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% CESTO DE DOCUMENTOS E FINANCAS

'* Nos ultimos meses temos falado bastante de gestao. Passamos pela gestao de "
projetos, gestdao de pessoas e também gestdo de voluntarios. O que néao
abordamos ainda é a gestao das financas, assunto tao importante para garantir
a sustentabilidade dos projetos e a expansao dos impactos a serem gerados

pelo trabalho da organizacao.

Complementarmente, verifica-se que hoje em dia, mais e mais organizacdes
dependem de recursos de Editais para implementarem seus projetos. Observa-se
também que muitas delas ndo conseguem aprovacoes por nao terem organizado
e em dia as documentacOes basicas necessarias para a participacdo nestes
concursos. Vamos tratar aqui quais sao 0s documentos mais comumente &'

solicitados e como garantir que estes documentos estejam em dia.
GESTAO DE DOCUMENTOS

Documentos sdo aqueles emanados do poder publico ou de entidades de direito

privado capazes de produzir efeitos de ordem juridica na comprovacao de um fato.

Muitas vezes relacionamos 0S

e S GG ECA PATCIDADEDBACESSARIODANS
preferimos nao dar atengao a eles | EURIIIANVHTAINEMIHENZEAEYZAVIL
até que seja necessario ou ate que DEUMUNICO LUGAR']

se tenha um problema.

Conheca o site contabil, clicando aqui:

Os problemas mais comumente

encontrados nas documentacoes

.;§
das Organizacbes da Sociedade ‘
i

Civil (OSCs) tem sido, entre varios:
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»" Le
Y
‘f‘ o cartdes de CNPJ com enderecos diferentes dos estatutos; i
N, « atas ilegiveis;

e documentos com rasuras ou paginas faltantes;

e documentos vencidos e auséncia de documentos de assembleias, eleicles,
b etc.;

» e documentos sem registro em cartorio;

e organizacOes querendo apoio financeiro sem possuir contas bancarias;

! * RG e CPF de outras pessoas que nao eram o presidente da organizacao;

Todas essas questbes levantadas séao razOes suficientes para que as
organizacOes sejam desclassificadas em alguns processos de selecéo por
!." Editais ou mesmo para que departamento juridicos de empresas neguem
‘ uma doacdo a OSCs por falta de documentacdo ou documentacao
E desatualizada.
-

. E prudente que as OSCs criem um plano anual de atualiza¢do destes documentos
= e que tenham definido uma pessoa ou area responsavel para manter todos estes
\? em dia. Na figura abaixo constam o0s principais documentos solicitados por

empresas e governos as OSCs:
- * Estatuto Social
| d e n tld ad e * Comprovante de endereco

» Certidao negativa de débitos trbalhistas.

Ce rtid 6eS » Certidao negativa de tributos federais

» Certidao negativa de divida ativa.

» Ata da ultima eleicao da assembleia

» Ata da posse da diretoria vigente

» Ata da ultima assembleia

* Balanco patrimonial do ultimo ano, assinado

* Copia do RG e CPF do procuraro legal ou
responsavelpela instituicdo

* Copia de RG e CPF do Técnico responsavel
pelo trabalho.
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R, Estes e outros documentos foram solicitados, com carater obrigatorio e com poder -4
classificatorio, em um dos Editais do Itau Unibanco. Na imagem abaixo, pode-se e

\J

verificar parte do Edital onde se pede a documentacdo comprobatdria das
organizacdes participantes. Esse € apenas um exemplo de muitos do cotidiano

das OSCs hoje em dia:

FIES - Itai Unibanco

om.br/hes/pat/Edital_PIPS_FIES_2016.pd? c Q Pesquisar ﬁ &

45 Na 4' etapa - enlrega de documentacio comprobalona dos PROGRAMAS indicados como
semifinahstas -, as ORGANIZACOES serdo onentadas a entregar a seguinte documentago comprobattna
de suas atwidades, no prazo e forma indicados no item 4 5, abaxo

() 1 (uma) copsa simples do comprovanie de inscngdo no CNPJ,

(0) 1 (uma) copia simples das cerbddes negativas de débios fiscais (CND) nos dmbitos federal
estadual & mumcipal

