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APRESENTACAO

E com grande satisfagdo que apresentamos o MANUAL DE
PROCEDIMENTOS PARA GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA DE
ASSOCIACAO RURAL.

Este manual faz parte do produto e tese de doutorado em Agroecologia e
Desenvolvimento Territorial e visa minimizar uma lacuna que existe na gestado dos
empreendimentos rurais.

Todo empreendimento seja publico ou privado, precisa de uma estrutura
minima que permita sua funcionalidade, organizagcdo e concretizacdo dos seus
objetivos, o que resulta em desafios diarios no enfrentamento das dificuldades e na
capacidade de criar oportunidades de sucesso. No contexto rural, esses desafios
tornam-se mais impactantes, devido a falta de experiéncia administrativa e
conhecimentos especificos, por isso, este manual tem como objetivo proporcionar um
material que possa orientar de forma objetiva e acessivel, principalmente os dirigentes
de associagdes rurais durante a sua gestdo, para atuarem de forma mais eficiente
na administracao e nas finangas, apresentando os procedimentos praticos com énfase
administrativa, financeira e contabil, como estratégia de fortalecimento da agricultura
familiar que busca no associativismo, promover o desenvolvimento sustentavel das
comunidades rurais.

Os produtores rurais, principalmente da agricultura familiar, demonstram em
suas praticas de cultivo e comercializagao, saberes que sao consolidados pela
observacao e pelo “aprender fazendo”. Os saberes tradicionais sem duvida sao
aplicados com eficiéncia, na devida propor¢gédo de sua compreensao, e podem ser
comprovados por diversas experiéncias que apesar dos diversos desafios e
dificuldades, apresentam assim, bons resultados na economia.

A acgdo associativista estd cada vez mais presente nas formas de
organizagdes sociais, 0 que resulta no aumento da necessidade de promover o
aperfeicoamento de conhecimentos e habilidades que promovam o desenvolvimento
local sustentavel no ambito rural. No entanto, o sucesso de uma associagao nao
depende apenas da vontade de unido, mas também de uma gestao sdlida,

transparente e organizada.



Nesse contexto, culminou esse projeto para contribuir com um manual técnico
que possa ser utilizado na constituicdo de uma associagcdo como também por
associagdes ja constituidas, como material de consulta e referéncia estimulando o
processo de aprendizagem. De modo que, foi elaborado, pensando em atender como
publico-alvo os empreendimentos de produtores rurais, da agricultura familiar, e
demais profissionais que atuem na area, que queiram compreender e aplicar para
melhorar as praticas em suas rotinas, ou que em algum momento precisem de uma
orientacdo ou norteamento sobre determinado tema pertinente as associacdes rurais
no contexto apresentados e atualizados conforme a legislagao vigente.

Com abordagem desde a organizacdo de documentos, o controle do fluxo
financeiro, cumprimento de obrigacdes tributarias, contabeis e comerciais, até a
comunicagao interna. Nosso objetivo € simplificar processos complexos,
oferecendo ferramentas e procedimentos passo a passo que podem ser aplicados de
forma pratica em sua realidade.

As orientagdes apresentadas foram abordadas com énfase em:

v Gestao Financeira: Como registrar suas receitas e despesas, planejar
or¢gamentos, realizar a conciliagado bancaria e garantir a saude financeira da sua
associagao.

v Gestao Administrativa: Dicas para organizar documentos, conduzir reunides
eficazes e manter a comunicagao transparente com todos os membros.

v Gestao de Praticas Contabeis: Nocdes basicas para entender a importancia
da escrituragao contabil, obrigagdes fiscais, relatérios para tomada de decisdes

e prestacao de contas.

Acreditamos que os conteudos abordados, possam contribuir para sua
associacdo alcangar os objetivos almejados e a otimizagdo de recursos. Além de
possibilitar o reconhecimento e desenvolvimento humano, social e profissional dos
que vivem e atuam no ambiente rural. Que este manual seja um aliado na sua jornada,

contribuindo para uma gestao cada vez mais profissional e prospera.

Atenciosamente,

Rita Regina Marques Costa



INTRODUGAO

O contexto rural brasileiro, se apresenta como um universo de oportunidades
e desafios, a partir da sua forgca de trabalho alimenta e sustenta nossa economia, para
além de colocar alimentos saudaveis para a populagao urbana. No enfrentamento dos
desafios, emerge o associativismo como um instrumento de forga, coragem e
ressignificagdo poderosa e transformadora. Mas o que significa fazer parte de uma
associacdo rural? Por que a gestdo é tdo importante para o sucesso e
desenvolvimento dos associados?

O associativismo inicia-se com a iniciativa voluntaria de pessoas que buscam
na acgao coletiva atingir seus objetivos, pois reconhecem que individualmente seria
mais dificil, por isso compartiiham desejos, anseios e esforgam para em grupo
diminuirem as dificuldades. De forma que, cresce as associagbes de agricultores
familiares, de pescadores, de comunidades tradicionais, de mulheres e outros atores
gue se encontram de alguma forma em vulnerabilidade, mas se unem para fortalecer
suas producdes e comercializagbes, compartilhar conhecimentos, ampliar e trocar
experiéncias; estimulando a capacitacao e fortalecimento para acessar politicas
publicas na promocédo do desenvolvimento local, além de serem representados
perante 6rgaos publicos, na articulagdo com empresas em projetos e outros agéncias,
na garantia dos seus direitos.

Portanto, uma associagéo rural, € muito mais que apenas um grupo com
interesses comuns, € uma organizagao formal que toma forma e forga, mas precisa
de regras, ter responsabilidades, alinhar seus objetivos coletivos a um propdsito maior,
nao so de cooperagao, mas de solidariedade e autogestao. Porque nesse sentido, ndo
basta apenas se associar, € necessario atitude proativa que favoregca a acao
associativista, pois muitas comegcam entusiasmados, mas ao enfrentar as dificuldades
e a burocracia exigida para manté-la termina por desistirem, saem ou encerram as
atividades.

Isso ocorre muitas vezes pela auséncia de uma gestao eficaz que incentive e
impulsione o associativismo, pois uma boa gestao exige planejamento, organizagao,
controle dos recursos e coordenagao das atividades operacionais. Nesse contexto,
conforme Chiavenato (2022) a gestdo € um processo que envolve fungdes como

planejar, controlar, dirigir e controlar. Segundo o autor podemos abordar os dois pilares



fundamentais na gestdo, que é a Gestdo Administrativa e Financeira, e podemos
descrever da seguinte forma:

Gestao Administrativa, segundo Chiavenato (2022), envolve a organizagao
interna da associacdo. E preciso definir fungdes e responsabilidades, organizagdo na
manutencao dos registros, manter a ordem e a guarda dos documentos, tais como
atas, contratos, cadastros; se responsabiliza pela comunicagédo entre os membros e
parcerias firmadas, garantindo que as decisbes tomadas em assembleias sejam
cumpridas.

A Gestado Financeira, é a responsavel por gerir o capital que mantém a
entidade em atividade, refere-se ao controle financeiro da associagao e envolve toda
a movimentagao em dinheiro e banco (Assaf Neto; Lima, 2025). Assim, a associagao
deve registar todos os valores de entrada e saida, apresentando seu fluxo de caixa e
saldos; as informagdes para o planejamento de agdes, como 0s recursos séo usados
(orcamento), quais as acbes e medidas de intervengdo quando 0s recursos sao
escassos; fazer a prestagao de contas aos associados e aos 6rgaos externos, dando
publicidade de seus atos e garantindo a transparéncia, evitando desvios, dividas e
falta de interesses dos associados.

Para tal, € preciso uma estrutura organizacional minima que permita essas
boas praticas de gestdo e garanta a continuidade e sustentabilidade para a qual foi
criada. Um desafio recorrente no ambito rural, resulta que a maioria ndo tem
experiéncias em gestado e precisa dar visibilidade e transparéncia aos processos.
Sendo assim, os conteudos embora abordados em outros trabalhos como cartilhas e
manuais sobre a tematica, quase sempre estdo relacionadas ao associativismo no
meio rural, com énfase na constituicdo e registro de uma associagéo. Aqui servirao de
base para ampliar o conhecimento sobre as formalidades juridicas, tributarias,
contabil-financeira e organizagao gerencial da associagao.

Vale salientar, que os assuntos foram abordados a partir do levantamento das
duvidas ainda recorrentes de gestores e pouco explorados em outros trabalhos,
considerando a importancia dos procedimentos e aspectos praticos que nem sempre
sdo abordados de forma clara e objetiva na perspectiva gerencial e controle internos.
Este manual, foi elaborado para ser um aliado pratico nesse processo de
fortalecimento da sua associacdo. Com sugestao de roteiro, modelo de documento,
fundamentacao legal e site de acesso as informacgdes, de forma pratica e passo a

passo dos procedimentos, com checklist para conferéncia das informacdes, para que



sua associacgao fique preparada para alcancgar seus objetivos e criar oportunidades na
captacgao de recursos.

Considerando que, essas informacgdes sdo importantes para quem estar
comegcando e para as ja existentes, a gestdo é um processo de aprendizado
constante, articulador e integrativo. Logo, nossa proposta € desmistificar que a gestéo
€ algo complexo e necessario apenas para grandes empreendimentos, mas mostrar
gue as organizagdes sociais podem utilizar suas ferramentas e se tornarem prospera
e organizada.

Apresentamos nos proximos capitulos, as ferramentas e técnicas que fardo a
diferenca no seu dia a dia, garantindo que o esfor¢co coletivo se transforme em

resultados concretos e duradouros.
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ASSOCIATIVISMO RURAL

O que é uma Associagao Rural?

Uma associagdo rural € uma organizagado formal, sem fins lucrativos,
constituida pela unido de produtores, agricultores familiares, trabalhadores rurais ou
outros atores do meio rural que busca na agao coletiva atender suas necessidades e
interesses que nem sempre conseguem soluciona-los de forma individual conforme
Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento (2025).

Seu objetivo principal é a defesa dos interesses comuns de seus membros,
buscar por solugdes coletivas para os desafios enfrentados no campo e promover o

desenvolvimento econémico, social e cultural do grupo ou comunidade.

.

Como se estrutura

.. uma associagéo?
77 ™
- 0=

(=2 )
k@J Para que serve?

Para que serve o Estatuto?

Vocé sabe o que é
uma associa¢ao?

Ao fazer parte de uma associacdo € preciso compreender 0s principios
basicos que a caracteriza, ndo apenas na sua constituicdo, mas principalmente como
ira gerenciar a comunicagao entre os associados e 0s recursos, garantido seu sucesso
no cumprimento dos seus obijetivos, que é o fundamento principal pelo qual ela é
formalizada (SENAR,2011). Os objetivos sdo os meios, e a finalidade, os fins, pelo

quais a agao coletiva propdem como instrumento para promover e garantir melhores
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condicbes de vida para as pessoas envolvidas, atendendo suas necessidades e
interesses comuns ao grupo.

Uma associagao € uma pessoa juridica de direito privado e sem fins lucrativos,
regulamentadas pelo Cédigo Civil Brasileiro (Lei n° 10.406/2002, art. 44 a 61).

A ASSOCIACAO
E UMA

'S PESSOA
JURIDICA
SEM FINS

LUCRATIVOS.

O que isto quer dizer?

Isso quer dizer que elas sao constituidas para atender os interesses das
pessoas que dela fazem parte, de forma igualitaria, sem distingdo. Enquanto
entidades sem fins lucrativos, ndo podera exercer atividade econémicas com intengao
de lucros, pois o lucro € uma denominagao contabil para apurar os resultados de uma
empresa que tem fins econémicos. Logo, os ganhos auferidos pela associagcédo devera
ser aplicado para atender os objetivos do coletivo. Uma associagao rural pode ter

diversas finalidades, destacamos algumas:

Quadro 1 - Finalidade e beneficios das associagdes rurais

Acoes Finalidade Beneficios

Promover a Forga | Apoiar a organizacdo no |Juntos, os associados tém
Coletiva fortalecimento da agricultura | maior poder de negociacao e

representacao na obtencéo de
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familiar, com uniao e

representatividade do grupo.

beneficios sociais e

previdenciarios.

Apoiar no acesso a

Possibilitar acesso a recursos

Associagdes organizadas tém

crédito, publicos e privados para | mais facilidade em acessar
financiamentos e | investimentos e custeio na | programas e recursos
politicas publicas associagao. governamentais.

Acesso a novos | Criar alternativas estratégias | A organizacdo pode abrir

mercados de sustentabilidade | portas para mercados mais

econdmica. exigentes e rentaveis. Aumenta
a renda.

Compartilhamento de | Incentivar a  cooperacédo, | O wuso compartihado de

equipamentos e | reduzindo gastos individuais na | recursos imobilizados diminui

infraestrutura aquisicao de equipamentos e | os gastos individuais.
maquinarios.

Capacitacao, Promover a capacitagdgo e | O acesso facilitado a

extensao e | acesso a novas tecnologias e | tecnologias, capacitagdo e

assisténcia técnica

novos conhecimentos.

assisténcia técnica impulsiona

0 aprimoramento da produgao

através de intercambio de
experiéncias e troca de
saberes.
Representacao Defender os interesses, dando | O ambiente associativo
politica voz a comunidade rural | estimula o surgimento e o

perante 6rgéos publicos e

outras entidades privadas.

aprimoramento de lideres

comunitarios.

Desenvolvimento
social, cultural e

ambiental

Melhorar a qualidade de vida,
diminuindo a vulnerabilidade

social.

O convivio e a colaboragao
entre os membros estreitam
lagos e promovem a ajuda

mutua.

Fonte: Elaboragéo propria (2025).

O resultado dessas agdes eleva a importancia do associativismo, que vem se

destacando como estratégia de desenvolvimento devido os benéficos proporcionados,

pois desempenha um papel fundamental no fortalecimento da agricultura familiar e no

desenvolvimento das comunidades rurais. Destaque para as politicas publicas que

priorizam os agricultores familiares organizados em associagao e cooperativas.
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UMA ASSOCIAGAO LEGALMENTE
REGISTRADA POSSIBILITA A SEUS
ASSOCIADOS TER VOZ
| E SE FAZER OUVIR NA SOCIEDADE
E NOS ESPAGOS DE DECISAO
PUBLICA.

E preciso deixar claro que, as pessoas que assim desejarem se unam
voluntariamente e democraticamente para constituir um empreendimento coletivo e

solidario, mas também como um espaco articulador e integrador.

Isso quer dizer, que a associagdao é um espacgo de transformacao!

E fundamental nutrir a autoestima,

ATRAVES DA NOSSA ASSOCIAGAD,
POLEIOS MDA ISA M08
MELHORES CONDICOES DE VIDA, .
TRABALHO, ESTUDO, CULTURA... TUDO! comunidade.

a autoconfianca e o senso de

A decisdo de se tornar um
associado deve ser uma escolha
consciente, pois ela representa
uma mudanga de perspectiva,
onde os interesses individuais se

voltam para o alcance de

objetivos comuns e beneficios.
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Atitudes que favorecem e dificultam o desenvolvimento do associativismo

Para que a associagao se fortalega, € preciso que os associados assumam
comportamentos e atitudes que aumentem a confianga, que motive outras pessoas a
se sentirem inseridos no grupo, pois € importante para o cumprimento dos objetivos e
melhorar os interesses da coletividade, pois qualquer atitude contraria que nao seja

em prol do coletivo pode comprometer e enfraquecer a associagao.

DESCONFIANCA CONFIANGA

NAO CONFIO EM
NINGUEM!

w

aton VS

EUTRABALHO " NAD TENHO TEMPO PARTICIPAGAO | SEMPRE FIZEMOS
SOZINHO! PARA REUNIOES! ASSIM!

e T -

\‘Mb w\[ A
o

i

Algumas atitudes podem favorecer o desenvolvimento do associativismo e

outras por sua vez, pode comprometer e dificultar as relagdes sociais construidas.
Para simplificar, segue algumas atitudes que servirdo de base para o dialogo coletivo

e promog¢ao de agdes construtivas.

Quadro 2 - Atitudes que favorecem o desenvolvimento do associativismo

Participacao ativa dos | Envolvimento nas decisbes, assembleias e

associados atividades.

Prestacao de contas clara e regular das atividades

Transparéncia na gestao )
e finangas.

Comunicacgao eficaz Manter os associados informados sobre as acdes

e decisbes da associagao.
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Diretores comprometidos com os objetivos da
Lideranca democratica e N . . L

associagao e que incentivem a participagao.
visionaria

Priorizar os interesses coletivos.
Foco nos objetivos comuns

Investir na formacgéo dos associados e gestores.
Busca por capacitagcido e
conhecimento

Colaborar com outras entidades, 6rgaos publicos
Estabelecimento de parcerias .

e setor privado.

Definir metas claras e estratégias para alcanga-
Planejamento estratégico las

Promover um ambiente de diadlogo e construgao
Respeito as opinides .

coletiva.
divergentes

Reconhecer e valorizar os resultados alcancados.
Celebragao das conquistas

Fonte: Elaboracao prépria (2025), adaptado SENAR (2011).

Discuta sempre que possivel com as pessoas do grupo sobre as atitudes que

favorece e quais dificultam a agao coletiva. Faga uma lista dos pontos fortes e dos

pontos fracos e quais aspectos é possivel mudar. Comprometa-se!

Segue algumas atitudes que precisam ser evitadas:

Quadro 3 - Atitudes que dificultam o desenvolvimento do associativismo

Falta de transparéncia na gestao

Falta de participacao dos | Desinteresse e auséncia nas decisdes
associados importantes.
Desconfianca gerada pela auséncia de

informacoes claras.

Comunicacgao deficiente

Informagdes que nao chegam ou chegam de

forma distorcida aos associados.

Centralizacao do poder

Decisbes tomadas por um pequeno grupo sem

consulta aos demais.
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Conflito de interesses

Priorizar vantagens pessoais em vez do coletivo.

Individualismo exacerbado

Pensamento individualista e agir sem

coletivamente.

Falta de planejamento

Auséncia de metas e estratégias claras.

Desmotivagao e descrenca

Perda de confianga nos objetivos e na capacidade

da associacéo.

Inadimpléncia

Falta de compromisso com as contribuicbes
financeiras necessarias para a manutencao da

associacao.

Resisténcia a

inovacgoes

mudancas

e

Dificuldade em adaptar-se a novas realidades e

oportunidades.

Fonte: Elaboragéo propria (2025), adaptado SENAR (2011).

Estimular a confianga entre os associados faz parte de boas praticas de

gestdo e contribui na tomada de decisdes da associacéo. E importante reconhecer

que as pessoas tém habilidades distintas, conhecimentos, pensam e agem diferente

umas das outras.

VOCE SABE 0 QUE £
IMPORTANTE?

A IMPORTANCIA DE
 RESPEITAR AS DIFERENCAS!

Caro(a) Gestor(a)!

E essencial que vocé e a diretoria
executiva, reconheca que as diferengas
sdo valiosas para o desenvolvimento
pessoal e do grupo;

Invistam no senso de
pertencimento, fazendo com que os
associados percebam a associagcdo como
um empreendimento significativo e que faz

parte da sua jornada pessoal.




17

FORMALIZAGAO E ORGANIZAGAO DA ASSOCIAGAO

O Cddigo Civil/2002 estabelece que todas as associagdes sejam regidas por
um Estatuto, € um documento formal, que corresponde ao conjunto de regras,
objetivos, direitos, deveres e obrigagbes, que irdo nortear o funcionamento da
entidade. Assim, para uma associagdo nova, ndo existe um numero legal de
associados, contudo considerando o numero de cargos a serem preenchidos,
recomenda no minimo 10 (dez) pessoas. O primeiro passo é discutir e estabelecer as

particularidades cabiveis em cada um dos capitulos que irdo compor o Estatuto.

Definindo os objetivos da associagao

Um dos aspectos mais importante € a definicdo dos objetivos, que deve estar
claro e bem alinhado com os interesses do grupo. Os objetivos de uma associagao
expressam os interesses mutuo das pessoas que buscam a partir do coletivo
solucionar desafios comuns. Pode ser definido em geral e especificos, de modo que,
0s objetivos gerais devem estar descritos no Estatuto de forma clara e objetiva, e
revelam a finalidade da sua constituigcdo. Os objetivos especificos tém relagdo com o
objetivo geral e constitui em referencias que norteiam a organizagao para a execugao
das agbes cotidianas da Associagao. Assim, no ambito geral, podem contemplar

aspectos econdmicos, culturais, educacional, ambiental, entre outras finalidades.

JUNTOS
RESOLVEMOS

-/ Apoio
MUTUO!
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Quando os objetivos sado definidos conforme as necessidades e interesse do
grupo, as pessoas se dedicam a atuar conjuntamente, a medida que se esforgam,

tornam maiores as chances de sucesso.

E importante saber que, a partir da formalidade, cada associado passa a ter
direitos, deveres e responsabilidades que devem ser respeitados e cumpridos, tanto

a Associagao para com os associados como 0s associados para com a associagao.

Deveres, Direitos e Obrigagoes da Associagcao e dos Associados

A Associacado nasceu de uma necessidade ou de uma oportunidade, como é
comum em hortas comunitarias, em que um grupo compartilha o espago fisico com
intuito de a partir da forca do grupo potencializar as acées individuais. E preciso
identificar os aspectos importantes que definira os direitos, deveres e obrigacdes de
forma clara e objetiva (ICA,2017).

[ DEVERES
DIREITOS

OBRIGACOES

u|

Segue sugestdo de pontos a serem discutidos e definidos entre os
associados, é importante a participagdo de todos os envolvidos para garantir a

cooperacao coletiva do processo:




Quadro 4 - Direitos, deveres e obriga¢des da Associagao que nortearao o

funcionamento
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Direitos da Associacao

Deveres da Associagao

Obrigacgoes da

Associacao (Legais):

Arrecadar contribui¢gdes dos
associados e outras receitas
previstas no estatuto.

Firmar convénios, contratos e
parcerias.

Adquirir bens moveis e
imoveis para a consecugao
de seus fins.

Representar seus
associados judicial e
extrajudicialmente, quando
previsto no estatuto e
deliberado em assembleia.

Desenvolver as atividades
necessarias para atingir seus
objetivos.

Cumprir e fazer cumprir o
Estatuto Social.

Buscar atingir seus objetivos
sociais em beneficio dos
associados e da
comunidade.

Prestar contas de suas
atividades e financas de
forma transparente aos
associados.

Representar os interesses
dos associados perante
6érgaos publicos e outras
entidades.

Manter a regularidade fiscal,
contabil e trabalhista.

Promover a participacao

democratica dos associados.

Zelar pelo patrimonio da
associagao.

Manter o Estatuto Social
atualizado e registrado.

Manter o Cadastro
Nacional de Pessoa
Juridica - CNPJ ativo.

Cumprir as obrigacdes
fiscais, contabeis e
trabalhistas (detalhadas
nos proximos capitulo).

Realizar as Assembleias
Gerais conforme o
estatuto.

Manter livros de atas, de
presenca e contabeis em
dia.

DIREITO A VOZ E VOTO

DEVER DE
PARTICIPAR
DAS REUNIOES

Fonte: Elaboragéo propria (2025).

DIREITO A APOIO TECNICO

DIREITO A APOIO

DEVER DE
RESPEITAR O
ESTATUTO
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Quadro 5 - Direitos, deveres e obrigagcbes dos Associados que norteardo o

funcionamento da Associacao

Deveres dos Associados

Direitos dos Associados

Cumoprir as disposicdes do Estatuto Social e
as deliberagdes das assembleias gerais.

Pagar pontualmente as contribui¢cbes
associativas definidas.

Participar das assembleias e demais
atividades da associagao.

Colaborar para a consecugao dos objetivos
da associacao.

Zelar pelo bom nome e pelo patrimbnio da
associagao.

Comunicar a  secretaria  quaisquer
alteracdes em seus dados cadastrais.

Participar das assembleias gerais com direito
a voz e voto (geralmente apds um periodo de
caréncia e estando em dia com suas
obrigacgdes).

Ser votado para cargos eletivos da
associacao, conforme o estatuto.

Usufruir dos servigos e beneficios oferecidos
pela associagéo.

Ter acesso as informacdes sobre as atividades
e finangas da associacao.

Propor medidas e projetos de interesse da
associacao.

Demitir-se da associagcdo quando desejar,
mediante comunicagao formal.

Obrigagoes dos Associados

RESPEITAR
AS DECISOES

Contribuir  financeiramente  conforme
estabelecido no estatuto ou deliberado em
assembleia. Mantenha sua mensalidade
em dias!

Acatar as decisdbes da maioria, mesmo
que sua opiniao seja divergente.

Manter uma conduta ética e respeitosa
nas relagbes com os demais associados e
com a diretoria.

Fonte: Elaboracao proépria (2025).
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Formalizando a Associagao:

A formalizagdo de uma associagao rural, € o segundo passo e garante sua

existéncia legal, e inicia com a mobilizacdo da comunidade para discutir e se organizar

na definicdo dos objetivos e finalidades, que ira resultar a elaboragao e aprovagao do

Estatuto Social.

Quadro 6 - Roteiro basico como proceder para constituir uma associagao

1° Reuina um grupo de
trabalho

Forme uma comissdo com membros interessados.
Convoque uma reunido com os interessados em formar a
associacao, faca um levantamento das necessidades da

futura associacao.

2° Pesquise modelos de

estatutos

Busque exemplos de estatutos de outras associacbes
rurais com objetivos semelhantes. Entidades como
SENAR, SEBRAE, sindicatos rurais e federagdes de

agricultura podem fornecer modelos.




22

3° Adapte o modelo a

realidade local

Nao copie simplesmente um modelo. Adapte-o para refletir
0s objetivos especificos, a cultura e as necessidades da

sua comunidade.

4°

pontos essenciais

Defina claramente os

Dedique atencédo especial a denominagéao, finalidades,
direitos e deveres dos associados, estrutura administrativa,
fontes de receita e condicdes para alteracao do estatuto e
dissolugdo, a forma de gestdo administrativa e de

aprovacao das respectivas contas.

52 Linguagem clara e
objetiva

Utilize uma linguagem acessivel para que todos os

associados compreendam o conteldo do estatuto.

6° Busque assessoria

Se possivel, conte com o apoio de um profissional do direito
ou de técnicos de organizagdes de apoio para revisar o

estatuto antes do registro.

7° Promova a discussao e
aprovagao

O estatuto deve ser amplamente discutido com todos os

futuros associados e definidos os objetivos, a

denominacao, a sede e a aprovacgao do Estatuto Social.

Divulgue o edital de convocagao para Assembleia.

