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Palavra do Presidente

Senhor(a) Presidente,

E com satisfacdo que apresentamos a cartilha “Sou Presi-
dente, e agora?”, edicdo 2026, elaborada para orientar os
dirigentes das Associa¢des de Pais e Amigos dos Excepcio-
nais (Apaes) no inicio do mandato, contribuindo para uma
gestdo responsavel, organizada e eficiente.

Este material reune informac8es basicas sobre a admi-
nistracdo da Apae e aponta as principais normas e cui-
dados que devem ser observados pela Presidéncia, de
modo que os atos de gestdo estejam em conformidade
com a legislacao vigente.

Esperamos que esta cartilha sirva como um guia prati-
Co para apoiar a conducdo de um mandato seguro e de
qualidade.

A Federacao Nacional das Apaes permanece a disposi-
¢do para prestar orientacdes sempre que necessario.

Desejamos uma boa leitura e um excelente mandato.

Prof. Jarbas Feldner de Barros
Presidente da Apae Brasj

?o

+




Antes de tudo:
conheca sua Apae

As Apaes integram o movimento apaea-
no e atuam no ambito municipal. Presidir
uma Apae significa, além de conduzir as
atividades e servicos, garantir que a ins-
tituicdo esteja regular, organizada e em
conformidade com suas obrigacdes, espe-
cialmente quanto a documentos, gover-
nanga e prestagdo de contas.

Para fazer parte da Rede, a Apae deve estar filiada a
Federacao Nacional das Apaes e a Federacdo Estadual das
Apaes do seu Estado. Essa filiacao formaliza a integracao
ao movimento apaeano e facilita o acesso a orientac¢des,
padrdes institucionais e apoio técnico quando necessario.

As Apaes podem apoiar a pessoa com deficiéncia de
diversas formas, inclusive nas areas de educac¢do e de
saude. Ainda assim, é importante ter clareza de que a ati-
vidade principal da Apae € a assisténcia social. Essa classi-
ficacdo é relevante para a organizacao institucional e para
a obtencdo e manutencdao de certificacbes e parcerias
importantes, como o CEBAS.

As Apaes sao regidas por seu Estatuto Social. No movi-
mento apaeano, para facilitar a formalizacdo de parcerias
com o poder publico e a obtencdo de certificaces, a Rede
adota um modelo padronizado de Estatuto Social, delibe-



rado e aprovado pelas instancias competentes. Por isso,
€ essencial verificar se o Estatuto da sua Apae esta atua-
lizado, registrado e alinhado ao padrao vigente, evitando
problemas futuros. Em caso de duvida, procure orienta-
cao da Federacao Estadual.

Estrutura em rede:
movimento apaeano

A Apae que vocé vai presidir ndo atua sozinha. Ela faz par-
te do movimento apaeano, organizado em rede e presente
em todo o pais. Na pratica, isso significa que a sua Apae
(nivel municipal) se articula com a Federacdo das Apaes
do seu Estado (Feapaes) e com a Federacdao Nacional das
Apaes (Fenapaes). Essa vinculacao é parte essencial do fun-
cionamento institucional do movimento, inclusive para ali-
nhamento de orientacdes e a regularidade da entidade.

Essa estrutura em rede existe por um motivo simples:
fortalecer as Apaes. Ela permite padronizar diretrizes
importantes (como o Estatuto Social padrao), organizar
representacdes, ampliar apoio técnico e dar mais unidade
as posi¢des do movimento.

1. O seu lugar na rede, como Presidente

Ao assumir a Presidéncia, vocé passa a exercer dois
papéis ao mesmo tempo: internamente, conduzir a ges-
tao da sua Apae, com apoio e fiscalizacao dos 6rgaos pre-
vistos no Estatuto; externamente, representar a sua Apae



nas instancias da Federacdo Estadual e participar da vida
associativa do movimento no seu Estado.

Na Federacao Estadual, a Assembleia Geral é formada
pelas Apaes filiadas e € composta por Presidentes, Vice-
-Presidentes ou delegados indicados pelas préprias Apaes.

Ou seja: além de gerir a sua entidade, vocé também inte-
gra, como dirigente, a dinamica estadual do movimento.

Em muitos estados, essa participacdo também passa
pelos Conselhos Regionais: eles reinem Presidentes (ou
representantes das Apaes) por regiao e, a partir desse
espaco, sao escolhidos representantes para o Conselho
de Administracao da Federacao Estadual.

2. Nivel estadual

Para vocé nao se perder na terminologia, uma boa forma
de enxergar o nivel estadual é esta:
Assembleia Geral da Federagcao Estadual: espaco em
qgue as Apaes filiadas deliberam e exercem funcdes essen-
ciais de organiza¢do do movimento no Estado;
Conselhos Regionais: funcionam como apoio e articula-
cdo por regido, aproximando as Apaes e organizando a
representacao regional;
Conselho de Administracdo da Federacdao Estadu-
al: recebe a representacdao das regides; seus membros
sao eleitos pelas Apaes de cada regidao, com mandato e
supléncia.

Na pratica, isso ajuda a resolver problemas do dia a dia,



tais como comunicagdo com o movimento, orientacdes
técnicas, encaminhamento de demandas, fortalecimento
regional e participacdo em decisdes estratégicas.

3. Nivel nacional

A Fenapaes cumpre um papel nacional de coordenacao e
orientacao do movimento. Exemplo concreto disso é o pro-
prio Estatuto Social padrao das Apaes, que foi deliberado
e aprovado no ambito nacional e homologado pelas Apaes
em assembleia, justamente para dar seguranca institucio-
nal e facilitar a vida das entidades naquilo que é essencial.

Vocé nado precisa dominar toda a estrutura nacional para
comecar bem. O que importa, no cotidiano, é entender
gue muitas orientacdes chegam até a sua Apae por meio
da Federacdo Estadual, e que a sua participacao estadual
€ um canal real de voz da sua Apae dentro do movimento.



Dica rapida: o que
conferir na primeira
semana de mandato?

No comeco do mandato, algumas providéncias simples aju-
dam a manter a Apae regular e evitam problemas mais adian-
te. Se possivel, verifique estes pontos ja na primeira semana:

1. Confirme se a Apae esta com a filiacao regular junto
a Federacdo Estadual e a Federacao Nacional. Aproveite
para atualizar os dados cadastrais e de contato (endere-
¢o, e-mail, telefone e responsaveis);

2. Verifique se o Estatuto Social estd atualizado e registra-
do. Em seguida, providencie o registro, em cartério, da ata
de elei¢cdo e posse (e de outras atas que sejam necessarias).
Mantenha cépias organizadas, em arquivo fisico e digital;

3. Atualize, junto aos bancos, os responsaveis e os pode-
res de movimenta¢do das contas (assinaturas, limites e
acessos). Depois, confira a situacdao do CEBAS e seus pra-
zos, além de convénios, parcerias e prestacdes de contas
que estejam em andamento.

Se surgir qualquer duvida nessa etapa, procure a orien-
tacdo da Federacdo Estadual ou da Federacdao Nacional
das Apaes.




Como a Apae se orgahiza
para tomar decisdes

Agora que vocé ja conhece o basico sobre a Apae e sua
vinculacdo ao movimento apaeano, é importante enten-
der como a instituicdo se organiza internamente para
tomar decisdes. Isso faz diferenc¢a na pratica: muitas deci-
sdes precisam ser discutidas na instancia correta e regis-
tradas em ata, o que traz seguranca para a gestdo e para
a propria Apae.

Em termos simples, a Apae se organiza com trés tipos de
instancias:

a) instancias que decidem (deliberam e definem rumos);
b) instancias que executam (tocam a gestao do dia a dia);
¢) instancias que fiscalizam (acompanham contas e regu-
laridade).

Essa divisdo existe para dar transparéncia, organizar
responsabilidades e proteger a instituicdo. Quando cada
6rgdo atua dentro do seu papel e as decisdes ficam regis-
tradas em ata, a gestdo se torna mais segura, inclusive
perante 6rgaos de controle, parceiros e financiadores.

Orgaos previstos no Estatuto Social padrdo das Apaes
A seguir, estdo os principais 6rgaos previstos no Estatuto

Social padrao. Recomenda-se que vocé confira o Estatuto
da sua unidade para identificar composi¢ao, mandatos e
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competéncias com precisao.

1. Assembleia Geral: Instancia maxima de deliberacao
da Apae. Em geral, delibera sobre temas mais relevan-
tes da vida institucional, como eleicao e destituicdao de
dirigentes, aprova¢ao de contas, alteracdo estatutaria
e outras decisdes estruturais (Art. 23);

2. Conselho de Administrac¢do: Orgio colegiado elei-
to pela Assembleia Geral, com funcdes de direcao e
deliberacao, acompanhando a gestao e deliberando
sobre matérias previstas no Estatuto. Na pratica, ele é
uma instancia central para dar seguranca institucional
as decisdes mais importantes (Art. 28);

3. Diretoria Executiva: Responsavel por conduzir a
administracdo e executar as deliberac¢des institucio-
nais. E a instancia que organiza o funcionamento da
Apae, responde pela gestao diaria e representa a enti-
dade, nos limites do Estatuto (Art. 32);

4. Conselho Fiscal: Acompanha e fiscaliza a area finan-
ceira e contabil da Apae, examina documentos e emite
pareceres. E um érgdo importante para manter regula-
ridade, transparéncia e controle interno (Art. 30);

5. Autodefensoria: Fortalece a participacdo da pessoa
com deficiéncia intelectual e multipla na vida institu-
cional, sugerindo a¢des para aperfeicoar o atendimen-
to e ampliar a participacao social (Art. 43);

6. Conselho Consultivo: Formado por ex-Presidentes
da Apae, atua como instancia de apoio e aconselha-



mento, contribuindo para preservar a memoria institu-
cional e auxiliar a gestdao em temas relevantes (Art. 46).

Dica rapida: checagem estatutaria

Antes de assinar documentos relevantes ou tomar
decisGes de maior impacto, verifigue se o tema € de
competéncia da Presidéncia/Diretoria Executiva ou se
exige deliberacdo do Conselho de Administragao ou da

Assembleia Geral, com registro em ata.
No proximo tépico, vamos

detalhar os ¢rgaos: para

que servem, como funcio-

nam e em quais situagoes

devem ser acionados.

Assembleia Geral:
o que é e como funciona

A Assembleia Geral é a instancia maxima de deliberacao
da Apae. E nela que sdo tomadas as decisdes mais impor-
tantes da institui¢do, com registro formal em ata, garantin-
do legitimidade, transparéncia e seguranca para a gestao.

Quem compde a Assembleia Geral

A Assembleia Geral é formada pelos associados espe-

11
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ciais e contribuintes que a ela comparecerem. Em geral,
participam os associados que estejam aptos e regulares,
conforme os critérios estatutarios (Art. 23).

Como a Assembleia Geral funciona

A Assembleia Geral pode ocorrer, em regra, de duas formas:
a) Assembleia Geral Ordinaria: realizada para tratar dos
temas recorrentes da vida institucional, especialmente os
previstos no calendario anual (como elei¢des, contas e
planejamento);

b) Assembleia Geral Extraordinaria: convocada para
deliberar sobre assuntos especificos e urgentes, quando
necessario.

A convocacao, a pauta, os prazos e o quérum de instala-
cao e deliberacao devem seguir o Estatuto Social e, quan-
do houver, o Regimento Interno.



O que a Assembleia
Geral decide

A Assembleia Geral delibera sobre matérias estruturais
da Apae. O art. 25 destaca o que compete a Assembleia:

Art. 25 - A Assembleia Geral, 6rgdo soberano da Apae,
compete exclusivamente:

| - homologar as altera¢des do Estatuto;

[l - decidir sobre fusdo, transformacdo e extin¢do da Apae;
lll - eleger os membros da Diretoria Executiva, do Conse-
Iho de Administracao e do Conselho Fiscal;

IV - destituir membros da Diretoria Executiva, do Conse-
Iho de Administracao e do Conselho Fiscal;

V - aprovar o relatério de atividades e as contas da Dire-
toria Executiva;

VI - verificar a qualificagdo dos membros do Conselho
Consultivo e proclama-los, na forma estabelecida neste
Estatuto;

VIl - apreciar recursos contra decisdes da Diretoria.

13
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Atas e registros:
ponto de atencao

Toda Assembleia deve gerar ata clara e completa, com:
a) data, local e forma de realizacao;
b) pauta;
¢) quérum de instalacdo e deliberacao;
d) registro dos presentes, quando aplicavel;
e) decisdes tomadas e respectivos encaminhamentos.
Atas de eleicdo e posse, altera¢des estatutarias e outras
deliberacBes relevantes podem exigir registro em carto-
rio, conforme o caso e as exigéncias praticas de regulari-
dade institucional.

Conselho de Administracao
da sua Apae: para que serve
e como funciona

O Conselho de Administra¢do é um dos 6rgaos centrais
da governanca da Apae. Em linguagem simples, ele existe
para dar mais seguranca as decisGes da gestdo, acompa-
nhar o trabalho da Diretoria Executiva e ajudar a manter
a instituicao organizada, transparente e bem conduzida.

O Conselho de Administracdo ndo substitui o(a) Presi-
dente e a Diretoria Executiva no dia a dia. Ele funciona
como um 6rgdo colegiado que orienta, delibera e acom-
panha temas relevantes, garantindo que decisdes impor-



tantes nao figuem concentradas em uma unica pessoa e
gue tudo esteja devidamente registrado.

Como ele é formado
e como trabalha

Conforme o art. 28 do Estatuto Social das Apaes, o Con-
selho de Administracdo:
a) € eleito pela Assembleia Geral Ordinaria;
b) deve ter, no minimo, 5 (cinco) membros;
c) tem mandato de 3 (trés) anos, com possibilidade de
reeleicao;
d) se relne, ordinariamente, a cada 6 (seis) meses (ou no
prazo fixado no Regimento Interno) e, extraordinariamen-
te, quando necessario;
e) delibera com quérum minimo de 2/3 de seus membros
e decisGes por maioria, conforme previsto no Estatuto.
Asreunides do Conselho devem sempre gerar ata. Esse regis-
tro é o que da formalidade, transparéncia e protecao institu-
cional tanto para a Apae quanto para a propria Presidéncia.

O que o Conselho de Administra¢ao faz, na pratica

De forma objetiva, o Conselho de Administracdo costu-
ma atuar em cinco frentes:
1. Regras internas;
2. Aprovar o Regimento Interno da Apae e orientar a
organiza¢do interna para que todos trabalhem com
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clareza de papéis;
3. Planejamento e orcamento;
4. Aprovar o Plano Anual de Atividades, o orcamento
e propostas de despesas extraordinarias, acompa-
nhando a execu¢ao com responsabilidade;
5. Acompanhamento da gestao e das contas;
6. Examinar o relatério de atividades e a situacao
financeira da Apae e emitir parecer sobre as contas
da Diretoria Executiva (ap6s analise do Conselho Fis-
cal) para encaminhamento a Assembleia Geral;
7. Decis@es relevantes e seguranca institucional;
8. Ajudar a Diretoria Executiva a resolver situaces
nao previstas no Estatuto ou no Regimento (casos
omissos), sempre com registro em ata;
9. Matérias sensiveis previstas no Estatuto;
10. Deliberar sobre temas que exigem decisdo cole-
giada, especialmente os que envolvem riscos maiores
para a instituicao (por exemplo, atos relacionados a
patrimdnio e determinadas autoriza¢fes que depen-
dem de quérum qualificado).
A competéncia do Conselho de Administracdo esta fixa-
da no art. 29 do Estatuto Social da Apae, o qual se reco-
menda a leitura integral.




