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O Conselho Federativo Nacional,
6rgdo da Federagdo Espirita
Brasileira, ap6s aprovar o presente
trabalho, em sua reunido plenaria
de 16 a 18 de novembro de 1984, em
Brasilia (DF), delegou & Unido das
Sociedades Espiritas do Estado do
Rio de Janeiro (USEERJ) a
responsabilidade da impressdo e
divulgacdo deste manual de
administracdo  das  instituices
espiritas.

Manual de Administracéao
das Instituicbes Espiritas

Pedidos a:

Livraria da Unido das Sociedades Espiritas do Estado do Rio de Janeiro (USEERJ)

Rua dos Invélidos, 182 - Centro

CEP 20231-020 - Rio de Janeiro - RJ Tel/Fax.: (021) 224-1244



APRESENTACAO

“Manual de Administragdo das Institui¢des Espiritas” é obra destinada a facilitar o
trabalho das nossas casas, por reunir tudo quanto de util e pratico necessitam os seus dirigentes.

Nenhum Centro pode legalmente funcionar sem uma estrutura minima, a partir do seu
estatuto devidamente registrado, da sua inscri¢cdo nas reparticdes governamentais, da satisfacao
perioddica de certas obrigacdes que decorrem de seu regular funcionamento, etc.

Como e quando atender a determinadas exigéncias legais ou estatutarias? Ha, de parte
dos dirigentes da Instituicdo, suficiente familiaridade com os livros de escrituracdo de Receita e
Despesa, do Patrimbnio? Em que termos convém redigir-se uma ata de Diretoria ou de
Assembléia Geral?

Enfim, praticamente todos os casos que surgem encontram aconselhamento, orientacédo
e solugdo neste manual, elaborado com o escopo de dirimir davidas e facilitar as coisas para o
dirigente espirita, sempre com tantas tarefas doutrindrias a seu cargo e com exigua
disponibilidade de tempo.

Este material, com sua matéria atualizada(), representa a experiéncia e o esforco de
confrades e de Instituicdes de &mbito estadual em nosso Movimento Espirita, tendo merecido
aprovagdo unadnime do Conselho Federativo Nacional, da Federacdo Espirita Brasileira, na
reunido de novembro de 1984, em Brasilia, DF. "Reformador"”, érgdo da FEB, publicou, a
respeito da tramitagdo do assunto no CFN, noticias &s paginas 187 (junho-1984) e 93 (marco -
1985).

A editoracdo do "Manual de Administracdo das Instituicdes Es- piritas" ficou a cargo da
USEER!J - Unido das Sociedades Espiritas do Estado do Rio de Janeiro, de comum acordo com a
Presidéncia da FEB.

Estamos convictos de que a presente obra, como ja sucede com 0 opusculo “Orienta¢do ao
Centro Espirita”, igualmente aprovado pelo Conselho Federativo Nacional, prestard relevantes
servicos aos nossos companheiros de ideal nas tarefas abengoadas da Doutrina dos Espiritos, no
Brasil.

Brasilia, DF, 30 de abril de 1985.

FRANCISCO THIESEN
Presidente da Federacdo Espirita Brasileira

(1) A matéria deste manual esta atualizada até o ano de 1999.



MANUAL DE ADMINISTRACAO DAS INSTITUICOES ESPIRITAS
CAPITULO |

PROVIDENCIAS PARA FUNDACAO DE UMA INSTITUICAO ESPIRITA

1) Data, hora e local da reunido para a fundacéo

2) Livro de Atas

3) Assembléia Geral de fundacéo

4) Registro do estatuto em cartério

5) Dispensa da publicacdo dos atos constitutivos

6) Requisitos legais do estatuto

7) Outros requisitos indispensaveis ao estatuto

8) Reforma ou alteracéo estatutaria

9) Recomendagcdes gerais quanto a denominacao da entidade

10) Estruturas administrativas das instituicdes espiritas (menores e maiores)

PROVIDENCIAS PARA FUNDACAO DE UMA INSTITUICAO ESPIRITA

Apresentamos, inicialmente, as providéncias e normas que regem a fundacéo de um Centro ou
de uma Institui¢do filantropica, educacional ou cultural espirita, as quais guardam entre si profunda

semelhanga.

1- DATA, HORA E LOCAL DE FUNDACAO

Marca-se a data, hora e local de fundacdo (criacdo) da entidade, devendo ser avisadas as

pessoas interessadas.

2 - LIVROS DE ATAS

Um dos interessados adquire e leva para a assembléia um "Livro de Atas", com qualquer

numero de folhas ou paginas, devendo-se observar:

2.1 - TERMO DE ABERTURA E DE ENCERRAMENTO

Fazer o "Termo de Abertura” na folha ou pagina inicial numerada, no mesmo dia da

fundacdo (criacéo). y
OBSERVACOES:

1°) Os termos serdo sempre lavrados nas folhas ou péginas numeradas e nunca em

folhas ou paginas em branco; e

2°) O "Termo de Encerramento™ é feito na mesma ocasido em que € feito o "Termo de
Abertura", isto é, no dia da fundacédo (criacdo), porque o que esta sendo encerrado é o

numero de folhas ou paginas e nao, evidentemente, a sua escrituracdo;

2.2 - COMPETENCIA DO PRESIDENTE DA ASSEMBLEIA

1a) O presidente que for eleito e empossado na Assembléia Geral de Fundacdo (Criag&o)

devera assinar os termos de Abertura e Encerramento; e



2a) deve rubricar todas as folhas ou paginas numeradas, com excec¢do daquelas onde
estiverem transcritos os termos acima citados e rubricar da folha ou pagina 2 (dois) até a
penultima folha ou pagina numerada.

3 - ASSEMBLEIA GERAL DE FUNDACAO (CRIACAO)

Na Assembléia Geral de Fundacédo (criacdo) devem ser observadas, além de outras julgadas
necessarias, as seguintes prescri¢coes:

3,1 - MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA

1%) logo apos as pessoas interessadas estarem reunidas, deve-se eleger, por aclamacao, um
Presidente para dirigir a reunido, o qual convidard um ou dois secretarios auxiliares para
secretariarem os trabalhos. Sugere-se dois secretarios, pois, enquanto um faz anotagGes do
gue ocorre na assembléia o outro ira elaborando a ata no livro, porquanto & sempre bom
lembrar que a ata de fundacéo precisa ser discutida, votada e aprovada pelos presentes, no
final da reuniéo;

3.2 - REQUISITOS PARA A APRESENTACAO DA ATA (VIDE ANEXO 3 -
MODELO DE ATA)

2% A Ata deve ser transcrita no livro, sem espacos ou linhas em branco e sem rasuras;

3% no caso de erros deve-se escrever "digo" e colocar as palavras certas; e

48) as datas e nimeros devem ser colocados também por extenso, inclusive quando se fizer
referéncia ao ano.

3.3 - PRECE INICIAL E DE ENCERRAMENTO

O Presidente devera fazer (ou designar quem o faga) uma prece no inicio e no término dos
trabalhos.

3.4 - DENOMINACAO DA ENTIDADE
Em seguida, os membros da assembléia escolnem o nome para a instituicdo que se

pretende fundar, apds o que deve o mesmo constar, por extenso e devidamente na ata
(VIDE RECOMENDAGOES NO ITEM 7 DESTE CAPITULO).

3.5- MODELOS DE ESTATUTO (VIDE ANEXOS 5 E 6)

E conveniente levar-se um projeto de estatuto para a assembléia; nesse caso, deve ele ser
discutido, votado e aprovado, com ou sem emendas, no decorrer dos trabalhos.

3.6 - TRANSCRICAO DO ESTATUTO NA ATA
Apos a aprovacdo do estatuto, pode-se apenas citar, na ata, que ele foi discutido, votado e

aprovado, por unanimidade ou por maioria dos votos dos presentes; ou entdo, pode-se
transcrever, na ata, a integra do Estatuto.

3.7 - ELEICAO E POSSE DA DIRETORIA
Se os fundadores da Institui¢do julgarem adequado, podera ser eleita a Diretoria da Casa
na mesma reunido, ou, se mais oportuno, marca-se outra data para o evento. O mandato da

primeira Diretoria poderé durar até 0 més e ano seguintes, previstos para as datas em que
se realizardo as elei¢des normais, conforme o estatuto aprovado.

3.8 - LAVRATURA DA ATA - APROVACAO



Quando ndo houver nada mais que tratar na reunido, deve ela ser suspensa pelo tempo
necessario a lavratura da ata, apds o que, reabertos os trabalhos, deve a ata ser lida pelo
Secretario que a lavrou, ser discutida, votada e aprovada pelos membros da assembléia, e
assinada pelo(s) secretario(s) e pelo Presidente dos trabalhos.

3.9 - SOCIOS FUNDADORES

Na linha abaixo da assinatura do Presidente da Assembléia, deve-se escrever o seguinte:
SOCIOS FUNDADORES.

3.9.1 - As linhas seguintes devem ser numeradas, constando a assinatura dos
socios fundadores, e, a direita, separados por um trago vertical, os nomes
completos desses sdcios em letras mailsculas, feitos por eles.

3.9.2 - O Presidente e os Secretarios devem assinar novamente, desta feita, como
fundadores da entidade.

4 - REGISTRO DO ESTATUTO NO CARTORIO
Para o registro do Estatuto no Cartério, é necessario que sejam apresentados:

4.1 - exemplar do Estatuto em 2 (duas) vias;

4.2 - relagdo dos membros da Diretoria em 2 (duas) vias, com nome, endereco, profissao,
estado civil (anexo 7)1

4.3 - relacdo dos socios fundadores, também em 2 (duas) vias, e copia da ata de fundacdo;
4.4 - requerimento ao titular do cartério, solicitando o Registro (VIDE MODELO DE
REQUERIMENTO -ANEXO 8).

5 -DISPENSA DA PUBLICACAO DOS ATOS CONSTITUTIVOS

A Lei n° 9.042, de 09/05/95 - D.O.U. - 10/05/95 - Dispensou a publicacdo dos atos
constitutivos, de pessoa juridica, para efeito de registro, a qual, deu nova redacgao ao artigo 121 da Lei
n° 6.015, de 31/ 12/73, a saber:

"Art. 121 - Para registro serdo apresentados duas vias do estatuto, compromisso ou contrato,
pelas quais, far-se-4 o registro, mediante peticdo do representante legal do sociedade, langando 0
oficial, nas duas vias, a competente certiddo do registro com o respectivo nimero de ordem, livro e
folha. Uma das vias serd entregue ao representante e a outra arquivada em cartério, rubricando O
oficial as folhas em que estiver impresso o contrato, compromisso ou estatuto."

6 - REQUISITOS LEGAIS DO ESTATUTO

O Estatuto, no minimo, precisa conter 0s seguintes elementos, conforme artigo 120 da Lei
6.015, de 31/12/73, com as alteracdes da Lei n° 6.216, de 30/06/75.

a) a denominagéo;

b) os fins;

C) a sede da entidade;

d) o modo porque se administra judicial e extrajudicial;

e) se o estatuto é reforméavel no tocante a administracéo, e de que modo;

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

g) as condi¢es de extin¢do da pessoa juridica e o destino do seu patrimonio nesse caso; e

h) tempo de duragéo da sociedade.

7 - OUTROS REQUISITOS INDISPENSAVEIS PARA O ESTATUTO

10



Também, em decorréncia das leis fiscais e das normas emanadas de Reparticdes Publicas,
concernentes as doagOes recebidas pelas Instituicbes, faz-se necessario constar do estatuto os
seguintes preceitos:

a) ndo remunerar os seus dirigentes e ndo distribuir lucros a qualquer titulo;

b) aplicar integralmente os seus recursos na manutencdo e desenvolvimento dos objetivos

sociais;

€) manter escrituracdo de suas receitas e despesas em livros revestidos das formalidades que

assegurem a respectiva exatidao;

d) aplicar integralmente no pais os resultados obtidos, com vistas a manutencdo e

desenvolvimento de obras sociais.

e) tratando-se de Instituicdo Filantropica, registrada no Conselho Nacional de Assisténcia

Social (CNAS), deveréa constar que, em caso de dissolugdo ou extingdo, o eventual patriménio

remanescente sera destinado a uma entidade congénere registrada no CNAS ou entidade

publica, a critério da Instituicdo. (Resolugdo n°® 47, de 07/07/94, do CNAS - DOU de 13/

07/94)

8 - REFORMA OU ALTERAGCAO ESTATUTARIA

No caso de reforma ou alteracao estatutaria recomenda-se as seguintes providéncias:

a) Realizacdo de uma AGE, em cuja ata devera constar, dentre outras, as seguintes
deliberacdes:
- a aprovagdo do novo Estatuto em substituicdo ao anterior do ano de ............... , registrado sob o n° de
ordem ... ooeevevennn do livro de registro de pessoas juridicas N° ..........i., €M ...ccoovrrenenne. revogacgao
do Estatuto anterior em todos 0s seus artigos.

b) Arguivamento da ata acima, no Cartério de Registro Civil de Pessoas Juridicas, juntamente
com o exemplar do novo Estatuto e relacdo dos atuais membros da Diretoria (vide anexo 7) eleitos e
empossados em ...........c........ , para o triénio

9- RECOMENDACAO DE ORDEM GERAL QUANTO A DENOMINACAO DO CENTRO
ESPiRITA OU INSTITUICAO AFINS

Os Centros Espiritas, em organizagdo ou reorganizacdo, deverdo tomar as seguintes
providéncias quanto & denominagdo do Centro:
a) evitar a adogdo de nomes complicados ou exoticos, que ndo traduzem a idéia espirita e que
possam provocar o ridiculo ou o descrédito;
b) néo adotara denominacéo de igreja, templo, tenda, cabana e congéneres;
c) fazer com que a denominacdo de uma instituicdo espirita de carater doutrinario,
educacional ou assistencial, seja discreta, expressiva, curta, em boa linguagem e ndo se preste
a trocadilhos, cacofonia e outros elementos de ridiculo, aconselhando-se observar:
c.1) quando se tratar de instituicdo de carater doutrinario, usar sempre a designacao de
Centro, seguida do vocéabulo Espirita, e ndo espiritualista;
c.2) quando se tratar de instituicdo de carater educacional, empregar as denominacfes de
escola, instituto e congéneres; e
c.3) quando se tratar de instituicdo de carater assistencial, utilizar as denominacfes de
casa, lar e congéneres;
d) ndo deturpar a grafia e a prontncia dos nomes que venham a adotar as instituicdes espiritas,
notadamente em se tratando de nomes estrangeiros;
e) ndo tomar por patronos:
e.1) os nomes de pessoas ainda encarnadas, ou desencarnadas recentemente, por maior que
seja ou tenha sido a sua projecao social;
e.2) os nomes de parentes desencarnados dos iniciadores ou dirigentes das instituicoes,
cuja situacdo espiritual ainda néo seja definida; e .
e.3} os nomes de arcanjo, anjo, pai, caboclo, santo e congéneres.
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f) evitar a adocdo do nome fundacdo, tendo em vista que este tipo de organizacdo é

disciplinado por legislacdo especifica, com obrigacGes decorrentes perante os poderes

publicos.
10 - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DAS INSTITUICOES ESPIRITAS

A estrutura administrativa das InstituicGes Espiritas podera ser simplificada ou complexa,
conforme o volume de suas atividades. Em decorréncia do movimento que desenvolver, podera ser
constituida segundo dois critérios distintos:
10.1 - INSTITUICOES ESPIRITAS MENORES

O Centro Espirita ou a Entidade de carater educacional ou assistencial, de desempenho mais
limitado, podera adotar um modelo de Estatuto mais simples (Vide anexo 5). Sua diretriz permitira
gue a Assembléia Geral dos Sécios escolha diretamente a Diretoria Executiva, conforme esclarece o
gréfico seguinte:

Assembléia Geral dos Sdcios
(com direito a voto)

Diretoria Executiva

10.2 - INSTITUICOES ESPIRITAS MAIORES

Quando a Entidade apresentar um componente mais amplo de suas atividades, justifica-se a
introducao de mais um 6rgdo na sua estrutura. Este 6rgdo é denominado de Conselho Deliberativo ou
Conselho Superior e tem sua posicao administrativa identificada no seguinte grafico:

Assembléia Geral dos Sécios (com direito a voto)
Conselho Deliberativo (ou Conselho Superior)
Diretoria Executiva
No Anexo 6, apresentamos 0 modelo de Estatuto de um Centro Espirita ou Instituicdo Espirita

Filantropica, Educacional, etc., que possua Conselho Deliberativo ou Superior e, no Anexo 6, modelo
de um Regimento Interno.

ANEXOS

MODELOS UTILIZADOSNA
FUNDACAO DE UMA INSTITUICAO ESPIRITA

ANEXO 1
TERMO DE ABERTURA DO LIVRO DE ATAS DE ASSEMBLEIAS GERAIS

ANEXO 2
TERMO DE ENCERRAMENTO DO LIVRO DE ATAS DE ASSEMBLEIAS GERAIS
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ANEXO 3 , i
ATA DE ASSEMBLEIA GERAL DE FUNDAGAO

ANEXO 4
RECOMENDAGCOES GERAIS PARAA CONFECCAO DE UM ESTATUTO

ANEXO 5 )
MODELO DE ESTATUTO PARA INSTITUIGOES MENORES

ANEXO 6 )
MODELO DE ESTATUTO PARA INSTITUIGOES MAIORES

ANEXO 7
RELAGCAO DOS MEMBROS DA DIRETORIA ELEITA

ANEXO 8 )
REQUERIMENTO AO CARTORIO PARA REGISTRO DO ESTATUTO

ANEXO 1 -MODELO DO TERMO DE ABERTURA DO LIVRO DE ATAS DE
ASSEMBLEIAS GERAIS

Contém este livro ........cccueeeee. (por extenso) folhas numeradas tipograficas e seguidamente
por folha (ou pagina) de 1 (um) a ........ (ceene ), 0 qual servira de REGISTRO DE ATAS DE
ASSEMBLEIAS GERAIS N° 1 DO CENTRO ESPIRITA (nome da instituicdo) com sede & Rua
...................................... n° ..., Bairro ........., na Cidade de (nome da cidade)

(Assinatura do Presidente da Assembléia Geral de Fundacao)

OBSERVACAO:

Os "Termos de Abertura” dos livros de REGISTRO DE ATAS DE ASSEMBLEIAS
GERAIS subseqiientes receberdo o nimero de ordem seqiencial (n° 2, n° 3 etc.) - Serdo
datados do dia em que estdo sendo feitos e assinados pelo Presidente do Centro.

ANEXO 2 - MODELO DO TERMO DE ENCERRAMENTO DO LIVRO DE ATAS DE
ASSEMBLEIAS GERAIS

Contém este liVI0......cccevevrvcnincinns (por extenso) falhas numeradas tipogréficas e
seguidamente por falha (ou pagina) de 1 (UM)....ccccooervvrinvrinnnne , 0 qual serviu de REGISTRO DE
ATAS DE ASSEMBLEIAS GERAIS NO 1 DO CENTRO ESPIRITA (nome da instituicio) com sede
A RUA e n°........ , Bairro.....cccccovveenennn, , ha Cidade de (nome da

(Assinatura do Presidente da Assembléia Geral de Fundagéo)

OBSERVACAO:

Os "Termos de Encerramento” dos livros de REGISTRO DE AJAS DE ASSEMBLEIAS
GERALIS subsequentes receberdo co nimero de ordem seqiiencial (n°® 2, n° 3, etc) - Serdo
feitos na mesma ocasido do "Termo de Abertura”, sendo, também, assinados pelo Presidente
do Centro.
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ANEXO 3 - MODELO DE ATA DE AS§EMBLEIA GERAL DE FUI\{DACAO DE UMA
INSTITUICAO ESPIRITA (CENTRO ESPIRITA, ENTIDADE FILANTROPICA, ETC))

"Ata da Assembléia Geral de FUNdacao da..........ccccooeveiveieiiiiicicce e nome completo da
entidade.

A0S ....... dias do més de ................. do ano de mil novecentos € ......ccccvvevririrnnnnn, , na Rua
....................................................... , ndmero ............, no Bairro de ..............., nesta cidade de
........................... , Estado .................., reuniram-se as pessoas cujas assinaturas constam no final da
presente ata, para tratar da fundagdo de uma sociedade civil sem fins lucrativos, de carater (1)
....................................... , com 0S 0bjetivos de (2) ....ccccoevvivvivriiniieicineseseeeeee.. A TEUNIEO tEVE
inicio as ......... horas € ............... minutos, havendo os presentes eleito, por aclamacdo, para
Presidente da Assembléia 0(a) SENNOr(8) ......ccceovvereririreiie e , que agradecendo sua
indicagdo convidou 0S SENNOIES ........ccccevvvrireiieieiirienieieeeenes B s para

secretarios auxiliares da reunido, que também agradeceram sua indicagdo. Em seguida, o (a) senhor
(a) Presidente fez a prece inicial e esclareceu os motivos da reunido, concedendo a palavra a quem
dela quisesse fazer uso. Pediu a palavra 0 (2) SeNNOr (8) ......ccocevvevveirirenericiens , que (anotar o que
ele disser, em sintese). O (a) senhor (a) Presidente pds em discussdo o assunto relacionado com a
denominacdo que deve ter a entidade. Ap0ds a palavra de vérias pessoas acerca do nome da entidade,
apresentando sugestdes e fazendo diversas observacdes, o (a) senhor (a) Presidente p6s a matéria em
votacdo, tendo os membros da Assembléia deliberado por ..........cccocecvvviinieniinicnnnns (unanimidade
OU Maioria) .....ccceeevvervennnn, , que a entidade seja denominada ..........c.ccceeeveevevieniene s ece e (colocar
0 nome completo). Em continuagdo, o (a) senhor (a) Presidente pds em discussdo o projeto de
Estatuto, apresentado a Assembléia. Apds o respectivo exame, a apresentacdo de emendas e de
sugestdes, tendo se manifestado acerca do assunto varias pessoas presentes a reuniao, o (a) senhor (a)
Presidente pés em votagdo o projeto do Estatuto apresentado, que foi aprovado por
.................................... (unanimidade ou maioria)...............cccoe.oenen., passando a ser o Estatuto da
Entidade (3). Em seguida, o (a) senhor (a) Presidente concedeu a palavra ao (a) senhor (a)
.......................................................... , que propds que fosse eleita a Diretoria da Casa com mandato

até a data ......cocoeeeriiiinen. (conforme época de eleigdo e duragdo do mandato previsto no Estatuto).
Posta em discussdo, foi a proposta aprovada POr .........ccccoeiiinieneneneiennns (unanimidade ou
Maioria), a SEQUINTE DIrBIOMIA: .....ccveiiii it sre s (colocar os

cargos de cada membro da Diretoria, seguidos dos respectivos nomes). O (a) senhor (a) Presidente,
em sequéncia, declarou empossados em seus respectivos cargos 0os membros da Diretoria recém-
eleita. Ao término dos trabalhos da Assembléia, varias pessoas apresentaram cumprimentos a
Diretoria, augurando-lhe éxito para as tarefas a serem desenvolvidas e desejando as béncéos de Jesus
para a nova instituicdo. Prosseguindo, o (a) senhor (a) Presidente manteve livre a palavra. Como
ninguém a solicitasse, pediu ao (&) SENNOr () ....ccovvvveereireiirereereeeines para proferir a prece de
encerramento, ap6s o que deu por encerrados os trabalhos as .......... horase .......ccceeuee. minutos. N&o
havendo nada mais que tratar, o (a) senhor (a) Presidente suspendeu a reunido pelo tempo necessario a
lavratura da presente ata. Reaberta a reunido, foi esta ata lida, discutida, posta em votagéo e aprovada
por unanimidade, e vai por no6s assinada, pelo secretdrio e pelo(a) senhor (a) Presidente da

Assembléia. (Cidade) ... .ccoceveies erverere e , (Estado abreviado) .......... ) e de
............................... de mil NOVECENTOS € .....cceovevevvviricreeise e (ASSINAtura do secretério que
[AVIOU @ 818).eieciece e (Assinatura  do  outro  secretério)
..................................................................... (Assinatura do €)] Presidente)
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SOCIOS FUNDADORES

NUMERO ]
DE ASSINATURAS NOMES COMPLETOS EM LETRAS MAIUSCULAS

ORDEM
1

2

3
4,5, 6, e assim por diante.

(1) Colocar o carater da entidade: educacional filantropico religioso etc.

(2) Esclarecer quais sdo os objetivos, as finalidades da Instituicdo; deve-se deixar bem claro quais
sejam, a fim de que ndo haja nenhuma davida, nesse particular, posterior mente.

(3) No caso de optar-se pela transcricdo completa do Estatuto, alterar a redacéo da ata para "passando
a ser o Estatuto da Entidade, cuja redacdo € a seguinte: "Estatuto... (copiar integralmente)....."
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ANEXO 4 - RECOMENDACOES DE ORDEM GERAL PARAA CONFECCAO DE UM

ESTATUTO

a)
b)

Julgamos conveniente apresentar, a seguir, alguns esclarecimentos necessarios a
confeccdo do Estatuto de uma entidade.

a.1 - Deve-se escrever Estatuto e ndo Estatutos;

a.2 - 0s artigos devem ser assim escritos: Art. 1 °, Art. 2°, Art 3° até Art. 9°; a partir
dai, deve-se escrever: Art. 10, Art. 11, Art. 12, etc.;

a.3 - os paragrafos podem ser escritos abreviadamente: §10, §2°, etc.;

a.4 - quando se tratar de um s6 paragrafo, ndo se pode abreviar, devendo-se escrever:
Paragrafo unico;

a.5 - os capitulos devem ser escritos em algarismos romanos e em letras maiusculas:
CAPITULO I, CAPITULO I, etc. ;

a.6 - na linha abaixo do capitulo, deve-se escrever a que o0 mesmo se refere, precedido
de uma das seguintes palavras: DO, DA, DOS, DAS, como por exemplo:

CAPITULO |
Da denominagdo, duracao, domicilio, sede e foro.

CAPITULO Il
Dos sécios, seus direitos e deveres.

a.7 - excetua-se o ultimo capitulo, onde ndo deve constar a palavra DAS, escrevendo-
se:

CAPITULO ...
Disposicdes Gerais

Para uma Instituicdo Espirita iniciante, recomenda-se que a diretoria seja eleita
diretamente pela assembléia geral dos sécios.

a.8 - no caso das Instituicdes com atividades mais complexas, de movimento amplo, é
gue o Estatuto podera contemplar a existéncia do Conselho Deliberativo (ou Conselho
Superior), sendo este eleito pela Assembléia-Geral dos Sécios com direito a voto,
cabendo posteriormente ao referido Conselho eleger a Diretoria;

a.9 - é necesséario constar um artigo com a seguinte redagdo, de preferéncia nas
DISPOSICOES GERAIS:

" Art. (...) - E vedada a remuneragio dos cargos da Diretoria, dos Conselhos e dos
demais dirigentes, como ~ também a distribui¢do de lucros, bonificagdes, vantagens ou
dividendos e a de seu patrimbnio ou de suas rendas, a conselheiros, diretores,
dirigentes, assessores, benfeitores, mantenedores ou socios, sob qualquer forma ou
pretexto; a instituicdo aplica integralmente no Pais 0s seus recursos na manutencdo e
desenvolvimento dos seus objetivos institucionais e sociais, revertendo qualquer
eventual saldo de seus exercicios - financeiros em beneficio da manutencdo e
ampliacdo de suas finalidades sociais e institucionais e/ou de seu patriménio e mantém
escrituracdo de suas receitas e.despesas em livros revestidos de formalidades
regulamentares capazes de comprovar sua exatidao,

a. 10 - Aconselha-se existir, na entidade, o Conselho Fiscal, que-, tem, dentre outras, a
funcdo de examinar, antecipadamente e dar seu parecer sobre as contas da Diretoria, 0
Balango Patrimonial e a Demonstracdo da Receita e Despesas (Resultado do Exercicio),
evitando-se com isto que esses documentos tenham de ser analisados, apressadamente,
pela Assembléia Geral; e
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a.ll - E conveniente, para se obterem determinadas liberalidades e isencdes de
encargos de 6rgdos publicos, que seja incluido no Estatuto, na parte referente ao carater
da Instituicdo, o religioso e o filantropico, além daquelas a que se propuser a sociedade.

ANEXO 5 - MODELO DE ESTATUTO PARA INSTITUICOES MENORES
OBSERVACAO:

Este anexo € um modelo de Estatuto adequado a uma Instituicdo Espirita de estrutura
administrativa simplificada.

ESTATUTO DO CENTRO ESPIRITA ....coooevvevveieeerne,

_ CAPITULOI
DA DENOMINAGAO, DURAGAO, SEDE E FINALIDADES

Art. 1° - O Centro ESpirita.......ccccceovrererennnne , adiante denominado, também de Centro; fundado,
......................... , € uma sociedade civil, de carater religioso, educacional, cultural, de assisténcia
social, filantropico, sem fins lucrativos, com personalidade juridica e prazo de duracdo indeterminado,
com domicilio, sede e foro na cidade de ..cccooeiiiiieee e , Estado do
............................................... , tendo por objetivo e fins:

a - O estudo tedrico experimental da Doutrina Espirita bem como a difusdo dos seus
ensinamentos doutrinarios, por todos os meios que oferece a palavra escrita, falada e
exemplificada nos moldes da CODIFICACAO DE ALLAN KARDEC e nas obras
subsidiarias;

b - Promover a pratica da caridade espiritual, moral e material, por todos 0s meios ao seu
alcance, em beneficio de todos, sem distincdo de pessoas, raca, cor, nacionalidade, posi¢cdo
social ou religido;

¢ - A evangelizacao da crianga e do jovem;

d - Apoiar integralmente 0 MOVIMENTO DE UNIFICACAO DO ESPIRITISMO no
Brasil, mediante adesdo a ORGANIZAQAO FEDERATIVA ESTADUAL dirigida e
orientada pelo CONSELHO ESTADUAL ESPIRITA DA UNIAO (e/ou Federagdo), do

Art. 2° - Para a propaganda pela palavra escrita, podera o Centro Espirita ........... manter:

a - Um periddico préprio ou uma coluna em jornal da cidade;

b - Exposicdo e vendas de livros espiritas na sede do Centro ou outro lugar adequado, a
critério da Diretoria Executiva;

¢ - Uma biblioteca composta de obras espiritas e de educacdo moral, bem como obras em
Esperanto, compativeis com a Codificacdo de Allan Kardec, cabendo a Diretoria Executiva
regulamentar a sua utilizacao.

