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_' Aprelf:
A Federacdo Nacional das APAEs, comprometida com a melhoria da qualidade de vida da pessoa

portadora de deficiéncia, entende que, pela abrangéncia e capilaridade social que tem o Movimento Apaeano,
pode dar uma contribui¢do fundamental neste sentido.

Uma das contribui¢cdes que podemos dar é na qualificagdo do atendimento a pessoa portadora de
deficiéncia, assim como na melhoria da capacidade gerencial das unidades e instancias do Movimento.

Nesse sentido, a FENAPAE criou o PROJETO AGUIA, originario das recomendacgdes do Eixo
Referencial de Atuacdo, Plano Diretor e Plano Estratégico, documentos ja publicados por esta Federacao.

No PROJETO AGUIA, constam dois Programas fundamentais. Um voltado para a questao técnica,
0 PROGRAMA DE DESENVOLVIMENTO TECNICO, e o outro voltado para a questdo gerencial, o PROGRAMA
DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL E GERENCIAL.

Cada programa constitui-se de diferentes projetos, nos quais desenvolveremos varias agdes, em
relagdo a capacitagdo, elaboragdo de subsidios, monitoramento e avaliagao.

O presente Manual é instrumento do Programa de Desenvolvimento Institucional e Gerencial,
assim como os Manuais de Conceitos Basicos, Gestdao Financeira, Gestdo de Recursos Humanos,
Funcionamento e Atribui¢des das APAEs e de Dirigentes.

E importante ressaltar que a elaboracdo destes manuais é fruto de varias reunides e debates; num
processo cuja primeira etapa, promovida em Brasilia, contou com a colaboragdo de diversos especialistas
atuantes na area da Assisténcia Social e representantes das diversas Federacoes Estaduais das APAEs.

Na sequéncia, realizou-se o Ciclo de Debates e a elaboragdo do Plano Estratégico, angariando
novas contribuicdes que deram forma e contedo aos manuais.

A elaboracdo do Manual de Gestao de Materiais esta prevista na Meta 04 do “Plano Diretor da
Gestao 97/99”, que é dotar o Movimento de instrumentos gerenciais que facilitem o processo de gestdo.

Sabemos a importancia que tém as areas finalisticas das APAEs, mas sabemos também que sem a
unidade estar organizada e sem o suporte necessario, a qualidade do atendimento a pessoa portadora de
deficiéncia fica prejudicado. A boa Gestdo de Materiais na unidade é um suporte importantissimo para as
areas finalistas.

Esperamos que, com esta iniciativa, possamos estar contribuindo para a qualificagdo do atendimento
a pessoa portadora de deficiéncia, e, conseqiientemente, melhorando sua qualidade de vida.
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A Federacdo Nacional das APAEs estd empenhada em proporcionar orientagdes e apoio para que a
fundagdo, organizacdo e funcionamento das diversas Associagdes de Pais e Amigos dos Excepcionais - APAEs
ocorram de modo sintonizado com os principios e diretrizes do Movimento Apaeano.

A analise realizada em 1997 (Eixo Referencial de Atuacio) - focalizando a crescente evolugdo do
Movimento - levou a constatagio que as diferengas entre as suas diversas unidades e instancias, mais do que
especificidades e adequagdes a realidades locais, poderiam estar introduzindo significativo distanciamento
da Missdo Institucional. '

O primeiro passo para unificar a identidade Institucional do Movimento e definir com clareza os
caminhos a serem percorridos por todos aqueles que nele se engajam, foi dado com a formulagao do Plano
Diretor 97/99 e do Plano Estratégico 1998/2003 - baseados nas recomendagdes do Eixo Referencial de Atuagao,
que estabeleceu as grandes linhas de_acdo para concretizar a MISSAO das APAEs.

Este manual é destinado a orientar ndo somente os dirigentes e equipes das unidades da APAE ja
implantadas, mas as pessoas empenhadas em fundar uma nova associagdo com os mesmos objetivos e
principios. Contém informagdes abrangendo:

¢ filosofia de trabalho, conceitos, modalidades de atendimento, abordagem educacional e
mecanismos de sensibilizacdo que devem pautar a atuagdo da APAE, propiciando o comprometimento
da sociedade, sua contribui¢do e solidariedade de modo consoante com a nova concepgdo de
defesa de direitos e protecdo a pessoa portadora de deficiéncia;

* etapas, procedimentos-basicos e documentos imprescindiveis para formalizar a constituigao de
uma unidade da APAE;

e areas funcionais basicas de uma unidade da APAE e as respectivas competéncias - oferece referéncias
para o aperfeicoamento organizacional das associagdes ja existentes, e orienta a configuragdo ndo
s6 de uma estrutura, mas de um modelo de funcionamento compativel com os tipos de trabalho a
serem desenvolvidos como desdobramentos da Missao Institucional.

O presente documento leva em conta um entendimento que tem ganho progressiva visibilidade
junto a sociedade: as agées destinadas as pessoas portadoras de deficiéncia devem contribuir para o afastamento
do assistencialismo e do segregacionismo, procurando a participacao efetiva na vida em sociedade, isto é, a
inclusdo social da pessoa portadora de deficiéncia.
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1.1 O QUE E UMA APAE

A Associacdo de Pais e Amigos dos Excepcionais - APAE é uma entidade civil, filantropica, de
carater cultural, assistencial e educacional, sem fins lucrativos, com duracdo indeterminada, que tem foro e
sede no municipio onde estiver situada. A APAE possui autonomia administrativa e jurfdica perante a
administragdo publica e as entidades privadas, sendo vedada qualquer forma de vinculagdao que comprometa
a filosofia e os objetivos do Movimento.

A APAE integra-se, por filiacdo, a Federacido Nacional das APAEs, da qual recebe orientagdo, apoio
e permissdao para o uso do nome, simbolo e sigla APAE, cujo Estatuto adere e cuja supervisdo se submete.
Ap6s a filiagdo a Federacao Nacional das APAEs, estara automaticamente filiada a Federagdo das APAEs do
Estado onde se localiza, cujo estatuto também adere e cujo supervisdo também se submete, integrando-se a
Delegacia Regional das APAEs, onde se localiza geograficamente.
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Legalmente, “associacdo” é o agrupamento de pessoas para a realizagdo e consecugao de objetivos
comuns (ideais), sem a finalidade lucrativa.

1.2 SIMBOLO

A APAE adota como simbolo a figura da flor margarida - com pétalas brancas, centro amarelo-ouro,
pedinculo e duas folhas verdes, uma de cada lado, ladeada por duas méaos em perfil, na cor branca,
desniveladas, uma em posi¢do de amparo e a outra, de orientacdo; abaixo, partindo do centro, dois ramos de
louro, com vinte e duas folhas.

Este simbolo ndo pode ser modificado de forma alguma, porque esta registrado no Instituto Nacional
da Propriedade Industrial — INP}, sob 0 n® 817546189, em nome da Federagdo Nacional das APAEs.

1.3 BANDEIRA

A bandeira da APAE deve ser confeccionada em tecido tergal, na cor azul profundo, com 0,88 cm
de comprimento por 1,30m de largura; ao centro, o simbolo da APAE, com as seguintes especificagdes:

1 — Maos: brancas com acabamento em bordado preto.
2 — Flor: margarida branca com o centro amarelo ouro.

3 — Talo e folhas (da margarida): verde bandeira, o acabamento feito em ponto bordado verde, com
matizado branco.

4 — Debrum branco de 4 cm (na parte lateral da bandeira por onde sera hasteada).

5 —Nome da APAE local, abaixo dos ramos (com letras brancas, bordadas no tecido azul).




