Contabilidade), até 115 caracteres.

Registro no CRC

Informar o nimero do registro do Contador ou do Técnico em Contabilidade (Profissional de Contabilidade) no
CRC (Conselho Regional de Contabilidade).

B UF

Informar sigla do Estado do registro no CRC do Contador ou do Técnico em Contabilidade (Profissional de
Contabilidade).

Para selecionar um Estado na caixa de combinag®es, clicar com o mouse sobre o simbolo de uma seta ao lado
do campo e selecionar a opcao desejada.

CPF
Informar o nimero do CPF do Contador ou do Técnico em Contabilidade (Profissional de Contabilidade)
responsavel pelas informa¢bes dos Demonstragdes Contébeis.
Informar os seguintes dados, nos respectivos campos, para contato com o Contador ou o Técnico
em Contabilidade responsavel (Profissional de Contabilidade)

Numero do DDD + telefone, nimero do DDD + fax e o enderec¢o do correio eletrbnico (e-mail), caso o Contador
ou Técnico em Contabilidade (Profissional de Contabilidade) o possua.

INFORMACOES DAS DEMONSTRACOES CONTABEIS

Nesta ficha a Organizacdo deve fornecer informacdes relativas & publicagdo, registro e outras informacdes a
respeito das Demonstra¢des Contabeis referentes ao ano-base.

Registro das Demonstracdes Contabeis Demonstracdes Contébeis

Responder a questéo: qual a forma de registro em cartdrio? Livro proprio, autenticagdo de livro digital contabil
ou SEM REGISTRO.

Selecionado livro préprio, tem-se:

Demonstra¢gdes Contébeis
Informar o nimero das folhas e o nimero do Livro do Diéario em que estdo transcritas as Demonstracdes

Contabeis do ano-base de referéncia da prestacdo de contas da Organizagéo.

Registro em Cartério

Informar a data de registro, o nimero de registro do diario (fornecido pelo Cartério), e 0o nome do Cartorio
em que foi registrado o diario que contém as Demonstracdes Contabeis, do ano-base da prestacéo de contas.

Informacgoes das Demonstragoes Contabeis
Registro das Demonstragies Contabeis

Forma de Ragiore am Carkita .

Registro em Cartério

Transcrito as folhas do Diario n°|

Data de registro em cartdrio NOmero de registro do diario

| /1 b

Nome do cartdrio

Selecionado autenticacao de livro digital contabil, tem-se:
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Registro em Autenticacédo de Livro Digital Contabil

Inserir em formato pdf o comprovante da Autenticacdo de Registro do Livro Contabil Digital em cartério de
Registro de Titulos e Documentos.

Escrituracdo Contabil Digital (ECD) do Sped

Inserir no programa SICAP os seguintes comprovantes, em pdf. digitalizados, obtido junto ao SPED -
Sistema Publico de Escrituracdo Digital, referentes ao ano-base da prestacdo de contas e entregues
no exercicio seguinte:

- Balanco Patrimonial
- Demonstracao de Resultado do Exercicio
- Recibo de Entrega de Escrituracéo Contabil Digital - ECD

Registro das Demonstracoes Contabeis

Forma de Registro em Cartdrio lAutenbcagéo de Livro Digital Contabil _v_J
Registro em Autenticacdo de Livro Digital Contabil

Inserir em formato PDF a Autenticacdo de Livro Digital Contabil
(Cartdrio de Registro de Titulos e Documentos)

Anexar PDF

Publicacdo das Demonstra¢cdes Contabeis

Caso as Demonstrac6es Contabeis tenham sido publicadas na imprensa, informar a data e o nome do veiculo
em que este foi publicado.

PARECERES E OPINIAO

Nesta Sub-Pasta a Organizacéo deverd fornecer dados relativos aos pareceres sobre as suas Demonstragcfes
Contabeis, internos e/ou externos, havidos ou ndo sobre os documentos das Demonstracfes Contabeis da
Organizagdo, do ano-base de referéncia da prestacéo de contas.

AUDITORIAS

Nesta ficha a Organizacéo deve informar se submete suas Demonstracdes Contabeis a auditoria por auditores
externos independentes. Em caso afirmativo, selecionar a opcdo «Sim», na caixa de combinacdo, ao lado do
campo “A Organizacédo submete suas Demonstragdes Contabeis a auditores externos independentes?”. Ao
selecionar a opgdo «Sim» serdo apresentados outros campos que também deverdo ser preenchidos pela
Organizacéo.

Informar também se tem suas Demonstracdes Contabeis verificadas por Tribunal de Contas. Em caso afirmativo,
selecionar a opcado «Sim», na caixa de combinagdo, ao lado do campo “A Organizacdo tem suas
Demonstragdes Contabeis auditadas pelo Tribunal de Contas?". Ao selecionar a opgdo «Sim serdo
apresentados outros campos que também deverao ser preenchidos pela Organizacao.

Abaixo seguem descritos 0s campos a serem preenchidos:

Empresa ou auditor que examinou as Demonstragdes Contébeis no ano-base

e Nome da empresa/auditor
Informar o0 nome da empresa ou do auditor que examinou as Demonstracfes Contabeis da Organizacdo no
ano-base da prestacao de contas.

e Logradouro
Rua, Avenida, Alameda, Travessa etc.
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e NUmero

e Complemento
Andar, Conjunto, Sala etc.

e UF
e Municipio
e CEP

e Possui registro na CVM?
Informar se o auditor ou empresa de auditoria possui registro na CVM (Comissao de Valores Mobiliarios).

A Organizacdo tem suas Demonstrac8es Contabeis auditadas pelo Tribunal de Contas?

Informar se a Organizacdo submete-se a auditoria do Tribunal de Contas. Em caso afirmativo, selecionar na
caixa de combinacfes a opcao «Sim. Em seguida, selecionar a qual(ais) Tribunal(ais) de Contas: do Municipio
e/ou, do Estado e/ou da Uniéo.

OPINIAO E PARECERES

Nesta ficha a Organizacdo devera fornecer informacgfes referentes a opinido e aos pareceres sobre as
Demonstracdes Contabeis referentes ao ano-base da prestacdo de contas, dados pela empresa/auditor de
Auditoria Externa (se houver) e pelo 6rgdo de controle interno (se houver ou do 6rgdo da Organizacdo que
acumula esta funcgéo):

Parecer do Org&o de Controle Interno (Conselho Fiscal)
Informar se o 6rgéo de controle interno da Organizagéo (p. ex. Conselho Fiscal, Conselho Curador acumulando
a funcao etc.) aprovou, ndo aprovou, se aprovou com ressalvas as Demonstracdes Contdbeis da Organizacéo.

Preencher o campo “Transcricdo do Parecer”. A Organizacdo dever4d manter o Parecer arquivado por cinco
anos, para futuras consultas do Ministério Pablico.

e Transcricdo do Parecer
Preencher com a transcricdo da Ata da reunido ou parecer dado pelo Orgdo de Controle Interno ou
equivalente da Organizagéo.

Opinido da Auditoria Externa
A opinido dos auditores independentes nao se aplica a relatérios sobre informacgéo contabil parcial, limitada ou
condensada, ou a respeito de outras situagcdes especiais.

Informar o tipo de opinido apresentada pela empresa/auditor de Auditoria Externa (aprovou, ndo aprovou, se
aprovou com ressalvas etc.) para as Demonstracdes Contabeis da Organizacdo, ou se esta opinido se
encontra em tramitacdo, ou seja, ainda néo foi analisado e avaliado pela empresa/auditor de Auditoria Externa:
Em tramitagéo
Sem ressalva
Com ressalva
Adverso
Com abstencéo de opinido, por limitagdo na extensao
Com abstencéo de opinido, por incertezas.
Preencher o campo se este se encontrar em tramitacdo o campo abaixo ndo devera der preenchido).

Neste caso a Organizacdo devera providenciar a Prestacdo de Contas Retificadora e apresenta-la ao
Ministério Publico, tdo logo receba o parecer.

A Organizacdo devera manter a Opinido arquivada por cinco anos, para futuras consultas do Ministério
Publico.

e Transcricdo do Parecer
Preencher com a transcricdo do Parecer apresentado pela empresa/auditor de Auditoria Externa da
Organizacéo, incluindo as Notas Explicativas da Administracéo, caso as mesmas facam parte do parecer ou
forem citadas no parecer.

ANEXOS:
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Anexar arquivos em pdf. conforme abaixo:

Opiniao e Pareceres

Parecer do Orgao de Controle Interno

Parecer do Org3o de Controle Interno: I LI

Inserir copia integral do original da Ata de Reunido e Parecer do Orgdo de Controle Interno
(geralmente intitulado de Conselho Fiscal), com as necessarias assinaturas

Anexar PDF

Parecer do Orgdo Deliberativo e/ou Orgdo Superior
Parecer do Orgdo Deliberativo | ﬂ

Inserir copia integral do original da Ata de Reunido e Parecer do Orgdo Deliberativo e/ou Orgdo Superior

com as necessarias assinaturas

Anexar PDF

ACOES JUDICIAIS OU PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Nesta pasta a Organizacdo devera fornecer as informacdes referentes as ag¢bes judiciais ou processos
administrativos em curso, em que a Organizacéo seja uma das partes. Estdo divididos em duas fichas, Acdes - Réu e
Acdes - Autor.

Para adicionar dados de uma acéo judicial ou processo administrativo deve-se clicar na pasta especifica para o tipo
de ac&o ou processo a ser inserido. Ao selecionar a resposta Sim para pergunta “A Organizacio € RE / AUTORA em
processos judiciais ou administrativos no exercicio?”, os campos para preenchimento surgirdo em branco na tela.
Basta clicar em «Novo Registro» e adicionar as informacgoes.

Caso vocé deseje excluir uma acéo judicial ou processo administrativo ja cadastrado, clicar sobre a agédo ou processo
gue se deseja excluir e depois em Excluir Registro. Ha também a opcdo de Excluir Tudo, que apaga de uma vez
todos os registros realizados.

E possivel transferir os dados entre as pastas Agdes - Réu e Agdes - Autor, para isso utilize o botdo Transferir para.

ATENCAO: Em prestacdes de contas retificadoras, caso a Organizacéo tenha utilizado o recurso “Recuperar os Dados do Ano
Anterior” todos os dados das acgBes anteriormente lancados, foram transferidos para a pasta A¢des Judiciais em que a
Organizacédo € Ré, ja que versfes anteriores do programa ndo era necessario segregar o tipo de acédo. Sera, entdo, necessario
verificar toda a lista de acdes e transferir as acdes em que a organizacdo é a autora para a pasta A¢des Judiciais em que a
Organizacgdo é Autora.

Para tanto, selecione o registro a ser transferido e clique no botao Transferir para Autora.

Havendo necessidade de retornar para a pasta A¢Ges Judiciais em que a Organizacdo € Ré, clique no botdo Transferir para
Ré.

Os campos a serem preenchidos seguem abaixo explicados mais detalhadamente:

e Natureza da Acéo
Informar a natureza da ac¢éao judicial ou processo administrativo em curso. Por exemplo: acéo trabalhista.

e Situacéo
Informar a situagdo (seu andamento) da a¢do judicial ou processo administrativo em que se encontra esta
acdo ou processo. Por exemplo: julgada em Primeira Instancia.

e Classificacdo de Risco

- Quando RE

Informar a classificacdo de risco — provavel perda da causa para a Organizacao, possivel perda da causa
OU processo ou se o risco de perda da causa ou processo esta ausente, ou seja, 0 que 0s consultores
juridicos da Organizagdo presumem para esta acdo ou processo.

Para selecionar uma opcédo dentro da caixa de combinacéo, clicar com o botdo esquerdo do mouse no
simbolo de uma seta ao lado do campo e selecionar a op¢éo desejada.

Manual de Preenchimento e Operagdo — SICAP Coletor
ESTE MANUAL E DE USO EXCLUSIVO DOS USUARIOS DO PROGRAMA SICAP — SISTEMA DE CADASTRO E PRESTAQ[\O DE CONTAS.
© Eduardo Marcondes Filinto da Silva
A REPRODUGAO PARCIAL OU TOTAL REQUER AUTORIZAGAO FORMAL DA FUNDAGAO INSTITUTO DE PESQUISAS ECONOMICAS - FIPE E DE SEUS AUTORES. 34




- Quando AUTORA

Informar a classificacdo de risco — provavel perda da causa para a Organizacao, possivel perda da causa
Ou processo ou se o risco de perda da causa ou processo esta ausente, ou seja, 0 que 0s consultores
juridicos da Organizagdo presumem para esta agao ou processo.

Para selecionar uma opgéo dentro da caixa de combinagdo, clicar com o botdo esquerdo do mouse no
simbolo de uma seta ao lado do campo e selecionar a opcéo desejada.

O termo provavel em relacdo a possivel indica que ha maior probabilidade de o fato ocorrer. Geralmente,
em um processo, cujo progndstico é provavel perda ou ganho, ha elementos, dados ou outros indicativos
que possibilitam tal classificacdo, como por exemplo: a tendéncia jurisprudencial dos tribunais ou a tese ja
apreciada em tribunais superiores para questdes que envolvam matéria de direito, e a producdo ou a
facilidade de se dispor de provas (documental, testemunhal — principalmente em questdes trabalhistas — ou
periciais) para questdes que envolvam matéria de fato.

Por sua vez, se o progndstico for possivel perda ou ganho, este pode acontecer; todavia, esse prognéstico
nao foi, necessariamente, fundamentado em elementos ou dados que permitam tal informacdo. Ou, ainda,
em um prognostico possivel, 0os elementos disponiveis ndo séo suficientes ou claros de tal forma que
permitam concluir que a tendéncia sera perda ou ganho no processo.

Adicionalmente, é importante notar que as decisdes judiciais favoraveis de primeiro ou de segundo grau
podem néo ser tdo importantes quando h& desfecho (julgamento final) favoravel ou desfavoravel em tribunal
superior ou de Ultima instancia. Também, a menos que do ponto de vista processual ja exista problema que
possa acarretar determinado desfecho, no prognéstico ndo devem ser levados em conta essas eventuais
circunstancias, tais como eventuais perdas de prazos, etc. a que estao sujeitos quaisquer processos.

Por fim, a perda ou ganho classificado como remoto, como o préprio nome diz, remotamente trara perdas
ou prejuizos para a Organizagdo ou ganhos, ou séo insignificantes as chances de que existam perdas ou
ganhos.

¢ Montante (R$)

Informar o montante a ser despendido em caso de perda da acéo judicial ou processo administrativo,
mesmo se o risco de perda foi classificado como ausente. Ndo é o valor dado a causa, para efeitos de
alcada.

e Processo, Vara, UF e Data de Autuacéo
Informar o nimero do Processo, a Vara, a Unidade da Federacéo e a Data de Autuagéo.

PLANO DE CONTAS DA ORGANIZACAO

Nesta ficha a Organizacao deve inserir o Plano de Contas contéabil utilizado no ano-base da prestacao de contas.

Esta ficha foi desenvolvida com o intuito de possibilitar uma melhor avaliagdo da prestacédo de contas pelo Ministério
Pablico bem como aprimorar o Plano de Contas contébil, apresentado a Organizacdo, na ficha Demonstracdes
Contabeis.