82 Reuniao de Fundacao

Aprovacao em Assembleia Geral de Fundacado. Eleja a
primeira diretoria e o conselho fiscal. Lavre uma Ata de

Fundacéo registrando todas as deliberagdes.

9° Assembleia Geral

A Ata da Assembleia Geral € um documento que descreve
a sequéncia dos acontecimentos ocorridos nesta reuniao
de fundacdo. Esta deve ser assinada pelo secretario e
presidente da assembleia bem como pelos associados.
Além da assinatura dos associados, devem apresentar o

CPF e RG para constar na ata e registrar em cartorio.

Fonte: Elaboracao proépria (2025).




23

Convoca-se todos os interessados em criar @ ASSOCIAGA0 ........ccevveeeveeeereieeeeennennnns

EDITAL DE CONVOCAGAO (MODELO)

........................................................ para a Assembleia de sua constituicao/fundacao,

a realizar-se em: Data ........... [ooiid...... aS e, horas

Com a finalidade de tratar sobre os seguintes assuntos:
e Analise e aprovacgao do Estatuto Social;
e Eleigdo do Conselho de Administragao (ou Diretoria) e do Conselho Fiscal; e

e Assuntos gerais.

Todas as normas e diretrizes descritas no Estatuto, tanto para a Associagao
quanto para os Associados devem ser respeitadas e cumpridas.

Lembre-se: O Estatuto Social é o documento mais importante da Associacao,

pois estabelece suas regras de funcionamento.
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Conforme o artigo 54 do Cdédigo Civil/2002, recomenda-se que deve constar
no Estatuto informagdes que serao descritos em capitulos. Por isso, apresentamos o

roteiro a seguir para voceé.

ROTEIRO PARA ESTRUTRURAGAO DOS CAPITULOS DO ESTATUTO

Capitulo | — Da denominacgao, sede, duragao e objetivos da Associagao;
Capitulo Il — Dos Associados;

Secgao | — Da admissao, demisséao e exclusao;
Secao Il — Dos direitos, deveres e responsabilidades;
Capitulo lll — Do patriménio

Capitulo IV — Dos 6rgéos da Associagao;

Secao | — Das Assembleias Gerais

Secao Il — Da diretoria

Secao Il — Do conselho Fiscal

Capitulo V — Da Contabilidade

Capitulo VI — Dos livros e registros

Capitulo VIl — Da Dissolugao da Associagao

Capitulo VIl — Das Disposi¢gdes Gerais



25

Por ser um documento técnico, especifico e de envergadura juridica, recomenda-se
que a elaboragdo do Estatuto seja acompanhada por um especialista, € recomendavel
buscar assessoria juridica ou entidades de apoio ao associativismo para elaborar um

estatuto completo e adequado.

E importante ter a assessoria de um advogado, porque alguns cartérios
exigem para registro da associagao e nos documentos de constituicdo neste 6rgéo, a
rubrica e a assinatura de um advogado devidamente registrado no Conselho da
Ordem dos Advogados do Brasil (OAB). Vale lembrar que estas exigéncias ndo sao
uma obrigagdo, mas uma convengao entre alguns cartérios.

NOTA! O cartdrio podera solicitar outros documentos especificos, conforme

a regiao.

No ato da aprovacgao do Estatuto, eleja a diretoria e o conselho fiscal dando
posse imediata aos membros da diretoria, que serdo responsaveis pela administragao

da associacéao.

Estatuto APROVADO, vamos para formalizagao!
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Antes de se dirigir ao cartorio de registro de pessoas juridicas ou ao cartorio

de registro de titulos e documentos, confira toda a documentagao.

Checklist da documentagao para registro

Nao e esquegal O checklist €& uma

E muito importante fazer o ferramenta de gestéo utilizada com
CHECKLIST para proceder o
o registro da documentagéo

da nossa associagao! etapas, documentacdo de um

intuito de garantir que todas as

processo ou tarefa  sejam
realizadas corretamente, evitando
erros e omissoes.

Serve como um guia que
podera ser utilizado pela Diretoria
em varios momentos para verificar

a aplicagdo dos procedimentos

administrativo e financeiros.

Certifique-se de estar acompanhado de toda documentacgao:

v Requerimento do presidente da associagao - 1 via;

v' Estatuto em 3 (trés) vias assinadas por todos os membros eleitos
da gestdo. Ao final, rubricada e assinada com firma reconhecida ou assinatura
eletrénica por certificado digital, pelo presidente da associacao, presidente da
assembleia, secretario da assembleia e advogado com registro na Ordem dos
Advogados do Brasil (OAB);

v Ata de constituicdo - 3 vias assinadas ao vivo por todos os
associados e, ao final, rubricada e assinada com firma reconhecida, pelo
presidente da associacdo, secretario da assembleia e advogado com registro
na OAB; os demais devem assinar na folha a parte dando ciéncia ao que foi

aprovado e comprovando sua participacao.
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v' Cobpia do registro de presengas (livro ou lista, com as assinaturas

dos fundadores, observando-se uma forma legivel de identificagcdo das

respectivas assinaturas) ou que constem da ata;

v' Cobpia autenticada do Registro Geral (RG), Cadastro de Pessoas

Fisicas (CPF) e comprovante de residéncia do presidente da associagao e

documentos pessoais (RG e CPF) dos membros da diretoria eleita.

Proximo passo:

Apos conferir toda a documentacéo e para facilitar na organizagao e

sequéncia das etapas, apresentamos um roteiro para servir de guia.

Quadro 7 - Roteiro basico para a formalizagao da associagéo

1° Registro em Cartoério de
Registro Civil de Pessoas
Juridicas (CRCPJ)

Apbs a aprovacao do Estatuto Social e da Ata de
Fundacao, providencie o registro desses documentos no

CRCPJ da comarca onde a associacgao tera sua sede.

22 Inscrigao no Cadastro
Nacional da Pessoa
Juridica (CNPJ):

Apods o registro no CRCPJ, a associagao devera solicitar
sua inscricao no CNPJ junto a Receita Federal do Brasil.
O processo é encaminhado a Receita federal através do
coletor universal, com a emissao e transmissao do arquivo
digital da DBE.

Apos validagao pela Receita Federal, devera anexar o
estatuto, ata e RG do presidente para cadastro do
responsavel legal, é feito por meio eletrébnico no ecaC -

Centro Virtual de Atendimento.

3° Alvara de

Funcionamento

Verifique junto a prefeitura municipal de sua cidade, a
necessidade de obtencdo de alvara de funcionamento,
dependendo das atividades que a associagdao ira

desenvolver em sua sede, solicite a isencdo das taxas.

4? Inscrigdo na Secretaria

Estadual da Fazenda
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Faca a inscricdo na Secretaria Estadual da Fazenda. A
Inscricdo Estadual €& necessaria quando houver
movimentacdo de mercadorias para a emissao de nota
fiscal. Devera ser feita por meio eletrdnico no endereco
eletrbnico do domicilio fiscal do estado localizada no
municipio ou na regiao. Por exemplo,

www.sefaz.ba.gov.br.

52 Inscrigao no Instituto
Nacional de Seguridade
Social (INSS);

A inscricdo é realizada com a transmissdo do arquivo
digital através da DCTF Web. No Centro Virtual de
atendimento, na Receita Federal do Brasil. Consulte:

https://cav.receita.fazenda.gov.br/autenticacao/login  site

da Receita https://www.gov.br/receitafederal/pt-br.

Se nao tiver funcionario, ainda assim o envio do
arquivo sera necessario uma vez por ano, para validar

as certiddes negativas.

6° Registro na Prefeitura

Municipal

Registre na Prefeitura Municipal de sua cidade. A
Associagao tem o direito a isencdo, mas para isso devera
procurar a prefeitura a partir do reconhecimento de
utilidade publica municipal a isengdo para o Imposto
Sobre Servigos de Qualquer Natureza (ISS) e as taxas e
contribuigcbes municipais. Consultar o Cédigo Tributario de

cada Municipio.

7° Outros Registros

(conforme a atividade)

Dependendo da area de atuagdo da associagao (ex:
producao organica, agroindustria), podem ser necessarios

outros registros em 6érgaos especificos.

Fonte: Elaboracao proépria (2025).


http://www.sefaz.ba.gov.br/
https://cav.receita.fazenda.gov.br/autenticacao/login
https://www.gov.br/receitafederal/pt-br
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A ASSOCIACAO ESTA
FORMALIZADA E AGORA?
QUAL 0 PROXIMO PASSO?

Se houver a necessidade de alteragcées no Estatuto, apds aprovagédo na
Assembleia Geral Extraordinaria, € preciso apresentar os seguintes documentos ao
cartorio onde ela foi registrada:

v Original e copia (s) do Estatuto alterado, assinados pelo representante
legal da Associacéao;

v Duas ou mais cépias digitadas da ata que aprovou a reforma, digitando-
se, também, os nomes das pessoas que assinaram a ata no livro.
Declarar, em seguida, que “as copias conferem com o original lavrado
em livro préprio”, devendo essa declaragao ser datada e assinada pelo
presidente da entidade ou substituto; e

v" Requerimento assinado pelo representante legal da Associacgao,

solicitando o registro das alteragoes.
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ESTRUTURA E ATRIBUIGOES FUNCIONAL DA ASSOCIAGAO

Toda entidade, seja ela publica, privada ou sem fins lucrativos, necessita de
uma estrutura organizacional sélida e de procedimentos bem definidos para garantir
o cumprimento de seus objetivos e finalidades. No caso das associagdes, a estrutura
e os procedimentos devem ser claros e eficazes para orientar as operagdes diarias,

conforme estabelecido no Estatuto Social.

ORGANIZAGAO
PARA O SUCESSO! | CADA UM COM

SEU PAPEL!
e

JUNTOS, CONSTRUIMOS
f UM FUTURO SOLIDO!

As associagdes sao organizagbes de pessoas com interesses sociais e
coletivos, cujas agdes sao baseadas na solidariedade e na igualdade de direitos entre
os associados. Por isso, a participagdo nas Assembleias Gerais é fundamental.
Nelas, as decisbes sao tomadas de forma democratica e tém soberania perante a

Diretoria e os demais 6rgéos da estrutura organizacional da entidade. (SENAR,2019)

A gestdo da Associagdo ndo € hierarquica como ocorre em empresas

privadas, mas sim horizontalizada, o que se denomina de Autogestéo.

Essa forma peculiar visa evitar niveis de hierarquia e autoridade individual, ou

seja, as decisdes ndo podem ser individuais e sim coletivas, para evitar excesso de
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poder e controle, além de favorecimento do responsavel legal sobre os demais

membros. Segue uma representacao sugerida por trés 6rgaos fundamentais:

Figura 1 - Organograma da Associagéo

Assembléia |
Geral

Conselho | Diretoria |
Fiscal

Vice
Presidente

- m ) , .
Tesoureiro Presidente Secretario

7 7

Fonte: Elaboracao proépria (2025).

A Diretoria € composta pelos cargos de presidente, vice-presidente, secretario
e tesoureiro. Para garantir o pleno funcionamento da associagao, a Diretoria tem a
autonomia de contratar profissionais ou firmar parcerias de cooperacgao técnica para

atuar em areas que nao fazem parte da estrutura interna da entidade. Como sugestao:

Figura 2 - Organograma da Geréncia

Geréncia

Geral

Gestaode

Gestaode
Convénios

Gestaode
Projetos

Programas ||

Fonte: Elaboracao proépria (2025).
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Como Devera Organizar o Funcionamento da Associagao?
O funcionamento da associagao deve estar explicito no Estatuto Social e

definido as atribuigdes de cada 6rgao:

|.  Assembleia Geral: E o 6rgdo maximo de deliberacdo da associacao,
soberano para tomar as decisdes. Composta por todos os associados
em pleno gozo de seus direitos.
Tipos:
a. Ordinaria (geralmente uma vez por ano) para aprovar contas, eleger a
diretoria e o conselho fiscal, e discutir assuntos gerais.
b. Extraordinaria sempre que necessario para tratar de assuntos
urgentes ou especificos, como alteragdo do estatuto ou destituicdo de

administradores.

Atribuicoes: Eleger e destituir os administradores (Diretoria e Conselho
Fiscal), aprovar as contas, alterar o estatuto, decidir sobre a dissolugao da associagao

e outros assuntos de grande relevancia.

As convocagdes para as assembleias devem seguir as regras estabelecidas
no estatuto (prazo, forma de divulgagao, quérum).

Existem 3 (trés) tipos de Assembleias Gerais:

1.A Assembleia Geral de Constituicdo — que € realizada para
formalizacdo da Associagdo e recomenda-se que todos os envolvidos
estejam presentes;

2.A Assembleia Geral Ordinaria (AGO)

3.A Assembleia Geral Extraordinaria (AGE)

E recomendado realizar a Assembleia Geral Ordinaria (AGO) para
apresentacao das Demonstracdes Contabeis e Prestacdo de Contas anual até 31 de

margo.
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Toda pessoa juridica, como empresas publicas, privadas e organizacdes
sociais, deve cumprir suas obrigacdes tributarias e fiscais perante os 6rgaos de

fiscalizagcéo e controle do governo.

. Diretoria Executiva: E o 6rgdo responsavel pela administracéo
cotidiana da associacdo, executando as deliberacbes da
Assembleia Geral e as disposigdes do Estatuto. Composta
geralmente pelo Presidente, Vice-presidente, Tesoureiro e

Secretario.

Atribuicoes da Diretoria: devem estar em conformidade com as
necessidades da associagdo e devera estar em consonancia com os objetivos e

finalidades contidas no Estatuto.

| Conselho Fiscal: E o 6rgdo responsavel por acompanhar e

fiscalizar a gestao financeira e patrimonial da associagao.

Atribuicoes do Conselho Fiscal: examina os livros contabeis e relatérios
financeiros, balancetes, balancos e prestacbes de contas da diretoria, emitindo
parecer para a Assembleia Geral. Composto geralmente por trés membros efetivos e
trés suplentes, eleitos pela Assembleia Geral, ndo podendo ser membros da Diretoria

Executiva

D\RETORIA EXECUTIVA
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de tarefas.

As atribuicbes de cada cargo devem ser claramente definidas e de pleno
conhecimento de todos os membros que compdem a Diretoria. Isso garante

transparéncia e alinhamento das responsabilidades, evitando conflitos e duplicidade

Verificar se no Estatuto ja consta as atribuicbes de cada cargo, com as suas

devidas fungdes. Sendo uma associacdo nova, devem estar descritas as atribuicoes

da Diretoria de forma clara e objetiva, detalhando para que n&o haja duvida quanto a

acdes que poderdo ou nao interpor.

Como fazer?

Para ajudar, apresentamos uma relagdo de atribuicdes que vocé podera

ajustar conforme as necessidades e interesses da sua associagao.

Quadro 8 - Definindo as atribuicbes dos membros da associagao

Presidente

Cabe ao Presidente, as seguintes atribuigoes:

° Representar a associacdo ativa e
passivamente, judicial e extrajudicialmente;

° convocar e presidir as reunides da diretoria e
as assembleias gerais.

° supervisionar as atividades da associagéao,
através de contatos assiduos com os demais membros da
diretoria e com o gerente, se houver;

° autorizar os pagamentos e verificar
frequentemente o saldo de caixa;

° apresentar relatério da gestdo e balancos
anuais a assembleia geral, bem como o parecer do conselho

fiscal;

Vice-presidente

Cabe ao Vice-presidente, as seguintes atribuigoes:
° interessar-se e acompanhar

permanentemente o trabalho do presidente, substituindo-o
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nas suas auséncias ou impedimentos por prazos inferiores

a 90 (noventa) dias

Secretario

Cabe ao Secretario, entre outras, as seguintes
atribuicoes:

* Responsavel por lavrar ou mandar lavrar as atas
das reunides da diretoria e da assembleia geral, tendo sob
sua responsabilidade os respectivos livros; responsavel
correspondéncias, arquivos e organizagao administrativa.

* elaborar ou mandar elaborar a correspondéncia,
relatérios e outros documentos analogos;

* substituir o vice-presidente nas suas auséncias ou

impedimentos por prazos inferiores a 90 (noventa) dias.

Tesoureiro

Cabe ao Tesoureiro, entre outras, as seguintes
atribuicodes:

* arrecadar as receitas e depositar o numerario
disponivel, no banco ou bancos designados pela diretoria;

» proceder exclusivamente através de cheques
bancarios aos pagamentos autorizados pelo presidente;

» proceder ou mandar proceder a escrituracdo do
livro auxiliar de caixa, visando-o e mantendo-o sob sua
responsabilidade;

* zelar para que a contabilidade da associagao seja
mantida em ordem e em dia;

 zelar pelo recolhimento das obrigacdes fiscais,
tributarias, previdenciarias, entre outras, de
responsabilidade da associacéo;

 verificar e visar os documentos de receita e
despesa;

» substituir o secretario nas suas auséncias ou

impedimentos por prazos inferiores a 90 (noventa) dias.

Outros cargos

Geréncia

de

. Podem existir outros diretores com funcoes
especificas, conforme a necessidade da associacao (Diretor

de Producéo, Diretor de Comercializacao etc.

Fonte: Elaboragao propria (2025).
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DIRETRIZES PARA UMA BOA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Uma associagao rural, precisa de uma estrutura organizacional para garantir
seu pleno funcionamento. Essa estrutura € a base para estabelecer controles de
governancga e estratégias, contribuindo para uma gestéo eficiente e transparente.
Além disso, uma estrutura administrativa ndao deve ser apenas formal, mas
principalmente funcional, pois € ela que possibilita manter a gestdo organizada, com
informacdes precisas e disponiveis em tempo habil para a tomada de decisodes.
(Padoveze,2016)

Com os cargos ja definidos, é essencial que a associacao detalhe como as
responsabilidades sao distribuidas, estabeleca a autoridade para a tomada de

decisdes e defina como os processos serao implementados e conduzidos.

Uma associagdo bem-organizada fortalece a participagéo de seus associados
e promove a confianga entre os membros. Essa solidez é crucial para garantir a

sustentabilidade institucional e financeira da entidade.
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Com a definicao clara de fungdes e responsabilidades da Diretoria e do
Conselho Fiscal, o proximo passo € estabelecer as diretrizes para uma estrutura
administrativa sélida. A implementacao desses principios € fundamental para construir

uma relagao de confianga e transparéncia entre todos os membros da associagao.

Por isso, criamos esse modelo de sugestao abordando alguns aspectos que

vocé Gestor, deve implementar:

Quadro 9 - Diretrizes para Estrutura Organizacional

Comunicacgao interna | Estabelecer canais de comunicagéo regulares entre os
eficiente membros da diretoria e 0s associados.

Comunicagao Externa | Estabelecer canais de comunicagdo regulares entre a
eficiente comunidade informando sobre os produtos, feiras,

eventos etc. Importante a divulgagdo e marketing social.

Trabalho em equipe Incentivar a colaboragdo e o apoio mutuo entre os

diretores e os associados.

Planejamento Realizar reunides periddicas da diretoria para planejar as

atividades e avaliar os resultados.

Capacitacao Buscar oportunidades de capacitagdo para os diretores

em areas como gestao, finangas e lideranca.

Formacao de lideranga E essencial investir na formagdo continua de novas
liderancas para garantir a longevidade e o dinamismo da
associagao. Esse processo inclui a atracéo de jovens, o

estimulo ao engajamento dos associados e a capacitagao

dos membros para a eficaz resolucao de conflitos internos

Fonte: Elaboragéao propria (2025).



38

A falta de experiéncia dos envolvidos na diretoria e na gestdo pode
comprometer as rotinas administrativa, financeira e operacional da associagdo. No
entanto, como pessoa juridica, toda associacdo deve implementar praticas de
governanga corporativa que garantam a transparéncia e a publicidade de seus

atos, assegurando a prestacdo de contas aos associados e a sociedade.

O sucesso da associagao e a conquista de seus objetivos sociais dependem
do esforgo conjunto de todos. Embora a Diretoria conduza a gestdo, é o
comprometimento e a conscientizagcao de cada associado no cumprimento das

diretrizes que assegura a funcionalidade e a sustentabilidade da entidade.

A esséncia de uma associagao reside no comprometimento com seus
principios e no propésito coletivo. No entanto, a falta de planejamento e a
comunicagao inadequada podem levar ao insucesso. A priorizagdo de interesses
individuais por parte da Diretoria desestimula a participagdo dos membros e,
consequentemente, afeta o desenvolvimento da organizacéao, resultando na auséncia

em Assembleias.
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A Diretoria deve ficar atenta a fatores que podem criar impasses na gestao da
associacdo. Observe! Se identificar possiveis entraves, busque o dialogo

fortalecendo a comunicacgao interna.
Observe os fatores apresentados no quadro abaixo:

Quadro 10 - Fatores que impactam negativamente na gestéo

v Negociar a produgdo individualmente, sem amparo da Associagao,

priorizando o beneficio proprio em detrimento ao coletivo;

v" Depender de o6rgdos publicos ou privados externos a Associagao,
dificultando a gestao democratica e a efetiva participagao de seus membros. A associacao

pode realizar parcerias, entretanto o grupo deve ficar atento em preservar sua autonomia;

v' Tomar decisbes com participacdo apenas dos membros da Diretoria e do

Conselho, fazendo com que alguns associados percam o interesse pela entidade;

v' A falta de organizagao financeira em relagdo as despesas de entidade,
gerando desconfianga entre os membros da organizagao. Um Conselho Fiscal consolidado

e eficaz ndo deve permitir que ocorram fatos desta ordem na entidade;

v' Falta de assisténcia da Associacdo aos associados, ao se afastar de seus

objetivos, ela promove desinteresse dos associados;

v' Dificuldade de comunicacgdo entre a Diretoria, o Conselho e os associados,
gerando desentendimentos dentro do grupo e da organizagdo. Os associados devem
manter-se informados dos assuntos, negdcios, problemas e metas da associacao através

do contato continuo com os Dirigentes.
Fonte: Elaboragéo propria (2025), adaptado ICA (2018).

Por outro lado, tem agdes que bem direcionadas podem contribuir

significativamente para o sucesso e concretizagao dos objetivos:

Quadro 11 - Fatores que impactam positivamente na gestao

v' Crie e fortalega os lagos de amizade e solidariedade social;

v’ Estimule agdes que aumente o nivel de conhecimento e de participagéo

social;

v" Aumente o poder de resisténcia do grupo diante dos desafios, mostre espirito

coletivo, unido e cooperacao;

v Aumente as possibilidades de o grupo influir em politicas comunitarias e

governamentais;
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v" Organize eventos e feiras no municipio ou na regido em conjunto com outras

associacoes, beneficiando os associados com a venda dos seus produtos;

v Promova melhores condigdes de acesso a créditos e prazos;

v" Promova a compra conjunta de insumos a preco de atacado;

v' Crie estratégias de reducao de custo com frete para transporte de produtos

até as feiras e mercado;

v' Crie estratégias para ampliar a diversificagcdo das atividades produtivas;

v Reduza a dependéncia e os riscos dos pequenos em relagéo a desigualdade
econdmica e social promovida pela competicdo do mercado.
Fonte: Elaboragao proépria (2025), adaptado ICA (2018)

Uma gestao eficaz vai além da implementagao de controles, pois requer o
desenvolvimento de novas competéncias para unir as pessoas e alcangar os objetivos
coletivos. A capacidade de inspirar e motivar a equipe € um fator crucial para o

sucesso da organizagdo. Seja um incentivador!

A definicdo das diretrizes da associacdo permite o0 avanco para a proxima
etapa: a estruturagcao interna. Esta fase envolve a criacdo de rotinas e
procedimentos nas diversas areas da entidade, como a administrativa, financeira,
contabilidade, comercial, recursos humanos, comunicagao e marketing social, entre

outras, conforme o segmento e a missdo da organizagao
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GESTAO ADMINISTRATIVA NO ASSOCIATIVISMO

Para uma gestao eficiente e sustentavel, é fundamental a implementagao de
procedimentos administrativos e financeiros robustos. Eles sdo a espinha dorsal de
toda a organizagao e garantem a transparéncia, a otimizagao de recursos e o
cumprimento das obrigagoes legais. Tais praticas permitem que a associagao
permaneca ativa e apta a exercer sua funcao estatutaria, focando em sua missao
principal de apoiar os produtores.

Este capitulo apresenta sugestdes para aprimorar as praticas administrativo-
financeiras, os sistemas de informagao gerencial e os pontos criticos a serem

considerados na gestao.

Foco nos

Gestio resultados!

participativa!

j Com;mica|¢§o
= N 1 -~ eficaz!
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nas finangas!

A Importancia da Gestao Administrativa e Financeira

A gestdo administrativa e financeira é crucial para o funcionamento de
qualquer associagao rural. Ela abrange desde a organizagdo de documentos até o
planejamento de recursos, inclui processos complexos, como captagédo e o controle
de recursos, e o cumprimento de exigéncias legais, sendo essencial para o

funcionamento eficiente e a sustentabilidade da entidade. A estruturagdo de uma
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organizacgao exige o envolvimento de pessoas comprometidas, que transformem suas
competéncias individuais em resultados coletivos por meio da inovagao e da lideranga.
Adotando Praticas e Procedimentos Essenciais: Para garantir uma gestao

eficaz, a associacdo deve adotar um conjunto de praticas e procedimentos que
padronizem e controlem as operacdes. Essas diretrizes sdo fundamentais para as
diversas areas da entidade como a Gestdo Administrativa e financeira, a gestao
Contabil, o Controle Interno, a Gestdo Comercial e a Gestao de Recursos Humanos.
Isso garante a eficiéncia em diversas areas, como:

e Producao

o Comercializagao

e Financas

« Contabilidade

o Assisténcia Técnica e Juridica

o Outras areas, conforme a necessidade da organizagao, além de aspectos

relacionados a sustentabilidade e ao desenvolvimento social.

Este manual, com énfase na Gestdo Administrativa e Financeira, tem o
objetivo de apresentar sugestdes para aprimorar as praticas e procedimentos
essenciais. No entanto, faz-se necessaria uma abordagem prévia sobre as areas
funcionais correlacionadas, pois a compreensao teodrica ira destacar a importancia e

o impacto da auséncia de procedimentos claros.

GESTAO ADMINISTRATIVA

Manter a documentagao organizada € uma das praticas administrativas mais
importantes. Garante uma gestdo transparente e aumenta a credibilidade da
associacao em relagao a aplicagao dos recursos. Para o controle e a disponibilidade
das informacgdes, a associagao pode utilizar tanto recursos computacionais quanto
a organizacdo manual, garantindo que todos os dados permanegam seguros e

controlados.