2.1 MOBILIZACAO SOCIAL

Compete as liderancas comunitarias, familiares, amigos, e pessoas portadoras de deficiéncia, a
formacdo da Associagdo de Pais e Amigos dos Excepcionais - APAE. As pessoas ligadas a questdo devem
reunir-se com a comunidade local, a fim de que conscientiza-la para necessidade de formagdo da APAE. Os
contatos iniciais devem ser feitos com a Delegacia Regional das APAEs de sua jurisdigdo territorial e com o
Presidente da Federagdo das APAEs do Estado, para obtengdo de informagdes a respeito dos procedimentos a

serem tomados, seguindo protocolos padronizados do Movimento.
2.2 ESTATUTO

Estatuto Social é um conjunto de prescrigdes que, como lei interna, rege o funcionamento de uma
associagdo ou sociedade civil e estabelece os direitos e deveres de seus membros. E um instrumento legal que
da estrutura organizacional adequada ao tipo de instituicdo que ira reger.

Trés aspectos devem ser levados em consideragdo na elaboracdo do estatuto de uma APAE:

" 1. ASPECTO TECNICO: os assuntos devem ser divididos em sessdes, coerentes entre si, normatizando,
em linhas gerais, o funcionamento da entidade.

2. ASPECTO JURIDICO: o Estatuto ndo pode ser contréario a legislacdo em vigor.
3. ASPECTO POLITICO: deve estar de acordo com os principios do Movimento Apaeano.

A APAE deve adotar o Estatuto Padriao das APAEs, elaborado pela Federagcdo Nacional das APAEs,
ressalvadas as disposi¢cdes atinentes aos critérios de diferenciacao regional e as de carater transitério.

O Estatuto serd homologado na Assembléia Geral de fundagdo da APAE. Para tanto, é necessario
que pessoas ligadas a fundagao providenciem cépia do estatuto padrdo antes da convocagao dos participantes,
para que estes tenham a oportunidade de tomar conhecimento sobre o contetido deste documento, com a
antecedéncia necessaria.

O Estatuto devera ser assinado, também, por advogado comprovadamente inscrito na Ordem dos
Advogados do Brasil. Os atos constitutivos e os Estatutos das sociedades civis e comerciais sé serdo admitidos
a registro e arquivamento nas reparticdes competentes, quando visados por advogados. (Paragrafo 2¢, do art.
12, da Lei n.2 8.906, de 04/07/94 ) .
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2.3 EDITAL DE CONVOCACAO

A Assembléia Geral para fundagao da nova APAE e elei¢do da primeira Diretoria Executiva, do
Conselho Fiscal e do Conselho de Administracdo deve ser convocada com antecedéncia minima de 30 dias,
por Edital de Convocagdo, o qual deve ser publicado em jornal de grande circulagdo no Municipio e afixado
nos lugares de maior movimento e concentracdo de pessoas na comunidade local (agéncia do correio, Prefeitura
Municipal, escolas, bibliotecas, associacdes de bairro, lojas comerciais, etc.).

2.4 SISTEMA DE ELEICAO

A primeira Diretoria Executiva, o Conselho de Administracdo e o Conselho Fiscal serdo eleitos na
Assembléia Geral de fundagao da APAE.

No caso de chapa tnica, a eleicdo se daré por aclamacdo. Concorrendo duas ou mais chapas, sera
feita a elei¢do nos moldes do processo eleitoral vigente, com confec¢do de cédulas, seguindo-se a votagdo
secreta.

Posteriormente, a elei¢do se dara de dois em dois anos, na primeira quinzena do més de marco dos
anos pares, podendo concorrer tantas chapas quantas tiverem se inscrito na Secretaria da APAE, com
antecedéncia minima de 10 (dez) dias da data em que a Assembléia Geral ordinaria for realizada.

Na hip6tese da primeira elei¢do realizar-se em més e ano diverso do disposto acima, o mandato da
Diretoria Executiva, do Conselho de Administracdo e do Conselho Fiscal sera prorrogado até o més de marco
do ano par subsequente. Para tanto, sera realizada uma Assembléia Geral.

2.5 LIVRO DE PRESENCAS

Durante a realizacdo da Assembléia Geral sera utilizado um livro de presencas, no qual deverdo
estar registradas as assinaturas de todos que comparecerem a Assembléia (o registro deve ser antecedido de
cabegalho identificando o assunto a ser tratado). Todos os presentes que nele assinarem serdo considerados
sécios fundadores. O livro de presencas devera ser utilizado em todas as Assembléias Gerais realizadas pela
APAE. :

2.6 ATA DA ASSEMBEIA GERAL

A realizacdo da Assembléia Geral devera ser registrada em ata, em livro préprio, na qual devem
constar todos os assuntos tratados, especialmente a relagdo nominal dos componentes da chapa eleita, com
endereco, CPF e RG dos eleitos e indicagdo do prazo do mandato para posterior registro em cartério.




- 2.7 PROVIDENCIAS PARA DOTAR A APAE DE PERSONALIDADE JURIDICA
a) Existéncia legal da entidade

A existéncia legal de uma entidade sem fins lucrativos ou associagdo de carater filantrépico comega
com seu Registro, em Cartério de Registro Civil de Pessoas Juridicas, o qual expedira em nome da entidade
a “certidao de personalidade juridica “, que sera a prova da sua existéncia legal.

Trés sdo os documentos fundamentais que devem ser levados a registro para caracterizar a
personalidade juridica da entidade:

~.

1 Ata de constituicdo da sociedade ou Ata de fundacgao.
1. Ata de eleicdo e posse da diretoria.

2. Estatuto Social. .

A Fundamentacdo Legal dessas exigéncias consta do Cédigo Civil (art. 16 e 22), Lei n.2 6.015, de
31/12/73 - Lei de Registro Pablicos (art. 114 a 121).

b) Filiacio da APAE junto a Federacao Nacional das APAEs

Para qualquer entidade poder utilizar o nome, o simbolo e a sigla da Associacdo de Pais e Amigos
dos Excepcionais APAE devera requerer filiagao junto a Federagdo Nacional das APAEs, devendo, para isto,
encaminhar os seguintes documentos pela da Federacdo Estadual, quando houver:

* requerimento solicitando a filiagdo, com endere¢o de funcionamento da APAE;

* declaracio expressa de adesio aos Estatutos da Federagdo Nacional das APAEs e aos da Federacio
das APAEs do Estado, assim como as deliberagtes das Assembléias Gerais e Resolugdes do Conselho de
Administracdo e da Diretoria Executiva da Federacdo Nacional das APAEs, respeitando-as e fazendo respeitar;

* copia do Estatuto da APAE e da Ata da Assembléia que elegeu a Diretoria, com relagio nominal
de seus componentes e indicagdo do prazo do mandato, registrados em cartério;

¢ relatério de atividades ou programa.




¢) CNPJ - Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - Ministério da Fazenda/Secretaria da Receita
Federal.

Documentos necessarios:

* copia do Estatuto da APAE e da Ata de Eleicdo e Posse da Diretoria, registrados em cartorio;
s ficha de inscricdo da Entidade, em trés vias (fornecida pela Secretaria da Receita Federal);
¢ copia autenticada do CPF e RG do Presidente da APAE.

OBS.: A entidade devera solicitar, neste ato, isencdo de Imposto de Renda, por meio de requerimento
apresentado a Secretaria da Receita Federal.

d) Abertura de Conta Corrente em institui¢do bancaria

A conta corrente para movimentacdo financeira deve ser aberta preferencialmente na rede bancéria
publica e, onde houver, no Banco do Brasil. Para isto, em geral, é exigida a apresentagcdo dos seguintes
documentos:

copia do Estatuto da APAE e da Ata de Eleicdo e Posse da Diretoria, registrados em cartério;
CNPJ da APAE;
CPF do Presidente;

CPF do Diretor Financeiro;

* assinatura de cartdes de autégrafo, fornecidos pelo Banco.

OBS.: Solicitar orientagdes a Delegacia Regional das APAEs a qual pertence sobre outros registros e
documentos que a entidade devera obter posteriormente.