Para inserir o Plano de Contas Contabil de sua Organizacao e, se for o caso, 0 Manual de Contabilizacdo ou de
Descricdo das Contas, siga os procedimentos abaixo:

e Abra o arquivo que contenha os dados de seu plano de contas contabil (pode ser um arquivo do
Word, do Excel, ou mesmo um arquivo simplesmente no formato texto).

e Copie os dados do documento, utilizando-se da ferramenta copiar do Windows (selecione a area a
ser copiada, clicando com o botdo esquerdo do mouse e mantendo-o clicado até que toda a area
esteja selecionada — a area selecionada aparecera tachada em preto — depois clique sobre o
botdo« Editar, no menu de ferramentas da tela, e selecione a opgdo «Copiar»).

e Volte ao programa SICAP, na ficha “Plano de Contas da Organizacédo” e clique com o botao direito
do mouse sobre o campo em branco em que devera ser inserido o plano de contas contéabil.
Surgira umatela cinza em que se deve selecionar a op¢cdo «Paste» (significa Colar).

Caso a Organizagdo ndo possua o plano de contas contabil em arquivos do Word, Excel ou mesmo em um arquivo
texto, esses dados podem ser digitados pela Organizacdo, caso deseje. Basta clicar sobre o campo em branco e
digita-los.
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ESPELHO DA DIPJ PARA PRESTACOES DE CONTAS ATE O ANO-BASE DE 2013

Nesta Sub—Pasta - Espelho da DIPJ, para o ano-base 2014, exercicio 2015, o programa SICAP apresenta o leiaute
do Plano de Contas da DIPJ do ano-base de 2013.

O responsavel pelo preenchimento das informacdes devera posicionar e acionar o cursor sobre a ficha desejada.

Ativo

Passivo

Origem e aplicacéo dos recursos

DIRF

Nota:

Instrugdo Normativa RFB n°® 1422, de 19 de dezembro de 2013 - Dispde sobre a Escrituracdo Contébil Fiscal (ECF). —
atualizada até a Instrucdo Normativa RFB n° 1821, de 30 de julho de 2018.

Disp8e sobre a Escrituracéo Contéabil Fiscal (ECF).

O SECRETARIO DA RECEITA FEDERAL DO BRASIL, no uso das atribuigbes que lhe conferem os incisos Il e XXVI
do art. 280 do Regimento Interno da Secretaria da Receita Federal do Brasil, aprovado pela Portaria MF n°® 203, de 14
de maio de 2012, e tendo em vista o disposto na Lei n® 6.404, de 15 de dezembro de 1976, no inciso | e nos §§ 2° e 3°
do art. 8° do Decreto-Lei n° 1.598, de 26 de dezembro de 1977, e nos arts. 15 a 17 e 24 da Lei n°® 11.941, de 27 de
maio de 2009, resolve: (Redacao dada pelo(a) Instrugdo Normativa RFB n° 1489, de 13 de agosto de 2014)

Art. 1° A partir do ano-calendario de 2014, todas as pessoas juridicas, inclusive as equiparadas, deverdo apresentar a
Escrituragdo Contabil Fiscal (ECF) de forma centralizada pela matriz.

§ 1° No caso de pessoas juridicas que foram sécias ostensivas de Sociedades em Conta de Participacéo (SCP), a
ECF devera ser transmitida separadamente, para cada SCP, além da transmissao da ECF da sécia ostensiva.

§ 2° A obrigatoriedade a que se refere este artigo ndo se aplica:

| - &s pessoas juridicas optantes pelo Regime Especial Unificado de Arrecadacgéo de Tributos e Contribuigbes devidos
pelas Microempresas e Empresas de Pequeno Porte (Simples Nacional), de que trata a Lei Complementar n°® 123, de
14 de dezembro de 2006;

Il - aos orgéos publicos, as autarquias e as fundagdes publicas; (Redagéo dada pelo(a) Instrugcdo Normativa RFB n°
1524, de 08 de dezembro de 2014)

Il - as pessoas juridicas inativas, assim consideradas aquelas que ndo tenham efetuado qualquer atividade
operacional, ndo operacional, patrimonial ou financeira, inclusive aplicagdo no mercado financeiro ou de capitais,
durante todo o ano-calendario, as quais deverdo cumprir as obrigagées acessorias previstas na legislacdo especifica.
(Redacao dada pelo(a) Instrugdo Normativa RFB n° 1659, de 13 de setembro de 2016)

IV - (Revogado(a) pelo(a) Instrucdo Normativa RFB n° 1595, de 01 de dezembro de 2015)

§3° Para os contribuintes que apuram o Imposto sobre a Renda da Pessoa Juridica pela sistematica do lucro real, a
ECF é o Livro de Apuracdo do Lucro Real de que trata o inciso | do art. 8°, do Decreto Lei n°® 1.598, de 26 de
dezembro de 1977. (Incluido(a) pelo(a) Instrucao Normativa RFB n°® 1489, de 13 de agosto de 2014)

Art. 2° O sujeito passivo devera informar, na ECF, todas as operacdes que influenciem a composicdo da base de
calculo e o valor devido do Imposto sobre a Renda da Pessoa Juridica (IRPJ) e da Contribuicdo Social sobre o Lucro
Liquido (CSLL), especialmente quanto:

| - & recuperagdo do plano de contas contabil e saldos das contas, para pessoas juridicas obrigadas a entregar a
Escrituragdo Contabil Digital (ECD) relativa ao mesmo periodo da ECF;

Il - & recuperacao de saldos finais da ECF do periodo imediatamente anterior, quando aplicavel;

Ill - a associacdo das contas do plano de contas contabil recuperado da ECD com plano de contas referencial,
definido pela Coordenacao-Geral de Fiscalizacéo (Cofis), por meio de Ato Declaratorio Executivo (ADE);

IV - ao detalhamento dos ajustes do lucro liquido na apuragdo do Lucro Real, no Livro Eletrénico de Apuracdo do
Lucro Real (e-Lalur), mediante tabela de adicdes e exclusfes definida pela Cofis, por meio de Ato Declaratorio
Executivo; (Redacéo dada pelo(a) Instrucdo Normativa RFB n°® 1574, de 24 de julho de 2015)

V - ao detalhamento dos ajustes da base de calculo da CSLL, no Livro Eletrénico de Apuracao da Base de Célculo da
CSLL (e-Lacs), mediante tabela de adi¢cfes e exclusdes definida pela Cofis, por meio de Ato Declaratério Executivo;
(Redacao dada pelo(a) Instrugdo Normativa RFB n° 1574, de 24 de julho de 2015)

VI - aos registros de controle de todos os valores a excluir, adicionar ou compensar em exercicios subsequentes,
inclusive prejuizo fiscal e base de calculo negativa da CSLL; e

VIl - aos registros, langamentos e ajustes que forem necessarios para a observancia de preceitos da lei tributaria
relativos a determinacdo do lucro real e da base de célculo da CSLL, quando ndo devam, por sua natureza
exclusivamente fiscal, constar da escrituracdo comercial, ou sejam diferentes dos langamentos dessa escrituragéo.
VIII - & apresentacdo do Demonstrativo de Livro Caixa, a partir do ano-calendario 2016, para as pessoas juridicas
optantes pela sistematica do lucro presumido que se utilizem da prerrogativa prevista no paragrafo anico do art. 45 da
Lei n° 8.981, de 20 de janeiro 1995, e cuja receita bruta no ano seja superior a R$ 1.200.000,00 (um milhdo e
duzentos mil reais), ou proporcionalmente ao periodo a que se refere. (Incluido(a) pelo(a) Instrugdo Normativa
RFB n° 1595, de 01 de dezembro de 2015)

Paragrafo Unico. A adocao da Escrituragdo Fiscal Digital (EFD) instituida pelo Ajuste n° 2, de 3 de abril de 2009, do
Sistema Nacional Integrado de InformagGes Econdmico-Fiscais (Sinief), supre: (Incluido(a) pelo(a) Instrucédo
Normativa RFB n° 1821, de 30 de julho de 2018)
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| - a elaboragdo, registro e autenticagdo de livros para registro de inventario e registro de entradas em relacdo ao
mesmo periodo, efetuados com base no caput e no § 7° do art. 2° e no art. 3° da Lei n® 154, de 25 de novembro de
1947, para fins do disposto no art. 48 da Lei n° 8.383, de 30 de dezembro de 1991, desde que informados na EFD na
forma prevista nos arts. 261 e 292 a 298 do Decreto n® 3.000, de 26 de margo de 1999 - Regulamento do Imposto
sobre a Renda; e (Incluido(a) pelo(a) Instrugdo Normativa RFB n° 1821, de 30 de julho de 2018)

Il - a exigéncia contida na Instrucdo Normativa SRF n°® 86, de 22 de outubro de 2001, e na Instrucdo Normativa
MPS/SRP n° 12, de 20 de junho de 2006, em relagdo as informagfes constantes da EFD. (Incluido(a) pelo(a)
Instrucdo Normativa RFB n° 1821, de 30 de julho de 2018)

Art. 3° A ECF sera transmitida anualmente ao Sistema Publico de Escrituracdo Digital (Sped) até o Ultimo dia util do
més de julho do ano seguinte ao ano-calendério a que se refira. (Redacéo dada pelo(a) Instru¢do Normativa RFB n°
1633, de 03 de maio de 2016)

§ 1° A ECF devera ser assinada digitalmente mediante certificado emitido por entidade credenciada pela Infraestrutura
de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil), a fim de garantir a autoria, a autenticidade, a integridade e a validade
juridica do documento digital. (Redacéo dada pelo(a) Instru¢cdo Normativa RFB n° 1659, de 13 de setembro de 2016)

§ 2° Nos casos de extincdo, cisdo parcial, cisdo total, fusdo ou incorporagdo, a ECF devera ser entregue pelas
pessoas juridicas extintas, cindidas, fusionadas, incorporadas e incorporadoras, até o Ultimo dia util do 3° (terceiro)
més subsequente ao do evento. (Redac¢&o dada pelo(a) Instrucdo Normativa RFB n°® 1633, de 03 de maio de 2016)

§ 3° A obrigatoriedade de entrega da ECF, na forma prevista no § 2° nao se aplica a incorporadora, nos casos em
gue as pessoas juridicas, incorporadora e incorporada, estejam sob o mesmo controle societario desde o ano-
calendério anterior ao do evento.

§ 4° Nos casos de extingéo, cisdo parcial, cisdo total, fusédo ou incorporagéo, ocorridos de janeiro a abril do ano-
calendario, o prazo de que trata o § 2° sera até o Ultimo dia util do més de julho do referido ano, mesmo prazo da ECF
para situa¢des normais relativas ao ano-calendéario anterior. (Redagdo dada pelo(a) Instrucdo Normativa RFB n°
1633, de 03 de maio de 2016)

§ 5° O prazo para entrega da ECF serd encerrado as 23h59min59s (vinte e trés horas, cinquenta e nove minutos e
cinquenta e nove segundos), horario de Brasilia, do ultimo dia fixado para entrega da escrituracao.

Art. 4° O Manual de Orientacao do Leiaute da ECF, contendo informacdes de leiaute do arquivo de importagéo, regras
de validacé@o aplicaveis aos campos, registros e arquivos, tabelas de codigos utilizadas e regras de retificacdo da
ECF, sera divulgado pela Cofis por meio de Ato Declaratério Executivo publicado no Diario Oficial da Unido (DOU).
Art. 5° As pessoas juridicas ficam dispensadas, em relacdo aos fatos ocorridos a partir de 1° de janeiro de 2014, da
escrituracdo do Livro de Apuragéo do Lucro Real (Lalur) em meio fisico e da entrega da Declaracdo de Informacdes
Econdmico-Fiscais da Pessoa Juridica (DIPJ). (Redacdo dada pela Instrucdo Normativa RFB n° 1489, de 13 de
agosto de 2014)

Paragrafo Unico: As declaragBes relativas a rendimentos e informacgdes econdmico-fiscais a que se sujeitem as
pessoas juridicas serdo prestadas na ECF. (Incluido(a) pela Instrucdo Normativa RFB n® 1574, de 24 de julho de
2015)

Art. 6° A ndo apresentagéo da ECF pelos contribuintes que apuram o Imposto sobre a Renda da Pessoa Juridica pela
sistematica do Lucro Real, nos prazos fixados no art. 3%, ou a sua apresentacdo com incorre¢cdes ou omissoes,
acarretara a aplicagdo, ao infrator, das multas previstas no art. 8°-A do Decreto-Lei n° 1.598, de 26 de dezembro de
1977, com redacéo dada pela Lei n° 12.973, de 13 de maio de 2014. (Redacgéo dada pelo(a) Instrucdo Normativa
RFB n° 1574, de 24 de julho de 2015)

§ 1° Na aplicagdo da multa de que trata o caput, quando ndo houver lucro liquido, antes do Imposto de Renda e da
Contribuigdo Social, no periodo de apuracdo a que se refere a escrituracéo, devera ser utilizado o ultimo lucro liquido,
antes do Imposto de Renda e da Contribuicdo Social informado, atualizado pela taxa referencial do Sistema Especial
de Liquidacé@o e de Custddia - Selic, até o termo final de encerramento do periodo a que se refere a escrituracao.
(Redacéo dada pelo(a) Instrugdo Normativa RFB n°® 1574, de 24 de julho de 2015)

§ 2° Os contribuintes que apuram o Imposto sobre a Renda da Pessoa Juridica por qualquer sistemética que néo o
Lucro Real que deixarem de apresentar a ECF nos prazos fixados no art. 3°, ou a apresentar com incorre¢des ou
omissdes, ficam sujeitos a aplicacdo das multas previstas no art. 12 da Lei n° 8.218, de 29 de agosto de 1991.
(Redacao dada pelo(a) Instrugdo Normativa RFB n° 1821, de 30 de julho de 2018)

Art. 6°-A A retificacdo da ECF anteriormente entregue dar-se-a mediante apresentacdo de nova ECF,
independentemente de autorizagdo da autoridade administrativa. (Incluido(a) pelo(a) Instrucdo Normativa RFB n°
1770, de 18 de dezembro de 2017)

§ 1° A ECF retificadora tera a mesma natureza da ECF retificada, substituindo-a integralmente para todos os fins e
direitos, e passara a ser a ativa na base de dados do Sped. (Incluido(a) pelo(a) Instrugdo Normativa RFB n°® 1770, de
18 de dezembro de 2017)

§ 2° Ndo sera admitida retificacdo de ECF que tenha por objetivo mudanga do regime de tributacdo, salvo para fins de
adogéo do lucro arbitrado, nos casos determinados pela legislagdo. (Incluido(a) pelo(a) Instrugdo Normativa RFB n°
1770, de 18 de dezembro de 2017)

§ 3° Caso a ECF retificadora altere os saldos das contas da parte B do e-Lalur ou do e-Lacs, a pessoa juridica devera
verificar a necessidade de retificar as ECF dos anos-calendério posteriores. (Incluido(a) pelo(a) Instrugdo Normativa
RFB n° 1770, de 18 de dezembro de 2017)

Art. 6°-B A pessoa juridica devera entregar a ECF retificadora sempre que apresentar ECD substituta que altere
contas ou saldos contabeis recuperados na ECF ativa na base de dados do Sped. (Incluido(a) pelo(a) Instrugéo
Normativa RFB n° 1770, de 18 de dezembro de 2017)

Art. 6°-C No caso de langamentos extemporaneos em ECD que alterem a base de calculo do IRPJ ou da CSLL da
ECF de ano-calendario anterior, a pessoa juridica devera efetuar o ajuste por meio de ECF retificadora relativa ao
respectivo ano-calendario, mediante adicdes ou exclusdes ao lucro liquido, ainda que a ECD recuperada na ECF
retificada ndo tenha sido alterada. (Incluido(a) pelo(a) Instrucdo Normativa RFB n° 1770, de 18 de dezembro de
2017)
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Art. 6°-D A pessoa juridica que entregar ECF retificadora que altere valores de apuragdo do IRPJ ou da CSLL que
haviam sido informados na Declaragdo de Débitos e Créditos de Tributos Federais (DCTF) devera apresentar DCTF
retificadora elaborada com observancia das normas especificas relativas a esta declaragdo.  (Incluido(a) pela
Instrugdo Normativa RFB n° 1770, de 18 de dezembro de 2017)

Art. 7° Esta Instru¢gdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 8° Fica revogada a Instrucdo Normativa RFB n° 1.353, de 30 de abril de 2013, e os arts. 4°,5° e 19 e o inciso Il do
art. 21 da Instru¢@o Normativa RFB n° 1.397, de 16 de setembro de 2013.