) CAPITULO I
DOS SOCIOS, SUAADMISSAO, DIREITOS E DEVERES

Art. 3° - O Centro ESpirita .......cocoevevevieveiececiee, , compor-se-a de ilimitado nimero de sdcios,
sem distingdo de nacionalidade-, sexo, raca ou classe social, distribuidos em trés categorias, saber:

a) Fundadores;

b) Contribuintes; e
c) Efetivos.
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8§ 1° - Fundadores sdo 0s socios que participaram da fundacédo da instituicao.

§ 2° - Contribuintes sdo as pessoas fisicas, maiores de 18 (dezoito) anos ou emancipadas,
gue, adotando os principios do Espiritismo, a ele se associem, aceitando as ° suas
prescrigdes estatutarias e regimentais.

§ 3° - Efetivos sdo os socios fundadores, como também, os sdcios contribuintes,
reconhecidamente espiritas, pertencentes ao quadro social hd mais de 1 (um) ano, e cujos
nomes forem aprovados pela Diretoria, e que participem efetivamente das atividades do
Centro, com interesse e satisfatorio desempenho.

8§ 4° - A admissao dos socios dar-se-& atraveés de proposta subscrita por um sécio no pleno
gozo dos seus direitos, sé sendo concretizada ap6s a sua aprovacdo em reunido da Diretoria.
§ 5° - Os socios contribuem mensalmente com a quantia igual ou superior & fixada pela
Diretoria.

8 6° - Os sdcios que nao estiverem com suas contribui¢cbes mensais atualizadas, até o dia da
realizacdo das reunides das Assembléias Gerais, estardo impedidos de participar das mesmas
e ndo poderdo votar e nem serem votados.

Art. 4° - Sdo direitos dos sécios no pleno gozo dos seus direitos:

a) tomar parte e discutir os assuntos apresentados nas Assembléias Gerais, votar e ser
votado, quando sécio efetivo;

b) freqlientar a sede e gozar dos beneficios previstos nas normas estatutarias e regimentais;
C) propor novos sécios;

d) assistir as reunides publicas; e

e) assistir as reunides publicas e, quando autorizado pela Diretoria, as reunides privativas.

Art. 5° - Sdo deveres dos sécios no pleno gozo dos seus direitos:

a) cumprir as disposicOes legais, estatutarias e regimentais, e ainda as deliberagdes que, de
acordo com as referidas disposic¢des, a Diretoria e o Presidente tomarem;

b) participar ao Centro a mudanca do endereco de sua residéncia;

C) prestar & instituicdo todo o concurso espiritual, moral e material que Ihe for possivel; e

d) aceitar os cargos e encargos para 0s quais venha a ser eleito ou indicado, exercendo-0s
com dedicacéo e boa vontade.

CAPITULO Il _
DA ADMINISTRACAO

Art. 6° - So 6rgdos da Administracdo do Centro:

a) Assembléia Geral (AG);
b) Diretoria Executiva (DE); e
c) Conselho Fiscal (CF).

CAPITULO IV
DA ASSEMBLEIA GERAL

Art. 7° - A Assembléia geral (AG) é o 6rgdo méximo do Centro, composta dos sécios efetivos no
pleno no gozo dos seus direitos, e reline-se sob a forma da Assembléia Geral Ordinaria
(AGO), anualmente, no més de marco em dia que for designado pela diretoria Executiva,
mediante prévia convocacgdo feita aos sécios, através de Edital, publicado em érgdo de
divulgacéo (caso existente), ou por meio de circulares expedidas a todos os sdcios, feita pelo
Presidente, com o minimo de 8 (oito) dias de antecedéncia, para os fins constantes da
convocacao.
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8 1° - Considera-se instalada legalmente a AG, em primeira convocagdo, quando presentes a
METADE E MAIS UM DOS SOCIOS EFETIVOS, no pleno gozo dos seus direitos e, em
segunda e Ultima convocacao, 30 (trinta) minutos apds, com qualquer ndmero dos sdcios
acima mencionados.

8 2 - As reunides da AG sdo sempre abertas pelo Presidente do Centro, ou por seu substituto
legal, competindo-lhe verificar a regularidade da convocacdo (art. 7°, § 1° deste artigo) e a
presenca do nimero legal de socios efetivos, para declarar a Assembléia instalada.

8§ 3 - A mesa dos trabalhos da AG é composta do Presidente e dos Secretarios do Centro ou,
em sua auséncia, de 2 (dois) secretarios "ad hoc" escolhidos pelo Presidente; quando for o
caso de haver impugnacdo de atos administrativos da Diretoria, o Presidente solicitara a
Assembléia indicacdo de um sdcio efetivo, presente, para presidi-ia.

8§ 4° - Quando se tratar de eleicdo dos membros da Diretoria Executiva (DE) e dos membros
do Conselho Fiscal (CF), estando presente o nimero legal de sdcios efetivos, em primeira
ou segunda convocacao, o Presidente do Centro abre a Assembléia, declara-a legalmente
instalada e passa a presidéncia da mesma a quem for indicado. O Presidente escolhido
convocara dois sdcios para, primeiro e segundo secretarios e uma vez esclarecida a
finalidade da reunido, o Presidente convida os socios efetivos a procederem, por aclamacao,
ou escrutinio secreto, a eleicdo dos mencionados membros.

8 5° - Realizada a eleigéo, o Presidente proclama eleitos os membros da DE e do CF, dando-
Ihes posse imediata, em nome da AG.

§ 6° - Em caso de empate, sera considerado eleito o sdcio mais antigo; persistindo o empate,
0 mais idoso.

§ 7° - As deliberagdes das AG sao tomadas por maioria simples de votos dos sécios efetivos
presentes, com excecao dos casos especificos previstos no Estatuto, tendo o seu presidente o
voto de desempate.

§ 8° - No final de cada reunido da AG, a ata ¢ lida, discutida e aprovada pela Assembléia, e
assinada pelos Presidente e Secretarios.

§ 9° - O comparecimento de ndo socios as reunides das AG somente é permitido quando a
convite ou convocacao da Diretoria e ou do Presidente do Centro, ou a convite de um dos
membros da Assembléia, mediante autorizacdo do Presidente da reunido.

Art. 8° - Sdo as seguintes as atribuicGes da AGO:

a - eleger e considerar empossados 0os membros da Diretoria Executiva (DE) e do Conselho
Fiscal (CF), trienalmente;

b - tomar conhecimento, anualmente, do parecer do CF sobre a demonstracéo da receita e da
despesa, e a prestacdo de contas da Diretoria, referentes ao exercicio anterior de 01 de
janeiro a 31 de dezembro, analisa-los e aprova-los; e

C - deliberar sobre os assuntos que forem levados ao seu conhecimento, satisfeitas as
prescri¢Oes legais, estatutarias e regimentais.

Paragrafo unico: A AG prorrogara os seus trabalhos por tantos dias quantos se fizerem necessarios,
comunicando o fato aos sdcios efetivos ausentes.

Art. 9° - A Assembléia Geral Extraordinaria (AGE) é convocada, tantas vezes quantas se fizerem
necessarias, nos seguintes casos:
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a - mediante deliberacdo da Diretoria, ou do Presidente do Centro;

b - mediante requerimento escrito, dirigido ao Presidente, assinado no minimo por 1/3 (um
terco) dos socios efetivos quites, no pleno gozo dos seus direitos;

c - para reformar este Estatuto, no todo ou em parte, devendo as deliberagdes serem tomadas
por votagdo minima da metade e mais um dos socios efetivos presentes a reunido, no gozo
de seus direitos;

d - para deliberar sobre aquisi¢do, alienacdo ou estabelecimento de gravames ou assuntos
congéneres sobre imoveis, devendo as deliberacdes serem tomadas por votacdo de, no
minimo, 2/3 (dois tercos) dos votos dos sdcios efetivos presentes a reunido no gozo de seus
direitos; e

e - para deliberar sobre os assuntos que forem levadas ao seu conhecimento, satisfeitas as
prescricOes legais, estatutarias e regimentais.

8 1° - As AGE previstas neste artigo, alinea "b" deverao ser realizadas, no maximo, dentro
de 30 (trinta) dias, a contar da entrada dos requerimentos na Secretaria do Centro.

§ 2° - Caso a maioria absoluta dos requerentes, ou seja, metade mais um, referidos na alinea
"b" deste artigo, ndo comparecam a reunido da AGE, esta ndo se realizara..

8§ 3° - A AGE prorrogara os seus trabalhos por tantos dias quantos se fizerem necessarios,
comunicando o fato aos sdcios efetivos ausentes.

Art. 10 - A convocacdo e 0 modo de funcionamento da AGE sédo idénticos aos da AGO, naquilo que
Ihe competir, e as AGE s6 poderdo discutir ou deliberar sobre os assuntos constantes da
convocagéo.

Art. 11 - Em caso de necessidade inadiavel, ou de urgéncia, as atribuicbes de AGO poderdo ser
apreciadas pela AGE.

CAPITULO V
DA DIRETORIA EXECUTIVA (DE)

Art. 12 - O Centro Espirita ........... é administrado por uma Diretoria composta de 5 (cinco) membros,
eleitos dentre os sdcios efetivos, com o0s seguintes cargos:

a - Presidente;

b - Vice-Presidente;
¢ - 1 ° Secretario;

d - 2° Secretario;

e - 1° Tesoureiro.

8 1° - O mandato dos membros da Diretoria Executiva é de 3 (trés) anos, podendo eles
serem reeleitos, isolada ou conjuntamente.

8 2° - A Diretoria é eleita, trienalmente, no més de marco, na reunido ordinaria da AG, por
aclamagao ou escrutineo secreto (vide alinea “a” do Art. 8°.)
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Art. 13 - Compete a Diretoria Executiva:

a) dirigir e administrar o Centro Espirita .................. , de conformidade com as disposicdes
estatutarias e regimentais;

b) elaborar e aprovar os Regimentos Internos (RI) do Centro Espirita ................... , bem
como dos Departamentos e 6rgdos da Instituicdo, de acordo com o presente Estatuto,
podendo constituir os seguintes Departamentos especializados e, de acordo com as
necessidades, extingui-los ou criar novos:

| - de Assuntos Doutrinarios (DAD);

Il —da Infancia e Juventude (D1J);

I11 - de Servigo de Assisténcia e Promocéo Social Espirita (DSAPSE);

c) homologar a designacdo de Dirigentes de Departamento e Orgdos, para exercerem
cumulativamente outros cargos ou fungdes, feita pelo Presidente;

d) homologar a dispensa dos Dirigentes de Departamento e 6rgaos, feita pelo Presidente;

e) elaborar a Demonstragdo de receitas e Despesas e a Prestacdo de Contas, relativos ao
periodo de 01 de janeiro a 31 de dezembro de cada ano, a ser apresentada a AGO,
anualmente no més de margo, enviando-as previamente ao Conselho Fiscal para anélise e
emissao de seu parecer;

f) deliberar sobre as admissdes e os pedidos de demissdo de sdcios;

g) providenciar a execucao de quaisquer obras, reparos ou concertos imprescindiveis as
atividades normais do Centro;

h) conceder as licencgas solicitadas pelo Presidente;

i) designar previamente as datas da reunido da AG e da Diretoria Executiva, quando de sua
iniciativa;

j) fixar a mensalidade dos sdcios;
K) propor a reforma do Estatuto a AGE;
1) aprovar a alteragdo da categoria de socio contribuinte para a de efetivo.

§ 1° - As vagas que ocorrerem na Diretoria Executiva serdo preenchidas por eleicdo, através
de AGO ou AGE.

§ 2 - A Diretoria Executiva, retine-se em carater ordinario, mensalmente, em data por ela
escolhida e, em carater extraordinario, quando convocada pelo Presidente, ou pela maioria
de seus membros por intermédio dele.

8 3 - As reunibes da Diretoria Executiva serdo iniciadas legalmente com a presenca de, no

minimo 3 (trés), de seus membros e as suas decisdes serdo tomadas por maioria simples de
votos, tendo o Presidente o voto de desempate.
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8 4 - A auséncia de qualquer membro da Diretoria a 3 (trés) reunides consecutivas,
ordinérias e/ou extraordinarias, sem causa justificada, serd considerada como rendncia tacita
do respectivo cargo.

8 5 - A ata de cada reunido da Diretoria Executiva sera, na reunido seguinte, lida, discutida e
por ela aprovada e assinada pelos Presidente e Secretério.

8 6° - Os Dirigentes dos Departamentos e 6rgdos comparecerdo as reunides da Diretoria, por
convocacdo ou convite dessa ou do Presidente, ou por solicitacdo de ambos, sem direito a
voto.

§ 7° - O comparecimento de outras pessoas, além de seus membros e dos Dirigentes dos
Departamentos e 0rgdos, as reunides da Diretoria, somente serd permitido quando a convite

ou convocagao da propria Diretoria ou do Presidente da reunido, ou a convite de um dos
diretores, mediante autorizacdo do Presidente desta..

y CAPITULO VI
DAS ATRIBUICOES DOS MEMBROS DA DIRETORIA EXECUTIVA
Art. 14 - ao Presidente compete:
a) representar 0 Centro ESpirita ........ccccoceevvviirviirnnnen. ativa e passivamente, em juizo, fora
dele e em geral nas relagdes com terceiros, de conformidade com as disposi¢des do Cadigo
Civil, podendo delegar poderes;

b) cumprir e fazer cumprir o disposto neste Estatuto;

c) presidir as reunides da Diretoria Executiva e das Assembléias Geral dos socios, desde que
ndo haja disposicao estatutaria em contrario;

d) designar ou dispensar os Dirigentes dos Departamentos e 6rgdos, submetendo essas
deliberacdes a homologacdo da Diretoria Executiva.

Art. 15 - Ao Vice-Presidente compete:

a) auxiliar o Presidente no desempenho de suas funcGes, substituindo-o nos impedimentos
eventuais, cumulativamente com as suas atribuicoes;

b) convocar a Assembléia geral, no caso de vagar-se o cargo de Presidente do Centro,
faltando mais de seis meses para o término do seu mandato, afim de que seja eleito novo
Presidente;

c) assumir o cargo de Presidente na hipétese em que aquele cargo venha a vagar-se faltando
menos de 6 (seis) meses para o término do mandato.

Art. 16- Ao primeiro Secretario compete:
a) dirigir a secretaria, superintender o expediente e redigir a correspondéncia;

b) substituir o Vice-Presidente nos seus impedimentos eventuais cumulativamente com suas
funcdes;

¢) assumir a presidéncia do Centro, no duplo impedimento do Presidente e do Vice-
Presidente;
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d) redigir as atas das reunides da Diretoria Executiva e as das Assembléias Geral dos Socios
em que funcionar.
Art. 17 - Ao segundo Secretario compete. -
| - auxiliar o primeiro Secretério nas suas variadas funcdes;

Il - substituir o primeiro Secretério nos seus impedimentos eventuais, cumulativamente com
as suas funcdes; e

I11 - substituir o Tesoureiro nos seus impedimentos eventuais, 1 cumulativamente com as suas
fungdes.

Art. 18 - Ao Tesoureiro compete:
a) organizar e supervisionar os servigos de Tesouraria;

b) recolher aos estabelecimentos bancérios, indicados pela ; DE, os valores do Centro,
conservando em Caixa somente a quantia necessaria para as despesas usuais;

c) assinar, conjuntamente com o Presidente, ou seus substituto legal, os cheques bancérios; e
d) efetuar compras de materiais necessarios ao Centro, solicitados pelos Diretores e
autorizados pelo Presidente ou pelo substituto legal.
CAPITULO VII
DO CONSELHO FISCAL

Art. 19 - O Conselho Fiscal (CF) é composto de 3 (trés) membros, eleitos pela AGE, por aclamagéo
ou escrutinio secreto, e por ela considerado empossados.

8§ 1° - O mandato do CF é de 3 (trés) anos, podendo seus membros ser reeleitos, isolada ou
conjuntamente..

8 2° - S&o atribuicGes do CF:
a) dar parecer sobre a demonstracio de Receita e da Despesa, e prestacdo de contas da
Diretoria, referente ao exercicio anterior de 1° de janeiro a 31 de dezembro,
encaminhando-o a AGO;
b) examinar, quando julgar necessario, os livros, documentos e outros papéis,
referentes & Tesouraria, dando ciéncia prévia ao Presidente, no minimo, 5 (cinco)
dias; e
c) fiscalizar a gestdo econémico-financeirado C. E. ........
8 3°. A demonstracdo da Receita e da Despesa e as contas a serem examinadas, os livros e
documentos que os comprovem, serdo postos a disposi¢do do CF pela Tesouraria, na sede
do Centro, no minimo 15 (quinze) dias antes da data da realizacdo da AGO, para estudo e
emissao do parecer a que se refere alinea "a" do paragrafo anterior.

8 4°. As vagas que ocorrerem no CF, serdo preenchidas por eleicdo em AG.
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8 5° O CF podera ser convocado, em carater extraordinario, mediante deliberacdo do
Diretoria ou do Presidente, ou por solicitagdo escrita de 2/3 (dois ter¢os) dos membros
efetivos do CF, dirigida ao Presidente do Centro.

CAPITULO VI
DO PATRIMONIO E DA RECEITA

Art. 20 - O patriménio do Centro Espirita ................... é constituido de:

a) bens modveis e imoveis, titulos de renda, valores, fundos ou depdsitos bancarios que
possua ou venha possulir;

b) doagdes ou legados;

c) qualquer renda sem destino prévio, bem como tudo quanto for por ele adquirido.

Art. 21. Constitui receita do Centro:

a) contribuicdo mensal dos associados, estabelecida pela DE;

b) subvencéo oficial, contribui¢cbes expontaneas ou doagdes diversas feitas por associados
ou simpatizantes;

c) rendas diversas.

Paragrafo Unico: O patrimdnio do Centro Espirita ............ sera administrado pela Diretoria Executiva
gue por ele respondera.

CAPITULO IX
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 22. E vedada a remuneracio, por qualquer forma, dos cargos da diretoria Executiva, Conselho

Art. 23 .

Fiscal e dos outros dirigentes, pelo exercicio de seus cargos ou func@es, sendo proibida a
distribuicdo de lucros, dividendos, bonificacbes ou vantagens ' como também de seu
patrim6nio ou de suas rendas a conselheiros, diretores, dirigentes, assessores, benfeitores,
mantenedores ou sécios, sob qualquer forma ou pretexto. O Centro Espirita ..........c..........
aplica integralmente no pais 0s seus recursos na manutencdo e desenvolvimento dos seus
objetivos institucionais e sociais, revertendo, qualquer eventual saldo de seus exercicios
financeiros, em beneficio da manutencdo e ampliacdo de suas finalidades sociais e
institucionais e ou de seu patrimdnio; mantém a escrituracdo de suas receitas e despesas em
livros revestidos de formalidades capazes de assegurar a sua exatidao.

Os socios do Centro Espirita ......c.ccccoveenennen ndo respondem, subsidiariamente, pelas
obrigacOes expressas ou intencionalmente contraidas em nome deles, ou peias obrigacGes
sociais.

Art. 24 . Os bens moveis e imdveis que o Centro possui ou venha a possuir, sé poderao ser alienados

ou gravados por deliberacdo da Assembléia Geral de Socios, convocada especialmente para
esse fim e reunida com o minimo de dois tercos de seus socios quites, apds parecer do
Conselho Fiscal, mediante proposta da Diretoria Executiva.
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Art. 25 - Dar-se-a a extin¢do do Centro como pessoa juridica, por deciséo judicial irrecorrivel, ou se o
numero de sdcios efetivos ficar reduzido a menos de 5 (cinco), impossibilitando-o de manter
as suas atividades.

Paragrafo Gnico. Nesta hipdtese, o patriménio do Centro, passard a uma Instituicdo Espirita do

Municipio e/ou do Estado, de comum acordo com a entidade Federativa Municipal
ou regional, integrada no Movimento Federativo Espirita Estadual.

Art. 26 - O presente Estatuto, apds entrar em vigor, poderd a qualquer tempo ser reformado pela
Assembléia Geral Extraordinaria, obedecidas as normas estatutérias.

Paragrafo Unico. As reformas propostas ndo podem atingir, sob pena de nulidade, as disposi¢es que
dizem respeito:

a) a natureza Espirita da Instituicéo;
b) a ndo vitaliciedade dos cargos e funcgdes;
¢) a destinacdo Social, sempre ESPIRITA, do patriménio, e
d) o presente artigo e as suas alineas, exceto no que se refere a sua numeracéo.

Art. 27 - E vedado ao Centro ESpirita .............ccc........ , filiar-se ou dar adesdo a qualquer organizacéo
estranha a sua orientacdo doutrinaria, ndo sendo permitida, em sua sede e demais de-
pendéncias, reunides para fins politicos ou de qualquer natureza, ndo previsto neste estatuto.

Art. 28 - Os casos omissos deste Estatuto serdo resolvidos pela Diretoria Executiva.

Art. 29 - Este Estatuto depois de ser aprovado pela Assembléia Geral de Sécios, devera ser registrado
no Cartorio competente de Registro Civil de Pessoas Juridicas, desta cidade.

Art. 30 - Este Estatuto entrard em vigor na data de sua aprovacéo pela Assembléia Geral de Socios,
revogadas as disposi¢des em contrario.

........ (local) ..........., Estado doO .....c..cccovvveiivieiesy e d€ e, d€ L., O presente
Estatuto foi aprovado pela Assembléia Geral de Sécios convocada especialmente para este fim,
realizadano dia .....de .......cc.coeevvennnn. de.........

Presidente do Centro Espirita ............

ANEXO 6 - MODELO DE ESTATUTO PARA INSTITUICOES MAIORES
OBSERVACAO:
Este anexo € um modelo de Estatuto sugerido para uso de uma instituicdo Espirita de
estrutura administrativa de maior complexidade.

ESTATUTO DO CENTRO ESPIRITA ..o
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CAPITULO |
Da denominacdo, duracdo, domicilio, sede e foro

Art. 1°- O CENTRO ESPIRITA......cccvevrirrrnne, , abreviadamente (colocar a sigla), adiante
denominado, também, de institui¢do, fundado em ...... [0 [T de 19.... (1) é uma sociedade civil
de caréter cientifico, filosofico e religioso, beneficente, educacional, cultural, de assisténcia social,
sem finalidade lucrativa, de prazo de durag¢do indeterminado, e tem domicilio, sede e foro na cidade

(1) Quando se tratar de reforma de Estatuto, colocar, ap6s "fundado em ............ de i del9.." o0
seguinte: "com personalidade juridica adquirida com a inscricdo do seu primitivo Estatuto no Cartério do
.................... sob protocolo n° ....... do Livro ...... n° .........., em.......... de ..........de 19......., é uma

sociedade civil."

CAPITULO II
Das finalidades
Art. 2° - Sdo finalidades da Instituicdo:

a) estudar o Espiritismo e propagar ilimitadamente seus ensinamentos doutrinarios, por
todos os meios ao seu alcance, de conformidade com os métodos estabelecidos na
Codificacdo de Allan Kardec e nas obras subsidiarias;

b) promover a pratica da caridade espiritual, moral e material, por todos o0s meios
disponiveis, em beneficio de todos, sem distingdo de pessoas, raca, cor, posicao social ou
religido; e

c) realizar o servico de assisténcia e promocéo social espirita, de modo geral.

CAPITULO Il
Dos sécios, seus direitos e deveres

Art. 3° - A Instituicdo possui as seguintes categorias de socios:

a) Fundadores;

b) Contribuintes; c} Efetivos; e

d) Cooperadores.

8 1 ° -Fundadores s&o 0s socios que participaram da fundacdo da instituicéo.

§ 2° - Contribuintes sdo as pessoas fisicas, maiores de 18 (dezoito) anos ou emancipadas,
que a Instituicdo se associam, aceitando as suas prescricdes estatutarias e regimentais.

§ 3° - Efetivos sdo os socios fundadores, contribuintes e cooperadores, reconhecidamente
espiritas, pertencentes ao quadro social ha mais de 1 (um) ano, e cujos nomes foram
aprovados pela Diretoria e homologados pelo Conselho Superior (CS), atendendo a servigos
prestados a instituicéo.

8§ 4° - Cooperadores sdo as pessoas fisicas, maiores de 18 (dezoito) anos ou emancipadas,
que & Instituicdo se associa, para colaborar na execugdo de suas diversas atividades.

§ 5° - A admissdo dos socios da-se através de proposta subscrita por um sécio no pleno gozo
dos seus direitos, s6 sendo concretizada apds a sua aprovagdo em reunido da Diretoria.

8 6° - O sdcio contribui mensalmente com a quantia fixada pela Diretoria, ou com
importancia superior aquela, a critério dele mesmo, exclusive o sécio cooperador.

8 7° - Os s0cios que se obrigarem a contribuir financeiramente e que atrasarem o pagamento
das mensalidades por mais de 6 (seis) meses consecutivos, sdo considerados renunciantes ao
quadro social.

Art. 4° - Sdo direitos dos socios no pleno gozo dos seus direitos:
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a) tomar parte e discutir os assuntos apresentados nas Assembléias gerais, votar e ser
votado, quando sdcio efetivo;

b) frequentar a sede e gozar dos beneficios previstos nas normas estatutarias e regimentais;
C) propor novos socios; e

d) assistir as reunides publicas e as privativas, quando autorizado.

Art. 5° - Sdo deveres dos socios no pleno gozo dos seus direitos:

a) cumprir as disposicOes legais, estatutarias e regimentais, e, ainda, as deliberacdes que, de
acordo com as referidas disposic¢des, a Diretoria e o Presidente tomarem;

b) participar a Secretaria a mudancga dos endere¢os da residéncia e do local de trabalho;

c) prestar a Instituicdo todo o concurso espiritual, moral e material que Ihe for possivel; e

d) aceitar os cargos e encargos para 0s quais venha a ser eleito ou indicado, exercendo-0s
com dedicacéo e boa vontade.

CAPITULO IV
Da Administragdo

Art. 6° - Sdo 6rgdos da Administracdo da Instituicdo:

a) Assembléia Geral (AG);
b) Conselho Superior (CS);
¢) Conselho fiscal (CF); e
d) Diretoria.

CAPITULO V
Da Assembléia Geral

Art. 7° - A Assembléia Geral (AG) é o 6rgdo maximo da Instituicdo, composta dos sécios
efetivos, no pleno gozo dos seus direitos, e reltine-se sob a forma de Assembléia Geral Ordinaria
(AGO), anualmente, em dia designado pela Diretoria, no més de ................ , mediante prévia
convocacdo pessoal por escrito, feita aos sdcios, e através da imprensa, pelo Presidente, com o
minimo de 5(cinco) dias de antecedéncia, para os fins constantes da convocacao.

8 1 ° - Considera-se instalada legalmente a AGO, em primeira convocagdo, quando
presentes a metade e mais um dos socios efetivos, no pleno gozo dos seus direitos €, em
segunda e Ultima convocacdo, 30 (trinta) minutos apds, com qualquer ndmero dos sdcios
acima mencionados.

8 2°-As reunifes da AGO sdo sempre abertas pelo Presidente da Instituicdo, ou por seu
substituto legal, competindo-lhe verificar a regularidade da convocacdo e a presenca do
namero legal de sécios efetivos, para declarar a Assembléia instalada.

§ 3°-A mesa dos trabalhos da AGO é composta do Presidente e dos Secretarios da
Instituicdo ou, em sua auséncia, de 2 (dois) secretarios "ad hoc", escolhidos pelo Presidente,
guando for o caso de haver impugnacgéo de atos administrativos da Diretoria, o Presidente
solicitard a Assembléia a indicacdo de um socio para presidi-ia.

8 4° - Quando se tratar de elei¢cdo dos membros do Conselho Superior e do Conselho Fiscal,
o0 Presidente convida os sécios efetivos a procederem, por aclamagdo, ou escrutinio secreto,
a eleigdo dos mencionados membros.

8 5° - Realizada a eleicdo, o Presidente proclama eleitos os membros dos CS e CF, e os
considera empossados, em nome da AGO.

8 6° - Em caso de empate, é considerado eleito o sécio mais antigo; persistindo o empate, 0
mais idoso.

8 7° - As deliberagdes da AGO sé&o tomadas por maioria sim
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pies de votos dos sécios efetivos presentes, com exce¢do dos casos especificos previstos no
Estatuto, tendo o seu Presidente o voto de desempate.

8§ 8° - No final de cada reunido da AGO, a ata é lida, discutida e aprovada pela Assembléia,
e assinada pelo Presidente e Secretéarios.

8 9° - O comparecimento de ndo socios as reunides da AGO somente é permitida quando a
convite ou convocagdo da Diretoria ou do Presidente da Institui¢do, ou a convite de um dos
membros da Assembléia, mediante autorizacdo do Presidente da reunido.