FeEy Deliberativas e Constituidoras do Movimento

As APAEs se organizam de forma mais ampla através do Movimento Apaeano, que tem as seguintes
instancias:

a) Federacdo Nacional das APAEs

)
b) Federagdo das APAEs do Estado
c) Delegacia Regional

d) APAE

a) Federacdo Nacional das APAEs

A Federacdo Nacional das APAEs congrega as Federacdes Estaduais das APAEs, as APAEs e entidades,
analogas a ela, filiadas. Os membros que compdem a Diretoria Executiva e o Conselho Fiscal sdo eleitos
pelas APAEs, em Assembléia Geral, e os presidentes das Federacgoes Estaduais das APAEs constituem o Conselho
de Administracdo. A Federacdo Nacional das APAEs é responsavel pelas diretrizes dos trabalhos do Movimento
Apaeano no contexto nacional, como também pelas articulagdes politicas no tocante a defesa de direitos da
pessoa portadora de deficiéncia, desenvolvendo gestdes junto ao Ministério Publico Federal e outros érgaos
da esfera federal.

£ de competéncia da Federacio Nacional das APAEs a realizagdo dos eventos nacionais como o
Congresso Nacional das APAEs, as Olimpiadas das APAEs e Instituigdes Especializadas, o Festival Nacional
Nossa Arte e todos outros que se fizerem necessarios ao desenvolvimento da area. '

O Movimento Apaeano, através do Plano Estratégico da FENAPAE, se posiciona da seguinte forma
na condugdo de suas agdes:

VISAO: movimento de pais, amigos e pessoas portadoras de deficiéncia, de exceléncia e referéncia
no pais, na defesa de direitos e prestacido de servigos.

NEGOCIO: defesa de direitos desde a concepcio até a velhice, prestagio de servicos e apoio a
familia.

AMBITO DE ATUACAO: defesa de direitos, prevencdo da incidéncia da deficiéncia, educagio
(inclusive profissional), satide, assisténcia social, apoio a familia, lazer, esporte, cultura, assisténcia ao idoso
portador de deficiéncia, estudos e pesquisas, capacitagdo e aperfeicoamento técnico profissional.

MISSAO: promover e articular acdes de defesa de direitos, prevencdo, orientagdes, prestacio de
servicos e apoio a familia, direcionadas a melhoria da qualidade de vida da pessoa portadora de deficiéncia

e a construgao de uma sociedade justa e solidaria.
,>_ : ’ F i
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b) Federacdo Estadual das APAEs

A Federacdo Estadual das APAEs é a responsavel pela realizagdo de agdes de interesse da pessoa
portadora de deficiéncia em ambito estadual, articulando politicas e desenvolvendo contatos com as Secretarias
e outros 6rgdos estaduais. Os eventos estaduais sdo promovidos pelas Federacdes Estaduais das APAEs, a
exemplo do Congresso Estadual das APAEs, das Olimpiadas Estaduais e do Festival Estadual Nossa Arte. Seus
dirigentes sdo eleitos pelas APAEs do Estado, e os Delegados Regionais compdem o Conselho de Administragdo.

Além das atribuicdes acima, a Federagdo Estadual das APAEs tem a finalidade de desenvolver, em
ambito estadual, as agdes descritas no Estatuto, para a Federagdo Nacional.

c) Delegacia Regional das APAEs

A Delegacia Regional das APAEs é uma instancia do Movimento, em nivel estadual, instituida de
acordo com as normas estatutarias. Tem a finalidade de facilitar a organizacdo das APAEs nas microregides,
no-que se refere a realizagdo de programas para o desenvolvimento das pessoas portadoras de deficiéncia e
seus familiares, do quadro dirigentes e profissionais da entidade, uma vez que a proximidade geogréfica das
APAEs possibilita a participagdo efetiva de todos os integrantes do Movimento em reunides, cursos, encontros,
festivais, olimpiadas, etc. O Delegado Regional é eleito pelas APAEs de uma microregidao determinada.

d) APAE

A Associacao de Pais e Amigos dos Excepcionais - APAE tem a incumbéncia de articular a
concretizacdo dos direitos da pessoa portadora de deficiéncia no Municipio onde esta localizada. Visa assegurar
ainclusao e o exercicio da cidadania, sempre norteada pelas visdo, missao, principios e diretrizes do Movimento
Apaeano nacional. '

' Instlncias: Deliberativas e Constituidoras do |Yieyatestaees




Ambito de Autacdo das Areas

Basicas e

5.1 FUNCOES BASICAS

Além de uma boa compreensdo quanto aos conceitos e valores que devem pautar o trabatho de
uma APAE (Manual de Conceitos), seus dirigentes e equipes devem buscar formas de organizar suas atividades,
de modo que as idéias possam ser mais facilmente executadas.

O primeiro passo riessa direcdo é a definicio da estrutura interna da APAE.

O modelo de estrutura adotado devera ser compativel com as possibilidades de cada unidade APAE.
Assim, a divisdo do trabalho e das responsabilidades levara em conta os recursos humanos, fisicos e financeiros
disponiveis.

A estrutura serd mais simplificada quando os técnicos nao forem numericamente suficientes ou nao
possuirem areas de especialidade para o desenvolvimento de todas as modalidades de atendimento, indicadas
nos quadros a seguir. E importante, entretanto, que as a¢des de aperfeicoamento sejam desenvolvidas e que

z

as atividades tenham sua realizacdo garantida. Um instrumento para isso é a atuagdo em rede, conforme
definicdo contida no Manual de Conceitos.

A estrutura organizacional comporta:

¢ Diagnostico e encaminhamento

* Educacio

a) Educacao infantil: estimulagdo precoce e pré-escola
b) Ensino fundamental

¢) Educagio profissional e colocagdo no trabalho

* Atendimentos especializados complementares

¢ Promocao de saide

Acoes de assisténcia social

Inclusdo na vida social

Desenvolvimento de recursos humanos

* interacdo com a familia e sociedade

Servigos bésicos de suporte administrativo

Ao lado de uma estrutura que favoreca a delimitagcdo de responsabilidades, os mecanismos de
gerenciamento devem priorizar a defini¢do clara dos resultados que cada area deve buscar e a interacdo
entre as equipes, tanto técnicas quanto administrativas, de modo que cada uma delas conheca os objetivos
gerais da entidade, compartithando dificuldades encontradas e buscando, juntas, formas de soluciona-las.

Deve ser também contemplado, na formulagdo da estrutura e funcionamento das APAEs, o conceito
de rede de servigos, desenvolvido no item 2.2. do Manual de Conceitos.

E
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ErEERlas Areas

Funcgdes Béasicas e Ambito

a) Modelo referencial para definicdo da estrutura de uma APAE

O modelo de estrutura apresentado a seguir corresponde a organizacdo de uma APAE de médio
porte, ou na qual a amplitude das atividades desenvolvidas envolvem essas trés areas de atuagao:

* 4rea técnico pedagégica - reine diagndstico e encaminhamento, atendimento educacional,
preparacao e qualificacdo para o trabalho, atendimentos especializados complementares, com as acoes de
promocao e manutencio da salde e as agdes de assisténcia social voltadas para o apoio prestado diretamente
a familia da pessoa portadora de deficiéncia e ao idoso portador de deficiéncia.

» area de promocdo da inclusio social da pessoa portadora de deficiéncia: desenvolve um conjunto
de a¢des pautadas no conceito de reabilitagao baseada na comunidade (RBC), mediante a interagao da APAE
com outras instituicdes (6rgaos publicos, empresas, associagdes comunitdrias etc.), buscando a defesa dos
direitos da pessoa portadora de deficiéncia, a desmistificacdo de preconceitos de pessoas e instituigdes, o
apoio das instituicdes e servigos piblicos as familias das pessoas portadoras de deficiéncias, e a inclusdo da
pessoa portadora de deficiéncia nas politicas piblicas e na vida comunitaria.

s 4rea de suporte administrativo e financeiro a todas as dreas, equipes, assessoria, gestores e
dirigentes da APAE, incluindo a gestao de materiais e patrimdnio - compra e administracdo de bens e servigos,
manutengdo do material e do patrimdnio; a gestao financeira - captagdo de recursos, fluxo de caixa,
contabilidade, custos e preparacdo de prestagdes de contas; gestao de Recursos Humanos - administragdo
de pessoal e servicos de apoio operacionais (limpeza, vigilancia, transporte, xerox, preparo e fornecimento
de refeigdes, entre outros).