(m) 1 (uma) copea smples das cartddes negativa de débito trabalhusta (CNDT),

(v) carta a ser elaborada e assinada pela ORGANIZACAOQ, alestando que as atividades por ela
desanvolvidas esto de acordo com as leis trabalhistas brasderas,

(v) 1 (uma) copia simples dos CPF dos aluais representanies legas da ORGANIZACAO (Diretoria
edoda),

(i) 1 (uma) copa simples do Estatulo da ORGANIZACAO,

(vu) 1 (uma) copa simples da Ata de Elexgdo da atual Diretoria da ORGANIZACAO,

(vin) 1 (uma) copa smples do regiiro no respectivo Conselho Municpal dos Diredos da Cnanca e do
Adolescente (excelo para aquelas organizagbes de Educacio para o frabalho que atuem
exclusivamente com jovens acima de 18 anos)

(x) 1 (uma) copia simples da cerbdiio de wengdo do Imposto de Transmissdo Causa Mortis @ Doagiio
(ITCMD), fornecdo pela Secretana da Fazenda do Estado de Sdo Paulo indspensavel para
requerer o ndo recolhimento do imposto (caso a organzacho possua tal documento),

(x) declaracho, para fins do disposto no inceso V do art. 27 da e n® B 666, de 21 de junho de 1993,
pcrescido pela Lo n® 9854, de 27 de outubro de 1989, de que nio possui em seu quadro deo
pessonl empregado(s) com menos de 18 (dezodo) anos em trabalho nolurno, pengoso ou
maalubre o, am quaiquer rabalho, menores de 16 (dezessais) anos, salvo na condiglo do aprendw
o parte de 14 (qualorze) anos, ¢
declaragdio do dengente maximo da ORGANIZACAO acerca da inexsténcia de divida com o poder
pObkco ou de inscnglo da ORGANIZACAO nos bancos de dados poblicos ou prvados de
prolecio ao crédilo

E indo além da necessidade de gestdo dos documentos para questdes de
captacdo, algumas organizacdes ja tem, inclusive, adicionado seus principais
documentos nas suas paginas na internet com o0 objetivo de demonstrar
transparéncia e profissionalismo. Um exemplo que podemos citar € o Projeto
Grael, que tem disponivel no seu website suas atas, balancos patrimoniais,
certidées e outros tantos documentos para acesso livre aos seus financiadores,

parceiros e apoiadores sociais.
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P Que tal seguir este exemplo e disponibilizar os documentos da sua -4
v.-v . ~ .
2 organizac&o?

t

tran formar Exempl 0

B Tamsperincs < Prajete Gl %

B ]| QA Peguin a8 &
owe o e parcevm. amiding,
Varken vha o atrumenies de comtrobn nternn & sebernm gue ger e o lua s do geatho do brtituie Foanse
Mautico/Pradetn Grael, tads coma a saiitdncin de um Conse®o Pacal & » UURICAD de sistema de gestio
@
Balango Patrimandal CCR
Certidio 155
Certidio Negativa de Débitos COM ICMS ‘éﬁerclsa
Cortidic Negativa de Débitos Relativos as Contribuicdes Previdenciariag ¢ as de Terceiros \\
Estatuto IRN
FGTS

Colabore com o
PTU Projeto Grael

Rumo Nautico Certidao Divida Ativa

* Certidio Negativa de Débsitos Trabathistas

! Rumo Nautico Certidio Negativa Tributos Federals

1 OSCIP - Certidso

! CMDCA - Declaragio Oficial de Registro mo. 132/03
Metlife - Apdlice de Seguro de Acidente Pesscais Coletive

Imstituto Trata Brasil - Termo de Cooperagio Na Rede
CPMA - Convénio com a Comarca de Niterdi-RJ - Terme no., 003/809/2011 n D a u

UFF - Acardo de iﬁ:ﬁ Téenien, Clantifica @ Cultural (10/06/2010) | UPF - Convnie parn

- http://www.projetograel.org.br/institucional/transparencia/index.php

Assim, de forma geral, € sempre bom lembrar de:

 Manter os documentos em bom estado;
« Garantir que estejam validos (com registro em cartorio e dentro do

periodo estabelecido). E bom ficar atento, ja& que alguns documentos

demoram para ser emitidos!