O mais importante é ter disponivel as informagdes necessarias para orientar

e contribuir na tomada de decisodes.
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Para assegurar uma gestao eficaz, € fundamental implementar rotinas que
garantam a organizagao e a atualizagao constante dos dados da associagcdo. Vocé

pode elaborar algumas rotinas diarias ou semanais.
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A gestao de uma organizacgao transcende a mera implementacgao de controles.
A acao associativista exige o desenvolvimento de novas competéncias para manter
os membros envolvidos e colaborando para os melhores resultados. Um sistema de
gestao eficaz, portanto, permite que os dirigentes identifiquem o perfil das pessoas e

as coordenem de forma ordenada e profissional.

E fundamental oferecer capacitacdo sobre o uso de recursos computacionais
e tecnologias digitais para todos os associados, € nao apenas para a diretoria. O
dominio dessas habilidades fortalece a gestdo da associagao e traz beneficios para o
dia a dia. Para garantir a inclusdo de todos, o treinamento deve iniciar com

ferramentas simples e, em seguida, avangar para as mais complexas.
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SUGESTAO Calendario Anual de Atividades

Um calendario anual de atividades € uma ferramenta essencial para a gestao
da associagao. Ele facilita o planejamento dos eventos e a programacao de todas as
tarefas prévias, garantindo que a equipe e os associados estejam alinhados. E
recomendado que o calendario seja elaborado pela Diretoria e, posteriormente,

aprovado pela Assembleia para ter validade oficial.

O calendario deve conter as seguintes informacdes:

o Datas de Reunides: Defina previamente as datas das reunides, assembleias
e encontros dos conselhos e comités.

o« Datas Comemorativas: Sinalize as datas comemorativas, como o Dia do
Produtor, o aniversario da organizagao, e os feriados nacionais.

« Eventos Programados: Registre as atividades programadas, como a
participacdo em feiras e a organizagao de eventos.

« Treinamentos e Capacitagcdes: Inclua as datas para a organizagdo de

treinamentos e capacitagdes.
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SUGESTAO

Toda organizacéo deve elaborar um regimento interno que sirva como um guia
essencial para a gestdo. Esse documento estabelece, de forma clara e objetiva, as
diretrizes administrativas e operacionais da entidade, além de definir os direitos e
deveres de cada membro. Por isso, o regimento interno é fundamental para garantir a

transparéncia e o alinhamento de todos os envolvidos.

O regimento interno € o manual de funcionamento da organizagdao e é
importante que seja elaborado de forma participativa, com conhecimento e aprovacgao
por todos os associados. Apds aprovado devera ser disponibilizado para todos seu
conteudo e fazer cumprir.

Como sugestao, segue alguns pontos para a elaboracdo de um regimento

interno:

SUGESTAO

Normas e procedimentos de funcionamento da organizagao:

v Definir como sera a utilizacdo dos espacos, patrimdnio e contribuicbes
recebidas dos associados.

v Estabelecer os direitos e deveres dos associados, assim como as
sang¢des em caso de descumprimento.

v Criar normas de conduta para os participantes da organizacéao, a fim de
manter um bom convivio e o respeito mutuo.

v Elaborar um manual de Recursos Humanos, contendo informacgdes
basicas para colaboradores e voluntarios, como direitos, deveres, funcoes,
responsabilidades e alcadas.

v Estabelecer uma politica de seguranca em tecnologia da informagao
(T1) e de confidencialidade dos dados.

v Definir os canais de comunicagéo da organizagdo com autoridades,
imprensa, associados e orgaos fiscalizadores.

v Incluir outros itens importantes que contribuam para o bom

funcionamento da entidade
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GESTAO FINANCEIRA

A gestéao financeira permite elaborar e executar o planejamento financeiro e
orcamentario da associacdo. Com base nas experiéncias dos anos anteriores, é
importante que a diretoria prepare um orgamento anual que preveja as receitas (como
contribuigdes, doacdes, vendas de produtos e servigos) e as despesas (aluguel, agua,
luz, contador, impostos etc.). Esse planejamento é fundamental para o controle dos
gastos, permitindo a identificagdo de eventuais despesas desnecessarias.

As informagbes financeiras também s&o essenciais para identificar as
principais fontes de recursos, a medida que demonstra a capacidade da associacao
em gerar recursos suficientes para honrar com suas obriga¢des e ainda investir em

infraestrutura, capacitagéo, marketing social etc.

Para uma gestdo eficiente, &€ crucial manter o saldo de caixa sempre
atualizado, a documentagdo organizada e os relatérios financeiros disponiveis. E
recomendavel, ainda, manter um saldo reservado, separado do disponivel, para
prever a inadimpléncia dos associados. Essa pratica evita 0 pagamento de multas e

juros, garantindo a solidez financeira da associagao.




47

Independentemente da natureza da associagao (cultural, educacional, agricola,
ambiental ou outras), os processos administrativos e financeiros devem ser
cuidadosamente planejados. Essa abordagem permite que a diretoria planeje, dirija,
controle e atue de forma profissional na gestdo da organizacdo, assegurando o

cumprimento de sua missao.
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GESTAO CONTABIL

Conforme ludicibus; Martins; Gelbcke (2022), a gestao contabil € um processo
estratégico que organiza, analisa e interpreta as informagdes financeiras de uma
empresa para apoiar a tomada de decisdes. Ela transcende o simples registro de
entradas e saidas, atuando como o coragao financeiro da entidade. A contabilidade
garante que a associagao esteja em conformidade com as obrigagdes fiscais e fornece
dados valiosos para o crescimento e a sustentabilidade. A gestdo contabil visa
organizar, registrar, controlar e interpretar as operagdes econdmicas e financeiras da
associacgao rural, considerando aspectos como a sazonalidade, os ciclos de produgao
e os bens especificos do campo (terras, animais, plantagcdes e maquinarios).

O processo de gestao contabil pode ser realizado por um servigo terceirizado
ou por um profissional interno. Os procedimentos de gestao contabil sdo as atividades
e rotinas realizadas para garantir o controle e a organizacao das financas. Para isso,
a associagao deve organizar toda a sua documentagao para a Escrituracédo Contabil,
registrando documentos (como notas fiscais, recibos e extratos bancarios) nos livros
contabeis obrigatérios (Livro Diario e Livro Raz&o). Ao final de cada exercicio social,
o contador sera responsavel por elaborar as demonstragdes contabeis:

« Balanco Patrimonial

« Demonstragao do Resultado do Exercicio (DRE)

« Demonstragao do Resultado Abrangente (DRA)

o Demonstragdo das Mutag¢des do Patriménio Liquido (DMPL)

e Demonstracao dos Fluxos de Caixa (DFC)

e Demonstragao do Valor Adicionado (DVA)

o Notas Explicativas

Além de garantir a prestagéo de contas de projetos e convénios, a contabilidade

permite a apresentacdo de resultados e a aplicacdo de recursos da associacdo. E
importante destacar que, para as organizagdes sociais, 0 resultado positivo €&
denominado de Superavit, enquanto o negativo € chamado de Déficit. As sobras das
operacgoes financeiras (Superavit) ndo sao divididas entre os associados, mas devem,

obrigatoriamente, ser aplicadas na propria associagao.
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Contabilidade
organizada!

A Associacdo nao tem Capital Social, seu Patriménio Social, podera ser
constituido por doagdes, subvencdes e reservas. Caso a entidade seja dissolvida ou
extinta, os bens (ou parte do patriménio) que foram doados a Associagao devem ser

doados ou transferidos para outra entidade de mesmo fim e objetivos.

Em relacdo aos bens que foram adquiridos por meio de rateio (ou
contribuigdo) dos associados podem ser vendidos e cada contribuinte pode receber
sua parte no rateio, desde que suas fragdes tenham sido devidamente registradas no

livro de matricula e aprovado em Assembleia, embora ndo seja comum tal pratica.

Remuneragao e Responsabilidade
A gestdo deve deixar claro aos associados que os dirigentes n&o sao
remunerados pelo exercicio de sua fungdo, tampouco podem receber qualquer
beneficio direto ou indireto em virtude do cargo que ocupam.
Quanto a responsabilidade dos sécios e associados, eles nao respondem,
nem mesmo de forma subsidiaria, pelas obriga¢gdes contraidas pela associagao,

exceto quando houver deliberacao especifica em Assembleia Geral.
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OBRIGAGCOES CONTABEIS

O cumprimento das obrigag¢oes legais € fundamental para que as associagdes
evitem multas e penalidades junto aos 6rgaos de fiscalizagdo. Existem obrigagcdes
principais e acessdrias para cada area funcional, exigindo uma atuagao conjunta
entre a administragcéo e a contabilidade. Neste contexto, a contabilidade opera como
um sistema de informagao, compilando dados de todas as areas para gerar e
disponibilizar arquivos digitais e relatérios, conforme as exigéncias legais e as

necessidades da propria associagao.
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As associagdes, como qualquer pessoa juridica, devem cumprir uma série de
exigéncias para fins de fiscalizacdo e controle. Entre as principais, destaca-se a
manutencao dos livros contabeis e estatutarios, que devem estar sempre atualizados
e em boa ordem.

A seguir, detalhamos as obriga¢des mais relevantes:

A escrituragao contabil é fundamental para a emissao dos Livros Contabeis
Obrigatérios. Para isso, a associacdo deve fornecer mensalmente toda a
documentac&o necessaria para o registro dos fatos contabeis. E essencial manter
todos os documentos que dao suporte a escrituragdo organizados e acessiveis,
incluindo:

o Notas fiscais

o Extratos bancarios

¢ Recibos de pagamento
e Cupons fiscais

o Folhas de pagamento

o Contratos

Os controles internos criados pela diretoria garantem a transparéncia das
informagdes, prevenindo penalidades em caso de fiscalizagcdo por Oérgaos

governamentais.

A fundamentacéao legal para a escrituragdo contabil das associagoes rurais
esta prevista no Art. 1.179 do Cdédigo Civil (Lei 10.406/2002). Essa exigéncia &
corroborada pela ITG 2000 (R1) do Conselho Federal de Contabilidade (CFC), que
reforca a importancia da contabilidade independentemente da natureza e porte da
entidade. ANBC ITG 2002, aprovada pelo CFC por meio da Resolugao n°® 1.409/2012,
€ especifica para entidades sem fins lucrativos. Essa norma detalha os critérios e
procedimentos contabeis para a avaliacdo e o reconhecimento de transagdes, além

de apresentar a estrutura das demonstragdes contabeis.
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Entidades sem fins lucrativos, sob diversos contexto e objetivos, sao
abrangidas por essa norma, tais como associag¢ées, fundagoes de direito
privado, organizagoes sociais (OS), associagoes religiosas, partidos politicos,

entidades sindicais etc.

A Escrituracao Contabil e a Transicao para o Digital

Os livros contabeis sao ferramentas essenciais para o registro das operagdes
de uma entidade. O Livro Diario registra todas as transagdes em ordem cronoldgica,
enquanto o Livro Razdo agrupa esses langamentos por contas, o que facilita a
elaboragao das Demonstracdes Contabeis.

A guarda e manutencao desses documentos deve ser realizada de forma
organizada e acessivel, com prazos legais a serem respeitados (geralmente 5 anos
ou mais, dependendo do documento). Isso esta em conformidade com o Caodigo Civil
(Lei n® 10.406/2002, Art. 1.179) e as Normas Brasileiras de Contabilidade (NBC TG
07), que sao especificas para entidades sem fins lucrativos. Mesmo com a adogao de
livros digitais, a entidade deve manter todos os documentos originais que dao suporte

a escrituracao.

Livros Digitais e o SPED Contabil
A escrituragdo digital € realizada por meio do Sistema Publico de
Escrituracao Digital (SPED Contabil - ECD). Esse sistema substitui os livros
impressos, e a autenticagdo ocorre no momento da transmisséo do arquivo digital.

Para as associagoes rurais, a adogao do SPED Contabil pode ser obrigatdria
ou facultativa. A obrigatoriedade depende de fatores como o tipo de atividade da
associacao (definida em seu Estatuto), o regime tributario e as fontes de receitas.

A escrituracdo digital, abrange:

. Escrituragao Contabil Digital (ECD): Substitui os livros tradicionais
comerciais impressos, como o Livro Diario, Livro Razdo e os Balancetes de
Verificagao.

. Escrituragcao Contabil Fiscal (ECF): De forma complementar a ECD,
substituir a obrigatoriedade da Declaracdo de imposto de renda pessoa juridica

(DIPJ), que reportava as informacgoes fiscais e econémicas das pessoas juridicas.
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. Escrituragao Fiscal Digital (EFD-Contribui¢gées): Substitui os livros
fiscais como os livros de Registro de Entrada e Saida, Livro de Apuragao, Registro de

inventario, entre outros, quando aplicavel.

A Importancia da Consultoria Contabil para Associagoes Rurais

Mesmo que o envio da Escrituragdao Contabil Digital (ECD) ndo seja
obrigatério em todos os casos para as associagdes rurais, ele € altamente
recomendavel para garantir a conformidade com as exigéncias fiscais.

Devido as variaveis que podem impactar a gestdo de uma associagéo, é
fundamental contar com o auxilio de um profissional contabil. Esse especialista
podera analisar o perfil especifico da entidade, levando em conta suas atividades,
regime tributario e fontes de receita, para orientar sobre as melhores praticas e o

cumprimento correto de todas as obrigagdes.

A consulta a um contador ndo é apenas uma formalidade, mas uma estratégia
de gestao que garante a saude financeira e a regularidade fiscal da associagao a longo

prazo.

OBRIGACOES CONTABELS

” LIVRO DIARI0

BALANCO PATRIMONIAL

FLUXO DE CAIXA
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Exemplo Pratico

Imagine uma associagao rural que, além das contribuicbes de seus
membros, aluga um pequeno saldo para eventos na comunidade. Essa renda extra,
por ser uma receita nao prépria, é tributavel. Além disso, se a associagao arrecadar,
por exemplo, mais de R$ 10.000,00 por més em doacgdes ou se a soma total de suas
receitas e ingressos ultrapassar R$ 4.800.000,00 no ano, ela se enquadrara nas
exigéncias legais e tera a obrigatoriedade de enviar a Escrituragao Contabil
Digital (ECD). No entanto, se ndo atingir esses valores, mesmo que nao seja
obrigatério, o envio da ECD ainda é a melhor pratica para garantir a transparéncia e a

boa gestéo fiscal.

A Relevancia das Demonstragoes Contabeis para Associagoes

A elaboragdo das Demonstragées Contabeis vai muito além de uma mera
formalidade legal. Ela demonstra aos associados o compromisso e o zelo da gestao
com o patriménio da entidade. Abaixo, apresentamos as principais contribuicdes

desse processo:

Quadro 13 — Objetivo das Demonstragdes Contabeis

Objetivo das Detalhamento
Demonstragoes

Contabeis

Demonstra o zelo com o patriménio da entidade. Essencial para

Transparéncia e . . o ) L
prestar contas a associados, parceiros, 6rgaos de fiscalizagao

Prestagao de Contas (Receita Federal, Ministério Publico) e a sociedade em geral,

garantindo a confianca publica.

Fornece dados financeiros precisos para que a diretoria possa

Tomada de Decisao e . L . . . .
tomar decisdes estratégicas. Ajuda a planejar projetos, criar

Controle Interno . ~ , ~
oportunidades de captagdo de recursos e aprimorar a gestido

interna.
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A anadlise das demonstracbes e dos controles internos ajuda a

Prevenc¢ao e . .
prevenir erros, fraudes e o uso inadequado de recursos,

Controle o ~
assegurando a eficiéncia da gestao.

Permite a entidade comprovar sua imunidade ou isencédo de

Comprovagdo de tributos e sua condicao de utilidade publica, evitando penalidades

Beneficios Fiscais e .
fiscais.

Regularidade

A apresentagdo das demonstracdes contabeis e de certidées

Captagao de negativas de débitos (CNDs) é frequentemente exigida em editais

Recursos . - L ~
publicos, convénios e negociagbes com fundagdes ou empresas
privadas. Uma contabilidade transparente aumenta a credibilidade

e as chances de sucesso na obtencao de recursos para financiar

projetos e programas.

Fonte: Elaboragao propria (2025).

OBRIGAGOES FISCAIS E TRIBUTARIAS

Toda pessoa juridica, incluindo as associagdes, deve ter inscricdo no Cadastro
Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ) e manté-lo ativo. Com essa inscrigdo, surgem as
obrigagdes fiscais ou tributarias, que podem ser classificadas em dois tipos:
principais e acessorias.

As obrigagoes tributarias principais sdo aquelas que envolvem o dever de
efetuar o pagamento de tributos, como impostos, taxas e contribuigcbes. Ja as
obrigacoes acessorias referem-se a necessidade de atender a uma série de
exigéncias dos orgaos competentes nas esferas federal, estadual e municipal, como
a entrega de declaragdes e a manutencao de registros.

E fundamental cumprir todas as obrigacdes acessérias, pois, caso ndo sejam

atendidas, elas se convertem em obrigag¢oes principais.

Se a associagao teve movimentagao financeira e ndo entregou a declaragao
obrigatéria ao fisco, a multa por essa falha se torna uma obrigacao principal, gerando
um pagamento compulsério. O ndo cumprimento das obrigagées acessorias pode
levar a sérias penalidades financeiras, prejudicando a saude e a regularidade da

associagao.
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OBRIGAGOES FISCAIS
E TRIBUTARIAS DA
ASSOCIACAO RURAL

PAGAMENTO DE IMPOSTOS
=

DECLARACAO
ANUAL

l // DOCUMENTACAO

Imunidade e Isencao de Impostos

Associagdes sem fins lucrativos podem ter imunidade ou iseng¢ao de alguns
impostos nas esferas federal, estadual e municipal. Para isso, € preciso atender a
requisitos legais, como:

. N&o distribuir lucros;

. Aplicar integralmente seus recursos na manutencédo de seus objetivos
institucionais;

. Nao ter como finalidade o ganho econdémico.

E fundamental que cada associagao verifique a legislacdo especifica e cumpra

rigorosamente todas as exigéncias.

Diferenca entre Imunidade e Isengao

Embora ambas dispensem o pagamento de impostos, a imunidade € um
beneficio previsto na Constituicdo Federal. Por exemplo, associagcdes de cunho
religioso possuem imunidade constitucional.

Ja a isenc¢ao é um beneficio fiscal concedido por lei. As associac¢des rurais, por
exemplo, se beneficiam da isencdo, mas precisam comprovar sua utilidade publica
e nao ter finalidade lucrativa. Dessa forma, elas ndo sado tributadas pelo IRPJ
(Imposto de Renda de Pessoa Juridica) e pela CSLL (Contribuigao Social sobre
o Lucro Liquido), a menos que se enquadrem em casos especificos que geram

tributacao.
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As associacdes sem fins lucrativos s6 podem ter isengdes parciais ou totais
de tributos se estiverem regularizadas e com atividades compativeis com seus fins
estatutarios. A imunidade € assegurada pelo Art. 150, VI da Constituicdo Federal,
enquanto a isengao é regulamentada por normas como a IN RFB n° 1.234/2012, Art.
4eb.

E as contribui¢coes federais?

O PIS/Pasep (Programa de Integragao Social e Programa de Formacao
do Patriménio do Servidor Publico) € um exemplo de contribuicdo federal. As
associagcdes sem fins lucrativos podem ser isentas ou ter aliquotas diferenciadas
sobre as receitas geradas. Geralmente, as receitas provenientes de atividades

proprias da associacao sio isentas.

SERA QUE A
ASSOCIACAO RURAL PAGA PIS
NA FOLHA DE PAGAMENTO?

O recolhimento do PIS/Pasep sobre a folha de pagamento € obrigatério para
entidades sem fins lucrativos, incluindo associagdes, igrejas, partidos politicos e
instituicoes de assisténcia social, desde que tenham funcionarios registrados. A

aliquota para essa contribuicao é de 1% sobre o valor da folha de pagamento mensal.
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A Confins (Contribuicao para o Financiamento da Seguridade Social),
assim como o PIS, incide sobre a receita das entidades. As associagdes sem fins
lucrativos podem ser isengdo do pagamento da COFINS sobre as receitas
provenientes de suas atividades préprias, desde que cumpram os requisitos
previstos na legislagdo como a Lei n° 9.718/1998 e a Lei n° 10.833/2003,
(BRASIL,2025).

E se a associagao, tiver Receitas nao proprias?

A ASSOCIAGAO RURAL
PAGA COFINS?

Se a associacao, tiver Receitas nao préprias, SIM! Isso porque, algumas
Associagdes podem ter receitas que nao derivam de suas atividades principais,
receitas de aluguel, por exemplo, ndo se enquadram como "proprias" e, portanto,

estao sujeitas a tributagao.

Essas receitas, quando nao estdo relacionadas as atividades proprias da
associacao, podem ser sujeitas a outras tributacées, como a COFINS.

Imposto sobre Servigos (ISS): A isencdo ou ndo do ISS depende da
legislagdo municipal. E preciso verificar junto ao Cédigo Tributario do Municipio, a

Secretaria da Fazenda Municipal, junto a prefeitura da sede da associacgao.
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Imposto sobre Propriedade Territorial Rural (ITR) ou Imposto Predial e
Territorial Urbano (IPTU): Verificar a legislacdo especifica sobre imunidade ou

isencao para imoveis de propriedade da associacao utilizados em suas finalidades.

Normalmente as prefeituras concedem a isencao de taxas e contribui¢cdes
apos a associagao ser reconhecida como de utilidade publica. Ela deve ser solicitada
via requerimento. Agora que vocé ja sabe sobre os tributos e quando sao incidentes,

apresentamos as obrigagcdes acessorias que a associagao deve cumprir.

As declaragdes sao informacgdes prestadas aos 6rgaos fiscalizadores que irdo

manter seu CNPJ ativo e as concessdes da imunidade/isencio.

Segue a relagao das principais obrigagées acessorias:

e Escrituragao Contabil Fiscal (ECF) - Substituiu a Declaragao de Informagdes
Econbémico-Fiscais da Pessoa Juridica (DIPJ). Obrigatéria para a maioria das
pessoas juridicas, inclusive imunes e isentas. (Instrugdo Normativa RFB n°
2004/2021).

e Escrituracao Fiscal Digital das Contribuigées (EFD-Contribui¢oes) - Para
PIS/Pasep e COFINS, quando houver incidéncia ou necessidade de
demonstrar a n&o incidéncia. (Instrugdo Normativa RFB n° 1.252/2012).

e Declaracao de Débitos e Créditos Tributarios Federais (DCTF) - Informa os
débitos e créditos de tributos federais. Obrigatéria mesmo para entidades
imunes e isentas em determinadas situagdes. (Instrugdo Normativa RFB n°
2005/2021).

e DCTF Web - Informa os rendimentos pagos dos colaboradores em folha,
prestacéo de servigo por pessoas fisicas e juridicas e as retengdes de imposto
de renda e contribui¢des. (Instru¢do Normativa RFB n°® 1990/2020).

e EFD- Reinf - Informa os rendimentos pagos a colaboradores, pessoas fisicas
e juridicas e as retengdes de imposto de renda e contribui¢gdes. (Instrugao
Normativa RFB n° 1990/2020).
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GESTAO RECURSOS HUMANOS

O principal recurso de uma organizagdo sao as pessoas, sejam elas
eleitas, voluntarias ou contratadas para exercer atividades e assumir cargos. E
fundamental que todos os membros estejam engajados para garantir o sucesso e
o desenvolvimento da associagao. Por isso, cabe aos dirigentes manterem o grupo
unido, promovendo a colaboracédo e a motivagao continua.

Uma das dificuldades da gestao é lidar com a inexperiéncia de voluntarios
e associados, que, por nado terem vinculo formal, podem comprometer o
profissionalismo. No entanto, é responsabilidade da gestdo promover a
conscientizacdo e a responsabilidade em relacdo ao compromisso assumido. E
importante destacar que a contribuicdo dos voluntarios € inestimavel,
principalmente para organizagdes pequenas ou que estdo em inicio de atividades,

qgue nao dispdem de recursos suficientes para contratagdes especificas.

Para garantir o sucesso e a sustentabilidade da associagéo, € fundamental
adotar praticas que promovam o engajamento e a colaboragdo. Para isso, é
essencial:
e Motivar e Capacitar: Invista na motivagao e na capacitagao continua de todos
0s envolvidos na organizagéo.
e Promover a Uniao: Use eventos e agdes sociais e institucionais como um
instrumento para a unido, colaboracgao e participagao coletiva.
o Valorizar a Equipe: Estimule a criatividade, valorize as contribuicées de cada

membro e fortaleca o espirito de colaboracéao.

Ao contratar colaboradores ou prestadores de servigos para exercer fungcoes
operacionais e gerenciais, a associagao assume obrigagdes como qualquer outra
pessoa juridica. Por isso, a gestdo deve cumprir com as rotinas e os procedimentos
pertinentes ao setor de pessoal, garantindo a conformidade com todas as exigéncias
das relagdes trabalhistas e sociais. As responsabilidades da associacao, na qualidade

de empregadora, nao se diferenciam das demais entidades ou empresas.
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SUGESTAO
Rotinas de Pessoal

No caso de colaboradores registrados, a gestdo deve verificar e
monitorar os seguintes procedimentos:

e Admissao: Assegurar o envio dos arquivos e documentos pertinentes a
admiss&o do colaborador.

e Encargos Sociais: Verificar mensalmente o recolhimento dos encargos sociais
sobre a folha de pagamento, incluindo INSS, Fundo de Garantia do Tempo de
Servico (FGTS) e Programa de Integracao Social (PIS).

o Declaragoes Mensais: Garantir a apresentacdo da DCTFWeb e do FGTS
Digital, com as informagdes sociais, mesmo em periodos sem movimento.

. Contribui¢cdes Sindicais: Realizar o recolhimento das contribuigdes sindicais

dos funcionarios, quando aplicavel.

GESTAQ DAS OBRIGACOES SOCIAIS

« DIREITOS PARA TODOS
« TRABALHO DIGNO E SEGURD
[ \ 2|
|

|« INSSEFSTS

|+ SEGURO DESEMPREGD >
| £ “NORMAS TRABALHISTAS
SAUDE E BEM-ESTAR

OBRIGAGOES TRABALHISTAS

Uma associacao, assim como qualquer empresa, pode contratar
empregados para executar suas atividades. Ao fazer isso, ela assume as
obrigagoes trabalhistas previstas na Consolidagao das Leis do Trabalho
(CLT).

Isso significa que a associagéo deve garantir os direitos dos trabalhadores,
como:

o Registro em carteira;

e Pagamento de salario;
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o Férias acrescidas de um terco;
e 13°salario;

e Depésito do FGTS (Fundo de Garantia do Tempo de Servigo).