Art. 8° - S80 as seguintes as atribuicdes da AGO:

a) eleger e considerar empossados os membros do Conselho Superior e Fiscal,
quinqiienalmente;

b) tomar conhecimento, anualmente, do parecer do CS sobre o Relatério da Administragdo e
do parecer do CF sobre o Balanco Patrimonial, a Demonstracdo da Receita e da Despesa, € a
prestacdo de contas da Diretoria, referentes ao exercicio anterior de ....... de ............ N a
......... de.................., analisa-los e aprovéa-los; e

¢) deliberar sobre os assuntos que forem levados ao seu conhecimento, satisfeitas as
prescri¢Oes legais, estatutarias e regimentais.

Paragrafo unico - A AGO prorrogarad os seus trabalhos por tantos dias quantos se fizerem
Necessarios.

Art. 9°-A Assembléia Geral Extraordinaria (AGE) é convocada, tantas vezes quantas se
fizerem necessarias, nos seguintes casos:

a) mediante deliberagdo da Diretoria ou do Presidente da institui¢&o;

b) mediante requerimento escrito, dirigido ao Presidente, assinado no minimo por 1/3 (um
terco) dos membros do CS;

¢) mediante requerimento escrito, dirigido ao Presidente, assinado no minimo por 1/3 (um
terco) dos socios efetivos quites, no pleno gozo dos seus direitos;

d) para reformar este Estatuto, no todo ou em parte, devendo as deliberagdes ser tomadas
por votagdo minima da metade

e mais um dos socios efetivos presentes a reunido, no gozo de seus direitos; e

e) para deliberar sobre aquisigdo, alienacdo ou estabelecimento de gravames ou assuntos
congeéneres sobre imdveis, devendo as deliberages ser tomadas por votacdo de, no minimo,
2/3 (dois tercos) dos votos dos socios efetivos presentes & reunido no gozo de seus direitos,
num minimo de .......... pessoas.

8 1° - As AGE previstas neste artigo, alineas "b" ou "c", deverdo ser realizadas, no méximo,
dentro de 30 (trinta) dias, a contar da entrada dos requerimentos na Secretaria da Instituicéo.
§ 2° - Caso a maioria absoluta dos requerentes, ou seja, meta- a de mais um, referidos nas
alineas "b" e "c" deste artigo, ndo comparecer a reunido da AGE, esta ndo se realizara.

Art. 10 - A convocagdo e o modo de funcionamento da AGE s&o idénticos aos da AGO,
naquilo que Ihe competir.

Art. 11 - As AGO e as AGE s6 podem discutir ou deliberar sobre o0s assuntos constantes da
convocagao.

CAPITULO VI
Do Conselho Superior
Art. 12 - O Conselho Superior (CS) é composto de ....... (e ) membros titulares e de
......... (-.coo.... ) membros suplentes,todos sécios efetivos, eleitos pela AGO, por aclamagdo ou

escrutinio secreto, e por ela considerados empossados.
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8§ 1° - O mandato dos membros do CS é de 5 (cinco) anos, podendo ser reeleitos.

§ 2° - O CS relne-se, ordinariamente, no més de ............. , antes da realizagdo da AGO, em
dia designado pela Diretoria, mediante prévia convocacdo pessoal por escrito, aos
conselheiros, feita pelo Presidente, com o minimo de 5 (cinco) dias de antecedéncia.

8 3° - Considera-se instalado, legalmente, o CS, em primeira convocagdo, quando presentes
a metade e mais um dos conselheiros efetivos e, em segunda e Gltima convocacdo, 30
(trinta) minutos apds, com qualquer nimero dos conselhos citados. § 4° - As vagas que
ocorrerem no CS serdo , 30 (trinta) minutos apds, com qualquer nimero dos conselhos
citados.

8 5°-As reunides do CS sdo sempre abertas e presedidas pelo Presidente da Instituicdo, ou
por seu substituto legal, competindo-lhe verificar a regularidade da sua convocacgdo e a
presenca de numero legal de conselheiros, para declarar o CS instalado.

8 6° - A mesa dos trabalhos do CS & composta do Presidente e dos Secretarios “ad hoc”
escolhidos pelo Presidente, dentre os membros do CS e, quando for o caso, de 2 (dois)
escrutinadores também por ele escolhidos e pertencentes ao Conselho; no caso de haver
impugnacéo de atos administrativos da Diretoria, o Presidente solicita ao CS a indicagéo de
um conselheiro efetivo para presidir a reunido, a quem passa a presidéncia.

8 7°- Quando se tratar de eleicdo da Diretoria, 0 Presidente convida os conselheiros a
procederem, por aclamagédo ou escrutinio secreto, a eleicdo dos membros da citada Diretoria.
8 8° - Realizada a eleicdo, o Presidente proclama eleitos os membros da Diretoria, € 0s
considera empossados, em nome do CS.

8 9° - Em caso de empate, é considerado eleito o s6cio mais antigo; persistindo o empate, 0
mais idoso.

8 10° - As deliberagdes do CS sdo tomadas por maioria simples de votos dos conselheiros
efetivos presentes, tendo o seu Presidente o voto de desempate.

§ 11° - No final de cada reunido, a ata é lida, discutida e aprovada pelo CS, e assinada pelos
Presidente e Secretarios.

§ 12° - O comparecimento de outras pessoas, além de seus membros, as reuniGes do CS,
somente é permitido quando a convite ou convocacao do proprio Conselho ou do Presidente
da reunido, ou a convite de um de seus membros, mediante autorizacdo do Presidente desta.
8§ 13° - O conselheiro que faltar a 3 (trés) reuniBes consecutivas, ordinarias e/ou
extraordinarias, sem causa justificada, é considerado como tendo renunciado ao seu cargo.

Art. 13 - S80 as seguintes as atribui¢des do CS:

a) eleger e empossar, trienalmente, a Diretoria da Instituicdo; b) enviar a AGO o Relatério
Anual da Administracdo, com o seu respectivo parecer;

c) estabelecer, em suas reuniGes ordindrias, limite maximo de operagdes financeiras em
beneficios da Instituicdo, a ser realizada pela Diretoria.

d) autorizar a Diretoria a realizar, operagdes financeiras em beneficio da Instituicdo, quando
acima do limite estabelecido pelo CS em sua reunido ordinaria.

e) homologar a aprovacdo da Diretoria referente & alteracdo da categoria de sécio
contribuinte ou cooperador para a de efetivo;

f) preencher as vagas que ocorrem no CS e no CF, quando ndo houver mais suplentes;

g) tomar conhecimento da eleigéo feita pela Diretoria, quando nela ocorrerem vagas; e

h) deliberar sobre os assuntos que forem levados ao seu conhecimento, satisfeitas as
prescri¢Oes estatutarias e regimentais.

Art. 14 - O CS é convocado em cardter extraordindrio, tantas vezes quantas se fizerem
necessarias, nos seguintes casos:

a) mediante deliberagéo da Diretoria ou do Presidente;

b) mediante requerimento escrito, dirigido ao Presidente, assinado, no minimo, por 1/3 (um
terco) dos membros do CS; c) mediante requerimento escrito, dirigido ao Presidente,
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assinado, no minimo, por 1/3 (um terco) dos sécios efetivos e no pleno gozo dos seus
direitos;

d) para tomar conhecimento e dar parecer sobre a proposta enviada pela Diretoria, de
reforma do Estatuto, enviando-a a AGE; e

e) dar parecer sobre aquisicdo, alienacdo ou estabelecimento de gravames ou assuntos
congeéneres sobre imdveis, e envia-lo 8 AGE para estudo e aprovagdo, devendo essa reunido
contar com a presenca da maioria absoluta dos conselheiros efetivos.

8 1° - A critério da Diretoria, poderdo ser levados ao conhecimento do CS, em reunido de
carater ordinério, para deliberagcdo e aprovacdo, 0s assuntos previstos no artigo anterior,
guando couber.

8 2°-As convocacfes previstas neste artigo, nas alineas "b" e "c", sdo realizadas, no maximo,
dentro de 30 (trinta) dias, a contar da entrada dos requerimentos na Secretaria da Instituicéo.
§ 3° - Caso a maioria absoluta dos requerentes, referidos nas alineas "b" e "c" deste artigo,
ndo comparega & reunido, esta ndo se realizara.

Art. 15 - A convocacdo e o modo de funcionamento das reunibes do CS em carater
extraordinario sdo idénticos aquelas de carater ordinario, naquilo que Ihe competir.

Art. 16 - O CS, reunido em carater ordinario ou extraordinario, s6 pode deliberar sobre os
assuntos constantes da convocacao.

CAPITULO VII
Do Conselho Fiscal

Art. 17 - O Conselho Fiscal (CF) é composto de 3 (trés) membros titulares e 2 (dois)
suplentes, todos socios efetivos, eleitos e considerados empossados pela AGO, por aclamacdo ou
escrutinio secreto.

§ 1° - O mandato dos membros do CF € de 5 (cinco) anos, podendo ser reeleitos.

§ 2° - Séo atribuicGes do CF:

a) dar parecer sobre o Balanco, a Demonstracdo da Receita e da Despesa, e a prestacdo de
contas da Diretoria, referentes ao exercicio anterior de 1 ° de janeiro a 31 de dezembro,
encaminhando-o a AGO;

€) examinar, quando julgar necessario, os livros, documentos e outros papéis referentes a

Tesouraria, dando ciéncia prévia ao Presidente, no minimo, com 5 (cinco) dias de
antecedéncia.; e

d) c) fiscalizar a gestdo econémico-financeira da Instituicao.

8 3° - O Balango Patrimonial, a Demonstracdo da Receita e da Despesa, as contas a serem

examinadas e os livros e documentos que 0s comprovem serdo postos a disposicao do CF,

pela Tesouraria, na sede da Instituicdo, no minimo, 8 (oito) dias antes da data da realizacéo
da AGO, para estudo e emissdo do parecer a que se refere a alinea "a" do paragrafo anterior,

0s quais serdo a ele devolvidos até 48 (quarenta e oito) horas antes da data prevista para a

realizacdo da aludida Assembléia.

8 4° -As vagas que ocorreram no CF, quando ndo houver mais suplentes, sdo preenchidas,

por eleicdo, pelo CS e homologadas na primeira AG.

§ 5° - O CF pode ser convocado, em carater extraordinario, mediante deliberacdo da

Diretoria ou do Presidente, ou por solicitagdo escrita de 2/3 (dois ter¢os) dos membros

efetivos do CF, dirigida ao Presidente da Instituicéo.

CAPITULO VIII
Da Diretoria

Art. 18 - A Instituicdo é administrada por uma Diretoria composta de 7 (sete) membros,
eleitos dentre os socios efetivos, com 0s seguintes cargos:
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a) Presidente;

b) Vice-Presidente;

c) 1° e 2° Secretarios;

d) 1° e 2° Tesoureiros; e
e) Diretor do Patrimonio.

8 1 ° - O mandato dos membros da Diretoria é de 3 (trés) anos, podendo ser reeleitos.

8 2° - A Diretoria é eleita, e empossada, trienalmente, no més de .............. , na reunido
ordinéria do CS, por aclamacdo ou escrutinio secreto.

§ 3° - Os membros do CS eleitos para a Diretoria permanecem no exercicio das suas funcées
no mencionado Conselho.

Art. 19 - Compete a Diretoria:

a) dirigir e administrar a Instituicdo, de conformidade com as disposi¢des estatutarias e
regimentais;

b) decidir sobre medidas administrativas;

c) deliberar sobre assuntos de interesse da Instituicdo, obedecidas as normas estatutérias e
regimentais;

d) criar tantos departamentos e 6rgdos, quantos necessarios, podendo extingui-los, quando
julgar conveniente;

e) homologar a designacdo ou a dispensa de diretores e dirigentes de departamentos e
0rgdos, para exercerem cumulativamente outros cargos ou funcdes, feitas pelo Presidente;

f) designar substitutos para os membros da Diretoria em caso de impedimento temporario,
quando n&o houver disposi¢oes estatutarias sobre o caso;

g) autorizar operac@es financeiras em beneficio da Instituicdo, até o limite estabelecido pelo
CS.

h) autorizar despesas e pagamentos, quando superiores ao limite estabelecido pelo CS,
somente com autorizacao do proprio CS.

i) deliberar sobre as admissdes e os pedidos de demissao de socios;

j) deliberar sobre as admissdes e as admissdes de empregados;

I) providenciar a execucdo de quaisquer obras, reparos ou consertos imprescindiveis as
atividades normais da Instituicéo;

m) conceder as licencas solicitadas pelo Presidente;

n) designar, previamente, as datas das reunides da AG, do CS, e da Diretoria, quando de sua
iniciativa;

0) fixar a mensalidade dos socios;

p) conceder, a seu critério, anistia das mensalidades, aos sécios em atraso;

q) propor reforma do Estatuto, que serd encaminhada ao CS para o respectivo parecer, e
envio a AGE;

r) aprovar a alteracdo da categoria de socio contribuinte ou cooperador para a de efetivo,
enviando-a ao CS para homologacéo;

s) solicitar parecer ao CS, que o enviard & AGE, sobre aquisicdo, alienacdo ou
estabelecimento de gravames ou assuntos congéneres sobre imoveis; e

t) fixar o mandato dos Dirigentes dos Departamentos e 6rgdos, podendo eles ser novamente
indicados para 0s seus cargos.

8 1° -As vagas que ocorrerem na Diretoria serdo preenchidas por eleicdo por esta realizada,
cujos membros tomardo posse imediata, devendo a Diretoria dar conhecimento ao CS, na
sua primeira reunido apds o fato.

§ 2° - A Diretoria reine-se em carater ordinario, mensalmente, em data por ela escolhida e,
em carater extraordinario, quando convocada pelo Presidente, ou pela maioria de seus
membros, por intermédio dele.

8§ 3°- As reunides da Diretoria sdo iniciadas legalmente com a presenga, no minimo, da
metade e mais um dos seus membros e as suas decisGes sdo tomadas por maioria simples de
votos, tendo o Presidente voto de desempate.
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8 4° - A auséncia de qualquer membro da Diretoria a 3 (trés) reunibes consecutivas,
ordinérias e/ou extraordinarias, sem causa justificada, é considerada como rendncia tacita do
respectivo cargo.

8 5° - A ata de cada reunido da Diretoria sera, na reunido seguinte, lida, discutida e por ela
provada e assinada pelos Presidente e Secretario.

8 6° - Os Dirigentes dos Departamentos e 6rgdos comparecem as reunides da Diretoria, por
convocacdo ou convite dessa ou do Presidente, ou por solicitacdo de ambos, sem direito a
voto.

§ 7° - O comparecimento de outras pessoas, além de seus membros e dos Dirigentes dos
Departamentos e 0rgaos, as reunides da Diretoria, somente é permitido quando a convite ou
convocacdo da propria Diretoria ou do Presidente da reunido, ou a convite de um dos
diretores, mediante autorizacdo do Presidente desta.

Art. 20 - A Diretoria podera designar seus assessores, atribuindo-lhes incumbéncias de
interesse da instituicdo, a seu critério.

CAPITULO IX
Das atribuigdes dos membros da Diretoria

Art. 21 - As atribuicGes dos membros da Diretoria, além de ;outras previstas no Estatuto,
estdo enumeradas a seguir:

8 1° - Compete ao Presidente:

a) dirigir e administrar a Institui¢do, na esfera de suas atribuicdes;

b) representar a Instituicdo por si ou por sua delegacéo, ativa e passivamente, em Juizo ou

fora dele;

¢) designar previamente as datas das reunides da AG, do CS, do CF e da Diretoria, quando

de sua iniciativa;

d) convocar as reunides da Diretoria, dos CF e CS e da AG, e presidi-las, quando nao

houver impedimentos; e, em geral, todas as demais reunifes da Instituicdo, ou designar

guem as dirija;

e) designar ou dispensar todas as comissfes que se tornarem necessarias a execucdo dos

servicos ou atividades que a Instituicdo se proponha prestar;

f) autorizar despesas e pagamentos, até o limite estabelecido pelo CS, sendo superior,

somente com autorizacao do proprio CS.

g) admitir ou demitir, apés deliberacdo da Diretoria, os empregados da Instituicéo;

h) representar ou nomear representacdo da Instituicdo em congressos, confraternizacoes,

encontros, simpdsios e congéneres;

i) apresentar anualmente: relatério da administracdo da Instituicdio ao CS; o Balango

Patrimonial, a Demonstracdo da Receita e da Despesa, e a respectiva prestacdo de contas, ao

CF;

J) praticar todos os atos necessarios & administracdo ou de interesse da Instituicdo, que nédo

estejam especificados nas disposicOes estatutarias e regimentais, dando ciéncia a Diretoria,

na sua primeira reunido, apos o fato;

1) assinar todos os documentos de carater oficial, visando a copia dos que forem expedidos

sem a sua assinatura;

m) receber auxilios, subvencBes, doacdes, legados e quaisquer valores destinados a

Instituicdo, podendo delegar poderes para tal fim;

n) determinar a elaboracdo, assinar e mandar tornar publicos as portarias destinadas a dar

conhecimento das deliberacdes, resolugdes e decisdes da AG, dos Conselhos, da Diretoria e

do Presidente;

0) designar ou dispensar os Dirigentes dos Departamentos e 6rgdos, submetendo essas

deliberacdes a homologagdo da Diretoria;
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p) designar ou dispensar Diretores e Dirigentes de Departamentos e Grgdos para exercerem
cumulativamente outros cargos ou funcgdes, submetendo essas deliberagdes a homologacao
da Diretoria;

g) assinar, com o 9° Tesoureiro, 0s documentos que representam valor, como cheques, etc.,
e 0s que julgar necessarios, referentes a Tesouraria;

r) designar seus assessores, atribuindo-lhes incumbéncias de interesse da Instituicdo, a seu
critério;

s) firmar em nome da Instituicdo, devidamente autorizado pela Diretoria, pelo CS e/ou pela
AG, conforme cada caso, contratos, distratos e outros documentos de responsabilidade, ou
delegar poderes para tal fim, devendo as procuragdes dadas em nome da Instituicio ter
validade até o dia 31 de dezembro de cada ano, podendo ser renovadas;

t) conceder as licencas solicitadas pelos membros dos Conselhos, da Diretoria, pelos
Dirigentes dos Departamentos e 6rgaos, assessores, membros de comissdes e congéneres; u)
ser o diretor do Boletim Interno ou Informativo e do jornal, revista ou congéneres da
Instituicdo, designando os respectivos auxiliares;

v) designar os responsaveis pelos programas radiofénicos e congéneres, vinculados a
Instituicdo; e

X) dar o voto de desempate nas reunides.

8§ 2° - Compete ao Vice-Presidente:

a) colaborar com o Presidente;

b) substituir o Presidente em seus impedimentos eventuais, cumulativamente com as suas
funcdes;

C) supervisionar, a critério da Diretoria, departamentos e 6rgdos e acumular, quando
necessario, a funcéo de Dirigente de Departamento ou drgéo.

§ 3° - Compete ao 1° Secretario:

a) dirigir os servicos da Secretaria;

b) organizar o registro geral dos s6cios, mantendo-o sempre em ordem e em dia;

C) organizar e manter em ordem e em dia todos os servicos da Secretaria;

d) assessorar o Presidente durante as reunides;

e) redigir e encaminhar ao Presidente a correspondéncia a ser expedida, dentro das suas
funcdes;

f) ler, nas reunides, o expediente recebido e que deva ser submetido & apreciacdo da
Diretoria;

g) cientificar os interessados a respeito das reunifes pela Diretoria ou pelo Presidente;

h) instruir os requerimentos e outros papéis que devam ser despachados pelo Presidente e
dar parecer ou citar os dispositivos a que se refiram;

i) apresentar ao Presidente os dados necessarios relativos a Secretaria, para sua inclusao nos
relatérios anuais, colaborando na sua elaboracao;

J) substituir o Vice-Presidente em seus impedimentos eventuais, cumulativamente com as
suas funcdes;

k) supervisionar, a critério da Diretoria, departamentos e 6rgdos e acumular, quando
necessario, a funcédo de Dirigente de Departamento e 6rgao; e

1) assumir a presidéncia da Instituicdo, no impedimento simultaneo do Presidente e do Vice-
Presidente.

§ 4° - Compete ao 2° Secretério:

a) colaborar com o 1 ° Secretario;

b) lavrar todas as atas das reunifes da Instituicdo, em sua auséncia, o Presidente da reunido
designara um secretario “ad hoc”;

¢) manter na devida ordem os documentos arquivados;

d) providenciar a divulgacdo de editais, portarias e demais documentos oficiais, apos
assinados pelo Presidente; e

33



e) substituir o 1° Secretario em seus impedimentos eventuais, cumulativamente com as suas
funcdes;

f) supervisionar, a critério da Diretoria, departamentos e drgdos e acumular, quando
necessario, a funcéo de Dirigente de Departamento e 6rgao.

§ 5° - Compete ao 1° Tesoureiro:

a) arrecadar as receitas da Instituicdo, inclusive rendas, donativos, legados, mensalidades,
etc., depositando-as em estabelecimentos bancarios, escolhidos pela Diretoria;

b) recolher ao estabelecimento bancério ou estabelecimentos bancérios os saldos julgados
disponiveis pela Diretoria, até 5 (cinco) dias Uteis apds 0 seu vencimento;

c¢) efetuar pagamentos autorizados pela Diretoria ou pelo Presidente, preferencialmente em
cheques;

d) trazer rigorosamente em ordem e em dia, escriturados com clareza e preciséo, os livros da
Tesouraria;

e) apresentar os balancetes mensais e submete-los a aprovacédo da Diretoria;

f) apresentar o Balango Patrimonial e a Demonstragdo da Receita e da Despesa, de cada
exercicio, para serem integrados ao Relatorio Anual da Diretoria;

g) superintender todo o servico de cobranga, tomando as medidas necessarias para que ele se
mantenha em ordem e em dia;

h) assinar, juntamente com o Presidente, os balancetes, balangos, cheques, etc., bem como
todo o expediente da Tesouraria;

i) supervisionar a critério da Diretoria, departamentos e drgdos e acumular, quando
necessario, a funcdo de Dirigente de Departamento ou 6rgéo; e

j) prestar a diretoria ou ao Presidente, a qualquer momento, quando solicitado, todos os
esclarecimentos necessarios sobre os servigos e atividades da Tesouraria, verbalmente ou
por escrito, conforme lhe seja pedido, exibindo talGes de cheques, cadernetas de ou dos
estabelecimentos bancarios onde existir dinheiro ou valores da Instituicdo, apresentando,
também, importancias, valores e documentos referentes e existentes na Tesouraria, ou em
outros locais, sob a sua responsabilidade.

8§ 6° - Compete ao 2° Tesoureiro:

a) colaborar com o 1° Tesoureiro;

b) manter em ordem e em dia o cadastro geral dos sdcios para efeito de verificagdo de
contribuigdes etc;

c) superintender todo o servigo de cobranca, tomando as medidas necessérias para que ele se
mantenha em ordem e em dia;

d) manter na devida ordem 9s documentos arquivados; e

e) substituir o 10 Tesoureiro em seus impedimentos eventuais, cumulativamente com as
suas fungoes;

f) supervisionar a critério da Diretoria, departamentos e 6rgdos e acumular, quando
necessario, a funcdo de Dirigente de Departamentos e 6rgaos.

§ 7° - Compete ao Diretor do Patrimonio:

a) zelar pela conservacdo do imoével de uso, supervisionando

as obras e 0s reparos, quando necessario;

b) zelar pela conservagdo dos méveis, maquinas e utensilios;

c) manter inventario atualizado de todos os bens imoéveis e moveis de propriedade da
Instituicéo; e

d) supervisionar, a critério da Diretoria, departamentos e 6rgdos e acumular, quando
necessario, a fungédo de Dirigente de Departamentos e 6rgaos.

CAPITULO X
Do Patrimébnio
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Art. 22 - Constituem o patriménio da Instituicdo os bens imoveis e mdveis, titulos de
renda, valores, fundos ou depdsitos bancéarios, que possua ou venha a possuir.

CAPITULO XI
Disposicdes gerais

Art. 23 - E vedada a remuneracéo dos cargos da Diretoria, dos Conselhos e dos demais
departamento ou 6rgdos, como, também, a distribuicdo de lucros, bonificacBes, vantagens ou
dividendos, e de seu patrimbénio ou de suas rendas, a conselheiros, diretores, dirigentes,
assessores, benfeitores, mantenedores ou sécios, sob qualquer forma ou pretexto; a Instituicdo
aplica integralmente no pais 0s seus recursos na manutencdo e desenvolvimento dos seus
objetivos institucionais e sociais, revertendo qualquer eventual saldo de seus exercicios
financeiros em beneficio da manutengdo e ampliagdo de suas finalidades sociais e institucionais,
e/ou de seu patrimdnio: e mantém escrituracdo de suas receitas e despesas em livros revestidos de
formalidades regulamentares capazes de comprovar a sua exatidao.

Art, 24 - Os socios nao respondem obrigac¢des assumidas pela Instituicao.

Paragrafo Unico - Pela demissdo, saida, abandono ou outra forma qualquer, da
Instituicdo, a nenhum sdcio é licito pleitear ou reclamar direitos ou indenizagdes, sob
qualquer titulo, forma ou pretexto, por possuir, apenas, aquela condicdo de sécio.

Art. 25- A Diretoria elaborara e aprovard o Regimento Interno (RI) da Instituigéo,
contendo também as atribuicbes dos departamentos e Orgdos, dentro do prazo
de........... (cerermreenireenien ) dias, contados a partir da data da entrada em vigor deste Estatuto.

8 1° - As atribuicBGes dos departamentos e 6rgdos que forem criados apos a entrada em
vigor deste Estatuto serdo previstas e aprovadas pela Diretoria e incluidas, como anexos,
ao RI da Instituicdo, dentro do prazo de........... (e, )dias,

contados a partir da data da sua criacao.

§ 2° - A Diretoria reformaré o RI da Instituicdo quando julgar conveniente,

Art. 26 - Nas reunides da Instituicdo ou de quaisquer de seus poderes, departamentos,
Orgéos e congéneres, ndo ¢é permitida a representacdo por meio de procuragao.

Art. 27 - Nao poderdo ser modificados neste 'Estatuto:

a) a natureza espirita da Instituicdo;

b) a ndo vitaliciedade dos cargos;

c) a destinacdo social, sempre espirita do patrimonio; e d) o presente artigo e as suas
alineas.

Art. 28 - Os cargos exercidos pejos membros da Diretoria ndo poderdo ser acumulados
com os cargos do CF.

Art. 29 - A Diretoria da Instituicdo somente podera aceitar qualquer auxilio, doacgéo,
contribuicdo e subvencdo, bem como firmar convénios de qualquer natureza ou procedéncia,
quando eles estiverem desvinculados de quaisquer compromissos que desfigurem o carater
espirita da Instituicdo ou ndo impegcam o normal desenvolvimento de suas atividades, em prejuizo
das finalidades doutrinérias, a fim de ser preservada, em qualquer hipétese, a total independéncia
administrativa da Instituicao.

Art. 30 - Os casos omissos neste Estatuto serdo resolvidos pelo Conselho Superior.
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Art. 31 - Em caso de dissolucdo da Instituicdo, por falta absoluta de meios para
continuar funcionando, por sentenca judicial irrecorrivel ou deliberacdo de mais de dois tercos
dos socios com direito a voto em Assembléia Geral, a totalidade de seu patrimonio reverterd em
beneficio de outra Entidade Espirita legalmente constituida, funcionando na localidade, ou, em
sua falta, a outra Instituicdo Espirita indicada pelo Orgdo Federativo Espirita do Estado. (2)

Art. 32 - Apoiar integralmente o Movimento Pr6-Unificacdo do Espiritismo no Brasil,
na busca do continuo aperfeicoamento doutrinario, mediante adesdo ao 6rgdo Federativo Espirita
do Estado..

Art. 33 - Este Estatuto, depois de aprovado pela AGE, devera ser registrado no
Cartorio respectivo desta cidade.

Art. 34 - O presente Estatuto, apdS entrar em vigor, poderd a qualquer tempo ser
reformado pela AGE respectiva, obedecidas as normas estatutarias.

Art. 35 - Este Estatuto foi aprovado pela Assembléia Geral (ATENCAO: de Fundacéo
ou, em caso de reforma) Extraordinaria, realizada em de........... (0 [T 19......... , e
entra em vigor nesta data, revogadas as disposi¢des em contrario.

.............................. yerreeenenny 0B de 19,
Cidade Sigla do Estado

Assinatura do Presidente

NOTA: Podem ser feitos neste modelo de Estatuto os acréscimos ou Modifica¢cfes julgadas necessarios.

(2) Tratando-se de Institui¢do de fins filantrépicos, registrada no CNAS (Conselho Nacional de Assisténcia
Social) acrescentar o seguinte Paragrafo Unico ao Art.31:

"Paragrafo Unico - No caso de dissolucdo ou extingdo do Instituicdo ,todo o seu patrimdnio remanescente,
sera destinada a uma ou mais instituicdes congéneres,registradas nos Orgdos competentes, entre 0s quais
obrigatoriamente, o Conselho Nacional de Assisténcia Social (CNAS), ou a uma entidade publica,
conforme deliberar a AGE."