CARLOS ALBERTO FREITAS BARRETO

FONTE:http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?idAto=48711&visao=compilado Consultado em
Abril de 2019
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VALOR ADICIONADO

DEMONSTRACAO DO VALOR ADICIONADO

A Demonstracdo de Valor Adicionado mostra quanto a Organizacdo gerou de riquezas para a sociedade, qual foi a
participagdo do governo, quanto foi a parcela para re-investimento nas atividades fins e qual foi o valor destinado a
remuneracéo do trabalho.

O Valor Adicionado pode ser entendido como a diferenca entre o valor da receita e o custo dos insumos adquiridos
de terceiros (matérias-primas, materiais consumidos e servicos).

A Organizacédo deve preencher os dados solicitados conforme apresentados no demonstrativo, adaptado da NBC TG
09 — Demonstracao do Valor Adicionado, do Conselho Federal de Contabilidade.

Observa-se que o Total do Valor Adicionado a distribuir é igual ao Total do Valor Destinado ou distribuido.
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FONTES DE RECURSOS

Nesta pasta a Organizacdo devera fornecer informacdes referentes as origens dos recursos que obtém para a
consecucao de seus objetivos estatutarios e sua missao.

DEMONSTRATIVO DE FONTES DE RECURSOS

Nesta ficha a Organizagao devera informar o valor total, em reais, dos recursos obtidos para o desenvolvimento das
atividades da Organizacdo no ano-base da prestacdo de contas, por fonte ou origem dos recursos, separadas nas
contas definidas no demonstrativo.

FINANCIAMENTO COM RECURSOS DO ORCAMENTO PUBLICO

Nesta Sub-Pasta a Organizacdo devera fornecer informacdes referentes as diversas modalidades de “contratagdo”
gue podem ser firmadas entre o poder publico e as Organizag®es.

Veja, também, a NBC TG 07 (R2), de 11 de dezembro de 2013 que altera a NBC TG 07 (R1) que dispbe sobre
subvencao e assisténcia governamentais.

S&o apresentadas as seguintes fichas:
AUXILIOS E CONTRIBUICOES

Informar se a Organizagdo recebeu recursos, no ano-base da prestacdo de contas, oriundos de Auxilios e
Contribuicdes (ver conceito, abaixo). Selecione a op¢do desejada na caixa de combinacdes.

Caso tenha recebido esse tipo de recursos serdo apresentados alguns campos para preenchimento, que seguem,
explicados detalhadamente.

Para inserir uma nova Contribuicdo ou um Auxilio clicar em «Novo Registro». Os campos de preenchimento
surgirdo em branco para o cadastramento do novo registro.

Para excluir uma Contribuicdo ou Auxilio cadastrado, clicar com 0 mouse sobre o 6rgdo que se deseja excluir e
depois em «Excluir Registro.

Orgéo que forneceu o Auxilio ou Contribuic&o
Nome do 6rgao que forneceu o auxilio ou a contribuic&o.

Data assinatura
Informar a data em que o compromisso do auxilio ou contribui¢éo foi firmado.

Valor recebido
Informar o valor recebido pela Organizagc&o no ano-base.

Valor do projeto
Informar o valor do projeto apresentado ao 6rgéo publico para obtencdo do auxilio ou contribui¢éo.

Objeto

Valor recebido no ano

Nota: Define-se “auxilio” como a transferéncia de capital derivada de lei orgamentaria que se destina a atender a 6nus ou encargo
assumidos pela Unido e somente sera concedido a entidade sem finalidade lucrativa e, como “contribui¢céo”, a transferéncia corrente ou de
capital concedida em virtude de lei, destinadas a pessoas de direito publico ou privado sem finalidade lucrativa e sem a exigéncia de
contraprestag&o direta de bens e servicos. (SZAZI, 2000)

SUBVENCOES SOCIAIS

Informar se a Organizacdo recebeu recursos, no ano-base da prestacdo de contas, oriundos de Subvencdes
Sociais (ver conceito, abaixo). Selecione a op¢éo desejada na caixa de combinagdes.
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Caso tenha recebido esse tipo de recursos seréo apresentados alguns campos para preenchimento, que seguem,
explicados detalhadamente.

Para inserir uma nova Subvencédo Social clicar em«Novo Registro. Os campos de preenchimento surgirdo em
branco para cadastramento de um registro.

Para excluir uma Subvencéo Social cadastrada, clicar com o mouse sobre a subvencéo que se deseja excluir e
depois em«Excluir Registro.

Orgao que forneceu a Subvencéo
Informar o nome do 6rgéo que forneceu a Subvencao Social.

Data
Informar a data em que o compromisso da Subvencédo Social foi firmada.

Valor da Subvencéo
Informar o valor recebido pela Organizac&o no ano-base.

Valor do projeto
Informar o valor do projeto apresentado ao 6rgéo publico para obten¢éo da Subvencédo Social.

Interveniente

Informar o(s) nome(s) do(s) interveniente(s), quando houver (érgdo da administragédo publica direta, autarquica
ou fundacional, empresa publica ou sociedade de economia mista, de qualquer esfera de governo, ou
organizacao particular que participa da contratualizagéo para manifestar consentimento ou assumir obrigacdes
em nome proprio (Fonte: Decreto n® 6.170/2007).

Valor recebido no ano

Nota: As Subvenc¢des Sociais sdo concedidas independentemente de legislagdo especial a instituicbes publicas ou privadas de carater
assistencial ou cultural sem finalidade lucrativa que visam a prestagédo de servigos essenciais de assisténcia social, médica e educacional. Para
pleitear uma subvengéo, a entidade devera atender aos requisitos fixados no Decreto 93.872/860. De acordo com a IN-STN 1/97, os recursos
de subvengdes sociais destinam-se a cobrir despesas de custeio de entidades publicas ou privadas. A subvencao, portanto, é mais restrita que
o auxilio, uma vez que o destino dos recursos € limitado pela legislagdo, ndo podendo a entidade beneficiaria dispor amplamente de seu uso no
plano de aplicagdo submetido a autoridade concedente. (SZAZI, 2000). Subveng&o social - transferéncia que independe de lei especifica, a
instituicdes publicas ou privadas de carater assistencial ou cultural, sem finalidade lucrativa, com o objetivo de cobrir despesas de custeio.

10 DECRETO N°93.872, DE 23 DE DEZEMBRO DE 1986
SECAO VI
Subvengdes, Auxilios e Contribuigdes
Art . 58. A cooperagao financeira da Unido a entidade publica ou privada far-se-a mediante subvencéo, auxilio ou contribuigdo (Lei n° 4.320/64, § 3° do art. 12).
Art. 59. A subvencao se destina a cobrir despesas de custeio de entidades publicas ou privadas, distinguindo-se como subvengao social e subvengio econdmica.
Art . 60. A subvencéo social serd concedida independentemente de legislagdo especial a instituicdes publicas ou privadas de carater assistencial ou cultural sem finalidade
lucrativa.
§ 1° A subvencéo social, visando a prestagado dos servigos essenciais de assisténcia social, médica e educacional, sera concedida sempre que a suplementacéo de recursos de
origem privada aplicados a esses objetivos revelar-se mais econdmica (Lei n° 4.320/64, art. 16).
§ 2° O valor da subvengao, sempre que possivel, sera calculado com base em unidades de servigos efetivamente prestados ou postos a disposigdo dos interessados, obedecidos
os padrdes minimos de eficiéncia previamente fixados (Lei n°® 4.320/64, paragrafo Unico do art. 16).
§ 3° A concessao de subvengdo social s6 podera ser feita se a instituicdo interessada satisfizer as seguintes condigdes, sem prejuizo de exigéncias proprias previstas na
legislagéo especifica:
a) ter sido fundada em ano anterior e organizada até o ano da elaboragao da Lei de Orgamento;
b) ndo constituir patriménio de individuo;
c) dispor de patrimdnio ou renda regular;
d) ndo dispor de recursos proprios suficientes @ manutengao ou ampliagdo de seus servigos;
e) ter feito prova de seu regular funcionamento e de regularidade de mandato de sua diretoria;
f) ter sido considerada em condices de funcionamento satisfatério pelo rgdo competente de fiscalizagao;
g) ter prestado contas da aplicagéo de subvengao ou auxilio anteriormente recebido, e ndo ter a prestagdo de contas apresentado vicio insanavel;
h) n&o ter sofrido penalidade de suspenséo de transferéncias da Unido, por determinagéo ministerial, em virtude de irregularidade verificada em exame de auditoria.
§ 4° A subvencao social sera paga através da rede bancéria oficial, ficando a beneficiaria obrigada a comprovar no ato do recebimento, a condigéo estabelecida na alinea “c” , do
paragrafo anterior, mediante atestado firmado por autoridade publica do local onde sejam prestados os servigos.
§ 5° As despesas bancarias correrdo por conta da instituigdo beneficiada.
Art 61. A subvengao econdmica serd concedida a empresas publicas ou privadas de carater industrial, comercial, agricola ou pastoril, mediante expressa autorizagéo em lei
especial (Lei n® 4.320/64, art. 12, § 3°, Il e art. 19).
§ 1° A cobertura de déficits de manutengéo das empresas publicas far-se-4 mediante subvengéo econdmica expressamente autorizada na Lei de Orgamento ou em crédito
adicional (Lei n° 4.320/64, art. 18).
§ 2° Consideram-se, igualmente, como subvengao econdmica (Lei n°® 4.320/64, paragrafo unico do art. 18):
a) a diferenca entre os pregos de mercado e os pregos de revenda, pelo Governo, de géneros alimenticios ou de outros materiais;
b) o pagamento de bonificagdes a produtores de determinados géneros ou materiais.
Art .62. Somente sera concedida subvengao a entidade privada que comprovar sua capacidade juridica e regularidade fiscal.
Art .63. Os auxilios e as contribuicdes se destinam a entidades de direito publico ou privado, sem finalidade lucrativa.
§ 1° O auxilio deriva diretamente da Lei de Orgamento (Lei n® 4.320/64, § 6° do art. 12).
§ 2° A contribuicdo sera concedida em virtude de lei especial, e se destina a atender ao 6nus ou encargo assumido pela Unido (Lei n® 4.320/64, § 6° do art. 12).
Art. 64 e 65 (Revogados pelo Decreto n® 93.968, de 1987)
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CONVENIOS, ACORDOS OU AJUSTES

Informar se a Organizagdo recebeu recursos, no ano-base da prestacdo de contas, oriundos de Convénios,
Acordos ou Ajustes (ver conceito abaixo). Selecione a op¢do desejada na caixa de combinacdes.

Informar, também, se a Organizacéo firmou anteriormente ao ano-base da prestacao de contas e, ainda, esta em
vigor, ou firmou no ano-base da prestacdo de contas, Convénios, Acordos ou Ajustes (ver conceito abaixo) com
orgédos publicos, sem previsdo ou estabelecimento de recursos financeiros. Selecione a opcéo desejada na caixa
de combinacdes.

Caso tenha recebido esse tipo de recursos serdo apresentados alguns campos para preenchimento, que seguem,
mais abaixo, explicados detalhadamente.

Caso tenha firmado compromisso sem envolvimento de recursos serdo apresentados 0s mesmos campos para
preenchimento. Informe os valores com R$ 0,00 ou R$ 0,01.

Para inserir um novo convénio clicar em «Novo Registro. Os campos de preenchimento surgirdo em branco para
cadastramento de um novo registro.

Para excluir um convénio cadastrado, clicar com o mouse sobre o convénio que se deseja excluir e depois em
«Excluir Registro.

Orgao com quem foi feito o Conveénio, Acordo ou Ajuste
Informar o nome do 6rgdo com quem foi firmado o Convénio, Acordo ou Ajuste.

Data do convénio
Informar a data em que o compromisso do Convénio, Acordo ou Ajuste foi firmado.

Valor do convénio

Informar o valor do compromisso de Convénio, Acordo ou Ajuste firmado pela Organizagdo com o 6rgéo
publico. Caso néo tenha valor estabelecido, colocar R$ 0,00 ou R$ 0,01.

Contrapartida

Informar o valor da contraprestacéo (bens, servicos, tecnologia) correspondente a Organizagcdo, ho Convénio,
Acordo ou Ajuste. Caso nao tenha valor estabelecido, colocar R$ 0,00 ou R$ 0,01.

Interveniente

Informar o(s) nome(s) do(s) interveniente(s), quando houver (6rgdo da administragéo publica direta, autarquica
ou fundacional, empresa publica ou sociedade de economia mista, de qualquer esfera de governo, ou
organizacao particular que participa da contratualizagdo para manifestar consentimento ou assumir obrigagfes
em nome proprio (Fonte: Decreto n® 6.170/2007).

Objeto do Convénio
Informar o objeto do Convénio, Acordo ou Ajuste firmado.

Valor recebido no ano

Informar o valor recebido no ano, pela Organizacéo, em razdo do Convénio, Acordo ou Ajuste. Caso ndo tenha
valor estabelecido ou recebido no ano-base da prestacdo de contas, colocar R$ 0,00 ou R$ 0,01.

Valor aplicado no ano

Informar o valor aplicado no ano-base da prestacdo de contas, pela Organizacdo, do total dos recursos
recebidos em razdo do Convénio, Acordo ou Ajuste. Caso ndo tenha valor estabelecido, colocar R$ 0,00 ou R$
0,01.

Decreto 93872/86. Art. 66. Quem quer que receba recursos da Unido ou das entidades a ela vinculadas, direta ou indiretamente, inclusive mediante acordo, ajuste ou convénio,
para realizar pesquisas, desenvolver projetos, estudos, campanhas e obras sociais ou para qualquer outro fim, devera comprovar o seu bom e regular emprego, bem como os
resultados alcangados (Decreto-lei n® 200/67, art. 93).

§ 1° A prestagdo de contas de aplicagdo de subvencéo social ou auxilio sera apresentada a unidade concedente dentro de 60 dias ap6s a aplicagéo, ndo podendo exceder ao
ultimo dia Util do més de fevereiro do ano subsequiente ao do recebimento, e sera constituida de relatério de atividades e demonstragao contabil das origens e aplicagdes de
recursos, referentes ao ano do recebimento, visados por autoridade publica local, observados os modelos aprovados pelo érgéo Central do Sistema de Controle Interno.