Dica rapida: como organizar bem as reunioes
Para as reunides serem Uteis e objetivas:
a) envie a pauta com antecedéncia (mesmo

que simples);
b) leve os documentos que sustentam a deci-

sdo (propostas, relatérios, parecer do Conse-
lho Fiscal quando o tema for contas etc.);
c) registre na ata: data, local, presentes, quo-

rum, pauta, deliberagdes e encaminhamentos;
d) guarde a ata em arquivo fisico e digital, com
facil acesso.

Entender o Conselho de Administragédo € essencial,
porque grande parte das atribuicdes do(a) Presiden-
te se conecta a ele: o Conselho apoia, acompanha e
da sustentacao institucional as decisdes da gestao.
No proximo tépico, vamos tratar das atribuicoes do(a)
Presidente e do que, na pratica, exige atencdo imediata
no inicio do mandato.




Diretoria Executiva:
o que é e como funciona

A Diretoria Executiva é o 6rgao responsavel por conduzir
a administracdo da Apae e executar as decisdes tomadas
pelas instancias de governanca. Na pratica, é a Diretoria
que organiza o funcionamento cotidiano da institui¢do,
coordena equipes, administra recursos, representa a
Apae e garante que as atividades e servi¢os sejam presta-
dos com regularidade.

Como a Diretoria Executiva
é formada

A composicdo da Diretoria Executiva esta disposta no
art. 32 do Estatuto Social. Sua formac¢ao deve incluir, no
minimo, Presidéncia e Vice-Presidéncia, além de cargos
de secretaria (1° e 2° Diretores-Secretarios), de dire¢ao
financeira (1° e 2° Diretores Financeiros), Diretor de Patri-
monio e Diretor Social.

O mandato dos membros da Diretoria Executiva sera de
trés anos, permitindo-se uma reeleicdo consecutiva.




A Diretoria Executiva atua
em areas essenciais da
gestao, especialmente:

a) gestao administrativa: organizacao interna, documen-
tos, rotinas e funcionamento institucional;
b) gestao financeira: planejamento de despesas, contro-
le de pagamentos, assinaturas e movimentacao bancaria,
com respeito as regras estatutarias e as delibera¢des do
Conselho/Assembleia;
) gestao de pessoas: coordenacdo de equipes, acompa-
nhamento de obrigacdes trabalhistas e rotinas de recur-
sos humanos;
d) gestdo de parcerias e convénios: formaliza¢cdo, execu-
¢do, monitoramento e prestacdo de contas, com atencao
a prazos e evidéncias;
e) gestdao patrimonial: cuidado com bens, contratos,
manutencao e registros;
f) representacdo institucional: atua¢dao formal em nome da
Apae perante parceiros, 6rgaos publicos, institui¢des finan-
ceiras e demais terceiros, observados os limites do Estatuto.
O rol completo de atribui¢des da Diretoria Executiva esta
previsto no art. 34 do Estatuto Social. Além disso, o art. 35
dispde sobre as atribuicdes de cada membro da Diretoria.
Assim, recomendamos a leitura conjunta dos artigos 34 e
35 do Estatuto.
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Reunides, deliberacoes
e registros

A Diretoria Executiva deve atuar de forma organizada e
colegiada, com reunides a cada dois meses, definicao de
responsabilidades e registro das principais deliberacdes
em ata. O registro formal das decisfes fortalece a trans-
paréncia e protege a instituicdo e seus dirigentes.

A Diretoria Executiva também deve manter alinhamen-
to com o Conselho de Administracdo e o Conselho Fiscal,
encaminhando informacfes, documentos e relatérios
sempre que necessario, especialmente em temas de con-
tas, orcamento, parcerias e decisdes de maior impacto.

Quando levar temas ao
Conselho de Administracao
ou a Assembleia Geral

A Diretoria Executiva conduz a gestdao, mas decisdes de
maior relevancia institucional, financeira ou patrimonial
devem ser encaminhadas as instancias competentes.
Entre elas, destacam-se: aprovagdo de contas, altera¢des
estatutarias, decisfes estratégicas e atos que dependam
de deliberacdo colegiada, conforme rol de competéncias
do Conselho de Administracdo (Art. 29) e da Assembleia
Geral (Art. 25).



Pontos de atencao para
uma gestao segura

a) manter as atas e documentos organizados e acessiveis;
b) respeitar as regras de assinatura e movimentacdo
financeira;
C) preservar a segregacao de fun¢des, sempre que possi-
vel (quem executa, quem confere, quem autoriza);
d) manter controles minimos de rotina (contratos, certi-
ddes, prazos, convénios e prestacao de contas);
e) registrar decisdes relevantes e guardar os documentos
que as fundamentam.

A Diretoria Executiva, quando bem estruturada e alinha-
da as instancias de governanca, garante continuidade,
regularidade e seguranca institucional para a Apae.

Atribuicoes do Presidente

A Presidéncia é a funcdo central da gestao da Apae. Além
de coordenar a rotina administrativa, o Presidente respon-
de pela representacdo institucional, pela conducdo das
instancias internas e pela observancia do Estatuto, do Regi-
mento Interno e das diretrizes do movimento apaeano.

As atribuicdes estatutarias do Presidente estdo previstas
no art. 35 do Estatuto Social padrao das Apaes:

Art. 35 - Compete ao Presidente:
| - assegurar o pleno funcionamento dos servi¢os da
Apae nos seus aspectos legais, administrativos, técnicos e
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pedagogicos, com o apoio do Conselho de Administragdo;
Il - convocar a Assembleia Geral, as reuniées do Conse-
Iho de Administracdo, do Conselho Fiscal e da Diretoria
Executiva;

lIl - representar a Apae, ativa e passivamente, em juizo ou
fora dele, perante as entidades de direito publico e privado;
IV - representar a Apae judicialmente, cabendo-lhe impe-
trar Mandado de Seguranca coletivo e outras a¢des judi-
ciais, em defesa dos interesses da associa¢ao;

V - apresentar ao Conselho de Administracao o relatério
anual da Diretoria sobre as atividades da Apae, ao fim de
cada ano e ao término do mandato, a Assembleia Geral;
VI - dirigir a Apae, ressalvada a competéncia do Conselho
de Administracdo, atendendo a perfeita consecucao de
seus fins, podendo delegar, parcialmente, suas atribui¢des;
VIl - assinar cheques, contratos de empréstimo bancario,
ordens de pagamento e transferéncias bancarias conjun-
tamente com o 1° Diretor Financeiro ou com o seu subs-
tituto estatutario, no exercicio do cargo, para pagamento
das obrigacdes financeiras da entidade;

VIL.LA - Os recursos financeiros mencionados no inciso VIl
deverdo ser movimentados por meio de cheques nominais,
assinados pelo Presidente e pelo 1° Diretor Financeiro ou por
meio eletrdnico, inclusive, por meio de cartdo magnético.
VII.B - Na hipotese de a movimentagdo dos recursos efe-
tivar-se por meio eletrénico, inclusive, por meio de cartao
magnético, fica autorizado ao Presidente ou ao Tesoureiro
a utilizagdo desses meios de pagamento de forma indivi-
dual e isolada, podendo realizar pagamentos, transferén-
cias, saques, emitir extratos, enfim, todas as operac¢des
financeiras necessarias a movimentagao dos valores.

VIl - instalar, prover e supervisionar assessorias e coor-
denadorias que julgar necessarias, constituindo um cole-



giado com concepg¢des, diretrizes e a¢bes unificadas;

IX - zelar pelo conhecimento, utilizacdo e aplicacdo dos
Estatutos, Regimentos e Regulamentos em vigéncia, pelos
Diretores, funcionarios, técnicos e voluntarios;

X - ratificar de modo expresso, a Federagdo das Apaes do
Estado e a Federacdo Nacional das Apaes, 0 compromisso
de aderir, acatar e respeitar seus respectivos Estatutos;
Xl - cumprir e fazer cumprir as prescri¢cbes deste Estatu-
to, bem como as diretrizes estabelecidas no Regimento
Interno da Apae.

XIl - submeter previamente os contratos, convénios, termos
de parceria e minutas para o Parecer do procurador juridico.

Pontos de atencao na pratica

a) Funcionamento dos servic¢os e supervisao da gestao
(incisos I, Vl e VIII)

A Presidéncia deve acompanhar, de forma continua, o
funcionamento dos servicos da Apae (aspectos legais,
administrativos, técnicos e pedagdgicos), com apoio do
Conselho de Administracdo. Para isso, é recomendavel
manter rotina minima de monitoramento (reunides peri-
odicas, relatoérios internos e acompanhamento de indica-
dores). Assessorias e coordena¢des podem ser instaladas
para apoiar a gestdo, desde que com atribuicdes defini-
das e integracdo com as diretrizes institucionais.

b) Convocacgdes, reunides e registro em ata (incisos I,
Ve Xl)

Convocagdes e reunides da Assembleia Geral, do Conse-
Iho de Administracdo, do Conselho Fiscal e da Diretoria
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Executiva devem seguir o Estatuto e o Regimento Inter-
no. As delibera¢8es precisam ser registradas em ata, com
encaminhamentos claros, e arquivadas de forma orga-
nizada. Quando exigido, o registro em cartério deve ser
providenciado, especialmente em atos de eleicdo e posse,
prestacao de contas e altera¢des institucionais relevantes.
c) Representacdo institucional e atua¢cdo em juizo
(incisos Il e IV)

A representacdao da Apae perante érgaos publicos, par-
ceiros e terceiros deve ser exercida com cautela e for-
malidade. Em temas sensiveis, € recomendavel instruir
a representacdao com documentos (atas, autoriza¢des
e pareceres internos) e, no ambito judicial, atuar com
suporte técnico-juridico, registrando decisdes e providén-
cias adotadas pela gestao.

d) Gestao financeira e movimentacdao de recursos
(incisos VII, VII-A e VII-B)

A movimentacdo bancaria deve obedecer estritamen-
te 3s regras estatutarias de assinatura e autorizacdo. E
indispensavel manter os cadastros atualizados junto aos
bancos, com definicao clara de responsaveis, poderes e
limites. Recomenda-se, ainda, manter controles internos
minimos (autorizacbes documentadas, comprovac¢ao de
pagamentos, conciliacdes e arquivo de documentos), para
proteger a instituicao e a propria gestao.

e) Estatuto, diretrizes da Rede e analise prévia de ins-
trumentos (incisos IX, X, Xl e XIlI)

O Estatuto, o Regimento Interno e os regulamentos vigen-



tes devem orientar a atuacao da Diretoria, funcionarios,
técnicos e voluntarios. Também é essencial manter ali-
nhamento institucional com a Federacdo Estadual e com a
Federacdo Nacional, ratificando o compromisso de obser-
vancia as diretrizes e normas do movimento. Antes de
assinar contratos, convénios e termos de parceria, reco-
menda-se submeter minutas a analise juridica, como medi-
da de seguranca e conformidade.

Instrumentos e normas
essenciais para a Presidéncia

Documentos institucionais
« Estatuto Social da Apae e Regimento Interno;
* Atas de eleicdo e posse, atas das reunides e livros
obrigatérios;
+ Estatutos da Federa¢do Estadual e da Federacao
Nacional;
* Resolu¢des Administrativas da Federacdo Nacional
das Apaes;
* Manual de Identidade Visual da Rede Apae;
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* Manual de Bandeiras das Apaes;
* Manual de Fundacdo das Apaes.

Legislacao de referéncia
+ Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de
1988;
* Declaragdo Universal dos Direitos Humanos de 1948;
« Convencado Internacional sobre os Direitos das Pes-
soas com Deficiéncia;
* Lei n° 13.146/2015 (Estatuto da Pessoa com Defici-
éncia);
* Lein®13.019/2014 (Marco Regulatério das Organiza-
¢cOes da Sociedade Civil);
* Lei Complementar n° 187/2021 (CEBAS);
* Decreto n® 11.791/2023;
« Codigo Civil (regras gerais sobre associa¢des);
« Resolucdes e normativas do Sistema Unico de Assis-
téncia Social (SUAS), especialmente as deliberacdes
dos Conselhos de Assisténcia Social aplicaveis.

Além das atribuic¢des estatutarias ja citadas previstas
no art. 35, o presidente tem outros deveres, veja os
principais:

a) Dever de conhecer, cumprir e fazer cumprir o Esta-
tuto Social

O principal dever de um dirigente da entidade quan-
do assume o seu mandato é conhecer, cumprir e fazer



cumprir o Estatuto Social Padrao das Apaes, cuja leitura e
estudo sdo indispensaveis.

O Estatuto € um documento elaborado com a participa-
cao de varias instancias do movimento apaeano e apro-
vado pelo Conselho de Administracao da Fenapaes. Nao
se tratam de normas impostas, mas de normas pensadas,
debatidas e aprovadas para o bom desenvolvimento do
movimento apaeano e, acima de tudo, normas que con-
templam as exigéncias dos 6rgaos publicos que conferem
titulacdes importantes, facilitando a celebracao de parce-
rias com a administracao publica.

b) Dever de diligéncia

O Presidente precisa ser diligente em todos os atos que
pratica, deve fazer prevalecer os interesses da associacao,
deixando de lado interesses pessoais, respeitando a todos
os integrantes do movimento apaeano e impulsionando a
colaboracdo de todos para que as a¢des desenvolvidas na
Apae alcancem a exceléncia.

Nenhum membro da Diretoria pode fazer uso de qual-
quer dos bens da associacao para fins particulares, sob
qualquer hipotese.
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c) Nao ser dirigente de empresa terceirizada pela Apae

O art. 22 do Estatuto Social das Apaes dispde que diri-
gentes de empresas terceirizadas, seus cOnjuges, des-
cendentes ou ascendentes, conviventes e parentes até
o terceiro grau, que mantenham qualquer vinculo con-
tratual ou comercial com a Apae, ndao poderao integrar a
sua Diretoria Executiva, o seu Conselho de Administracao
nem o seu Conselho Fiscal.

Assim, € necessario se estar atento tanto no momento
de candidatura de um membro da Diretoria Executiva
guanto nas realiza¢des de contratos ao longo do manda-
to, para nao incorrer em irregularidades.

Em relacdo a documentacdao da Apae, o Presidente
deve observar, principalmente:

Livro de Registro de Associados

O Livro de Registro de Associados € o documento mais
importante de uma associa¢do. Nele devera constar a
relacdo de todos os associados que, juntos, compdem a
associacao. O exercicio do direito de votar e ser votado
depende, além da condicao de adimpléncia, do tempo de
inscricao do associado, o que podera ser verificado com
exatidao no Livro de Registro de Associados.

Livro de Registro de Atas
Todas as reunides, sejam da Diretoria Executiva, sejam
do Conselho de Administracao, do Conselho Fiscal ou dos



demais érgdos, devem originar uma ata.