Além disso, € comum que as associagbes contratem servigos nao
habituais, utilizando prestadores de servigos autonomos. Nesse caso, a relacio
n&o se configura como vinculo empregaticio e as formalidades sao diferentes das

exigidas pela CLT.

Quando uma associagao contrata um administrador, como pessoa fisica

Contratacao de Administrador Autonomo

autonoma, para gerenciar a execugao de um projeto, ela deve cumprir algumas
obrigagdes fiscais e previdenciarias.

Na contratacdo, a associacao é responsavel pelo recolhimento de:

. ISS (Imposto sobre Servigos): A aliquota deve ser consultada no
Cadigo Tributario do municipio onde o servico é prestado.

. INSS (Instituto Nacional do Seguro Social): Incide o valor
correspondente a 11% sobre o valor do servigo.

. IRRF (Imposto de Renda Retido na Fonte): Deve ser retido e recolhido
de acordo com a tabela progressiva vigente, caso o valor do servigo nao se enquadre
na faixa de isencgao.

E importante ressaltar que, mesmo que a associacdo seja isenta de alguns
impostos como entidade sem fins lucrativos, ela nao é isenta das obrigacoes legais
de recolher esses tributos na fonte, quando devidos. O cumprimento dessas

exigéncias é fundamental para a regularidade fiscal da entidade.
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Isencao de INSS Patronal: A Importancia do CEBAS

E fundamental destacar que a associac&o soé tera isengéo de Contribuigdes
Sociais (INSS) Patronal se possuir a Certificagdao de Entidades Beneficentes de
Assisténcia Social (CEBAS). Sem essa certificagédo, o recolhimento € obrigatorio.

No entanto, o processo para obter o CEBAS é complexo e exige que a
associagcao cumpra requisitos especificos, como a Declaragao de Utilidade Publica
nas esferas municipal, estadual ou federal, e a manutencao de todas as Certidoes
Negativas de Débitos (CND’s) atualizadas, entre outras exigéncias legais conforme
sua area de atuagao.

A certificacdo do CEBAS nédo é um processo simples. Ele demanda tempo e
o acompanhamento de profissionais qualificados, como contadores e advogados,
para garantir que todos os requisitos sejam atendidos corretamente. A isencao do
INSS Patronal € um beneficio significativo, mas exige um compromisso sério com a

regularidade e a conformidade fiscal da entidade.

QUAIS SAQ AS
OBRIGAGOES
TRABALHISTAS?

SUGESTAO

Registro de funcionario e manutenc¢ao do colaborador

Segue checklist de procedimentos que a associagao devera cumprir no

registro e manuteng¢ao do colaborador, conforme CLT:
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1. Registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS). Hoje
com a carteira de trabalho digital, ndo ha mais um numero especifico para a Carteira
de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS). Atualmente, o trabalhador € identificado
unicamente pelo seu Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), e todos os registros de
trabalho, como contratos e alteragdes salariais, sao feitos apenas com esse dado

2. Contrato de Trabalho - Formalizacdo do vinculo empregaticio;

3. Calculo da Folha de pagamento do més — reconhecimento das
despesas com salario;

4. Pagamento de Salarios - Até o 5° dia util do més subsequente ao
trabalhado;

5. Envio dos arquivos digitais referente ao INSS Patronal e Segurado —
Essas informacdes sao enviadas pela DCTF Web;

6. Envio dos arquivos digitais FGTS Digital - Essas informag¢des s&o
enviadas pelo FGTS Digital;

7. Recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS)
- 8% sobre a remuneragao do empregado.

8. Recolhimento das Contribuigées Previdenciarias (INSS) - Parte do
empregado (descontada do salario conforme a tabela vigente) e parte patronal

(corresponde a 20% de responsabilidade da associagao).

A associagao devera cumprir o pagamento de Férias acrescidas de 1/3 e
Pagamento do 13° Salario, e conforme a situag&o: Adicional noturno, horas extras, etc

e o cumprimento das Normas de Saude e Segurancga do Trabalho (NRs).

Aqui esta um resumo dos sistemas e suas finalidades, seguindo sua sugestao
de checklist para as obrigagbes decorrentes do registro e da manutengdo de
colaboradores:

1. eSocial - Sistema de Escrituragao Digital das Obrigacoes Fiscais,

Previdenciarias e Trabalhistas
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Finalidade: Unifica o envio de diversas informagdes fiscais, previdenciarias e
trabalhistas relativas a empregados e prestadores de servigos, incluindo dados de
admissodes e demissoes.

Fungao: O eSocial integrou obrigagcdes como CAGED, DIRF e SEFIP em um unico
sistema, simplificando o processo.

Obrigatoriedade: Mensal.

Sistema: https://www.gov.br/esocial/pt-br

2. DCTFWeb

Finalidade: Declaracdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais
Previdenciarios e de Outras Entidades e Fundos, principalmente relacionada ao INSS
e a outros tributos federais.

Obrigatoriedade: Mensal.

Sistema: cav.receita.fazenda.gov.br/autenticacao/login (Portal e-CAC)

3. FGTS Digital

Finalidade: Coletar e gerenciar as informacgdes relativas ao FGTS (Fundo de
Garantia do Tempo de Servigo), incluindo informagdes socioecondmicas para o
Ministério do Trabalho e Previdéncia.

Observacgao: A obrigacédo de enviar as informagbes é mensal, mesmo que
ndo haja empregados, para gerar a certidao negativa de débitos.

Obrigatoriedade: Mensal.

Sistema: fgtsdiqgital.sistema.gov.br

4. EFD-Reinf - Escrituragao Fiscal Digital de Retencdes e Informagoes
da Contribuicao Previdenciaria

Finalidade: Relata as retengbes de imposto de renda (IRRF), PIS e COFINS,
principalmente quando ha pagamento com retencéo na fonte.

Obrigatoriedade: Anual.

Sistema: cav.receita.fazenda.gov.br/autenticacao/login (Portal e-CAC)



https://cav.receita.fazenda.gov.br/autenticacao/login
https://fgtsdigital.sistema.gov.br/
https://cav.receita.fazenda.gov.br/autenticacao/login
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GESTAO COMERCIAL

O setor comercial dentro de uma associacdo € uma area administrativa que,
por vezes, gera duvidas em relagdo ao envolvimento da entidade na comercializagéo
dos produtos dos agricultores familiares associados. A associagdo atua,
principalmente, na intermediagcdo da relagao comercial, seja na compra conjunta de
insumos ou na venda conjunta da producdo. Essa atuagdo € fundamental, pois
promove a integracdo com outros elos da cadeia produtiva, proporcionando maior
capacidade de negociagao por escala. Verifique se consta nos objetivos no Estatuto
Social agdes voltadas a comercializagao.

Para que os produtores associados alcancem maior produtividade e melhores
resultados econdmicos, a associagdo deve orienta-los e ajuda-los por meio de
capacitagao profissional e assisténcia técnica. O planejamento também é essencial
para que os produtores possam aumentar o volume de seus produtos, atender a
demanda e acessar uma diversidade de mercados. Sempre que possivel, a
associacao deve criar condigdes para que os associados incorporem tecnologias e

melhorem o gerenciamento econémico-financeiro de sua atividade rural.

E importante salientar que, embora as operacdes comerciais de compra e
venda sejam feitas em muitos casos, individualmente por seus associados, o papel
da associagado é primordial, pois a representacdo do conjunto de produtores lhes

confere maior poder de negociagéo e proporciona alternativas para auferir ganhos.

No entanto, é fundamental destacar que, apesar de ser uma sociedade civil
sem fins lucrativos, essa natureza juridica ndo a isenta automaticamente de
obrigacodes fiscais. A Secretaria da Fazenda do Estado da Bahia (SEFAZBA, 2025)
aponta que a associagao possui restricdes quanto a realizacdo de operagdes
comerciais de compra e venda em seu nome para repasse aos associados, e a
comercializacao habitual pode caracteriza-la como contribuinte para fins tributarios.

Diante dessa premissa, surge a seguinte questado: uma associagéo rural que

cultiva hortaligas pode realizar a venda em nome dos associados?
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Podemos comercializar
diretamente os produtos
dos associados?

SIM! Uma associagao rural que produz hortalicas pode, sim, realizar

operagdes comerciais de compra e venda em seu home e repassar os valores aos

associados, desde que essa pratica esteja alinhada com as suas normativas internas

e nao tenha fins lucrativos. (ou seja, sem distribuir excedente como lucro).

Quadro 12 — Resumo atividade comercial

Aspecto

Permitido com condicao

Operacdes de compra/venda

Sim — desde que previstas nos estatutos e sem
distribuicao de lucros

Tributagao ICMS

Isengao em producéo rural, com inscri¢gao coletiva

Documentos fiscais

Nota fiscal global permitida (érgéos publicos,
merenda escolar, etc.)

Funrural

Nao incide sobre repasses aos associados por ato
cooperativo

Reinvestimento

Recursos devem retornar a associagao, ndo aos
membros diretamente

Fonte:

Elaboragao propria (2025).

Qualquer Superavit financeiro da associagdo deve ser obrigatoriamente

reinvestido na entidade, ndo podendo ser distribuido como lucro aos associados. E

fundamental que essa condicdo, bem como os objetivos e as fontes de receita da

associacao, estejam expressamente definidos no Estatuto Social.
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A associacdo pode comercializar produtos como artesanato, material
decorativo, telas ou roupas, com o objetivo de angariar fundos para a manutengao de
suas atividades operacionais. Essa pratica € permitida quando a producédo nao é
motivada por finalidade econémica, mas sim por um objetivo social ou terapéutico. Por
exemplo, uma associagao de mulheres que produz artesanato com fins terapéuticos

pode comercializar esses produtos para arrecadar recursos para a propria entidade.

Quando um grupo de associados € bem articulado, tem uma demanda
significativa e um interesse comum, podera considerar a constituicdo de uma
cooperativa. Ao contrario da associacado, que nao tem fins lucrativos, a cooperativa
possui fins econémicos e, por isso, tem permissao para comercializar insumos e
produtos e repassa-los a seus associados. E importante ressaltar que a cooperativa é
uma forma de sociedade regida por lei especifica. Nas empresas privadas, 0s
resultados sao denominados "lucro", mas na cooperativa sdo chamados de "sobras",
que podem ser distribuidas entre os associados, 0 que nao ocorre em uma
associagao.

Nesse sentido, a gestdao comercial € uma area fundamental, pois
representa um conjunto de estratégias e agdes adotadas para alavancar a

sustentabilidade da associagao

OBRIGAGOES COMERCIAIS

Quando uma associacéao rural inclui em seu Estatuto a comercializagao de
produtos de seus associados, mesmo que sem finalidades lucrativas para si, essa
atividade pode caracteriza-la, para fins tributarios e fiscais, como contribuinte. Nesse
caso, a associagao deve se regularizar e se inscrever na Secretaria da Fazenda
(SEFAZ) do seu estado para cumprir as exigéncias legais. Ao fazer isso, ela podera

ter uma tributagao simplificada e estara apta a emitir Nota Fiscal (NF) coletiva.
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E importante lembrar que cada estado tem seu proprio regulamento para o
ICMS, o Imposto sobre a Circulacdo de Mercadorias e Servigos. Por isso, é
fundamental consultar a legislagao especifica da SEFAZ da sua regido para entender

as obrigacdes e os procedimentos corretos

A ASSOCIACAO RURAL
TEM OBRIGACOES
COMERCIAIS?

Para efeitos de fato gerador, a comercializagao por si s6 ja € considerada
uma atividade econdmica. Por isso, a forma juridica de associagao sem fins
lucrativos ndo garante isengdo automatica das obrigagdes fiscais, especialmente
quando a comercializagcao € habitual e em um volume que o estado considera como

atividade comercial.

Aregra geral € que a venda de mercadorias, como hortaligas, configura o fato
gerador do ICMS. No entanto, a legislacdo do ICMS na Bahia (Decreto n°
13.780/2012, Art. 265, inciso |) prevé isengao para a saida interna de diversos
produtos hortifruticolas em estado natural, desde que nao sejam destinados a
industrializagao.

Essa lista é bastante abrangente e inclui a maioria das hortaligas comuns. Os
Hortifruticolas em estado natural: como abdbora, abobrinha, acelga, agrido, alho,

aipim, aipo, alface, almeirao, alcachofra, araruta, alecrim, arruda, alfavaca, alfazema,
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batata, batata-doce, berinjela, bertalha, beterraba, brécolos, camomila, cebola,
cebolinha, cenoura, chicéria, chuchu, coentro, couves, couve-flor, cogumelo, cominho.

(Consultar lista completa na Convénio do ICMS).

Conforme previsédo legal no Regulamento do ICMS do Estado da Bahia
(Decreto n°® 13.780/2012), em seu Art. 265, inciso |, prevé a isengao para as saidas
internas de produtos hortifruticolas relacionados no Convénio ICM 44/75. Decreto n°
23.715/2025. (SEFAZ,2025)

Quando uma associagao rural comega a processar as hortalicas para
comercializar produtos como conservas, polpas ou pastas, ela pode perder a isencao
de ICMS. Isso acontece porque a isencdo, em muitos casos, se aplica apenas aos
produtos em seu estado natural. Ao transforma-los, a associagdo esta realizando

uma industrializagao, o que pode tornar a operagao tributavel.

Além do ICMS, essas operagdes de industrializagdo podem gerar a incidéncia
do IPI (Imposto sobre Produtos Industrializados), dependendo do caso e conforme
as regras detalhadas no Regulamento do IPI (RIPI). Portanto, € crucial que a
associacao verifique a legislagado especifica antes de iniciar a comercializagdo de

produtos processados para evitar surpresas fiscais

OBSERVACOES

E importante estar ciente das exigéncias, pois ao participar de mercados,
seja institucional, no fornecimento de alimentagéo escolar, 6érgao publicos, ou outros

mercados privados, conforme tipo de estabelecimento e o volume da produgéo, tem

por obrigatoriedade a emissao de nota fiscal.
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SUGESTAO

CHECKLIST DE OBRIGAGOES COMERCIAIS PARA ASSOCIAGAO RURAL

Uma associacao rural que realiza a comercializagdo de produtos, mesmo sem fins

lucrativos, deve estar atenta a um conjunto de obrigagdes fiscais.

1. Inscrigdo Estadual (Sefaz-BA): Mesmo que as vendas de hortalicas em estado
natural sejam isentas de ICMS, a associagao pode precisar de inscrigdo no Cadastro
de Contribuintes do ICMS se a comercializacio for habitual e com emissao de notas

fiscais. Essa inscrigdo € exigida pela Sefaz-BA para fins de controle e fiscalizagao.

2. Emissao de Documentos Fiscais: A associagao € obrigada a emitir Nota Fiscal
Eletronica (NF-e) ou outro documento fiscal para registrar as vendas. A nota fiscal
deve indicar o Codigo Fiscal de Operacgdes e Prestagcbes (CFOP) apropriado e a base
legal da isengéo do ICMS (Art. 265, inciso |, do RICMS/BA e Convénio ICM 44/75).

3. Beneficios para a Agricultura Familiar (SIPAF): Se os associados se enquadram
como produtores da agricultura familiar, a associacdo pode ter acesso a beneficios
fiscais por meio do Selo de ldentificagcdo da Participagcdo da Agricultura Familiar
(SIPAF). A Sefaz-BA possui regulamentacéo especifica sobre o tema, como o Art. 270
do RICMS/BA, que pode trazer facilidades ou isen¢gdes adicionais para a producao

familiar.

4. A Natureza Juridica da Associagao: Apesar de ser uma associacdo sem fins
lucrativos, essa natureza juridica ndo a isenta das obrigagbes tributarias. Se a
atividade de comercializagao gerar circulagdo de mercadorias de forma habitual e em

volume considerado comercial, ela devera cumprir todas as exigéncias fiscais.

5. A Importancia de uma Consulta Formal: Para garantir a seguranca juridica e ter
uma resposta oficial, o ideal € que a associacao realize uma Consulta Formal a
Secretaria da Fazenda do Estado da Bahia (SEFAZ-BA). Essa consulta garante uma
resposta oficial e vinculante do érgéo fiscalizador, baseada nas particularidades da

associagao e de suas operagdes.
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CONTROLE INTERNO

O Controle Interno (Cl) é o conjunto de regras, procedimentos e praticas
implementadas para garantir que as operagdes de uma associagado ocorram de forma
eficiente, transparente e segura. Os procedimentos de controle da gestdo também
envolvem a identificacdo das necessidades e possibilidades do grupo, visando
otimizar sua atuacao e estabelecer diretrizes para as a¢des desenvolvidas (Crepaldi
e Crepaldi, 2023).

Embora em algumas associagbes, o Cl seja implementado como uma area
funcional, ele abrange todas as areas da entidade e pode ser aplicado de forma

abrangente ou em setores especificos.

Por exemplo, o Controle Interno inclui a separacéo de fungdes, garantindo que
a pessoa que autoriza um pagamento ndo seja a mesma que o executa, prevenindo
assim irregularidades, diminuindo a probabilidade de desvios financeiros, causando
dolos e danos para a organizagao. A implementacao e a eficacia desses controles
dependem diretamente da qualidade das informacdes disponiveis. E nesse ponto que
os Sistema de Informagédo Gerencial (SIG) se torna fundamental, pois fornece os
dados organizados e confiaveis necessarios para a supervisao e tomada de decisées
estratégicas da gestao, permitindo a diretoria monitorar e garantir o cumprimento das

normas e a saude financeira da associagao.
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GESTAO DO SISTEMA DE INFORMAGAO GERENCIAL

O sistema de informacéo gerencial (SIG) conforme Padoveze (2019), € um
conjunto organizado que envolve pessoas, processos, tecnologias e dados. Seu
principal objetivo coletar, processar, armazenar e distribuir informagoes para
apoiar a tomada de decisdes gerenciais dentro de uma organizagao. Essencial para
a gestao, ele transforma dados brutos em informacgdes relevantes e atua em conjunto
com os controles internos para garantir a eficiéncia dos procedimentos. O SIG tem o
proposito de integrar todos os setores e areas funcionais da estrutura organizacional
da associagao.

Em uma associagao rural, essa integragdo pode variar no uso de simples
planilhas a softwares de gestdo empresarial. A escolha da ferramenta deve ser feita
com base nas necessidades da entidade, sempre com o objetivo de integrar as
unidades funcionais para uma gestao mais eficaz. Ferramentas gratuitas e acessiveis,
como planilhas eletrbnicas e aplicativos de mensagens, podem ser um ponto de
partida para a coleta e organizacédo de dados, demonstrando que a implementacgao de

um SIG nao precisa ser dispendiosa.

GESTAO DO SISTEMA DE INFORMAGAD _a

INFORMAGAD ORGANIZADA | ~ SOFTWARE DE GESTAD
DADOS SEGUROS BANCOS DE DADOS
TECNOLOGIA A FAVOR
DECISOES INTELIGENTES

SEGURANGA DA INFORMAC)

ANALISE DE DADOS

JUNTOS, CRESCEMOS MAIS

Nesse contexto, o SIG gana relevancia em uma associagéo rural, porque
transforma dados dispersos como os de produgdo, vendas, custos, financgas,

atividades administrativas, participacdo dos associados, em informacdes estratégicas
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para aprimorar a gestdo coletiva. Por exemplo, em uma associagao rural de
hortalicas, o SIG pode integrar:
e Dados de associados: cadastro com contatos, contribuicdes mensais,
participacao em reunides.
e Dados de producdo: registro de area cultivada, quantidade colhida e
comercializada por safra, cultura, colheita.
« Dados financeiro: fluxo de caixa, contas a pagar/receber, saldo em caixa € no
banco.
o Relatorios: prestacdo de contas, balango semestral, comparativo de custos de

insumos e margem de lucro por produto.

Ao analisar esses relatorios gerados pelo SIG, a diretoria pode tomar decisdes
estratégicas. Por exemplo, ao identificar o custo e a margem de lucro de cada
hortalica, a associagao pode focar na produ¢cdo mais rentavel, ou usar os dados de
participagao para planear agbes que aumentem o engajamento dos membros e

garantam a sustentabilidade da organizagao.

Ao organizar as informagdes essenciais, 0 SIG aumenta a transparéncia da gestéo e
a capacidade da associagao de competir em mercados sustentaveis. Além disso, a
implementagdo de um sistema de informagao gerencial, mesmo que simples, deve
incluir a seguranga dos dados. E fundamental estabelecer rotinas de backup e
controle de acesso, protegendo as informag¢des como cadastro de associados e dados

financeiros, garantido sua integridade e confidencialidade.




75

GESTAO DE COMUNICAGAO E MARKETING

E fundamental que a associagdo estabeleca uma comunicagdo clara e
objetiva, tanto interna quanto externa. Uma comunicagdo assertiva aumenta a
confianga e o interesse pelas atividades coletivas, fortalecendo o vinculo com a
entidade.

Em um contexto cada vez mais conectado, a divulgagao das atividades por
meio de canais digitais € essencial. A associagao pode utilizar paginas web, midias
sociais (como Facebook, Instagram e WhatsApp) e aplicativos como ferramentas de
comunicagao para ampliar seu alcance e facilitar o acesso a informacao com baixo

custo.

O uso das ferramentas de comunicacao deve ser feito de forma cautelosa e
responsavel, evitando excessos ou a divulgacao de informacgdes imprecisas. Para
manter o controle sobre os assuntos e a linguagem utilizada, é fundamental buscar,
sempre que possivel, o apoio de um profissional, a fim de evitar a superexposi¢ao da

entidade.

Para uma boa comunicacédo € preciso planejar o conteudo, definir a
periodicidade e os meios que os associados mais utilizam. Isso garante que as
mensagens atinjam seu objetivo e estimulem o interesse e o engajamento do grupo.

A associagao, como pessoa juridica, também deve criar estratégias de
marketing para divulgar suas atividades, projetos e promover os produtos. Isso
contribui para que o publico externo conhecga sua histéria e sua missdo. O marketing,
possui ferramentas especificas que, quando bem planejadas, podem criar uma
imagem solida e ajudar a entidade a acessar novos mercados e obter melhores
resultados. E um processo continuo que requer tempo e comprometimento dos

dirigentes para seu acompanhamento.
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APLICAGOES PRATICAS DOS PROCEDIMENTOS

A elaboracdo de rotinas, mesmo que parecam complexas no inicio, torna a
gestdo mais facil e eficiente com o tempo. Comece organizando os documentos, que

€ a base para todos os procedimentos.

PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

Rotina Diaria/Semanal: Organizagao de Documentos

1. Retna os Documentos: Ao final de cada dia ou semana, colete todos os
documentos que entraram na associagdo. Isso inclui comprovantes de
pagamento, recibos, notas fiscais, contratos e qualquer tipo de

correspondéncia.

2. Organize por Tipo: Separe os documentos em pilhas ou pastas, de acordo

com o tipo:

° Financeiros: Notas fiscais, recibos, extratos bancarios, comprovantes
de despesas.

o Legais: Novos contratos, aditivos, alvaras, certidoes.
o Internos: Atas de reunido, listas de presenca, comunicados.

3. Registro e Arquivamento:

o Para documentos financeiros, registre as informagdes em um livro-caixa
ou planilha.

o Arquive os originais em pastas fisicas, identificadas por més ou por
categoria.

° Considere também digitalizar os documentos para um backup em nuvem
(como Google Drive ou Dropbox), criando pastas com a mesma organizagao.
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Exemplo Pratico

PROCEDIMENTO - ORGANIZAGAO DOCUMENTAL

1. REGISTROS DE ASSOCIADOS: E importante manter um cadastro
atualizado de todos os membros, incluindo dados pessoais, datas de filiagao e
histérico de pagamentos.

Procedimento: Realize a atualizacdo dos dados mensalmente. Utilize uma
planilha em Excel ou software, para manter o registro dos associados atualizados.
Manter essas informagbes organizadas e disponivel em tempo habil, € um
procedimento de organizag¢ao, por isso mantenha campos para os dados pessoais:
nome completo, CPF, contato, data de associacao, producgao e tipo de propriedade

rural.

Contribuicao: Permite identificar perfil dos associados, planejar acdes
direcionadas, além de beneficiar os associados na necessidade de prestar
informagbes cadastrais, para o registro de atas em cartério, na formagédo de

comissdes, chapas para elei¢ao, pleitear beneficios etc.

2. DOCUMENTOS FISCAIS: E de responsabilidade da associagdo, manter
em boa guardar todas as notas fiscais de entrada e saida, recibos e comprovantes de
pagamentos de todos os gastos da entidade, contratos, termos de parcerias, doagdes,
despesas, aquisicao de imobilizados, contratacdo de prestagcdo de servicos,

abastecimentos, capacitagao, eventos, para auditorias e prestagao de contas.

Procedimento: Organizar as notas fiscais semanalmente ou mensalmente, a
depender do fluxo de documentos. Identificar o tipo de gastos em pastas sanfonadas
ou podera escanear e salvar em diretorios digitais por ano fiscal. Identifique nas notas
fiscais as que séo referentes a convénios, projetos ou atividades operacionais.
Mantenha o registro e a organizagdo documental em ordem cronoldgica, para facilitar

a identificagao.

Contribuicao: Esse procedimento permite beneficiar na hora de realizar a
prestacdo de contas; auxilia na Escrituragcdo Contabil e na elaboragdo das

Demonstragbes Contabeis; atender exigéncias em fiscalizagées e em auditorias etc.




78

3. CONTRATOS E CONVENIOS: Crie rotina para arquivar de forma segura
todos os contratos com fornecedores, parceiros, 6rgdo publicos e instituicoes

financeiras.

Procedimento: Criar pastas fisicas e digitais para cada convénio de firmado,
contendo o contrato assinado, aditivos, relatérios de prestacdo de contas e
correspondéncias relevantes. Emita os extratos bancarios de cada conta,
principalmente da conta convénio, faga a conferéncia das entradas e saidas, proceda

a conciliagao bancaria e mantenha numa pasta junto com a documentacao.

Contribuicao: Esse procedimento facilita o acompanhamento da execugéao
das etapas definidas nos cronogramas, principalmente dos convénios; facilita na

prestacao de contas e fiscalizagoes.

Quando a associagao firmar Termos de Convénio e contratos, a
documentacdo relacionada deve ser segregada da documentagdo operacional.
Recomenda-se o uso de um carimbo com o numero do convénio em todas as notas
fiscais e comprovantes. Essa identificagao clara facilita a prestacao de contas e agiliza

eventuais auditorias ou fiscalizagoes.