No modelo sdo também indicadas unidades organizacionais que podem funcionar prestando
assessoria e servicos de secretaria a Diretoria e outras areas, além de um colegiado de gestao interna, composto
pelos coordenadores de cada uma das areas e/ou equipes, com o objetivo de democratizar ampliar e facilitar
a troca de informacgdes, agilizar a tomada de decisdes e promover a eficacia administrativa.
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b) Organograma (Modelo de Referéncia)
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Cada unidade da APAE podera agrupar, sob uma mesma coordenacdo, algumas ou varias das unidades
organizacionais aqui apresentadas, levando em conta a equipe disponivel, os servigos que desenvolve e as
limitacdes de seu orcamento. Deve, entretanto, manter-se em consonancia com as diretrizes do Movimento
Apaeano, principalmente no que se refere a concepgao inclusiva transformadora, que deve sempre prevalecer
em seu trabalho.

Chamamos a atencao para a necessidade de todas as agdes, desenvolvidas pelo Movimento Apaeano,
estarem pautadas pela participagdo ativa da pessoa portadora de deficiéncia.

5.2 AMBITO DE ATUACAO DAS AREAS ESTATUTARIAS

a) Assembléia Geral: constituida pelos sécios da APAE que a ela comparecem, quites com suas
obrigagbes junto a Tesouraria, terd direito a votar e ser votado, elegendo os membros do Conselho de
Administracdo, do Conselho Fiscal e Diretoria Executiva.

b) Conselho de Administracdo: sera eleito pela Assembléia Geral e dentre seus membros serdo
eleitos o presidente e o secretario do Conselho de Administragao. Elabora seu Regimento Interno e o da
Assembléia Geral e aprova o da Diretoria Executiva, sendo a sua competéncia elencada nos estatutos.

¢) Conselho Fiscal: sera eleito pela Assembléia Geral, competindo-lhe verificar e dar parecer,
anualmente, sobre as contas da Diretoria Executiva da APAE.

d) Diretoria Executiva: sera eleita pela Assembléia Geral, sendo a sua competéncia e de cada membro
da Diretoria Executiva elencadas nos estatutos. Elabora seu Regimento Interno, plano anual de atividades e
orcamento. Sera de sua competéncia instalar, promover e supervisionar as assessorias e/ou coordenadorias
que julgar oportunas em sua unidade APAE. A Diretoria Executiva é formada pelo Presidente, Vice-Presidente,
12 e 22 Secretario. 12 e 22 Diretor Financeiro, Diretor de Patrimonio, Diretor Social, e Procurador Geral.

5.3 ASSESSORIAS DE APOIO AO GERENCIAMENTO E COLEGIADO DE GESTAO INTERNA

ASSESSORIA DE INFORMACOES, ESTUDOS E PESQUISA

Registro e sistematizacao de dados sobre procedimentos adotados pelas areas, adaptac¢des efetuadas
e resultados alcancgados

¢ Organizagao e disponibilizacdo de dados produzidos

Intercambio para ampliagdo de conhecimentos, inclusive com universidades

¢ Organiza¢do do acervo bibliografico

Producgdo de subsidios e divulgacdo
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ASSESSORIA DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOQOS

¢ Planejamento, recrutamento e selegdo de recursos humanos

* Identificagcdo de necessidades de desenvolvimento de RH

* Treinamento introdutério e de capacitacdo técnica

» Treinamentos para facilitagdo das relagGes interpessoais de trabalho

» Organizagdo e participacdo em eventos e interagdo com institui¢des afins
* Promocao da avaliagao de desempenho

¢ Promocdo da saGde no trabalho
ASSESSORIA DE COMUNlCAC;\O

» Organizagdo de campanhas informativas a cerca das possibilidades e direitos das pessoas portadoras
de deficiéncia

» Manter relagdes publicas com outras outras organizagdes de defesa dos direitos da pessoa portadora
de deficiéncia

* Divulgacao dos servigos basicos prestados pela APAE, bem como seus diversos projetos e eventos
¢ Socializagdo das informagdes internas nas diversas intdncias do Movimento Apaeano

* Manter sistemas de informagoes sobre assuntos voltados a pessoa portadora de deficiéncia
GRUPO DE PLANEJAMENTO E GESTAO

* Proposicdo, apoio e acompanhamento da execugdo do planejamento estratégico, organizacional
e orcamentario da'unidade da APAE

* Proposicdo de medidas corretivas para problemas organizacionais e outros identificados nas areas
e suas coordenadorias ou setores, equacionando situagdes que constituam obstaculos e pontos de
estrangulamento técnico/operacional

* Apoio aos dirigentes na avaliagdo do alcance de objetivos, na proposicdo de estratégias de agdo
e na implementacao de decisdes




s CrelL N T o

b
as

Fungdes Basic

de

SECRETARIA EXECUTIVA

.

* Apoio técnico-operacional aos dirigentes e assessorias
COLEGIADO DE GESTAO INTERNA

(Composto pelos gestores dos niicleos, coordenadores e setores, além dos responsaveis pelas
Assessorias)

* Ampliar e facilitar a troca de informacdo

¢ Democratizar as relagdes de poder

* Agilizar a tomada de decisdes

* Promover a tomada de decisao

¢ Promover a articulagado e integracao das diferentes areas

* Subsidiar a elaboracao do Planejamento Estratégico e do processo decisério das instancias
deliberativas

* Discutir e consensar as situagdes que afetam o desempenho das diferentes areas, os pontos de
estrangulamento, propondo medidas para soluciona-las.

5.4 AMBITO DE ATUACAO DAS AREAS FUNCIONAIS

Conforme posicionamento do Plano Estratégico, todas as agdes devem ser pautadas pela concepgéo
inclusivista-transformadora.

5.4.1 AREA E/OU NUCLEO TECNICO-PEDAGOGICO
EQUIPE DE DIAGNOSTICO E-ENCAMINHAMENTO

¢ Realizagdo de diagndstico e encaminhamento inicial das pessoas portadoras de deficiéncia
(realizados por equipe multiprofissional integrada por técnicos/especialistas da APAE ou de outras instituicdes
conveniadas/contratadas)

Atividades:

- Entrevista

- Identificacao das potencialidades
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- Avaliacdo
- Reunido para analise de dados
- Repasse de resultados aos responséveis e a pessoa portadora de deficiéncia

- Encaminhamento
COORDENADORIA DE ACGES EDUCACIONAIS

» Desenvolvimento de atividades de Educagao Infantil
- Estimulagdo Precoce (para criangas de 0 a 3 anos)
Atividades:

— Atendimento individual ou em grupo

— Orientagido a creches

— Orientagdo familiar

- Pré Escolar (para criancas de 4 a 6 anos)
Atividades:
— Organizacdo do Plano Pedagogico
— Programas de Apoio Educacional

— Programas de Avaliagdo Educacional

- Desenvolvimento do curriculo do Ensino Fundamental (envolvendo criangas, adolescentes e jovens
de 7 a 14 anos)

Atividades:
- Organizagdo do Plano Pedagégico
- Programas de Apoio Educacional

- Programas de Avaliacdo Educacional
COORDENADORIA E PREPARACAO, QUALIFICACAO E COLOCACAO NO TRABALHO

* Atuacio na area da Educacio Profissional e Colocagdo no Trabalho, incluindo:

- Preparagdo para o Trabalho - para jovens acima de 16 anos
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- Qualificagdo para o Trabalho
- Colocacgdo no Trabalho
Atividades:
- Organizagao do Plano Educacional Profissionalizante
- Programa Educacional Profissionalizante
- Programa de Apoio
- Oficina Protegida