Na Ata devera constar a hora, o local, a ordem do dia, a
relacdo de presentes (pode ser adotado um livro a parte
para apontar as presencas) e as deliberacdes. Nao ha a
necessidade de transcricao de discursos. A Ata deve regis-
trar as decisdes tomadas na reunido.

Importante lembrar que as Atas que se referem a eleicao
de dirigentes, prestacdo de contas ou que se refiram a
decis@es relevantes para a associa¢cao devem ser levadas
a Registro no Cartério de Titulos e Documentos.

Livro de Registro de Presencas as Reunides

Todas as reunides, sejam da Diretoria Executiva, sejam
dos Conselhos ou dos demais 6rgaos, devem ser prece-
didas da colheita de assinatura de todos os presentes. E
através da lista de presencas que sera possivel verificar se
o quérum foi ou nao respeitado.

Livros fisicos ou eletrdnicos?

Os livros institucionais (especialmente Livro de At as,
Livro de Presenca e demais registros internos) podem ser
mantidos em formato fisico ou elaborados em meio ele-
trénico, desde que preservem autenticidade, integridade
e possibilidade de verifica¢ao.

Admite-se, como pratica de boa governanca, substituir
livros encadernados por folhas avulsas organizadas, des-
de que cada registro esteja datado, em ordem cronolé-
gica, com paginas numeradas, identificacdo do érgao/
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reunido (Assembleia, Conselho, Diretoria), assinaturas dos
responsaveis e guarda segura. Recomenda-se, ao final de
cada exercicio ou de cada periodo de gestao, encadernar
e arquivar esse conjunto, mantendo também cépia digital
com backup.

Quando houver exigéncia de registro em cartério (por
exemplo, atas de eleicdo e posse, alteracdes estatutarias
e outros atos relevantes), deve-se observar o formato e os
requisitos indicados pelo cartorio competente.



A escrituracao contabil deve estar de acordo com os
critérios exigidos pelo Conselho Federal de Contabili-
dade (CFC)

E obrigacdo da Apae manter a escrituracdo contabil
regular, completa e fidedigna, em conformidade com as
normas expedidas pelo Conselho Federal de Contabilida-
de (CFC) e com as Normas Brasileiras de Contabilidade
aplicaveis as entidades sem finalidade de lucro.

A escrituracdo adequada é essencial para demonstrar
regularidade e transparéncia, além de ser relevante para a
comprovacao de requisitos legais relacionados a fruicao de
beneficios tributarios e a atuacao institucional da entidade.

No campo tributario, a escrituracao correta contribui
para comprovar 0s requisitos previstos no Codigo Tribu-
tario Nacional (CTN), especialmente os requisitos do art.
14, aplicaveis as entidades sem fins lucrativos para fins de
fruicdo da imunidade tributaria sobre patriménio, renda
e servi¢os, nos termos do art. 150, VI, “c”, da Constituicao
Federal.

No ambito do CEBAS, a Lei Complementar n° 187/2021
exige que a entidade mantenha escrituracao contabil
regular e que a contabilidade seja organizada de modo a
permitir a identificacdo, quando aplicavel, da atuagao por
areas e atividades, observando as exigéncias da certifica-
cao. Essa logica deve refletir nos documentos contabeis e
demonstracdes financeiras.

A Lei n° 13.019/2014 (MROSC) também exige, como
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requisito para celebracdo de parcerias, que o Estatuto
Social contenha disposicao expressa de que a escritura-
cao da entidade observara os principios e as normas de
contabilidade, conforme previsto no art. 33, inciso IV.

Recursos publicos e controles: por que o cuidado pre-
cisa ser maior

Muitas Apaes executam parcerias e recebem recursos
publicos para cumprir suas finalidades estatutarias. Isso
atrai regras mais rigidas de transparéncia, prestacao de
contas e fiscalizacao por érgaos de controle.

A Lei n° 8.429/1992 (Lei de Improbidade Administrativa)
prevé, no art. 1°, que também estao abrangidos atos prati-
cados contra o patrimdnio de entidades privadas que rece-
bam subvencao, beneficio ou incentivo de origem publica:

Paragrafo Unico. Estao também sujeitos as penalidades
desta Lei os atos de improbidade praticados contra o
patrimdénio de entidade que receba subvencao, beneficio
ou incentivo, fiscal ou crediticio, de érgao publico (...).

E importante compreender corretamente o alcance
dessa regra: a Lei de Improbidade tem logica propria e
passou por alteracdes relevantes, inclusive com a Lei n°
14.230/2021, que reforcou a exigéncia de dolo para a con-
figuracao de atos improbos em diversos contextos. Ain-
da assim, independentemente do enquadramento em
improbidade, o uso indevido de recursos publicos pode
gerar responsabilizacdes, dever de ressarcimento e pro-



cedimentos de tomada de contas, além de consequéncias
administrativas e penais, conforme o caso.

Por isso, recomenda-se aten¢do constante as condutas
descritas nos arts. 9, 10 e 11 (tipos de atos de improbida-
de) e as san¢des do art. 12 da Lei n°® 8.429/1992.

Delegar ndo é “se afastar do controle”

Na rotina institucional, € normal delegar tarefas a equipe
administrativa (pagamentos, compras, prestacao de contas,
rotinas de convénios). A delegacao pode organizar o traba-
Iho, mas ndo elimina a necessidade de supervisao, especial-
mente em rotinas financeiras e em execucao de parcerias.

Boas praticas incluem: definir responsaveis e fluxos por
escrito; manter registros e aprovagoes internas; revisar
periodicamente pagamentos, contratos e prestacfes de
contas; manter decisdes relevantes formalizadas em atas
e documentos.
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Parcerias regidas pela Lei n° 13.019/2014: sanc¢des a
entidade

Para parcerias celebradas no marco do MROSC (Lei n°
13.019/2014), a propria lei prevé sancdes administrativas
aplicaveis a organizacao da sociedade civil quando a exe-
cucao ocorrer em desacordo com o plano de trabalho,
com a lei ou com a legislacao especifica. Nos termos do
art. 73, garantida a prévia defesa, a administracdo publica
podera aplicar:
| - adverténcia;

Il - suspensado temporaria da participacdao em chamamen-
to publico e impedimento de celebrar termos de fomento,
termos de colaborac¢ao e contratos com érgaos e entida-
des da esfera de governo da administracao publica san-
cionadora, por prazo nao superior a 2 (dois) anos;

lll - declaracdo de inidoneidade para participar em chama-
mento publico ou celebrar termos de fomento, termos de
colaboracdo e contratos com 6rgaos e entidades de todas
as esferas de governo, enquanto perdurarem os motivos
determinantes da puni¢do ou até que seja promovida a
reabilitacao (...).

Em sintese: gestao regular, documenta¢ao organizada,
controles internos e consulta prévia ao juridico sao medi-
das que reduzem riscos, protegem a instituicdo e dao
seguranca ao(a) dirigente no exercicio do mandato.



O gestor responde por atos de outros membros da
diretoria?

A responsabilizacao por atos praticados por outros diri-
gentes ndo é automatica. Em regra, cada gestor responde
pelos préprios atos. Contudo, pode haver responsabili-
zacao quando houver conivéncia, omissao relevante ou
auséncia de providéncias diante de irregularidade conhe-
cida, especialmente quando o dirigente tinha o dever de
agir para impedir ou corrigir a situacao.

Como referéncia didatica, o § 1° do art. 158 da Lei n°
6.404/1976 estabelece:

“8 1°- O administrador ndo é responsavel por atos ilicitos
de outros administradores, salvo se com eles for coni-
vente, se negligenciar em descobri-los ou se, deles tendo
conhecimento, deixar de agir para impedir a sua pratica.
Exime-se de responsabilidade o administrador dissidente
que faca consignar sua divergéncia em ata de reunido do
6rgdo de administra¢do ou, ndo sendo possivel, dela dé
ciéncia imediata e por escrito ao 6rgdo da administracao,
ao conselho fiscal, se em funcionamento, ou a assem-
bléia-geral.”

José Eduardo Sabo Paes, doutrinador de referéncia no
tema, esclarece:

“Deve-se sublinhar que o Conselho de Curadores e a Dire-
toria de uma Fundacdo funcionam de modos diversos. Da
mesma forma, a Assembleia Geral e a Diretoria Adminis-
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trativa de uma Associacao.

No que tange ao Conselho de Curadores ou a Assem-
bleia Geral por ser 6rgdo colegiado de deliberagdo, ha
presuncao da responsabilidade coletiva de todos os con-
selheiros ou assembleanos, a qual, todavia, ndo induz a
solidariedade.

Para a exoneragdo da responsabilidade e divergéncia da
decisdo colegiada deve ficar consignada em ata, ou se por
qualquer motivo ndo for possivel, ser levado ao conhe-
cimento do Conselho fiscal e, no caso das Fundacgdes,
ao proprio 6rgdo do Ministério Publico responsavel pelo
velamento.

Os diretores, isto &, os integrantes da Diretoria ou do
Conselho Administrativo, em regra, agem dentro de suas
atribuicdes especificas e particulares, a eles aplicam-se,
contudo, os mesmos procedimentos antes referidos, para
exoneragdo de sua eventual responsabilidade.

Portanto, a regra em questao, ado 8 1.°do art. 158, encon-
tra excecdo legal expressa no caso de ser o administrador
conivente com o ato praticado com infracdo a lei ou ao
estatuto pelo colega ou descuidar de seus deveres no
sentido de descobri-lo ou ainda, se o descobrindo, deixar
de tomar as providéncias ao seu alcance para impedi-lo.”
(PAES, 2020, p. 636)" ."

Em termos praticos, a légica é simples: ao identificar ris-
co ou irregularidade, a providéncia esperada é agir para
impedir, corrigir e formalizar a discordancia.

1 Paes, José Eduardo Sabo. Fundacdes, associacbes e entidades de interesse social:
aspectos juridicos, administrativos, contabeis, trabalhistas e tributarios. 10. ed. Rio de
Janeiro: Forense. 2020.



Instrumentos e normas
essenciais para a Presidéncia

A Apae é pessoa juridica de direito privado da modali-
dade associacao

As associacdes surgem a partir da reunido de pessoas
que conjugam esforcos para finalidades que nao incluem
a intencdo de obter lucro ou vantagem econdmica, mas
de desenvolver outros fins que podem ser recreativos, de
lazer, de defesa do meio ambiente, altruista, benemerén-
Cia ou tantos outros. Se o objetivo da reunido de pessoas é
obtencdo de lucro, entdo essa reunido sera uma sociedade.

O conceito legal de associacao é dado pelo art. 53 do

Cédigo Civil: “constituem-se as associagdes pela unido de

pessoas que se organizam para fins ndo econémicos”.
Podemos acrescentar ao conceito, para fins didaticos,

gue uma associacdo € uma pessoa juridica de direito pri-
vado e se determina pela unido de pessoas, promovida
com um fim determinado, seja de ordem beneficente, lite-
raria, cientifica, artistica, recreativa, desportiva ou politica,
gue ndo tenha finalidade lucrativa.

A associacdo se caracteriza por possuir fins ndgo econd-
micos. Pode entdo prestar algum servico ou vender mer-
cadoria que produza?

A associacdo nao esta impedida de obter renda ou recei-
ta, até porque, sem recursos, ndo ha como manter servi-
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COsS, equipe, estrutura e projetos. O que a associa¢do nao
pode fazer é distribuir essa receita como lucro a associa-
dos, dirigentes ou qualquer outra pessoa, sob qualquer
forma ou pretexto.

Assim, é licito que a associacao obtenha renda e exerca
atividades econdmicas como atividade-meio, desde que o
resultado seja aplicado integralmente na manutencao e
no desenvolvimento de seus objetivos institucionais. Esse
dever de aplicacao de recursos e eventual superavit nas
finalidades da propria entidade, em territério nacional,
€ requisito importante para a certificacdo no ambito do
CEBAS, conforme a Lei Complementar n° 187/2021.

Por outro lado, a obten¢do de renda, receita ou supe-
ravit seguida de distribuicdo de resultados a associados
ou dirigentes descaracteriza a associacao, podendo tra-
zer consequéncias graves, inclusive perda de beneficios,
impedimentos e responsabiliza¢des.

No contexto das Apaes, é importante preservar a légica
institucional: a arrecadacdo deve servir para sustentar e
ampliar o atendimento e as a¢des finalisticas. A ativida-
de-meio pode gerar receita, mas a missao institucional
ndo pode ser convertida em atividade comercial voltada
a obtencao de lucro.




Dica rapida: como gerar renda com seguranga

1. Atividade-meio, nunca lucro: receita é permitida;
distribuicado de lucro € vedada;

2. Compativel com o Estatuto: %
conferir se a atividade ¢ licita

e alinhada as finalidades da

Apae;

3. Recursos dentro da institui-

¢ao: aplicar tudo nas ativida-

des e objetivos institucionais;

4. Registro e transparéncia:

formalizar decisbes e manter contabilidade e docu-
mentos organizados.

Pontos importantes sobre
o Estatuto Social

Costuma-se dizer que o Estatuto é “a lei” da associac¢ao.
Aideia € boa como forma de explicar que suas regras sao
obrigatérias dentro da entidade. Tecnicamente, porém, o
Estatuto ndao € uma lei em sentido formal: ele é a norma
interna que expressa a vontade dos associados, e deve
sempre respeitar a legislacdo vigente.

O Estatuto ndo pode contrariar a lei. Além disso, ha con-
teddos que a propria lei exige que estejam no Estatuto.
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Aquilo que a lei ndo proibe nem exige fica a critério da
associacdo. Em outras palavras: o Cédigo Civil define o
minimo que um Estatuto deve conter.

O artigo 54 do Cédigo Civil prevé o que nao pode faltar
em um Estatuto, sob pena de nulidade. Vejamos:

Art. 54. Sob pena de nulidade, o estatuto das associa¢des
contera:

| - a denominacdo, os fins e a sede da associa¢ao;

[l - os requisitos para a admissdo, demissdo e exclusao
dos associados;

[l - os direitos e deveres dos associados;

IV - as fontes de recursos para sua manutencao;

V - 0 modo de constituicdo e de funcionamento dos
orgaos deliberativos; (Redacdo dada pela Lei n® 11.127,
de 2005)

VI - as condicBes para a alteracao das disposicdes estatu-
tarias e para a dissolucgao;

VIl - a forma de gestdao administrativa e de aprovacao das

respectivas contas. (Incluido pela Lei n® 11.127, de 2005)

No movimento apaeano, o Estatuto Social das Apaes é
padronizado. Esse padrao foi construido para dar segu-
ranca institucional ao funcionamento das Apaes e para
atender a exigéncias legais e administrativas relevantes,
inclusive relacionadas a parcerias, certificacdes e regulari-
dade documental.

A Apae nao pode alterar o Estatuto Padrao por iniciativa
propria. Qualquer proposta de alteracdo deve, primeiro,



ser submetida a apreciacao e deliberacdo da Federacao
Nacional das Apaes, nos termos das normas internas do
movimento. Somente apds a aprovacao no ambito nacio-
nal é que a alteracdo podera ser levada a deliberacdo da
Assembleia Geral da propria Apae, convocada especifica-
mente para esse fim, observando-se prazos, quéruns e
formalidades previstos no Estatuto.

Apés a aprovacao interna, a alteracao somente produzi-
ra efeitos perante terceiros com o devido registro (aver-
bacao) no Cartorio de Registro Civil das Pessoas Juridicas.