» Digitalizar corretamente; "

B\

« Tornar disponiveis virtualmente (Dropbox, Google Drive, website, Email)

N
{
’
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Jé GESTAO DE FINANCAS e

&, Saber administrar o que vocé tem é o segredo para se manter de pé, nao é
verdade? Como instituicoes sem fins lucrativos contam com doacdes e captacao
de recursos externos para conseguirem entrada de capital, elas possuem uma

renda variavel e limitada, enquanto as saidas estdo sempre acontecendo.

No Terceiro Setor, as instituicoes precisam abrir os olhos para as suas financas,
porque o andamento dos seus trabalhos no dia-a-dia depende de uma boa

administracao de recursos, e nao somente de um bom resultado no final do ano.

Dessa forma, € essencial para esse tipo de instituicdo contar com uma excelente
administracdo! O gestor, que € responsavel por planejar o uso dos recursos

disponiveis, deve utilizar o fluxo de caixa como apoio, garantindo a

organizacao financeira para que 0s principais compromissos da instituicao

A
-

[ LN

sejam honrados e os débitos e créditos sejam devidamente organizados.
% ELABORACAO DE ORCAMENTO DE PROJETO E DA INSTITUICAO

O orcamento é considerado uma ferramenta de gestao por planejar a aplicacao
dos recursos, analisar as variagc0es ocorridas entre o previsto e o realizado,
facilitar a prestacdo de contas, proporcionar uma visao financeira da

organizacao e gerar informacoes Uteis natomada de decisdes.

Os orcamentos incluem uma lista das estimativas de custo do projeto e/ou da
instituicdo. Como é o caso de todos os componentes do plano do projeto, a chave

para um orcamento preciso € garantir que ele seja abrangente e detalhado.

Orcamentos abrangentes — todos os itens do orgcamento necessarios para
entregar os produtos e servicos devem ser incluidos. Como primeira etapa, a

equipe do projeto precisa identificar 0os gastos necessarios para entregar 0s

produtos e servigos do projeto.
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Eles sé&o as despesas relacionadas ao trabalho direto do projeto; incluindo:

1 v’ salérios,
v’ veiculos,
v/ materiais,
v’ suprimentos,

v’ equipamentos, etc.

Entretanto, € importante ndo parar ai, mas lembrar-se de que um orcamento
abrangente deve prever as despesas relacionadas com o trabalho indireto do
projeto. Um gerente de projetos deve fazer uma pergunta importante: “que
recursos serao necessarios para apoiar 0S processos vitais para 0 sucesso

do projeto?”

Eles incluem o0s recursos necessarios para comunicacfes, gerenciamento de
risco, monitoramento, avaliacao, servicos de gerenciamento do projeto,
gerenciamento de recursos humanos, processos de servicos de suprimento e

despesas indiretas gerais do projeto.

O objetivo em separar custos em diretos e indiretos é de garantir que o
orcamento precifigue ndo apenas o custo do projeto, mas também o custo

de manutencao da organizacéao.

1Relacionados diretamente as atividades
do projeto.

INormalmente sao exclusivos daquela
atividade ou projeto.

Custos diretos

[]Compartilhados entre as atividades do
projeto.

[ ]Essenciais a manutencao da
organizacao.

a, Custos indiretos

Orcamentos detalhados — exatamente como o escopo do projeto deve se

aprofundar para identificar atividades especificas necessarias a implementacéao

bem-sucedida de um projeto, assim deve ser o orgcamento do projeto. Um nivel de
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». detalhe frequentemente ausente nos or¢camentos de projetos é o custo dos
servicos alocados para o projeto pela organizagdo propriamente dita. Por
exemplo, o orcamento precisa incluir as despesas da porcentagem e rateio
do tempo alocado ao projeto pelo gerente financeiro, um motorista, uma

equipe de tecnologia da informacao ou outros.