4. DOCUMENTAGAO DE PROJETOS: Crie rotina para arquivar de forma

segura todos os documentos relacionados com os projetos.

Procedimento: Criar pastas fisicas e digitais para cada projeto de fomento,
contendo o contrato assinado, aditivos, relatérios de prestacdo de contas e
correspondéncias relevantes; identifique os fornecedores, parceiros, 6rgao publicos e
instituicdes financeiras; evite adquirir em uma mesma nota fiscal (NF)
produtos/mercadorias/servigos referente a convénios e projetos distintos. Os extratos

devem ser identificados por conta corrente de cada projeto, convénios etc.
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Roteiro das Etapas:
1. Abertura de Pastas para cada Projeto:

v Crie uma pasta fisica ou digital dedicada para cada novo
projeto/convénio de fomento;

v Identifique as pastas de forma padronizada (Ex: "[Ano] - [Nome do
Projeto] - [Orgao Fomentador]").

v' Documentagao Obrigatéria: Inclua o contrato/convénio assinado,
aditivos (se houver), planos de trabalho, relatérios de prestacdo de
contas (técnicos e financeiros), e todas as correspondéncias e
comunicagoes relevantes relacionadas ao projeto.

v" Local de Armazenamento: Especifique onde as pastas fisicas serédo
guardadas e a estrutura de diretérios para as pastas digitais (Ex:

Servidor de Rede > Projetos Ativos > [Nome do Projeto]).

2. ldentificagao de Partes Envolvidas:

v" Mantenha um registro atualizado dentro da pasta de cada projeto com
os dados completos de todos os fornecedores, parceiros, 6rgaos
publicos e instituicdes financeiras envolvidas.

v' Esse registro deve incluir CNPJ/CPF, dados de contato e tipo de
relacionamento com o projeto.

3. Controle de Aquisi¢oes e Despesas:

v" Atencado na aquisicdo de produtos, mercadorias ou servigcos, evite ao
maximo incluir itens de projetos ou convénios distintos na mesma Nota
Fiscal (NF).

v' Se for inevitavel por alguma razao, garanta que a NF seja acompanhada
de uma memodria de calculo ou documento de rateio claro que identifique

os valores pertencentes a cada projeto.

4. ldentificagdo e Conciliagao de Extratos Bancarios:
v" Os extratos bancarios devem ser claramente identificados e vinculados

a conta corrente de cada projeto/convénio.
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v Realize a conciliagdo bancaria de cada conta de projeto
separadamente, garantindo que todas as movimentagdes financeiras
estejam de acordo com as despesas e receitas documentadas do

respectivo projeto.

Contribuigdo: Esse procedimento assegura e facilita o acompanhamento da
execucao das etapas dos projetos, cumprimento do cronograma, facilita na prestacao

de contas, dar publicidade da aplicagdo dos recursos facilita nas fiscalizagées.

Exemplo Pratico

PROCEDIMENTO — COMUNICAGAO EFICAZ

5.  COMUNICAGAO INTERNA: Utilizar diferentes canais para manter os
associados informados (murais, grupos de mensagens, e-mail, reunides, radio

comunitaria). Atente ao tempo habil para possivel intervengao.

Procedimento:

Manter uma comunicacéao eficiente. Criar grupos Informativos em Whatzapp,
e-mail, circular e correspondéncias dos assuntos relevantes. Evite excesso de
informacdes e conversas paralelas para evitar desvio do propdsito. Mantenha sempre

o respeito e escute a opinido do grupo.

Contribuigao: Esse procedimento facilita 0 acompanhamento das atividades
e o planejamento de reunides para definir pautas claras; no planejamento de
estratégias, para definir as metas e as agdes que devem ser implementadas para criar
oportunidades de renda.

Exemplo Pratico

PROCEDIMENTO — ORGANIZAGAO DE REUNIAO

6. Planejamento de reunides: Reunides produtivas exigem objetividade

e organizagao. Recomenda-se a elaboracdo de um roteiro para guiar a discusséao.
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Organizar a reunido para que seja objetiva; faca um roteiro e siga os principais pontos
a serem abordados, se ficou algum ponto ndo esclarecido na anterior, esclarega,
controle o tempo de fala e der oportunidade a todos e busque esclarecer para evitar
ruidos na comunicagao; evite atrasos para nao desmotivar a participagao; ao convocar
os associados para as Assembleias, faca sempre com antecedéncia e tempo habil

para possivel intervencao

Procedimento: Definir um Objetivo Claro: Antes de convocar qualquer
reunido, determine o propdsito. A reunidao serve para tomar uma decisdo, compartilhar
informacdes, resolver um problema, ou gerar ideias. O objetivo deve ser especifico e
conhecido por todos os participantes.

Elaborar uma Pauta Detalhada: A pauta € o roteiro da reunido. Nela devem
constar:

e Topicos: Uma lista dos assuntos a serem discutidos.

e Tempo Alocado: O tempo estimado para cada tépico, garantindo que o
encontro ndo se estenda desnecessariamente.

¢« Responsaveis: A indicagcao de quem ira conduzir a discussio de cada ponto.

o Materiais de Apoio: A mencao de quaisquer documentos que os participantes
devam ler com antecedéncia.

Convocar com Antecedéncia e Enviar a Pauta: O convite para a reunido,
especialmente no caso de Assembleias, deve ser enviado com tempo habil. A pauta
deve ser anexada ao convite para que os participantes possam se preparar, ler os
documentos e refletir sobre os temas. Isso evita "ruidos de comunicagao" e torna o
encontro mais produtivo.

Gerenciar o Tempo e a Participagao: Durante a reunido, é papel do lider ou
facilitador:

o Manter o Foco: Seguir a pauta rigorosamente para evitar desvios e discussdes
irrelevantes.

e Garantir Oportunidade: Assegurar que todos os participantes tenham a
chance de se expressar, controlando o tempo de fala de cada um para um
debate equitativo.

e Incentivar a Pontualidade: Comecgar e terminar no horario agendado,

demonstrando respeito pelo tempo de todos.
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« Documentar as Decisées: Ao final, é crucial registrar as decisbes tomadas,
0s proximos passos € 0s responsaveis por cada tarefa. Esta documentagao
(conhecida como ata ou resumo de reunido) deve ser compartilhada com todos
os participantes. Ela serve como um registro formal e um plano de agao para o

acompanhamento futuro.

Defina:

v" Frequéncia: Procure criar uma frequéncia de informes semanais e/ou
mensais, 0s assuntos urgentes devem ser informados de foram imediatas para
garantir a transparéncia;

v Responsavel: Defina quem convoca, quem preside, quem registra as
informacoes;

v Etapas: Preparagdo (pauta), condugido (discussdo, decisdo), poés
reuniao (Ata, acompanhamento das acgdes);

v Ferramentas: Use agendas, plano de acao, aplicativos livres.

SUGESTAO

O Whatzapp disponibiliza agenda eletrénica através de inteligéncia artificial, o

)
Dola. Basta ir a lupa 4 e digitar ou falar “Dola” ela ira abrir a conversar para

agendar seus eventos.

Contribuigcao: A implementacdo de procedimentos claros para o
planejamento de reunides contribui significativamente para o aumento da
produtividade e eficiéncia da associagcdo, garantindo que as discussdes sejam
focadas e resultem em agdes concretas. Essa estrutura melhora a comunicagao
interna ao promover a transparéncia e a oportunidade de participacédo equitativa, o
que, por sua vez, aumenta o engajamento dos associados. Além disso, a
documentacéo formal das decisdes fortalece a governanga e a transparéncia da
entidade, otimizando o tempo e os recursos e transformando as reunides em uma

ferramenta estratégica para o sucesso da gestao.
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Exemplo Pratico

PROCEDIMENTO — CAPACITAGAO

7. CAPACITAGCAO: O investimento na capacitagido de associados, com
foco no uso de tecnologias digitais, € fundamental para a modernizagdo da

associagao.

Procedimento: Um procedimento eficaz para alcangar esse objetivo é o
estabelecimento de parcerias estratégicas com instituicbes de ensino e pesquisa.
Tais colaboragdes visam a oferta de cursos, oficinas e rodas de conversa, garantindo
a atualizacao continua das competéncias dos membros e promovendo a inovagao nas

praticas da entidade

SUGESTAO

Roteiro das Etapas:

1. Verificar conforme as necessidades dos associados, qual melhor alternativa
para buscar parcerias para a capacitagao.

2. Relacionar e pesquisar os parceiros em potenciais (universidades, institutos
SENAR, EMBRAPA, prefeitura etc.).

3. Identificar e manter o contato inicial, agendar reunido para apresentagao da
associagao.

4. Apds reuniado, elaboragao de proposta de parceria/termo de cooperagao definir
os critérios de participagao.

5. Formalizagdo e acompanhamento das agdes de capacitagao;

6. A partir dos critérios de avaliagao, analisar a efetividade dos cursos/oficinas.

E importante disponibilizar suporte técnico basico, condicdes de infraestrutura
para que possam aplicar, monitorar a adocdo e os beneficios das tecnologias

implementadas.

Contribuigdes: A principal contribuicdo da capacitagéo digital € minimizar as

dificuldades associadas a adog¢ao de novos sistemas, que representam um obstaculo
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para a modernizacao e a eficiéncia. Uma vez que as ferramentas tecnoldgicas ja
moldam a sociedade e a forma de conduzir negécios, capacitar os associados
permite que a entidade aproveite plenamente os beneficios da tecnologia. Isso se
traduz na capacidade de cumprir prazos e exigéncias com maior facilidade e
precisdo, como evidenciado pela formalizagdo de documentos por meio de

assinaturas eletrénicas e digitais.

SUGESTAO

Oferecer treinamentos e capacitagdo em modulos, iniciando com cursos
rapidos, praticos e de facil compreensao sobre o uso de recursos computacionais e
tecnologias digitais. E fundamental destacar os beneficios diretos para o cotidiano da
associacdo e de seus membros, avancando para ferramentas mais complexas

somente apos a consolidacédo das bases.

Exemplo Pratico

PROCEDIMENTO — RELATORIOS

8. RELATORIO DE PRESTAGAO DE CONTAS: Para assegurar a
transparéncia e a clareza na gestdo, a associagcdo deve elaborar e publicar

mensalmente um relatério de prestacao de contas.

Procedimento: Este documento, que deve conter um resumo detalhado das
receitas e despesas, pode ser disponibilizado no mural fisico da entidade ou enviado
por e-mail aos associados, garantindo a ampla divulgagao e o acesso as informacgdes

financeiras.

Roteiro das Etapas:

1. Elaboracao do Relatoério:
v" Ao final de cada més, consolidar todas as receitas (ex: anuidades,
doacbes, subsidios de projetos) e despesas (ex: custos operacionais,

gastos com projetos, salarios, impostos).



85

v Organizar as informagdes de forma clara e concisa, utilizando categorias
para facilitar a compreensao.

v" Preparar um resumo financeiro do periodo.

2. Formato do Relatério:
O relatério deve ser apresentado em um formato padronizado (ex: planilha,
documento em PDF) que inclua pelo menos os seguintes campos:
= Periodo de Referéncia (Més/Ano)
= Receitas Detalhadas por Fonte
= Despesas Detalhadas por Categoria
= Saldo Final do Periodo

= Saldo Acumulado (se aplicavel)

3. Revisao e Aprovacgao (Opcional, mas recomendado):
v O relatério pode ser revisado e aprovado pela diretoria (ou por um conselho

fiscal, se houver) antes da publicagao.

4. Publicagao/Envio:
v" No Mural da Associagao: Afixar uma copia impressa do relatério em local
visivel e de facil acesso para todos os associados.
v" Via E-mail: Enviar o relatério em formato digital (PDF, por exemplo) para
a lista de e-mails dos associados.
v Outros Canais (Opcional): Considerar a publicacdo em grupo de

WhatsApp ou site, se a associacao possuir.

Contribuicao: Aimplementacao desses procedimentos fortalece a confianca
dos associados na lideranga. Enfatizar como uma boa gest&o garante que a prestagéo
de contas seja um processo claro, consistente e efetivo. Demonstra que os recursos
sdo utilizados de forma correta e ética, fortalecendo a credibilidade junto aos
associados e financiadores. Embora seja uma obrigatoriedade, é um instrumento de
fortalecimento e engajamento da agéo coletiva pois permite uma tomada de decis&o

mais sustentada em informacgdes precisas.
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PROCEDIMENTOS CONTROLE DE ESTOQUE E IMOBILIZADO

Exemplo Pratico

PROCEDIMENTO — TRANSAGOES ESPECIFICAS DO SETOR RURAL

Devido a variedade de operagdes e as particularidades do setor rural, a
associacdo deve elaborar um checklist de transagdes personalizadas. Este
procedimento permitira que a entidade organize e padronize suas principais
atividades, garantindo a execucgao eficiente e o controle de todas as operagdes

especificas do setor. Como sugestao apresentamos trés que se destacam:

SUGESTAO

Registro de transagoes especificas do setor rural:

1. COMPRA DE INSUMOS
Procedimento: O registro detalhado da compra de insumos agricolas
(sementes, fertilizantes), a venda da produgao (colheitas, rebanhos), os custos com

mao de obra rural e a depreciagdo de maquinarios agricolas

2. CONTROLE DE ATIVOS RURAIS:
Procedimento: Manter um inventario atualizado de terras, animais (com
informacgdes sobre idade, raga, valor), plantagbes (com custos de formagédo e

manutencdo), e equipamentos, registrando suas aquisi¢cdes, baixas e depreciagdes.

3. GESTAO DE CUSTOS DE PRODUGAO:

Procedimento: Calcular o custo de produgao por hectare, por unidade de
produto (ex: custo por saca de graos, por litro de leite) ou por ciclo produtivo, para
identificar a rentabilidade de cada atividade e tomar decisdes sobre quais culturas ou

criagdes sao mais viaveis.
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PROCEDIMENTOS FINANCEIROS

Exemplo Pratico

PROCEDIMENTO - FLUXO DE CAIXA

1. REGISTROS DIARIOS: Para garantir um controle rigoroso e a saude
financeira da associacdo, é essencial manter um registro diario de todas as

transacoes.

Procedimento: Para um controle eficaz do fluxo de caixa, a associacao
deve adotar um registro diario e rigoroso de todas as transagdes, independentemente
do valor. Recomenda-se a utilizagdo de uma planilha eletrénica ou livro caixa para
documentar informagdes-chave como valor, data, descricdo e categoria
(receita/despesa), permitindo o acompanhamento do saldo disponivel e a
confrontagao entre contas a pagar e a receber. Esse controle é vital para identificar
as fontes de recursos e a frequéncia de entrada de capital, como, por exemplo, o
registro de mensalidades, doagdes e receitas provenientes de servigos ou venda de

produtos

Roteiro das Etapas:
1. Para cada transacdo financeira (recebimento ou pagamento), registrar
imediatamente no livro caixa/planilha.
2. Preencher os seguintes campos obrigatorios:

v' Data: Data da ocorréncia da transacéao.

v" Valor: Valor exato da transacgao.

v' Descrigao: Breve e clara descrigdo da transagao (Ex: "Anuidade Apolo
Carvalho", "Compra de insumos p/ Projeto X", "Pagamento de conta de
luz Julho").

v' Categoria: Classificar a transagao como Receita ou Despesa.

v (Opcional, mas recomendado) Subcategoria: Detalhar a categoria (Ex:

Receita - Mensalidade, Despesa - Material de Escritério).
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v (Opcional, mas recomendado) Projeto/Convénio: Vincular a transagao

a um projeto especifico, se aplicavel.

3. Ao final de cada dia (ou periodo), confrontar o saldo registrado com o saldo
real em caixa/banco, identificando e corrigindo quaisquer divergéncias.

4. Manter o controle de Contas a Receber (valores que a associacao tem a
receber) e Contas a Pagar (valores que a associagao precisa pagar em datas

futuras

Contribuigcao: A manutencao desse registro permite um controle rigoroso
dos compromissos financeiros, facilitando a identificacdo das fontes de recursos e a
frequéncia das entradas em caixa. O acompanhamento continuo do saldo e a
confrontagdo de contas a pagar e a receber sdo cruciais para a saude financeira da
entidade e para o planejamento estratégico.

Permite em relagdo ao pagamento das contribuigdes, tomar medidas para
reduzir a inadimpléncia; facilita a escrituracido contabil e a prestacdao de contas.
Possibilita identificar periodos de maior ou menor liquidez, ou seja, capacidade de

honrar com os pagamentos a curto prazo.

PROCEDIMENTO — CONCILIAGAO BANCARIA

2. CONCILIACAO BANCARIA: Para identificar divergéncias e assegurar
a acuracia dos registros, a associacao deve conferir a movimentagao bancaria em

seus extratos com os langamentos internos.

Procedimento: Este procedimento, preferencialmente diario, envolve a
verificagao de depdsitos, saques e a situagao de cheques. Para que a conciliagao seja
eficaz e para evitar confusao patrimonial, € um principio fundamental que todas as
transacdes financeiras sejam realizadas através de uma conta bancaria exclusiva da
associacao, garantindo a separacao total das finangas pessoais dos gestores e

evitando problemas legais e fiscais. Essa € uma regra de ouro da gestao financeira.
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SUGESTAO

Roteiro das Etapas:

1. Conciliagao Bancaria Diaria:

v' Diariamente, acesse o extrato bancario (online ou fisico) das contas da
associagao.

v' Confronte cada langcamento (depdsito, saque, transferéncia, tarifas) do
extrato bancario com os registros correspondentes no seu controle de fluxo de caixa
(livro caixa ou planilha eletrénica).

v' Identifique e investigue imediatamente quaisquer divergéncias ou
langamentos nao registrados.

v Verifique o status de cheques emitidos que ainda ndo foram
compensados e os cheques recebidos que foram devolvidos (sem fundos ou por

outros motivos), tomando as agdes corretivas necessarias.

2. Segregacao de Contas Bancarias por Projeto:

v Para cada projeto ou convénio que possua recursos especificos e
exigéncia de prestagédo de contas separada, mantenha uma conta bancaria dedicada,
diferente da conta corrente geral da associacao.

v Garanta que todas as receitas e despesas relacionadas a um projeto
especifico sejam movimentadas exclusivamente pela sua conta bancaria

designada.

3. Uso Exclusivo da Conta da Associagao:

v' Todas as movimentagdes financeiras da associacao (receitas, despesas,
transferéncias) devem ser realizadas exclusivamente através das contas bancarias
registradas em nome da associagao.

v" Sob nenhuma circunstancia misture as finangas pessoais de diretores,
associados ou funcionarios com as financas da associacgao.

v Mantenha comprovantes de todas as transagdes bancarias.
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Contribuicao: A conciliacdo bancaria contribui diretamente para a
confiabilidade dos registros financeiros da associagado. Ao confrontar os extratos
bancarios com os registros internos, a pratica permite a detec¢ao e corregao de
erros e a prevencgao de irregularidades, como fraudes. Essa precisao é vital para uma
tomada de decisao informada e segura. Além disso, a manutengdo de contas
separadas, um principio fundamental deste procedimento, resguarda a entidade de
problemas legais e fiscais, evitando a confusdo patrimonial. Em resumo, a
conciliagdo bancaria assegura a transparéncia e a integridade da gestao financeira,

fortalecendo a credibilidade da associagdo junto aos seus membros e parceiros.

Exemplo Pratico

O primeiro passo na conciliagcdo bancaria é reunir todos os extratos
bancarios do periodo em questao, assim como os registros internos da
empresa, com os langamentos no sistema contabil ou as planilhas de controle de fluxo
de caixa. Tenha todos os documentos organizados para garantir que nada seja
esquecido ou omitido durante o processo. Utilize uma planilha de conciliagao
bancaria, que é uma ferramenta pratica para facilitar o processo manual ou vocé

podera utilizar um software ou planilha eletrénica.

Situacgao:

1. A organizagéo realiza o pagamento de uma Nota Fiscal no valor de R$
2.500,00 com cheque, paga a conta de energia no valor de R$ 560,00 e agua no valor
de R$ 120,00 no PIX e recebeu de mensalidade R$ 200,00. O saldo no Extrato no
inicio do dia era de R$ 4.150,00. No outro dia, o financeiro imprimiu o extrato bancario
e observou que o valor do cheque n&o aparece descontado. Para iniciar os
pagamentos do dia, devera observar o saldo no controle de caixa e na conciliagao
bancaria, para evitar utilizar um valor que ndo esta disponivel, ou seja, ja esta
comprometido, mas ainda nao foi descontado, por isso ndo aparece no extrato
bancario.

Seguindo o roteiro: Elencar todos os pagamentos e recebimentos do dia e elaborar
o Fluxo de Caixa e posteriormente a conciliagdo bancaria. Vocé pode fazer isso em

livro Caixa (encontrado em papelaria), em planilha eletrénica ou por aplicativo.
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Com bases nos dados acima, o Fluxo de Caixa, fica assim apresentado:

Quadro 14 — Controle Fluxo de caixa

CONTROLE FLUXO DE CAIXA - SETOR FINANCEIRO
Entrada | Saida Saldo Conciliado
Data Descrigdo Categoria (R$) (R$) Diario (SIN/P)
01/07/2025 | Saldo Inicial 4.150,00|S
Recebimento
de associados | Receita de
02/07/2025 | PIX mensalidade 200,00 4.350,00|S
Taxa de Despesa S
03/07/2025 | Manutengao | Bancaria 15,00 | 4.335,00
Pagamento
recibo n° Despesa com
04/07/2025 | 3569, PIX energia 560,00| 3.775,00(S
Pagamento
recibo n° Despesa com
04/07/2025| 0215, PIX Agua 120,00 | 3.655,00
Pagamento P (pendente,
NF n° 85 com | Despesa com aguardando
Cheque n° prestacao de compensacgao
04/07/2025| 123 servico 2.500,00| 1.155,00|)
Saldo final
do dia 1.155,00

Fonte: Elaboracao proépria (2025).

Agora é fazer a Conciliagao Bancaria, para ajustar

atualizadocom cheque ainda nao compensado.

Quadro 15 — Conciliagdo Bancaria

o saldo disponivel

CONCILIACAO BANCARIA
Saldo do Extrato Bancario (05/07/2025)
R$ 3.655,00
(+) Cheques/Débitos do Registro Interno ndo no Extrato (ainda n&o
compensados) *
(-) Depésitos/Créditos do Registro Interno ndo no Extrato (ainda néao
creditados) * R$ 2.500,00
(=) Saldo Final do Registro financeiro apés conciliagao RS 1.155,00

Fonte: Elaboragéo propria (2025).
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2. PLANEJAMENTO ORGAMENTARIO: Elaborar um orgamento anual
detalhado, prevendo receitas e despesas, com detalhamento mensal, é essencial para

a gestao financeira.

Procedimento: Definir metas de arrecadagéo e estimativa de gastos. deve
ser ajustado e confrontado semanalmente com os valores executados. Essa
analise permite estimar a necessidade real de recursos e identificar tendéncias,
possibilitando a implementacdo de agcoes de intervengao e novas estratégias de
arrecadacao, como iniciativas de captacdo de recursos ou a exploragdo de novas

formas de comercializagao.

Acgobes Estratégicas: Com base nessas informagdes, a associagao pode
acessar novas formas de comercializagdo para mitigar a escassez de recursos e
promover estratégias de captacdo de recursos imediata como na realizagdo de

eventos como um festival de tortas ou um festival de sorvetes.

1. Definicao de Metas e Estimativa Inicial (Anual/Semestral):

Roteiro das Etapas:

v" No inicio do periodo fiscal (anual ou semestral, conforme o ciclo da
associacao), defina metas de arrecadagao para as mensalidades e
outras fontes de receita (doacbes, vendas de produtos/servigos,
projetos).

v' Estime todos os gastos previstos para o periodo, categorizando-os
(ex: aluguel, agua, luz, telefone, material de escritério, contador,
impostos, combustivel, eventos para associados, divulgag¢ao, salarios,
etc.).

v Crie um orgamento inicial que servira como guia.

2. Revisao e Ajuste Semanal:
v Pelo menos uma vez por semana, acesse a planilha ou software de

controle financeiro.
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v' Confronte as receitas efetivamente recebidas com a previsao inicial
(contribuicdes, doacdes, vendas de produtos/servigos, entradas de
projetos).

v Confronte as despesas efetivamente realizadas com a estimativa
(contas fixas, variaveis, custos de eventos, etc.).

v' Ajuste as previsGes para as semanas ou meses seguintes com base
no que ja ocorreu € em qualquer nova informagao (ex: novo projeto
aprovado, despesa inesperada).

v' Analise o saldo previsto para o final do més/periodo, identificando
possiveis déficits ou superavits.

3. Analise e Tomada de Decisao:

v' Com base na analise semanal, identifique desvios significativos e suas
causas.

v' Apresente um breve resumo a diretoria para que sejam tomadas
decisdes informadas, como:

= Intensificar agdes de arrecadacao.
= Cortar ou adiar despesas nao essenciais.

= Reavaliar a viabilidade de eventos ou projetos.

Contribuigao: A principal contribuicdo do planejamento orgamentario reside
em sua capacidade de transformar o controle financeiro em uma ferramenta de gestao
estratégica. Ao prover uma visdo detalhada das finangas, o orgamento auxilia na
identificagao proativa de riscos, como a escassez de caixa, € permite a
implementacdo de medidas como a captacao de recursos ou a diversificacdo de
receitas. Essa abordagem contribui diretamente para a tomada de decisao e para o
alcance da sustentabilidade, assegurando que os recursos sejam utilizados de

maneira eficiente para cumprir os objetivos da associagao.
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Exemplo Pratico

PROCEDIMENTO — CAPTAGAO DE RECURSO CONVENIO

3. REGISTRO FINANCEIRO DE CONVENIO: Registrar a execugdo do
projeto e organizar rigorosamente a documentagao que comprova a aplicagdo dos
recursos. Para tanto, € essencial que a associacido tenha um profundo conhecimento

das clausulas, requisitos e prazos de cada convénio.

4.  Procedimento: Devido a complexidade e as exigéncias especificas dos
convénios, € fundamental, que a associagao tenha um profundo conhecimento do que
sera executado. O ponto de partida é conhecer das clausulas, requisitos e prazos de
cada convénio. Um procedimento eficaz é a delegagao de responsabilidade a uma
pessoa que coordene o projeto e garanta a implementagao das diretrizes de execugao

e prestacao de contas.

1° Momento:

Roteiro das Etapas:

1. Leitura Detalhada do Instrumento: Analisar minuciosamente o Termo

de Convénio, Plano de Trabalho e eventuais aditivos.