(3) ou Assembléia geral de Fundacdo.
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ANEXO 7 - RELACAO DOS MEMBROS DA DIRETORIA ELEITA E EMPOSSADA

RELACAO DOS MEMBROS
DA DIRETORIA ELEITA E EMPOSSADA

PRESIDENTE: NOME: ..ottt
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DIRETOR DO PATRIMONIO: NOME:....c.cviieieiieieeeeieieceeee e

Nacionalidade:.......cccoovveveiiiveeiiiinenennn, ProfiSSA0:. . civee et
Estado Civil: oo,
Residente a Rua (AV.)iu e Bairro:.....ccooee v
(0170 Fo 1o [ T
.............................. y 0B de 19,

Presidente

(Acompanha também o Estatuto (para registro no cartdrio) qualquer modelo aprovado juntamente com o
requerimento solicitando o registro, ao Sr. Oficial do Cartdrio).
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ANEXO 8 - MODELO DE REQUERIMENTO AO OFICIAL DO CARTORIO PEDINDO O
REGISTRO DO ESTATUTO

IImo. Sr. OFICIAL DO REGISTRO DE PESSOAS JURIDICAS CIVIS

........................................................ (nome da Instituicdo), com  sede a
RUA. ..oveeieeeciie e N , bairro........cc.cees , nhesta cidade, representada pelo seu
Presidente abaixo assinado, vem requerer que seja registrado o Estatuto em anexo, acompanhado
dos demais documentos.

Nestes Termos
Pede Deferimento

Presidente

PROVIDENCIAS PARA O )
FUNCIONAMENTO DE UMA INSTITUIGAO ESPIRITA

1) SECRETARIA

2) TESOURARIA

3) LEIS FISCAIS E NORMAS LEGISLATIVAS APLICAVEIS AS INSTITUICOES
ESPIRITAS

4) LEGISLACAO TRABALHISTA APLICAVEIS AS INSTITUICOES ESPIRITAS

CAPITULO II
1 - SECRETARIA DAS INSTITUICOES ESPIRITAS

1.1 - PARA ATOS DAS ASSEMBLEIAS GERAIS DOS SOCIOS

1.1.1-EDITALDECONVOCACAODEASSEMBLEIA GERAL DOS SOCIOS

O modelo de Edital da Assembléia Geral Ordinaria dos Sdcios esta no Anexo 9,
0 qual devera ser publicado na imprensa (jornais de maior circulacdo ou Diario
Oficial); nas Instituicdes menores apenas mediante ciéncia com assinatura dos
sdcios (conforme determinar o Estatuto). O Edital devera, também, ser afixado
no quadro de avisos da Instituicéo.

1.1.2 - LIVRO DE ATAS DAS ASSEMBLEIAS GERAIS DOS SOCIOS

No proprio livro de Atas, podem obter-se as assinaturas dos socios presentes,
antes do inicio de transcricdo da Ata. Com esta medida, elimina-se o Livro de
Presenca. Este Livro de Atas tanto podera servir para as Assembléias Gerais
Ordinéarias, como para as Extraordinarias. O' Livro de Atas, ndo necessita,
obrigatoriamente, ser registrado no Cartério de Registro Civil das Pessoas
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Juridicas, entretanto, as Atas de Assembléias Gerais, serdo registradas em
qualquer Cartorio de Registro de Titulos e Documentos, nos casos de :

a) fazer prova junto & entidades financeiras (aberturas e movimentacdo de contas
correntes, poupanca e financiamento);

b) fazer prova junto ao Poder Judiciério, em caso de litigio, em que for parte a
instituicdo, com a finalidade de comprovar a legitimidade da Instituicéo; e

) nos demais casos, a critério da Instituicao.

1.1.3 -ATA DE REUNIAO DE ASSEMBLEIA GERAL ORDINARIA
Modelo de ata consta do Anexo 10.

1.2 PARA ATOS DA DIRETORIA

1.2.1 - LIVRO DE ATAS DAS REUNIOES DE DIRETORIA No préprio Livro
de Atas, podem obter-se as assinaturas dos Diretores presentes, antes do inicio
de transcrigdo da Ata. Com esta medida, elimina-se o Livro de Presenca. As
formalidades relativas ao livro de Atas das Reunides de Diretoria sdo idénticos
as comentadas anteriormente no item 1.1.2 do Livro de Atas das Assembléias
Gerais dos Socios

1.2.2 - AGENDA DA DIRETORIA

EXEMPLO:

a) abertura com leitura de uma pagina doutrinaria

e prece inicial;

b) leitura, discussdo e aprovacgdo da ata da reunido anterior;

c) apresentacdo do expediente: cartas, oficias, proposta de admissdo de
socios, etc.;

d) discussao dos assuntos colocados na pauta da reunido; e

e) prece final.

1.2.3 - ATA DA REUNIAO DA DIRETORIA
No Anexo 11 consta um modelo de ata de reunido da Diretoria.

1.2.4 - PROPOSTA PARAADMISSAO DE SOCIO EM REUNIAO DA
DIRETORIA

A proposta de admissdo de s6cios (Anexo 13) serda aprovada em reunido da
Diretoria, ap6s o que de vera receber anotacdo no Livro de Registro de Socios
(nimero de matricula ou inscricdo) com os detalhes: nome, categoria, endereco,
observacdes, etc. Também indispensavel é o registro de promoc¢édo de sécios de
outras categorias para a de socio efetivo, nas InstituicGes que possuem referida
categoria (conforme dispuser o Estatuto), pois, geralmente, sdo eles os que tém
direito a voto nas Assembléias.

1.2.5. ARQUIVO DE LIVROS E DOCUMENTOS A CARGO DA DIRETORIA

SECAO | - ARQUIVO DE DOCUMENTOS

- de Atas das Assembléias dos Sécios;

- de Atas das Reunides de Diretoria;

- de Registro dos Pareceres do Conselho Fiscal;

- de Registro do Inventario dos bens da Entidade; e
- de Registro das Propostas de Socios.
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SECAO Il - ARQUIVO DE DOCUMENTOS

Sugerimos que sejam destinadas pastas para guarda dos seguintes
documentos:

- Estatuto e Regimento Interno;

- Escritura do Imodvel da Sede;

- Requerimentos aos 6rgaos governamentais;

- Correspondéncia recebida dos érgdos federativos; Regimentos e
Estatutos dos orgdos: local, regional e estadual do movimento de
unificacéo;

- Correspondéncias recebidas de outras Instituicdes Espiritas;

- Qutras correspondéncias recebidas;

- Cépias de correspondéncias expedidas;

- Relatério da Diretoria;

- Pareceres do Conselho Fiscal;

- Orientacdo ao Centro Espirita;

- Movimentacdo Financeira Mensal e Balangos;

- Manual de Administragdo das Instituicdes Espiritas;

- Recibo de Entrega e cdpia da Declaracdo de Informag¢des Econémico-
Fiscais da Pessoa Juridica

-DIPJ; e

- Recibo de Entrega e copia da Rela¢do Anual de Informagdes Econdmico-
Sociais (RAIS).

SECAO 111 -ARQUIVO "MORTO"
- Guarda de Livros Encerrados; e
- Guarda de Documentos sem utilizacao

1.3. TERMO DE POSSE DE DIRETORIA (MODELO ANEXO 12)

Nos casos da falta de recursos e da Instituicdo preferir registrar em Cartério, somente
um TERMO DE POSSE DE DIRETORIA, em vez de registrar toda a ATA da eleicdo,
apresenta mos, no ANEXO 12, o modelo do referido termo.

1.4 - SECRETARIA DO CONSELHO DELIBERATIVO OU SUPERIOR

Tem uma funcdo independente da Secretaria da Diretoria Executiva, cabendo-lhe o
apoio as iniciativas e decisdes do Conselho, conforme dispuser o Estatuto,
especialmente aquela de eleger a Diretoria Executiva.

1.4.1 - EDITAL DE CONVOCACAO

O modelo de Edital de convocacdo do Conselho Deliberativo Superior estd no
ANEXO 14, o qual devera ser assinado pelo Presidente e dirigido pessoalmente
a cada conselheiro.

1.4.2 -ATAS DO CONSELHO DELIBERATIVO OU SUPERIOR (ANEXO 15)

No préprio Livro de Atas do Conselho poderdo ser obtidas as assinaturas dos
conselheiros presentes, antes da transcrigdo da ata. Com isto (ANEXO 15)
elimina-se o Livro de Presenca. O Livro de Atas do Conselho seguem as mesmas
diretrizes j& enunciadas com referéncia 80 livro de atas de Assembléias Gerais.
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ANEXOS

MODELOS UTILIZADOS NA SECRETARIA DE UMA
INSTITUICAO ESPIRITA

ANEXO 9 N , -
EDITAL DE CONVOCAGAO DE ASSEMBLEIA GERAL ORDINARIA

ANEXO 10 , i
ATA DE ASSEMBLEIA GERAL ORDINARIA

ANEXO 11 i
ATA DE REUNIAO ORDINARIA DA DIRETORIA

ANEXO 12
TERMO DE POSSE DA DIRETORIA

ANEXO 13 ) ,
PROPOSTA PARA ADMISSAO DE SOCIO

ANEXO 14 ) ) )
EDITAL DE CONVOCAGAO DE REUNIAO ORDINARIA, NAS ENTIDADES QUE
POSSUAM CONSELHO DELIBERATIVO OU SUPERIOR

ANEXO15 )
ATA DE REUNIAO ORDINARIA DO CONSELHQ DELIBERATIVO OU SUPERIOR

ANEXO 16 ) )
REGIMENTO INTERNO PARA UM CENTRO OU INSTITUICAO ESPIRITA

ANEXO 9 . MODELO DE EDITAL DE CONVOCACAO DE ASSEMBLEIA GERAL
ORDINARIA DOS SOCIOS

(Nome da Instituicéo)

_ EDITAL DE CONVOCACAO
REUNIAO DE ASSEMBLEIA GERAL ORDINARIA

Ficam os senhores sécios efetivos do (nome da Instituicdo) convocados pelo presente,

de acordo e para os fins previstos nos artigos ................ , do Estatuto, para a Assembléia Geral
Ordinaria, a ser realizada:

LOCAL: Sede da Entidade @ rua..........c.cccoevvvevvveennee e, [ L

Bairrode..........ccooevvvnnnn.

DATA:............. et de 19............

18 CONVOCA(;AO: Inicio:...covcevenn. horas, com a presenca, no minimo, da metade e mais um
dos sécios efetivos.

28 CONVOCACAO: Inicio:.....ccue.... horas, com a presenca de qual quer nimero dos soOcios

efetivos no gozo de seus direitos estatutarios.

A ORDEM DO DIA ¢ a seguinte:
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a) tomar conhecimento de parecer do Conselho Superior sobre o Relatério da
Administracdo e do parecer do Conselho Fiscal sobre o Balango Patrimonial, a
Demonstracdo da Receita e da Despesa e dos demais documentos, e da prestacéo
de contas da Diretoria, referentes ao exercicio anterior:

b) eleicdo dos membros do Conselho Superior e do Conselho Fiscal
(ATENCAO: nos anos de eleigio): e

C) assuntos gerais.

Presidente
OBSERVACAO:
Se a Instituicdo Espirita for daquelas mais singelas, que ndo possua Conselho Deliberativo ou

Superior, 0 modelo acima devera excluir a referéncia a menciona dos 6rgéos.

ANEXO 10 - MODELO DE ATA DE ASSEMBLEIA GERAL EXTRAORDINARIA

Ata da reunido da Assembléia Geral Ordinaria do............ccceennee. (nome da
Instituicdo), realizada em.............. [, 119..............

AOS.....c........ dias do mMés de.......cccvvvvveenrnn., de mil novecentos e.............. , na sede da
InStituicdo, Na  rua..........o.... N°viiei, nesta cidade de.......coccoovevirininnn, , Estado
de.iiieie realizou-se a reunido da Assembléia Gera! Ordinaria desta Entidade. A
reunido teve inicio &s.............. horas e.............. minutos, em segunda e Gltima convocacéo, por ndo
ter havido nimero legal as.............. horas, em primeira convocagdo, com a presenca dos socios
quites, cujas assinaturas constam neste livro, pagina.............. (ou do livro de presenca,
pagina.............. ), SOb a presidéncia de..........cccoovviiiiiiiie , Presidente da Instituicg&o,

gue deu por aberta a reunido, proferindo a prece inicial. O Presidente convidou os senhores

,  Secretarios deste  Centro (ou entdo convidou o0s  senhores
........................................................ Bttt €OMO - Secretarios “ad  hoc”),
para secretariarem a reunido. O Presidente, ap6s verificar a regularidade da convocacdo e a
presenca do nimero estatutario de socios quites, declarou a Assembléia legalmente constituida. O
Presidente convidou 0s SENNOIES....coiiiiie e
B ettt para escrutinadores da eleicdo que sera realizada nesta reunido.
O Presidente esclareceu que a presente reunido foi convocada de conformidade com as
prescricdes estatutarias, sendo feita a leitura do Edital de Convocacdo, pelo Secretario, publicado
no Diario Oficial deste Estado — Parte.................. , do dia....cc.oonee. o[- T de
19, , pagina , do seguinte teor: “................. ” (copiar o Edital de Convocagdo).
Esclareceu, ainda, o Presidente que o aludido Edital foi enviado por circular aos sécios |,
.......................................... O Secretario passou a leitura do item "a", da Ordem do Dia, constante

e ” (copiar somente o item "a", da Ordem do Dia). A
Assembléia deliberou o seguinte:.........cccccceevuennne. (copiar a deliberagdo da Assembléia). Em
seguida, o Secretario passou a leitura do item “b”, da Ordem do Dia:”:.............cceeeunnnns ” (copiar 0

item "b"). A Assembléia deliberou: :..........cccccee

Em continuagdo, o  Secretario leu o item "c¢" da Ordem do
Dia:”. e, ”  (copiar o item "c"). A  Assembléia  deliberou:
..................................... (ATENCAO: proceder do mesmo modo. em relagdo aos demais itens
constantes da Ordem do Dia).........cccceeeviiireeiiiiinenne.

O Presidente agradeceu a presenca e a colaboracdo dos membros da Assembléia. Ndo
havendo mais nada que tratar, o Presidente suspendeu a reunido pelo tempo necessario a lavratura
da presente ata, Reaberta a reunido, foi esta lida, discutida, posta em votacdo e aprovada por
unanimidade, Com a prece final proferida pelo .......cccccccovvieiiiiiineennne, por convite do Presidente,
deu este por encerrados os trabalhos as........... horas e ............ minutos. Esta ata vai por mim
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assinada, pelo outro Secretario e pelo Presidente da Assembléia ........c.ccccocoiiiiiiiinennnnnn, ,
(cidade).......cceevuvvrnnee. Estado........cccovevinnne (UF).......... de ..o de mil novecentos e ................

(ATENCAO: seguem-se as assinaturas dos secretarios da reunifo, devendo ser colocada apds
cada assinatura a palavra: Secretario. Em seguida, a assinatura do Presidente da Assembléia,
coloca rido, logo apds: Presidente da Assembléia).

ANEXO 11 - MODELO DE ATA DE REUNIAO ORDINARIA DE DIRETORIA

Ata da reunido Ordinaria do.........cccooceviiennnne (nome da Instituicdo), realizada
em.............. [, /19..............

AO0S....cccvieens dias do més de ................. de 19 ........ na sede d..... (colocar o nome da
instituicdo)........ ;A TUBeeeeveeeieeenns [ R , N0 Bairro de ......covvvvvvienennnn, , hesta cidade,
realizou-se a Reunido ordindria da Diretoria, que teve inicio as .......... horas, sob a Presidéncia do
SI Presidente do .........cccoeevveeenns que fez a prece inicial e deu por abertos os

trabalhos. Em seguida, solicitou ao Secretario que procedesse a leitura da ata da reunido anterior,
apos o que, a pds em discussdo e votacdo, tendo sido aprovada por unanimidade. O Secretario

apresentou o expediente, que consStoU dO SEQUINTE: ......viiiiiiiiieeiiiiee e 0
Tesoureiro apresentou o balancete mensal (ou trimestral, etc.) e fez a prestacdo de contas, que
foram aprovadas. Foram admitidos 0S seguintes SOCIOS .........cccccvervieerveiieeannnn. (contribuintes ou
COlabOradores):  SIS. oot A Diretoria tomou as
seguintes deliberagdes: .......c.cccovvvviiieiineeninnnn, (anotar as deliberagdes). O Presidente convidou o
IMMAO e para proferir a prece de encerramento, dando por encerrado 0s
trabalhos as ................. horas. Ndo havendo nada mais de que tratar, lavro, dato e assino a
presente ata que serd posta em discussdo, votacao e aprovagdo na proxima reunido da Diretoria,
quando sera assinada pelo Presidente da reunido ...........ccccceceeviveeiiveeennn. , Estado d................. ,
....... de ..............mil novecentos € .........c.ccc.ecuvee...

(ATENCAO: Assinatura do Secretario, colocando em seguida: Secretéario. Apds, assinatura do Presidente
da reunido seguinte, que colocara em seguida: Presidente).
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ANEXO 12 - MODELO DE TERMO DE POSSE DA DIRETORIA

A0S i, T, dias do més de ...........oe..e. do ano de mil novecentos e
.................. (19 ), nasede do .......c..ccceveversneennnne...(NOMe da instituigdo) .................., Situada
NA RUA......ovvviieeieiiiiiiii i, [ L Bairro........ccc.u..... do municipio d.................. , foram

empossados, em reunido do Conselho Superior, 0s seguintes Diretores em seus cargos, para o
triénio 19.......... [19..........;

(nome) - Presidente

(nome) - Vice-Presidente
(nome) - 1° Secretario

(nome) - 20 Secretario

(nome) - 1° Tesoureiro

(nome) - 2° Secretario

(nome) - Diretor de Patriménio

ANEXO 13 - PROPOSTA PARA ADMISSAO DE SOCIO

Rua.....oooeiei, n°.......... Bairro.......cccocceeeene
Cidade.......ccoevvveeiiiieiiiieenns , Estado.............
PROPOSTA PARA SOCIO
(O O ) P SUSS , hatural da cidade de ............ccccveenenens ,
Estado de .............. Jfilnode oo Lo nascido (a) a ...........
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RUA...coeiiiceieee [ TP , apt.. bairro de ........cc.e.... telefone..........ccovennnee. propde-
se a contribuir mensalmente com a importancia de R$.................. (1) , aceitando os
dispositivos estatutarios do (a)..........ccccvveevverenieseennens (nome da instituicao).

.................................... s eeerireeennn0€ i de 19,0,

ASSINATURA DO SOCIO PROPONENTE

ASSINATURA DO PROPOSTO

PROPOSTA APROVADA EM REUNIAO DE DIRETORIA DE ........ [ /19.......

PRESIDENTE 1° SECRETARIO

OBSERVACOES: Modalidade de cobranca

(mensal-trimestral-semestral-anual)

LOCAL DE COBRANCA:

(1) Quando sécio colaborador, ndo preencher.

ANEXO 14 - MODELO DE CONVOCACAO DE REUNIAO ORDINARIA DO
CONSELHO SUPERIOR (OU DO CONSELHO DELIBERATIVO)

Tendo em vista a deliberacdo tomada pela Diretoria na Reunido do (Centro), com sede
a Rua............... N°..coov.. , bairro.....ccooevviiinnnnn. , hesta cidade, realizada em............ de............ de
19........... ficam os senhores membros efetivos e suplentes do Conselho Deliberativo (ou
Superior) desta Instituicdo convocados pelo presente, de acordo e para os fins previstos nos
artigos 14 e 15, do Estatuto da Instituicdo, para a REUNIAO ORDINARIA ANUAL DO
CONSELHO DELIBERATIVO (OU SUPERIOR), a ser realizada:

- LOCAL: Sede da Instituigdo, na Rua................. N° e nesta cidade.
- DATA.:......... de e de 19 .....
- 12 CONVOCACAOQ: Inicio:.. horas, com a presenca, no minimo, da metade e

mais um dos conselheiros efetivos.

- 22 E ULTIMA CONVOCAGCAO: Inicio:. horas, com a presenca de qualquer nimero
dos conselheiros efetivos.

A ORDEM DO DIA ¢ a seguinte:

a) exame do Relatério Anual da Administracdo do...........cccec.ee. , referente ao
exerclcio anterior, apresentado pelo Presidente, e remessa do seu parecer sobre o
aludido exame a Assembléia Geral Ordinaria (AGO). acompanhado da mencionada
documentacéo;

b) eleicdo e posse da Diretoria do..........ccceevvvveeeennnee.
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(ATENCAO: somente nos anos de elei¢io); e
C) assuntos gerais.

Presidente

ANEXO 15 -MODELO DE ATA DE REUNIAO ORDINARIADO CONSELHO SUPERIOR
(OU DELIBERATIVO)

Ata da reunido ordinaria do Conselho Superior do..........cccccveernnneen. (nome da
Instituicdo)............ , realizadaem......... [ 19.........

AOS......coevieeiins diasdomésde......cccccunnn... de mil novecentos €.................. , ha sede (home
da INSHItUIGAD) oo a (VT O N, no bairro
o[- U nesta cidade, Estado.................. , realizou-se a reunido ordindria do Conselho
Superior da Instituicdo. A reunido teve iniCio aS.................. horas e.......ccce..... minutos em
segunda e ultima convocacdo, por ndo ter havido namero legal a.................. horas, em primeira
convocacdo, com a presenca dos conselheiros cujas assinaturas constam neste livro, pagina (ou no
livro de presenca, pagina......... ), sob a presidéncia do Sr.......c..ccccovviveiiiine i, Presidente da
Instituicdo, que deu por aberta a reunido, proferindo a prece inicial

O Presidente convidou 0S SENNOTES...........covvveriiieiiiieniiie e TR URROPRPTIN para

escrutinadores da eleicdo, que serd realizada nesta reunido. O Presidente esclareceu que a
presente reunido foi convocada de conformidade com as prescri¢Ges estatutarias, sendo feita a
leitura, pelo Secretario, do Edital de Convocacdo publicado no Diario Oficial deste Estado-
Parte................ , do did...cooeernnee de i, de 19........ , Pagina............... do seguinte teor
................. ” (copiar o Edital de Convocacao).

Esclareceu, ainda, o Presidente, que o aludido Edital foi enviado por circular aos

conselheiros, tendo, também, sido publicado no Boletim Informativo do més de.................... de
19....... , pagina O Secretario passou & leitura do item "a", da Ordem do Dia, constante do
mencionado Edital: “....................... ” (copiar somente o item "a", da Ordem do Dia). O Conselho

deliberou o seguinte:
(copiar a deliberacdo do Conselho). Em seguida, o Secretario passou a leitura do item "b", da

Ordem do Dia: “............... ” (copiar o item "b"). O Conselho deliberou:............cccc.....e. .Em
continuagdo, o Secretario leu o item "c¢" da Ordem do Dia: “.................. ”(copiar o item "c¢"). O
Conselho deliberou ..........ccccocoeviiiiinnen, (ATENCAO: proceder do mesmo modo, em relagéo aos

demais itens constantes da Ordem do Di@)........cccceeevveereeiiiiieeeniieee e

O Presidente agradeceu a presenca e a colaboracdo dos membros do Conselho. Néo
havendo mais nada que tratar, o Presidente suspendeu a reunido pelo tempo necessario a lavratura
da presente ata, Reaberta a reunido, foi esta ata lida, discutida, posta em votagdo e aprovada por

unanimidade. Com a prece final proferida pelo iIrméo..........cccccooeeinnnnn. , por convite do
Presidente, deu 0 mesmo por encerrados os trabalhos as.......... horase ......... minutos. Esta ata vai
por mim assinada, pelo outro Secretario e pelo Presidente da reunido
................................. (cidade).........cccccceevvveeennnnn..,  Estado..........de...............mil novecentos e

(ATENCAO: seguem-se as assinaturas dos secretarios da reunido, devendo ser colocada ap6s cada
assinatura a palavra: Secretario. Em seguida, a assinatura do Presidente da reunido, colocando, logo apos:
Presidente da reunido).
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ANEXO 16 . MODELO DE REGIMENTO INTERNO PARA UM CENTRO ESPIRITA
(Baseado no documento “Orientacdo ao Centro Espirita”)

(PODERA SER ADAPTADO PARA UTILIZACAO EM OUTRAS INSTITUICOES)

CENTRO ESPIRITA ...oooiiiieccceeeee e,

CAPITULO |
Da Instituigdo e das normas regimentais
Art  1° - O Centro  ESPITita.....ccociiiiiiiiic e e ,
abreviadamente (CE.......... ), adiante denominado, também, de Instituicdo, fundado
EM..cvvvrenen. o [T de 19............. , € uma sociedade civil de carater cientifico, filosofico e

religioso, beneficente, educacional, cultural, de assisténcia social, de fins filantropicos, sem
finalidade lucrativa, de prazo de duragdo indeterminado, e tem domicilio, sede e foro na cidade
o[ O , Estado de............... , (Art. 111 do Estatuto da instituicéo).

Art. 2° - O presente Regimento Interno (RI) foi elaborado e aprovado pela Diretoria do
CE......... , de conformidade com as prescri¢des contidas no Art. 25 do Estatuto.

Art. 3° - Este RI tem como fim precipuo estabelecer regras, esclarecer e facilitar, por
meio de disposi¢cdes adequadas, a fiei execucdo dos objetivos e finalidades da Instituigéo,
Incluindo as atribuicdes dos departamentos e 6rgaos, obedecidos os preceitos estatutarios (ou
incluindo nas reunides e atividades a serem desenvolvidas).

CAPITULO 11
Das finalidades

Art. 4° - As providéncias relativas ao cumprimento das prescricdes estatutarias
constantes dos artigos 2° e 3° do Estatuto, sdo da competéncia da Diretoria, na medida de suas
possibilidades, e que lhe dig,am, respeito conforme prevé o art. 19, alinea "c" do Estatuto.

CAPITULO 11
Da Assembléia Geral

Art. 5° As normas referentes a Assembléia Geral (AG), Assembléia Geral Ordinaria
(AGO) e Assembléia Geral Extraordinaria (AGE), previstas nos art. 8 a 12, do Estatuto, sdo as
seguintes:
§ 1° -A mesa dos trabalhos da AGO é composta do Presidente e dos Secretarios da
Instituicdo, ou, em sua auséncia, de 2 (dois) Secretarios "ad hoc", escolhidos pelo
Presidente e, quando for o caso, 2 (dois) escrutinadores também pelo mesmo
escolhido; no caso de haver impugnacdo de atos administrativos da Diretoria, o
Presidente solicita a Assembléia a indicacdo de um sécio para presidi-la, a quem passa
a presidéncia, devendo o seu funcionamento processar se da seguinte maneira:
a) o Presidente solicita a um dos Secretérios para proceder a leitura do Edital de
Convocacao;
b) apbs prestar os esclarecimentos julgados convenientes, o Presidente coloca em
discussdo os assuntos constantes da Ordem do Dia;
c) os socios que desejarem falar sobre os aludidos assuntos deverdo fazer a sua
inscricdo, através de um dos secretérios;
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d) cada orador inscrito tem o prazo de até 5 (cinco) minutos para expor seu ponto
de vista, podendo conceder apartes, que ndo serdo descontados do seu tempo, nao
podendo nenhum inscrito ceder 0 seu tempo a outra pessoa;

e) o Presidente ndo permitira "discussdes paralelas";

f) as "questdes de ordem™ podem ser levantadas a qualquer momento pelos sdcios e
encaminhados diretamente ao Presidente, que as aceitara ou as rejeitard, se ndo
forem, a seu critério, julgadas "de ordem"; e

g) as "questdes de ordem" s6 podem ser argilidas quando houver necessidade de
maiores esclarecimentos relativos ao desenvolvimento dos trabalhos ou quando os
textos estatutarios ou regimentais estiverem sendo feridos.

8 2° - As presentes normas podem ser aplicadas do CS, no que couber, obedecido o
previsto nos art. 13 a 16, do Estatuto.

CAPITULO v
Dos Departamentos e Orgdos
(ou das reunides e atividades do Centro)

Art. 6°- Os atuais Departamentos e Orgdos da Instituicio sdo os seguintes (ou as

reunides ou atividades do Centro):

a) Departamento de Programacgédo Doutrinéria (pode-se substituir pela denominacao da
reunido ou atividade, quando o

Centro ndo possuir uma estrutura departamentalizada);

b) Departamento de Orientacdo MediUnica;

c) Departamento de Divulgacéo;

d) Departamento de Infancia;

e) Departamento de Mocidade; e

f) Departamento de Servico Assistencial Espirita etc.

CAPITULO V ,
Do funcionamento dos Departamentos e Orgdos
(ou das reunides e atividades do Centro)

SECAO |
Das generalidades

Art. 70 As prescricdes referentes ao funcionamento dos Departamentos e Orgéos (ou

das reunides e atividades do Centro), encontradas neste RI, foram extraidas da publicacéo
"Orientacdo ao Centro Espirita"”, editada pela Federacdo Espirita em 1980.