§ 2° A documentagéo comprobatéria da aplicagéo da subvengao ou auxilio ficara arquivada na entidade beneficiada, a disposigéo dos érgéos de controle interno e externo, durante
0 prazo de 5 (cinco) anos da aprovagao da prestacéo de contas.

§ 3° A atuagdo da entidade no cumprimento das obrigagdes assumidas, inclusive quanto a prestacao de contas, sera anotada no respectivo registro cadastral mantido pelo 6rgéo
setorial de controle interno.

FONTE: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D93872.htm atualizado até Abril de 2020.
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Data de Inicio
Informar a data de inicio de vigéncia do Convénio, Acordo ou Ajuste firmado pela Organizacéao.

Data de término
Informar a data de término de vigéncia do Convénio, Acordo ou Ajuste firmado pela Organizacéo.

Nota: Os Convénios, Acordos ou Ajustes?! sdo o meio juridico para a execugao, em regime de mUtua cooperagao, de servigos de
interesse reciproco dos 6rgaos e entidades da administragdo federal e de outras entidades publicas ou organizagdes particulares. Dois s&o os
pontos fundamentais do conceito: regime de mdtua cooperacéo e o interesse reciproco. (SZAZI, 2003).

CONTRATOS DE GESTAO

Informar se a Organizacdo recebeu recursos, no ano-base da prestacdo de contas, oriundos de Contratos de
Gestdo (OSs — Organizacbes Sociais — ver conceito, abaixo). Selecione a opcdo desejada na caixa de
combinacdes.

Caso tenha recebido esse tipo de recursos serdo apresentados alguns campos para preenchimento, que seguem,
mais abaixo, explicados detalhadamente.

Para inserir um novo contrato de gestao clicar em «Novo Registro. Os campos de preenchimento surgirdo em
branco para cadastramento de um registro.

Para excluir um contrato de gestdo cadastrado, clicar com o mouse sobre o contrato que se deseja excluir e
depois em «Excluir Registro.

Org&o com quem foi celebrado o Contrato de Gest&o
Informar o nome do 6rgdo com quem foi celebrado o Contrato de Gestao.

Data do Contrato
Informar a data em que o Contrato de Gestéo foi firmado.

Valor do Contrato
Informar o valor total do Contrato de Gestéo.

Interveniente
Informar o(s) nome(s) do(s) interveniente(s), quando houver (6rgdo da administragédo publica direta, autarquica
ou fundacional, empresa publica ou sociedade de economia mista, de qualquer esfera de governo, ou
organizacgao particular que participa da contratualizagdo para manifestar consentimento ou assumir obrigacdes
em nome proprio (Fonte: Decreto n° 6.170/2007).

Objeto do Contrato de Gestéo
Informar o objeto do Contrato de Gestéo firmado.

Inicio do Projeto
Informar a data de inicio de vigéncia Contrato de Gestao.

Fim do Projeto
Informar a data de fim de vigéncia do Contrato de Gestéo.

Valor recebido no ano

Nota: Essa modalidade, exclusiva para as entidades qualificadas como organizagdes sociais — embora denominada “contrato” - é, na
esséncia, um convénio, pois prevé a destinagdo de recursos a uma entidade sem fins lucrativos controlada pelo Estado, sem estabelecimento
de processo licitatdrio e com distribuicdo de atribuicdes que pressupde mutua cooperacdo e interesse reciproco. (SZAZI, 2000)

11 INSTRUGAO NORMATIVA STN N° 1, DE 15 DE JANEIRO DE 1997 - Celebragao de Convénios - DOU de 31.1.97
Disciplina a celebragéo de convénios de natureza financeira que tenham por objeto a execugdo de projetos ou realizagao de eventos e da outras providéncias.
AlteragGes: IN 1/2008 _ IN 9/2007 _IN 7/2007 _IN STN 4, de 17.5.2007 _IN 1/2007 _IN 2/2006 _ IN 5/2004 _IN 1/2004 _IN 4/2003 _ IN 3/2003 _IN 2/2002 _IN 1/2002 _
IN 6/2001 _IN 5/2001 _IN 1/2000 _IN 1/99
Observagéo: IN STN 1/2005 Portaria MF 409/2005 _ Acérddo TCU Plenario Item 9.2 1070/2003
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TERMOS DE PARCERIA

Informar se a Organizag8o recebeu recursos, no ano-base da prestacdo de contas, oriundos de Termos de
Parceria (OSCIPs) firmados com érgaos publicos (ver conceito abaixo). Selecione a opcdo desejada na caixa de
combinacdes.

Caso tenha recebido esse tipo de recursos serdo apresentados alguns campos para preenchimento, que seguem,
mais abaixo, explicados detalhadamente.

Para inserir um novo termo de parceria clicar em «Novo Registro. Os campos de preenchimento surgirdo em
branco para cadastramento de um registro.

Para excluir um termo de parceria cadastrado, clicar com o mouse sobre o termo de parceria que se deseja excluir
e depois em «Excluir Registro.

Org&o com quem foi firmado o Termo de Parceria
Informar o nome do 6rgdo com quem foi firmado o Termo de Parceria.

Data assinatura
Informar a data em que o Termo de Parceria foi firmado.

Interveniente

Informar o(s) nome(s) do(s) interveniente(s), quando houver (6rgdo da administracéo publica direta, autarquica
ou fundacional, empresa publica ou sociedade de economia mista, de qualquer esfera de governo, ou
organizacao particular que participa da contratualizagéo para manifestar consentimento ou assumir obrigacdes
em nome proprio (Fonte: Decreto n® 6.170/2007).

Objeto do Termo de Parceria
Informar qual é o objeto do Termo de Parceria.

Valor total do projeto
Informar o valor total do Termo de Parceria.

Inicio do projeto
Informar a data de inicio de vigéncia do projeto.

Fim do projeto
Informar a data de fim de vigéncia do projeto.

Valor recebido no ano

Nota: O Termo de Parceria foi introduzido pela Lei 9.790, de 23/3/1999, para acesso exclusivo das entidades qualificadas como
“organizagdes da sociedade civil de interesse publico” - OSCIP.

CONTRATOS

Informar se a Organizacao recebeu recursos, no ano-base da prestacédo de contas, oriundos de Contratos, para a
prestacdo de servicos ou venda de bens, com Org&os da Administracdo Publica direta e indireta de qualquer
dos poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios. Selecione a opcdo desejada na
caixa de combinacdes.

Caso tenha recebido esse tipo de recursos serdo apresentados alguns campos para preenchimento, que seguem,
mais abaixo, explicados detalhadamente.

Para inserir um novo contrato clicar em «Novo Registro. Os campos de preenchimento surgirdo em branco para
cadastramento de um registro.

Para excluir um contrato cadastrado, clicar com o mouse sobre o contrato que se deseja excluir e depois em
«Excluir Registro.

Orgdo com quem foi firmado o Contrato
Informar o nome do 6rgdo com quem foi firmado o Contrato.

Data Assinatura
Informar a data em que o Contrato foi firmado.
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Valor do Contrato
Informar o valor do contrato firmado.

Interveniente

Informar o(s) nome(s) do(s) interveniente(s), quando houver (6rgdo da administracéo publica direta, autarquica
ou fundacional, empresa publica ou sociedade de economia mista, de qualquer esfera de governo, ou
organizacao particular que participa da contratualizagé@o para manifestar consentimento ou assumir obriga¢des
em nome proprio (Fonte: Decreto n° 6.170/2007).

Objeto do Contrato
Informar qual é o objeto do Contrato firmado.

Data Inicio
Informar a data de inicio de vigéncia do Contrato.

Data Fim
Informar a data de fim de vigéncia do Contrato.

Valor recebido no ano
TERMOS DE FOMENTO

Informar se a Organizacdo recebeu recursos, no ano-base da prestacdo de contas, oriundos de Termos de
Fomento!? firmados com 6rgdos publicos (ver conceito abaixo). Selecione a opg¢do desejada na caixa de
combinacgoes.

Caso tenha recebido esse tipo de recursos serdo apresentados alguns campos para preenchimento, que seguem,
mais abaixo, explicados detalhadamente.

Para inserir um novo termo de parceria clicar em «Novo Registro. Os campos de preenchimento surgirdo em
branco para cadastramento de um registro.

Para excluir um termo de parceria cadastrado, clicar com o mouse sobre o termo de parceria que se deseja excluir
e depois em «Excluir Registro.

Org&o com quem foi firmado o Termo de Fomento
Informar o nome do 6rgdo com quem foi firmado o Termo de Fomento.

Data assinatura
Informar a data em que o Termo de Fomento foi firmado.

Interveniente

Informar o(s) nome(s) do(s) interveniente(s), quando houver (6rgdo da administracao publica direta, autarquica
ou fundacional, empresa publica ou sociedade de economia mista, de qualquer esfera de governo, ou
organizagao particular que participa da contratualizagdo para manifestar consentimento ou assumir obrigacdes
em nome proprio (Fonte: Decreto n° 6.170/2007).

Objeto do Termo de Fomento
Informar qual é o objeto do Termo de Fomento.

Valor total do projeto
Informar o valor total do Termo de Fomento.

Inicio do projeto
Informar a data de inicio de vigéncia do projeto.

12 | ei No. 13.019 de 31 de julho de 2014 que estabelece o regime juridico das parcerias entre a administracdo publica e as organizacdes da
sociedade civil, em regime de muitua cooperacéo, para a consecucado de finalidades de interesse publico e reciproco, mediante a execugdo de
atividades ou de projetos previamente estabelecidos em planos de trabalho inseridos em termos de colaboracdo, em termos de fomento ou em
acordos de cooperacéo; define diretrizes para a politica de fomento, de colaboracéo e de cooperacdo com organizacdes da sociedade civil; e
altera as Leis nos 8.429, de 2 de junho de 1992, e 9.790, de 23 de margo de 1999. (Redacdo dada pela Lei n°® 13.204, de 2015). Estados e
Municipios adaptaram sua legislagao para recepcionar a Lei 13019/14.
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Fim do projeto
Informar a data de fim de vigéncia do projeto.

Valor recebido no ano

Nota: Termo de Fomento: instrumento por meio do qual séo formalizadas as parcerias estabelecidas pela administragao publica com
organizagdes da sociedade civil para a consecugao de finalidades de interesse publico e reciproco propostas pelas organizagdes da sociedade
civil, que envolvam a transferéncia de recursos financeiros. (Redagao dada pela Lei n° 13.204, de 2015)

TERMOS DE COLABORACAO

Informar se a Organizacdo recebeu recursos, no ano-base da prestacdo de contas, oriundos de Termos de
Colaboracdo (Lei No. 13.019/2014) firmados com 6érgaos publicos (ver conceito abaixo). Selecione a opc¢éo
desejada na caixa de combinacdes.

Caso tenha recebido esse tipo de recursos seréo apresentados alguns campos para preenchimento, que seguem,
mais abaixo, explicados detalhadamente.

Para inserir um novo termo de colaboracéo clicar em «Novo Registro. Os campos de preenchimento surgirdo em
branco para cadastramento de um registro.

Para excluir um termo de colaboragdo cadastrado, clicar com o mouse sobre o termo de colaboracdo que se
deseja excluir e depois em «Excluir Registro.

Orgdo com quem foi firmado o Termo de Colaborac&o
Informar o nome do 6rgdo com quem foi firmado o Termo de Colaboracéo.

Data assinatura
Informar a data em que o Termo de Colaboracéo foi firmado.

Interveniente

Informar o(s) nome(s) do(s) interveniente(s), quando houver (érgdo da administragdo publica direta, autarquica
ou fundacional, empresa publica ou sociedade de economia mista, de qualquer esfera de governo, ou
organizacao particular que participa da contratualizagdo para manifestar consentimento ou assumir obrigacdes
em nome proprio (Fonte: Decreto n° 6.170/2007).

Objeto do Termo de Colaboracéo
Informar qual € o objeto do Termo de Colaboragéo.

Valor total do projeto
Informar o valor total do Termo de Colaboracéo.

Inicio do projeto
Informar a data de inicio de vigéncia do projeto.

Fim do projeto
Informar a data de fim de vigéncia do projeto.

Valor recebido no ano

Nota: O Termo de Colaboragdao: instrumento por meio do qual sdo formalizadas as parcerias estabelecidas pela administragao publica
com organizagdes da sociedade civil para a consecugéo de finalidades de interesse publico e reciproco propostas pela administragéo publica
que envolvam a transferéncia de recursos financeiros. (Redagéo dada pela Lei n° 13.204, de 2015)

ACORDO DE COOPERACAO

Informar se a Organizacdo, no ano-base da prestacdo de contas, firmou com érgaos publicos (ver conceito
abaixo) Acordo de Cooperacédo (Lei No. 13.019/2014). Selecione a op¢ao desejada na caixa de combinacdes.

Caso tenha firmado Acordo(s) de Cooperacdo serdo apresentados alguns campos para preenchimento, que
seguem, mais abaixo, explicados detalhadamente.

Para inserir um novo acordo de cooperacao clicar em «Novo Registro. Os campos de preenchimento surgirdo em
branco para cadastramento de um registro.
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Para excluir um acordo de cooperagédo cadastrado, clicar com o mouse sobre o acordo de cooperacdo que se
deseja excluir e depois em «Excluir Registro.

Orgdo com quem foi firmado o acordo de cooperacio
Informar o nome do 6rgdo com quem foi firmado o acordo de cooperacéo.

Data assinatura
Informar a data em que o acordo de cooperacao.

Interveniente

Informar o(s) nome(s) do(s) interveniente(s), quando houver (6rgdo da administrac&do publica direta, autarquica
ou fundacional, empresa publica ou sociedade de economia mista, de qualquer esfera de governo, ou
organizacao particular que participa da contratualizacéo para manifestar consentimento ou assumir obrigacdes
em nome proprio (Fonte: Decreto n° 6.170/2007).

Objeto do acordo de cooperacéo
Informar qual é o objeto do acordo de cooperacéao.

Inicio do projeto

Informar a data de inicio de vigéncia do projeto.
Fim do projeto

Informar a data de fim de vigéncia do projeto.

Nota: Acordo de Cooperagao: instrumento por meio do qual sdo formalizadas as parcerias estabelecidas pela administragdo pUblica com
organizagbes da sociedade civil para a consecugdo de finalidades de interesse publico e reciproco que ndo envolvam a transferéncia de
recursos financeiros; (Incluido pela Lei n° 13.204, de 2015)

MANTENEDORES DA ORGANIZACAO

Os campos desta ficha devem ser preenchidos com as informacfes referentes aos mantenedores de sua
Organizacéo.

Preencher os campos desta ficha somente em caso do valor doado ou repassado pelo(s) mantenedor(s),
individualmente, no ano-base da prestacao de contas, ser superior a R$30.000,00 — trinta mil Reais (valor acumulado
anual).

Para inserir um novo mantenedor clicar com o botdo esquerdo do mouse sobre o simbolo “de mais +” na parte
superior da tela. Os campos para preenchimento do Novo Registro aparecerdo em branco.

Nome
Informar o0 nome do mantenedor da Organizacéo.

CNPJ/CPF

Informar o niumero do CNPJ da Organizagcao/empresa mantenedora ou 0 nimero do seu CPF, no caso de
pessoa fisica.

Valor da contribuicéo
Informar o valor total das contribuicdes efetivadas pelo mantenedor a Organizagéo.