Quando houver alteracao legislativa que exija ajustes no

Estatuto Padrao, a Federacao Nacional das Apaes expedi-
ra orientacfes e conduzira o processo de atualizacao, de
modo a preservar a uniformidade do padrao e a regulari-
dade das Apaes.
Observacao: toda e qualquer alteracdo estatutaria apro-
vada deve ser averbada no Cartério de Registro Civil das
Pessoas Juridicas, com a documentacao exigida pelo ser-
vigo registral.

CNPJ

Ja vimos que o registro do Estatuto em cart6rio é o ato
gue constitui a associacdo e marca o inicio de sua existén-
cia legal. A partir dai, a entidade passa a existir no mundo
juridico e pode praticar atos, assumir obrigacdes e firmar
parcerias.

O CNPJ é o cadastro de identificacdo da pessoa juridica
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perante a Receita Federal. Assim como as pessoas fisicas
possuem CPF, as pessoas juridicas possuem CNPJ. Nele
constam informacdes importantes sobre a entidade,
como nome, endereco, data de abertura, natureza juridi-
ca e a descricdo das atividades exercidas.

A descricdo dessas atividades segue a Classificacao
Nacional de Atividades Econdémicas (CNAE). Por isso, é
importante que a Apae mantenha o CNPJ consistente com
a realidade: o que esta descrito como atividade principal
e atividades secundarias deve refletir o que a entidade
efetivamente realiza e o que esta previsto em seus atos
constitutivos.

Agora, o foco passa a ser o dia a dia da gestao. Os
préximos tépicos trazem orientag¢des praticas para
garantir organizacao, regularidade e seguranca no
funcionamento da Apae.



Lei Geral de Protecgao
de Dados

Em 2018, foi sancionada e promulgada a Lei Geral de
Protecdo de Dados (LGPD), com o intuito de regulamentar
o tratamento de dados pelas instituicdes do pais, visando
proteger os direitos fundamentais de liberdade e de pri-
vacidade.

O que sao dados?

A Lei, em seu art. 5, conceitua trés tipos de dados:
a) dado pessoal: informacdo relacionada a pessoa
natural identificada ou identificavel;
b) dado pessoal sensivel: dado pessoal sobre origem
racial ou étnica, conviccdo religiosa, opinido politica,
filiacdo a sindicato ou a organiza¢do de carater religio-
so, filoséfico ou politico, dado referente a saude ou a
vida sexual, dado genético ou biométrico, quando vin-
culado a uma pessoa natural;
c) dado anonimizado: dado relativo a titular que nao
possa ser identificado, considerando a utilizagdo de
meios técnicos razoaveis e disponiveis na ocasido de
seu tratamento.

Para as Apaes, € necessario cuidado especial quanto aos
dados pessoais sensiveis, isso porque, ao prestar auxilio
diretamente as pessoas com deficiéncia, o fluxo desses
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dados é maior, tendo em vista que informacgdo referente
a saude é considerada um dado pessoal sensivel.

Em quais hipéteses sera realizado o tratamento de
dados?
a) mediante o fornecimento de consentimento do titular;
b) para a realizacdo de estudos por 6rgaos de pesqui-
sa, garantida, sempre que possivel, a anonimizacao
dos dados;
€) quando necessario para a execucao do contrato ou de
procedimentos preliminares relacionados a contrato;
d) quando necessario para atender o interesse legiti-
mo do controlador ou de terceiro, exceto no caso de
prevalecerem direitos e liberdades fundamentais do
titular que exijam a prote¢ao dos dados pessoais.

No dia a dia de uma Apae, sdao muitas as ocasides em
gue é necessaria a realizacdao do tratamento de dados,
seja interna ou externamente, como na contratacdao dos
colaboradores da instituicao, hipétese em que sao coleta-
dos muitos dados pessoais, financeiros e outros, no firma-
mento de um contrato de prestacdo de servicos, locacao,
compra e venda e, principalmente, no atendimento aos
assistidos.

Quais condicdes para tratar um dado pessoal sensivel?

a) Quando seu titular ou seu responsavel legal consen-



tir, de forma especifica e destacada, para finalidades
especificas;

b) sem fornecimento de consentimento do titular, nas
hipoteses em que for indispensavel para: prote¢do da
vida ou da incolumidade fisica do titular ou de terceiro.

E necessario que os colaboradores da Apae estejam
atentos ao realizarem o tratamento de dados pessoais
sensiveis, pois estes exigem consentimento especifico e
destacado autorizando o tratamento. Assim, ao realizar
um contrato, por exemplo, é necessario elaborar clausula
personalizada de acordo com a finalidade do tratamento
do dado.

E os dados pessoais de criancas e adolescentes?

Quando o dado pessoal for pertencente a crianca ou adoles-
cente, sera necessa-

rio o consentimento Q

especifico e em 6 \ “
destaque dado por — " i
pelo menos um dos — //
pais ou pelo res-

ponsavel legal.
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Quais cuidados a Apae deve ter ao realizar o trata-
mento dos dados?

O art. 6° da LGPD dispde sobre os principios que devem
ser observados ao tratar os dados, como se Vé:

Art. 6° As atividades de tratamento de dados pessoais
deverdo observar a boa-fé e os seguintes principios:

| - finalidade: realizacdo do tratamento para propdsitos
legitimos, especificos, explicitos e informados ao titular,
sem possibilidade de tratamento posterior de forma
incompativel com essas finalidades;

Il - adequacdo: compatibilidade do tratamento com as
finalidades informadas ao titular, de acordo com o con-
texto do tratamento;

Il - necessidade: limitacdo do tratamento ao minimo
necessario para a realizacdo de suas finalidades, com
abrangéncia dos dados pertinentes, proporcionais e nao
excessivos em relagdo as finalidades do tratamento de
dados;

IV - livre acesso: garantia, aos titulares, de consulta facili-
tada e gratuita sobre a forma e a duracdo do tratamento,
bem como sobre a integralidade de seus dados pessoais;

V - qualidade dos dados: garantia, aos titulares, de exa-
tiddo, clareza, relevancia e atualizacdo dos dados, de
acordo com a necessidade e para o cumprimento da fina-
lidade de seu tratamento;



VI - transparéncia: garantia, aos titulares, de informacdes
claras, precisas e facilmente acessiveis sobre a realizacdo
do tratamento e os respectivos agentes de tratamento,
observados os segredos comercial e industrial;

VIl - seguranca: utilizacdo de medidas técnicas e adminis-
trativas aptas a proteger os dados pessoais de acessos
ndo autorizados e de situac¢des acidentais ou ilicitas de
destruicdo, perda, alteragdo, comunicagdo ou difusao;

VIII - prevenc¢do: adogdo de medidas para prevenir a ocor-
réncia de danos em virtude do tratamento de dados pes-
soais;

IX - ndo discriminagdo: impossibilidade de realizagdo do
tratamento para fins discriminatérios ilicitos ou abusivos;

X - responsabiliza¢cdo e presta¢do de contas: demonstra-
¢do, pelo agente, da adocdo de medidas eficazes e capa-
zes de comprovar a observancia e o cumprimento das
normas de protecdo de dados pessoais e, inclusive, da

eficacia dessas medidas.

Sendo assim, em sintese: deve-se sempre prezar pela
transparéncia no tratamento de dados, informando ao
titular a finalidade do tratamento do dado e porque o
tratamento é necessario. Além disso, deve-se garantir o
livre acesso ao titular para consultar o dado. Ainda, deve-
-se adotar medidas preventivas e de seguranca para que
o dado ndo seja danificado, destruido, perdido, alterado,
comunicado ou difundido. Por fim, deve-se prezar pela
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manutencdo da qualidade do dado, adequa-lo ao contex-
to do tratamento, utiliza-lo de maneira nao discriminato-
ria e realizar a prestacao de contas dos procedimentos
adotados.

Quais medidas o Presidente da Apae deve tomar?

O Presidente deve assegurar que a Apae trate dados
pessoais de forma organizada e em conformidade com a
Lei Geral de Prote¢do de Dados (LGPD). Para isso, € reco-
mendavel instituir uma governan¢a minima de protecao
de dados, com definicdo clara de responsabilidades e roti-
nas de controle.

Medidas essenciais:

a) indicar um responsavel formal pela protecdo de
dados (encarregado ou responsavel interno), com
canal de contato para orientar a instituicao e receber
demandas;

b) mapear onde a Apae coleta e usa dados (alunos/
usuarios, familiares, colaboradores, voluntarios, doa-
dores, parceiros), identificando finalidades e fluxos
entre setores;

) padronizar procedimentos e documentos (regras de
acesso, armazenamento, prazos de guarda e descarte,
e registros minimos do tratamento);

d) treinar equipes e reforcar a comunicagdo entre seto-



res, porque a maioria das areas lida com dados no dia
a dia;

e) revisar contratos e parcerias que envolvam compar-
tilhamento de dados, definindo responsabilidades e
medidas de seguranca;

f) adotar medidas basicas de seguranca da informacao
e um procedimento para resposta a incidentes (vaza-
mentos, perda de documentos, acessos indevidos).

Quando a Apae ndo tiver estrutura interna suficiente, é
possivel contratar apoio especializado para diagnosticar
riscos, revisar praticas e orientar adequacoes.
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Direitos Trabalhistas

Evite passivos trabalhistas: atencao as contratacoes

Mesmo sendo uma entidade sem fins lucrativos, a Apae,
gquando contrata pessoas para trabalhar, assume deve-
res trabalhistas como qualquer empregador. Em termos
simples: a finalidade social da instituicdo ndo elimina as
obrigacdes da legislacdo do trabalho. Por isso, a forma de
contratacdo precisa ser bem escolhida e bem documenta-
da desde o inicio.

Confira o disposto na CLT:

Art. 2° - Considera-se empregador a empresa, individual
ou coletiva, que, assumindo os riscos da atividade eco-
ndémica, admite, assalaria e dirige a prestacdo pessoal de
servigo.

§ 1°- Equiparam-se ao empregador, para os efeitos exclu-
sivos da relacdo de emprego, os profissionais liberais, as
instituicdes de beneficéncia, as associa¢bes recreativas
ou outras institui¢des sem fins lucrativos, que admitirem
trabalhadores como empregados.

A seguir, estdao as modalidades mais comuns de colabo-
racdo e os pontos que merecem atencao.



Trabalhador empregado (CLT)

Empregado é a pessoa fisica que presta servicos de
forma habitual, com pessoalidade, mediante salario e
sob subordinacao (isto é, seguindo orientacdes, regras
internas, rotinas e comando da instituicdo). Se esses ele-
mentos estiverem presentes, a rela¢do tende a ser reco-
nhecida como vinculo empregaticio, independentemente
do nome que se dé ao contrato.

O elemento mais dificil de compreender é a subordina-
¢ao juridica. O empregado desenvolve a sua atividade sob
as ordens do empregador, que é quem tem o poder de
decidir, devendo o empregado aceitar e acatar.

Quando existe vinculo de emprego, a Apae deve man-
ter a admissao regular (inclusive os registros exigidos) e
cumprir os principais direitos trabalhistas, como férias +
1/3, 13° salario, FGTS, aviso-prévio, recolhimentos legais
e demais verbas que se aplicarem ao caso concreto (por
exemplo, horas extras, adicionais e beneficios previstos
em lei ou em norma coletiva).

Diferentemente do autbnomo, o trabalhador emprega-
do se subordina ao empregador, o qual dira como deseja
gue a atividade seja desenvolvida, estara sujeito a horario
de trabalho e dependera economicamente do emprega-
dor, que € quem assume os riscos da atividade.
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O que acontece se a Carteira de Trabalho e Previdén-
cia Social de um trabalhador que preenche os elemen-
tos que caracterizam a relacdao de emprego nao for
assinada?

A CLT dispde que a Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social é obrigatoria para o exercicio de qualquer emprego.
Sendo assim, o descumprimento do disposto na CLT pode
gerar graves consequéncias a instituicdo, caso o vinculo
empregaticio seja reconhecido posteriormente, acarre-
tando, muitas vezes, em condenacdes de valor vultuoso.

Ao empregado que tem vinculo empregaticio reconheci-
do, é devido:
- Férias acrescidas de 1/3;
- 13° salario;
- aviso-prévio indenizado;
- cOmputo de horas extras (mediante comprovacao);
- adicional noturno (mediante comprovacao);
- indenizacao do FGTS;
- multa de 40% do FGTS em caso de demissao sem jus-
ta causa;
- contagem do tempo de trabalho para fins de aposen-
tadoria;
- adicional de insalubridade/periculosidade (mediante
comprovacgao);
- piso salarial;
- vale transporte.



Além dos demais direitos previstos na CLT ao trabalhador.
Trabalhador auténomo

O trabalho autbnomo € aquele em que a pessoa presta o
servico com independéncia: organiza a propria forma de
execucao, sem subordinagao, e é cobrada principalmente
pelo resultado do servico.

A lei admite a contratacdo do autbnomo e indica que,
cumpridas as formalidades legais, a contratacdo pode
ocorrer de forma continua ou nao e com ou sem exclusi-
vidade, sem que isso, por si s6, transforme o autdnomo
em empregado.

“Art. 442-B. A contrata¢do do autdbnomo, cumpridas por
este todas as formalidades legais, com ou sem exclusivi-
dade, de forma continua ou ndo, afasta a qualidade de

empregado (...)"

A principal caracteristica é a independéncia, ndao ha
subordina¢do em rela¢do ao seu empregador. Este ndo
dira como o trabalho deve ser exercido, é o proprio profis-
sional autdnomo que se determina, importando o resul-
tado final a ser alcangado.

O trabalhador auténomo pode trabalhar para varias
pessoas ao mesmo tempo e pode se fazer substituir por
outrem, as suas expensas.

A Apae deve ter cuidado ao classificar um trabalhador como
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autbnomo para nao se sujeitar a uma reclamatéria traba-
Ihista de pedido de reconhecimento de vinculo de emprego.
Atencgao: o risco mais comum é “chamar de autbnomo”
alguém que, na pratica, atua como empregado (cum-
pre horario, recebe ordens diretas, integra rotina inter-
na como se fosse funcionario, tem controle de jornada e
dependéncia tipica). Nesses casos, o nome do contrato
nao protege a instituicao.

Boas praticas:
a) contrato escrito, com objeto bem definido e entre-
gaveis;
b) evitar controles tipicos de emprego (ponto, jornada
fixa, ordens diretas continuas);
c) exigir documentacdo fiscal quando aplicavel (por
exemplo, nota fiscal, quando houver pessoa juridica).

Contrato de estagio

O estagio € um ato educativo supervisionado e exige
vinculo com instituicdo de ensino. O estagio s6 é caracte-
rizado se houver termo de compromisso e se as ativida-
des tiverem relacdao com a formacao do estudante, com
supervisao e condi¢cdes adequadas.

E obrigatéria a contratacdo de um seguro contra aciden-
tes pessoais em favor do estagiario.