2. ldentificagao de Clausulas Chave: Destacar:

v Objetivos e Metas: O que deve ser alcangado com o projeto.

v Cronograma Fisico-Financeiro: Prazos para execucao das atividades
e desembolso/utilizacdo dos recursos.

v' Itens Financiaveis e Nao Financiaveis: O que pode e o que ndo pode
ser pago com 0s recursos do convénio.

v Exigéncias de Comprovacao: Tipos de documentos fiscais aceitos (NF,
recibos etc.) e a forma de identificacdo das despesas.

v" Prazos de Prestagado de Contas: Datas limite para envio dos relatérios

parciais e final.
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v" Formatos e Modelos: Se ha formularios especificos do 6rgéo
concedente.

v Penalidades: O que acontece em caso de descumprimento.

3. Reuniao de Alinhamento: Realizar reunido com a equipe executora e
envolvidas no projeto, para garantir que todos compreendam as exigéncias legais e

suas responsabilidades.

2° Momento:

2. Gestao Financeira do Projeto / Convénio

E importante a separac&o clara dos recursos, para manter a rastreabilidade
dos repasses e aplicagao, evitado confusdo com as finangas da associacao.

Responsavel: Normalmente o responsavel é o Tesoureiro(a) e Coordenador

do Projeto.

Roteiro das Etapas:

1. Conta Bancaria Especifica: Abrir uma conta bancaria (corrente ou
poupanga, conforme exigéncia do convénio) exclusiva para o convénio, em nome da
associagao.

2. Movimentagdo Exclusiva: Assegurar que todos os recursos
recebidos e gastos referentes ao convénio passem por esta conta. Nunca
misturar com a conta geral da associag&o ou finangas pessoais.

3. ldentificagdo em Documentos: Orientar fornecedores para que as
notas fiscais, recibos e demais comprovantes de despesa relacionados ao convénio
contenham, preferencialmente, o nimero do convénio ou identificagdo do projeto.

4. Controle Orgamentario Interno: Criar e manter uma planilha ou
sistema de controle financeiro interno para o convénio, acompanhando o orgamento

aprovado versus o executado por categoria de despesa.

3° Momento
3. Registro e Arquivamento de Documentos Comprobatdrios
A organizagao documental é fundamental para execugao, para a auditoria e

prestacdo de contas. Assim, € preciso registrar e arquivar a documentacao que
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comprovam a execucgao fisica e financeira do Convénio diariamente conforme a
ocorréncia das despesas e atividades.
Responsavel: Defina a pessoa responsavel - Setor Administrativo/Financeiro

e Coordenador do Projeto.

Roteiro das Etapas:

1. Coleta e Validagao de Comprovantes:

v" Receber e conferir todos os documentos fiscais (notas fiscais, recibos,
comprovantes de pagamento, extratos bancarios).

v Garantir que os documentos estejam em nome da associagao,
contenham data, descrigdo clara dos itens/servigos, valores corretos e a identificagao
do convénio, se possivel.

v" Verificar a validade fiscal dos documentos.

2. Registro no Livro Caixa/Planilha: Langar cada transagao no livro caixa
ou planilha eletrénica do convénio, seguindo o padrao definido (data, valor, descrigao,

categoria, projeto/convénio).

3. Criacao de Pastas Especificas:

v' Manter uma pasta fisica e uma pasta digital exclusivas para o
convénio.

v Conteudo: Contrato/Termo de Convénio, Plano de Trabalho, extratos
bancarios, copias de cheques/comprovantes de transferéncia, todas as notas fiscais
e recibos na ordem cronoldgica, relatérios de execucao fisica, fotos, listas de

presenca, correspondéncias e quaisquer outros documentos relevantes.

4. Digitalizagao (Opcional, mas recomendado): Digitalizar todos os
documentos fisicos para maior segurancga e facilidade de acesso, organizando-os na

pasta digital.

4° Momento
4. Elaboragao dos Relatérios de Prestacao de Contas
A compilagédo e apresentagdao dos dados em relatérios financeiros e de

execucao fisica, obedecendo os requisitos e exigéncias do 6rgao concedente,
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demonstrando que o0s recursos foram aplicados corretamente conforme o
cumprimento de metas e cronograma de execugao.

Responsavel: Normalmente a responsabilidade é do Tesoureiro(a) e
Coordenador do Projeto.

Roteiro das Etapas:

1. Compilagao Financeira:

v' Com base nos registros do livro caixa/planilha, gerar um relatério
consolidado de receitas e despesas do periodo, categorizando-as conforme o plano
de trabalho do convénio.

v' Anexar copias dos extratos bancarios e de todos os comprovantes
fiscais.

v' Realizar a conciliagdo bancaria final do periodo.

2. Elaboracao do Relatério Fisico (Técnico):

v Descrever as atividades realizadas, metas alcangadas, produtos
gerados e impactos do projeto.

v Incluir evidéncias da execugao (fotos, listas de presencga de
eventos, relatorios de campo, depoimentos).

v Comparar o executado com o planejado.

3. Preenchimento de Formularios Padrao: Se o 6rgéo concedente exigir
formularios especificos, preenché-los com os dados compilados, evitando erros ou

omissoes.

4. Revisao Interna: Revisar os relatorios financeiros e técnicos para
garantir a consisténcia, clareza e conformidade com as exigéncias do convénio antes

do envio.

5° Momento

5. Envio e Acompanhamento da Prestagcao de Contas

Corresponde a etapa final do processo, € quando a associagcdo submete a
prestacédo de contas, que deve rigorosamente obedecer ao prazo e acompanhar sua

analise pelo 6rgéo concedente.
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Responsavel: normalmente a responsabilidade do Presidente e/ou

Tesoureiro(a).

Roteiro das Etapas:

1. Envio: Enviar os relatérios e documentos pelos canais e formatos
exigidos (plataforma online, correio, protocolo fisico), sempre guardando o
comprovante de envio.

Sistema: Portal da transparéncia htips://www.gov.br/planejamento/pt-

br/acesso-a-informacao/convenios-e-transparencias

2.  Acompanhamento: Monitorar o status da prestagcao de contas junto ao
orgao concedente.

3. Atendimento a Diligéncias: Estar preparado para responder a
guestionamentos ou solicitagcbes de documentos adicionais (diligéncias) por parte do

orgao. Responder prontamente e de forma completa.

4. Guarda da Documentagao: Manter toda a documentagéo original e
copias dos relatorios e comprovantes arquivados por pelo menos 10 anos (ou mais,
conforme legislagao especifica), mesmo apds a aprovagao da prestagao de contas,

para eventuais auditorias futuras.

Contribuicdo: A implementacdo desse procedimento esta diretamente
atrelada aos controles internos, contribuindo significativamente para diminuir a
margem de erro, fraudes e omissao de documentos. Essa pratica assegura a
correta aplicagéo dos recursos e garante a transparéncia da gestao, evitando desvio
e ma aplicacao dos fundos. Um procedimento bem definido é essencial para aumentar
a confianga e cooperacao dos associados, o que € fundamental para o sucesso e a

sustentabilidade da entidade.


https://www.gov.br/planejamento/pt-br/acesso-a-informacao/convenios-e-transparencias
https://www.gov.br/planejamento/pt-br/acesso-a-informacao/convenios-e-transparencias
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Exemplo Pratico

PROCEDIMENTO — CAPTAGAO DE RECURSO FINANCIAMENTO

5. ACESSO A CREDITO E FINANCIAMENTO: A captacdo de recursos
através de linhas de crédito, programas de fomento e editais publicos e privados).
Obter financiamento para a associagéo através de fontes diversas.

€ uma atividade estratégica que demanda um procedimento administrativo

claro.

Procedimento: A captacédo de recursos € uma atividade estratégica que
demanda um procedimento administrativo rigoroso. Este processo envolve a pesquisa
de linhas de crédito e fomento (publicas e privadas), a analise de viabilidade e a
coordenagao com a contabilidade para o cumprimento de requisitos e formalidades
legais. Para garantir a efetividade desse procedimento, a associacdo deve designar
um profissional com o conhecimento e tempo necessarios para identificar as
oportunidades mais adequadas, assegurando a correta aplicacdo dos recursos € o
sucesso do empreendimento.

Responsavel: Pode ser um Diretor(a) de Projetos, Coordenador(a) de

Desenvolvimento, ou membro da Diretoria designado com tempo disponivel.

Contribuicao: Este procedimento é fundamental para a sustentabilidade e o
crescimento da associagdo. Garante que a busca por recursos seja feita de forma
sistematica, organizada e eficiente, aumentando as possibilidades de obter recursos
necessarios para investir em infraestrutura, adquirir maquinario ou custear déficits de
caixa. Dessa forma a associagao pode criar de um plano de sustentabilidade a longo
prazo, garantindo a continuidade de suas atividades e impulsionando seu

desenvolvimento.
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SUGESTAO

1. Pesquisa e Prospecc¢ao Ativa:

Roteiro das Etapas:

v Monitorar fontes de financiamento: Acompanhar regularmente sites
de bancos publicos (Exemplo: Banco do Brasil, Banco do Nordeste, BNDES):
agéncias de fomento (Exemplo: EMBRAPA, SEBRAE), plataformas de editais de
fundacdes (Exemplo: Fundacéo Banco do Brasil, Vale etc.), e érgdos governamentais
(Exemplo Ministérios, Secretarias Estaduais de Agricultura ou Desenvolvimento
Social). Empresas privadas parceiras.

v' Manter uma base de dados (planilha ou sistema) com potenciais
financiadores e suas areas de interesse.

2.  Analise de Oportunidades:

v Ao identificar um edital, linha de crédito ou programa, realizar uma
leitura detalhada para compreender seus objetivos, requisitos, publico-alvo, prazos
e os tipos de projetos que financia.

v" Identificar o "objeto" do edital (0 que ele busca apoiar) e verificar se
esta alinhado com as necessidades e capacidades da associagéao.

v Analisar as especificagdes técnicas e financeiras exigidas para a

submissao.

3. Avaliagao Preliminar e Tomada de Decisao:

v' Avaliar a viabilidade da associacdo em atender aos requisitos do edital
(capacidade técnica, documentos, tempo de execugao).

v" Decidir, em conjunto com a diretoria, se a associagdo tem condigdes e
interesse em concorrer aquela oportunidade especifica.

4. Coordenacgao e Levantamento Documental:

v' Consultar o responsavel pela contabilidade da associagdo (contador)
para verificar a disponibilidade e conformidade de todas as informagdes e
documentos exigidos (certidées, balangos, comprovantes de regularidade fiscal,
estatuto social, etc.).

v' Levantar dados internos sobre os projetos, associados e atividades que

possam ser utilizados na proposta.
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5. Elaboragao e Submissao da Proposta:

v" Com base na anadlise e nos dados coletados, elaborar a
proposta/projeto de acordo com o formato e as diretrizes do edital ou linha de
credito.

v' Garantir que todos os campos sejam preenchidos corretamente e que
0s anexos exigidos estejam completos.

v' Submeter a proposta dentro do prazo estipulado, guardando sempre

o0 comprovante de envio.

6. Acompanhamento e Gestao Pés-Submissao:

v" Monitorar o status da proposta junto a instituigdo financiadora.

v' Preparar-se para eventuais diligéncias (solicitagdes de informagdes
adicionais ou correcao de documentos).

v Em caso de aprovacao, iniciar os procedimentos de gestdo do
convénio/projeto conforme o manual da associagao. Em caso de ndo aprovacgao,

analisar o feedback (se disponivel) para aprimorar futuras propostas.
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PROCEDIMENTOS CONTABEIS

Exemplo Pratico

PROCEDIMENTO — ESCRITURAGAO CONTABIL

1. ESCRITURAGCAO CONTABIL: A escrituragdo contabil é um
procedimento essencial para o controle e registro de todas as operagdes financeiras
e patrimoniais de uma associagdo, sendo normalmente implementada por um

profissional devidamente habilitado.

Procedimento: A base para a escrituragao € a organizagao documental,
que permite a elaboracao de relatérios mensais (como o Balancete de Verificagao) e
Demonstracdes Contabeis anuais. A apresentagao regular do Balango Patrimonial é
uma ferramenta crucial para a analise e o controle rigoroso dos compromissos
financeiros e patrimoniais da entidade.

Responsavel: Contador(a) Externo(a) ou Equipe de Contabilidade Interna (se
houver), com o apoio do Tesoureiro(a) da Associagao.

Frequéncia: Semanal e Mensal (para escrituragao e balancete) e Anual (para

demonstragdes completas).

Contribuicao: Este procedimento € fundamental que permite a associacao
cumprir as exigéncias legais perante os 6rgaos publicos, garantindo a transparéncia
e a eficiéncia na aplicagdo dos recursos. A precisdo dos registros contabeis, ao
fornecer dados confiaveis, subsidia a tomada de decisdes estratégicas, consolidando
uma gestado mais solida e responsavel. Dessa forma, a escrituragdo néo € apenas
uma obrigacao legal, mas uma ferramenta vital para o planejamento e o controle

financeiro da entidade.
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SUGESTAO

Roteiro das Etapas:
1. Organizagao e Envio da Documentagao (Mensal):

v O Tesoureiro(a) ou responsavel financeiro deve organizar toda a
documentagao financeira do més (notas fiscais de entrada e saida,
recibos, extratos bancarios de todas as contas, comprovantes de
pagamento, recibos de mensalidades/doagdes, contratos etc.).

v' Ele pode contar com o apoio de um estagiario ou associado para aukxiliar.
v' Garantir que todos os documentos estejam devidamente identificados
por projeto/convénio (quando aplicavel) e que as informagdes estejam
claras.

v' Encaminhar mensalmente esta documentagdo completa e organizada
ao contador responsavel pela escrituragcao da associagao, dentro do prazo

acordado.

2. Escrituragao Contabil (Mensal):

v" O contador recebera a documentagao e procedera com o langamento
contabil de todas as transacdes, seguindo as normas brasileiras de
contabilidade e os principios contabeis aplicaveis as associagdes.

v' Sera feita a conciliagdo das contas (bancos, fornecedores, clientes,

etc.) para garantir a fidedignidade dos registros.

3. Elaboragao do Balancete de Verificagao (Mensal):

v Mensalmente, apds a escrituragdo, o contador devera elaborar o
Balancete de Verificagao. Este relatério resume as contas de ativo,
passivo, patrimdénio liquido, receitas e despesas, demonstrando os
saldos e a movimentagdo do més.

v' O Balancete sera enviado a diretoria para acompanhamento gerencial e

verificagao preliminar da saude financeira.

4. Elaboracao das Demonstragées Contabeis Anuais (Anual):
v Ao final do exercicio social (geralmente dezembro), o contador elaborara

as Demonstragoes Contabeis Completas, que incluem:
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= Balango Patrimonial (BP): Apresenta a posigao financeira da associagao
em determinada data (ativos, passivos e patriménio liquido).

= Demonstragao do Resultado do Exercicio (DRE): Demonstra as
receitas, custos e despesas, e o resultado (superavit ou déficit) do periodo.

= Demonstracao dos Fluxos de Caixa (DFC): Detalha as movimentagdes
de caixa por atividades operacionais, de investimento e de financiamento.

= Demonstragao das Mutagoes do Patrimonio Liquido (DMPL): Mostra
as alteragdes nas contas do Patrimonio Liquido.

= Notas Explicativas: Informagdes adicionais e complementares as

demonstragdes.

5. Apresentacao e Analise do Balango Patrimonial (Mensal/Trimestral, para
Controle Gerencial):

v Para fins de controle e analise gerencial interna, é recomendado que

a diretoria solicite e analise o Balango Patrimonial em frequéncia

mensal ou trimestral. Embora a demonstragéao completa seja anual, a

extracdo do Balango de Verificacdo e sua conversdo em um Balango

gerencial mais frequente auxilia na visualizagao da situagao patrimonial

e financeira da associagao em periodos mais curtos.

2. CONSTITUIGAO DE RESERVA DE CONTINGENCIA: Destinar uma
parcela de recurso para constituir uma reserva para a estabilidade financeira da

associagao, visando cobrir eventos futuros incertos.

Procedimento: E um procedimento contabil fundamental que orienta como
proceder para constituir uma reserva de contingéncia, para assegurar a estabilidade
financeira ao cobrir emergéncias, perdas inesperadas ou riscos fiscais que possam
comprometer suas operacdes. Anualmente ao proceder o encerramento do exercicio,
o Contador e a Diretoria deverdo definir o montante que sera reservado. Este
montante, conforme deliberacdo da Assembleia e politica de investimentos, devera
ser alocado em uma conta separada ou em uma aplicagao financeira de baixa liquidez,
para saque imediato, assegurando a disponibilidade de fundos para emergéncias e

perdas inesperadas.
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Responsavel: Tesoureiro(a) da Associagao, com aprovagao e supervisao da

Diretoria e da Assembleia.

Contribuigcdo: Este procedimento é fundamental, contribui para a solidez
financeira da associagao, pois ele proporciona seguranga contra imprevistos, fortalece
a capacidade de resposta a crises, garantido a continuidade das operagdes. Ao
manter essa reserva, a entidade demonstra uma gestao financeira prudente e
responsavel, contribuindo diretamente para aumentar a credibilidade junto aos

associados, parceiros e financiadores.

1. Definicdo do Valor e Forma de Constituicao:

Roteiro das Etapas:

v" A Diretoria, em conjunto com o conselho fiscal (se houver) e o contador,
deve propor um valor inicial ou percentual da receita a ser destinado a reserva de
contingéncia.

v' Discutir e aprovar este valor e a forma de constituigdo (exemplo:
percentual do superavit anual, destinacdo de parte de doagdes especificas) em
Assembleia Geral dos Associados. A aprovacdao em Assembleia € fundamental para

a governanca e legitimidade da reserva.

2. Registro Contabil da Reserva:

v O contador devera criar uma conta especifica no plano de contas da
associagao para registrar a Reserva de Contingéncia.

v" Os valores destinados a essa reserva deve ser explicitamente

identificada nos balancetes e demonstragdes contabeis.

3. Aplicagao e Manutencao dos Recursos:

v" Os recursos da reserva de contingéncia deverao ser mantidos em uma
aplicagao financeira de baixo risco e com liquidez adequada (ex: poupanca, fundo
Dl), dentro da propria conta bancaria da associagdao ou em uma conta separada,

conforme definido.
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v Nao misturar a reserva de contingéncia com o fluxo de caixa diario ou
recursos de projetos especificos.

4. Condigoes e Aprovagao para Utilizagao:

v" Os recursos da reserva de contingéncia sé poderao ser utilizados para
os fins previamente justificados em sua constituicdo: emergéncias, perdas
inesperadas, cobertura de riscos fiscais ou eventos extraordinarios que ponham
em risco a continuidade das atividades da associacgao.

v' Qualquer utilizagdo da reserva deve ser previamente aprovada pela
Diretoria e, idealmente, ratificada em Assembleia Geral ou em reunido
extraordinaria, com justificativa clara e detalhada.

v" Manter um registro detalhado da utilizacdo dos recursos da reserva.

5. Recomposigao da Reserva (se utilizada):
v" Caso a reserva seja utilizada, estabelecer um plano para sua
recomposic¢ao, definindo fontes de recursos e prazos para que a reserva atinja

novamente o patamar desejado.

Este fundo ou reserva pode ser constituido por meio de doacbes dos
associados ou através de uma contribuicdo mensal, ou por meio de doagdes de outras

entidades e organizagdes para esse fim especifico.

3. CONTROLE PATRIMONIAL: Garantir a correta identificagao, controle e
rastreabilidade dos bens da associagao, € essencial manter um registro preciso e

atualizado de todo o seu patriménio.

Procedimento: Este procedimento pode ser realizado em um Livro de
Inventario Fisico ou em uma Planilha Eletronica, com registros continuos de
entrada e baixa de bens. O registro deve incluir a data e a forma de aquisigao (compra
ou doagdo), a descrigado das especificagdes, o valor (se possivel) e a respectiva baixa
em caso de perdas, danos ou obsolescéncia. E fundamental ressaltar que todos os
bens que compdem o patriménio social da Associagao pertencem a entidade, e

nao aos associados.
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Responsavel: Tesoureiro(a) da Associacdo ou membro da Diretoria

designado para a gestao patrimonial.

Contribuicdo: Este procedimento € fundamental para a transparéncia e a boa
governanga da associagao, pois permite o controle efetivo de seus ativos. Ele auxilia
na prestacao de contas, ao diferenciar os bens adquiridos com recursos proprios, dos
bens que foram doados e os que foram adquiridos com recursos de convénios. Além
de possibilitar a prevencao de perdas e a baixa em bens obsoletos; o controle
patrimonial assegura que o patriménio da entidade esta sendo gerido de forma
responsavel e prudente, contribuindo para sua credibilidade junto a associados e

parceiros.

1. Criagcao e Manutengao do Registro de Patrimoénio:

Roteiro das Etapas:

v' Estabelecer um sistema de controle de patriménio, seja em um livro de
inventario fisico dedicado ou em uma planilha eletronica (Ex: Excel, Google
Sheets).

v' Manter este registro atualizado continuamente.

2. Registro de Bens Adquiridos/Recebidos:

v Para cada bem adquirido (por compra, doacao, ou rateio entre associados),
registra-lo imediatamente no controle de patriménio.

v Os seguintes dados devem ser obrigatoriamente registrados:

= Data de Entrada: Data da aquisicdo ou recebimento da doacgéo.

= Forma de Aquisi¢ao: Indicar se foi por compra (com numero da NF, se
houver), doagcdo (com nome do doador, se relevante) ou rateio.

= Descrigao Detalhada: Nome do bem, marca, modelo, numero de série (se
aplicavel), e outras especificagbes que permitam sua identificagdo unica.

= Valor de Aquisicao/Estimado: O valor pelo qual o bem foi adquirido ou
um valor estimado (em caso de doagao, se possivel).

= Localizagdao: Onde o bem estd sendo utilizado ou armazenado na

associagao.
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= Responsavel pelo Uso: Quem é o principal usuario ou responsavel pela
guarda do bem (se aplicavel).
3. Controle de Baixa de Bens:
v Quando um bem deixar de fazer parte do patriménio da associagao,
registrar sua baixa no controle de patriménio.
v As razbes para baixa podem incluir:
= Perdas e Danos Irreparaveis: Bens que foram danificados e
nao podem ser consertados.
= Obsolescéncia: Bens que se tornaram tecnologicamente
ultrapassados e ndo tém mais utilidade para a associagéo.
= Doacgao/Venda: Se o bem for doado ou vendido a terceiros
(com a devida documentagao).
v" Registrar a data da baixa e a justificativa para a mesma.
4. Identificacao da Propriedade:
v Reforcar que todos os bens registrados neste controle pertencem
unica e exclusivamente a Associagao, constituindo seu patrimdnio social.
v Esses bens nao sao propriedade dos associados individualmente,

mesmo que tenham contribuido para sua aquisi¢éo.

5. Inventario Fisico Periédico (Recomendado Anualmente):
v/ Realizar, no minimo anualmente, um inventario fisico para conferir a
existéncia e o estado de conservagao de todos os bens registrados, comparando com
o controle.

v' Identificar e investigar quaisquer divergéncias entre o registro e o fisico.

Exemplo Pratico

PROCEDIMENTO - CONTROLE DE DESPESAS OPERACIONAIS

4. REEMBOLSO DE DESPESAS: Garantir a transparéncia na utilizacao
dos recursos da associacao.
Procedimento: E essencial estabelecer um procedimento administrativo

e financeiro para o reembolso de despesas. Este processo deve se basear em regras
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claras para o reembolso de gastos realizados por membros da diretoria no
desempenho de suas fungdes (viagens, participacdo em eventos, capacitagdes),
exigindo a apresentacao de documentagao comprobatdria, garantindo a transparéncia
na utilizagao dos recursos da associagao.

Responsavel: Membro da Diretoria solicitante do reembolso, com verificagéo
e aprovagao do Tesoureiro(a) e do Presidente.

Ferramentas: Faca uma planilha informando o nome, data, descricdo da
despesa, valor, forma de pagamento. Anexe folder do evento se tiver, Email de

confirmacao, imprima e coloque numa pasta para facilitar a prestacao de contas.

Contribuigao: Este procedimento é crucial para a integridade financeira da
associagao. Ele garante que todos os gastos com a diretoria sejam transparentes,
devidamente justificados e alinhados com os objetivos da entidade, prevenindo

irregularidades e fortalecendo a confianga dos associados e 6rgaos fiscalizadores

SUGESTAO

1. Registro da Despesa e Coleta de Comprovantes:

Roteiro das Etapas:

v Ao realizar despesas elegiveis (viagens a servico da associagao,
participacdo em eventos ou capacitagdes autorizadas), 0 membro da diretoria deve
solicitar e guardar todos os comprovantes fiscais originais (notas fiscais, recibos,
bilhetes de transporte, comprovantes de hospedagem).

v Garantir que os comprovantes sejam validos e contenham as

informacdes necessarias (data, valor, descrigéo).

2. Preenchimento da Planilha de Prestacao de Contas:

O membro da diretoria devera preencher uma planilha especifica de
prestacao de contas de despesas, que deve conter os seguintes campos para cada
gasto:

= Nome Completo do Membro da Diretoria: Que realizou a despesa.

= Data da Despesa: Quando o gasto ocorreu.
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= Descrigao da Despesa: Detalhe o item ou servigo (Ex: "Passagem aérea
para o evento X", "Inscricdo Seminario de Cooperativismo", "Almogo em viagem a
cidade Y").

= Valor: Valor exato da despesa.

= Forma de Pagamento: Como a despesa foi paga (Dinheiro, Cartdo
Pessoal, Pix).

= Referéncia ao Evento/Viagem: Citar o evento ou o propédsito da

viagem/capacitagao.

3. Anexacao de Documentos de Suporte:
Juntamente com a planilha preenchida, anexar:
. Todos os comprovantes fiscais originais (notas fiscais, recibos) de
cada despesa.
. Folder ou programa do evento/capacitagao, se disponivel.
. E-mail de confirmagao de inscrigao ou participagao.
. Qualquer outra documentacao relevante que comprove a participagao e

a necessidade da despesa.

4. Organizagao e Arquivamento:
v' Imprimir a planilha preenchida e todos os comprovantes e documentos
anexos.
v' Organizar esta documentagdo em uma pasta fisica identificada (Ex:
"Prestacao de Contas - [Nome do Diretor] - [Més/Ano]").
v Recomenda-se também a digitalizagao de todos os documentos e seu

armazenamento em uma pasta digital correspondente.