- Qualificagdo Profissional

- Programas de Avaliacdo

- Inser¢do e Acompanhamento no Mercado de Trabalho

COORDENADORIA DE ATENDIMENTOS ESPECIALIZADOS:

¢ Apoio a Pessoa Portadora de Deficiéncia incluida no Ensino Regular.
Atividades:

- Sala de Recursos

- Atendimentos especializados complementares

- Programas de interacao Escolar — APAE — Comunidade — Familia

» Atendimentos Especializados Complementares as atividades de ensino e outras, nas areas da:

- Psicologia

Atividades:
— Psicopedagogia
— Apoio educacional aos demais programas
— Psicoterapia

— Psicomotricidade relacional

¥
g
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- Fonoaudiologia
~ Atividades:

— Atendimento individual ou em grupo

— Apoio educacional aos demais programas

- Terapia Ocupacional
Atividades:
— Atendimento individual ou em grupo

— Apoio educacional aos demais programas

- Fisioterapia
Atividades:
— Atendimentos

— Apoio aos demais programas

- Educacdo Fisica e Desporto
Atividades:
— Proposta curricular
— Apoio educacional aos demais programas

— Escolas de esporte

- Artes

Atividades:
— Proposta curricular
— Arte — educacio

— Arte — producao
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COORDENADORIA DE ACOES DE SAUDE

» Realizacio das A¢des de Promogio e Manutencdo da Sadde
Atividades:
- Servicos Médicos
- Servigos Odontolégicos
- Servicos de Enfermagem
- Higiene
- Medicagio

- Primeiros Socorros

- Servigos de Nutrigdo
— Orientagdo dietética

— Alimentagdo alternativa

- Servigos de Prevencao
— Prevencdo primaria
— Prevencido secundaria
— Prevencaio terciaria

— Prevenciao contra acidentes do trabalho
COORDENADORIA DAS ACOES DE ASSISTENCIA SOCIAL

¢ Programa de Atendimento ao ldoso Portador de Deficiéncia
Atividades:

- Organizagdo do Plano de Assisténcia Social

- Organizagdo de Plano de A¢des Ocupacionais

- Organizagdo de Plano de Apoio Familiar

- Organizagdo de Casas Lares

- Organizagdo de Cuidadores Domiciliares
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Atividades:

- Apoio Familiar (atendimento individualizado ou em grupos):

— Plantdo de pais

— Momento da noticia

— Clube das Maes

— Grupo de Pais

— Atendimento terapéutico
- Trabalho Comunitario
- Atendimento Domiciliar

- Protecao as familias de pessoa portadora de deficiéncia, em situagdes de risco

* Integragao com o Meio Social
Atividades:

- Artes

- Esportes

- Lazer

¢ Coordenacdo de mecanismos para interacdo de equipes, para planejamento e acompanhamentc
de programas de desenvolvimento das pessoas atendidas pela APAE.

5.4.2 AREA E/OU NUCLEO DE PROMOCAO DA INCLUSAO SOCIAL
COORDENADORIA DE ACOES PARA DEFESA DE DIREITOS

Atividades:
- Acompanhar o processo de inclusdo da pessoa portadora de deficiéncia na sociedade

- Articulagdo com Instituicdes Puablicas, Privadas e ONG'’s para promover a defesa de direitos d:
Pessoa Portadora de Deficiéncia e orientagdes preventivas:

— Interagdo com os Conselhos de Direitos

— Interagdo com as Camaras Municipais para promover na legislagdo municipal a garantia de
direitos constitucionais e aqueles estabelecidos na Lei de Diretrizes e bases da Educagao e outro:

— Disseminagao de informacdes e esclarecimentos as familias de pessoa portadora de deficiénci:
sobre os direitos e garantias constitucionais ou estabelecidos em legislagdo complementar.




COORDENADORIA DE APOIO INSTITUCIONAL A FAMleA

Atividades:

* Apoio a Familia da Pessoa Portadora de Deficiéncia

* Estimulo e facilitagdo da participacdo da familia no ambito da APAE, e da sociedade em geral
* Sistematizacdo de demandas das familias atendidas para definigdo de estratégias de interacdo

¢ Atuagdo junto a instituigdes {ex.: escolas, empresas de transporte, lojas, policia militar, guarda
municipal, clubes, associagdes comunitarias etc.), mediante palestras, visitas e outras formas de
abordagem, para disseminagdo de informagoes que propiciem a pratica da RBC - Reabilitagao Baseada
na Comunidade

* Analise dos dados sistematizados, pelo corpo técnico e familia,-e revisdo de procedimentos/
estratégias

COORDENADORIA DE ARTICULACAO COM A COMUNIDADE

Atividades:

* Interagdo com outras instituicdes prestadoras de servicos especializados ou concessionarias de
servicos publicos, para viabilizar a pratica de atuacdo em rede, mediante

- Promogao de eventos

- Promocdo de palestras, visitas de dirigentes destas instituicées a APAE, e outras formas de
sensibilizacdo/orientagdo

- Realizagao de campanhas/outras formas de desmistificar a questdo da pessoa portadora de
deficiéncia

5.4.3 - AREA E/OU NUCLEO DE GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

SERVICOS DE FINANCAS E CONTABILIDADE

» Captagao de Recursos Financeiros junto a comunidade, institui¢des publicas e privadas
» Gerenciamento Financeiro da Unidade da APAE, incluindo:

- Planejamento:

— Plano Estratégico

— Orgamento Anual
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- Execucgao:
— Fluxo de Caixa
— Contabilidade

- Controle:

— Custos

* Preparacido de Prestacdes de Contas para as instituigdes financeiras conveniadas, Conselho Fiscal,
6rgaos de controle do governo e/ou outros

* Atualizagdo de documentagao fiscal e previdenciaria (certiddes)
SERVICOS DE ADMINISTRACAO DE MATERIAIS E DO PATRIMONIO

* Preparacio e realizacao de compras de bens e servigos
* Controle e distribuicao de suprimentos (almoxarifado, estoques)
* Manutengao do prédio, instalagdes e equipamentos

* Seguranca (acdes preventivas)

SERVICOS DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL

* Organizagdo e desenvolvimento do departamento de pessoal.
SERVICOS DE APOIO OPERACIONAL

 Organizagdo e Desenvolvimento de Servigos de Apoio Operacional, compreendendo:
- Limpeza / zeladoria / lavanderia
- Transporte
- Vigilancia / portaria / recepgao
- Arquivos
- Reprografia

- Alimentagao
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E fundamental, no funcionamento da area administrativa, que esta seja organizada em fungio das
propostas e planos de trabalho da area finalistica da missdao da APAE.

Todas as equipes - inclusive as que atuam na limpeza, transporte, portaria, cantina e demais
servicos - precisam internalizar os conceitos basicos e estar preparadas para lidar com as pessoas portadoras
de deficiéncias e suas familias, colaborando, assim, para o alcance dos objetivos da APAE.




Os 6rgdos governamentais, para que a entidade tenha o reconhecimento de Utilidade Pdblica Federal,
registro e Certificado de Entidade de Fins Filantrépicos e se beneficie de imunidade e isengdes, exigem que
esta:

- aplique integralmente suas rendas, recursos e eventual resultado operacional na manutengdo e
desenvolvimento dos objetivos institucionais no territério nacional;

- ndo remunere, nem conceda vantagens ou beneficios, por qualquer forma ou titulo a seus diretores,
conselheiros, socios, instituidores, benfeitores ou equivalentes;

- ndo distribua resultados, dividendos, bonificagdes, participacdes ou parcela de seu patrimonio,
sob nenhuma forma ou pretexto; '

- em caso de dissolucdo ou extingdo da entidade, o eventual patriménio remanescente serd destinado
a uma entidade congénere devidamente registrada no Conselho Nacional de Assisténcia Social - CNAS ou a
uma entidade piblica, a critério da Instituicdo;

- preste servigos gratuitos; permanentes e sem qualquer discriminagdo de clientela, de acordo com
o Plano de Trabalho apreseritado e aprovado pelo CNAS;

- mantenha escrituragdo de suas receitas e despesas em livros revestidos das formalidades legais,
capazes de assegurar sua exatiddo;

- ndo faga distingdo de cor, raga, trabalho, culto religioso e convicgdes politicas;
- ndo constitua patrimonio de individuo ou de sociedade sem carater beneficente de assisténcia social.