DOACOES RECEBIDAS

Nesta ficha fornecer informacgdes relativas as doacgfes recebidas pela Organizagdo. Somente devem ser informadas
as doacg0es individuais com valores iguais ou superiores a R$50.000,00 — cinquenta mil Reais, acumulados, no ano-
base da prestacéo de contas.

Caso a Organizagéo tenha recebido doagBes com valores acima de R$50.000,00 — cinquenta mil Reais, selecionar
esta opcdo na caixa de combinagdes, ao lado do campo “A organizacdo recebeu doagdes individuais«”. A
Organizacdo deverd preencher, ainda, os campos que surgirdo apds se selecionar opcao «sim (estes campos
seguem abaixo explicados mais detalhadamente).

Para inserir uma nova doacéo clicar em «Novo Registro. Os campos de preenchimento surgirdo em branco para
cadastramento do novo registro.
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Para excluir uma doacédo cadastrada, clicar com o mouse sobre a doacdo que se deseja excluir e depois em «Excluir
Registro».

A Organizacéo devera preencher os seguintes campos:

Nome do doador
Informar o nome ou razao social do doador.

CPF/CNPJ
Informar o nimero do CPF ou CNPJ do doador.

Valor
Informar o valor da doacao recebida pela Organizacao.
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RELATORIO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Nesta pasta a Organizacdo devera fornecer informacdes referentes as atividades desenvolvidas no ano-base da
prestacdo de contas: orcamento, aspectos da gestao, relatério de atividades e doacdes realizadas.

ORCAMENTO

Preencher esta ficha com as informacdes relativas ao orcamento e previsdo das receitas e custos/despesas da
Organizagéo.

Informar, se for o caso, o valor dos recursos do orcamento do ano-base da prestacéo de contas, aplicados no Estado
da versdo do programa, ou, em caso da matriz ja se localizar neste Estado, informar o valor dos recursos aplicados
em outros Estados.

Os dados a serem informados nesta tela foram divididos em dois grupos: o primeiro relativo ao Orgamento do ano-
base e o segundo relativo a Previsao para o pré6ximo ano-base.

Para preencher qualquer uma das partes, clique com o botdo esquerdo do mouse sobre o nome da parte que se
deseja preencher, na parte superior da tela:

~—7 ORCAMENTO DO ANO-BASE

Receitas:

e Receitas totais previstas, no ano-base anterior, para este ano.
As Organizacbes que preencheram, na prestacdo de contas do ano-base anterior, o campo de
Receitas Totais Previstas para o Préximo Ano, ndo precisam preencher este campo. Ele sera
preenchido automaticamente e ndo serda passivel de alteracao.

e Revisdo orgcamentéria de receitas durante o ano ou primeira prestacao de contas.
Informar o novo valor, caso tenha ocorrido alguma revisdo da previsdo orcamentaria de receitas,
anteriormente prevista, para o ano-base da prestacdo de contas.

Este valor refere-se a revisdo da previsdo or¢camentéria, se houver, devidamente aprovada pelos érgédos
competentes da Organizacéo, e ndo o valor realizado.

Também, utiliza-se este campo, para a elaboracdo da primeira prestacéo de contas.

Preencher este campo com as receitas previstas e deliberadas pelo Orgéo Superior, Deliberativo ou de
Gestéo, para 0 ano-base da prestacao de contas.

e Receitas totais realizadas neste ano.
Preencher este campo com as receitas efetivamente realizadas pela Organizacdo no ano-base da
prestacdo de contas, conforme valor lancado nos Demonstragdes Contabeis.

Despesas:

e Despesas totais previstas, no ano-base anterior, para este ano.

As Organizacdes que preencheram, na prestacdo de contas do _ano-base anterior, o campo de
Despesas Totais Previstas para o Proximo Ano, ndo precisam preencher este campo. Ele sera
preenchido automaticamente e ndo sera passivel de alteracao.

Preencher este campo com as despesas previstas e deliberadas pelo Orgédo Superior, Deliberativo ou de
Gestéo, para o0 ano-base da prestacdo de contas.

e Revisdo orcamentaria de despesas durante o ano ou primeira prestacéo de contas.
Informar o novo valor, caso tenha ocorrido alguma revisdo da previsdo orcamentaria de despesas,
anteriormente prevista, durante o ano-base.

Este valor refere-se a revisdo da previsdo orcamentaria, se houver, devidamente aprovada pelos érgaos
competentes da Organizacdo, e ndo o valor realizado.

Também, utiliza-se este campo, para a elaboragdo da primeira prestacdo de contas.

e Despesas totais realizadas neste exercicio.
Preencher este campo com as despesas efetivamente realizadas pela Organizacdo no ano-base da
prestacao de contas, conforme valor langado nos Demonstra¢des Contabeis.
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Justificativa das diferencas entre o previsto e o realizado:

e Justificativa das diferencas entre o previsto e o realizado
Justificar, neste espaco, porque ocorreram disparidades entre os valores previstos e os valores realizados
das receitas e despesas do ano-base, para valores superiores a 10% (dez por cento), do previsto.

—7 PREVISAO PARA O PROXIMO EXERCICIO

Previsdo de Receitas e Despesas:

e Receitas totais previstas para o proximo ano
Preencher este campo com as receitas previstas e aprovadas pelo Orgdo Superior, Deliberativo ou de
Gestao, para o proximo ano-base ou ano-calendario.

e Despesas totais previstas para o proximo ano
Preencher este campo com as despesas previstas e aprovadas pelo Orgédo Superior, deliberativo ou de
Gestao, para o proximo ano-base ou ano-calendario.

Indique os principais planos e projetos para o proximo ano:

e Indique os principais planos e projetos da Organizagao, para o proximo ano
Informar os principais planos e projetos da Organizacgdo para o préximo ano-base ou ano-calendario.

7 APLICACAO DE RECURSOS

Aplicacdo dos Recursos:

Esta parte foi desenvolvida com intuito de se conhecer o montante que é aplicado do orgcamento (total dos
recursos) e o percentual do total de recursos de uma Organizagdo cuja matriz estd localizada em um
determinado Estado, mas com filiais, escritérios ou dependéncias atuando em outros Estados.

Existem dois tipos de questfes relativas a aplicacdo de recursos que irdo aparecer nesta ficha dependendo do
gue foi informado nas fichas de cadastro e de outros enderecos.

Caso a sua Organizacdo possua matriz situada em Estado diferente do da versdo do programa, entdo,
serd solicitado, nesta ficha, o valor dos recursos aplicados pela Organizacdo no Estado da versao do
programa e o seu percentual sobre o total de recursos da Organizagéo, no ano-base da prestacdo de contas.

Caso a sua Organizacdo possua sede/matriz no Estado da versdo do programa, mas possui, também,
filiais, escritérios ou dependéncias em outros Estados, entdo serd solicitado, nesta ficha, o valor dos
recursos aplicados pela Organizacdo, em outros Estados e o seu percentual sobre o total de recursos da
Organizagédo, no ano-base da prestacdo de contas.

Em qualquer hipotese, destacar no Relatério de Atividades, as atividades desenvolvidas pela
Organizacédo, no Estado da versdo do programa ou nos outros Estados.

A descricdo de todos os possiveis campos que podem ser requeridos, nesta ficha, segue abaixo:

e Valor (R$) dos recursos do orgamento aplicado no Estado — matriz em outro Estado

Informar o valor em Reais do total do or¢camento (total de recursos) do ano-base da prestagéo de contas, da
Organizacédo aplicado no Estado da verséo do programa (caso a matriz esteja localizada fora do Estado da
versdo do programa).

e Percentual dos recursos do orcamento aplicado no Estado — matriz em outro Estado

Informar o percentual do total do orgamento (total dos recursos) do ano-base da prestacédo de contas, da
Organizacéo aplicado no Estado da verséo do programa (caso a matriz esteja localizada fora do Estado da
versdo do programa).

e Valor (R$) de recursos do orcamento aplicado em outros Estados — matriz neste Estado

Informar o valor em Reais do total do orcamento (total dos recursos) do ano-base da prestacdo de contas,
da Organizacdo aplicado em outros Estados (caso a matriz esteja localizada no Estado da versdo do
programa).

e Percentual dos recursos do or¢camento aplicado em outros Estados — matriz neste Estado

Informar o percentual do total do orcamento (total dos recursos) do ano-base da prestacéo de recursos, da
Organizacdo aplicado em outros Estados (caso a matriz esteja localizada no Estado da versdo do
programa).
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ASPECTOS DA GESTAO

Relacionar as reunides do Orgdo Superior (Assembleia etc.), Deliberativo (Conselho Deliberativo, Curador etc.) e do
Orgdo de Gestdo (Conselho Diretor, Diretoria etc.) com uma sintese das principais decisdes e deliberacdes,
acrescentando outras informacdes e comentarios, conforme séo solicitados.

Normalmente, estas reunifes (periodicidade, tipos, cronogramas etc.) estdo previstas no
Estatuto/Contrato/Regimento Interno da Organizagéo.

Observa-se que nem todas as Organizagdes tém todos os Orgéos abaixo descritos.

Reunies do Orgdo Superior
Relacionar as reunides do Orgéo Superior da Organizacdo, ocorridas no ano-base da prestacdo de contas,
assim como uma sintese das principais decisdes e deliberagdes.

Reunides do Orgéo Deliberativo

Relacionar as reunides do Orgdo Deliberativo da Organizacao, ocorridas no ano-base da prestacdo de contas,
assim como uma sintese das principais decisées e deliberacdes.

Reunides do Orgéo de Gestéo

Relacionar as reunides do Orgdo de Gestdo da Organizagdo, ocorridas no ano-base da prestacéo de contas,
com uma sintese das principais decisdes e deliberacgdes.

RELATORIO DE ATIVIDADES

Na tela Relatorio de Atividades, inserir ou digitar o ano-base da prestacao de contas que se esté elaborando.
A nao insercdo acarretard ERRO.

Relatdrio das Atividades desenvolvidas pela Organizacao referente ao ano-base de |

Nesta Sub-Pasta a Organizacdo devera fornecer informacdes quantitativas e qualitativas referentes as atividades
desenvolvidas para consecucéo de sua missao.

O Relatério de Atividades deve conter informag@es, dados, indicadores etc. que possibilitem o Ministério Publico
verificar a atuagéo da Organizacdo em concordancia com 0s seus objetivos estatutarios.

Informar e relatar se a Organiza¢do possui um sistema de controle ou de coleta e processamento de dados que
viabilize a monitoragdo dos indicadores e a avaliacdo dos resultados de suas atividades ou, ainda, a definicdo de um
conjunto de indicadores qualitativos e quantitativos que sejam capazes de mensurar o impacto social da
Organizagao.

Sempre que possivel, mencionar nas atividades desenvolvidas, os seus programas e projetos, os beneficiarios,
valores investidos nessas atividades e outros indicadores.

Os indicadores permitirdo que a Organizacdo demonstre a eficacia de seus projetos sociais, ou seja, as mudancas
positivas que estdo sendo obtidas na vida das pessoas alvo desses projetos.

Os indicadores permitem fornecer dados indicativos dos aspectos dos projetos sociais que precisam de
aprimoramento, para maximizacao de sua eficacia.

O relatorio de atividades deve ser informado no formato PDF. O tamanho maximo aceito € de Smb.

anexar PDF

Remeta, no espaco abaixo, o Relatdrio das Atividades desenvolvidas neste Estado:
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DOACOES REALIZADAS

Nesta ficha a Organizacdo devera fornecer informacdes relativas as doacdes realizadas no ano-base da prestacao de
contas.

Somente devem ser informadas as doag¢8es individuais de valores iguais ou superiores a R$ 10.000,00 — dez
mil Reais (em recursos monetéarios ou bens).

Caso a Organizacgéo tenha realizado doag@es individuais, em bens ou recursos monetarios, de valores acima de R$
10.000,00 — dez mil Reais, selecionar esta opcdo na caixa de combinacdes, ao lado do campo “A Organizacao
realizou doacdes individuais de valores superiores a R$ 10.000,00 — dez mil Reais no ano-base?”. A Organizagdo
devera preencher, ainda, os campos que surgirdo ap0s se selecionar opcdo «sim (estes campos seguem abaixo
explicados mais detalhadamente).

Para inserir uma nova doacao clicar em «Novo Registro. Os campos de preenchimento surgirdo em branco para
cadastramento de um registro.

Para excluir uma doacéo cadastrada, clicar com 0 mouse sobre a doagéo que se deseja excluir e depois em «Excluir
Registro. Ha também o recurso de excluir todos os registros efetuados, de uma s6 vez, clicando em «Excluir Tudo.

A Organizacéo devera preencher os seguintes campos:

Nome do beneficiério
Informar o nome do beneficiario da doagéo efetuada pela Organizacéo.

CPF/CNPJ
Informar o nimero do CPF (no caso de pessoa fisica) ou CNPJ (no caso de pessoa juridica) do beneficiario da
doacéao.

Valor (R$)
Informar 0 montante em Reais (mesmo em bens) da doacéo feita pela Organizacéo.
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INFORMACOES SOCIAIS

Nesta pasta a Organizacdo devera fornecer dados que permitam identificar seu perfil de atuacéo social, a qualidade
de suas relac6es com os empregados, o cumprimento das clausulas sociais, a participacdo dos empregados nos
resultados econdmicos da empresa e as possibilidades de desenvolvimento pessoal, bem como a forma de sua
interacdo com a comunidade e sua relacdo com o meio-ambiente.

De acordo com as informagbes apresentadas na ficha “Porte” (pasta Demonstracdes Contabeis), serdo ‘abertas’ as
respectivas fichas para preenchimento.

RECURSOS HUMANOS

RAIS — RELACAO ANUAL DE INFORMACOES SOCIAIS

1. Introducédo

Todo estabelecimento deve fornecer ao Ministério da Economia, por meio da Relacdo Anual de Informacdes
Sociais (RAIS), as informaces referentes a cada um de seus empregados, de acordo com o Decreto n°® 76.900,
de 23 de dezembro de 1975. Este Manual se prop8e a orientar os estabelecimentos ou as entidades declarantes
para o correto preenchimento das informacdes da RAIS, ano-base 2019.

2. Quem deve declarar

a) inscritos no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas - CNPJ com ou sem empregados — o0 estabelecimento que
nao possuiu empregados ou manteve suas atividades paralisadas durante o ano-base esta obrigado a entregar a
RAIS Negativa; b) todos os empregadores, conforme definidos na CLT; c¢) todas as pessoas juridicas de direito
privado, inclusive as empresas publicas domiciliadas no Pais, com registro, ou ndo, nas Juntas Comerciais, no
Ministério da Fazenda, nas Secretarias de Financas ou da Fazenda dos governos estaduais e nos cartérios de
registro de pessoa juridica; d) empresas individuais, inclusive as que ndo possuem empregados; €) cartérios
extrajudiciais e consorcios de empresas; f) empregadores urbanos pessoas fisicas (autbnomos e profissionais
liberais) que mantiveram empregados no ano-base; g) 6rgdos da administracdo direta e indireta dos governos
federal, estadual ou municipal, inclusive as fundacbes supervisionadas e entidades criadas por lei, com
atribuicbes de fiscalizacdo do exercicio das profissdes liberais; h) condominios e sociedades civis; i)
empregadores rurais pessoas fisicas que mantiveram empregados no ano-base; e j) filiais, agéncias, sucursais,
representacdes ou quaisquer outras formas de entidades vinculadas a pessoa juridica domiciliada no exterior.