5. Aprovagao e Reembolso:
v" A pasta completa deve ser entregue ao Tesoureiro(a) para conferéncia
e verificagdo da conformidade com as regras da associagao.
v' Apos a conferéncia, a prestacao de contas sera submetida a aprovagao
do Presidente (ou da diretoria em conjunto, conforme regimento interno).
v Somente apds a aprovagao formal, o reembolso sera processado e

realizado pela associagéao ao membro da diretoria.
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GESTAO RECURSOS HUMANOS

Exemplo Pratico

PROCEDIMENTO — GESTAO DE PESSOAS

1. DEFINIGAO DE CARGOS E RESPONSABILIDADES: No ambito da
gestao de pessoas, que inclui voluntarios, parceiros e funcionarios (que se submetem
a legislacdo trabalhista), €& fundamental definir com clareza os cargos e
responsabilidades.

Procedimento: Este procedimento visa estabelecer com clareza as fungoes,
responsabilidades, salarios e beneficios de cada colaborador ou membro da equipe
da associagao, promovendo a organizagdo, o alinhamento com os objetivos da
entidade e a eficiéncia na execugao das tarefas. Dessa forma, € possivel garantir o
cumprimento de prazos, a execucao eficiente das tarefas, metas, e o sucesso do
planejamento da associacéo.

Responsavel: Diretoria (especialmente Presidente e Tesoureiro, ou um

Diretor de RH, se houver).

Frequéncia: No inicio da contratagao/integragdo de um novo colaborador;
sempre que houver criagdo ou alteragdo de um cargo; anualmente, para reviséo e
atualizagao.

Ferramentas: Modelos de descrigdo de cargo, tabelas de remuneragao.

Contribuicao: Este procedimento é fundamental para a organizagao
interna da associacgao. Ele promove a clareza de papéis, evita duplicidade de esforgos
ou lacunas nas tarefas, contribui para um planejamento mais eficaz das atividades
e metas, e € base para um gerenciamento de desempenho justo e transparente.
Além disso, auxilia na contratacido de profissionais com o perfil adequado e na

conformidade legal.
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SUGESTAO
Roteiro das Etapas:

1. Analise e mapeamento das necessidades:
v' Identificar as demandas operacionais e estratégicas da associagcao
que exigem a atuagdo de colaboradores.

v Mapear as atividades-chave que precisam ser executadas.

2. Definigao e descrigcao dos cargos:

" Para cada fungao necessaria, criar uma descri¢ao de cargo detalhada
que inclua:

o Nome do Cargo: Ex: Secretario(a) Administrativo, Técnico(a) de
Campo.

o Objetivo do Cargo: Qual a finalidade principal daquela fungdo na
associagao.

o Principais responsabilidades e atribuigcoes: Listar as tarefas e
deveres especificos (Ex: "Responsavel pelo arquivo fisico e digital, agendamento de
reunides e apoio a diretoria" para Secretario Administrativo; "Responsavel por visitas
técnicas a campo, elaboragdo de relatérios agronémicos e suporte técnico aos
associados" para Técnico de Campo).

o Requisitos: Conhecimentos, habilidades, experiéncias e formacao
necessarios.

° Subordinagao: A quem o colaborador se reporta.

° Relacionamento Interno/Externo: Com quem a pessoa interage.

3. Definicao de salarios e beneficios (se aplicavel):

v' Com base no orgamento da associagao, no perfil do cargo e no mercado,
definir a remuneragao (salario) e os beneficios (se houver, como auxilio transporte,
alimentacgao etc.) para cada cargo.

v' Garantir a conformidade com a legislacdo trabalhista vigente (CLT) e

convengdes coletivas (se aplicavel).

4. Formalizagao e comunicagao:
v Registrar as descrigdbes de cargo, salarios e beneficios em um

documento formal (manual de RH, contrato de trabalho).
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v Comunicar claramente ao colaborador suas funcdes,
responsabilidades e as expectativas da associagdo no momento da contratacéo ou da

redefinicdo de papel.

5. Revisao e atualizagao peridédica:

v Revisar as descrigoes de cargo periodicamente (ex: anualmente ou
guando houver mudancgas significativas nas operagdes da associagao) para garantir
que continuem alinhadas com as necessidades e metas.

v' Ajustar salarios e beneficios conforme a politica interna e a realidade do

mercado.

2. DESENVOLVIMENTO E SUCESSAO DE LIDERANGCAS: Para garantir
a continuidade, renovacao e fortalecimento da gestdo da associacao, é essencial

contribuir para a capacitagao e a formagao de futuras liderancgas.

Procedimento: Este € um procedimento que visa assegurar a continuidade,

e fortalecimento da gestdo de uma associacao, através da capacitacao e formacéao de
futuras liderancas, em conformidade com o Estatuto Social. A associacao deve criar e
incentivar oportunidades para identificacdo e desenvolvimento de novos lideres,
garantindo que o processo de sucesso ocorra de fora planejada.

Responsavel: Diretoria Executiva da Associacdo, com apoio do Conselho

Fiscal (se houver) e membros mais experientes.

Frequéncia: Continua (para identificagao e incentivo); Periddica (para cursos

e treinamentos, conforme oportunidades e necessidade); Antes de cada

periodo eleitoral (para planejamento da sucessao).

Ferramentas: Plano de sucessado, programas de capacitacdo, rodas de

conversa.

Contribuicao: Este procedimento € fundamental para a perenidade,
adaptabilidade e legitimidade da associagcdo. Ele garante que a entidade continue
sendo gerida por pessoas capacitadas e motivadas, evitando lacunas de lideranga e
fortalecendo a participagédo dos associados na construgdo de um futuro sélido para a

comunidade rural.
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Roteiro das Etapas:

1. Identificagao e incentivo de potenciais liderangas:

v' Observar e identificar associados que demonstre potencial, interesse e
engajamento nas atividades da associagao.

v" Incentivar ativamente a participacdo desses associados em comissdes,
projetos especificos ou grupos de trabalho, atribuindo-lhes responsabilidades

progressivas.

2. Planejamento da sucessao da diretoria:

v Em periodos que antecedem as eleigdes da diretoria, a gestdo atual
deve planejar ativamente a sucessao, identificando potenciais candidatos para os
cargos e incentivando-os a se apresentarem.

v Promover dialogos abertos sobre a importancia da renovagao e da

continuidade da gestao.

3. Promocao de capacitagao em lideranca:

v' Sempre que possivel e de acordo com o orgcamento, promover ou
facilitar o acesso a cursos de lideranga, capacitagcdes em gestao, finangas, projetos
e habilidades interpessoais.

v' Priorizar esses cursos para os associados mais jovens, visando engaja-
los e prepara-los para futuras posicdes de lideranca.

v Organizar rodas de conversa ou mentorias com lideres atuais e

antigos para compartilhar experiéncias e conhecimentos.

4. Conscientizagado sobre a importancia da renovagao:

v' Realizar atividades ou comunicados que expliquem a importancia de ter
pessoas dispostas a assumir a diretoria executiva, destacando que a renovagao é
crucial para a vitalidade da associagao e, muitas vezes, uma obrigatoriedade
estatutaria.

v' Esclarecer os deveres e responsabilidades dos cargos diretivos,

desmistificando possiveis receios.
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5. Apoio a nova diretoria (transigao):

v' Garantir um processo de transicdo de gestao suave e eficiente, onde
a diretoria que esta saindo oferece suporte e conhecimento a nova equipe eleita.

v' Disponibilizar o manual de procedimentos e demais documentos

importantes.

3. GESTAO E FORMALIZAGCAO DO VOLUNTARIADO: Para uma gestdo
transparente e em conformidade com a Lei do Voluntariado, Lei n° 9.608/98, a
associacao deve formalizar a sua relagao com os voluntarios. Visando estabelecer
seus papéis e responsabilidades, e garantir que essa relagdo nao configure vinculo

empregaticio. (Brasil, 2025)

Procedimento: Esse procedimento para gestdo do voluntariado exige o
estabelecimento de diretrizes formais para a atuagao dos colaboradores. Isso inclui a
definicdo clara de suas funcdes e responsabilidade, formalizando por meio do termo
de adeséo, assegurando o cumprimento dos parametros legais do trabalho voluntario
€ a seguranga juridica da associagao.

Responsavel: Diretoria (Presidéncia e/ou Secretaria Administrativa).

Frequéncia: Sempre que um novo voluntario se integrar a associagao.

Ferramentas: Termo de Adesdo ao Servigo Voluntario (modelo padréo da

associacao).

Contribuicdo: Este procedimento é vital para a seguranga juridica da
associacgao, evitando a caracterizagao indevida de vinculo empregaticio e 0s riscos
trabalhistas decorrentes. Além disso, garante uma gestao eficaz e motivadora do
voluntariado, reconhecendo a importancia da colaboragado desses individuos para o
alcance dos objetivos da associagcdo, especialmente considerando o papel

fundamental do voluntariado em organizag¢des rurais
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Roteiro das Etapas:

1. Definicao dos papéis e responsabilidades do voluntario:

v' Para cada area ou projeto onde o voluntario atuara, definir claramente
as atividades, os papéis e as responsabilidades que serdo atribuidas.

v' Esclarecer o escopo da colaboragao, as expectativas da associagéo e

os resultados esperados da atuagao do voluntario.

2. Elaboragao e assinatura do “Termo de Adesao Voluntario”:

v' Obrigatoriamente, providenciar a assinatura de um Termo de Adesao
ao Servigo Voluntario entre a associacdo e o voluntario, conforme a Lei do
Voluntariado (Lei n°® 9.608/98).

v" Este termo deve detalhar as atividades a serem desenvolvidas, os

objetivos do trabalho voluntario e as condigdes de sua execugao.

3. Observancia dos critérios legais para nao caracterizagao de vinculo
empregaticio:

v Nao remuneragao: O voluntario ndo podera receber qualquer tipo de
remuneracgao financeira pelo trabalho prestado.

v' Ajuda de Custo: Podera receber ajuda de custo para despesas
comprovadamente realizadas no desempenho da atividade voluntaria, como
transporte e alimentagao. Os valores e as regras para essa ajuda devem ser claros e
definidos previamente.

v' Auséncia de Subordinagdao: O voluntario ndo estara sujeito a
hierarquia ou subordinagéo tipica de uma relacdo de emprego. Suas ac¢des sao
guiadas pelo termo de adeséo e pelo proposito da associagao.

v Nao Habitualidade e Continuidade Rigida: Embora possa ter uma
frequéncia estabelecida (ex: um dia por semana), a relagao voluntaria se caracteriza
pela nao habitualidade e continuidade tipica de um emprego formal. O voluntario
possui liberdade e autonomia sobre sua disponibilidade e horarios, sempre dentro

do acordado no termo.
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4. Engajamento e valorizagao do voluntario:

v Desde o primeiro contato, & fundamental mostrar a importancia da
colaboragao do voluntéario para a missao da associagao.

v Reforgar a necessidade de comprometimento com as atividades
acordadas, ressaltando que, apesar da autonomia, a associagdo conta com sua
dedicagdo para o cumprimento dos objetivos.

v' Promover um ambiente de reconhecimento e valorizagao da contribuicdo

do voluntario.

PROCEDIMENTO — CONTRATAGAO PRESTADORES DE SERVIGOS
PESSOA FiSICA (PF)

1. CONTRATAGAO DE PRESTADORES DE SERVICOS (pessoas
fisicas): A contratagao de profissionais € uma pratica comum na execugao de projetos
e convénios, e demanda um procedimento administrativo e financeiro rigoroso e

formal.

Procedimento: A entidade deve estabelecer um processo claro para a
contratagdo, garantindo a definicdo precisa das atribuicbes, bem como o
cumprimento das obrigagoes legais e fiscais. Para tanto, o apoio de um
profissional contabil € fundamental para a formalizagao correta desses servigos, 0
que resguarda a entidade de eventuais riscos e problemas.

Responsavel: Coordenador do Projeto, Diretoria (Presidente e Tesoureiro).
Frequéncia: Conforme a necessidade de contratacdo de servigos externos.
Ferramentas: Modelo de Contrato de Prestagdao de Servicos, check-list de

documentos fiscais.

Contribuigcao: Este procedimento é fundamental para a seguranga juridica e
financeira da associagao. Ele assegura que a contratagdo de servigos seja feita de
forma organizada, transparente, com regras claras e em conformidade com a
legislagdo, protegendo a associagdo de riscos trabalhistas e fiscais e garantindo a

qualidade dos servigos contratados.




118

SUGESTAO

Roteiro das Etapas:

1. Identificagao da necessidade:

v Determinar a necessidade de contratar um servigco externo para um
projeto, convénio ou atividade especifica da associagao.

v' Definir o tipo de servico, a duragdo estimada e o resultado esperado.

2. Selegcao do prestador:
v' Realizar pesquisa de mercado ou cotacdes para identificar potenciais
prestadores de servigo qualificados.

v' Avaliar propostas e referéncias, se necessario.

3. Elaboragao e assinatura do contrato de prestacao de servigos:

v" Providenciar a elaboragao de um contrato de prestagao de servigos
por escrito, utilizando um modelo padrao da associacao, se disponivel, ou buscar
orientagao juridica.

v" O contrato deve ser assinado por ambas as partes (associagao e

prestador de servico).

4. Especificacao detalhada das atribuigoes:
v" No contrato ou em um termo de referéncia anexo, especificar

claramente as atribui¢oes, responsabilidades e entregas do prestador de servigo.

Isso inclui:
. Descricdo das tarefas a serem executadas.
. Prazos de entrega.
. Resultados esperados.
. Forma de comunicagéo e supervisao.
. Remuneracgao e condigdes de pagamento.

v'  Esta clareza é vital para evitar desentendimentos e garantir o

cumprimento do que foi acordado.
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5. Cumprimento das obrigagoes fiscais e legais:

v A associacdo deve cumprir todas as obrigagoes fiscais
pertinentes relacionadas a contratagao de servigos. Isso pode incluir (mas nao se
limitar a):

o Retencao e recolhimento de impostos (Ex: ISS, IRRF, INSS), quando

aplicavel.

o Exigéncia de nota fiscal ou recibo de profissional autbnomo.

o Recomenda-se consultar o contador da associagado para garantir a

conformidade com a legislac&o vigente.

6. Acompanhamento e avaliagao:
v Monitorar a execugéo do servigo pelo prestador, garantindo que as
atribuicées e prazos estejam sendo cumpridos.

v Realizar a avaliagao do servico prestado ao final do contrato.

Exemplo Pratico

CONTRATAGAO DE PRESTADOR PESSOA FiSICA

Para garantir o cumprimento das obrigagoes legais e fiscais, a associagao
deve seguir procedimentos rigorosos. Por exemplo, em uma contratagdo de servigos
de assessoria na prestagao de contas de dois convénios, como de uma pessoa fisica
no municipio de Juazeiro/BA.

Este procedimento exige uma série de documentos e agdes, como a
assinatura de um contrato de prestacdo de servigos, a obtencdo do numero de
inscricao do prestador como contribuinte individual (INSS) e uma copia de seu CPF e
comprovante de residéncia. Além disso, a emissdo de RPA mensal é obrigatéria, ja
que substitui a nota fiscal para pessoa fisica. E fundamental que a relacdo de trabalho
nao configure um vinculo empregaticio e que o pagamento seja feito mediante
comprovante bancario ou PIX identificado. Todos os comprovantes devem ser
guardados por, no minimo, cinco anos, assegurando a transparéncia e a seguranca

juridica da gestdo. E essencial ter um checklist para conferir a documentacéo.
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SUGESTAO )
CHECKLIST DAS OBRIGACOES

Documentacgao necessaria Obrigatoéria:

v

v

Contrato de prestacao de servigos assinado;

Comprovante do numero de inscrigao do prestador como contribuinte individual
(INSS);

Copia do CPF e comprovante de residéncia do prestador;

Emisséo de RPA mensal (substitui a nota fiscal para pessoa fisica).

O prestador ndo pode ser empregado habitual, sob pena de caracterizagao
de vinculo empregaticio;

O pagamento precisa ser feito mediante comprovante bancario ou PIX
identificado;

Guardar todos os comprovantes por 5 anos.

Exemplo Pratico

Quadro 16 - Retengdes obrigatorias

Tributo Base de calculo |Aliquota Responsavel | Como recolher

INSS (parte Valor bruto do

patronal) pagamento

20% Associacao DARF Previdenciario

INSS (retido do

Retido do valor pago e

Valor bruto 1% Associagao recolhido via DARF
prestador) _ o
Previdenciario
Se valor mensal > Retido e recolhido via
IRRF (Imposto . ) .
R$ 2.112,00 Progressiva ||Associagdo DARF web (cédigo
de Renda)
(tabela 2025) 0588)
ISS (Imposto
entre 2% e o Retido e recolhido via
Sobre Valor bruto Associagao
5%. DAM do municipio
Servicos)

Fonte: Elaboracao proépria (2025).

Como o prestador é pessoa fisica, é provavel que a associagao (tomadora)

solicite que ele emita a nota fiscal e ja apresente o recolhimento do ISS. Verifique
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com a Secretaria da Fazenda de seu municipio, se ha obrigacdo de retencéo pelo

tomador. (cada municipio tem seu codigo tributario).

. Emitir RPA (Recibo de Pagamento a Autbnomo e recolher ISS via DAM

municipal.
Quadro 17 - Obrigagdes acessorias mensais
Obrigacao Descrigao Sistema
eSocial Informar o pagamento ao auténomo |https://www.gov.br/esocial
DCTFWeb Apuragao e emissao da guia de INSS eCAC da Receita Federal
patronal
Recolher INSS retido do auténomo
DARF (11%)

Previdenciario

Para autbnomos urbanos, utilizar o

codigo é 1163, e para rurais, 1236.

eCAC da Receita Federal

DARF 0588

Recolher IRRF (se aplicavel) SIAFI ou sistema bancario

DAM Juazeiro

Recolher ISS (se aplicavel)

Portal da Prefeitura de Juazeiro

Exemplo Pratico

Fonte: Elaboragéo propria (2025).

DESCONTOS/RETENGOES:
1. INSS (Retido de 11%)
o Valor: R$ 374,00 (11% de R$ 3.400,00)
2. IRRF (se aplicavel)
o Faixa de isencdo de IRRF: A partir de R$ 2.112,00, de acordo com a tabela

progressiva de 2025.
o Para o valor de R$ 3.400,00, a retencdo seria de R$ 68,45 (faixa de 7,5%)

sobre o valor excedente a R$ 2.112,00.
o Valor Retido IRRF: R$ 68,45

3. ISS (se aplicavel em Juazeiro - BA)

DESCRICAO DOS CALCULOS

o Considerando a aliquota de 2% (ISS), para servigos de assessoria contabil:
o Valor ISS: R$ 68,00 (2% de R$ 3.400,00)
Valor liquido a ser pago: R$ 2.889,55 (R$ 3.400,00 - R$ 374,00 - R$ 68,45 - R$

68,00)
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Quadro 18 - Resumo das retengdes e calculos

Valor Valor
Tributo Aliquota
Bruto Retido
INSS (11%) R$ 3.400,00 1% R$ 374,00
7,5% sobre o valor excedente a
IRRF (7,5%) R$ 3.400,00 R$ 68,45
R$ 2.112,00
ISS (2%) R$ 3.400,00 2% R$ 68,00
Valor Liquido R$ 2.889,55

Fonte: Elaboragéo propria (2025).

v IRRF: O valor do IRRF foi calculado com base na tabela de 2025, considerando
o valor de R$ 3.400,00 e a faixa de 7,5% sobre o valor que excede R$ 2.112,00.

v ISS: O valor do ISS pode ser diferente dependendo da aliquota aplicada pelo
municipio. Aqui foi considerado 2%, mas se a Prefeitura de Juazeiro tiver
aliquota diferente, é necessario ajustar.

v O pagamento sera feito para o valor liquido de R$ 2.889,55, apods as
retencgodes.

MODELO DE RECIBO DE PAGAMENTO A AUTONOMO (RPA)

Contratante: Nome: [Nome da Associagao] CNPJ: [CNPJ da Associagao]
Endereco: [Endereg¢o da Associagao]

Prestador de Servigo: Nome: [Nome do Prestador] CPF: [CPF do Prestador]

Endereco: [Endere¢o do Prestador]

Objeto do Contrato: Prestacio de servicos de assessoria contabil.
Valor bruto do pagamento: R$ 3.400,00
Forma de pagamento: PIX ou outro método] Data de pagamento:

Assinaturas:
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PROCEDIMENTOS DE GESTAO COMERCIAL

Exemplo Pratico

PROCEDMENTOS - GESTAO COMERCIAL

ANALISE E ACESSO A NOVOS MERCADOS: Representa um conjunto de
estratégias e acdes, adotadas para otimizar a atividade comercial da associagao e

expandir a sua atuagao no mercado.

Procedimento: Os procedimentos envolvem identificacdo e o
desenvolvimento de novas oportunidades de acesso a mercados para
comercializagdo de seus produtos e servigos, garantindo a sustentabilidade e o
crescimento da renda dos associados.

Responsavel: Diretoria, com a designagao de um membro ou equipe para liderar o
processo.

Frequéncia: Continua, ou conforme a necessidade de expansao/diversificagao

de mercado.

Ferramentas: Pesquisas de mercado, planilhas de analise de viabilidade,
reunides de planejamento

Contribuigdoes: Este procedimento é crucial para a expansao e
sustentabilidade econémica da associacao e de seus associados. Ele garante que
a busca por novos mercados seja feita de forma planejada, estratégica e com analise

de viabilidade, minimizando riscos e maximizando as chances de sucesso.

- Roteiro das Etapas:

1. Pesquisa e Diagnéstico de Mercado:

v' Realizar pesquisas para entender as caracteristicas do mercado que
se deseja acessar (publico-alvo, concorréncia, tendéncias, regulamentagoes).

v' Identificar as necessidades e demandas nado atendidas ou sub
atendidas que a associagao pode suprir.

v' Analisar a capacidade produtiva atual da associagéo e dos associados

para atender a uma nova demanda.
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2. Desenvolvimento de Estratégias de Acesso:

v Com base na pesquisa, criar estratégias claras para a entrada no
novo mercado (Ex: via cooperativas, parcerias com distribuidores, venda direta, e-
commerce, feiras).

v Verificar os meios de acesso mais adequados, considerando o tipo
de produto/servico e o perfil do mercado.

v Identificar o local de comercializacdo ou distribuicdo e as

formalidades de entrega (logistica, embalagem, documentagao).

3. Planejamento e Definicao de Responsabilidades:

v Elaborar um plano detalhado de acesso ao mercado, com metas,
prazos e recursos necessarios.

v Definir as pessoas que serdo envolvidas no processo, atribuindo
responsabilidades especificas para cada etapa (Ex: responsavel pela logistica,
responsavel pela negociagao, responsavel pela comunicagao).

v Estabelecer a comunicagao interna para manter todos os

envolvidos alinhados.

4. Analise de Distribuicao e Viabilidade:

v Analisar todas as possibilidades de distribuigao (propria,
terceirizada, parcerias).

v Calcular os valores envolvidos em cada etapa do processo
(producao, logistica, marketing, impostos).

v Realizar uma analise de viabilidade financeira e operacional,
avaliando se a entrega do produto (ou a retirada pelo cliente no local) é

economicamente sustentavel e logisticamente possivel.

5.  Implementacao e Monitoramento:

v Colocar o planejamento em pratica, acompanhando de perto as
primeiras fases da entrada no novo mercado.

v Monitorar os resultados e fazer ajustes nas estratégias e no

planejamento conforme necessario.
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PROCEDIMENTOS DE CONTROLE INTERNO

Exemplo Pratico

PROCEDIMENTO — CONTROLE INTERNO

Controle Interno: Conforme Crepaldi e Crepaldi (2023), a implementacéo de
controles internos € fundamental para garantir a eficiéncia e a seguranga das
operacdes da associagao. Esses controles sdo constituidos por acdes especificas e
padronizadas, com o propésito de gerir todas as areas funcionais da entidade, seja de
forma abrangente ou por departamentos para garantir a eficiéncia. Embora ja tenham
sido abordados nos topicos anteriores, os principais procedimentos de controle interno

incluem:

Procedimentos:

. Controle de caixa: Manter o registro detalhado de todas as entradas e
saidas de dinheiro, com comprovantes e a dupla assinatura para cada transacgao.

. Controle de estoque: Registrar com precisao as entradas e saidas de
materiais no depdsito, com o devido controle de sua destinacao.

. Orcamento: Elaborar um plano de gastos e receitas da associagéo, com
o0 acompanhamento continuo para garantir o alinhamento com o planejado.

. Prestacao de contas: Apresentar regularmente aos associados,
relatérios financeiros e transparentes, garantido a integridade e a fiscalizagdo dos
recursos.

. Separacao de fungodes: Garantir que a pessoa responsavel por
autorizar um pagamento ndo seja a mesma que executa a transagao, por exemplo

que efetua o pagamento, prevenindo conflitos de interesses e irregularidades.

Contribuicdo: A implementacdo de controles internos € um procedimento
fundamental que confere uma série de contribuigdes estratégicas para a associagao.
Primeiramente, eles protegem os ativos da entidade, sejam recursos financeiros ou

bens patrimoniais, prevenindo perdas, desvios e usos indevidos. Adicionalmente,
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garantem a precisao e a confiabilidade das informacdes financeiras e operacionais,
0 que é essencial para uma tomada de decisao acertada.

Ao padronizar os processos e definir responsabilidades, os controles também
promovem a eficiéncia e a otimizagdo de recursos, enquanto asseguram a
conformidade legal com as normas e regulamentos. Por fim, essa estrutura de
transparéncia e responsabilidade fortalece a confianga dos associados e parceiros

na gestao da associagao.
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GESTAO DO SISTEMA DE INFORMAGAO GERENCIAL

Exemplo Pratico

PROCEDIMENTO — SISTEMA DE INFORMAGAO GERENCIAL (SIG)

1. SISTEMA DE INFORMAGAO GERENCIAL (SIG): Para uma associacéo
rural, o Sistema de Informagao Gerencial (SIG) € uma ferramenta poderosa para a
tomada de decisdes. Ele agrupa, processa e apresenta dados de forma que a

diretoria possa entender a "saude" da associagao e planejar o futuro.

Procedimento: Para implementar um SIG, a associacao deve estabelecer um
processo sistematico para a coleta, organizagdo e andlise de dados. Este
procedimento envolve:

v Coleta de Dados: Definir quais informacgdes essenciais serdo coletadas
(ex: dados financeiros, operacionais e de membros) e a frequéncia de coleta.

v" Processamento e Analise: Utilizar ferramentas como planilhas
eletrbnicas ou softwares de gestdo para consolidar os dados e gerar indicadores-
chave de desempenho (KPIs) que reflitam a performance da entidade.

v" Emissao de Relatorios: Apresentar os dados de forma clara e
visualmente atrativa em relatérios gerenciais regulares, como dashboards ou
resumos executivos.

v Integragao: Assegurar que o SIG seja alimentado pelos dados dos
demais procedimentos de gestdo (fluxo de caixa, prestacdo de contas, controle

patrimonial etc.), garantindo uma visao holistica e integrada das operagdes.