SECAO I
Do Departamento de Programacgdo Doutrinéria
(ou das reunides de Estudo Doutrinarios e de Assisténcia Espiritual)

Art. 8° - O funcionamento do Departamento de Programacdo Doutrindria pode ser

realizado de conformidade com as prescrigdes contidas nas subse¢Ges abaixo

maneira:

SUBSECAO |
Do Estudo Doutrinario

Art. 9° -as reunides para o Estudo Doutrinario no CE ..... sdo realizados da seguinte
a) COMPOSICAO DA MESA DIRETORA DOS TRABALHOS: a) - Dirigente da

reunido, indicado pelo Departamento de Programacgdo Doutrinaria (ou pela Diretoria,
guando o Centro ndo adotar estrutura departamentalizada): e b) - dois expositores
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escalados com antecedéncia (mesmo aqueles pertencentes ao quadro do Centro), pelo
Departamento de Programacdo Doutrinaria (ou por um Diretor responsavel pela
escala):

b) PREPARACAO DO AMBIENTE: é feita a leitura e comentario breve de uma
pagina doutrinaria contida em "Pdo Nosso", "Fonte Viva", "Vinha de Luz", "Caminho
Verdade e Vida", "Agenda Cristd", ou outra obra deste género (tempo previsto (TP) -
10 minutos);

c) PRECE INICIAL: é sempre proferida pelo dirigente da reunido (TP - ndo deverd ir
muito além de 2 (dois) minutos);

d) ESTUDO DOUTRINARIO: consta de:

1) leitura e explanacdo de perguntas e suas respectivas respostas ou de trecho,
previamente programados, de "O Livro dos Espiritos" por um dos expositores (TP - 25
a 30 minutos);

2) leitura e explanagdo de um trecho, previamente programado de" O Evangelho
segundo o Espiritismo", pelo outro expositor.

e) PRECE FINAL.: é feita pelo proprio dirigente, ou membro da reunido, desde que
seja conhecido do dirigente e reunir condigdes para o desempenho da tarefa (TP - nédo
deve Ir multo além de 2 (dois) minutos);

f) DIAS DAS REUNIOES: (por exemplo) todas as segundas-feiras; e

g) Horério: das 20:00 as 21:30 horas (por exemplo).

SUBSECAO II
Da Divulgacgéo

Art. 10 - A palestra ou conferéncia doutrinaria é assim realiza

a) COMPOSICAO DA MESA DIRETORA DOS TRABALHOS: a) - Dirigente da
reunido; b) - expositor ou conferencistas; ¢) - um membro do Centro ou um
representante de outra Instituicdo Espirita, desde que seja conhecido do dirigente:

b) PREPARACAO DO AMBIENTE: leitura e breve comentario de uma pagina
doutrinaria (TI' - 10 minutos);

¢) PRECE INICIAL: é sempre proferida pelo dirigente (TP ndo devera ir muito além
de 2 (dois) minutos);

d) PALESTRA OU CONFERENCIA DOUTRINARIA o teme previamente escolhido
deverd ser sempre baseado nas obras da codificacdo da Doutrina Espirita (TI 50 a 60
minutos);

e) PRECE FINAL: o dirigente podera convidar o confrade participante da mesa
diretora dos trabalhos para proferi-la (T1 - 2 (dois) minutos);

f) DIAS DAS PALESTRAS: ultima segunda.feira de cada més (no dia destinado ao
Estudo Doutrinario); e

g) Horério: a) - o tempo de duracdo ndo devera exceder de lhora e 15 minutos; e b}
caso a direcéo dos trabalhos permitir a formulacdo de perguntas ao expositor sobre o
tema discorrido, antes da prece de encerramento, o tempo de duracéo dos trabalhos néo
devera exceder a 1 hora e 30 minutos.

SUBSECAO Il
Da Assisténcia Espiritual

Art. 11 - O trabalho acima pode ser assim executado, em sua 13 parte (Bé&sica) -
(ESTUDO DO EVANGELHO SEGUNDO O ESPIRITISMO):

a) COMPOSICAO DA MESA DIRETORA DOS TRABALHOS a) - Dirigente da

reunido; e b) - um expositor escalado com antecedéncia para a realizagdo do estudo e

um confrade:

b) PREPARACAO DO AMBIENTE: é feita a leitura e breve comentario de uma

pagina doutrinéria, peio dirigente, de uma das seguintes obras: "Pdo Nosso", "Fonte
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Viva", "Vinha de Luz", "Caminho Verdade e Vida", "Agenda Cristd", "Sol nas
Almas", ou obras deste género (TP) - 10 minutos);

c) PRECE INICIAL: é proferida sempre pelo dirigente da reunido (TP - ndo deve
ultrapassar 2 (dois) minutos),

d) ESTUDO DOUTRINARIO: a) -consiste na leitura e explanacio de trechos
previamente programados de "O Evangelho Segundo o Espiritismo” (TP - 25 a 30
minutos);

e) PRECE FINAL.: é feita pelo dirigente ou por um dos componentes da mesa (TP - 2
(dois) minutos).

f) DIAS DAS REUNIOQES: as tercas-feiras e quintas-feiras (exemplo); e

g) HORARIO: o tempo maximo destinado & 1° parte é de 40 minutos.

Art. 12 - O trabalho é executado em sua 2a parte (complementar) - ASSISTENCIA
ESPIRITUAL, da seguinte maneira:

a) o Dirigente da la parte dos trabalhos solicita a saida do

recinto, em siléncio, dos que nédo sentirem a necessidade

de receber 0s passes;

b) introducdo inicial de um grupo, ou de todos os enfermos,

quando for o caso, no local destinado a2a parte dos trabalhos, sem que seja preciso

classifica-las, anteriormente, por tipos de passes, por qualquer meio ou processo, e

acomoda-los em bancos ou cadeiras;

c) prece inicial feita pelo dirigente dos trabalhos de passes, rogando o auxilio dos

beneficios espirituais;

d) o dirigente deve designar, para cada enfermo, um Unico médium passista;

e) 0os médiuns passistas aplicam os passes em cada um dos enfermos, sem incorporagédo ou

manifestacdo de espiritos;

f) os enfermos saem do recinto ap6s o recebimento do passe, permitindo a entrada de

novos enfermos;

g) prece fina! - proferida pelo dirigente ou por um dos médiuns da equipe em

agradecimento aos beneficios recebidos, sem a presenca dos beneficiados;

h) os médiuns passistas ndo deverdo atender a qualquer pedido de orientacdo ou consulta

formulados pelos enfermos, na hora prevista para as transmissdes dos passes; e

i) as pessoas que procurarem o Centro Espirita em busca de orientagdo espiritual, e que a

solicitarem por exclusiva e livre vontade, deverdo ser encaminhadas ao colaborador

escalado para esta tarefa.

SUBSECAQ IV
Do Estudo Sistematizado da Doutrina Espirita
(Vide sugestdo no Capitulo ti do documento “ORIENTACAO AO CENTRO ESPIRITA”)

SUBSECAO V
Das Se¢des Comemorativas
(Vide sugestdo no Capitulo IX do documento "ORIENTACAO AO CENTRO ESPIRITA™)

SUBSECAO VI
Da Campanha para Implantagdo do Culto do Evangelho no Lar )
(Vide sugestdo no Capitulo XII do documento "ORIENTACAO AO CENTRO ESPIRITA™)

SECAO 1l
Do Departamento de Infancia _ )
(Vide sugestdes no Capitulo VIII do documento "ORIENTACAO AO CENTRO ESPIRITA™)

SECAO IV

Do Departamento de Mocidade,
(Vide Capitulo IX do documento "ORIENTACAO AO CENTRO ESPIRITA")
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SECAO V
Do Departamento Meditnico ou das reunides de Estudo e Educagéo
da Mediunidade e de Desobsessao
(Vide sugestdes nos Capitulas VI e VII do documento "ORIENTACAO AO
CENTRO ESPIRITA")

SECAO VI
Do Departamento de Servi¢o Assistencial Espirita )
(Vide sugestdes do Capitulo X do documento "ORIENTACAO AO CENTRO ESPIRITA™)

SECAO VII
Do Departamento de Divulgagao i
(Vide sugestfes do Capitulo XI do documento "ORIENTACAO AO CENTRO ESPIRITA")

SECAO VIII
Da reunido de Trabalhadores do Centro
(Vide sugestfes do Capitulo X1V do documento "ORIENTACAO AO CENTRO ESPIRITA")

CAPITULO VI
Da Integragéo do Centro no Movimento de Unificagdo

Art. 13 - O Centro sera filiado ou adeso a (ao) (Orgdo Federativo do Estado) e
consequentemente participard do (6rgdo Federativo Regional ou Municipal).

Art. 14 — O Centro unir-se-4 a outras institui¢cbes adjacentes, mas unicamente as que
também estejam filiadas ou adesas a Federacdo (ou Unido), e através dessas unides, o Centro
promovera em conjunto as seguintes atividades:

a) visitas a sanatérios, hospitais, cadeias publicas, delegacias policiais, presidios e

penitenciarias e, havendo nesses locais condicBes e possibilidades, realizara reunides de

estudo do Espiritismo e/ou organizara bibliotecas Espiritas;

b) intercambio fraterno entre as pessoas e as organizac¢fes doutrinarias, através de cartas e

publicagdes, livros e mensagens, visitas e certames especializados, buscando a unificagdo

das tarefas e o esclarecimento comum; e

c) visitas a outras instituicdes, onde seja necessaria a mensagem consoladora do

Espiritismo, na forma de esclarecimento espiritual, etc.

Art. 15 — Compete ao Dirigente de cada departamento:

a) administrar, orientar e dirigir as atividades do Departamento;

b) convocar e presidir as reunides ordinarias e extraordinarias do Departamento;

¢) indicar ou dispensar os cooperadores do Departamento, obedecidas as normas deste RI;
d) representar o Departamento ou fazer-se representar, onde se fizer necessario,
especialmente junto a Diretoria da Instituicdo; e

e) dar voto de desempate nas reunides.

8 1° - Compete aos cooperadores do Departamento colaborar com o Dirigente do mesmo,
em tudo o que se fizer necessario, na medida de suas possibilidades.

§ 2° - O Dirigente do Departamento é substituido nos seus impedimentos eventuais, por
elemento a ele pertence, com comunicagao prévia ao Presidente

§ 3° - O Departamento, sob a dire¢do do seu Dirigente, retine-se, mensalmente, em dia e
horério por ele escolhido.

8 4° - O Departamento retne-se extraordinariamente por decisdo do seu Dirigente, ou por
solicitacdo da maioria dos seus membros.
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Art. 16 - A Diretoria da Instituicdo pode criar tantos departamentos e 6rgéos guantos
necessarios, podendo extingui-las quando Julgar conveniente.

CAPITULO VII
Disposicdes Gerais

Art. 17 - Os casos omissos no presente RI sdo resolvidos pela Diretoria.

Art. 18 - O presente RI, ap0s entrar em vigor, pode, a qualquer tempo, ser reformado pela
Diretoria da Instituicao.

Art. 19 - Este RI foi aprovado na reunidfo da Diretoria realizada
em.......... o[- de 19........ , entrando em vigor nesta data, revogadas as disposi¢cdes em
contrario.

............................... TR o (- JUUUUTTRRRRN o | 1 K IR

(cidade) (sigla do Estado)

OBSERVACAO:

1 - Podemserfeitosacréscimosoumodificacdesjulgadosllecessarios.

2 - Os dias e horéarios das reunides foram mellcionados no Rl apenas como exemplos. 3 - Podem ser
incluidas no RI, a critério da Diretoria do Celltro Espirita, outras "RECOMENDACOES DE ORDEM
GERAL", contidas em ORIENTAGAO AO CENTRO ESPIRITA.

4 - Além dos Departamentos, pode o Centro possuir outros 6rgdos e inclui-os no Regimento Interno
(Procuradoria, por exemplo).
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2 — TESOURARIA DAS INSTITUICOES ESPIRITAS

Um Manual de Administracdo necessita atender as diversas categorias de instituicdes para
cumprir bem o seu objetivo, orientando, indiscriminadamente, a todos.

Dai porque, também, no campo financeiro, precisamos esclarecer o comportamento da
entidade menor, em grande maioria no pais e, simultaneamente, oferecer orientacdo ao n[vel das
Instituigbes Espiritas maiores.

N&ao somente 0 modelo de Estatuto ha que ser diferenciado. Igualmente, o controle do
movimento financeiro, bem como o atendimento das leis, em certos casos, exige um
comportamento bem mais simples ou mais complexo, tendo em vista a variacdo e/ou
intensificacdo das atividades e o volume operacional da circulagdo dos recursos em moeda
corrente.

A fim de facilitar o entendimento, dividiremos o assunto em duas categorias: Instituicfes
Espiritas menores e Instituicdes Espiritas maiores.

2.1 -INSTITUICOES ESPiRITAS MENORES (ADOCAO APENAS DO LIVRO
CAIXA)

Para que onerar com volume crescente de papéis, por exemplo, um Centro Espirita
que se limita a executar duas ou trés reunifes semanais e as vezes uma restrita
campanha assistencial? Seus gastos se resumem na conta de agua e energia elétrica,
mais alguns utensilios de limpeza: vassoura, espanador, bem como, no servico
assistencial espirita, etc.

Conforme crescem, poderdo optar pelas informacdes administrativas indicadas e
oferecidas &s Institui¢es de maior complexidade administrativa.

As providéncias, a seguir, estdo amparadas pelo Parecer Normativo CST n° 97/78,
da Secretaria da Receita Federal (Ministério da Fazenda), publicado no Diério
Oficial da Unido, em data de 08.11.1978.

2.1.1 - LIVRO CAIXA. OBRIGATORIEDADE DE ESCRITURACAO
A Instituicdo Espirita devera escriturar, obrigatoriamente, o Livro Caixa.
2.1.1.1 - TERMO DE ABERTURA

O Livro Caixa, para estar revestido de formalidades legais, devera conter na
folha, ou pagina Inicial numerada, um TERMO DE ABERTURA e 0 TERMO
DE ENCERRAMENTO na dltima folha, ou pagina numerada. Os termos
serdo sempre lavrados nas folhas ou paginas numeradas e nunca em folhas ou
paginas em branco.

2.1.2 - MOVIMENTO FINANCEIRO MENSAI.
Mensalmente, a Tesouraria pode apresentar na reunido da Diretoria 0 Movimento
Financeiro do Centro, englobando, além das operacdes registradas no Caixa, 0s
depdsitos e retiradas das contas bancarias (Modelo no Anexo 18).
2.1.1.2. RUBRICAS
O Presidente rubricard todas as folhas ou paginas do Livro Caixa, com
excecdo daquelas onde estiverem transcritos os ter. mos anteriormente

citados.

2.1.1.3. REGISTRO CIVIL DAS PESSOAS JURIDICAS
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O Livro Caixa tera de ser registrado no Registro Clvil das Pessoas Juridicas,
ou no Cartorio de Registro de Titulas e Documentos.

2.1.1.4 - ESCRITURACAO DO LIVRO CAIXA

Toda entrada de dinheiro pelo LIVRO CAIXA, recebimento de receitas ou
vendas e toda salda de numerério, através do pagamento de despesas ou
aquisicdo de bens patrimoniais (imodveis, cadeiras, mesas, ate.) deverdo ser
registradas no referido Livro, por ordem cronoldgico, isto é, de data do
recebimento ou do pagamento (Modelo de escrituracdo do Livro Caixa esta
no Anexo 17).

2.1.3- DEMONSTRAGAO DO RESULTADO DO EXERCICIO SOCIAL

2131
Resultado do Exercicio Social Positivo (Superavit)

2.1.3.1.1
Na coluna direita da demonstracdo, apresentar os valores das receitas efetivamente
recebidas no exerci cio,

2.1.3.1.2
Na coluna esquerda, apresentar os valares relativos as despesas efetivamente
realizadas no exercicio, mais a parcela do resultado positivo,

OBSERVACAO: O total dos valores da coluna do item 1.3.1.1 tem de ser Igual ao
somatorio dos valores mencionados na coluna descrita no item 1.3.1.2 (Anexo 19).

2.1.3.2 -
Resultado de Exercicio Social Negativo (Déficit),

2.1.3.2.1 -
Na coluna direita da demonstracdo, apresentar 01 valores das receitas auferidas no
exercicio e o valor correspondente ao resultado negativo, verificado no exercicio.

2.1.3.2.2 -
Na coluna esquerda da demonstracdo, apresentar os valores das despesas realizadas
no exercicio social.

OBSERVACAO: O total dos valores da coluna do Item 1.4.1.1 ser4 igual ao total
dos valores da coluna do item 1 A, 1.2 (vide modelo do Anexo 20),

2.1.4 - PARECER DO CONSELHO FISCAL
Anualmente para ser apresentado na Assembléia Geral Ordinaria, 01 membros do
Conselho Fiscal deverdo emitir o seu Parecer (modelo Anexo 21)

2.1.5. VENDAS DE LIVROS ESP/RITAS NOS CENTROS ESP{RITAS

A alinea "d", Inol80 VI, do artigo 150, da Constituicdo Federal, promulgada em 05 de
outubro de 1988, veda Unido, aos estados, ao Distrito Federal e aos Municipios, Instituir
Impostos sobre livros, jornais, periddicos e o papel destinado a sua impressao.

2.1.6. DISPENSA DA ESCRITURACAO DOS LIVROS FISCAIS E NOTA FISCAL DE
VENDA

Constitucionalmente, por tratar-se de operacdo Imune de Impostos, normalmente, 0s
Estados ndo exigem das Instituices o cumprimento de obrigacdes acessorias. Citamos,
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como exemplo, o art. 193 do Livro 11, do Dec. n°® 8050/85 - Regulamento do ICM, do
Estado do Rio de Janeiro, o qual preceitua que o0 estabelecimento que realizar
exclusivamente operacdo imune ao imposto. prevista no Inciso 11, do art. 7°. Livro |
(salda de livro. jornal ou periddico, assim como o papel destinado a sua impressdo), fica
dispensado de manutencdo e escrituracdo dos livros fiscais, bem como da emisséo de
nota fiscal.

OBSERVACAO: A dispensa é somente dos livros fiscais e Nota Fiscal de vendas. O
Centro Espirita tem de escriturar, normalmente, as aquisi¢@es de livros e a sua respectiva
venda no livro Caixa.

2.1.7- DECLAN . IPM (ICMYS)

A Declaragdo Anual - Indice de Participacio dos Municipios - No Imposto sobre a
Circulagdo de Mercadorias e Servigos de Transporte e de Comunicagdo (ICMS) deve ser
entregue anualmente, conforme calendério estabelecido pelas Secretarias Estaduais de
Fazenda, de cada Estado, para as empresas que vendem mercadorias servicos alcancados
pelo ICMS.

Apesar, da imunidade constitucional comentada nos itens 2.1.5 e 2.1.6, queremos lembrar
as EDITORAS; DISTRIBUIDORAS DE LIVROS; ENTIDADES FEDERATIVAS E
LIVRARIAS ESPIRITAS, que a Lei complementar Federal n063, de 11/01/90, dispde no
Inciso li, paragrafo 2°, do artigo 3°, que para efeito de calculo do valor adicionado, serdo
computadas as operac6es IMUNES do imposto.

Desse modo, essas Institui¢cdes, deverdo entregar a DECLAN - IPM, verificando antes a
legislacéo estadual,

Entendemos, que as Instituicbes Espiritas que vendam livros internamente (dentro da
propria Instituicdo) para seus freqlientadores ndo necessitam entregar a DECLAN.

2.1.8 - CORRECAO MONETARIA

De acordo com o Parecer Normativo n° 99, de 02 de julho de 1970, as instituicGes de
carater religioso, caritativo e filantropico, beneficente, instrutivo e cultural, quando
isentas do Imposto de Renda, estdo desobrigadas de fazer a correcdo monetéria do ativo
imobilizado de que trata a Lei n° 4,357/64 de 16.06.84 (atual Lei n° 8200/91, de
28/06/91).

ANEXOS

ANEXO 17
ESCRITURACAO DO LIVRO CAIXA

ANEXO 18
DEMONSTRATIVO DO MOVIMENTO FINANCEIRO MENSAL (BALANCETE MENSAL)

ANEXO 19 .
DEMONSTRAGCAO DO RESULTADO DO EXERCICIO SOCIAL (SUPERAVIT)

ANEXO20 )
DEMONSTRAGAO DO RESULTADO DO EXERCICIO SOCIAL (DEFICIT)

ANEXO 21
PARECER DO CONSELHO FISCAL
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ANEXO 17 - ESCRITURACAO DO LIVRO CAIXA 1. FINALIDADE DO LIVRO CAIXA

No Livro Caixa sdo registradas todas 85 operagdes relativas @ movimentacdo financeira,
Isto é, entrada de dinheiro pelos recebimento de qualquer natureza a sua respectiva saida pelos
pagamentos ou depositos efetuados.
As referidas operac@es financeiras sdo nele registradas na ordem cronoldgica., isto B. por

ordem de data (dia, més e ano) e numerada, seguidamente, dentro do més ou dentro do ano.
O Livro dividi-se em duas partes.

Na parte que corresponde ao débito da conta Caixa (DEVE), sdo langadas as entradas de
dinheiro e na parte correspondente ao crédito da conta Caixa (HAVER) sédo registradas as saidas

de dinheiro.

No finel do més, quando os pagamentos e sardas monetarias sdo menores que 01
recebimentos, verifica-se um saldo em Caixa, que é automaticamente transferido para o més

seguinte.

2 - ESQUEMA GERAL DO LIVRO CAIXA

DEBITO (DeVE) R$ CRDITO (HAVER) R$
1) Saldo do més de 100 3) Pagamentos de Despesas e 1.670
novembro de 1999 depositos efetuados...
2) Recebimentos e 2.500 4) Saldo para 0 més de
recolhimentos... Dezembro de 1999 que
passa para 0 més seguinte 930
TOTAL 2.600 TOTAL 2.600

3 - EXEMPLO DE ESCRITURACAO DE LIVRO CAIXA DO CENTRO ESPIRITA

_ DEBITO (DEVE)
MES: DEZEMBRO DE 1999

(DIAS) (R$)
1° Saldo do més de novembro de 1999 100
5 Contribuicdes de Sécios Mensalidades recebidas dos sécios
Matriculas n°(s) 4, 5 e 8, referentes ao més de dezembro de
1999. 400
8 Donativos de Pessoas Fisicas
Recebido de Aurino Souto 500
10 Bancos conta de Movimento
Banco do Brasil S/A
Saque do cheque n° 10178 para suprimento de Caixa 700
28 Aplicages e Investimentos
Liquidacdo da Letra de Cambio da Cia "X" 900
TOTAL 2.600
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CREDITO (HAVER)
MES: DEZEMBRO DE 1999

(DIAS) (R9)
6 Energia Elétrica novembro de 1999, pago as Centrais elétricas
o taldo de energia elétrica referente a0 més de dezembro, 200
conforme fatura 0-428 (Doe n 01)
7 Assisténcia Social Prestada a Terceiros Donativos financeiros
concedido aos assistidos do Centro, conforme relacdo no 400
comprovante de Caixa (Doc n" 02)
9 Assisténcia Social Prestada a Terceiros Compra de géneros
alimenticios para a distribui¢do dos assistidos, conforme Nota 400
Fiscal n°® 645 de Durval da Costa & Cia. (Doc na 03)
12 Outras despesas - Compra de um livro de 100 folhas para as
Atas das Assembléias Gerais. Conforme Nota Flscal da 50
Papelaria Dorival S/A (Doc na 04)
23 Banco c¢/Movimento . Banco do Brasil S/A Depositos,
conforme guia de depdsito n° 274 (Doc n° 08) 70
29 Moveis e Utensilios
Aquisicdo de duas cadeiras, conforme Nota Fiscal N° 9107 de
Alcimar, Sérgio & Cia (Doc n° 06)150
30 Titulos a Pagar - Quitacdo da duplicata n" 3817. de Limeira &
Ltda, referente a compra a prazo de um ventilador marca "Y"
(Doc n. 07) 500
SUBTOTAL 1.670
Saldo gque passa para 0 més de janeiro de 2000
TOTAL 2.600
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ANEXO 18 - DEMONSTRATIVO DO MOVIMENTO FINANCEIRO MENSAL
(BALANCETE MENSAL)
(Nome da Instituicéo)
DEMONSTRATIVO DO MOVIMENTO FINANCEIRO MENSAL
MES DE COMPETENCIA E ANO: DEZEMBRO DE 1999
(Para qualquer tipo de Instituicdo)
CONTAS ENTRADAS SAIDAS
Recebimentos
ContribuigBes de SOCIOS.......ceivii e 400
Donativos de Pessoas FiSIiCas........ccvvuviiiieiiieeiiiiieiiie e siie e 500
Aplicactes e INVESTIMENTOS. .......covvviiiiieiiiieiie e 900
Pagamentos
Energia EIBtrica.....ccccccooi i 200
Assisténcia Social Prestada a Terceiros........ccccovvveviivveiniveesivnnans 700
OULIaS DESPESAS.......uveeeiiirrieeeisiiee et e e nnee s 50
MOVEIS € ULENSTIIOS. .....vveeeiciiieiiie e 150
THUIOS @ PAQAr........eeei i 500
I- SUBTOTAL 1.800 1.600
Il - Saldos do més anterior
1) Caixa-Saldo de novembro de 1999.........ccccccovvvieiiviiieee i, 100
2) Banco do Brasil S/A - saldo de novembro de 1999................. 3.500
3) Depositos em Caderneta de Poupanca (Caixa Econbmica
Federal)-Saldo de novembro de 1999.........ccccceeviiiiieiiiieecniinnne 500
I11- Saldos para o més seguinte
01 ) T PR UOUPPRRUPPR 930
5) Banco do Brasil S/2..........ccoeeiiiii 2.870
6) Depositos em Caderneta de Poupanca Caixa Econdmica
FeABIAL...... . eeiee e 500
TOTAL 5.900 5.900
Elaborado por: Visto em: / /

Presidente

OBSERVACOES: Saque - cheque na UX9501 - R$ 700,00
Depésito-guia n® 274 - R$ 70,00
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ANEXO 19

DEMONSTRACAO DO

RESULTADO DO EXERCICIO SOCIAL

APRESENTANDO RESULTADO POSITIVO (SUPERAVIT)

(EXEMPLO) PERIODO: I° DE JANEIRO A 31 DE DEZEMBRO DE 1999
(VIDE SALDOS DO EXEMPLO NO ANEXO 27)

DEBITO R$ |CREDITO R$
- Remuneracdo por servicos de - Contribuicdes dos s6cios............... 15.600
TBICRITOS. 1ot eeieie ettt e e et e eeeeaens 800 | - Donativos de Pessoas
- Energia elétrica..........cccooeviieiieiiinnnns 1.100 | FiSICAS...ccuveiveeiiieaiiieiie e 4.800
- Assisténcia Social Prestada a - Receitas Patrimoniais.................... 100
TEICRITOS vovvvveieeee et 10.500
- Outras despesas...........ccccocvveerineennnen. 13.900
SUBTOTAL 16.300
- Resultado Positivo do Exercicio de 1999

(SUPERAVIT)......cooveeiiiiiiiiiciiecci 4.200
TOTAL 20.500 | TOTAL 20.500
ELABORADO:
VISTO:
PRESIDENTE
ANEXO 20 - DEMONSTRACAO DO RESULTADO DO EXERCICIO SOCIAL

APRESENTANDO RESULTADO NEGATIVO (DEFICIT)

(EXEMPLO) PERIODO: I° DE JANEIRO DE 1999 A 31 DE DEZEMBRO DE 1999

DEBITO R$ CREDITO R$
- Energia Elétrica........ccccccovvvrinnnnn. 200 |- Contribuicdo dos SOCI0s................... 2.500

- Donativos de Pessoas Fisicas........... 1.800
- Assisténcia Social.........ccccceeeveeni 5.600 Subtotal 4.300
- Outras despesas.........cccovvveerveennnn 400

- Resultado negativo do

Exercicio Social...........cccocvviieeenini 1.900
TOTAL 6.200 |TOTAL 6.200
ELABORADO:
VISTO:

PRESIDENTE

ANEXO 21 - PARECER DO CONSELHO FISCAL
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Os membros do Conselho Fiscal do................. (nome da InstituiCao).......cccvvevvivvneenns
reunidos em,...... (o [T de 19.......... , €m sua sede, na.............. , N, (no bairro de)
Rio de Janeiro, Estado do Rio de Janeiro, das............... - horas,declaram para os devidos
fins e efeitos legais que encontraram em perfeita ordem a escrltur8c¢éo contabil desta Entidade,
relativa ao periodo que vai de......... deeiiiiiiieee de 19............... Y WO (o[- de
19 ...

Constatam, também, que estd exato o valor RS$..................... (por extenso) em Caixa,
apresentado nos Balan¢os Financeiros e Patrimoniais, levantados em .......... de......... de 19.......... e
os saldos depositados no valor de RS$................... , sendo RS, , ho Banco
de i, eRS.....ci na Caderneta de POUPANGA........c.ccovvveeiiiieiiieeiieenie

Declaram, ainda, que, depois de analisadas as contas de Resultado do Exercicio Social.
verificaram que a receita apurada alcangou o montante de R$ "..., (por extenso) e que foram
realizadas despesas no valor de R$ .. ... (por extenso). Com (isso, ficou constatado que a
diferenca entre as contas de receitas e as contas de Despesas do Exercicio Social, ora apreciado,
apresentou um resultado positivo (Superavit), ou negativo (Déficit) da ordem de
RS (por extenso).

Assim sendo, os membros do Conselho Fiscal do Centro ESpirita ..........cccoevvvviiiininennnn. :
com base nos dispositivos estatutarios, encaminham 0 presente PareCer a0............cccceuvveeeriverns
opinando peJa aprovagdo do Balango Patrimonial, e respectiva Demonstragdo do Resultado do
Exercicio (Receita, e Despesas) encerrados em............. de.iiiiie, de 19.......... , relativo ao
periodo compreendido entre............cc........ o [T - T de 19.............

(local e data)

2.2 - INSTITUICOES ESP/RITAS MAIORES (ADOCAO DO LIVRO CAIXA E DO
LIVRO DIARIO)

O LIVRO DIARIO seré exigido apenas. das pessoas juridicas. civis (Centros Espiritas,
Creches, Sanatorio., etc,), cuja receita bruta anual seja superlor a 96.000 UFIR (Unidade
Fiscal de Referéncia). Se a receita anual for Inferior a este montante, a Instituicdo podera
escriturar apenas O “LIVRO CAIXA”, o que sera registrado e autenticado no Registro
Civil das Pessoas Juridicas, onde se acham registrados os atos constitutivos da sociedade,
ou no Cart6rlo de Registro de Titulo e Documentos.