Notas: | — Ficam desobrigados de declarar a RAIS as empresas e empregadores obrigados a transmissao das
informacdes pelo Sistema do E-Social, de acordo com as regras estabelecidas na Portaria 1.127 de 14 de outubro
de 2019. Il - O estabelecimento isento de inscricdo no CNPJ é identificado pelo nimero de matricula no Cadastro
Nacional de Obras (CNO) ou Cadastro de Atividade Econdmica da Pessoa Fisica (CAEPF), conforme paragrafo
Unico do art. 20 do Decreto n® 76.900/75. Nessa categoria, incluem-se obras, empregadores pessoas fisicas,
urbanas e rurais que mantiveram empregados; Ill — O estabelecimento inscrito no CEI/CNO/CAEPF, que nao
possuiu empregados ou manteve suas atividades paralisadas durante o ano-base, esta dispensado de entregar a
RAIS Negativa; IV — A empresa/entidade que possui filiais, agéncias ou sucursais deve declarar a RAIS
separadamente, por estabelecimento (local de trabalho), entendido como tal todos aqueles sujeitos a inscricdo no
CNPJ, na categoria de 6rgdoestabelecimento. No caso dos 6rgaos da administracao publica direta ou indireta, a
RAIS de cada Orgdo-estabelecimento deve ser fornecida separadamente, por local de trabalho dos
empregados/servidores; V — estabelecimento/entidade inscrito(a) no CNPJ e no CEI/CNO ou CAEPF deve
apresentar a declaracédo da RAIS de acordo com o contrato de trabalho dos empregados, ou seja, se 0 contrato
for pelo CEI/CNO ou CAEPF as informac¢8es devem ser declaradas no CEI/CNO ou CAEPF e se for pelo CNPJ as
informacdes devem ser declaradas no CNPJ. No caso da declaragdo ser prestada no CEI/CNO ou CAEPF
(produtor rural, cartorio extrajudicial, etc), deve haver também a declaragdo da RAIS NEGATIVA do CNPJ. VI -
estabelecimento/entidade em liquidacdo devera entregar a RAIS mesmo nos casos de faléncia ou liquidacgéo,
pelos representantes legais definidos na legislagcéo especifica.

FONTE: Manual de Orientacdo da Relacdo Anual de Informag8es Sociais (RAIS): ano-base 2019. — Brasilia: ME,
SEPT - STRAB - SPPT - CGCIPE. 52 p.

Atencédo: Os dados da RAIS sé&o obtidos a partir do programa gerador da RAIS, clicando em Declaragdo —
Gravar.
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RAIS SEM EMPREGADOS OU NEGATIVA ENTREGUE VIA INTERNET, UTILIZANDO O PROPRIO
NAVEGADOR (VIA BROWSER)

O estabelecimento/entidade sem vinculo empregaticio (RAIS NEGATIVA) devera informar apenas 0os campos que
identificam o mesmo, podendo, para tanto, utilizar-se dos programas GDRAIS2019 ou RAIS Negativa Web.

BENEFICIOS E ESTRUTURAS DE REMUNERACAO

Esta ficha esta dividida em dois blocos de perguntas: | - Beneficios Basicos e Il - Estruturas de Remuneracao.

No primeiro bloco: a Organizacdo deve responder se concede o tipo de beneficio questionado, valor e qual é
sua cota de participacéo neste beneficio.

Por exemplo: A Organizacéo fornece auxilio bolsa de estudo a seu empregado, pagando o valor integral da
mensalidade, mas, no entanto, sua participacao neste auxilio é de, somente, 20% enquanto os 80% restantes sao
descontados do salario do empregado ao final do més. Portanto, a cota a ser informada no campo “Participacao
da Organizac&o” é de 20% e nao 100%.

A Organizacgdo concede vale refeicdo a seus empregados. O valor do vale refeicdo a ser informado é o valor
individual ou média dos valores individuais, mensal, e ndo o gasto mensal total da Organizagdo com este
beneficio. Por exemplo: a Organizacdo, tem 50 empregados e concede este beneficio, através de vales-refei¢éo,
de valor diario de R$10,00 para 22 dias no més. O total a ser informado é de R$ 220,00 e ndo R$ 11.000,00
(mensal) ou R$ 132.000,00 (anual). Informar, também, a participagédo da Organizacao neste beneficio.

Observacdo: quando a Organizacdo fornecer auxilios com valores diferentes para cada um de seus empregados, fornecer a média dos
valores individuais fornecidos neste item. Véarias Organizagdes tém langado o valor total do gasto anual ou mensal com auxilio refei¢do ou
cesta basica ou combustivel. O valor correto, a ser langado nestes campos € o valor médio mensal por funcionario.

No segundo bloco: a Organizacdo deve responder somente se possui ou nao possui o tipo de estrutura de
remuneracao mencionado na pergunta.

Por exemplo: A Organizacdo tem plano de Cargos e Saldrios? Se a Organizagdo possuir esse tipo de
remuneracao, basta clicar no campo “Sim”.

Voluntariado Externo

Nesta ficha a Organizagdo deve fornecer algumas informacdes relativas aos servigcos prestados para a
Organizagdo por voluntarios. Diferente do questionario anterior, que visa conhecer a relagdo dos
empregados da Organizacao com o trabalho voluntério, este busca conhecer a atuagdo do individuo, externo
a Organizacdo, e que presta servigos voluntarios & mesma.

—7 Nota: O trabalho voluntario, termo n&o necessariamente identificavel por grande parte das pessoas que
“ajudam” em alguma organizagdo, ou prestam servicos a outros individuos, caracteriza-se como atividades
gue as pessoas fazem gratuitamente para ajudar organiza¢bes ou outras pessoas que ndo sejam parentes e
amigos. Por exemplo, algumas pessoas trabalham de graca num hospital ou numa escola, outras dedicam
uma noite por semana ajudando na associacdo de moradores ou em grupos de jovens. Algumas fazem
campanhas, dedicam seu tempo sem receber nada, outras ajudam numa creche, fazem visitas a idosos ou
cuidam de pessoas necessitadas etc. (LANDIM, 2000).

Caso a Organizacao tenha tido individuos prestando servigos voluntarios, selecionar a op¢do «Sim, dentro
da caixa de combinacfes, que aparece ao lado do campo “A Organizacéo utilizou-se de servicos de
trabalhadores voluntarios no ano-base?”. Ao selecionar esta op¢do serdo apresentados outros campos
para que se possa identificar o perfil dos voluntarios de sua Organizacgéao.

As informacdes a serem fornecidas relativas aos voluntarios da Organizagdo foram divididas em trés blocos,
buscando-se, com isso, facilitar o preenchimento das mesmas. S&o eles: | - “Termo de
Adesao/Sexo/Ocupacgao”; Il - “Grau de Instrugao/ldade”; lll - “Horas doadas/Atividades”.

Para selecionar um desses blocos, para preenchimento das informacées, clicar sobre a opcdo desejada (as
quais se encontram na parte superior da tela).
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apresentados.

Termo de Adesdo/Sexo/Ocupagao

—7 Nota: Lembre-se gue os numeros apresentados devem, no total, serem iguais em todos os quadros

NUMERO DE VOLUNTARIOS

N° de voluntarios com Termo de
Adeséo (Lei 9.608 de
18/02/9813)

Informar o ndmero de voluntarios que atuaram na
Organizacgdo, no ano-base da prestacdo de contas, e
que firmaram Termo de Adeséo de (de acordo com
a Lei 9.608/1998) de voluntario com a Organizagéo.

N° de voluntarios sem Termo de
Adesao

Informar o ndmero de voluntarios que atuaram na
Organizacédo, no ano-base da prestacao de contas, e

gque ndo firmaram Termo de Adesdo (de acordo
com a Lei 9.608/1998) de voluntario com a
Organizacéo.

DISTRIBUICAO DO NUMERO DE VOLUNTARIOS POR SEXO DOS VOLUNTARIOS

Masculino Informar quantos voluntarios do sexo masculino
atuaram na Organiza¢do no ano-base da prestacao
de contas.

Feminino Informar quantos voluntarios do sexo feminino

atuaram na Organiza¢@o no ano-base da prestacao
de contas.

Grau de Instrucéo/ldade

DISTRIBUICAO DO NUMERO DE VOLUNTARIOS POR GRAU DE INSTRUCAO

Analfabetos Informar o nimero de voluntarios da Organizacéo

que néo sabem ler e escrever — analfabetos.

Até a 42 série incompleta Informar o nimero de voluntarios da Organizacéo

(primério incompleto) gue possuiam até a 42 série incompleta (primario
incompleto).

Com a 4% série completa Informar o nimero de voluntarios da Organizacéo

(primario completo) gue possuiam a 42 série completa (primario

completo).

Da 52 a 82 série incompleta
(ginasio incompleto)

Informar o nimero de voluntarios da Organizagéo
gue possuiam da 5% a 82 série incompleta (ginasio
incompleto).

Primeiro grau (ginésio) completo Informar o nimero de voluntarios da Organizac¢éo

gue possuiam o primeiro grau (ginasio) completo.

13 TERMO DE ADESAO AO TRABALHO VOLUNTARIO - um modelo (FONTE: http://www.parceirosvoluntarios.org.br/wp-content/uploads/2019/06/MANUAL -
DO-VOLUTARIADO 02.pdf

Lei do Voluntariado n° 9.608, de 18.02.98 (alterado pela LEI N° 13.297, DE 16 DE JUNHO DE 2016)

Dispde sobre o servigo voluntario e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA

Art. 1°. Considera-se servigo voluntario, para os fins desta Lei, a atividade ndo remunerada prestada por pessoa fisica a entidade publica de qualquer natureza ou a instituicdo
privada de fins ndo lucrativos que tenha objetivos civicos, culturais, educacionais, cientificos, recreativos ou de assisténcia a pessoa. (Redagéo dada pela Lei n® 13.297,
de 2016)

Paragrafo Unico. O servigo voluntario ndo gera vinculo empregaticio, nem obrigacéo de natureza trabalhista previdenciaria ou afim.

Art. 2° O servigo voluntario sera exercido mediante a celebragdo de termo de ades&o entre a entidade, publica ou privada, e o prestador do servico voluntario, dele devendo
constar o objeto e as condi¢Bes de seu exercicio.

Art. 3° O prestador do servigo voluntario podera ser ressarcido pelas despesas que comprovadamente realizar no desempenho das atividades voluntarias.

Paragrafo Unico. As despesas a serem ressarcidas deverdo estar expressamente autorizadas pela entidade a que for prestado o servigo voluntério.

Art. 4° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 5° Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Brasilia, 18 de fevereiro de 1998; 177° da Independéncia e 110° da Republica.

FERNANDO HENRIQUE CARDOSO
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Segundo grau (colegial) Informar o nimero de voluntarios da Organizacéo
incompleto gue possuiam o segundo grau (colegial) incompleto.
Segundo grau (colegial) Informar o nimero de voluntarios da Organizacéo

completo

gue possuiam o segundo grau (colegial) completo.

Superior incompleto

Informar o nimero de voluntarios da Organizacéo
gue possuiam grau de instrugdo superior incompleto.

Superior completo

Informar o nimero de voluntarios da Organizacéo
gue possuiam grau de instrugdo superior completo.

P6s Graduagéo

Informar o nimero de voluntarios da Organizacéo
gue possuiam grau de instrucdo de pés-graduacao
ou mestrado ou doutorado.

DISTRIBUIGAO DO NUMERO DE VOLUNTARIOS POR FAIXA ETARIA

Até 17 anos

Informar o nimero de voluntarios, que atuaram na
Organizacdo, com até 17 anos de idade.

De 18 a 24 anos

Informar o nimero de voluntarios, que atuaram na
Organizagdo, que se encontravam na faixa etaria
dos 18 aos 24 anos de idade.

De 25 a 29 anos

Informar o nimero de voluntarios, que atuaram na
Organizagdo, que se encontravam na faixa etaria
dos 25 aos 29 anos de idade.

De 30 a 39 anos

Informar o nimero de voluntarios, que atuaram na
Organizagdo, que se encontravam na faixa etaria
dos 30 aos 39 anos de idade.

De 40 a 49 anos

Informar o nimero de voluntarios, que atuaram na
Organizagdo, que se encontravam na faixa etaria
dos 40 aos 49 anos de idade.

De 50 a 64 anos

Informar o ndmero de voluntarios, que atuaram na
Organizacdo, que se encontravam na faixa etaria
dos 50 aos 64 anos de idade.

De 65 anos ou mais

Informar o nimero de voluntarios, que atuaram na
Organizacgéo, com 65 anos de idade ou mais.

Ignorado

Informar o nimero de voluntarios, que atuaram na
Organizagéo, com idade ignorada ou ndo conhecida.

Horas Doadas/Atividades

DISTRIBUICAO DO NUMERO DE VOLUNTARIOS POR FAIXA DO NUMERO DE

HORAS DOADAS/ANO

Até 50 horas/ano ou até 1h por
semana (ano todo)

Informar o nimero de voluntarios que doaram até 50
horas de trabalho voluntario a Organiza¢do no ano.
Total do ano.

De 51 a 150horas/ano, ou de 1
a 3h por semana (ano todo)

Informar o nimero de voluntarios que doaram entre
51 horas e 150 horas de trabalho voluntario a
Organizagédo no ano. Total do ano.

De 151 a 300 horas/ano, ou de
3 a 5h por semana (ano todo)

Informar o nimero de voluntarios que doaram entre
151 horas e 300 horas de trabalho voluntario a
Organizagdo no ano. Total do ano.

De 301 a 500 horas/ano, ou de
5 a 10h por semana (ano todo)

Informar o nimero de voluntarios que doaram entre
301 horas e 500 horas de trabalho voluntario a
Organizagdo no ano. Total do ano.

De 501 a 800 horas/ano, ou de
10 a 15h por semana (ano todo)

Informar o nimero de voluntarios que doaram entre
501 horas e 800 horas de trabalho voluntario a
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Organizac¢do no ano. Total do ano.

De 801 a 1100 horas/ano, ou de
15 a 20h por semana (ano todo)

Informar o nimero de voluntarios que doaram entre
801 horas e 1100 horas de trabalho voluntario a
Organizacédo no ano. Total do ano.

De 1101 a 1600horas/ano, ou
de 20 a 30h por semana (ano
todo)

Informar o nimero de voluntarios que doaram entre
1101 horas e 1600 horas de trabalho voluntario a
Organizagdo no ano. Total do ano.

Mais de 1600horas/ano, ou mais
de 30h por semana (ano todo)

Informar o nimero de voluntarios que doaram mais
de 1600 horas de trabalho voluntario a Organizacao
no ano. Total do ano.

N&o sabe quantas horas ou ndo
possui controle das horas

Informar o nimero total de voluntarios que doaram
horas a Organizagdo, mas que a Organizagdo nao
sabe o numero de horas ou ndo tem controle das
horas doadas, pelos voluntarios no ano.
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IMPORTACOES/EXPORTACOES

Nesta pasta a Organizacdo devera fornecer informacdes relativas a importacdes e exportacdes por ela realizadas no
ano-base da prestacao de contas.

IMPORTACOES

Informar se a Organizag&o realizou importacdes no ano-base da prestacdo de contas. Caso tenha realizado
importacdes no ano-base, selecionar a op¢do «Sim na caixa de combinacdes que se encontra ao lado do campo
“A Organizacao realizou importacdes no ano-base?”.