A lei que disciplina o estagio é a Lei 11.788/08, e os requi-
sitos estabelecidos sdo:



* O estagidrio deve estar matriculado e frequentando curso
de educacdo superior, de educacdo profissional, de ensino
médio, da educacdo especial e nos anos finais do ensino
fundamental, na modalidade profissional da educacéo de
jovens e adultos e atestados pela institui¢éio de ensino;

* Celebracdo de termo de compromisso entre o educando,
a parte concedente do estdgio e a institui¢@o de ensino;

« Compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no
estdgio e aquelas previstas no termo de compromisso;

* Respeitar jornada maxima de 4 (quatro) horas didrias e
20 (vinte) horas semanais, no caso de estudantes de edu-
cacdo especial e dos anos finais do ensino fundamental,
na modalidade profissional de educac¢do de jovens e adul-
tos; ou 6 (seis) horas didrias e 30 (trinta) horas semanais,
no caso de estudantes do ensino superior, da educag¢éo
profissional de nivel médio e do ensino médio regular;

* Prazo mdximo de duracdo do estdgio de 2 (dois) anos.

Observagdo: O contrato de estagio nao cria vinculo
empregaticio de qualquer natureza.

Trabalho voluntario

O voluntariado faz parte do espirito do movimento apae-
ano. Em muitas Apaes, a participa¢do voluntaria € uma
forca real, pois aproxima a comunidade, mobiliza apoios,
fortalece vinculos e ajuda a manter viva a missao institucio-
nal. Justamente por isso, o voluntariado deve ser acolhido
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e valorizado, mas também organizado com responsabili-
dade, para proteger a Apae e o proéprio voluntario.
Voluntario ndo é empregado. Ele presta servico por von-
tade propria, sem remuneracao, e com finalidade civica,
cultural, educacional, assistencial ou semelhante. Para
gue o voluntariado esteja regular, a Lei n° 9.608/1998
exige a formalizacdo de um termo de adesao. Esse docu-
mento é indispensavel para deixar claro que nao ha vin-
culo empregaticio e quais atividades serao desenvolvidas.

O que nao pode acontecer

O maior risco € chamar de “voluntariado” uma rela¢ao
que, na pratica, funciona como emprego. Aumentam mui-
to o risco de questionamento trabalhista situacdes como:

a) exigéncia de presenca diaria com jornada fixa e con-
trole de ponto;

b) subordinacdo tipica de empregado, com ordens
diretas continuas e disciplina interna como se fosse
funcionario;

€) pagamentos habituais (ainda que com outro nome)
que se parecam com salario;

d) uso de voluntarios para preencher, de forma per-
manente, funcdes essenciais da rotina administrativa,
sem distin¢ao clara.



Boas praticas para um voluntariado seguro

a) Termo de adesao
antes de comecar

O voluntariado deve .@
iniciar apenas depois %‘
da assinatura do termo ®& | " “

de adesdo. Esse docu- “i
mento formaliza a rela- .ﬁ\/

cao, registra que nao ha

vinculo empregaticio e

evita duvidas no futuro. Vale manter uma via com o
voluntario e outra arquivada na Apae.

b) Combinar claramente o que sera feito

E importante definir, com simplicidade, quais ativida-
des o voluntario vai desempenhar, em que local e com
qual objetivo. Quando houver contato com usuarios,
familias ou equipe técnica, é recomendavel delimitar
bem o papel do voluntario, para nao gerar sobreposi-
cao com func¢des de empregados.

c) Ter uma referéncia de horarios, sem transformar
m “jornada”

O voluntariado funciona melhor quando ha organiza-

¢do. E possivel combinar dias e horéarios de referén-

cia para facilitar a rotina e a coordenac¢ado das a¢fes. A

diferenca é que isso nao pode virar obrigacao tipica de
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emprego, com controle de ponto ou exigéncias rigidas
como se fosse contrato de trabalho.

d) Acompanhamento e orienta¢ao, com bom senso
Todo voluntario precisa de orientacao e de alguém na
instituicdo para tirar duvidas e acompanhar as ativi-
dades. Esse acompanhamento deve ter o tom préprio
do voluntariado: apoio, alinhamento e cuidado com a
qualidade do servico, sem criar uma relagao de subor-
dinacdo permanente.

e) Cuidados com despesas e reembolsos

Se houver necessidade de ressarcir despesas (transpor-
te, alimentacdo em atividade externa, materiais), o ideal
é que seja algo pontual, previamente combinado e sem-
pre comprovado. Reembolso ndo pode se transformar
em pagamento disfarcado ou valor fixo habitual.

f) Atencao redobrada quando houver dados pessoais
Muitos voluntarios acabam tendo contato com infor-
macdes sensiveis (criancas, adolescentes, pessoas
com deficiéncia, saude, assisténcia social, doacdes).
Por isso, € recomendavel orientar o voluntario sobre
sigilo, conduta e limites de acesso, e, quando necessa-
rio, formalizar um compromisso de confidencialidade.

g) Encerramento também deve ser organizado
Quando o voluntario sair, é boa pratica registrar o



encerramento, recolher crachas, chaves e acessos, e
arquivar o historico minimo (termo assinado e periodo
de atuacdo). Isso ajuda a manter a casa organizada e
evita problemas de acesso ou informacao no futuro.

Abaixo, deixamos um modelo de Termo de Adesao:
TERMO DE ADESAO AO SERVICO VOLUNTARIO

Pelo presente instrumento particular, de um lado, a ASSO-
CIACAO DE PAIS E AMIGOS DOS EXCEPCIONAIS - APAE
DE [MUNICIPIO/UF], pessoa juridica de direito privado,
inscrita no CNPJ sob o n° [CNPJ], com sede a [ENDERECO
COMPLETO], neste ato representada por seu(sua) Presiden-
te NOME COMPLETO], [NACIONALIDADE], [ESTADO CIVIL],
[PROFISSAQ], portador(a) do RG n° [RG] e CPF n° [CPF],
doravante denominada simplesmente Apae; e, de outro
lado, [NOME COMPLETO DO VOLUNTARIO(A)], [NACIONA-
LIDADE], [ESTADO CIVIL], [PROFISSAQ], portador(a) do RG
n° [RG] e CPF n° [CPF], residente e domiciliado(a) a [ENDE-
RECO COMPLETO], doravante denominado(a) VOLUNTA-
RIO(A), tém entre si justo e acordado o presente TERMO DE
ADESAO AO SERVICO VOLUNTARIO, nos termos da Lei n°
9.608/1998, mediante as clausulas e condicbes seguintes.

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO E DA NATUREZA DO
SERVICO
1.1. O presente termo tem por objeto a adesao do(a) VOLUN-
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TARIO(A) & prestacdo de servico voluntario junto & Apae,
entendido como atividade nao remunerada, prestada por
pessoa fisica, por iniciativa prépria, com finalidade civica,
cultural, educacional, assistencial, recreativa ou correlata.
1.2. O servico voluntario ndo gera vinculo empregaticio,
nem obrigacdo de natureza trabalhista, previdenciaria
ou afim, ndo sendo devido ao(d) VOLUNTARIO(A) salério,
remuneracao, beneficio, gratificacao, ajuda fixa, ou qual-
qguer contraprestacao pela atividade realizada.

CLAUSULA SEGUNDA - DAS ATIVIDADES

2.1. O(A) VOLUNTARIO(A) colaborara nas seguintes ativi-
dades: [DESCREVER ATIVIDADES DE FORMA OBJETIVA].
2.2. As atividades serdo realizadas preferencialmente em:
[LOCAL/SETOR], sob referéncia e orientacao de [NOME
DO RESPONSAVEL/SETOR], sem prejuizo de ajustes pon-
tuais necessarios a organizac¢ao interna da Apae.

2.3. O(A) VOLUNTARIO(A) compromete-se a atuar dentro
dos limites de suas atribui¢cdes, ndo realizando atendi-
mentos, procedimentos técnicos, orientacdes terapéuti-
cas, manuseio de medicamentos, atividades clinicas ou
quaisquer atos privativos de profissionais habilitados, sal-
VO se expressamente autorizado e devidamente acompa-
nhado pela equipe responsavel, quando aplicavel.

CLAUSULA TERCEIRA - DO PERIODO E DA ORGANIZACAO
3.1. O servico voluntario tera inicio em [DATA] e vigora-
ra por prazo indeterminado, podendo ser encerrado a



qualquer tempo, por iniciativa de qualquer das partes,
mediante comunicacdo simples.

3.2. Parafins de organizacao, fica ajustada a seguinte refe-
réncia de dias e horarios, que podera ser revista por acor-
do entre as partes: [DIAS E HORARIOS DE REFERENCIA].
3.3. A referéncia de horarios tem finalidade exclusivamente
organizacional e ndo caracteriza controle de jornada, vinculo
de subordinacao trabalhista ou obrigacao tipica de emprego.

CLAUSULA QUARTA - DO COMPROMISSO DE CONDUTA
E REGRAS INTERNAS

4.1. O(A) VOLUNTARIO(A) compromete-se a respeitar as
normas internas, orientacbes de seguranca, rotinas de
funcionamento e diretrizes institucionais da Apae, espe-
cialmente no contato com usuarios, familiares, colabora-
dores e demais voluntarios.

4.2.0(A)VOLU NTARIO(A) compromete-se a manter postu-
ra ética, respeitosa e compativel com a missao institucio-
nal da Apae, zelando pelo ambiente seguro e acolhedor,
inclusive para criancas, adolescentes e pessoas em situa-
cao de vulnerabilidade.

CLAUSULA QUINTA - DO SIGILO, CONFIDENCIALIDADE
E PROTECAO DE DADOS (LGPD)

5.1. O(A) VOLUNTARIO(A) compromete-se a manter sigi-
lo sobre toda e qualquer informag¢do a que tiver acesso
em razao das atividades, incluindo dados pessoais, dados
sensiveis, informacdes de saude, assisténcia, prontua-
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rios, relatorios, cadastros, dados de doadores, imagens
e quaisquer outras informacdes internas, nao podendo
divulga-las, reproduzi-las ou compartilha-las, por qual-
guer meio, sem autoriza¢dao expressa da Apae.

5.2. Caso o(a) VOLUNTARIO(A) necessite tratar dados pesso-
ais no desempenho das atividades, compromete-se a fazé-lo
exclusivamente conforme orienta¢do do setor responsavel
e apenas pelo tempo e extensao necessarios a tarefa, ado-
tando cuidados de seguranca e confidencialidade.

5.3. Ao encerrar suas atividades, o(a) VOLUNTARIO(A)
devera devolver documentos, crachas, chaves, materiais e
qguaisquer registros sob sua guarda, comprometendo-se
a nao reter copias ou informacgdes.

CLAUSULA SEXTA - DO RESSARCIMENTO DE DESPESAS
6.1. O servico voluntario ndo € remunerado. Eventual
ressarcimento de despesas realizadas pelo(a) VOLUNTA-
RIO(A) no interesse da Apae podera ocorrer desde que
previamente autorizado, devidamente comprovado e
limitado as despesas efetivamente realizadas, sem cara-
ter salarial ou habitual.

6.2. As despesas passiveis de ressarcimento, quando
autorizadas, incluem: [EXEMPLOS, SE A APAE QUISER PRE-
VER], mediante apresentacdao de comprovantes.

CLAUSULA SETIMA - DA RESPONSABILIDADE E DOS
CUIDADOS
7.1. O(A) VOLUNTARIO(A) compromete-se a zelar pelos



bens, instalacBes e materiais da Apae, comunicando pron-
tamente quaisquer ocorréncias, incidentes, danos ou situ-
acdes de risco observadas durante a atuagao.

7.2. O(A) VOLUNTARIO(A) declara estar ciente de que deve
seguir orientacdes de seguranca, inclusive quanto ao uso
de equipamentos, circulacdao em areas restritas e condu-
tas de prevencao.

CLAUSULA OITAVA - DO ENCERRAMENTO

8.1. O presente termo podera ser encerrado a qualquer
tempo por qualquer das partes, mediante comunicacao
simples, sem necessidade de justificativa.

8.2. Encerrada a atuacao, o(a) VOLU NTARIO(A) devera devol-
ver imediatamente quaisquer materiais, documentos, cra-
chas, chaves ou acessos vinculados a Apae, quando houver.

CLAUSULA NONA - DO FORO

9.1. Fica eleito o foro da Comarca de [MUNICIPIO/UF], com
renuncia a qualquer outro, por mais privilegiado que seja,
para dirimir eventuais duvidas oriundas deste termo.

E, por estarem de acordo, firmam o presente TERMO DE
ADESAO AO SERVICO VOLUNTARIO em [NUMEROQ] vias de

igual teor, juntamente com duas testemunhas.

[MUNICIPIO/UF], [DATA].

63



64

Contratacao de novo colaborador

A admissao deve ser formalizada antes do inicio das ati-
vidades. A Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT) exige
gue o empregador mantenha o registro dos empregados,
em livro, fichas ou sistema eletrénico.

Atualmente, o registro de empregados e as anota¢des na
Carteira de Trabalho Digital sao feitos pelo empregador
exclusivamente por meio do eSocial, que reune informa-
¢Oes trabalhistas, previdenciarias e fiscais.

Por regra, as informacdes essenciais da admissao devem
ser enviadas até o dia anterior ao inicio das atividades
do trabalhador. Por isso, a coleta de dados e documen-
tos deve ocorrer com antecedéncia, evitando admissdes
“informais” e reduzindo riscos para a instituicao.

A documentacdo e os registros da contratacao devem
ser mantidos organizados, com guarda em arquivo fisico
e digital, para facilitar rotinas internas, auditorias, fiscali-
zacdes e prestacdes de contas.



Preciso implementar ponto eletronico na Apae?

Se a Apae tiver mais de 20 (vinte) trabalhadores, é obri-
gatério registrar os horarios de entrada e saida. Esse
controle pode ser feito de forma manual, mecanica ou
eletronica. O essencial é que exista um registro confia-
vel, organizado e acessivel para conferéncia, inclusive em
caso de fiscalizacdo ou reclamatoria trabalhista.

Se a Apae tiver até 20 (vinte) trabalhadores, a lei nao
impde a obrigatoriedade do registro de ponto, mas é
recomendavel manter algum controle de jornada, por
uma razao simples: facilita a gestdo e reduz o risco de pas-
sivos trabalhistas.

Mesmo quando a Apae ndo esta obrigada a manter con-
trole formal de ponto (por ter até 20 trabalhadores), isso
nao elimina o dever de pagar horas extras se houver pror-
rogacao da jornada. A desobrigacao do art. 74, § 2° da
CLT trata do registro de jornada; ja o pagamento de horas
extras decorre do trabalho além do horario normal, con-
forme as regras da CLT.

Na pratica, a auséncia de registros pode dificultar a com-
provacao da jornada em caso de reclamacao trabalhista.
Por isso, mesmo quando nao for obrigatério, é recomen-
davel manter algum controle simples e organizado.

Contribuicao sindical

Com a Reforma Trabalhista (Lei n°® 13.467/2017), a contri-
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buicao sindical deixou de ser obrigatoria. Isso significa que
a Apae nao deve descontar contribuicdo sindical do empre-
gado nem realizar recolhimentos a esse titulo, salvo quan-
do houver autorizacdo prévia e expressa do trabalhador,
com o respectivo documento arquivado na instituicao.