Caso a APAE tenha necessidade de adequar o seu Estatuto as condic¢des exigidas pelos érgaos pablicos,
devera solicitar orientagdo a Federagdo Nacional das APAEs.

UTILIDADE PUBLICA FEDERAL

O titulo de utilidade pablica federal é o meio pelo qual a Unido se vale para declarar que a entidade
presta um servigo de relevancia publica e é pré-requisito para apoiar entidades privadas que prestem servigos
necessarios a coletividade (como a assisténcia social, o atendimento médico, a pesquisa cientifica e a promogéo
da educacio e da cultura).




o PRI os Titulos

Para que a APAE possa receber esse titulo, seus servicos devem ser executados da mesma forma que
o Governo os prestaria, sem distin¢do de raga, credo, cor ou convic¢do politicas ou religiosas entre os usuarios
efetivos ou potenciais e ndo tendo o lucro por finalidade.

CRITERIOS

- 0s itens ja enumerados acima;

- o efetivo e continuo funcionamento nos Gltimos 3 anos, com exata observancia das finalidades
estatutarias;

- seus diretores possuirem moralidade comprovada;

- relatério minucioso das atividades realizadas em cada um dos 03 (trés) altimos anos, discriminando
os servicos prestados gratuitamente e dos efetuados mediante remuneragéo, se houver.

DOCUMENTACAO

- Requerimento dirigido ao Exmo. Sr. Presidénte da Republica, quando se tratar de qualquer outra
entidade

- Requerimento dirigido a Secretaria de justica do Ministério da Justica, quando se tratar de APAE,
solicitando a sua inscrigdo no livro destinado ao registro das entidades declaradas de utilidade
publica federal ‘

- Cépia autenticada do Estatuto
- Certidao de registro do Estatuto em Cartério e suas averbagdes, se houver
- Cépia autenticada do C.N.P.J.

- Atestado de autoridade local (Prefeito, Juiz de Direito, Delegado de Policia...) informando que a
entidade esteve e estd em efetivo e continuo funcionamento nos 3 (trés) dGltimos anos, com exata
observancia dos principios estatutarios

- Relatérios quantitativos e qualitativos das atividades desenvolvidas pela APAE nos trés dlitimos
anos, separadamente, ano por ano, de acordo com os modelos fornecidos pela FENAPAE

- C(’)pia autenticada da ata de elei¢cdo da Diretoria atual, registrada em Cartério

- Quadro demonstrativo detalhado das receitas e despesas dos 3 (trés) altimos anos, separadamente,
assinado por profissional habilitado com carimbo e n? do CRC

- Declaragdo da requerente de que se obriga a publicar, anualmente, o demonstrativo das receitas e
despesas realizadas no periodo anterior




- Requisitos para Obter os Diversos T1tulos]

Quando do deferimento do pedido, a entidade é declarada de Utilidade Publica Federal por Decreto
ou por Portaria da Secretaria de Justica, quando se tratar de APAE, ambos publicados no Diario Oficial da
Unido.

Apbs o recebimento do titulo de Utilidade Publica Federal a entidade se obriga a enviar até a data
de 30 de abril de cada ano, por oficio dirigido ao Ministro da Justica, os seguintes documentos:

- Relatério de Atividades dos servigos prestados no exercicio anterior
- Balango Patrimonial do exercicio

- Publicacdo do Balango, em jornal de grande circulagdo

A fundamentacgdo legal para o obtencdo da utilidade piblica federal é a Lei n.2 91, de 28 de agosto
de 1935; regulamentada pelo Decreto n.2 50.517, de 02 de maio de 1961, modificado pelo Decreto n¢
60.931, de 4 de julho de 1967 e a Lei n.? 6.639, de 08/05/79, que deu nova redacdo ao a alinea “c” do artigo
12 da Lei n291/35.

A utilidade puablica federal é um dos pré requisitos para a obtencdo da isengdo da cota previdenciaria
patronal e da deducdo do Imposto de Renda de doagdes de Pessoas juridicas, conforme item lll, § 22, artigo 13,
da Lei n.29.249, de 26 de dezembro de 1995.

A Federacdo Nacional das APAEs tem um setor que acompanha os processos no Ministério da
Justica, por isso a documentacdo deve ser enviada para a FENAPAE.

OBS: O titulo de utilidade pablica pode advir das trés esferas de governo: Federal, Estadual {ou
Distrito Federal) e Municipal. Essas instancias sdo independentes entre si: ndo ha obrigatoriedade
de ter titulo de uma instancia para se obter a outra.

A utilidade puablica estadual e municipal devera ser solicitada no domicilio da sede da entidade.
Cada Estado e Municipio tem uma legislacdo prépria.

REGISTRO NO CNAS E CERTIFICADO DE ENTIDADE DE FINS FILANTROPICOS

O Conselho Nacional de Assisténcia Social - CNAS é instancia superior de deliberagdo da politica
nacional de assisténcia social. Sua composicdo é paritaria, isto é, metade representantes governamentais e
metade representantes da sociedade civil.
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O CNAS é responsavel pela emissao de dois documentos distintos, o Atestado de Registro e o
‘Certificado de Entidade de Fins Filantropicos.

REGISTRO

E o ato de registro da Entidade perante o Estado para identificagdo. O Atestado de Registro tem
validade a partir da data de sua publicagdao no D.O.U.

O registro da Entidade no Conselho Nacional de Assisténcia Social - CNAS, também é pré-requisito
para obtengdo do Certificado de Entidade de Fins Filantrépicos.

A Entidade filantropica com mais de um (01) ano de pleno e comprovado funcionamento, pode
solicitar o Registro no Conselho Nacional de Assisténcia Social - CNAS.

CRITERIOS

A entidade devera ter nos seus objetivos institucionais, um ou mais dos seguintes itens:
- protegdo a familia, a infancia, a maternidade, a adolescéncia e a velhice;
- amparo as criangas e aos adolescentes carentes;

- acdes de prevencio, habilitagdo, reabilitagdo e integragdo a vida comunitéria de pessoas portadoras
de deficiéncia;

- integragcdo ao mercado de trabalho;
- assisténcia educacional ou de satde;
- desenvolvimento da cultura;

- atendimento e assessoramento aos beneficiarios da Lei Organica da Assisténcia Soaal e defesa e
garantia de seus direitos.

DOCUMENTOS

- Requerimento-formulario fornecido pelo CNAS, devidamente preenchido, datado e assinado pelo
representante legal da entidade, que devera rubricar todas as folhas

- Copia autenticada do Estatuto registrado em Cartério de Registro Civil das Pessoas Juridicas, com
identificacdo do mesmo Cartorio em todas as folhas e transcricdo dos dados do registro

e -

- Comprovante de inscrigdo no Conselho Municipal de Assisténcia Social do municipio de sua sede,
se houver, ou no Conselho Estadual de Assisténcia Social

i
o
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- Declaragdo de que a entidade esta em pleno e regular funcionamento, cumprindo suas finalidades
estatutérias, na qual conste a relagdo nominal, dados de identificagdo e endereco dos membros da
Diretoria da entidade, conforme modelo fornecido pelo CNAS, assinado pelo Presidente da Instituicao

- Relatério de atividades, assinado pelo representante legal da entidade em que se descrevam,
quantifiquem e qualifiquem as agdes desenvolvidas

- Coépia da Ata de elei¢do dos membros da atual Diretoria, devidamente averbada no Cartério de
Registro Civil das Pessoas Juridicas

- Cépia autenticada do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - C.N.P.J.
PRAZO

Nio existe prazo para a solicitacdo de registro, desde que observado o prazo de caréncia de 1 (um)
ano de efetivo funcionamento e a validade do Registro é indeterminado, podendo ser revisto ou cancelado a
qualquer momento, se observado o ndo cumprimento das normas estabelecidas para sua emissdo.