Isto ndo impede, todavia, que a Entidade, mesmo desobrigada, opte, facultativamente,
pela escrituracdo completa: “Diario", "Razao", "Contas Correntes",

Quem escriturar o Livro Diario devera ler Contador habilitado para assinar o Balanco
Anual. devendo o livro ler autenticado no Cartério de Registro Civil das Pessoas Juridicas
Civis.

2.2.1 - LIVRO DIARIO
Uma contabilidade completa é exigida pela lei, das Instituigbes cuja
receita bruta anual ultrapasse o limite equivalente a 96,Q00 UFIR (Art,
150 do Re9ulamento do Imposto de Renda 1994), . Decreto n°1.041, de
11-01-94.
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2.2.1.1 - TERMO DE ABERTURA E TERMO DE ENCERRAMENTO

O Livro Diéario devera conter Termo de Abertura e de Encerramento
assinado pelo representante legal da Instituicdo e por Técnico em
Contabilidade ou Contador, devi demente registrado no Conselho
Regional de Contabilidade (CRC). A autenticagdo serd efetuada no
Registro Civil das Pessoas Juridicas, onde se acham registrados os atos
constitutivos da Instituicdo, ou no Car tério de Registro de Titulos e
Documentos. Contudo, estd dispensado de registro ou de autenticagdo no
Departamento de Receita Federal (Instrugdo Normativa 5 SRF, de
10/11/84).

2.2.1.2 - ESCRITURACAO DO LIVRO "DIARIO"
As Instituigbes que j& escrituram analiticamente o Livro "Caixa" poderdo
fazer o resumo dos langamentos no "Diario” (Anexo 22).

2.2.2 - PLANO DE CONTAS
Sugerimos um Plano de Contas Modelo (Anexo 23) e Relacdes de Contas
para uma Instituicdo Espirita e para uma Instituicdo de amparo a crianca
(Anexos 24 e 25).

2.2.3 - BALANCETE DE VERIFICA(}AO (MENSAL)
Esta indicado um modelo no Anexo 26.

2.2.4 - BALANCO FINANCEIRO (ANUAL)
No final de cada exercicio social, a Tesouraria podara apresentar a
movimentacdo financeira da Instituigdo em quadro resumido, contendo
(Anexo 27)
a.1) COLUNA DA DIREITA: somatorio da receita anual mais o saldo
disponivel vindo do exercicio anterior.
a.2) COLUNA DA ESQUERDA: somat6rio da despesa anual com o saldo
disponivel para o exercicio seguinte (saldo em Caixa e Bancos).

2.2.5 - BALANCO PATRIMONIAL ANUAL
O Ativo indicara os bens e direitos da Entidade. O Passivo, as obrigacfes
e 0 Patrimonio Social (Anexo 28).

ANEXOS

MODELOQOS DE LIVROS E IMPRESSOS UTILIZADOS NO
CONTROLE DO MOVIMENTO FINANCEIRO ECONOMICO
DAS INSTITUICOES ESPIRITAS MAIORES

ANEXO 22 )
FINALIDADE DO LIVRO DIARIO

ANEXO 23 i
MODELO DE UM PLANO DE CONTAS PARA UMA INSTITUICJ\O ESPIRITA

ANEXO 24 )
RELAGAO DE CONTAS PARA UMA INSTITUIGAO ESPIRITA
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ANEXO 25
RELAGAO DE CONTAS PARA UM LAR DE CRIANGAS

ANEXO 26 )
BALANCETE DE VERIFICAGAO (MENSAL)

ANEXO 27
BALANCO FINANCEIRO (MOVIMENTO ANUAL)

ANEXO 28
BALANCO PATRIMONIAL

ANEXO 29
INVENTARIO DOS BENS PATRIMONIAIS

ANEXO 22 - ESCRITURACAO DO LIVRO DIARIO
1 FINALIDADE DO LIVRO DIARIO

No Diéario sdo registrados os fatos patrimoniais em ordem cronoldgica, pelo método das
partidas dobradas, que consiste na identificacdo de todas as modifica¢cGes determinadas no

patrimonio.

Os dois operadores, utilizados nos métodos das partidas dobradas, sdo denominados

"débito" e "crédito”, e sua aplicacdo obedece as seguintes regras:

1) sdo Debitados:

a) os aumentos verificados nos elementos patrimoniais, que integram o ATIVO (Bens

e Direitos);

b) os decréscimos experimentados pelas contas do PASSIVO, que representam

obrigacgdes ou responsabilidades assumidas; e

c) os decréscimos do patrimdnio liquido pelos pagamentos de DESPESAS ou por
outras variacBes patrimoniais negativas (prejuizo, custo, insubsisténcia ativa e

superveniéncia passiva),
2) Séo Creditados:

a) 0s aumentos ocorridos nos elementos patrimoniais do PASSIVO que representam

obrigacdes contraidas;

b) os decréscimos verificados nos elementos patrimoniais do ATIVO (Bens e

Direitos);

c) os aumentos do patriménio liquido, pelo recebimento de RECEITAS ou outras
variagdes patrimoniais positivas (lucro, renda, insubsisténcia passiva e superveniéncia

ativa).

ESQUEMA PRATICO
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ANEXO 23 - MODELO DE UM PLANO DE CONTAS PARA UMA INSTITUICAO

ESPIRITA

(COM A CONTABILIDADE COMPLETA E ESCRITURACAO DO LIVRO DIARIO)

Contas

Funcéo das Contas

Funcionamento
A DEBITO

das Contas
| A CREDITO

ATIVO PERMANENTE

1) Iméveis e Terrenos

2) Moveis e Utensilios

3) Veiculos,
Equipamentos

Maquinas

Registro dos valores relativos aos
bens imdéveis para uso (terreno,
edificio da sede e benfeitorias)

Registro dos valores referentes
aos bens moveis

e utensilios diversos

Registros de valores relativos a
veiculos, maquinas e
equipamentos

CIRCULANTE E REALIZAVEL A LONGO PRAZO

1) DISPONIBILIDADES
1.1) Caixa

1.2) Bancos

1.3) Deposito-Conta
Poupanca

2) CREDITOS DIVERSOS

2.1) Contas a receber

2.2) Aplicacdes e
Investimentos

2.3) Despesas Antecipadas

Registro de numerario disponivel
na Tesouraria

Por suprimento
Registro dos valores depositados
em conta corrente

Registro dos valores depositados
em cadernetas de poupanca

Registro dos valores a receber
Registro dos valores de acbes e
titulos

Registro de recibos de
pagamentos de exercicios futuros

PASSIVO-PATRIMONIO LIQUIDO

1) Patriménio

2) Reservas

Registro do fundo social para a

fundacéo do Centro e
incorporagdo  dos  resultados
positivos e diminuicdo dos

resultados negativos

Registro de reservas

Por aquisicdo
Por doacédo

(baixa)

Por aquisicéo
Por doacéo

Por aquisicéo
Por doacéo

Por recebimento

bancario
Por deposito

Por deposito
Por recebimento
de  juros e
correcdo
monetaria

Pela venda de
bens

Por aquisicdo

Por doacéo

Por
superveniéncia
(valorizacéo)
Pelo pagamento

Por
transferéncia do
saldo negativo
(déficit do
exercicio)

Pela
incorporacdo ao
Patrimdnio
Social

Por alienacdo (venda)
Por insubsisténcia

Por alienacdo (venda)
Por insubsisténcia

Por alienacdo (venda)
Por insubsisténcia

Por pagamento
Por deposito

Por emissdo de cheques
Por pag. de desp.
Bancarias

Por retiradas

Pelo recebimentos

Por liquidacdo

Por insubsisténcia
(desvalorizagéo)

Pelas apropriacGes de
despesas

Por doacédo

Por contribuicédo

Por transferéncia do
saldo positivo

Por transferéncia de
resultado
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CIRCULANTE E EXIGIVELVEL A LONGO PRAZO

1) Titulos a pagar

2) Contas a pagar

3) Financiamento

4) Creditos de Socios

5) Obrigagdes sociais

fiscais a recolher

RECEITAS

1) Subvengdes de Entidades

Publicas

2) Contribuicdes dos Sécios

3) Donativos de Empresas

Particulares

4) Donativos de
Fisicas

5) Receitas Patrimoniais

6) Resultado da venda de

bens ou titulos

DESPESAS
1) Ordenados,
GratificacOes

Pessoas

Salarios E

Registro das duplicatas a pagar,
emitidas pelos fornecedores (nas
compras) para pagamento
superior a 30dias ou Notas
Promissérias outros titulos a
pagar

Registro de operagbes a vista
através das notas fiscais ou
faturas a pagar, de fornecedores,
mercadorias ou servi¢cos publicos

Registro dos empréstimos
contraidos a longo prazo

Registro de suprimentos
realizados pelos sdcios

Registro do imposto de renda na
fonte e outros impostos ou
contribuicbes  recolhidas  dos
empregados (INSS, etc)

Registro do recebimento de
subvencdo municipais, estaduais
e federais

Registro do recebimento das
contribuicoes dos socios
contribuintes e efetivos

Registro dos donativos recebidos
de empresas privadas

Registro de donativos recebidos
dos socios ou de pessoas fisicas

Registro dos juros, correcdo
monetaria ou alugueis recebidos

Registro do lucro auferido com a
venda de bens (moveis, imoveis,
etc) ou com a liquidacdo de
titulos de renda  (agbes,
obrigacGes, letras de cambio,
etc.)

Registro das despesas realizadas
com o pagamento de salarios e
gratificacbes aos empregados do

Pela quitacdo

Pelo pagamento

Pela quitacéo

Pelo
ressarcimento

Pelo
recolhimento a
rede bancaria

Pela

transferéncia do
saldo credor
desta conta, no
final do
exercicio, para a
conta “resultado

do exercicio
social”

ldem, idem,
item 1 das
Receitas

Idem, idem,
item 1 das
Receitas

Idem, idem,
item 1 das
Receitas

ldem, idem,
item 1 das
Receitas

Idem, idem,
item 1 das
Receitas

Pelo pagamento

Por aceite
Por emissdo

Pela apresentacéo

Pela assinatura do
contrato de empréstimo

Pelo recebimento do
suprimento

Pela retencdo na fonte e
descontos na folha

Pelo recebimento

Pelo recebimento

Pelo recebimento

Pelo recebimento

Pelo recebimento

Pelo recebimento

Pela transferéncia do

saldo desta conta no
final do exercicio social,
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2) Contribuigbes Sociais

3) Remuneracgdo De Servicos

De Terceiros

4) ComissOes E Corretagens

5) Alugueis

6) Taxas diversas

7)  Servico  Assistencial
espirita prestado a terceiros

8) Outras despesas

Centro, regidos pela CLT.

Registro do recolhimento aos Pelo
orgaos da Previdéncia Social. recolhimento

Registro dos pagamentos Pelo pagamento
realizados a terceiros, por

servicos prestados (bombeiro,

pintor, etc) sem  vinculo

empregaticio.

Registro dos pagamento Pelo pagamento
efetuados a cobradores e
instituicGes financeiras, quando
da aquisicdo de titulos de renda.

Registro do pagamento devido p/ Pelo pagamento
locagdo do imével da sede.

Registro do recolhimento de Pelo
taxas devidas aos governos recolhimento
municipal, estadual e federal.

Registro dos auxilios concedidos Pela concessédo
a terceiros

Registro das diversas despesas: Pelo pagamento
luz, forca, telefone, portes e

telegramas, impressos, material

de expediente, conservacdo e

limpeza, seguros e demais

despesas.

para a conta “resultado
do exercicio social”

Idem, idem, item 1 das
DESPESAS

Idem, idem, item 1 das
DESPESAS

Idem, idem, item 1 das
DESPESAS

Idem, idem, item 1 das
DESPESAS

Idem, idem, item 1 das
DESPESAS
Idem, idem, item 1 das

DESPESAS

Idem, idem, item 1 das
DESPESAS

ANEXO 24 - RELACAO DAS CONTAS PARA UMA INSTITUICAO ESPIRITA

A RELACAO DE CONTAS poderda ser adaptada pelos profissionais de
contabilidade, em beneficio da Instituicdo. Conforme o movimento e a complexidade, serdo
usados titulos contabeis adequados a finalidade da Instituicéo.

CONTAS PATRIMONIAIS

ATIVO PASSIVO

CIRCULANTE CIRCULANTE

- Caixa - Obrigac0es Fiscais a Recolher
- Bancos conta de Movimento - Duplicatas a Pagar

- Contas a Receber

- Duplicatas a Receber
- Titulos a Receber

- Estoque de Livros

- AplicacBes e Investimentos

- Contas Correntes

- Titulos a Pagar

- Contas a Pagar

- Fornecedores

- Contas Correntes

- Financiamentos

REALIZAVEL A LONGO PRAZO - Titulos a Pagar

- Titulos a Receber
- Valores a Receber

PATRIMONIO LIQUIDO

EXIGIVEL A LONGO PRAZO
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- AplicacBes e Investimentos

PERMANENTE IMOBILIZADO
- Terrenos

- Edificios

- Instalacdes

- Méveis e Utensilios

- Veiculos

- Méquinas e Equipamentos

DESPESAS DIFERIDAS
- Despesas de Instalacao
- Despesas Antecipadas

- Seguros a Vencer

- Patriménio Liquido
- Superavit Apurado
- (Déficit Apurado)

CONTAS DO EXERCICIO SOCIAL

Contas de Custo e de Despesas Operacionais
- CONTAS DE CUSTO

- Compras

- Livraria c/ de Custo

- fretes,seguros,etc.

- Ordenados e Salérios

- Previdéncia Social

- CONTAS DE DESPESAS OPERACIONAIS
- Despesas de Manutencéo e
Assisténcia Administrativas

- Agua,Luz e Telefone

- Aluguéis Passivos

- Assisténcia Contabil

- Conservacao e Limpeza
-Contribuic6ese Doagbes

- Ordenados e Salarios

- Seguros

- Depreciagdes e AmortizagOes
- Fretes e Carretos

Financeiros

- Despesas Bancérias
- Descontos Passivos
- Juros Passivos

Fiscais e Parafiscais

- ContribuicGes Previdenciarias
- Tributos

- Multas Fiscais

CONTAS DA RECEITA OPERACIONAL
- ContribuicGes e Doacdes

- Subvengdes Publicas

- Receitas Diversas

- Receitas de aluguel

- Livraria ¢/ de Venda

CONTAS DE RECEITAS FINANCEIRAS
- Descontos Obtidos

- Juros recebidos

- Receitas eventuais

CONTAS DE APURACAO DO RESULTADO
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ANEXO 25 - RELACAO DE CONTAS PARA A ELABORACAO DO PLANO DE CONTAS

DE UM “LAR PARA CRIANCAS”

1) ATIVO (NUCLEO DE CONTAS)

100 -IMOBILIZADO (GRUPO DE CONTAS)
100 - IMOVEIS DE USO (CONTA)

101 - IMOVEIS PARA RENDA

102 - EQUIPAMENTOS E INSTALACOES
103 - MOVEIS E UTENSILIOS

104 - VEICULOS

110 — CIRCULANTE E REVITALIZANTE A
LONGO PRAZO

110 - DISPONIBILIDADES

111 - CAIXA

112 - BANCOS C/MOVIMENTO

112 -BANCO... (subconta)

113 DEPOSITOS COM POUPANCA

1130 - CAIXA ECONOMICA FEDERAL

120 - OUTROS CREDITOS

120 - VALORES A RECEBER

121 - ADIANTAMENTOS A EMPREGADOS
122 - APLICAGOES E INVESTIMENTOS

2) PASSIVO

200 - PATRIMONIO LIQUIDO

200 - PATRIMONIO SOCIAL

201 - SUPERAVIT DO EXERCICIO
202 - DEFICIT DO EXERCICIO
211 - CIRCULANTE E EXIGIVEL
A LONGO PRAZO

210 - CONTAS A PAGAR

211 - TITULOS A PAGAR

212 - OBRIGACOES SOCIAIS E FISCAIS A
RECOLHER

3) DESPESA

300 — DESPESAS ADMINISTRATIVAS

310 - MATERIAL DE EXPEDIENTE

311 - CONDUCAO E TRANSPORTE

312 - ENERGIA, FORCAE LUZ

313 -ASSINATURA DE TELEFONE

314 - PORTES E TELEGRAMAS

315 - PRESTACAO DE SERVICOS POR
TERCEIROS

316 - CONSERVACAO E LIMPEZA DOS
IMOVEIS

317 - TAXAS DIVERSAS

318 - PREMIOS E SEGUROS

319 -IMPRESSOS DIVERSOS

320 - PUBLICACOES E ASSINATURAS

321 - DESPESAS FINANCEIRAS

322 - CONSERVACAO DOS BENS MOVEIS
323 - MANUTENCAO DE VEICULOS

324 - COMBUSTIVEL DE VEiICULOS

330 - DESPESAS COM PESSOAL
330 - ORDENADOS E GRATIFICACOES
331 -13" SALARIO- LEI N° 4.090

332 - PROGRAMA DE INTEGRACAO
SOCIAL (PIS)
333 - SEGURO DE ACIDENTE NO
TRABALHO

334 - CONTRIBUICOES PARA O FGTS

335 — INDENIZACOES TRABALHISTAS

336 - AVISO PREVIO

337 - FERIAS PROPORCIONAIS

338 - FINSOCIAL

339 - OUTRAS DESPESAS COM PESSOAL
340 - DESPESAS DE MANUTENCAO E
ASSISTENCIA

340 -AQUISICAO DE ALIMENTOS

341 - MED!CO-DENTARIAS

342 - INSTRUCAO E EDUCACAO 343 -
VESTUARIO E HIGIENE 344 - DESPESAS
DOS

DORMITORIOS

345 - OUTRAS DESPESAS ASSISTENCIA E
MANUTENCAO

4) RECEITAS

400 - RECEITAS DIVERSAS

400 - CONTRIBUICOES DE SOCIOS

401 . DONATIVOS DE PESSOAS JURIDICAS
402. DONATIVOS DE PESSOAS FISICAS

403. SUBVENCOES ENTIDADES
PUIJLICAG

404. SUBVENCOES DE SOCIEDADES DE
ECONOMIA MISTA

405 CAMPANHAS E
FINANCEIRAS

405. REVERSM DE D661'E6AS
409. OUTRAS RECEITAS

410 ReNDAS DIVEJ,SAS

410. RENDAS DE ALUGUEIS
411 - RENDAS DE INVESTIMENTOS
TOS

412. RENDAS DE JUROS

413. OUTRA6 11ENDAS

PROMOGOES

5) APURACAO )
500 - APURACAO DO CREDITO SOCIAL
501 - RESULTADO DO EXERCICIO SOCIAL
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ANEXO 26 - BALANCETE DE VERIFICACAO (MENSAL)

(Nome da Instituicéo)

LEVANTADO EM 31 DE DEZEMBRO DE 1999.
(OBS.: ANTES DO ENCERRAMENTO DO EXERCICIO SOCIAL)

CONTAS SALDOS (DE JAN DEZ DE 1999)
ATIVO (1)
IMOVEIS € TEITENOS. . uuvvvverirveriiriiiiirirrerriarrrrerearereraeeearaaaeaas 10.000
Moveis & UtENSTIOS.........covvvviiiiiiiiiiiiiiiiieiieeeie e 1.200
(O 1) VT 930
Bancos ¢/ Movimento - Banco do Brasil S/A.................... 2.870
Depésitos ¢/ Poupanca - Cx. Econ. Federal....................... 500
Aplicacies e INVESTIMENTOS. .......coovveiiieeiiiiiiie e -
DEFICIT APURADO..........oi ittt -
TOTAL ATIVO 15.500
PASSIVO (2)
Patrimonio Social..........coooviiiiiiiiiiie e, 10.100
TItUIOS @ PAGAT......coiiiiiiiiiiiiieeec s 1.000
Contas a Pagar ......ccccceviiii 200
SUPERAVILT APURADO..........coooiiiiiiiiiiis 4,200
TOTAL PASSIVO 15.500
RECEITA (2)
Contribuicdes de ASSOCIAdOS. ........cccvvverieeiiiieeiiee e 15.600
Donativos de Pessoas FiSiCas.............uuvvvvvvviiiiiviiiiiiiiiiinene, 4.800
Receitas PatrimoOniais...........vvvvvvevvevviririeireerierirererrereeenneann, 100
DEFICIT .o -
TOTAL RECEITA 20.500
DESPESA(1)
Remuneragdo por Servigos de Terceiros..........cccvvveennnen. 800
Energia EI&trica......ccccccoviviii i 1.100
Assisténcia Social Prestada a Terceiros.........cccoveeveveeenennnn. 10.500
OULras DESPESAS ......cvveeeiriiieeiiiiiee st ee e 3.900
SUPERAVIT .o 4,200
TOTAL DESPESA 20.500
ELABORADO POR: VISTO EM: / /
PRESIDENTE
OBSERVACOES:

(1) As contas de Ativo e Despesa apresentam sempre SAI.DO DEVEDOR.

(2) As contas de Passivo e Receita apresentem sempre SAI.DO CREDOR.

(3) Este Balancete, apresentando os saldos das contei de Ativo, Passivo, Receita e Despesa, desempenha
funcéo de "Raz&o" ao mesmo tempo,

(4) () Valor negativo.
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ANEXO 27 - BALANCO FINANCEIRO (MOVIMENTO ANUAL)

BALANCO FINANCEIRO (EXEMPLO)
PERIODO: 1° DE JANEIRO A 31 DE DEZEMBRO DE 1999

APLICACOES E SALDOS R$ ORIGENS E SALDOS R$
DESPESA RECEITA
Remuneragéo por Servigos Contribuigdes de SOCIO0S..........ccervrrinnne 15.600
de TEICRITOS......covvviiiiiiiiiieeeieeee e 800 | Donativos de Pessoas Fisicas..................... 4.800
Taxas DIVEISaS.......ccovvvvvviiiireeeiiiiiiie e 1.100 |Receitas Patrimoniais.......ccoeeeevvivivviinnnnnennn 100
Assisténcia Social Prestada
A TEICRITOS. ...cuvviiiiiiieiiiieie e 10.500 |[SALDOS DO EXERCICIO ANTERIOR
Outras Despesas. .........covverrrieiiveeniieenne. 3.900 |(31/12/83)

(O 1) T 50
INVESTIMENTOS Bancos ¢/ Movimento..........ccccvvvvevvviieeeienenn, 200
Moveis e Utensilios..............vvvvvvvvvvvvvnnnnnnnns 150
SALDOS PARA O EXERCICIO
SEGUINTE (1985)
LOF:1 ) C: WO 930
Bancos ¢/ MoVImeNtO............vvvvvvvvvvvvvvennnns 2.870
Depdsitos em Conta de Poupanga................. 500
TOTAL 20.750 | TOTAL 20750
ELABORADO POR: VISTO

OBSERVACAO: Vide saldos apresentados no Balancete de Verificagio no Anexo 26 .
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ANEXO 28 - BALANCO PATRIMONIAL (ANUAL)

BALANCO PATRIMONIAL. (EXEMPLO)
LEVANTADO EM 31 DE DEZEMBRO DE 1994

ATIVO R$ PASSIVO R$
PERMANENTE PATRIMONIO LIQUIDO
IMOVEIS......coooieeereiiieeennans 10.000 PATRIMONIO SOCIAL........... 10.100
MOVEIS E UTENSILIOS.......... 1.200 SUPERAVIT EXERCICIO....... 4.200
CIRCULANTE CIRCULANTE

DISPONIBILIDADES )

(07.Y ) ¢ N 930 TITULOS A PAGAR................ 1.000
CONTAS APAGAR.................. 200

BANCOS C/ MOVIMENTO

BANCO DO BRASIL S/A ......... 2.870

DEPOSITOS C/ POUPANCA

CADERNETA DA CAIXA

ECONOMICA FEDERAL.......... 500

TOTAL 15.500 15.500
................................ e den . ndel9.

ELABORADO POR: VISTO

PRESIDENTE

OBSERVACOES: Vide saldo apresentado no Balancele de verificagdo no Anexo 26.
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ANEXO 29 - INVENTARIO DOS BENS PATRIMONIAIS

O levantamento fisico dos bens e direitos pertencentes a Instituicdo podera ser efetuado
em qualquer época do ano, para efeito de conferéncia com o registrado na Contabilidade ou
escrituracdo. Todavia, por ocasido do balanco anual ele é imprescindivel, para efeito de
conferéncia entre o inventario e 0s registros contabeis.

EXEMPLO DE INVENTARIO DOS BENS PATRIMONIAIS

N° DE ORDEM DESCRICAO DE BENS VALOR EM REAIS OBSERVACAO
1 Terren0 arua ....ccoceeevvennen. no.......
adquirido em /] , de
(nome do vendedor), conforme
registro NO ..vvvveveeee i
....................................................... 18.000
2 Mesa de madeira para reunido
(dimensdo de 4 x 150 cm)
adquirida em A, B & Cia,
conforme Nota Fiscal n°......... de
/ | 3.000
3 Ventilador marca “X”, adquirido BAIXA EM
em F.S. S/A, conforme Nota Fiscal / /
n° . de / /
(certificado de garantia prazo seis
MESES) eeeiiiiiriieeeeeeeiirrr e e e e e s errieeeeens 2.000
4 80 cadeiras doadas por .................. doacéo
5 Quadro de giz.......cccoeevivieiieniie
6 Prateleira para livros............c........
7 AMMANIO. e
8

3 - LEIS FISCAIS E NORMAS LEGISLATIVAS APLICAVEIS AS INSTITUICOES
ESPIRITAS

Todas as pessoas juridicas, devidamente formalizadas estdo obrigadas ao cumprimento
das leis que lhe dizem respeito. As pessoas juridicas civis, onde estdo enquadradas as Instituices
Espiritas (Centros Espiritas, Creches, Lar de Criancas, Lar de Idosos, Sanatdrios, etc.), deverdo
ter seus Estatutos registrados no Cartério competente.

Nasce, dai, a responsabilidade ao cumprimento das leis federais, estaduais ou
municipais.

Na é&rea da legislacdo federal, temos as leis de natureza fiscal por exemplo: Cadastro
Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ), Imposto de Renda, Impostos sl Produtos Industrializados,
Legislacdo Trabalhistas, para entidades que possuem empregados, etc. Outras leis federais estio
relacionadas com os diversos Ministérios, devendo ser observadas, a saber: Ministério da Salde
(Hospitais e Sanatérios Espiritas); Ministério da Educacéo (Educandarios Espiritas); etc,

As leis estaduais atuam também na &rea fiscal ou tributéria quando tratam do imposto s/
Circulagéo de Mercadorias "ICMS" (venda de mercadorias); Imposto de Transmissédo de Bens
Imdveis (aquisicdo ou venda de imoveis) e, simultaneamente, a legislacdo federal costuma
disciplinar os assuntos relacionados com a salde, educagéo, etc.
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.A legislacdo municipal, no setor tributario, atua sobre o Imposto Predial e/ou Territorial
Urbano, o Imposto sobre Servigcos de Qualquer Natureza, as Contribuicbes de Melhoria.
Estabelece leis referentes as posturas municipais, alvaréa de localizacéo, etc.

A Instituicdo Espirita quando compra e vende, fabrica e coloca no mercado consumidor diversos
produtos ou mercadorias, embora destinando o lucro para a manutencdo de suas atividades
educacionais ou assistenciais, age de maneira semelhante como o faz uma pequena empresa.

A nova lei "STATUTO DA M1CROEMPRESA" por analogia, refor¢ca Imunidade
(Isengdo) concedida as entidades religiosas ou filantrépicas: nem sempre atendidas, prontamente,
pela Administragdo PUblica, criando embaracos e levando os menos avisados a pagar tributos
indevidamente. A isencdo refor¢cada no mencionado Estatuto da Microempresa, alcangando o
Imposto de Renda, Imposto sobre Produtos Industrializados, Programa de Integracdo Social
"PIS", Fundo de Investimento Social "FINSOCIAL" e tantos outros, significa uma relevante
simplificagdo no manuseio de papéis e documentos.

Estabeleceremos orientacdo a respeito das leis vigentes e de maior interesse para as
InstituicGes Espiritas, na area Federal, Estadual e Municipal.

3.1 -IMUNIDADE TRIBUTARIA - CONSTITUICAO FEDERAL

As alineas "b", "c" e "d" ,do inciso VI, artigo 150 da Constituici30 Federal de
05/10/88, veda a Unido, aos Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios instituir
impostos sobre os templos de qualquer culto; instituicbes de educaci30 e de
assistencial social, sem fins lucrativos, atendidos os requisitos da Lei; e sobre
livros, jornais periddicos e o papel destinado a sua impressao.

3.2 - REGISTRO NO CADASTRO NACIONAL DA PESSOA JURIDICA - CNPJ

Todas as pessoas juridicas civis, incluindo os Centros Espiritas e Entidades
Filantropicas, estdo obrigadas a inscricdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica -
CNPJ.

As orientacOes legais relativas a este assunto constam da Instru¢do Normativa -
Secretaria da Receita Federal n° 82 de 30/06/1999.

Em 01 de julho de 1998, foi extinto o Cadastro Geral de Contribuinte — CGC - MF.
Os antigos cartdes CGC foram substituidos pela SRF, mantido, em relagi30 a
pessoa juridica, 0 mesmo numero de inscrigdo para 0 CNPJ.