Na pratica, o maior cuidado é evitar descontos indevidos
e reduzir riscos de passivo trabalhista. Para isso, a provi-
déncia mais segura é confirmar o enquadramento sindi-
cal correto: tanto o enquadramento patronal da entidade
guanto o sindicato representativo dos empregados. Essa
verificacdo € importante porque define qual Convencao
Coletiva ou Acordo Coletivo realmente se aplica a Apae
(piso salarial, adicionais, jornada, banco de horas, benefi-
cios, regras de rescisdo etc.) e, por consequéncia, se existe
alguma cobranca sindical prevista e em quais condicdes.

Medidas recomendadas
1. Confirmar, com a Federacdo Estadual e/ou com a
assessoria juridica da Fenapaes, o enquadramento sin-
dical patronal aplicavel a Apae, conforme a atividade
preponderante e a base territorial;
2. ldentificar o sindicato representativo dos empre-
gados e verificar qual Convenc¢ao Coletiva ou Acordo
Coletivo efetivamente se aplica a unidade (vigéncia e
abrangéncia territorial);
3.S06realizar desconto de contribui¢do sindical median-
te autorizacdo prévia e expressa do empregado, man-
tendo o documento arquivado;



4. Se houver previsao de outras contribuicdes em ins-
trumento coletivo, tratar o tema com cautela e com
orientacao juridica antes de qualquer desconto, para
evitar questionamentos e necessidade de restituicao.

Pagando menos tributos

Imunidades e isen¢des concedidas as entidades de
assisténcia social

As entidades beneficentes de assisténcia social sdo
detentoras de alguns beneficios fiscais, estes sdao con-
cedidos ou através da imunidade ou através da isencao.
Vamos compara-los:

Imunidade

- Prevista na Constituicao;

- Impede a Unido, Estados, Distrito Federal ou Munici-
pios instituir o tributo;

- Alcanc¢a imposto sobre renda, patrimonio e servico;

- Alcanca contribuicdes da seguridade social.

Isencao

- Prevista na Lei (ordinaria ou complementar);

- Dispensa o pagamento do tributo;

- Pode alcancar qualquer tributo federal, estadual, dis-
trital ou municipal, a depender da lei.
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Tributos

Os tributos sao divididos em cinco espécies, a saber:
1. Impostos;
2. Taxas;
3. Contribuicéo de melhoria;
4. Empréstimos compulsorios;
5. Contribuic6es sociais.

Neste material vamos abordar somente trés espécies:
0S impostos, as taxas e as contribuicdes sociais, sabendo
gue todas as espécies sao obrigacdes pecuniarias, com-
pulsérias, que ndo se constituem sancao de ato ilicito, sao
instituidas em lei e cobradas pela autoridade administra-
tiva fazendaria.

A maior caracteristica dos impostos é que eles nao
dependem de nenhuma contrapresta¢ao do poder publi-
co que o institui. O simples fato de alguém comprar um
carro o tornara contribuinte do imposto IPVA (Imposto
sobre a Propriedade de Veiculo Automotor), sendo que o
poder publico ndao tem nenhuma contraprestacao no ato
da compra.

As taxas, por sua vez, retribuem uma prestac¢do estatal.
Se alguém precisar de um alvara, sera necessario recolher
a taxa respectiva para o poder publico emitir o documen-
to. Nesta situacdo, diferentemente da anterior, ha uma
atuacao do Estado (emissdo do alvara) e a taxa serve para
retribuir essa atuacao.



As contribui¢cdes sociais, por sua vez, servem para o

financiamento da seguridade social (saude, assisténcia e
previdéncia social).

Imunidades

As imunidades conferidas pela Constituicao Federal (CF)
as associacOes sem finalidades lucrativas sao:

Espécie Fundamento ..
] .. Requisitos
Tributaria Legal
Ser entidade de
educacdo ou
Art.150, VI, ¢, A .
Impostos CF assisténcia social
e cumprir artigo 9
e 14 CTN
Nao tem
Taxas .
previsao
Contribuicdes Ser entidade de
devidas a assisténcia social e
: Art.195, §7°, CF o
Seguridade cumprir artigo 9
Social e 14 CTN

Imunidade sobre impostos

As associacBes sem finalidade lucrativa tém imunidade a
IMPOSTOS sobre patriménio, renda ou servicos.

* Fundamento legal: artigo 150, VI, ¢, da Constituicdo Federal:
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* Impostos abrangidos:

Patrimonio

IPTU (Imposto sobre a Propriedade Territorial Urbana)
ITR (Imposto sobre a Propriedade Territorial Rural)
ITCMD (Imposto de Transmissao Causa Mortis e Doacao)
ITBI (Imposto sobre Transmissao de Bens Imoéveis Inter
Vivos)

IPVA (Imposto sobre a Propriedade de Veiculos Auto-
motores)

|IOF (Imposto sobre Operac8es Financeiras)

Renda

IRPJ (Imposto sobre a Renda das Pessoas Juridicas)

Servicos

ISSQN (Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza)
ICMS (Imposto sobre Circulagdo de Mercadorias e Servicos)

Vejamos o artigo 150, VI, ¢, da Constituicdo Federal:

Art. 150. Sem prejuizo de outras garantias asseguradas ao
contribuinte, é vedado a Unido, aos Estados, ao Distrito
Federal e aos Municipios:

VI - instituir impostos sobre:

¢) patriménio, renda ou servicos dos partidos politicos,
inclusive suas fundacbes, das entidades sindicais dos tra-




balhadores, das instituicbes de educagdo e de assisténcia
social, sem fins lucrativos, atendidos os requisitos da lei.

A CFremete aleiinfraconstitucional os requisitos a serem
cumpridos para o gozo da imunidade. Mas qual lei? Tra-
ta-se da Lei 5.172/66 (Cédigo Tributario Nacional - CTN,
recepcionado pela CF/88 com o status de Lei Complemen-
tar) que dedica o artigo 14 para estabelecer os requisitos
gue devem ser observados pelas entidades para usufrui-
rem da imunidade, quais sejam:

I - ndo distribuir qualquer parcela de seu patriménio ou
de suas rendas, a qualquer titulo;

Il - aplicar integralmente, no Pais, 0s seus recursos na
manutencdo dos seus objetivos institucionais;

Il - manter escriturag@o de suas receitas e despesas em
livros revestidos de formalidades capazes de assegurar
sua exatidéo.
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Imunidade sobre as contribui¢des sociais

As entidades beneficentes de assisténcia social tém imu-
nidade sobre as contribui¢Bes sociais.

Fundamento Legal: artigo 195, §7°, da Constituicao Federal.

Finalmente, precisamos abrir uns parénteses. Falamos
gue a CF confere imunidades, mas no paragrafo o legisla-
dor empregou a palavra isencdo. Seria entdo imunidade
ou isenc¢ao?

Na verdade, o legislador cometeu um equivoco que ja
foi solucionado ha muito pelo Supremo Tribunal Federal.
Confira:

A jurisprudéncia constitucional do Supremo Tribunal
Federal ja identificou, na clausula inscrita no artigo 195, 87°,
da Constituicdo da Republica, a existéncia de uma tipica
garantia de imunidade (e ndo de simples isencao) estabe-
lecida em favor das entidades beneficentes de assisténcia
social. Precedente: RT) 137/965. Tratando-se de imunida-
de - que decorre, em funcdo de sua natureza mesmo, do
proprio texto constitucional - revela-se evidente a abso-
luta impossibilidade juridica de a autoridade executiva,
mediante deliberacdo de indole administrativa, restringir
a eficacia do preceito claramente distorce a teleologia da
prerrogativa fundamental em referéncia, negar a entidade
beneficente de assisténcia social que satisfaz os requisitos
da lei, o beneficio que Ihe é assegurado no mais elevado
plano normativo” (STF, 1a T., RMS 22.192/DF, Rel. Ministro
Celso de Mello, j. 28.11.1995, DJ 19.12.1996, p. 51.802).



Portanto, ndo se trata de isen¢dao, mas de verdadeira
imunidade.

A Lei Complementar n® 187/2021, de extrema relevancia
para o movimento apaeano, € a responsavel por dispor
sobre a certificacdo das entidades beneficentes e regular
os procedimentos referentes a imunidade de contribui-
cOes a seguridade social de que trata o 87° do art. 195 da
Constituicao Federal.

O art. 3° da Lei Complementar 187/2021 dispde:

Art. 3° Fardo jus a imunidade de que trata o 8 7° do art.
195 da Constituicao Federal as entidades beneficentes
gue atuem nas areas da saude, da educacdo e da assis-
téncia social, certificadas nos termos desta Lei Comple-
mentar, e que atendam, cumulativamente, aos seguintes
requisitos:

| - ndo percebam seus dirigentes estatutarios, conselhei-
ros, associados, instituidores ou benfeitores remunera-
¢do, vantagens ou beneficios, direta ou indiretamente,
por qualquer forma ou titulo, em razdo das competén-
cias, das fungdes ou das atividades que lhes sejam atribu-
idas pelos respectivos atos constitutivos;

Il - apliqguem suas rendas, seus recursos e eventual supe-
ravit integralmente no territério nacional, na manutencao
e no desenvolvimento de seus objetivos institucionais;

lll - apresentem certiddo negativa ou certidao positiva
com efeito de negativa de débitos relativos aos tributos
administrados pela Secretaria Especial da Receita Federal
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do Brasil e pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional,
bem como comprovacao de regularidade do Fundo de
Garantia do Tempo de Servico (FGTS);

IV - mantenham escritura¢do contabil regular que regis-
tre as receitas e as despesas, bem como o registro em
gratuidade, de forma segregada, em consonancia com as
normas do Conselho Federal de Contabilidade e com a
legislagdo fiscal em vigor;

V - ndo distribuam a seus conselheiros, associados, ins-
tituidores ou benfeitores seus resultados, dividendos,
bonifica¢des, participa¢cdes ou parcelas do seu patrimo-
nio, sob qualquer forma ou pretexto, e, na hip6tese de
prestacao de servicos a terceiros, publicos ou privados,
com ou sem cessdo de mdo de obra, ndo transfiram a
esses terceiros os beneficios relativos a imunidade pre-
vista no § 7° do art. 195 da Constituicao Federal;

VI - conservem, pelo prazo de 10 (dez) anos, contado da
data de emissdo, os documentos que comprovem a ori-
gem e o registro de seus recursos e os relativos a atos
ou a operacdes realizadas que impliguem modificagdo da
situacao patrimonial;

VIl - apresentem as demonstra¢des contabeis e financei-
ras devidamente auditadas por auditor independente
legalmente habilitado nos Conselhos Regionais de Conta-
bilidade, quando a receita bruta anual auferida for supe-
rior ao limite fixado pelo inciso Il do caput do art. 3° da
Lei Complementar n° 123, de 14 de dezembro de 2006; e

VIII - prevejam, em seus atos constitutivos, em caso de dis-



solucdo ou extingdo, a destina¢do do eventual patrimdnio
remanescente a entidades beneficentes certificadas ou a
entidades publicas.

Além dos requisitos estabelecidos no art. 3°, as Apaes
devemn se atentar aos requisitos especificos para entida-
des de assisténcia social, dispostos na Secao IV, nos arti-
g0s 29 ao 31, observando, dentre outros itens:

Art. 31. Constituem requisitos para a certificacdo de enti-
dade de assisténcia social:

| - ser constituida como pessoa juridica de natureza priva-
da e ter objetivos e publicos-alvo compativeis com a Lei n°
8.742, de 7 de dezembro de 1993;

Il - comprovar inscri¢gdo no conselho municipal ou distrital
de assisténcia social, nos termos do art. 9° da Lei n® 8.742,
de 7 de dezembro de 1993;

[l - prestar e manter atualizado o cadastro de entidades
e organizacBes de assisténcia social de que trata o inciso
Xl do caput do art. 19 da Lei n° 8.742, de 7 de dezembro
de 1993;

IV - manter escritura¢do contabil regular que registre os
custos e as despesas em atendimento as Normas Brasi-
leiras de Contabilidade;

V - comprovar, cumulativamente, que, no ano anterior ao
requerimento:
a) destinou a maior parte de seus custos e despesas a ser-
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vi¢os, a programas ou a projetos no ambito da assisténcia
social e a atividades certificaveis nas areas de educacao,
de salde ou em ambas, caso a entidade também atue
nessas areas;

b) remunerou seus dirigentes de modo compativel com
0 seu resultado financeiro do exercicio, na forma a ser
definida em regulamento, observados os limites referidos
nos 88 1° e 2° do art. 3° desta Lei Complementar.

Isencoes

Conforme j& esclarecemos, as isencdes (dispensa de
pagar o tributo) sdo concedidas pela legislacdo infracons-
titucional. Vejamos as principais isen¢des existentes na
esfera federal:

» IPI (Imposto sobre Produtos Industrializados);

» |E (Imposto de Exportacao);

» I0C (Imposto sobre Operacdes de Crédito, Cambio e
Seguro);

» |IOF (Imposto sobre Operacdes Financeiras).

Obrigacoes tributarias acessoérias

Importa lembrarmos que a fruicdo da imunidade ou da
isencdo de um tributo ndo dispensa a Apae do cumpri-
mento das obrigac¢des tributdrias acessorias. Estas sao
compreendidas como obriga¢des de fazer alguma coisa,



que ndo correspondem ao pagamento.

Exemplo: obrigacdo de declarar o Imposto de Renda,
mesmo sendo imune. Obrigacao de emitir nota fiscal da
prestacao de servico ou venda de mercadoria da ativida-
de meio que realize como obtenc¢do de receita (auto-sus-

tentacao).

O descumprimento de uma obrigacdo acessoria gera
multa, converte-se em obrigac¢do principal e se sujeita a
execucao fiscal.

Deste modo:
Obrigacgao - .
. & g . Espécie Natureza Objetivo
tributaria
Obrigacao de
o pagar o tributo ‘ ‘ Pagar o
Principal (exceto nos ca- | Patrimonial .
. . tributo
sos de imunida-
de e isen¢do)
Escriturar
livros
Acessoria Obrigacdo Nao . Emitir notas
de fazer patrimonial
Entregar
declaragoes
Descumpri-
mento da Descumprida a obrigacao principal,
obrigagao transforma-se em execucao fiscal

principal
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Descumpri- | Descumprida a obrigacdo acessodria, transforma-
mento da -se em obrigacdo principal, incide multa e sofre
obrigacao execucao fiscal.
acessoria

Entidades de assisténcia social

No topico sobre tributos, vimos que a Constituicdo prevé
imunidade de impostos para determinadas instituicdes
de assisténcia social e que, no caso das contribuicdes
sociais, a imunidade é tratada de forma especifica para
as entidades beneficentes de assisténcia social, conforme
requisitos legais.

Este € um ponto importantissimo para as Apaes. Em regra,
as Apaes se estruturam como entidades de assisténcia
social. Isso ndo é apenas uma classificacdo tedrica: essa
definicdao influencia diretamente a regularidade institucio-
nal, a forma de organizacao dos servicos, a relacdo com o
poder publico, a presta¢do de contas e, especialmente, a



obtencao e a manutencao de certificacdes e reconhecimen-
tos que garantem continuidade e seguranca a instituicao.

Para naoficar apenas naterminologia, é importante com-
preender trés expressdes que aparecem com frequéncia
na legislacdo e nos processos de regularidade: “assistén-
cia social”, “entidades de assisténcia social” e “entidades
beneficentes de assisténcia social”.