Ao selecionar a opcdo «Sim, serdo apresentados outros campos (as descricdes destes campos seguem abaixo),
que também deverao ser preenchidos pela Organizagéo.

O programa SICAP possui, ainda, uma ferramenta que possibilita ao usuario colar as informacdes pedidas, nesta
ficha, de uma tabela, documento do Word, Excel ou em formato texto de sua utilizacdo que contenha esses
dados. Para maiores informacdes sobre essa ferramenta, ver o item Como usar a ferramenta Colar no SICAP,
no Manual de Instalacdo e Operac¢do. Para inserir um novo registro de importagéo clicar em «Novo Registro. Os
campos de preenchimento surgirdo em branco para cadastramento de um registro.

Para excluir um registro de importacdo cadastrado, clicar com o mouse sobre o registro que se deseja excluir e
depois em «Excluir Registro. Ha também o recurso de excluir todos os registros efetuados, de uma sé6 vez,
clicando em «Excluir Tudo.

Discriminacao
Informar o tipo/discriminacdo do bem/servico importado.

Data de entrada
Informar a data em que o bem/servico entrou/foi prestado, no pais.

Valor (R$)
Informar o valor convertido em Reais do bem/servi¢o importado.

Imposto Recolhido (R$)

Informar o valor do imposto recolhido com a importacdo do bem/servico. Caso tenha ocorrido isencéo ou
imunidade do imposto, clicar usando o botdo esquerdo do mouse sobre a opgao “isento” que se encontra ao
lado deste campo.

EXPORTACOES

Informar se a Organizacgéo realizou Exportac6es no ano-base da prestagdo de contas. Caso a Organizacdo tenha
realizado exportagBes no ano-base, selecionar a opgdo «Sim na caixa de combinac¢des que se encontra ao lado
do campo “A Organizacao efetuou exportagdes no ano-base?”.

Ao selecionar a op¢do «Sim, serdo apresentados outros campos (as descricbes destes campos seguem abaixo),
que também deverdo ser preenchidos pela Organizacgéo.

O programa SICAP possui, ainda, uma ferramenta que possibilita ao usuario colar as informacdes pedidas, nesta
ficha, de uma tabela, documento do Word ou em formato texto de sua utilizacdo que contenha esses dados. Para
maiores informacgdes sobre essa ferramenta, ver o item Como usar a ferramenta Colar no SICAP, neste Manual.

Para inserir um novo registro de exportacao clicar em «Novo Registro. Os campos de preenchimento surgirdo em
branco para cadastramento de um registro.

Para excluir um registro de exportacdo cadastrado, clicar com o mouse sobre o registro que se deseja excluir e
depois em «Excluir Registro. H4 também o recurso de excluir todos os registros efetuados, de uma sé vez,
clicando em «Excluir Tudo.

Produto
Informar o tipo de bem/servico exportado.

Pais de destino
Informar o pais a que se destinou o bem/servigo exportado.
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Valor (US$ - FOB)
Informar o valor do bem/servigco exportado em doélares (valor liquido, livre de impostos e custos de transporte).
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O QUE E 0 SICAP

7

O SICAP - Sistema de Cadastro e Prestacdo de Contas, € um sistema coletor de dados que
aperfeicoa, simplifica e padroniza o processo de prestacdo de contas das fundacdes de direito
privado e das associagdes, por meio eletronico.

VANTAGENS DO SICAP

e Padroniza as prestacOes de contas das fundacdes de direito privado e entidades de
interesse social

e Facilita o preenchimento das prestacdes de contas

e Aumenta a rapidez com que a prestacdo de contas circula entre a Organizacdo e o
Ministério Publico

e Colabora na organizacdo das informacfes da Organizacdo (contabeis, controle de
empregados e voluntariado, relatorio de atividades, documentagéo, entre outros)

e Recupera parte das informacdes do ano anterior

e Facilita a prestacdo de contas dos anos seguintes

ESTRUTURA DO SICAP

A estrutura de preenchimento dos dados e informacd@es foi elaborada com o intuito de facilitar seu
preenchimento e, também, de aprimorar a busca de dados especificos por um observador
externo.

O SICAP Coletor esta estruturado sob a forma de pastas e fichas.

Pasta é o conjunto de fichas relativas a um assunto, como “Dados Cadastrais”, “Demonstracdes
Contabeis” e outros.

As fichas que compdem uma determinada pasta sdo formadas por informacdes inter-
relacionadas entre si, mas subordinadas ao tema da pasta.

As pastas e fichas estédo dispostas dessa maneira:

”~7 Pasta Apresentacao
Ficha Apresentacéo do SICAP
Ficha Como fazer a entrega da PC

Ficha Iniciando a prestacao de contas
I ~7Pasta Dados Cadastrais

(i)

Ficha Cadastro

(i

Ficha Endereco Principal neste Estado

(i)

Ficha Outros Enderecos

(i

Ficha Instituic&o

(i

Ficha Dotacéo Inicial

(i

Ficha Identificacéo
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(i

Ficha Estatuto e Regimento Interno

(i

Ficha Finalidade

(i)

Ficha Registros

(i

Ficha Representante Legal da Organizacéo

7 Gestao
Ficha Informac6es sobre os Orgéos da Organizacio
Ficha sobre os Integrantes/Membros da Organizacao
Ficha Gestédo e Governanca

r~7 Pasta Demonstracdes Contabeis e outros
Ficha Empregabilidade, Regime Contébil e SPED
Ficha Tributos abrangidos pela Imunidade ou Isenc¢éo Tributaria

& Sub-pasta Demonstracdes Contabeis
Ativo
Passivo

[y [y

Receitas

(i

Despesas

(I

Demonstracéo do Resultado do Periodo

(i

Demonstracdo das Mutagdes do Patriménio Liquido

(I

Demonstracéo dos Fluxos de Caixa

(7

Notas Explicativas da Administracdo as Demonstracdes Contabeis
1 Sub-pasta Composicéo de contas do Ativo Nao Circulante
Ficha Composicao Analitica de Contas do Ativo Nao circulante
Descri¢cdo dos Bens Iméveis Proprios
] Sub-Pasta Informac¢8es dos Demonstracdes Contabeis

Profissional de Contabilidade Responsavel pelas Informacfes dos Demonstracdes
Contabeis

Informacdes Demonstracdes contabeis

1 Sub-Pasta Pareceres
Auditorias
Pareceres

1 Sub-Pasta Ac¢des Judiciais ou Processos Administrativos
Acdes Judiciais ou Processos Administrativos em que a Organizacao € Ré
Acdes Judiciais ou Processos Administrativos em que a Organizacdo € Autora

1 Sub-Pasta Plano de Contas da Organizacao

I~ Pasta Valor Adicionado
Ficha Demonstracdo do Valor Adicionado

7 Pasta Fontes de Recursos
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Ficha Demonstrativo de Fonte de Recursos
] Sub-Pasta Financiamento com Recursos do Or¢camento Publico

(i)

Auxilios e Contribuicdes

(i)

Subvencdes Sociais

(i)

Convénios, Acordos ou Ajustes

(i)

Contratos de Gestao

(i)

Termos de Parceria

(i)

Contratos

(i)

Termos de Fomento

(i)

Termos de Colaboracéao

(I

Acordo de Cooperacéao
Ficha Mantenedores da Organizacao
Ficha Doacdes Recebidas
"~ Pasta Relatério das Atividades Desenvolvidas
Ficha Or¢camento
Ficha Aspectos da Gestéo
Relatorio de Atividades
Doacdes Realizadas
I~/ Pasta Informacdes Sociais
1 ~ Sub-Pasta Recursos Humanos
RAIS
1 Sub-Pasta Voluntariado Externo
Termo de Adesao/Sexo/Ocupacéao
Grau de Instrucéo/ldade
Horas doadas/Atividades
I~ Pasta Preenchimento do SICAP
Ficha Responséavel pelo Preenchimento
Ficha Observagfes, Comentarios ou Explicacdes
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UTILIZACAO DO SICAP

INSTALACAO

Configuracdo minima do equipamento necessaria para a instalacao e utilizacdo do SICAP:
Sistema operacional compativel com Microsoft Windows de 32 ou 64 bits;
Disco rigido com, pelo menos, 100 Mb de espaco disponivel;

Dispositivo de disco flexivel para gravacao de CD-R.

INSTALACAO POR DOWNLOAD

Esta opcgéo esta disponivel no site do Ministério Publico de seu Estado na internet, assim como no site
http://www.fundata.org.br/.

Nota: Procure observar se esta utilizando a ultima versao disponivel do SICAP
Coletor para o ano-base da prestagdo de contas, antes de entrega-la. Isto pode ser
verificado através da Internet, no site:

EXECUTANDO O PROGRAMA

Para execucédo do programa SICAP Coletor, clique no menu de seu computador em:

Iniciar —» Programas — SICAP
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INICIANDO UMA NOVA PRESTACAO DE CONTAS

Se vocé deseja iniciar uma prestacdo de contas, vocé pode criar uma prestacdo vazia ou
aproveitar informac6es do ano anterior.

INICIANDO A PRESTAGAO DE CONTAS DO ANO-BASE

- RECUPERAR DADOS DO ANO ANTERIOR

Caso sua Organizacdo tenha prestado informacgOes referentes ao ano-base anterior, pelo
programa SICAP, entdo sera possivel recuperar todos os dados que, normalmente, ndo se
alteram de um ano para outro em uma prestagcéo de contas, como por exemplo, dados cadastrais,
de gestao, de acdes judiciais e outros. Para usar essa opc¢ao siga os procedimentos:

Clique Prestacao de Contas - Recuperar dados do ano anterior.

Insira no drive A: (ou B:) do seu computador o CD, pendrive com a prestacdo de contas do ano-
base anterior ou recupere o arquivo no HD de seu computador.

Selecione a prestacdo de contas a ser recuperada, clicando sobre a mesma, com o botéo
esquerdo do mouse. Depois é sé clicar na opcao «Abrir» e o programa ira iniciar o processo de
recuperacédo dos dados.

Automaticamente o programa acrescentara um ano-base acima da prestacdo de contas que esta
sendo lida (ano-base + 1)

OBS.: NAO INICIE A PRESTACAO DE CONTAS DE UM NOVO ANO-BASE PELO ARQUIVO
DA PC ENTREGUE NO EXERCICIO A ANTERIOR. ELA FICARA COM O ANO-BASE DO
BACKUP. COM ISSO PODERA OCORRER ERRO NO PREENCHIMENTO DA RAIS. TEM SIDO
UM ERRO RECORRENTE.

- CRIANDO UMA PRESTAC;AO DE CONTAS PELA PRIMEIRA VEZ
Se vocé deseja iniciar uma prestacao de contas, vocé pode criar uma prestacao vazia.

Clique no menu do programa (que se encontra na parte superior da tela) em Prestacao de contas
- Nova Prestacdo de Contas. Aparecera uma janela, na qual se deve indicar o ano-base da
prestacao de contas que sera realizada.

Em seguida, uma nova prestacao de contas sera iniciada com todos os dados em branco.
- VERIFICACAO DO ANO-BASE DA PRESTACAO DE CONTAS
INDICE DA PRESTAGCAO DE CONTAS

Observe, no canto inferior & esquerda da coluna "indice da Prestacdo de Contas" (& esquerda de
qualquer tela), o ano-base da prestacéo de contas.

Ano-base é 0 ano da prestacéo de contas e exercicio € o ano da elaboracgéo regular da prestacao
de contas.

Por exemplo:

- se 0 ano que aparece é o de 2018, a prestacdo de contas corresponde ao ano-base de 2018 ou
periodo de apuracéo de 01/01/2018 a 31/12/2018 e que corresponde ao Exercicio de 2019.

- se 0 ano que aparece é o de 2019, a prestacdo de contas corresponde ao ano-base de 2019 ou
periodo de apuracéo de 01/01/2019 a 31/12/2019 e que corresponde ao Exercicio de 2020.

- se 0 ano que aparece é o de 2020, a prestacdo de contas corresponde ao ano-base de 2020 ou
periodo de apuracéo de 01/01/2020 a 31/12/2020 e que corresponde ao Exercicio de 2021.
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CRIANDO UMA PRESTACAO DE CONTAS PELA PRIMEIRA VEZ

Clique no menu do programa (que se encontra na parte superior da tela) em Prestacdo de
contas >Nova Prestacao de Contas. Aparecera uma janela, na qual se deve indicar o ano-base
da prestacao de contas que sera realizada.

Nota: Ano-base refere-se ao ano da descri¢do das atividades da Organizagao e ndo ao ano-calendario ou
exercicio em que se esta prestando contas.

Em seguida, uma nova prestacdo de contas sera iniciada com todos os dados em branco.

RECUPERAR DADOS DO ANO ANTERIOR PARA INICIAR A PRESTACAO DE CONTAS DO ANO ATUAL

Caso a Organizacao tenha prestado contas no ano anterior pelo programa SICAP, entdo sera
possivel recuperar todos os dados que, normalmente, ndo se alteram de um ano para outro em
uma prestacao de contas, como por exemplo: nome da organizacdo, nome do representante legal
etc. Mas, caso os dados tenham sido modificados, basta clicar com o botdo esquerdo do mouse
sobre o campo que se deseja alterar e modifica-lo.

Para usar essa opg¢éao siga os procedimentos:
Cligue Prestacédo de Contas - Recuperar dados do ano anterior.

Insira no drive A: (ou B:) do seu computador o CD com a prestagdo de contas do ano-
base anterior ou recupere o arquivo no HD de seu computador.

Selecione a prestacdo de contas a ser recuperada, clicando sobre a mesma, com o botao
esquerdo do mouse. Depois é so6 clicar na opcao «Abrir» e o programa ira iniciar o processo de
recuperacéo dos dados.
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ALTERANDO UMA PRESTACAO DE CONTAS

Para abrir uma prestacdo de contas ja iniciada, cligue no menu do seu computador (que se
encontra na parte superior de sua tela) em Prestacdo de Contas - Abrir Prestacdo de Contas.

Serdo apresentadas as prestagdes existentes para que vocé escolha a declaragcdo que deseja
abrir. Selecione-a clicando com o mouse sobre a prestacdo desejada e, em seguida, sobre o
botdo «OK».

Apenas uma declaracdo pode ser consultada ou preenchida por vez. Portanto, vocé devera abrir
a prestacdo de contas que deseja utilizar, tendo em vista que, ao abri-la, caso haja outra ja
aberta, esta sera, automaticamente, fechada e salva pelo programa.
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CoMoO USAR A FERRAMENTA COLAR NO SICAP

Algumas fichas de preenchimento do SICAP exibem um botdo «Colar». Normalmente, sao
campos de preenchimento de multiplos valores, como acfes judiciais ou fontes de recursos
publicos.

Para utilizar este botdo é necessario que os dados requeridos, na tela que se deseja utilizar a
ferramenta Colar, estejam armazenados na forma de tabela do Excel ou do Word ou em simples
formato textos separados por tabulacdo (ex. bloco de notas), porém na ordem de campos de
preenchimento disposta pelo programa, pois os dados, ao serem importados, serdo armazenados
nesta ordem.

Por exemplo: se sua Organizagcdo necessitar informar os dados sobre Convénios, Acordos ou
Ajustes, em arquivo do Word, sera necessario que estes dados sejam dispostos em uma tabela,
de modo que o programa ira ler os dados da seguinte forma: na primeira linha encontram-se os
dados de um dos Convénios, Acordos ou Ajustes, na segunda linha os dados de um outro
Convénio, Acordo ou Ajuste e assim por diante.