2. DEFINIGAO E MANUTENGAO DE DADOS ESSENCIAIS: E fundamental
que a associagao identifique quais informagbes sado cruciais para a gestdo e
estabeleca rotinas para sua coleta e atualizagdo continua. Essa pratica, que visa
assegurar que a tomada de decis6es seja baseada em dados confiaveis, € crucial

para a saude da entidade.

Procedimento: |dentificar os dados mais importantes para a tomada de

decisdes da associacio e estabelecer rotinas para sua coleta e atualizacao continua.
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Responsavel: Diretoria, Secretario(a) Administrativo e Tesoureiro(a).
Frequéncia: Definicao inicial e revisao anual, atualizacao

diaria/semanal/mensal (conforme o tipo de dado).

SUGESTAO

Roteiro das Etapas:

1. ldentificar indicadores-chave: Em reunido com a diretoria, definir as
informacdes mais importantes para monitorar o desempenho da associagao (ex:
numero de associados ativos, volume de producao, receita mensal, despesas por
categoria, projetos em andamento, participagdo em eventos).

2. Padronizar a coleta de dados: Criar formularios ou planilhas
especificos nos sistemas existentes para que a coleta desses dados seja uniforme e
consistente.

3. Definir responsaveis pela entrada de dados: Atribuir claramente
quem sera responsavel por inserir e atualizar cada tipo de informagéo no sistema (ex:
Secretario(a) pelo cadastro de associados; Tesoureiro(a) pelas informagdes
financeiras; Coordenador de Projetos pelos dados de execugéo.

4. Estabelecer frequéncia de atualizagao: Determinar a regularidade
com que cada dado deve ser inserido ou atualizado (ex: diariamente para caixa,
semanalmente para vendas, mensalmente para balancetes).

5. Revisar a relevincia dos dados: Anualmente, ou em caso de
mudancgas nas estratégias da associacgao, reavaliar se os dados coletados ainda sao

0s mais relevantes para o monitoramento da entidade.

3. GERAGAO E ANALISE DE RELATORIOS GERENCIAIS: Para que os
dados coletados sejam efetivamente utilizados, € fundamental transformados em

informacgdes Uteis e acessiveis para a gestéo.

Procedimento: Assegurar a geragao periddica de relatorios gerencias claros e

concisos a partir do SIG, que apoiem a analise de desempenho e a tomada de
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decisdes estratégicas e operacionais. Para isso, a seguir, sdo apresentadas as

etapas para a geragao e analise desses relatérios.

Responsavel: Tesoureiro(a) e Secretario(a) Administrativo (pela geragao),

Diretoria (pela analise).

Frequéncia: Mensal ou Trimestral (para relatérios de sintese); Semanal (para

indicadores-chave); conforme a necessidade (para relatorios especificos).

SUGESTAO

Roteiro das Etapas:

1.

Desenvolver modelos de relatérios: criar modelos padronizados de
relatérios (Excel ou sistema de gestado) que apresentem os indicadores-
chave de forma visual e de facil compreensdo com graficos e tabelas
resumidas.

Automatizar geragao (quando possivel): Sempre que possivel utilizar
recursos do software para automatizar a extragcao e a formatacédo dos
dados nos relatérios, minimizando erros manuais.

Analisar desempenho: a diretoria deve se reunir periodicamente para
analisar os relatérios, comparando resultados atuais com metas
estabelecidas e com periodos anteriores.

Identificar oportunidades e desafios: Usar a analise dos relatérios
para identificar areas de sucesso, gargalos, riscos ou novas
oportunidades que exigem atencgao ou intervengao.

Subsidiar a tomada de decisao: As conclusdes da analise devem ser
a base para a discussédo e tomada de decisbes, como ajustes no
orcamento, realocagdo de recursos, ou mudangas em estratégias de

mercado.

4. CAPACITAGAO E USO DO SIG PELA EQUIPE: O SIG s6 alcancara sua

plena eficacia se a equipe souber utiliza-lo e confiar nas informagdes que ele fornece.

Para isso, € fundamental garantir que os colaboradores e membros da diretoria
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compreendam a sua importancia e saibam como inserir dados e extrair informacdes,

provendo uma cultura de gestao baseada em dados.

Procedimento: Este procedimento, de responsabilidade da diretoria e da
pessoa designada para o SIG, deve ocorrer de forma inicial (na implantagédo dos
sistemas) e periodica. Para sua execugao recomendamos o roteiro abaixo.

Responsavel: Diretoria e pessoa designada para o SIG (se houver).

Frequéncia: Inicial (ao implementar o SIG); Periddica (para novos membros

ou atualizacdes do sistema).

Roteiro das Etapas:

1. Treinamento pratico: Oferecer treinamento pratico a todos os usuarios do
SIG (diretoria, tesoureiro, secretario, coordenadores de projeto) sobre como inserir
dados corretamente e como acessar e interpretar os relatérios basicos.

2. Elaboragao de manual: Criar um guia ou manual simplificado com as
principais funcionalidades do SIG e a importancia da preciséo dos dados.

3. Fomento a cultura de dados: Incentivar a equipe a utilizar os dados do
SIG como base para as reunides e discussdes transformando a analise em uma
ferramenta de trabalho diario.

4. Coleta de feedback e ajustes: Solicitar feedback dos usuarios sobre a
usabilidade do SIG e a clareza dos relatérios, realizando ajustes e melhorias conforme

necessario para otimizar sua utilizacao.

5. SEGURANCA E BACKUP DOS DADOS DO SIG: Ainformag&o € um ativo

valioso, e sua protecao ¢é tao importante quanto a sua coleta.

Procedimento: Proteger a integridade e a confidencialidade dos dados,
garantindo sua disponibilidade e prevenindo perdas ou acessos nao autorizados.
Responsavel: Pessoa responsavel pela Tl (mesmo que seja um voluntario) ou

Secretario(a) Administrativo/Tesoureiro(a).



131

Frequéncia: Diaria/Semanal (para backup); Periédica (para revisédo de

segurancga).

Contribuigao: A implementagcdo de procedimentos de seguranca e backup &
crucial para a protecao dos ativos da associacédo. Ele garante a integridade e a
confiabilidade das informacgdes, prevenindo perdas de dados e resguardando a
entidade contra fraudes e acessos nao autorizados. Além disso, a rotina de backup
assegura a disponibilidade continua dos dados, o que ¢€ vital para a operacéo da
entidade em caso de falhas tecnologicas. A adogédo dessas praticas fortalece a
credibilidade da associagdo, demonstrando um compromisso com a gestao

responsavel e a prote¢cao de seus ativos mais valiosos.

SUGESTAO

Para sua execucéo, o seguinte roteiro € recomendado:

Roteiro das Etapas:

1.  Definir Permissoes de Acesso: Controlar quem tem acesso aos
diferentes mdédulos ou informacdes do SIG, atribuindo permissdes baseadas nas
responsabilidades de cada um (ex: apenas o Tesoureiro edita dados financeiros, mas
a diretoria pode visualiza-los).

2. Realizar Backups Regulares: Estabelecer uma rotina de backup para
os dados do SIG (ex: diariamente para dados criticos, semanalmente para o banco de
dados completo). Os backups devem ser armazenados em local seguro e externo
(nuvem, HD externo).

3. Proteger Contra Ameacgas: Utilizar senhas fortes e, se possivel,
autenticacdo de dois fatores. Manter antivirus atualizado nos computadores que
acessam o sistema.

4. Revisar a Politica de Segurang¢a: Periodicamente, revisar as praticas
de seguranga para garantir que estejam atualizadas com as melhores praticas e

tecnologias disponiveis.
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PLANO DE AGAO PARA O DIA A DIA DA ASSOCIAGAO

A eficacia da gestdo de uma associagao rural depende de um plano de agao
que traduza os objetivos estratégicos em tarefas diarias. Para que esse plano funcione
corretamente, € essencial organizar e priorizar as atividades, definindo o que é
rotineiro e o que € eventual, e atribuindo responsabilidades claras a cada membro da
equipe.

O ideal € que este plano seja elaborado em uma ferramenta digital, como
uma planilha eletrénica ou um sistema de gestdo, o que facilita a alimentagao e a
analise de dados. Dessa forma, o plano de agéo se torna uma ferramenta poderosa

gue ajuda a organizar as atividades e a manter o foco nos objetivos da associagao.

E importante ressaltar que os procedimentos aqui propostos devem ser
adaptados a realidade de cada entidade. A concretizagdo de um plano de agao
eficaz depende da analise cuidadosa das necessidades especificas do grupo,
garantindo que as estratégias e as ferramentas sejam as mais adequadas para cada

associagao.

O plano de acdo
. éessencialpara
a gestdo rural! |
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A diretoria, com a participagéo ativa dos associados, deve adaptar e revisar
este plano de acado de forma constante. Dessa forma, ele se mantém como uma

ferramenta util na gestao diaria e no alcance continuo dos objetivos da associagéo.

SUGESTAO

Algumas diretrizes precisam ser discutidas e implementadas para que o Plano

de Acao possa ter resultados positivos:

Quadro 19 — Diretrizes para elaborag¢ao do Plano de A¢ao

Defina Prioridades Identifique as agbes mais urgentes e importantes. Utilize uma

matriz de prioridades (Urgente/Importante) se necessario.

Delegue Tarefas Distribua as responsabilidades entre os membros da diretoria e, se
possivel, envolva outros associados em comissdes ou como

voluntarios.

Estabeleca prazos | Considere o tempo necessario e a disponibilidade dos

realistas - | responsaveis para executar cada tarefa

Cronograma

Monitore o | Acompanhe regularmente o status das ag¢des para garantir que
Progresso estdo sendo executadas conforme o planejado

Comunique-se Mantenha uma comunicagcdo clara e constante entre os

responsaveis pelas tarefas

Seja Flexivel Esteja preparado para ajustar o plano conforme surgem

imprevistos ou novas oportunidades

Utilize Ferramentas | Use ferramentas que todos entendam e possam acessar (um
Simples quadro na parede, uma planilha compartilhada, um caderno de
atas e tarefas). Vog¢é pode usar planilhas (Excel, Google Sheets),

quadros brancos, aplicativos de gestao de tarefas gratuitos (Trello,
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Asana — versdes basicas) ou até mesmo um caderno podem ser

suficientes. O importante é a funcionalidade.

Avalie e Ajuste

Periodicamente, revise o plano de acdes. O que funcionou? O que
pode ser melhorado? Adapte o plano a medida que a associacao

evolui

Celebre

Conquistas

as

Reconhega e comemore as metas alcangcadas para manter a

motivagao da equipe.

Fonte: Elaboragéo propria (2025).

Especialmente para associacbes menores ou em inicio de atividades,

concentre-se em:

Foco no Basico e Essencial

v" Manter a comunicacgao fluida com os associados

v' Garantir a organizacao administrativa e financeira minima (documentos

em dia, contas pagas, controle de caixa).

v' Realizar reunides periédicas e produtivas;

v' Executar pequenas agbes que tragam beneficios visiveis aos

associados.
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Quadro 20 - Roteiro para plano de agao diario para uma associagao rural

Fortalecer a base de

associados

Acéao: Realizar visitas a pontos de distribuicdo da regiao
para apresentar a associagao.

Acao: Manter o cadastro de associados atualizado.

Garantir a comunicagao

Acdo: Criar um grupo de mensagens para comunicados
rapidos.
Acao: Fixar um quadro de avisos na sede com as

principais informacdes.

Organizar as finangas basicas

Acdo: Abrir uma conta bancaria para a associagao.
Acédo: Implementar um controle de caixa simples
(entradas e saidas).

Acdo: Definir e iniciar a cobranga da contribuicao

associativa.

Primeiras ag¢bes coletivas

(exemplo

Acdo: Pesquisar precos de insumos de forma conjunta.
Acédo: Organizar um dia de campo ou uma palestra

sobre um tema de interesse.

Fonte: Elaboragéo propria (2025).

Este plano de agao € um ponto de partida. Cada associacado deve adapta-lo a

sua realidade, seus objetivos e a capacidade de seus membros. O mais importante

é criar o habito do planejamento e da organizagao para que a associagao possa

cumprir seu papel e alcangar seus objetivos de forma eficiente e transparente.
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PLANO DE AGAO SIMPLIFICADO PARA O COTIDIANO DE UMA ASSOCIAGAO

RURAL

Um plano de acdo é uma ferramenta essencial para organizar as atividades,

garantir a eficiéncia e alcangar os objetivos de uma associagao rural. Este modelo é

simples, pratico e pode ser adaptado para o dia a dia da sua associagao.

1. Definigcao de Objetivos (Onde queremos chegar?)

Comece definindo o que a associacao quer alcangar. Seja claro e

especifico.

« Exemplo de Objetivo: Aumentar a venda de produtos dos associados em 15%

nos proximos 6 meses.

e Perguntas a fazer:

v
v
v

O que queremos melhorar ou conquistar?

Por que isso é importante para a associacao e os associados?

Como saberemos que alcangamos o objetivo? (Precisa ser algo que dé
para medir!)

Qual o prazo para alcangar esse objetivo?

2. Tarefas e Atividades (O que precisamos fazer para chegar 1a?)

Liste todas as agdes necessarias para alcangar o objetivo. Quebre o objetivo

maior em pequenas etapas.

« Exemplo para o Objetivo de Aumento de Vendas:

v

AU NN

Pesquisar novos mercados consumidores (feiras, supermercados,
restaurantes).

Organizar um catélogo de produtos dos associados.

Promover a qualidade dos produtos em redes sociais e eventos.
Discutir e padronizar embalagens dos produtos.

Realizar reunides com potenciais compradores.
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3. Responsaveis (Quem vai fazer?)

Para

cada tarefa, defina quem sera o responsavel por executa-la. Isso

garante que cada um saiba sua funcao.

« Exemplo:

v

Pesquisar novos mercados: Diretor Comercial e 2 associados
voluntarios.

Organizar catalogo: Secretario da Associagdo e um associado com
conhecimento em informatica.

Promover produtos: Comissao de Marketing (se houver) ou grupo de
associados.

Padronizar embalagens: Diretor de Producgéo e grupo de produtores.

Reunides com compradores: Presidente e Diretor Comercial.

4. Prazos (Quando vai ser feito?)

Defina uma data limite para cada tarefa. Isso ajuda a manter o foco e o ritmo.

« Exemplo:

v

v
v
v
v

Pesquisar novos mercados: Concluir até o final do més.
Catalogo de produtos pronto: Em 45 dias.

Primeira campanha de promogéo: Iniciar no préximo més.
Definigdo de embalagens: Em 60 dias.

Primeira reunido com compradores: Em 3 meses.

5. Recursos Necessarios (O que precisamos para fazer?)

Identifique 0 que sera preciso para cada atividade: dinheiro, materiais,

equipamentos, pessoas, parcerias.

« Exemplo:

v

Pesquisar novos mercados: Custo de transporte, tempo dos voluntarios,
internet.

Organizar catalogo: Computador, impressora, camera (se for tirar fotos),
tempo.

Promover produtos: Acesso a internet, celular, material gréafico (se for
impresso), tempo.

Padronizar embalagens: Amostras de embalagens, reunides, tempo.
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v Reunides com compradores: Local, transporte, material de

apresentacao.

6. Monitoramento e Avaliagcao (Estamos no caminho certo?)
Facga reunides periédicas (semanais, quinzenais ou mensais) para verificar
o andamento do plano.
e Verifique:
v" O que foi feito?
v' O que falta fazer?
v Existem dificuldades ou problemas?

o Celebre as conquistas! Reconhecer o esforgco motiva a todos.

Dica Importante: Mantenha este plano visivel na sede da associacdo ou
compartilhe-o digitalmente com todos os associados. A transparéncia e o engajamento

de todos sao fundamentais para o sucesso!

Consultar Modelo de Estrutura de Plano de A¢oes Diario/ Semanal/ Mensal

Apéndice |
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CONSIDERAGOES FINAIS

O presente Manual de Procedimentos para Gestdao Administrativa e Financeira de
Associag¢des Rurais foi concebido como um produto técnico derivado da tese de
doutorado "Arranjo Socioprodutivo como estratégia de mercados no &mbito da Horta
Comunitaria Povo Unido, em Juazeiro/Ba. Sua elaboracdo atende a demanda
concreta identificada no campo de pesquisa, materializando-se como uma resposta
tangivel a necessidade de sistematizacao e apropriagdo de saberes pela comunidade.
Esse documento representa a consolidagdo do conhecimento gerado no percurso
académico e das minhas experiéncias praticas, traduzindo-o em uma ferramenta
pratica e acessivel.

A relevancia desse manual reside na sua capacidade de transformar o
conhecimento tedrico em acdo, ao fornecer um guia robusto para a gestdao de
empreendimentos rurais de base comunitaria. Ao focar em aspectos como a gestao
administrativa e financeira, o manual ndo apenas supre uma lacuna de procedimentos
formais, mas também contribui para o fortalecimento da autonomia e da capacidade
de articulacao de associagoes rurais. Ele funciona como uma ponte entre a academia
e a pratica, fortalecendo o conceito de arranjo socioprodutivo como uma estratégia
eficaz de mercado.

Nesse sentido, a contribuicdo deste manual para o empoderamento coletivo
€ inestimavel. A sistematizacdo de conhecimentos sobre estratégias de
desenvolvimento local, canais de comercializagdo, politicas de incentivo e boas
praticas de gestao é essencial para que os agricultores possam ter mais autonomia
para lidar com as adversidades e as mudangas constantes na legislagéo. Ao fomentar
um ciclo de reflexdo-acao, onde o conhecimento gerado pela pesquisa retroalimenta
as praticas da associacdo, o manual promove a sustentabilidade do empreendimento
e a motivagao dos seus membros pela transparéncia das agoes.

Ainda que esse manual represente uma contribuicdo significativa, é
importante reconhecer que sua aplicacdo € um ponto de partida. Como limitagao, o
manual reflete o contexto especifico da pesquisa em Juazeiro/BA. Para pesquisas
futuras, sugere-se a ampliagcdo e adaptacédo deste modelo para outros arranjos
socioprodutivos, testando sua eficacia em diferentes realidades territoriais e

socioeconOmicas. O aprimoramento continuo desse produto, com base no feedback
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da comunidade, podera contribuir significativamente para o avango do conhecimento

em gestao de associagdes rurais e agricultura urbana.
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Status (A
Como? Fazer, Em
o Qué? | Por Qué? | Quem? Quando? (Principais Andamento,
(AcaolTarefa (Justificativa (Responsavel pela | (Prazo/ Passos/ Concluido,
Especifica) /Objetivo) Execugao) Frequéncia) Recursos) Adiado) Observagoes
Exemplos de A¢goes Administrativas:
Verificar e Acessar caixa
responder e- | Manter de entrada,
mails/mensagens comunicagéao redigir
da associagédo agil Secretario(a) Diariamente respostas
Organizar .
Arquivar em
documentos L
) . pastas fisicas
recebidos Facilitar acesso o
. . ou digitais
/produzidos e controle Secretario(a) Semanalmente
Ter
. ~ Coletar dados,
informagdes Mensalmente/ | .
inserir no
corretas  para Sempre que | .
) L sistemal/planilh
Atualizar cadastro | comunicagéo e houver
a
de associados planejamento Secretario(a) alteragdo
Preparar pauta para Listar assuntos,
proxima reunido da | Otimizar tempo | Presidente/Secretari | Antes de cada | consultar
diretoria da reunido o reuniao diretores
Exemplos de Agées Financeiras:
Registrar entradas Anotar valores, U
sar
e saidas no livro | Controle datas,
. . . o . o L comprovantes
caixa/planilha financeiro diario | Tesoureiro(a) Diariamente descricao
Organizar
Verificar contas a boletos,
pagar e seus | Evitar multas e agendar
vencimentos juros Tesoureiro(a) Semanalmente | pagamentos
Comparar
Conferir extrato langamentos,
Realizar conciliagdo | com  registros identificar
bancaria internos Tesoureiro(a) Mensalmente divergéncias
Elaborar  relatério | Informar Consolidar
financeiro diretoria sobre a receitas e
simplificado situagdo Tesoureiro(a) Mensalmente despesas
Contatar Listar
associados com | Manter a saude inadimplentes,
contribuicbes  em | financeira  da | Tesoureiro(a)/Secret enviar
atraso associagao ario(a) Mensalmente lembretes Com discrigéo

Exemplos de Agbes Operacionais/Projetos:
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Acompanhar Conforme .
. . . . Visitas, troca de
plantio/colheita (se | Suporte aos | Diretor de | calendario ) .
. L ) informagdes
for o caso) produtores Produgéo/Comissédo | agricola
Pesquisar  precos | Reduzir custos Contatar
de insumos | para Comisséo de | Conforme fornecedores,
(compra conjunta) | associados Compras/Diretoria necessidade negociar
Definir  tema,
Organizar dia de | Capacitar Diretoria/Comissao Conforme palestrante,
campo/palestra associados de Eventos planejamento local, divulgar
Ler edital,
coletar
Elaborar proposta | Captar recursos | Grupo de | Até [data limite | documentos,
para edital X para projeto Y | Trabalho/Diretoria do edital] redigir

Exemplos de Agoes de Comunicagao/Engajamento:

Atualizar mural de | Manter Postar noticias,
avisos/grupo de | associados convites,
mensagens informados Secretario(a) Semanalmente | decisGes
Realizar reunigo | Ouvir
. Agendar,
com associados de | demandas, )
) divulgar,
uma localidade | fortalecer Conforme
» . . . preparar pauta
especifica vinculo Diretoria cronograma
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APENDICE Il - FUNDAMENTAGAO LEGAL

Para facilitar consultas futuras e acesso as informacdes no contexto

abordados no manual, segue a legislacéo aplicavel e os sites do Governo onde estéao

disponibilizadas essas e outras Informagdes. Sempre que possivel consulte a

Legislagao aplicavel:

1.

Constituicao Federal de 1988: (Art. 5°, XVII a XXI - direito de associacao; Art.

150, VI, "c" - imunidade tributaria).

. Cédigo Civil Brasileiro (Lei n° 10.406/2002): (Arts. 40 a 69 - Pessoas

Juridicas, Associagdes).

3. Lei n®9.532/1997: Dispde sobre a legislagao tributaria federal.
4. Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT - Decreto-Lei n° 5.452/1943): Se

houver empregados

Caodigo Tributario Nacional (Lei 5.172/66): trata da nao tributacdo de atos
cooperativos e associagoes.

Lei n°5.764/1971 (Lei Geral das Cooperativas): embora se trate de
cooperativas, fornece base interpretativa de atos associativos e
comerciais informanet.com.br+4planalto.gov.br+4conjur.com.br+4.

Lei Complementar n° 130/2009: reformas nas cooperativas e associacao de
produtores (revogou parte da 5.764).

RICMS de cada estado: Em MG e SP, prevé regime de inscrigao coletiva,
isencdao de ICMS para agricultura familiar, e emissdo de nota fiscal pela
associacao. Na Bahia sdo apresentadas como propostas e discussoes em
torno do aprimoramento do setor rural

Lei n°® 13.986/2020 e Lei n° 14.421/2022: disciplinam a emissao de Cédula de
Produto Rural (CPR) por associagoes de produtores.

legis.senado.gov.br+1gov.br+1.

10.1TG 2000 R1 - Normas Brasileiras de Contabilidade (NBCs) emitidas pelo

Conselho Federal de Contabilidade (CFC).


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2020/Lei/L13986.htm?utm_source=chatgpt.com
https://legis.senado.gov.br/norma/550805/publicacao/34619594?utm_source=chatgpt.com
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APENDICE Il - PORTAL DE ACESSO AS INFORMAGOES

Sites do Governo onde estao disponibilizadas as Informagoées

Portal da Legislagdo do

Planalto

Para consultar leis e decretos federais. Site:

http://www4.planalto.gov.br/legislacao

Receita Federal do Brasil
(RFB)

Informagdes sobre CNPJ, tributos federais, obrigacdes
(ECF, DCTF, DIRF, EFD-Contribui¢des),
Site:

acessorias

eSocial, imunidades e isencoes.

https://www.qgov.br/receitafederal/pt-br

Portal do eSocial

Informagdes sobre o sistema e suas obrigacdes. Site:

https://www.qgov.br/esocial/pt-br

Ministério do Trabalho e
Emprego (MTE) / Secretaria
de Trabalho

Informagdes sobre legislagdo trabalhista. Empregador
WEDb

Conselho Federal de

Contabilidade (CFC)

Normas Brasileiras de Contabilidade. Site:

https://cfc.org.br/

Prefeituras Municipais

Informacdes sobre ISS, alvara de funcionamento e outras
taxas municipais. (Consultar o site da prefeitura do seu

municipio).

Ministério da Agricultura,
Pecuaria e Abastecimento

Informagdes sobre gestdao das politicas publicas de
estimulo a agropecuaria, pelo fomento do agronegécio e
pela regulacdo e normatizagéo de servigos vinculados ao
setor. Site: https://www.gov.br/agricultura/pt-br

SEBRAE Informagdes  sobre  gestao, empreendedorismo,
planejamento e organizagdo de pequenos negoécios e
associagoes. Site: www.sebrae.com.br

SENAR Material sobre gestdo rural e associativismo. Site:

www.senar.org.br

Secretarias de Fazenda

Estaduais (SEFAZ)

Informagdes sobre tributos estaduais (ICMS, ITCMD),
caso a associacao realize atividades sujeitas a esses

impostos. (Consultar o site da SEFAZ do seu estado)



http://www4.planalto.gov.br/legislacao
https://www.gov.br/receitafederal/pt-br
https://www.gov.br/esocial/pt-br
https://cfc.org.br/
http://www.sebrae.com.br/
http://www.senar.org.br/
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Portal da Transparéncia do

Governo Federal

Pode ser util para buscar informacgdes sobre convénios e
repasses de recursos. Site:

https://portaldatransparencia.gov.br/

Plataforma +Brasil (antigo
SICONV

Para acompanhamento de convénios e contratos de
repasse da Uniao. Site:

https://www.gov.br/plataformamaisbrasil/pt-br

Fonte: elaborado pelo autor (2025)


https://portaldatransparencia.gov.br/
https://www.gov.br/plataformamaisbrasil/pt-br