ORCAMENTOS BASEADOS EM ATIVIDADES

Os orcamentos baseados em atividades se concentram na identificacao dos

custos das atividades que ocorrem em todas as areas de um projeto e na
determinacdo de como essas atividades se relacionam entre si, incluindo o

trabalho direto e indireto.

Os proponentes veem o0s orcamentos baseados em atividades como mais
realistas do que outras abordagens de orcamentos, pois eles envolvem a
compreensao de gquanto as atividades realmente custardo. Se um gerente de
projetos conseguir desenvolver uma lista completa (abrangente e separada) das
atividades junto com as estimativas de custo das atividades, entao o orcamento se
mostrara preciso. Os orcamentos baseados em atividades também oferecem mais
oportunidades para a equipe da linha de frente se envolver, aumentando a

probabilidade do orcamento ser preciso.

Embora haja varios formatos possiveis de orcamentos baseados em atividades
gue acrescentam detalhes como codigos de conta, codigos de doadores e custos

unitarios — todos tém dois requisitos similares:

1) Criar uma lista completa de atividades durante o planejamento do escopo.

2) Trabalhar o que for necessario para alcancar cada atividade e estimar

guando ela custara.

Atendendo esses dois requisitos, o orcamento fornecera detalhes para cada

atividade e mostrara 0s custos associados que podem, por sua vez, ser

I3
2 2y -
. 2
o, 1a de - ‘\ | Y
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A monitorados. -
by
e ;

'.(‘ f o
1.1 Estabelecer unidade de planejamento {.
EQUIPAMENTC -
1. Computadoras 2000 2000 4000
2. Faz modems 500 500
3. Mdveis do escritono 000 3000
RECRUTAMENTO
1. Contraparta 800 800 800 800 3200
2. Equipe de asCritono 200 300 300 300 1100
11800
1.£. | Estabelecer vinculos com o governo
REUNIOES DE COORDENAGAD
1. Preparar materiais de apresantacdo S000 S000
2. Preparar video 1000 1000 4000 6000
3. Materiais de escritorio 200 200 400
4. Refascos 100 100 200
11600
Se 0 monitoramento mostrar que 0s gastos reais ultrapassaram as estimativas de
custo, o gerente de projetos sabera que o projeto provavelmente ndo entregara o
escopo completo. Deve-se replanejar o trabalho para encontrar maneiras mais
eficientes de se implementar as atividades restantes.
Se o projeto deixar de incluir o nivel suficiente de detalhes no orcamento, correra
0 risco de nao conseguir acessar a gama completa de servicos e supervisao
necessarias para a implementacao bem-sucedida dos projetos. Se a organizacao
identifica as atividades e os servicos compartilhados e adiciona os demais custos
. indiretos, ela pode montar um orcamento anual geral da instituicao ao colocar
todos os projetos e recursos em uma mesma planilha.
;
GESTAO DE ORCAMENTO DE PROJETO E DA INSTITUICAO
FLUXO DE CAIXA
E um instrumento gerencial de planejamento e controle elaborado com base nas
previsdes de entrada e saida de valores, que possibilita acompanhar as variacoes
d ? \ www.fundacaoandreeluciamaggi.org.br (®FundacaoAndreelLuciaMaggi a
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,é ao longo do periodo e permite ao gestor intervencdes pontuais para garantia de

liquidez. -4
Componente: Receitas

Receitas s&o provenientes do apoio da sociedade em reconhecimento ao trabalho
da OSC e da importancia de sua missao ou de outras operacoes. Elas podem ser

recebidas através de;

v Doacdes (espécie, mantimentos, v’ Contratos

materiais, mao-de-obra voluntaria) v’ Receitas de aluguéis
v Convénios publicos v Operacdes financeiras
v Prémios v Entradas patrimoniais
v’ Parcerias v Entradas eventuais

Componente: Despesas

A ¥
s

48 Considera-se despesas os gastos correntes/fixos ou os gastos relacionados a
s projetos ou variaveis da OSC, podendo ter entre elas:
% e Despesas administrativas.

e Despesas financeiras.
e Despesas de pessoal.
e Despesas com servicos prestados.ou materiais adquiridos
e Despesas de viagem.

e Despesas com Impostos e taxas.