As colunas servem como separador das informacdes que estdo sendo requeridas de uma dada
importacdo de dados, como por exemplo: primeira coluna — 6rgdo com que foi feito o Convénio,
Acordo ou Ajuste; segunda coluna — data do Convénio etc. até Interveniente.

E importante que os dados estejam ordenados corretamente. A ordenacgdo das informacdes
segue a sequéncia da utilizacdo da tecla Tab na movimentagédo entre os campos da ficha.
Se a Organizacao ordena, em sua tabela, seus dados na ordem contraria daquela apresentada
na ficha correspondente do programa SICAP que contém estes dados e se esta preenchendo, o
programa ir4 importar os dados na ordem estabelecida pelo usuério, mas que, no entanto, ndo
condizem com a ordem com que as informacgdes foram requeridas no programa.

Primeiro exemplo, caso vocé ordene as informacdes da seguinte maneira - separando-as através
do uso da tecla Tab: discriminacdo <TAB> data; mas a ficha do programa SICAP que contém
esses campos esta ordenada da seguinte maneira: data <TAB> discriminag&o, entdo ao importar
os dados o programa SICAP ird entender que o campo discriminagao de sua tabela é na verdade
o campo data. Dessa maneira, € imprescindivel que os dados estejam ordenados na forma
correta.

Caso vocé gqueira deixar seus dados em formato texto: o programa ir4 entender que a utilizacédo
da tecla Tab significa definicho de uma nova coluna, ou seja, use a tecla Tab, somente, para
separar as informagcfes que devem ser inseridas em diferentes campos da tela que se esta
preenchendo.

ApoOs ordenar os dados em seu documento, deve-se seguir 0s procedimentos abaixo:

Selecione o texto ou a tabela que se deseja transpor para a tela que se estad preenchendo,
apertando o botdo esquerdo do mouse e mantendo-o pressionado até selecionar todo o texto
desejado; ou, posicione o cursor no inicio do texto e pressione CTRL + SHIFT + END. Apos
selecionado o texto desejado, clicar sobre este com o botdo direito do mouse e selecionar a
opcgao Copiar.

Voltar, novamente, a tela que se esta preenchendo e clicar com o botdo esquerdo do mouse
sobre o botdo «Colar». A proxima tela, que surgira ao se clicar em Colar, contera todos os dados
selecionados pelo usuario, bastando entédo clicar em «Colar Todos» para que os dados sejam
incorporados ao programa.
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Ao inserir valores numéricos utilizando a ferramenta colar, € necessario que estes estejam

formatados de acordo com as “Configuragdes regionais” de seu computador, definidas no Painel
de Controle.

Ao usar o botao Colar para campos “datas” é necessario que estas estejam no formato
dd/mm/aaaa.
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IMPRIMINDO TABELAS DE CONTAS CONTABEIS

Algumas das fichas do programa SICAP sdo compostas por tabelas de contas contabeis como,
por exemplo, a maioria das fichas da sub-pasta “Demonstracdes Contabeis”.

O programa oferece a possibilidade de impressdo da tabela para preenchimento do valor e
posterior digitacao.

Para imprimir essas contas, basta clicar sobre o simbolo de uma impressora, na barra superior da
ficha que dispuser deste recurso.
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VERIFICANDO AS INFORMACOES ARMAZENADAS

Para verificar se h& erros de preenchimento, clique em Prestacdo de contas - Verificar
prestacdo de contas.

O programa SICAP fara o exame de sua prestagdo de contas, verificando a ocorréncia de
pendéncias.

As pendéncias e inconsisténcias sdo chamadas de ERROS e impedem a geragdo do CD de
gravacao para entrega. Existindo ERROS, o sistema exibira uma mensagem para cada um,
informando que ndo sera possivel a gravacdo dos dados. O tipo de ERRO sera informado, além
da origem da informacéo.

As observacgbes sdo chamadas de AVISOS e ndo impedem a geracdo do CD de gravacéo. Sao
aspectos que podem ou ndo indicar erros ou inconsisténcias, mas podem ser apenas
particularidades. Verifique se os AVISOS podem ser corrigidos antes de entregar a prestacao de
contas.
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Como CRIAR 0 ARQUIVO DA RAIS PARA INSERCAO NO SICAP

@] Manual de Orientacao da RAIS pode ser encontrado em
http://www.rais.gov.br/sitio/rais_ftp/ManualRAIS2019.pdf (consulta efetuada no inicio de
abril/2020).

O arquivo da declaragao devera ser gravado no disco rigido, utilizando a opg¢ao “Declaragao”,

item “Gravar Declaragéo”, disponivel no programa GDRAIS2019.

A leitura pelo programa SICAP podera ser feita a partir de arquivo gravado no disco rigido.

Manual da RAIS

6. Como entregar A entrega da declaracdo é somente pela internet. O envio da declaracéo sera
efetuado nas fungdes “Gravar Declaracao” ou “Transmitir Declaracao” do aplicativo GDRAIS20109.

A transmissdo podera ser feita a partir de arquivo gravado no disco rigido.

Para entregar a declaracdo da RAIS por meio da Internet, o estabelecimento devera efetuar um
dos seguintes procedimentos:

a) selecionar no GDRAIS a opc¢do Declaracdo e a seguir a opcado Transmitir Declaracdo ou
acionar o icone correspondente ou ainda, acionar o botdo transmitir na tela do assistente de
gravacao. Sera exibida uma tela onde o usuario seleciona o local onde se encontra a declaracdo
a transmitir. Selecione a declaracéo e acione o botao transmitir.

b) ser& oferecida para todas as declaracdes a alternativa de transmiti-las com Certificado Digital.

Estara disponivel, também, aos estabelecimentos/entidades que n&o tiveram vinculos no ano-
base 2019, a opcéo para fazerem a declaracdo da RAIS Negativa Web pelo endereco eletronico
http://www.rais.gov.br.

Quando se tratar de declaracéo centralizada, a RAIS das filiais podera ser entregue por meio da
Internet pela matriz, desde que os trabalhadores sejam informados sob o CNPJ da empresa a
gual estiveram vinculados.

Os arquivos que nao forem analisados pelo GDRAIS2019 ndo poderao ser transmitidos.
Notas:

| — apbs o prazo legal, as declaragdes devem ser transmitidas por meio da Internet, mediante a
utilizacao do programa GDRAIS2019, conforme descrito acima.

Il — para gerar a declaragdo da RAIS fora do prazo legal, os responsaveis deverdo utilizar os
programas disponiveis no endereco eletronico: http://www.rais.gov.br.

Na eventualidade da Organizagcdo, com
0 mesmo numero-cédigo do CNPJ, criar
RAIS utilizando Prefixo, informar na
ficha de “Observagoes, comentarios ou
explicagées”.

Manual de Preenchimento e Operagdo — SICAP Coletor
ESTE MANUAL E DE USO EXCLUSIVO DOS USUARIOS DO PROGRAMA SICAP — SISTEMA DE CADASTRO E PRESTAGAO DE CONTAS,
© Eduardo Marcondes Filinto da Silva
A REPRODUGAO PARCIAL OU TOTAL REQUER AUTORIZAGAO FORMAL DA FUNDAGAO INSTITUTO DE PESQUISAS ECONOMICAS - FIPE E DE SEUS AUTORES.


http://www.rais.gov.br/

GRAVANDO A PRESTACAO DE CONTAS

O SICAP salva, automaticamente, os dados e informagfes cadastradas ao mudar de uma ficha
de preenchimento para outra. Portanto, ndo ha a preocupacéao de salvar os dados digitados.

Os dados podem também ser salvos usando o botdo com um simbolo de um “disquete” que
aparece na parte superior a direita de todas as telas.

Encerrado o preenchimento da declaracao, deverd ser feita a gravacdo em CD para entrega ao
Ministério Publico. Cada CD devera conter apenas uma declaracéo.

Antes da gravacdo serd feito um exame dos dados, verificando se a declaracao foi preenchida
corretamente. Se encontrar erros, o programa emitira mensagem informando que existem erros
impeditivos e que a declaracédo ndo podera ser gravada. Nesse caso, a prestacao de contas deve
ser corrigida e o processo de gravacao refeito.

Para gravar o CD, clique em Prestacdo de Contas = «Gravar prestacdo de contas para
entrega. Sera apresentada uma relacdo das prestacdes ja preenchidas para que vocé escolha a
gue deseja gravar.

Depois, aparecerd na tela uma janela com o texto da Carta de Representacdo da
Administracdo e um espaco para digitacdo de quaisquer ressalvas que a Organizacédo deseje
fazer sobre o texto padrdo. Para fecha-la e continuar o processo de gravacédo, clique sobre o
botdo OK.

ApoOs a gravacao do CD, serdo emitidos o Recibo de Entrega da Prestacdo de Contas Anual e
a Carta de Representacdo da Administracdo. Serdo emitidas duas vias do Recibo e duas vias
da Carta de Representagcdo: uma copia da Carta de Representacéo ficara arquivada no Ministério
Puablico. A outra é do arquivo da Organizacdo. Uma via do Recibo sera retida pelo Ministério
Puablico e a outra sera carimbada pelo Ministério Publico, servindo para a Organizagdo como
comprovante de entrega da Prestacdo de Contas Anual para o Ministério Publico. Recomenda-se
a guarda destes documentos junto com uma cépia em CD da prestacdo de contas entregue ao
Ministério Piblico.

Assine as duas vias dos Recibos e as da Carta de Representacédo e identifigue o CD com uma
etiqueta contendo o nome da Organizacdo, o niumero do CNPJ e 0 ano da prestacdo de contas,
conforme modelo abaixo. A entrega devera ser feita ao endereco especificado no Manual
Especifico do Estado (contido neste programa) no item Local de Entrega da Prestacéo de Contas.

Modelo da Etiqueta:

Nome da Organizagéo
CNPJ
Ano da Prestag&o de Contas

Nota: Se a Organizacdo ndo desejar imprimir os documentos no momento da gravacdo do CD para entrega ao
Ministério Plblico, todo o processo de gravacdo deverd ser repetido novamente, quando desejar emitir estes
documentos. O numero-codigo do CD da prestacao de contas a ser entregue ao Ministério Publico devera ser o
mesmo dos documentos impressos.
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IMPRIMINDO O RECIBO DE ENTREGA E A CARTA DE REPRESENTACAO

A impressao definitiva do Recibo de Entrega da Prestacdo de Contas Anual e da Carta de
Representacdo é vinculada a gravacdo da Prestacdo de Contas em CD para entrega ao
Ministério Publico. Quando h& problemas na impressao, o processo de copia deve ser refeito.

A simples gravacédo de copias dos dados (backup) ndo permitird a impressao destes documentos.

Apés o inicio da gravagdo da prestacdo para entrega ao MP, surgira na tela uma janela com o
texto da Carta de Representacao da Administracao.

Para continuar o processo de gravacdo clique sobre o botdo «OK». Duas coOpias de cada
documento serdo impressas.

Para a verificacdo do conteldo do Recibo de Entrega da Prestacdo de Contas Anual e da Carta
de Representacdo, antes da entrega, podem ser emitidos os documentos a partir do menu
Impresséo - Carta de representagéo e recibo para conferéncia.

Neste caso, aparecera uma janela com a visualizacdo da impressdo. Entdo, ao se solicitar a
impressao, clicando na opgado no menu de ferramentas no simbolo de uma “impressora”, serao
emitidas apenas uma via de cada documento. Além disto, estas impressfes ndo possuem a
assinatura digital e ndo podem ser entregues como documentos.
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GRAVANDO COPIA DOS DADOS (BACKUP)

Esta op¢do, no menu Arquivo, permite ao usuario gravar em outro diretorio do disco rigido ou em
CD ou pen drive, copia dos arquivos da prestacao de contas para uso posterior.

A opcao Gravar abre uma caixa de didlogo onde o usuério escolhera a unidade de disco e o
diretério onde serdo copiadas suas bases de dados do SICAP. Cologue um CD na unidade
escolhida (se for copiar em CD) e selecione na lista a declaragcdo a ser copiada. Clicando o
mouse sobre o botdo Gravar o programa inicia o processo de copia.

Observe que ndo é possivel a digitagdo simultdnea dos dados em computadores diferentes. A fungdo de
backup copia os dados de um computador em cima dos dados que houver no CD e também a fungéo de
restaurar dados ndo pode conhecer que informagdes pertencem a qual setor e copia todos os dados do CD
sobre o0s do computador. A digitagdo em mais de um computador deve ser consecutiva, uma pessoa por
vez. Atencdo:  Esta rotina ndo verifica pendéncias e ndo pode ser utilizada para entrega
de dados para o Ministério Publico. Sua finalidade € a de fazer uma cdpia proviséria para evitar
acidentes que resultem em perda de dados digitados. Por exemplo, havendo problemas na maquina em
que se iniciou a digitacdo, instala-se o programa em outro equipamento, entdo clique em <<Restaurar
backup dos dados>>. Também pode ser utilizado este procedimento para digitagdo dos dados por varios
usuarios consecutivos, 0s quais recuperam os dados, acrescentam novas informagoes e fazem nova cdpia
para outro usuario. Por exemplo, o Contabilista instala o programa em seu computador. Digita todas as
suas informacdes e faz o backup. Entdo o responsavel pelo Departamento de Pessoal instala o programa
em seu computador, executa <<Restaurar backup dos dados>> e preenche seus dados ou informagdes.
Faz backup novamente no CD. Encaminha a um Diretor que instala em seu computador, restaura em
<<Restaurar backup dos dados>> recuperando e completando os dados e informagdes, verifica as
pendéncias e prepara para envio ao Ministério Publico. Lembre-se de fazer em diferentes midias a cépia
para envio.
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RETIFICACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

A retificacdo de uma prestacdo de contas sera feita seguindo os seguintes passos:

Ao entrar no SICAP clicar sobre a opcao “Abrir prestacdao de Contas” e selecionar a prestacao
gue se deseja realizar retificacdo nos dados informados.

Apos retificar os dados desejados, seguir os passos indicados em: Como gravar uma prestacao
de contas em CD.

Quando aparecer a pergunta se a Prestacdo € uma retificadora, responda “Sim”.
Acrescentar, na etiqueta do CD, a palavra “Retificagéo”.
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IMPRIMINDO RELATORIOS DE TODAS AS INFORMACOES PRESTADAS

Apbs a digitacdo, pode-se imprimir a prestacdo de contas, caso a Organizacao assim o deseje.

Atencdo esse procedimento € o Unico que imprime todas as informacfes digitadas por sua
Organizacdo. O icone de uma impressora, que aparece na parte superior da tela de algumas das
fichas do programa, serve, somente, para impressao das rubricas que estdo sendo requeridos
nessa determinada ficha, de modo que o responsavel pelo preenchimento das informacdes possa
examinar "no papel" os dados que devera preencher.

Para imprimir cligue em Impresséo, depois em Informa¢cdes Cadastradas. Na tela aparecera
uma janela com a relagcéo dos itens do relatorio que podem ser impressos.

Selecione ou exclua as informacdes a serem impressas, listadas nesta ficha, clicando duas vezes
com o botdo esquerdo do mouse.

ESTE MANUAL E DE USO EXCLUSIVO DOS USUARIOS DO PROGRAMA SICAP — SISTEMA
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