3.2.1 — CNPJ — Documentos exigidos para inscri¢ao
a) Documento basico com firma reconhecida do responsavel pela empresa
no CNPJ (2 vias);
b) Disquete CNPJ e impressao;
c) Cépia do CPF e Identidade do responsavel;
d) Estatuto registrado, original;
e) Ata de Eleicdo da Diretoria registrada, original; e f) Ficha de Cadastro da
Pessoa Juridica (FCPJ).

3.2.2 - CNPJ - Documentos exigidos para Alteragéo
a) Documento basico com firma reconhecida do responsavel pela empresa
no CNPJ (2 vias);
b) Disquete CNPJ e impresséo;
c) Cépia do CPF e Identidade do responsavel;
d) Ata de Eleicdo da Diretoria e/ou Alteracao
registradas (se mais de 30 dias multa de R$74,00 - c6d. 3738), (se mais de 6
meses tirar Certiddo de Inteiro Teor e multa de R$74,00 - cdd. 3738),
original;
e) Cartdo CNPJ, copia e original.
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3.2.3 - APRESENTACAO )
Essa documentacdo deverd ser apresentada ao Orgdo da Secretaria da
Receita Federal a que esteja jurisdicionada a Instituicao requerente.

3.2.4 - NUMERO E CARTAO
Uma das vias da Ficha de Inscricdo no CNPJ é devolvida no ato, com uma
etiqueta, e o protocolo contendo o nimero de inscricao.
Essa ficha substitui o cartdo de inscricdo no "CNPJ", pelo prazo de 90 dias,
contados de sua recep¢do pelo 6rgdo da Secretaria da Receita Federal. Antes
de expirado esse prazo, a entidade devera retirar junto aquele 6rgéo o cartéo
de inscri¢do no "CNPJ" ou revalidar a ficha.

3.3 - ENTREGA OBRIGATORIA DA DECLARACAO DE INFORMAGOES
ECONOMICO - FISCAIS DA PESSOA JURIDICA - DIPJ

Pela Instrucdo Normativa (IN - SRF) nimero 162/99 da Secretaria da Receita
Federal (SRF), e do artigo 16, da Lei n° 9.779/99 de 19/01/1999, as instituicdes de
educacdo e as de assisténcia social; as sociedades e fundagcbes de carater
beneficente, filantropico, caritativo, religioso, cultural, instrutivo, cientifico,
artistico, literario e esportivo deverdo, obrigatoriamente, apresentar, anualmente, a
DIPJ, através de disquete, relativa ao periodo-base janeiro a dezembro do ano
anterior). A Receita Federal ndo exige Que a referida declaracdo serd assinada por
contabilista.

O disquete que contém o programa gerador da DIPJ, de reproducdo livre, esta a
disposicdo dos interessados (Instituigdes Espiritas) nas unidades da Secretaria da
Receita Federal, e na Internet no endereco http:// www.receita.fazenda.gov.br.

As declaracdes deverdo ser entregues nas agéncias do Banco do Brasil SA e da
Caixa Econbmica Federal, nas Unidades da Secretaria da Receita Federal, ou por
meio da INTERNET.

O Recibo de entrega sera emitido eletronicamente, em 2 (duas) vias, as quais
deverdo ser assinadas pelo representante da entidade perante a SRF e apresentados
no ato da entrega da declaracdo em disquete, para protocolo do recebimento. O
recibo de entrega sera impresso depois de gravado o disquete da declaracao.
Observe-se ndo ha mais possibilidade de entrega no formulario, instituido peJa IN -
SRF n° 71/80, que foi revogada

N&do serd renovado o cartdo do CNPJ, quando a pessoa juridica, obrigada a
apresentar a OIPJ, tenha deixado de fazé-lo em qualquer dos ualtimos cinco
exercicios (IN - SRFN°33, ART.3°-D.0.U.-30/6/95).

3.4 - DECLARACAO DO IMPOSTO DE RENDA NA FONTE “DIRF”

A instituicdo que tenha empregados, cujos salarios esteja sujeito a retencdo na fonte
conforme tabela confeccionada pela Secretaria da Receita Federal, bem como, pela
retencdo do Imposto de Renda na Fonte, pelo pagamento de servigos prestados por
terceiros, ndo empregados, de qualquer natureza, efetuard o recolhimento semanal,
através do impresso denominado DARF. O prazo para recolhimento é até o 3°
(terceiro) dia Gtil da semana subsequente. Além da retencdo e do recolhimento do
Imposto de Renda na Fonte, a Instituicdo devera cumprir as obrigaces acessorias
decorrentes dessa responsabilidade, quais sejam:

a) fornecimento do Comprovante Rendimento as pessoas

fisicas beneficiarias até 28 de fevereiro de cada ano.

b) apresentacdo da DIRF Anual até 28 de fevereiro de cada ano ao 6rgdo da
Secretaria da Receita Federal de sua jurisdicdo, conforme escala publicada peia
SRF, com base no dltimo algarismo do nimero basico do Cadastro Nacional da
Pessoa Juridica - CNPJ. A falta de entrega da DIRF, 0 ndo cumprimento dos prazos
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ou a sua apresentacdo com informacBes inexatas ou incompletas implicara a
aplicacdo de multa, de acordo com a INDRF n°® 53192, que varia de 6,92 UFIR até
69,20 UFIR por més calendéario ou fragéo.

3.4.1. DECLARACOES DE CONTRIBUICOES E TRIBUTOS FEDERAIS. OCTF

Apresentar a Declaracdo de Contribuices e Tributos Federais (DCTF) com
informacdes relativas ao Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF), se tiver
efetuado pagamento de crédito de rendimentos sujeitos a esse imposto, e a
Contribuicdo ao PIS sobre a folha de pagamento, se tiver empregados, nos
prazos e condi¢Oes estabelecidos para as demais pessoas juridicas;
Nota: Atualmente, h4 obrigatoriedade de apresentar a DCTF, em disquete,
quando o valor total do tributo / contribui¢éo a declarar for igualou superior
a 10.000 UFIR, sendo que a partir do més em que esse limite for excedido o
contribuinte ficara obriga do a apresentacdo da DCTF, mantendo-se a
obrigatoriedade até a declaracdo correspondente ao Gltimo ms do ano-
calendario em curso (IN SRF n° 8/94)

3.5. DOACOES ECONTRIBUICOES RECEBIDAS DE PES. SOAS FISICAS E
JURIDICAS POR INSTITUICOES QUE POSSUEM CERTIFICADO DE FINS
FILANTROPICOS

3.5.1 - DOACOES DE PESSOAS FISIGAS. NAO SAO ABATIVEIS DO
IMPOSTO DE RENDA DO DOADOR

3.5.2 - DOAGOES DE PESSOAS JURIDICAS (empresas): Serdo admitidas como
despesas operacionais as contribuicdes e doagbes efetivamente pagas (inciso (I, do
artigo 365, do Regulamento do Imposto de Renda. Decreto n°® 3.000/99): "somente
serdo dedutiveis do lucro operacional as contribuicbes e doagbes a entidades
filantropicas, que satisfacam aos seguintes requisitos: a) estejam legalmente
constituidas no Brasil, em funcionamento regular; b) estejam registradas nas
Repartices da Secretaria da Receita Federal; c) ndo distribuam lucros, bonifica¢Ges
ou vantagens a seus administradores, mantenedores ou associados, sob qualquer
forma ou pretexto; d) tenham remetido as reparticdes da Secretaria da Receita
Federal, no ano anterior ao da doagdo, se ja entdo constituidas, demonstracdo da
receita e despesa e relacdo das contribuigbes ou doacOes recebidas; e)ser
reconhecida de utilidade pablica federal.

3.6 - DOACOES E CONTRIBUICOES RECEBIDAS PELAS INSTI'[UIQ@NES
ESPIRITAS, DE EMPRESAS OU DE PESSOAS FISICAS - NAO SAO
ABATIVEIS DO IMPOSTO DE RENDA DOS DOADORES

As doac0es efetuadas aos templos e entidades religiosas de qualguer culto néo séo
abativeis da renda, para fins do Imposto de Renda do doador (Parecer Normativo da
Secretéria da Receita Federal n° 745/71 e Ac. 1° cc 105 1066/84). Também ndo sdo
abativeis as contribui¢fes e doacdes, quando as entidades beneficiérias, por forca
de previsdo estatutaria, podem utilizar os recursos correspondentes tanto nas
atividades filantropicas, educacionais, culturais, como em atividades de outra
natureza, ai envolvidas as de carater religioso.

(Ac. CSRF/01 - 0138-81 e Ac. 1° cc 106 -1816 - DO -17/ 3/89).

3.7 - IMPOSTO SOBRE PRODUTOS INDUSTRIALIZADOS

A Instituicdo Espirita que industrializa produtos para venda a terceiros devera
observar se os referidos artigos produzidos sdo isentos ou sujeitos a esse Imposto
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3.8

Federal, conforme tabela e orientacdo obtida nas Delegacias da Receita Federal e
suas agéncias no interior.

Se o produto estiver classificado como sujeito a tributagdo, a Instituicdo devera
emitir a respectiva nota fiscal, conforme modelos estabelecidos pela Administracdo
PUblica, e calcular o imposto na aliquota fixada pela lei, somando-o com o valor do
produto, na nota fiscal extraida, cujo somatério indicara o valor total da operagéo.
Neste imposto ndo existe a figura da isencdo, pois quem paga o imposto é o cliente
gue adquire o produto. Ha controle fiscal a respeito, devendo a Instituicdo recolher
nos prazos fixados pela lei, através do impresso denominado DARF, o imposto
calculado e cobrado nas notas emitidas, com direito a desconto daquele imposto,
qgue a Instituicdo pagou, quando adquiriu as matérias primas, através de notas
fiscais regulares, onde 0 mesmo esta indicado.

Esse imposto é muita seletivo. Sua tendéncia é de isentar, sempre com amplitude,
0s produtos essenciais ao ser humano (alimentacdo industrializada, roupas, etc.) Sua
tributacdes é maior sobre produtos supérfluos, de luxo e sobre certos produtos como
perfumes, refrigerantes, etc.

Com a nova lei ESTATUTO DA MICROEMPRESA ¢ possivel ampliar-se a
isencdo & maioria dos produtos fabricados e postos & venda pelas Institui¢Ges
Espiritas, que seréd reconhecido com a regulamentacdo da referida lei.

.ICMS SOBRE ENERGIA ELETRICA, TELEFONE, FAX E TELEX

Atualmente, existe o ICMS (Estadual) - IMPOSTO SOBRE CIRCULACAO DE
MERCADORIAS E SERVICOS DE TRANSPORTE INTERESTADUAL E
INTERMUNICIPAL E DE COMUNICACOES, o qual incide, também, sobre
ENERGIA ELETRICA, TELEFONE, TELEX e FAX

As Instituicbes Espiritas estdo amparadas da cobranca do ICMS, por forca do
dispositivo constitucional que dispde no caput do artigo 150, inciso VI, o seguinte:
Art. 150 - Sem prejuizo de outras garantias asseguradas ao contribuinte, é vedado a
Unido, aos Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios:

Inciso VI - Instituir Impostos sobre:

- templos de qualquer culto (alinea "b");

- patriménio, renda ou servigo dos partidos politicos, inclusive suas fundacdes, das
entidades sindicais dos trabalhadores, das instituicdes de educagdo e de assisténcia
social, sem fins lucrativos, atendidos os requisitos da lei (alinea "c").

3.8.1 - COMO REQUERER A ISENCAO DO ICMS SO. BRE ENERGIA
ELETRICA TELEFONE, FAX E TE. LEX
A Instituicdo devera requerer, diretamente aos 6rgdos estaduais, a isencao
do ICMS nas contas de energia elétrica, telefone, fax e telex.
De posse do parecer do orgdo estadual (Divisdo de Consultas Juridico-
Tributarias) a Instituicdo deverd comparecer as empresas fornecedoras
/prestadoras de servicos de energia elétrica, telefone, telex e fax e averbar a
isencao.
Nas contas dos meses seguintes, j& ndo constara mais na coluna propria o
mencionado imposto, o que devera ser constatado pela Instituicdo.
Inclusive, a Instituicdo devera verificar se os o6rgdos fornecedores
prestadores de servicos de energia elétrica, telefone, telex e fax, ndo estejam
indevidamente cadastrando a como empresa comercial, 0 que onera o valor
das contas. Nesse sentido, devera também ser pleiteado junto aos referidos
Orgdos, enquadramento idéntico as pessoas fisicas, pois as Instituicdes
Espiritas sdo dedicadas a pratica da caridade, nada cobrando pelos seus
Servicos.
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3.9 - IMPOSTO SOBREA PROPRIEDADE TERRITORIAL RURAL (I.T.R.)

A Instituicdo de assisténcia social espirita que, no desenvolvimento de suas
atividades, possua uma propriedade rural, também estd liberada do I.T.R,
geralmente cobrado pela Secretaria da Receita Federal Lei n08.022, de 12/04/ 90-
D.0.U.- de 13/04/90.

Se estiver sendo indevidamente cobrado o Imposto, basta provar com o Estatuto a
imunidade (isen¢do) a que tem direito a instituicao.

3.10 - VENDAS DE LIVRO -IMUNIDADE TRIBUTARIA

A alinea "d", inciso VI, do artigo 150, da Constituicdo Federal, promulgada em 05
de outubro de 1988, veda a Unido, aos Estados, ao Distrito Federal e aos
Municipios, instituir impostos sobre livros, jornais, periddicos e o papel destinado a
sua impressao.

fiscais e Nota Fiscal de vendas. O Centro Espirita tem de escriturar, normalmente,
as aquisicdes de livros e a sua respectiva venda no livro Caixa.

3.10.1 - DISPENSA DA ESCRITURACAO DOS LIVROS FISCAIS E NOTA
FISCAL DE VENDA

Se 0 movimento na compra e venda de livros for volumoso e ocorrer alguma
exigéncia da escrita no ambito do Governo Estadual onde estiver instalado o
Centro ou Instituicdo Espirita, podera ser requerida a dispensa de livros
fiscais e emisséo de notas de venda autenticadas. Por motivo de organizacdo
e controle financeiro, a cargo da Tesouraria, podera ser emitida uma nota de
venda simples, tipograficamente numerada sem maior burocracia.
Esta exigéncia de requerer dispensa de escrita € muito rigorista, pois a
Instituicdo estd protegida pela Constituicdo Federal (imunidade) e por leis
especificas (isencdo). Este requerimento somente deverd ser feito onde
houver a exigéncia.
No Estado do Rio de Janeiro, por exemplo, o artigo 193 do Livro 11, do
Dec. n° 8050/85 - Regulamento do ICM, do Estado do Rio de Janeiro,
preceitua que o estabelecimento que realizar exclusivamente operacdo
imune ao imposto, prevista no inciso 11, art. 7°, Livro | (saida de livro,
jornais ou periddico, assim como o papel destinado a sua impressdo), fica
dispensado de manutencdo e escrituracdo dos livros fiscais, bem como da
emissdo de nota fiscal.

OBSERVACAO: A dispensa é somente dos livros fiscais e Nota Fiscal de
vendas. O Centro Espirita tem de escriturar,
normalmente, as aquisi¢cdes de livros e a sua respectiva
venda no livro caixa.

3.11 VENDAS ATRA\N/ES DE BAZAR INCIDENCIA OU NAO DO IMPOSTO
SOBRE A CIRCULACAO DE MERCADORIAS E SERVICOS DE TRANSPORTE
INTERESTADUAL E INTERMUNICIPAL E DE COMUNICACOES - ICMS

3.11.1 - REALIZADAS PELOS CENTROS ESPIRITAS

A Constituicdo da RepuUblica Federativa do Brasil, de outubro de 1988,
alinea "b", inciso VI, do artigo 150, combinado com o § 4°, veta a cobranca
de im.P..9.8.iQ8 dos templos de qualquer culto, sobre o patriménio, a renda
e 0s servicos relacionados com suas finalidades essenciais.

Porém, vendas de mercadorias (utensilios, pegas, roupas novas e ou usadas,
etc) realizadas ou contabilizadas através de Bazar interno e/ou externo,
mesmo de fabricacdo prépria, promovidas pelas InstituicGes Espiritas,
poderdo ser oneradas, pelo ICMS, a critério de cada Estado, apesar de

77



sabermos que toda a renda obtida durante os Bazares Beneficentes sdo
aplicadas integralmente na manutencdo das atividades basicas das
InstituicBes Espiritas.

3.11.2 - REALIZADAS PELAS INSTITUICOES DE ASSISTENCIA SOCIAL E

DE EDUCACAO -ISENCAO DO ICMS
Os Estados ficam autorizados a conceder isencdo do ICM (hoje ICMS) as
vendas de varejo, de mercadorias de producdo prépria (pelos assistidos ou
pelos funcionarios da Entidade), promovidas por Instituicdes de Assisténcia
Social e de Educacdo, sem finalidade lucrativa e cujas rendas liquidas sejam
integralmente aplicadas na manutencao de suas finalidades assistenciais ou
educacionais, no pais, sem distribuicdo de qualquer parcela, a titulo de lucro
ou participacdo, e cujas vendas no ano anterior, ndo tenham ultrapassado o
equivalente ao limite estabelecido pelo respectivo Estado para isengdo das
microempresas. Base Legal: Clausula Primeira do Convénio ICM nldmero
38/83 - DOU - 23/01/83Ato Cotepe ICM numero 10, de 31/12/82,
08S.: InstituicBes de Assisténcia Sociais sdo aquelas que preenchem todos
0s requisitos conforme mencionadas no item 3.23, deste Manual de
Administracdo das Institui¢cGes Espiritas. N
Jurisprudéncia: IMPOSTO SOBRE CIRCULACAO DE MERCADORIAS E
SERVICOS - INSTITUICAO BENEFICIENTE - FABRICACAO E
VENDA DE PAES - RENDA DESTINADA A ASSISTENCIA SOCIAL
DE CRIANGCAS CARENTES.
- A imunidade constitucional do art, 150, Inc. V!, letra ¢, da Constituicdo da
Republica, ndo faz referéncia, e nem poderia fazer, as operacOes relativas a
circulacdo de mercadorias porque essas visam essencialmente ao lucro
decorrente da mercadoria, vedado pelo dispositivo. Mas a instituicdo
beneficente ao fabricar e vender seus pdes para socorrer criangas
desamparadas, a toda evidéncia, ndo estd buscando o lucro e nem esta
praticando a mercancia como atividade profissional. Uma de duas portanto:
ou estd presente a imunidade ou a hip6tese de ndo incidéncia do ICMS,
posto que o fabrico do pdo e a sua venda é mera prestacdo de servigo
gratuito e assistencial. Afinal ndo se pode tributar o sentimento humanitario
e nem o gesto que acalenta e recolhe criancas desamparadas pelo proprio
Estado. A atividade da embargante, portanto, é espiritual e ndo comercial,
pois nem s6 de pdo vive o homem! Sentenca de procedéncia mantida. (TJ -
SP Ac. unido. da 8 Cam. Direito Publico, in RITJSP n° 183/63 - Ap. Civ.
782-5 - Rel. Des. Felipe Ferreira Fazenda Estaduais x Instituicdo
Beneficente Lar de Maria).

3.12 - IMPOSTOS SOBRE TRANSMISSAO DE IMOVEIS

Nas operacgdes de compra e venda de imoveis, a Instituicdo Espirita ndo esta sujeita
ao seu pagamento, quando for lavrar a escritura de compra e venda de bens imoveis,
em que referido imposto for de responsabilidade da Instituicéo.

3.13 - LEGISLACAO MUNICIPAL

Cada Municipio tem sua competéncia para estabelecer as leis que devem vigorar
dentro dos limites de seu territério. Como sdo milhares os municipios brasileiros,
apesar de uma base legislativa semelhante, em certos assuntos as leis ou exigéncias
da Administracdo Publica Municipal ndo sdo semelhantes as existentes em outros
municipios.
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Quando se disser respeito a Imposto, todos 0s municipios deverdo obedecer a
Constituicdo Federal que declara imunes (isentas) todas as instituicdes religiosas ou
filantropicas.

Em outros assuntos, todavia, ha muita tolerdncia para com as entidades de fins
religiosos e caritativas, mas € bom enumerar 0s aspectos mais Importantes da
Legislacdo Municipal.

3.13.1 -IMPOSTO SOBRE SERVICOS
Se a Prefeitura do Municipio desejar cobrar este tipo de imposto da
Instituicdo, basta requerer a imunidade (isencdo) que é permanente, fazendo
0 requerimento, dizendo-se amparada pela Constituicdo Federal e juntando
um exemplar do Estatuto, com o numero do registro em Cartorio.
Algumas Prefeituras poderdo exigir outros documentos, como:
1) copias do balango anterior;
2) atestado de funcionamento lavrado pelo Juiz de Direito ou Promotor de
Justica, etc.

3.13.1.1 - INSCRICAO NO CADASTRO FISCAL DO MUNICIPIO
Obtida a imunidade (isencdo), estara a Instituicdo liberada de referido
cadastro. Onde a autoridade publica insistir, a inscricdo far-se-4 mediante o
preenchimento de formulario préprio, com a apresentacdo do Estatuto
Social e do cartdo do "CNPJ".

3.13.1.2 - CARTAO DE INSCRICAO
Onde for exigida a inscrigdo, no ato da feitura, serd devolvida uma das vias
do formulério a Instituicdo, na qual é marcada a data em que devera ser
retirado o cartdo de inscricdo.

3.13.1.3 - CARIMBO PADRONIZADO
De posse do cartdo acima mencionado, serd providenciado o carimbo
padronizado, o qual depois de confeccionado sera levado a reparticdo
competente para conferéncia. Conferido o carimbo, a autoridade competente
a aprovara para uso segundo as exigéncias.

3.13.2 - IMPOSTO PREDIAL E TERRITORIAL URBANO
IMUNIDADE (ISENCAO)

Muitas Instituicdes Espiritas pagam impostos indevidamente as Prefeituras
Municipais. A isencdo de impostos (imunidade) recebe um tratamento
diferenciado, quando se trata de uma entidade religiosa (o Centro Espirita) e
outra de natureza filantrpica (uma creche).
No caso especifico do Centro Espirita, diversas Prefeituras entendem que a
imunidade de isencdo so beneficia o prédio onde funciona o Centro, onde se
realizam seus trabalhos e mais os cdmodos anexos para residéncia do
zelador, quando existe.
Quando se tratar de instituicdo filantrépica ndo ha restricdo. A imunidade
atinge a todos os imoéveis que lhe pertencam, sejam prédios diversos,
terrenos, independente da localizagéo e finalidade.
Aqui se nota que a isencdo as instituicdes filantropicas ¢ mais ampla.
A Instituicdo Espirita deverd requerer a imunidade constitucional, citando o
artigo 150, inciso VI, alinea "b" da Constituicdo Federal, de outubro de
1988, juntando o Estatuto registrado, mencionando a finalidade da Entidade,
conforme rezar o Estatuto. De modo algum deveré ser pago o imposto em
estudo nesse topico, conforme a orientacdo analisada; contudo as taxas
deverdo ser pagas.
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Ja no Municipio do Rio de Janeiro através da Lei n°® 2.687, de 26/11/1998
inciso V, artigo 5°, Diario Oficial do Rio de Janeiro, de 27/11/98, foi
concedida ISENCAO da Taxa de Coleta Domiciliar do Lixo, que alterou a
Lei n° 691, de 24/12/84 e a Lei n° 1.647, de 26/12/90, para todos os templos
religiosos de todas as denominag@es.

Portando, as Instituigdes Espiritas domiciliadas no Municipio do Rio de
Janeiro poderdo requerer a referida isencéo.

Outrossim, foi também ampliada no Municipio do Rio de Janeiro a isen¢édo
do IPTU para as casas paroquiais e/ou construcbes anexas situadas nos
mesmos terrenos dos tem elos. diretamente relaciona das as atividades
religiosas ou a prestacdo de servicos sociais, conforme alteracdo da lei
691/84, artigo 61, inciso XXVII, pelo artigo 10 da lei n° 2.687 de 26/11/98
Diario Oficial, de 27/11/98 (Rio de Janeiro).

3.13.3 - LIVRO DE REGISTRO DE UTILIZACAO DE DOCUMENTOS FISCAIS
Alguns municipios poderéo exigir o uso do livro aqui mencionado.
Somente adota-lo se a exigéncia da autoridade publica for justificada com
base legal, porquanto a imunidade e as diversas leis de isencdo almejam
sempre desburocratizar a movimentacdo de papéis entre Reparticdo Publica
e a Instituicdo, tendo em vista a finalidade desta.

3.13.4 - LIVRO AUXILIAR GRATUIDADES
Cabem aqui as mesmas observacOes feitas no item anterior. Adota-lo
somente em casos plenamente justificados.

3.13.5 - ALVARA DE LOCALIZACAO

3.13.5.1 - DISPENSA PARA OS TEMPLOS RELIGIOSOS

De acordo com as leis municipais, de um modo gera! os
templos religiosos (Centros Espiritas) estdo dispensados de
possuirem 0 ALVARA DE LOCALIZACAO.

No municipio do Rio de Janeiro, os tem pios religiosos estdo
dispensados de possuirem o Alvara de localizacdo pelo § 2°do
artigo 1°, do Decreto n°® 7.458, de 031031 1988 (Consolidagédo
das Posturas Municipais) - Decreto n° 1,601, de 21/06/1978
nova redacdo dada pelo Decreto n°® 12059, de 06/02/1993.

3.13.5.2 - OBRIGA TORIEDADE DO AL VARA DE LOCALIZACAO
PARA AS INSTITUIGOES FILANTROPICAS
Acreditamos que a maioria dos municipios brasileiros,
mormente do interior do pais, ndo facam exigéncias quanto ao
Alvaré de localizacdo das Institui¢es Espiritas. O municipio do
Rio de Janeiro o exige, enquanto que o de Goiania dispensa a
exigéncia, como exemplos.

3.13.5.3 - RENOVACAO
Os Alvaras de localizacdo, quando exigidos, geralmente estdo
sujeitos a renovacgdo anual.

3.13.6 - POSTURAS MUNICIPAIS DIVERSAS
Alguns municipios, a minoria deles, poderdo exigir da Instituicdo Espirita
que requeira licenca para:
a) exibicdo de publicidade ao ar livre; e
b) exibi¢cdo de publicidade em local exposto ao publico (ex.: letreiro com o
nome da Entidade)
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3.14 - DECLARACAO DE UTILIDADE PUBLICA

E um assunto que interessa muito intimamente as Instituicbes Espiritas que
desenvolvem atividades filantropicas.

A entidade beneficiada com as DECLARACAO DE UTILIDADE PUBLICA goza
certos beneficias, com mais amplos direitos e isen¢Ges no trato com as Reparti¢des
Pablicas. Este documento podera ser originado, distintamente dos trés poderes
executivos existentes: Federal, Estadual e Municipal, cada um deles independente e
cumprindo sua finalidade nos assuntos da area que o lavrou. O ato Federal é o mais
importante deles, porque permitira que os recibos emitidos pela Institui¢do, quando
receber contribuices e doacOes, especialmente das pessoas fisicas, possam ser
usados pelos doadores como abatimento da renda bruta, na declaragdo anual do
Imposto de Renda das pessoas que efetuaram a doacdo. Atencdo: Ver Item 3.6,
deste Capitulo.

3.14.1 - UTILIDADE PUBLICA FEDERAL
Para obter o Titulo declaratario, deverd a Instituicdo Espirita fazer o
seguinte, com base no Decreto n°® 50.517, de 02/05/61, que regulamentou a
Lei n° 91, de 28/08/35:
a) requerer o titulo ao Exmo. Senhor Presidente da Republica;
b) provar, pelo Estatuto carimbado em Cartério, a personalidade juridica da
Instituicdo,
¢) provar com atestado firmado pelo Juiz de Direito da localidade, que a
Instituicdo estd em franco e regular funcionamento ha mais de trés anos,
relacionando no atestado os cargos e os diretores que a estdo administrando;
d) declarar que ndo distribui lucros, bonifica¢cbes ou vantagens a dirigentes,
mantenedores ou associados, sob nenhuma forma ou pretexto;
e) apresentar relatério analitico, das atividades filantrépicas que
desenvolveu nos Gltimos trés anos, separando 0 assunto ano a ano;
) apresentar folha corrida de seus diretores; e
g) declarar que se obriga a publicagdo anual da demonstragdo da receita
obtida e despesas realizadas, desde que seja contemplada com recursos do
Governo Federal (Anexos 30, 31 e 32).

3.14.2 . APRESENTACAO DO RELATORIO AO MINISTERIO DA JUSTICA
A Instituicdo declarada de Utilidade Publica pelo Governo Federal fica
obrigada a apresentar até 30 de abril de cada ano, ao Ministério da Justica,
relatorio circunstanciado e Demonstrativo da Receita e Despesa e, no caso
de ter sido subvencionada pela Unido, folha do Diario Oficia! do Estado ou
Jornal onde publicou o demonstrativo de Receita e Despesa do ano anterior.

3.14.3 - PUBLICACAO DA DEMONSTRACAO DA RECEITA E DESPESA
A instituicdo beneficiada com a Declaracdo pelo Governo Federal devera
mandar publicar sua Re celta e Despesa do ano anterior no Diario Oficial,
ou em Jornal de boa circulacdo, por exigéncia legal.