O ponto de partida € a Constituicdo Federal, por ser a nor-
ma maxima do pais. A Constitui¢do estabelece a assisténcia
social como um direito do cidaddo e um dever do Estado, e
define seus objetivos e diretrizes. Ela ndo traz um conceito
fechado em uma Unica frase, mas indica o que a assisténcia
social busca proteger e como deve ser organizada. A defi-
nicdo mais completa e operacional é detalhada na legisla-
¢ao infraconstitucional, especialmente na Lei Organica da
Assisténcia Social (LOAS), que explica finalidades, formas
de atendimento e a organiza¢ao do sistema.

A partir dessa base, a expressao “entidade de assisténcia
social” se refere as organizacdes que desenvolvem acdes
e servicos nessa area, de forma continuada, planejada e
voltada a protecdo social. Ja a expressao “entidade bene-
ficente de assisténcia social” costuma ser usada quando
o tema é certificacdo e cumprimento de requisitos legais
especificos, especialmente para fins de reconhecimento,
regularidade e acesso a beneficios previstos em lei.

Nos proximos itens, esses conceitos serdo explicados de
forma mais objetiva e aplicada ao dia a dia, para orientar
a gestdo da Apae com seguranca.
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Assisténcia social

Este € um ponto central para as Apaes. A atuacao apaea-
na se vincula diretamente a politica publica de assisténcia
social, e compreender esses conceitos ajuda a manter a
instituicao regular, fortalecer parcerias e evitar erros que
podem trazer impactos financeiros e administrativos.

A Constituicao Federal estabelece que a assisténcia social
sera prestada a quem dela necessitar, independentemen-
te de contribuicdo a seguridade social. Entre seus objeti-
vos, estdo a habilitacdo e a reabilitacao das pessoas com
deficiéncia e a promoc¢ado de sua integracao a vida comuni-
taria, além da reducdo da vulnerabilidade socioeconémica
de familias em situa¢do de pobreza ou extrema pobreza.

A Lei Organica da Assisténcia Social (LOAS - Lei n°
8.742/1993) define a assisténcia social como politica de
seguridade social ndo contributiva, que prové os minimos
sociais e se realiza por um conjunto integrado de acdes
do poder publico e da sociedade, para garantir o atendi-
mento as necessidades basicas.

A LOAS também define quem sdo as entidades e organi-
za¢Bes de assisténcia social: sdo pessoas juridicas sem fins
lucrativos que, de forma isolada ou cumulativa, prestam aten-
dimento e assessoramento aos beneficiarios da assisténcia
social, bem como atuam na defesa e garantia de direitos.

Atendimento: aquelas que, de forma continuada, per-
manente e planejada, prestam servicos, executam progra-



mas ou projetos e concedem beneficios de prestacdo social
bdsica ou especial, dirigidos as familias e individuos em
situacbes de vulnerabilidade ou risco social e pessoal, nos
termos desta Lei, e respeitadas as deliberacbes do Conse-
Iho Nacional de Assisténcia Social (CNAS). (LOAS, art. 3° §1°)

Assessoramento: aquelas que, de forma continuada,
permanente e planejada, prestam servicos, executam pro-
gramas ou projetos voltados prioritariamente para o for-
talecimento dos movimentos sociais e das organizagdes
de usudrios, formacéo e capacita¢éo de liderancas, diri-
gidos ao publico da politica de assisténcia social, nos ter-
mos desta Lei, e respeitadas as deliberagdes do Conselho
Nacional de Assisténcia Social (CNAS). (LOAS, art. 3° §2°)

Defesa e garantia de direitos: aquelas que, de forma
continuada, permanente e planejada, prestam servicos,
executam programas ou projetos voltados prioritariamen-
te para a defesa e a efetivacGo dos direitos socioassisten-
ciais, construcdo de novos direito, promoc¢éo da cidadania,
enfrentamento das desigualdades sociais, articulagéo
com orgaos publicos de defesa de direitos, dirigidos ao
publico da politica de assisténcia social, nos termos desta
Lei, e respeitadas as deliberagées do Conselho Nacional de
Assisténcia Social (CNAS). (LOAS, art. 3° 83°).

No Brasil, a assisténcia social se organiza em um siste-
ma descentralizado e participativo, denominado Sistema
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Unico de Assisténcia Social (SUAS). Entre suas instancias
deliberativas estdao os Conselhos de Assisténcia Social, pre-
sentes nos niveis nacional, estadual, distrital e municipal.

No ambito nacional, o Conselho Nacional de Assisténcia
Social (CNAS) tem atribuicBes relevantes, como aprovar a
Politica Nacional de Assisténcia Social, normatizar acées
e regular a prestacao de servicos socioassistenciais. No
tema da certificacdo, o CNAS acompanha e fiscaliza o pro-
cesso de certificagcdo das entidades e organizacdes de
assisténcia social no ministério responsavel.

Para o dia a dia da gestao, é recomendavel conhecer a
Tipificacdo Nacional de Servigos Socioassistenciais (Reso-
lucdo CNAS n° 109/2009 e atualiza¢bes), que organiza o0s
servicos por niveis de complexidade e orienta a organiza-
cdo da rede socioassistencial.

Conselhos de Assisténcia Social

A politica publica de Assisténcia Social é organizada de
forma descentralizada e participativa. Isso significa que,
em cada nivel (Unido, Estados/Distrito Federal e Munici-
pios), existe um Conselho de Assisténcia Social com a fun-
cao de acompanhar, deliberar e fiscalizar a politica no seu
ambito de atuagdo, garantindo o chamado controle social.

No nivel nacional, o Conselho Nacional de Assisténcia
Social (CNAS) atua como instancia de referéncia normativa
e deliberativa da politica, contribuindo para a definicao de
diretrizes e para o aprimoramento do SUAS. Além disso,



acompanha e fiscaliza aspectos relevantes da politica e do
funcionamento do sistema.

Nos estados e no Distrito Federal, os Conselhos Estadu-
ais (ou o Conselho do DF) exercem func¢des semelhantes
no ambito local: acompanham a execuc¢ao da politica de
assisténcia social, deliberam sobre diretrizes e prioridades,
convocam conferéncias, apreciam planos e informacdes
de gestdo e fiscalizam a aplicacdo dos recursos destina-
dos a assisténcia social, conforme as regras do SUAS e da
legislacdo do respectivo ente.

Nos municipios, o Conselho Municipal de Assisténcia
Social (CMAS) é a instancia responsavel por fortalecer o
controle social da politica municipal. Entre suas atribui-
¢es, estdo acompanhar e fiscalizar a execug¢do da politi-
ca no territorio, deliberar sobre diretrizes e instrumentos
de gestao e realizar a inscricao e o acompanhamento das
entidades e organizacfes de assisténcia social no ambito
do SUAS, nos termos da legislacao aplicavel.

As competéncias detalhadas de cada Conselho sao defi-
nidas em lei propria do respectivo ente federativo e em
seu regimento interno. Como referéncia geral para orga-
nizacao e funcionamento do SUAS, também é recomenda-
vel a consulta a NOB/SUAS 2012 e as normativas do 6rgao
federal gestor da assisténcia social.




84

CEBAS

Aspectos mais relevantes para certificacao das enti-
dades de assisténcia social

O Certificado de Entidade Beneficente de Assisténcia
Social (CEBAS) é o reconhecimento, pelo poder publico, de
qgue a entidade cumpre os requisitos legais para ter direi-
to a imunidade as contribui¢des sociais prevista na Cons-
tituicdo Federal. Em termos simples: € um certificado que
comprova que a instituicdo atende as exigéncias da lei para
usufruir desse beneficio e manter sua situacao regular.

Como entidades de assisténcia social, a manutencao do
CEBAS em dia contribui para a sustentabilidade financeira
e para a seguranca juridica das Apaes. Além disso, a certi-
ficacdo costuma ser exigida ou considerada em diferentes
relacdes com o poder publico, como em parcerias e pro-
cessos de regularidade.

O CEBAS é disciplinado pela Lei Complementar n°
187/2021 e regulamentado pelo Decreto n° 11.791/2023.
Essas normas estabelecem as condi¢Bes e os procedi-
mentos para a certificacdo e para o reconhecimento da
imunidade as contribui¢des sociais no ambito federal.

Requisitos para a obtencao da certificacao

A certificacdo CEBAS é regida, principalmente, pela Lei
Complementarn®187/2021 e pelo Decreton®11.791/2023.



Para a realidade das Apaes, esse tema é central: além do
impacto financeiro (imunidade de contribui¢cdes sociais),
o0 CEBAS costuma ser determinante para dar seguranca e
previsibilidade as parcerias e aos repasses vinculados as
politicas publicas.

Em termos objetivos, os pontos que mais exigem aten-
¢do sao:

1. Regularidade institucional e finalidade publica
A entidade deve ser pessoa juridica de direito priva-
do, sem fins lucrativos, e atuar com objetivos e publi-
co-alvo compativeis com a assisténcia social (LOAS).
Para assisténcia social, é indispensavel a inscricdo no
Conselho Municipal (ou do DF) de Assisténcia Social e
a manutencdo do cadastro atualizado das entidades
socioassistenciais.

2. Vedacao de distribuicao de resultados e destino
dos recursos

Nao pode haver distribuicdo de resultados, bonifica-
¢des ou vantagens a associados, conselheiros, institui-
dores ou benfeitores. As rendas, os recursos e eventual
superavit devem ser aplicados no territério nacional,
na manutencdo e no desenvolvimento dos objetivos
institucionais.

3. Governanca e itens obrigatérios no Estatuto
O ato constitutivo deve prever, em caso de dissolucao/
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extin¢do, a destinacdo do patrimdnio remanescente a
entidade beneficente certificada ou a entidade publica.
Essa exigéncia, inclusive, resultou em recente altera-
cdo estatutaria do estatuto padrao das Apaes para o
correto enquadramento e continuidade do certificado
para as Apaes. Portanto, verifique se o Estatuto da sua
Apae esta atualizado.

4. Regularidade fiscal e trabalhista
Emregra, exige-se comprovacao de regularidade peran-
te a Receita/PGFN (certiddes) e regularidade do FGTS.

5. Contabilidade robusta e organizada

E exigida escrituracdo contébil regular, com registros
que permitam demonstrar receitas e despesas e, quan-
do aplicavel, segregacao por area de atuacao, em con-
formidade com as normas contabeis e a legislacao fiscal.

6. Documentos e rastreabilidade

Os documentos que comprovem a origem e o registro
dos recursos e 0s atos que alterem a situagao patri-
monial devem ser conservados por prazo longo (a lei
trabalha com horizonte de 10 anos).

Onde consultar a lista completa

A relacdo integral dos requisitos gerais esta na Lei Com-
plementar n° 187/2021, especialmente no art. 3° para



assisténcia social, nos dispositivos especificos da prépria
Lei (a partir do art. 31). O procedimento, fluxos e docu-
mentacdo sao detalhados no Decreto n° 11.791/2023.

Definicao da atividade preponderante

Quando a entidade atua em mais de uma area (assistén-
Cia social, saude e/ou educacao), € necessario identificar
qual é a area de atuacao preponderante. Essa definicao é
importante porque orienta o enquadramento da entida-
de no processo de certificagdo e a forma de comprovacao
dos requisitos.

A area de atuacdo preponderante € aquela em que a
entidade registra a maior parte de seus custos e despe-
sas nas acdes previstas em seus objetivos institucionais,
conforme as Normas Brasileiras de Contabilidade. Essa
apuracao deve ser feita com base nos registros contabeis,
de modo claro e consistente.

No movimento apaeano, a Apae &, por regra, uma enti-
dade de assisténcia social. Essa definicdo ndo é apenas
conceitual: ela orienta a forma como a instituicdo deve se
organizar, registrar suas atividades e demonstrar, na pra-
tica, o cumprimento dos requisitos legais aplicaveis.

Por isso, nas Apaes, a area de atuacao preponderante
deve ser tratada como a assisténcia social, inclusive na
forma como a entidade estrutura seus servicos e registra
seus custos e despesas, conforme as Normas Brasileiras
de Contabilidade. A coeréncia entre a finalidade institu-
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cional, as atividades efetivamente prestadas e os registros
formais (como o CNPJ e a contabilidade) é fundamental
para evitar inconsisténcias e riscos de exigéncias futuras.

Sempre que houver divergéncia entre o que a Apae faz
na pratica e o que aparece nos seus cadastros e registros,
recomenda-se providenciar os ajustes necessarios, com
apoio contabil e juridico, para manter a instituicao regular
e alinhada as exigéncias legais.

Validade dos certificados (art. 12 e seguintes - Decreto
11.791/2023)

A concessao inicial do CEBAS tem prazo de validade de 3
(trés) anos, contado da data de publicacdo da decisdo de
deferimento no Diario Oficial da Unido.

Na hipétese de renovacdo, os efeitos do deferimento
passam a contar a partir do término da validade do certi-
ficado anterior.

Quanto ao prazo da renovacao, a regulamentacao vigen-
te prevé validade de:

| - 3 (trés) anos, para entidades com receita bruta anual
superior a R$ 1.000.000,00 (um milhdo de reais); ou

Il - 5 (cinco) anos, para entidades com receita bruta anu-
aligual ou inferior a R$ 1.000.000,00 (um milhao de reais).




Prazo de Renovacao (art. 6° - Decreto 11.791/2023)

Sera considerado tempestivo o requerimento de renova-
cao do CEBAS protocolado no decorrer dos 360 (trezentos
e sessenta) dias que antecedem a data final de validade
da certificacao.

Os requerimentos de renovacdo protocolados antes des-
se periodo de 360 dias ndo serao conhecidos.

Os requerimentos de renovacdo protocolados apoés a
data final de validade da certificacdo serdao considerados
como requerimentos para concessao da certificacao.

Quando o requerimento de renovacao for apresentado
tempestivamente, a certificacdo permanece valida até a
data da decisao administrativa definitiva sobre o pedido.

O pedido foi indeferido. Cabe Recurso? (art. 10 e
seguintes - Decreto 11.791/2023)

Em caso de indeferimento do pedido de concessao ou de
renovacao da certificacdo (CEBAS), cabera recurso admi-
nistrativo. O recurso devera ser apresentado no prazo de
30 (trinta) dias, contados da data de publicacdo da portaria
no Diario Oficial da Unido, e sera protocolado na Platafor-
ma de Cidadania Digital. O recurso sera dirigido a autori-
dade certificadora que, se nao reconsiderar a decisao, o
encaminhara ao ministro de Estado competente, para jul-
gamento em Ultima instancia administrativa. Apds o rece-
bimento do recurso pelo ministro de Estado, abrir-se-a

89



90

prazo de 30 (trinta) dias para que a entidade interessada
possa apresentar novas consideracdes e juntar documen-
tos, com vistas a sanar impropriedades identificadas pela
autoridade certificadora nas razdes do indeferimento.

Captacao de recursos

As Apaes podem obter recursos tanto da iniciativa privada
guanto do poder publico, por diferentes formas legais. Para
uma gestao segura, o ponto central € manter tudo documen-
tado, com finalidade clara e registros contabeis corretos.

Recursos da iniciativa privada

1. Doacao simples

E a doacdo feita por liberalidade, quando alguém trans-
fere a Apae bens ou vantagens sem exigir contrapartida.
Pode ser em dinheiro, bens moveis ou imoveis.