BENEFICIOS

- Receber subvencdes e/ou firmar convénios Federais (SEAS - FNDE - SUS e outros )

- Pleitear a iseng¢do do imposto de importagdo para bens recebidos por doacao do exterior
- Declaragdo de enquadramento aduaneiro ( art. 152 RIR )

- Receber ajuda do Poder Pablico e Privado ( pessoas fisicas/juridicas )

- Requerer o Certificado de Entidade de Fins Filantrépicos no CNAS
RECURSOS

O prazo para interpor pedido de reconsideracdo do indeferimento do Registro é de 10 (dez) dias,
contados da data da ciéncia da decisdo, comprovada através de Aviso de Recebimento (AR) . O recurso é
feito ao proprio CNAS, mantido o indeferimento a entidade podera encaminhar pedido de Recurso ao Ministro
da Previdéncia e Assisténcia Social.

A Legislacdo pertinente a concessdo de Registro é:
- Llein21.493, de 13/12/51 (art. 52a 109

- Lein.22.266, de 12/07/54 - modifica os arts.3°% e 21 e os paragrafos 12 e 22 do art. 11, e revoga
a letra “d”, do item | do art. 62, da Lei n.2 1.493, de 13/12/51




- Lei n.24.762, de 30/08/65 - modifica o art. 11 e seus paragrafos da Lei n.2.1.493, de 13/12/51
- Lein®8.742, de 07/12/93 (LOAS)

- Resolugdo CNAS n.2 96, de 13/10/94

- Resolucao n® 31, de 24/02/99

CERTIFICADO DE ENTIDADE DE FINS FILANTROPICOS

Certificado de Entidade de Fins Filantrépicos é um titulo declaratério que o Conselho Nacional de
Assisténcia Social - CNAS confere a uma entidade social, dando-lhe um qualificagao especial de “Filantrépica”.

CRITERIOS

Para fazer jus ao Certificado de Entidade de Fins Filantropicos, a entidade beneficente de assisténcia
social, além de outros requisitos, tem de demonstrar, nos trés anos imediatamente anteriores ao requerimento,
acumulativamente.

I - estar legalmente constituida no Pais e em efetivo funcionamento;

Il - estar previamente inscrita no Consetho Municipal de Assisténcia Social no Municipio de sua
sede, ou no Conselho Estadual de Assisténcia Social ou Conselho de Assisténcia Social do Distrito Federal;

Il - estar previamente registrada no CNAS;
IV - constar em seu Estatuto dispositivos determinando que a entidade:

— ndo constitui patrimdnio de individuo ou de sociedade sem carater beneficente de assisténcia
social;

— presta servigos gratuitos permanentes e sem qualquer discriminacdo de clientela, de acordo
com o plano de trabalho de assisténcia social apresentado e aprovado pelo CNAS;

— destina, em seus atos constitutivos, no caso de dissolucdo ou extingdo, o eventual patrimbnio
remanescente a entidade congénere registrada no CNAS-ou a_entidade publica;

* — ndo percebem seus diretores, conselheiros, socios, instituidores, benfeitores equivalentes
remuneragdo, vantagens ou beneficios, direta ou indiretamente, por qualquer forma de titulo,
em razdo das competéncias, funcdes ou atividades que lhes sejam atribuidas pelos respectivos
atos constitutivos;

— ndo distribui resultados, dividendos, bonificagoes, partlupagoes ou parcela do seu patriménio,
sob nenhuma forma;

Anexo A - Requisitos para Obter os DiversSEINRIIer]
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— aplica as suas subvengdes e doagdes recebidas nas finalidades a que estejam vinculadas;

— aplica suas rendas, seus recursos e eventual resultado operacional integralmente no territério
" nacional e na manutengdo e desenvolvimento de seus objetivos institucionais.

DOCUMENTOS

- Requerimento/formulario fornecido pelo CNAS, devidamente preenchido, datado e assinado pelo
representante legal da entidade, que devera rubricar todas as folhas

- Cpia autenticada do Estatuto registrado no Cartério de Registro Civil das Pessoas Juridicas, com
identificacao do Cartério em todas as folhas e transcri¢dao dos dados do registro

- Cépia da ata de eleicdo dos membros da atual dlretorla, devidamente averbada no Cartério de
Registro Civil das Pessoas Juridicas

- Declaragao de que a entidade esta em pleno e regular funcionamento, cumprindo suas finalidades
estatutarias e no qual conste a relagdo nominal, dados de identificagcdo e endereco dos membros da Diretoria

- Relatorios de atividades dos trés exercicios anteriores ao da solicitagdo, assinados pelo representante
legal da entidade

- Balangos patrimoniais dos trés exercicios anteriores ao da solicitagdo, assinados peIo representante
legal e por técnico registrado no Conselho Regional de Contabilidade

- Demonstrativos do resultado dos trés exercicios anteriores ao da solicitacdo, assinados pelo
representante legal da entidade e por técnico registrado no Conselho Regional de Contabilidade

- Demonstracdo de mutagdo do patrimdnio dos trés exercicios anteriores a solicitacdo, assinados
pelo representante legal da entidade e por técnico registrado no Conselho Regional de Contabilidade

- Demonstracdo das origens e aplicacdes de recursos dos trés exercicios anteriores a solicitacao,
assinados pelo representante legal da entidade e por técnico registrado no Conselho Regional de Contabilidade

- Notas explicativas, evidenciando o resumo das principais praticas contabeis e os critérios de
apuracao do total das receitas, despesas, gratuidade, tipo de clientela beneficiada com atendimento gratuito,
doagdes, subvengoes e aplicagdes de recursos, bem como da mensuragdo dos gastos e despesas relacionadas
com a atividade assistencial

- Plano de trabalho de assisténcia social

- Comprovante de inscricdo no Conselho Municipal de Assisténcia Social do municipio de sua sede,
se houver, ou no Conselho Estadual de Assisténcia Social

- Demonstrativo de servicos prestados dos trés exercicios anteriores a solicitagdo, assinados pelo
representante legal da entidade e por técnico registrado no Conselho Regional de Assisténcia Social

- Copia autenticada e atualizada do Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas




'PRAZO

Para a solicitagdo inicial do Certificado, a entidade tem que estar em pleno funcionamento nos trés
altimos anos. O Certificado tem validade de 3 anos, contados a partir da data da publicagéo no D.O.U,
sendo que a renovacao se da através de um novo processo.

Desde janeiro/97, o CNAS tem emitido os Certificados com prazo de validade, deixando claro a
época da renovacgdo. Esta devera ser requerida com antecedéncia minima de trés meses do vencimento.

O CNAS podera cancelar, a qualquer tempo, o Certificado de Entidade de Fins Filantrépico, se
verificar o descumprimento dos requisitos estabelecidos pelo Decreto n.? 2.536/98 e pela
Resolugdo n.? 32/99, bem como o desvirtuamento dos seus objetivos institucionais.

BENEFICIO

Possibilita requerer a isengdo da cota previdenciaria patronal.

RECURSO

O prazo para interpor recurso de reconsideragdo do indeferimento do pedido do Certificado é de
10 dias, a contar da data de ciéncia da decisdo, comprovada por meio de Aviso de Recebimento (AR).

A documentacio para a obtencdo, tanto do Registro como do Certificado, devera ser encaminhada
para a FENAPAE que acompanhara o andamento dos processos.