No exemplo abaixo, usamos de um projeto ficticio para ilustrar como o fluxo de

caixa pode ser usado para indicar como sera o saldo para o periodo projetado:
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taneiro | fevereiro | Margo | Abdil [ waio =
Venda do Leite 6500000 | 66.00000 | 6200000 | 6500000 | 6450000
£ Receitas |[Venda de Novil has 20 000,00 20000.00 B
(+) |Venda deSoja 5$6.000,00 | 50 000,00 e
. Total de receitas 65.000,00 | 66.000,00 | 138.000,00 | 115.000,00 | 84.500,00
Rebanho 4500000 | #6.00000 | 4300000 | 5100000 | 4250000
. Agricultura 1800000 | 2850000 | 2300000 | 2500000 | 1500000 :
(y |Administragho 180000 | 180000 | 120000 | 160000 | 1600.00 g
Reforma de instalagdes 15.00000 | 65.000,00 | 1100000 )
Total de despesas 64.800,00 | 91.300,00 | 132.200,00 | 8860000 | 5210000
saldos |381do Inicial do més 2800000 | 28.20000 | 290000 | 870000 | 3510000
Saldo final do més 2820000 | 290000 | 870000 | 3510000 | 6050000 i
: ~
i Se assim usar, as organizac¢des podem mais facilmente gerir os orcamentos dos
4 projetos e também de toda a instituicdo. Sabemos que algumas organizacoes
“ P
‘ possuem grande dificuldade de gerir financeiramente seus projetos, contudo, ja 8

h& algumas ferramentas sendo desenvolvidas para apoia-las.

? (QUER SABER MALS SOBRE FERRAMENTAS DE GESTAD FINANCETRA PARA O TERCETRO SETOR?

Economato € um software de gestao financeira customizado para organizagoes do terceiro
setor. Uma moderna ferramenta para auxiliar gestores e tesoureiros na gestao de sua
organizacao. Para saber mais, clique aqui:

E importante dizer que, além de ser necessario criar orcamentos abrangentes e

detalhados e fazer uma gestao muito eficiente dos recursos dos projetos e da

" i‘EV
!
www.fundacaoandreeluciamaggi.org.or (®FundacaoAndreelLuciaMaggi a
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instituicdo, hoje em dia € esperado grande transparéncia nos processos de

prestacao de contas.
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Abaixo, segue tabela disponibilizada pela Fundacdo André e Lucia Maggi no
seu Relatorio de Atividades contendo as receitas da organizacao para 0s anos 4
¥ de 2015 e 2014:

GRI G4-EC1

Demonstracao do Valor Adicdonado

Para o exercicio findo em 31 de dezembro de 2015 (Valor expresso em reais = RS)

; 2015 : 2014
e S s Ry v
S ST IS S B

3. Valor adicionado bruto B.742.980,13 i 4.832.464,10
"4 ve valnr a-:lu:lnnadn IH:|I..||-:|u |:|n:r|:|l..|zH:||:| |:|EL':| Entldal:le F 8. 543 954 ?3'"”“?'"ml{j':;'cﬂ‘i'.';;g.lﬂuﬁ”'”"
"5 ‘.."alur -EI:|I-EIDI'I-EI:|D FE'CEtIIdD Eim I:|T-_'|n5feren|:|a T Erl-”“ |:| |:||:| '"'""'E"'""""""'l:':l'.-".'.:;';:;'"'"""""'

5. Valor adidonado total a distribuir 2.543 954,73 4.703.776,58

7. Distribuicao do valor adicionada 83.643.954 73 4.703.776,58

Convidamos vocé e sua organizacao a disponibilizarem suas receitas e

despesas em seus relatorios de atividades anuais ou ainda nos seus

72 websites. Isso gera confianca entre seus colaboradores, financiadores e
< doadores individuais.
~

Atividade 1: Elaborar o orcamento do (s) projeto(s)

LK’CHO de Atividade 2: Elaborar o orcamento anual da instituicao
a casdc
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