2. Doagao com encargo

Ocorre quando a doacdo vem acompanhada de uma
obrigacdo definida pelo doador, a ser cumprida pela
Apae. Exemplo: doa¢do de um imédvel com a finalidade
especifica de ser usado para determinado servi¢o (como
a instalacao de uma atividade de atendimento), sem des-
vio de finalidade.

3. Contribuicdes de associados

As contribui¢bes pagas por associados contribuintes tém
natureza de doagdo e se concretizam com o efetivo paga-
mento a entidade, conforme as regras estatutarias e as
deliberac¢fes internas.
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Incentivos fiscais na
esfera federal

Neste topico falaremos das doac¢des que podem ser rea-
lizadas com a deduc¢do no imposto de renda do doador,
seja pessoa fisica, seja pessoa juridica.

Doacdes aos Fundos dos Direitos da Criancga
e do Adolescente

Essa doacao beneficia as pessoas fisicas e juridicas. A sua
previsdo esta no Estatuto da Crianca e do Adolescente:
Art. 260 - Os contribuintes poderdo efetuar doa¢des aos

Fundos dos Direitos da Crianca e do Adolescente nacional,

distrital, estaduais ou municipais, devidamente compro-

vadas, sendo essas integralmente deduzidas do imposto
de renda, obedecendo aos seguintes limites:

* 1% (um por cento)
do imposto sobre a
renda devido apu-
rado pelas pessoas
juridicas tributadas
pelo lucro real;

* 6% (seis por cento)
do imposto sobre a
renda apurado pelas
pessoas fisicas na
Declaracao de Ajuste




Anual, observado o disposto no art. 22 da Lei 9532/97.

O artigo 260 permite que contribuintes pessoas fisicas
e juridicas deduzam do valor do Imposto de Renda devi-
do doacdes feitas aos Fundos dos Direitos da Crianca e
do Adolescente. Atencao que a doacao, neste caso, nao
é diretamente para a Apae, mas para o Fundo (nacional,
distrital, estadual ou municipal). Os fundos, por sua vez,
sao geridos pelos respectivos Conselhos que tém a prer-
rogativa de direcionar o recurso para as entidades nele
registradas, mediante cumprimento de requisitos e apre-
sentac¢ao de projetos.

Desse modo, é importante que a Apae obtenha e man-
tenha-se registrada nos Conselhos da Crianca e do Ado-
lescente e, também, conte com algum colaborador para
confeccionar projetos. As doa¢fes para o Fundo devem
ser realizadas, por intermédio do Conselho, até 31 de
dezembro do ano anterior a declaracdo de ajuste, com
identificacdo completa do doador, mediante recibo que
precisa ser guardado para eventual indagacao da Secre-
taria da Receita Federal do Brasil.

Doacdes para projetos culturais ou artisticos

Este beneficio corresponde a um incentivo a cultura e
estd previsto na Lei 8.313/91, conhecida como Lei Roua-
net, que também pode beneficiar as Apaes.

A Lei institui o Programa Nacional de Apoio a Cultura
(Pronac), implementado pelo Fundo Nacional da Cultura,
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Fundos de Investimento Cultural e Artistico e incentivo a
projetos culturais.

Os incentivos previstos na Lei somente serao concedidos
a projetos culturais cuja exibi¢cao, utilizagdo e circulagao
dos bens culturais deles resultantes sejam abertas, sem
distincdo, a qualquer pessoa, se gratuitas, e ao publico
pagante, se cobrado ingresso.

Alei confere dois beneficios. No primeiro, a Apae, ou qual-
guer outra pessoa fisica ou juridica que tenha atuac¢ao na
area cultural, pode apresentar um projeto. No segundo,
a Apae, ou qualquer outra pessoa fisica ou juridica, pode
se beneficiar de doacdes e patrocinios de outras pessoas
fisicas ou juridicas que se beneficiardao de deducdes do
Imposto de Renda.

Portanto, as pessoas fisicas ou juridicas poderao aplicar
parcelas do seu Imposto de Renda, a titulo de doac¢ao ou
patrocinio, para projetos culturais de pessoas fisicas ou
juridicas aprovados pelo Ministério da Cultura.

Os contribuintes poderdo deduzir do Imposto de Renda
devido as quantias efetivamente despendidas nos proje-
tos, desde que previamente aprovados pelo Ministério
da Cultura, nos limites e nas condi¢bes estabelecidos na
legislacdo do Imposto de Renda vigente, na forma de doa-
¢do ou patrocinio.

Recomendamos a leitura da Lei 8.313/91.



Venda de produtos e servigos

A venda de produtos e servicos vem ganhando espaco
dentro das institui¢des. Ja esclarecemos acima que a Apae
nao esta proibida de vender produtos que produza ou ser-
vicos, desde que esses produtos e servicos nao se configu-
rem como atividade fim, somente como atividade meio.

Nesse contexto, ressalta-se que o art. 55 do Estatuto
Social das Apaes, que prevé as fontes de receita das Apa-
es, foi alterado em 2022 para incluir a producao e venda
de produtos como uma delas.

Recomenda-se a inscricao na fazenda estadual (venda)
e municipal (servicos) para o cumprimento de obriga-
cOes acessorias (emissao de nota fiscal) e pagamento
dos tributos, verificando, caso a caso, o caso de imuni-
dade ou isencao.

Prestando contas
Convénios instrumentos congéneres

A prestacdo de contas é uma obrigacao prevista no ins-
trumento firmado e nas normas que regulam o repasse.
Em regra geral, ela envolve duas comprovacoes: (i) que o
objeto foi executado como previsto no plano de trabalho
e (ii) que os recursos foram aplicados corretamente.

Em termos gerais, costuma-se exigir, entre outros documentos:

1. Relatdrio de execug¢do do objeto, com descricdao do
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que foi realizado e dos resultados alcancados;

2. Demonstrativo de execucdo financeira, com a rela-
cao das receitas e despesas vinculadas ao objeto;

3. Relacdo de bens adquiridos ou produzidos (ou cons-
truidos, quando for o caso), com identificacdo e com-
provacao de incorporac¢ao ao patriménio da entidade,
quando aplicavel;

4. Relacdo de servicos prestados e entregas realizadas,
conforme o plano de trabalho;

5. Relacdo de pessoas capacitadas ou atendidas, quan-
do essa for uma meta do instrumento;

6. Notas fiscais, recibos e demais comprovantes de des-
pesa, acompanhados dos comprovantes de pagamento;
7. Extratos da conta especifica e conciliacao bancaria,
quando exigidos pelo concedente;

8. Comprovante de devolucdo de saldo remanescente,
se houver, incluindo rendimentos de aplica¢ao, quan-
do aplicavel;

9. Declaracao de guarda e conservacao dos documen-
tos pelo prazo exigido nas normas aplicaveis.

Atencdo: os documentos e prazos podem variar confor-
me o tipo de instrumento utilizado (por exemplo, convé-
nio, termo de colaboracao, termo de fomento, acordo de
cooperacao) e conforme as regras do 6rgao concedente.
Por isso, é indispensavel consultar a legislacdo e os nor-
mativos especificos do instrumento firmado, bem como
as exigéncias expressas no proprio termo e no sistema



utilizado para a prestacao de contas.
Aos Tribunais de Contas

As Apaes podem receber e executar recursos publicos.
Sempre que isso ocorrer, a aplicagao desses valores fica
sujeita a fiscaliza¢cdo e ao controle externo exercido pelos
Tribunais de Contas competentes.

De forma geral:
a) recursos da Unido: fiscalizagao pelo Tribunal de Con-
tas da Unido;
b) recursos do Estado: fiscalizacao pelo Tribunal de
Contas do respectivo Estado;
c) recursos do municipio: fiscalizagao pelo Tribunal de
Contas competente (estadual ou municipal, conforme
a estrutura existente).

E importante ter em mente que os Tribunais de Contas
sdao orgdos de controle externo, com natureza adminis-
trativa. Suas decisdes podem ser questionadas no Poder
Judiciario, quando houver fundamento juridico para isso,
com acompanhamento profissional adequado.

Recomenda-se que a Apae confirme, junto ao 6rgao con-
cedente e aos normativos do instrumento firmado, a for-
ma correta de prestar contas, os prazos aplicaveis e quais
documentos serdo exigidos em cada caso.
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Agenda estatutaria

O Estatuto Social padrao das Apaes € uma norma interna
obrigatdria para a entidade e deve ser observado por todos
0s seus orgaos e dirigentes. Por isso, € essencial que a ges-
tdo conheca o seu conteldo e mantenha uma rotina de
acompanhamento das principais obrigacGes estatutarias.

A agenda estatutaria ndo substitui outras obrigacdes
legais e administrativas tratadas nesta cartilha. Ela funcio-
na como um roteiro pratico para organizar, ao longo do
ano, os atos e prazos previstos no Estatuto.

A seguir, apresentam-se as principais obrigacfes estatu-
tarias em ordem cronoldégica.

Agenda estatutaria 2026

Janeiro

Posse dos membros eleitos, conforme art. 62 do Estatu-
to Social. As intuicdes deverdo formalizar ata de posse e
providenciar o respectivo registro.

Fevereiro

28.02.2026 - Data limite para pagamento das contribui-
¢Oes das entidades filiadas estipuladas anualmente pela
Diretoria Executiva da Federacdo Nacional das Apaes,
aprovadas pelo Conselho de Administracdo, no formato
de cota Unica (com desconto). (Art. 89, Estatuto da Fede-
racao Nacional das Apaes).



Marco

01.03.2026 - Data limite para elaborar e submeter ao
Conselho de Administracdao o plano anual/plurianual de
atividades da Apae, o seu orcamento e as propostas de
despesas extraordinarias (Art. 34, V, Estatuto Padrao das
Apaes)’.

Abril

30.04.2026 - Data limite para entrega a Federacdo das
Apaes do Estado do relatério sucinto das atividades
desempenhadas, Plano de A¢do para o ano seguinte, com
a indicacao dos pontos positivos e negativos encontrados
no exercicio da administracdo, de acordo com a previsao
do art. 11, §3° do Estatuto?®.

30.04.2026 - Data limite para entrega para o CMAS (Con-
selho Municipal de Assisténcia Social) do Plano de A¢ao do
corrente ano e do Relatério de Atividades do ano anterior
gue evidencie o cumprimento do Plano de Ac¢ao, confor-
me disposicdo da Resolu¢do n°® 14 de 2014 do Conselho
Nacional de Assisténcia Social.

Observacdo: Cada Apae devera verificar a resolucao

2 Art. 34 - Compete a Diretoria Executiva: V - elaborar e submeter ao Conselho de
Administragdo, em até 60 dias do inicio do exercicio, o plano anual/plurianual de ativi-
dades da Apae, o seu orcamento e as propostas de despesas extraordindrias;

3 Art. 11 - A Apae integra-se, por filiacdo, a Federacdo Nacional das Apaes, de quem
recebe orientacdo, assessoramento e permissdo para uso de nome, simbolo e sigla
Apae, a cujo Estatuto adere. § 3° - A Apae apresentard, anualmente, a Federacdo das
Apaes do Estado, até o dia 30 de abril, relatério sucinto de suas atividades, plano de
acOes para o ano seguinte, indicando os pontos positivos e negativos encontrados em
sua administracdo, no exercicio.
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especifica emitida pelo Conselho Municipal de Assisténcia
Social para fins de adequac¢do dos documentos e modali-
dade de envio.

30.04.2026 - Data limite para convocar Assembleia Geral
Ordinaria prevista no artigo 24 e seguintes do Estatuto.

Maio

30.05.2026 - Data limite para submeter as contas ao Con-
selho Fiscal, encaminhando-as posteriormente ao Con-
selho de Administracdo para parecer, remetendo-as, a
seguir, a Assembleia Geral para aprovacao (Art. 34, VI) 4.

31.05.2026 - Data limite para realizar a Assembleia Geral
Ordinaria do artigo 26, 8unico do Estatuto® para aprova-
cao do relatério de atividades e contas da Diretoria Exe-
cutiva.

Agosto
21 a 28.08.2026 - Semana Nacional da Pessoa com Defici-
éncia (Lei n°® 13.585/2017)°.

4 Art. 34 - Compete a Diretoria Executiva: VI - submeter suas contas ao exame do
Conselho Fiscal, encaminhando-as posteriormente ao Conselho de Administracdo para
parecer, remetendo-as, a seguir, a Assembleia Geral para aprovacao;

5 Art. 26 - A Assembleia Geral Ordindria reunir-se-a de trés em trés anos, no més de
novembro, para os fins determinados nos incisos Il e VI do artigo 25. Paragrafo uni-
co - Com excecdo do ano de elei¢do da Diretoria da Apae, o relatério de atividades e
as contas da Diretoria Executiva previstos no inciso V do art. 25 serdo submetidos a
aprovacdo da Assembleia Geral Ordinéria, especialmente convocada para esse fim, até
o dia 31 de maio de cada ano, com base nos demonstrativos contabeis encerrados em
31 de dezembro do ano anterior.

6 LEI N° 13.585, DE 26 DE DEZEMBRO DE 2017. Institui a Semana Nacional da Pessoa
com Deficiéncia Intelectual e Mdltipla.



Outubro
20.10.2026 - Dia Nacional da Filantropia. (Lei N° 13.925,
de Dezembro de 2019).

Novembro

29.11.2026 - XXVIII Congresso Nacional das Apaes sera
realizado em Salvador (BA), de 29 de novembro a 1° de
dezembro de 2026, no Centro de Convencdes Salvador’.

Dezembro

03.12.2026 - Dia Internacional das Pessoas com Defici-
éncia, instituida pela Organizacao das Nac¢des Unidas em
outubro de 1992.

11.12.2026 - Dia Nacional das Apaes (art. 7° do Estatuto
das Apaes e Lei n°® 10.242/2001).

Reunides obrigatérias dos 6rgaos diretivos

A Diretoria Executiva devera se reunir no minimo de 2
em 2 meses, conforme previsto no artigo 33, do Estatuto
Padrao das Apaes.

O Conselho de Administracao devera se reunir de 6 em 6
meses, conforme previsto no art. 28, 83 °.

O Conselho Fiscal devera se reunir no minimo 2 vezes por
ano, conforme previsto no art. 31, inciso .

7 https://www.instagram.com/p/DVq3fujjvPIl/
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Ao assumir a Presidéncia, o primeiro passo € organi-
zar a gestao com seguranca, responsabilidade e trans-
paréncia. A regularidade da Apae depende de atitudes
simples, mas constantes: cumprir o Estatuto, manter
registros e documentos organizados, acompanhar pra-
zos, zelar pelas parcerias e tratar com seriedade 0 uso
de recursos publicos e privados.

Uma boa gestao ndo se faz sozinha. Ela se constroi com
dialogo interno, apoio dos 6rgaos estatutarios, orientacao
técnica quando necessario e articulacdo com a Federa-
cao Estadual e com a Federacao Nacional. Quando hou-
ver duvida, a melhor escolha é consultar, registrar e decidir
com base em documentos.

Com planejamento, rotina e
cuidado, é possivel conduzir
um mandato firme, humano
e eficiente, fortalecendo a

Apae e garantindo a conti-

nuidade dos servicos que
transformam vidas.
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