A fundamentagdo legal para a concessdo do Certificado é:

Lei n.2 8.212, de 24/07/91, (inciso 1, art. 55)

Lei n.2 8.742, de 07/12/93 - art. 04 e 18

Decreto n.2 2.536, de 06/04/98
Resolucdo n® 32, de 24/02/99, do CNAS

ENQUADRAMENTO NO REGULAMENTO ADUANEIRO (isencdao de importacdo)

Reconhece isengdo do imposto de importagdo e de consumo, para as entidades Cientifica,
Educacionais, da area da satde e de Assisténcia Social, ouvidos as seguintes areas de competéncia:

- Ministério da Saide, quando tratar de material médico hospitalar e/ou medicamentos
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- Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico, quando tratar de bens importados
por instituicdes cientificas

- Ministério da Educacdo para os demais casos

A Lei n.? 8.742, de 07/12/93, paragrafo 19, do art. 33, dd4 competéncia ao CNAS para manifestar
sobre os pedidos de isengao dos imposto sobre importacdo e de consumo.

BENEFICIOS

Possibilita a entidade, com registro no CNAS, obter isencdo dos impostos de importacdo e de
consumo, sobre alimentos de qualquer natureza e outras utilidades, adquiridas no exterior.

Vale ressaltar que a competéncia para conceder a referida isengao é da Receita Federal, do Ministério
da Fazenda, por meio de suas Inspetorias Regionais. O CNAS apenas se manifesta sobre o assunto.

CRITERIOS

Entidades da area da assisténcia social que estejam devidamente registradas no Conselho Nacional
de Assisténcia Social - CNAS, desde que os produtos importados tenham comprovadamente aplicagdo na
area da assisténcia social.

DOCUMENTACAO

- Requerimento ao Presidente do CNAS solicitando enquadramento no regulamento aduaneiro para
fins de isencdo de"imposto de importacdo, no referido documento devera constar:

a) local de desembarque da mercadoria (Porto ou Aeroporto)

b) Pais-de origem

c) estimativa do peso e estimativa do valor financeiro dos bens, em Real (R$) ou Délar Americano (US$)
- Copia autenticada do Estatuto, registrado no Cartério de Registro de Pessoas Juridicas

- Declaragio firmada pelo dirigente da entidade, de que os bens recebidos como doagao destinam-
se a uso proprio ou distribuicao gratuita, vedada sua comercializagdo ou transferéncia para terceiros
com o objetivo de comercializagao

- Relacdo dos bens recebidos como doacgao

- Cépia autenticada da Carta de Doagao, com visto consular brasileiro no pais de origem da doacgao,
traduzido para lingua portuguesa




A fundamentacdo legal para a manifestacao de isengdo é:

- Decreto n.2 91.030, de 05/03/1985 - art. 152 - aprova o Regulamento Aduaneiro
- Lein.24.917, de 17/12/65

- Resolucio n.? 20, de 06/02/97, do CNAS

INSCRICAO EM OUTROS ORGAOS PUBLICOS

Refere-se ao ato de apresentacio da entidade perante o Estado para identificagdo, que lhe possibilitara
a obtengdo de alguns beneficios.

N&o hé obrigatoriedade da inscrigao em todos os 6rgaos publicos, mas somente naqueles que atendam
as finalidades da entidade ou que suas atividades obriguem a ter o Registro.

FEDERAL

- Secretaria da Receita Federal - Cadastro Nacional da Pessoa Juridica — CNPJ

- Instituto Nacional da Seguridade Social - INSS - Certificado de Matricula

- Ministério do Trabalho - Delegacia Regional do Trabalho, se houver empregados

Titulos

T



B - Beneficios Fiscais

IMUNIDADES

As entidades que prestam servigos de assisténcia social sem fins lucrativos poderdo usufruir da
imunidade relativa a seu patrimonio, renda e servigos, assegurada pela Constituicdo Federal no artigo 150,
item VI, alinea “c”, desde que sejam relacionados com suas finalidades essenciais.

As condigdes para a imunidade sdo as constantes no artigo 14 do Cédigo Tributario Nacional - Lei
n.2 5.172/66, e, sumariamente consistem em: nio distribuirem parcela de seu patriménio ou de suas rendas,
a titulo de lucro ou participacdo nos resultados, aplicarem todos os recursos no Pais, e na manutencao dos
seus objetivos institucionais, manterem escrituracao contabil. Ndo ha portanto, uma tramitacdo especifica ao
reconhecimento formal da imunidade, tratando-se de direito assegurado na Constituicdo Federal.

A entidade imune esta sujeita a observancia de outros requisitos estabelecidos em lei especifica,
relacionados com o seu funcionamento. '

ISENCOES

Outra forma de beneficio fiscal sdo as isenges. E um direito concedido pelo legislador, pois depende
de legislagdo especifica. A Unido, o Estado € o Municipio podem conceder favores e isengdes, tratando de
regular imposto, ou contribuicdo da sua competéncia.

FUNDAMENTACAO LEGAL DOS BENEFICIOS FISCAIS

1. Imunidades/lsencoes

Constituicdo Federal de 1988
- art. 150, indso VI, alinea “c” e- § 4°
- art. 195 - inciso I, § 7¢

Art. 55 da Lei n? 8.212, de 24/07/91

2. Imposto de Renda
- Lei n.29.532, de 10/12/97
- Instrugdo Normativa - 113, de 21/09/98
- Instru¢do Normativa - 133, de 13/11/98
- Cod. Tributario Nacional - Lei n.2 5.172, 25/10/66
- Medida Proviséria n.? 1.602 /97 - M.P. 1.636/97
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3. CPMF
- Lei n.29.311, de 24/10/96
- Instrucdo Normativa n? 67, de 14 de junho de 1999

4. Deducdo do Imposto de Renda de doacgdes de pessoas juridicas
- Lei n.2 9.249, de 26/12/95 (art. 12, § 22 item 1I1)

5. INSS — Cota Previdenciaria Patronal
- Lei n? 8.212, de 24/07/91 (artigo 55)
- Lei n?9.732, de 11/12/98
- Decreto n.2 3.048, de 6/05/99 (artigos 206 a 210)
- Ordem de Servigo n? 210, de 26/05/99

6. COFINS/PIS/PASEP/CSL
- Lei n.29.718, de 27/11/98

OBS.: As Entidades beneficiadas com isencdes e imunidades estdo obrigadas, anualmente, a
comprovar junto aos 6rgaos publicos concedentes, a sua existéncia legal.

Existem isen¢des em nivel municipal e estadual que dependem de legislagao especifica. As entidades
devem obter informacdes nessas esferas de Governo.

il 0%




C - Relatorio

Diversos 6rgaos exigem a apresentagdo de Relatério minucioso das atividades desenvolvidas durante
o ano, discriminando os servigos prestados gratuitamente e dos efetuados mediante remuneragdo, se houver.

Deve constar ainda:
- Identidade da Entidade
- Critérios de elegibilidade
- Objetivos e contetidos
- Atividades desenvolvidas
- Regime de atendimento
- Capacidade de atendimento
- Populagao atendida ( gratuidade e mediante remuneragao, se houver)

- Recursos - humanos, materiais e financeiros

As entidades portadoras do Atestado de Registro e do Certificado de Entidade de Fins Filantropicos
estdao dispensadas da apresentacdo de relatério anual ao Conselho Nacional de Assisténcia Social — CNAS,
visto que os mesmos deverdo ser apresentados na oportunidade do pedido de renovagado do Certificado.

ATESTADO DE FUNCIONAMENTO

Consiste no Atestado do pleno e regular funcionamento da Entidade. Deve constar a relagcdo e
qualificacdo de sua Diretoria, vigéncia, constituicdo e idoneidade da sua Diretoria; atestar, ainda, que ndo
distribui lucros, vantagens ou bonificagdes a dirigentes, associados ou mantenedores, sob nenhuma forma ou
pretexto.

Atestado de Funcionamento é expedido pela autoridade do domicilio da Entidade como: Prefeito,
representante do Ministério Pablico, Juiz de Direito, Delegado de Policia, Orgdos Puablicos ( Secretarias ), etc.

OBS: Este anexo é uma adaptacdo do documento elaborado pela APAE de Sdo Paulo, cuja
colaboragdo agradecemos penhoradamente.
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