3.15 - UTILIDADE PUBLICA ESTADUAL
Poder4 ser obtida através de um Deputado Estadual, a quem sera entregue
documentacdo semelhante a utiliza da para obtengdo da Utilidade Publica Federal,
acrescida de alguma outra exigéncia que cada Estado, particularmente, costuma
solicitar.
A instituicdo interessada na obtencdo do Titulo de Utilidade Publica Estadual deve
proceder do seguinte modo:
1°) solicitar a um Deputado da Assembléia Legislativa do
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Estado a apresentacdo de um projeto de lei, reconhecendo a Institui¢do de Utilidade
Publica, devendo anexar no pedido os seguintes documentos:

a) Estatuto em vigor, devidamente autenticado pelo Cartério onde foi registrado
(serve copia autenticada); e

b) relacdo nominal de toda a diretoria atual, acompanhada da folha corrida de cada
um.

2°) depois de transformado o projeto em lei, pela aludida

Assembléia, e de sua publicagdo, deve a Instituicdo:

a) requerer a expedicdo do Titulo Declaratério de Utilidade Publica Estadual ao
Secretério de Estado da Justica (Anexo 33), anexando os seguintes documentos:

a.1) atestado de regular funcionamento da Instituicdo, passado por Administrador
Regional, Juiz ou Delegado de Policia:

a.2) fotocopia autenticada da folha do Diario Oficial em que foi publicada a lei
declarando a instituicdo de Utilidade Publica Estadual, e

a.3) Estatuto em vigor, devidamente autenticado pelo Cartério onde foi registrado
(serve fotocopia autenticada).

A revalidagdo do Titulo é exigida, anualmente, por alguns Estados e, bienalmente,
por outros (Anexo 34).

3.16 - UTILIDADE PUBLICA MUNICIPAL

Segue 0 mesmo critério das providéncias Indicadas junto ao Estado e a Unido, com
documentacdo assemelhada, e a providéncia podera ser tomada junto a um Vereador
da Camara Municipal.

A instituicdo interessada na obtencdo da Utilidade Publica Municipal devera,
pessoalmente ou através de um Vereador, obter junto a Prefeitura local as
InformacGes legais para instruirem o pedido ,anexando os seguintes documentos:

a) juntar um exemplar do Estatuto em vigor, autenticado pelo Cartério onde foi
registrado;

b) apresentar relacdo nominal da Diretoria; e

c) anexar outros documentos que a municipalidade exigir.

3.17 - INFORMACOES A SEREM PRESTADAS AO INSTITUTO DE
GEOGRAFIA E ESTATISTICA - "IBGE"™ E PENALIDADES PELO
DESCUMPRIMENTO

A Instituicdo Espirita, quando solicitada a prestar as InformacBes pedidas pelo
IBGE, devera fazé-la no prazo estipulado, para ndo arcar com pagamento de multas.
Para o preenchimento do Formulario Estatistico do IBGE sdo necessarios 0s
seguintes dados:

a) nimero de socios admitidos;

b) nimero de sdcios existentes no ano:

c) numero de sécios desistentes no ano;

d) numero de freqlientadores das reunides; e

e) numero de reunides,

3.18 - REFORMA DE ESTATUTO

Todas as vezes que a Institui¢do reformar, parcial ou integralmente, o seu Estatuto,
apos entrar em vigor a reforma, deverd enviar um exemplar atualizado (mesmo em
xerox), aos diversos 6rgdos publicos ou privados com os quais esteja relacionada,
por exemplo:

a) Conselho Nacional de Assisténcia Social (CNAS),

b) Ministério da Justica;
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c) estabelecimentos bancarios;

d) Reparti¢des Publicas diversas, em qualquer nivel, a que
esteja ligada a instituicéo; e

e) outros Grgdos de natureza publica ou privada.

3.19 - MUDANGA DE DENOMINACAO, ATIVIDADE OU ENDEREGCO

Além das providéncias acima indicadas, devera a instituicdo atender o disposto nos
itens abaixo:

a) Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ).

Procurar as Agéncias ou Delegacias da Receita Federal e preencher a FICHA DE
ALTERACAO DO CNPJ;

b) Cadastro Fiscal do Estado. Preencher os formularias nos Estados que o0s
exigirem;

¢) Cadastro Fiscal do Municipio. Ndo sdo muitos 0s municipios que o exigem, mas
onde for solicitado, dever&o ser preenchidos os impressos adequados:

d) Carimbos Padronizados. adequa-los, nos 6rgdos acima mencionados que 0s
exigirem, as modificacdes efetuadas pela instituicdo, providenciando a confeccéo
de novos carimbos; e

e) no tocante a mudanca de denominacdo, se a instituicio mantiver empregados,
deverd estabelecer um contato sobre a alteracdo com o Banco Depositario do Fundo
de Garantia por Tempo de Servico (FGTS) e também com o "INSS", na parte
referente a Previdéncia Social.

3.20 - TAXAS
CONVEM ESCLARECER QUE O TRIBUTO E COMPOSTO DE

1 - Impostos

2 - Taxas

3 - Contribuicdo de Melhoria

Como as informagbes relacionadas com o0s impostos ja foram prestadas,
compete.nos oferecer esclarecimentos sobre as Taxas.

A imunidade (isengdo) abrange apenas os impostos, estando excluidas as taxas, que
poderdo ser cobradas pelas Reparti¢fes Publicas.

Um exemplo esclarece o assunto, Se a Prefeitura Municipal liberar o Imposto
Predial, mas quiser cobrar a Taxe de Servicos Urbanos sobre o imdvel, assiste-lhe o
direito de fazé-lo.

Na esfera federal, estadual e municipal pode ocorrer a Isencdo mesmo de taxas.

3.21 - CONTRIBUICAO DE MELHORIA

Se a Prefeitura Municipal lancar Contribuicdo de Malharia, o Centro e/ou
Instituicdo Espirita ndo estardo imunes (isentas) da mencionada contribuicdo.
Todavia, € sempre interessante verificar se a cobranca estd protegida em lei
municipal, se ndo existem outras leis ou decretos isentando de referidas
contribuicBes as entidades religiosas e/ou caritativas.

O asfaltamento de ruas, assunto mais comum a respeito, merece a atencdo dos
dirigentes das Instituicdes, pois eles, por leis especificas de municipio, ou decisdo
da Prefeitura, costumam obter a isencdo, aliando-se o dispositivo legal a
compreensdo dos administradores de cada comunidade.
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3.22 - TARIFAS PUBLICAS

As instituicdes deverdo verificar se os 6rgaos fornecedores prestadores de servigos
publicos ndo estejam indevidamente cadastrando-as como empresas comerciais, 0
gue onera o valor das contas. Nesse sentido, deverdo também ser pleiteados junto
aos referidos 6rgdos, enquadramento idéntico as pessoas fisicas, pois as Instituicdes
Espiritas sdo dedicadas a préatica da caridade nada cobrando pelos seus servicos.
Citamos um exemplo, as contas de: &gua, luz, gas, telefone, telex, fax, como,
também, relativo a algumas taxas de prestacdo de servigos publicos, tais como:
coleta de lixo e limpeza publica, prevencédo e extingdo de incéndios.

3.23 - CERTIFICADO DE FINS FILANTROPICOS

3.23.1 - CONCESSAO OE CERTIFICADO DE ENTIDADE DE FINS
FILANTROPICOS JUNTO AO CNAS
O Decreto 752 de 16/02/93 - DOU - de 17/02/93, e Resolucdes nO(s) 46 e
47, do CNAS - DOU de 131 07/94, considera entidade beneficente de
assisténcia social, para fins de concessdo de certificado de Entidade de Fins
Filantrépicos, a instituicdo beneficente de assisténcia social, educacional ou
de saude, sem fins lucrativos que atua precipuamente no sentido de:
Art.1°:
| - proteger a familia, a maternidade, a infancia, a
adolescéncia e a velhice;
Il - amparar criangas e adolescentes carentes;
111 - promover agdes de prevencdo, habilitacdo e reabilitacdo de pessoas
portadoras de deficiéncia; IV - integrar os assistidos ao mercado de
trabalho; V - promover, gratuitamente, assisténcia educacional ou de salde;
V1 - promover o desenvolvimento da cultura;
VII - atender e assessorar aos beneficiarios da lei
Organica da Assisténcia Social e a defesa e garantia de seus direitos.

Art, 2° - Faz jus ao Certificado de Entidade de Fins Filantropicos a entidade
beneficente de assisténcia social que demonstre, cumulativamente:

| - estar legalmente constituida no pais e em efetivo

funcionamento nos trés anos anteriores a solicitacdo do Certificado de
Entidade de Fins Filantropicos;

Il - estar previamente registrada no Conselho Nacional de Assisténcia
Social (CNAS), de conformidade com o previsto na lei n° 1.493, de 13 de
dezembro de 1951;

I11- aplicar integralmente no territério nacional suas rendas, recursos e
eventual resultado operacional na manutencdo e desenvolvimento dos
objetivos institucionais;

IV - aplicar anualmente pelo menos 20% (vinte por cento) da receita bruta
proveniente da venda de servicos e de bens ndo integrantes do ativo
Imobilizado, bem como das contribui¢cdes operacionais, em gratuidade, cujo
montante nunca sera inferior a isencdo de contribuicBes previdenciarias
usufruida;

V - aplicar as subvencgbes recebidas nas finalidades a que estejam
vinculadas;

V1 - ndo remunerar e nem conceder vantagens ou beneficios por qualquer
forma ou titulo a seus diretores, conselheiros, socios, instituidores,
benfeitores ou equivalentes:

VIl - ndo distribuir resultados, dividendos, bonificagfes, participacdes ou
parcelas de seu patrimdnio, sob nenhuma forma ou pretexto;
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VIII - destinar, em caso de dissolu¢do ou extin¢do da entidade, o eventual
patrimdnio remanescente a outra congénere, registrada no Conselho
Nacional de Assisténcia Social (C NAS), ou a uma entidade publica, a
critério da Instituicao;

IX - ndo constituir patriménio de individuo(s) ou de

sociedade sem carater beneficente.

8 1° - O Certificado de Entidade de Fins Filantropicos somente sera
fornecido & entidade cuja prestacdo de servicos gratuitos seja atividade
permanente e sem discriminagdo de qualquer natureza.

§ 2° - O Certificado de Entidade de Fins Filantropicos tera validade de trés
anos, permitida sua renovacdo, sempre por igual periodo, exceto quando
cancelado em virtude de transgressdo de norma que originou a concessao.

§ 3° - A entidade da area de saude, cujo percentual de atendimentos
decorrentes de convénio firmado com o Sistema Unico de Satde (SUS) seja
em média, igualou superior a sessenta por cento do total realizado nos trés
Gltimos exercicios, fica dispensada da observancia a que se refere o inciso
IV deste artigo, como também, as entidades que atendam pessoas portadoras
de deficiéncia, desde que as. segurem livre ingresso aos que solicitarem sua
filiagdo como assistidos.

3.23.2 - REQUISITOS NECESSARIOS PARA CONCESSAO OU RENOVACAO

DE CERTIFICADO DE ENTIDADE DE FINS FILANTROPICOS.
A Resolugédo n° 46, de 07/07/94, do CNAS - DOU de 13/07/94, estabelece
0S seguintes requisitos necessarios ao encaminhamento de pedido de
concess&do ou renovagao:
Art.3°:
| - requerimento/formulario fornecido pelo Conselho Nacional de
Assisténcia Social - CNAS, devidamente preenchido, datado e assinado pelo
representante legal da entidade, que deverd rubricar todas as folhas;
Il - exemplar do Estatuto registrado no Cartério de Registro Civil das
Pessoas Juridicas, na forma da lei, com identificagdo do Cartério em todas
as folhas e transcricdo dos dados de registro no proprio documento ou em
certidéo;
Il - copia da ata de eleicdo dos membros da atual Diretoria, devidamente
registrada no Cartoério de Registro Civil das Pessoas Juridicas;
IV - relatérios de atividades dos trés exercl cios anteriores ao da solicitacéo,
assinados pelo representante legal da entidade;
V . balancos patrimoniais e demonstrativos do resultado dos trés exerci cios
anteriores ao da 5011. citacdo, assinados pelo representante legal da
entidade e por técnico registrado no Conselho Regional de Contabilidade;
VI - atestado de que a empresa estd em pleno e regular funcionamento,
cumprindo suas finalidades estatutarias e no qual conste a relagdo nominal,
dados de identificacdo e endereco dos membros da Diretoria da entidade,
fornecido por:
a) Conselho Municipal de Assisténcia Social, ou 6rgdo publico federal,
estadual, do Distrito Federal, ou municipal de assisténcia social, ou
autoridade judiciaria, ou prefeito municipal,;
b) Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente, ou
Juizado da Infancia e da Adolescéncia da Comarca, ou Promotor Publico,
no caso de entidade que atenda criancas e adolescentes, em acBes de
implementacdo do Estatuto da Crianca e do Adolescente;
VII - prova de que a entidade é considerada de uti lidada publica federal ou
estadual ou municipal ou do Distrito Federal;
VIII - cépia do cartdo de inscricdo no CNPJ do Ministério da Fazenda,
atualizado.
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8 1° - A entidade ainda néo registrada neste Conselho podera requerer, no
mesmo processo, 0 Atestado de Registro e o Certificado de Entidade de Fins
Filantropicos.

8 2° - A entidade que aufere receita proveniente da venda de servigos de
educacdo ou de saude deve apresentar Demonstrativos de Servigos
Prestados

e Demonstrativos de Receita e Despesa, referentes aos trés Gltimos exerci
cios.

8 3° A Fundacdo, apresentara ainda, copia da escritura de sua instituicdo e
comprovante da aprovacgdo do Estatuto pelo Ministério Publico.

8 4° Na&o poderdo ser incluidos, como estabelecimentos mantidos pela
requerente, entidades com personalidade juridica prépria, com inscricdo
independente no CNPJ.

Art. 4° - O Certificado de Entidade de Fins Filantrépicos terd validade de
trés anos, permitida sua renovagdo, sempre por igual periodo, exceto quando
cancelado em virtude de transgressdo de norma que originou a concessao.

Art. 5° - O Conselho Nacional de Assisténcia Social podera cancelar, a
qualquer tempo, a validade do Certificado de Entidade de Fins
Filantrépicos, se verificando o descumprimento dos requisitos estabelecidos
nos arts. 1° e 2° do Decreto n°® 752, de 16 de fevereiro de 1993, alterado
pelo Decreto n° 1.038, de 07 de fevereiro de 1994, bem como no disposto
nesta Resolucdo.

Art. 6° - Os pedidos de Certificados de Entidade de Fins Filantrpicos
devem ser apresentados ao 6rgdo indicado pelo CNAS, na Unidade da
Federacdo onde esteja localizada a sede da entidade re querente, o qual,
protocolard o processo e constara a satisfacdo dos requisitos fixados nesta
Resolucdo, orientando a entidade, quando necessario, para a devida
instrucéo do pedido.

Art. 7° - O Conselho Nacional de Assisténcia Social julgara a solicitagdo da
entidade e, no caso de indeferimento, cabera pedido de reconsideracdo ao
proprio CNAS e recurso ao Ministro da Previdéncia Social

Paragrafo unico - O pedido de reconsideragdo e o de recurso serdao acatados,
se apresentados dentro do prazo de 60 (sessenta) dias, a contar da
publicacdo da decisdo ou manutencdo do indeferimento no Diario Oficial da
Unido.

3.23.3 - ISENCAO DA COTA PATRONAL - INSS
As entidades beneficentes de assisténcia social (creches, orfanatos, asilos,
lares, etc.), para gozarem da isengdo das contribuicbes destinadas a
Previdéncia Social (INSS) (parte do empregador), incidente sobre a folha de
pagamento de seus funcionérios, deverdo atender, cumulativamente, dentre
outros, 0s seguintes requisitos:
a) possuir titulo de Utilidade Publica Federal, Esta
dual e/ou do Distrito Federal ou Municipio (onde se encontra a sede da
entidade);
b) possuir certificado de Entidade de Fins Filantropicos fornecido pelo
Conselho Nacional de Assisténcia Social (CNAS), renovado a cada 3 (trés)
anos;
¢) manter livro dia rio com escrituracdo contabil de suas receitas e
despesas, de acordo com a legislacdo especifica;
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d) aplicar, anualmente, pelo menos 20% (vinte por cento) da receita bruta
proveniente da venda de servicos e de bens ndo integrantes do ativo
imobilizado, bem como das contribui¢cdes operacionais, em gratuidade, cujo
montante nunca serd inferior a isencdo de contribuicdes previdenciarias; e

e) apresentar, anualmente, até 30 de abril, a Geréncia Regional do Instituto
Nacional do Seguro Social - INSS, jurisdicionaste de sua sede, relatorio
circunstanciado de suas atividades no exercicio anterior (Decreto n° 1.038,
de 07/01/94 DOU de 10101194).

3.23.4 - REQUERIMENTO DE ISENCAO JUNTO AO INSS
O requerimento de isencdo, em duas vias, devera ser apresentado a cada 3
(trés) anos & regido Fiscal do INSS, jurisdicionaste da sede da entidade,
mediante protocolo especial, anexando os seguintes documentos:
* copias dos decretos declaratorios de entidade de Utilidade Publica Federal
e Estadual ou do Distrito Federal ou Municipal;
* copia do certificado de Entidade de Fins Filantropicos, expedido pelo
CNAS;
* cOpia da ata da elei¢do, ou nomeacdo da diretoria em exercicio, registrada
em Cartorio;
* cOpia do comprovante de entrega dos seguintes documentos relativo aos
trés exercicios anteriores ao do requerimento:
a) relatorio circunstanciado de suas atividades ao Conselho Nacional de
Seguridade Social, ao Ministério da Justica e ao CNAS;
b) declaracdo de isencdo do Imposto de Renda de Pessoa Juridica;
C) copia da publicacdo do Balango Geral e do Demonstrativo da Receita e
da Despesa

3.23.5 - EXTENSAQ DA ISENCAQ
A isencdo é extensiva as dependéncias, estabelecimentos e obras de
construgdo civil da entidade beneficente, quando por ela executadas e
destinadas a uso préprio, inclusive da taxa de seguro de acidente do trabalho
e das contribui¢Ges destinadas a terceiros, em relacdo aos empregados
vinculados a construcao civil.:

3.24 - CORRECAO MONETARIA DAS DEMONSTRAGC6ES FINANCEIRAS

De acordo com o Parecer Normativo n° 99, de 02 de Julho de 1970, as institui¢Ges
de caréter religloso, caritativo e filantrépico, beneficente, instrutivo e cultural,
guando Isentas do Imposto de Renda, estdo desobrigadas de fazer a correcdo
monetaria do ativo imobilizado de que trata a Lei n® 4.357/64, de 16/06/84.

3.25 - RELAC;AO ANUAL DE INFORMACOES SOCIAIS (RAIS) - ENTREGA
OBRIGATORIA (Vide item 4.16 — capitulo I1)

3.26 - CONTRIBUICAO SINDICAL -ISENCAO CQTA PATRONAL - (Vide item
4.2 - capitulo I1)

3.27. CONSTRUCAO CIVIL - MATRICULA OBRIGATORIA NO INSS (Vide
itens 2.1 e 2.3 - capitulo 1V)

3.28 - ISENCAO DO IMPOSTO DE RENDA NA FONTE NAS APLICACOES
FINANCEIRAS

De acordo com o Ato DECLARATORIO NORMATIVO 27 CST, de 27/07/93
(DOU de 28/07/93 da Receita Federal, ndo se sujeitam & incidéncia do imposto de
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renda, os rendimentos oriundos de aplica¢cGes financeiras efetuadas pelas entidades
imunes referidas no artigo 150, VI, "a", "b", "c" templos religiosos e institui¢cdes de
educacéo e assisténcia social (sem fins lucrativos).

OBSERVACAO: Para o gozo da imunidade a Instituicdo devera apresentar ao
Banco(s) no qual mantenha conta corrente, uma cépia autenticada do comprovante
de entrega da Declaracdo de Isencdo do Imposto de Renda Pessoa Juridica (IN -
SRF n01980). Para as demais entidades sem fins lucrativos (InstituicGes de
educacdo e de Assisténcia Social) alem do documento acima previsto, deverdo
apresentar em duas vias, "DECLARACAO DE IMUNIDADE" conforme modelo
anexo a portaria 38 Ministério da Fazenda, de 19/01/94 e, conforme o0 caso copia
autenticada do documento comprobatério do registro ou reconhecimento da
entidade emitido pelo 6rgéo federal competente IFILANTROPIA) - CNAS.

3.29 - IMPOSTO SOBRE A PROPRIEDADE DE VEICULOS AUTOMOTORES
(IPVA)

Os templos de qualquer culto, as instituicdes de educacdo e de assisténcia social,
sem fins lucrativos, que possuam veiculos proéprios, relacionados com as suas
finalidades essenciais, poderdo requerer a isencdo do pagamento deste tributo de
competéncia Estadual, com base no § 3°, artigo 150, da Constituicdo Federal de
outubro/88

3.30 - CPMF (CON~TRIBUIQAO PROVISORIA SOBRE A MOVIMENTACAO
OU TRANSMISSAO DE VALORES E CREDITOS DE NATUREZA
FINANCEIRA)

3.30.1 - NAO INCIDENCIA DA CPMF SOBRE ENTIDADES BENEFICENTES

DE ASSISTENCIA SOCIAL
A Instrugcdo Normativa n° 6/97, da SRF de 17/01197 - DOU, de 20/01/97
dispbe sobre a ndo incidéncia da CPMF (Contribuicdo Provisoria sobre a
Movimentagdo ou Transmissdo de Valores e de Créditos e Direitos de
Natureza Financeira), no caso de entidades beneficentes de assisténcia
social (creches, orfanatos, asilos, lares, etc.), com base no inciso V do artigo
3° da Lei n°® 9,311/96 e § 7° do artigo 195 da constitui¢do Federal, devendo
a Instituicdo Espirita apresentar a Instituicdo Financeira (Banco), declaragdo
em 2 (duas) vias, conforme modelo a seguir:
“(Nome da Entidade, com sede (endereco completo), inscrita no CNPJ sob
n ... declara, para fins da ndo-incidéncia da Contribuicdo Provisdria
sobre a Movimentagdo ou Transmissdo de Valores e de Créditos e Direitos
de Natureza Financeira — CPMF prevista no inciso V do art. 3° da Lei n°
9.311, de 24 de outubro de 1996, sobre as operacdes efetuadas a debito da
conta n°............... mantida junto & agéncia n°................... do (a) (nome da
instituicdo, que:
| - preenche os seguintes requisitos, cumulativamente:
a) é reconhecida como de utilidade pablica federal e estadual ou do Distrito
Federal ou municipal;
b) a portador. do Certificado de entidade de fins Filantrépicos, fornecido
pelo Conselho Nacional de Servico Social (atualmente CNAS); e
c) registro junto ao CNAS (Conselho Nacional de Servico Social),
Il - o signatario é representante legal desta entidade, assumindo o
compromisso de Informar a essa instituicdo, imediatamente, eventual
desenquadramento a presente situagdo e estd ciente de que a falsidade na
prestacdo destas Informacgbes, sem prejuizo do disposto no art, 32 da Lei n°
9.430, de 27 de dezembro de 1996, o sujeitara, juntamente com as demals
pessoas que para ela concorrerem, as penalidades previstas na legislagcdo
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3.31

criminal e tributéria, relativas a falsidade Ideoldgica (art. 299 do Cédigo
Pena) e ao crime contra a ordem tributaria (art. 1° da Lei n°® 8.137, de
27/12/90. Local e data

ASS. DO RESPONSAVEL

Abono da assinatura pela instituicdo financeira”

Obs.: A ndo-incidéncia da contribuicdo de gue trata o inciso V do art. 3° da
Lei 9.311/96, ndo se aplica a entidade que, tendo personalidade juridica
propria, seja mantida por outra sujeira a incidéncia.

3.30.2 — CPMF — INCIDENCIA SOBRE OS CENTROS ESPIRITAS

A alinea “b” do inciso VI, do artigo 150 da Constituicdo Federal de
05/10/88, veda a Unido, aos Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios
instituir impostos sobre os templos de qualquer culto; instituigdes de
educacdo e de assisténcia social, sem fins lucrativos, atendidos os requisitos
da Lei.

Somente as entidades beneficentes de assisténcia social, nos termos do § 7°
do art. 195 da Constituicdo Federal, e que atendam as exigéncias
estabelecidas em lei sdo isentas da CPMF, isto quer dizer, que nem todas as
Instituicbes Espiritas sdo isentas da CPMF, por tratar-se de uma
contribuicdo social e ndo de um imposto.

- ISENCAO DA COFINS (CONTRIBUICAO SOCIAL SOBRE

FATURAMENTO) DAS INSTITUICOES ESPIRITAS

3.32
LEI

A Medida Proviséria (MP) n° 1858, de 29/06/99, isentou do pagamento da
CONTRIBUIQAO SOCIAL SOBRE FATURAMENTO (COFINS), as Receitas
relativas as atividades préprias, dos templos de qualquer culto, (inciso I, art. 13),
como também das instituices de educacdo e de assisténcia social (inciso Il art 13),
e sindicatos, federacGes e confederacgdes (inciso V, art 13) de acordo com 0 inciso
X do artigo 14, combinado com o artigo 13. A referida Medida Proviséria foi
publicada no Diario Oficial da Unido (DOU) de 30/06/99.

O artigo 3° da Lei n°® 9718/96 de 27/11/98 — DOU de 28/11/98, havia alargado a
partir de 01/02/99, a base de calculo da COFINS, que ndo mais se restringia as
receitas de vendas de mercadorias e de prestagdo de servicos (FATURAMENTO).
O entendimento entdo, era de que essa contribui¢do havia passado a incidir sobre
todas as receitas da Entidades sem fins lucrativos anteriormente mencionadas.
Portanto a MP n° 1858-6, veio alterar e corrigir tal entendimento, pois as Receitas
das Instituicdes Espiritas ndo se conceituam no aspecto de faturamento comercial.

— ORGANIZACAO DA SOCIEDADE CIVIL DE INTERESSE PUBLICO -
N°9.790, DE 23/03/1999 — DOU — DE 24/03/1999

O artigo 2°, paragrafo 3° da referida Lei, impede que as Instituicdes Religiosas,
sejam gualificadas como Organizagdo da Sociedade Civil de Interesse Publico,
ainda que se dediquem de qualquer forma as atividades descritas no art. 3°, daquela
Lei (Beneficentes, Assistenciais, Educacionais, Filantrdpicas etc.).

Desse modo, as instituicdes Religiosas, na forma da supracitada Lei, ndo podem
firmar Convénios, receber subsidios de quaisquer Orgdos governamentais, em
qualguer nivel de governo, mesmo preenchendo as exigéncias de outros diplomas
legais: titulos de Utilidade Publica Federal, Estadual e/ou Municipal, Certificado de
Fins Filantrépicos, Registro junto ao CNAS — Conselho Nacional de Assisténcia
Social.

O art. 18 e seus paragrafos da Lei 9.790/99, permitem que as pessoas juridicas de
direito privado sem fins lucrativos, qualificados em outros diplomas legais. Possam
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qualificar-se como Organizacdo da Sociedade Civil de Interesse Publico, desde que
atendidas os requisitos para tanto exigidos, sendo-lhes assegurada a manutencdo
simultanea dessas qualificacdes, até dois anos contados da data de vigéncia desta
Lei e findo este prazo a pessoa juridica interessada em manter a qualificacdo
prevista na referida Lei devera por ela optar, fato que implicard a renuncia
automatica de suas qualificagBes anteriores, e caso ndo seja feita a referida opgéo, a
pessoa juridica perdera automaticamente a qualificacdo obtida nos termos desta Lei.
Pelo que se depreende é que, se a Instituicdo Espirita, optar pela Lei 9.790/99 sera
obrigada a desmembrar-se, constituindo uma nova instituicdo, renunciando, dessa
forma, nas obras assistenciais a condicdo de Instituicdo Religiosa.

A USEERJ através de consulta ao eminente advogado Dr. José Naufel, obteve o
seguinte parecer, o qual, transcrevemos em parte:

”Art. 18 (da Lei n® 9.790/99). As pessoas juridicas de Direito privado sem fins
lucrativos, qualificadas com base em outros diplomas legais, poderdo qualificar-se
como Organizagdes da Sociedade Civil de Interesse Publico, desde que atendidos 0s
requisitos para tanto exigidos, sendo-lhes assegurada a manutencdo simultanea
dessas qualificacOes, até dois anos contados da data da vigéncia desta lei.

§1°. Findo o prazo de dois anos, a pessoa juridica interessada em manter a
qualificacdo prevista nesta lei deverd por ela optar, fato que implicara a renuncia
automatica de suas qualificacGes anteriores.

§ 2°. Caso ndo seja feito a opgdo prevista no paragrafo anterior, a pessoa juridica
perdera automaticamente a qualificacdo obtida nos termos desta lei.”

Depreende-se da leitura do dispositivo citado que a pessoa juridica de direito
privado, sem fins lucrativos, que ja havia obtido a referida qualificagdo com base
em leis anteriores, fica assegurada a manutengdo desta, pelo prazo dois anos,
simultaneamente com nova qualificacdo, obtida com fundamento na lei vigente. Ao
fim desse prazo, a opcdo pela qualificagdo por ultimo mencionada implicard em
perda automatica das qualificacOes anteriores, na auséncia da referida opcéo, a
interessada perdera automaticamente a qualificacdo fundada na Lei 9.790/99

ANEXOS

MODELOS UTILIZADOS NA TRANSMISSAO DE DOCUMENTOS DE INTERESSE DAS

ANEXO 30

INSTITUICOES ESPIRITAS

REQUERIMENTO DE PEDIDO DE UTILIDADE PUBLICA FEDERAL

ANEXO 31

ATESTADO DO JUIZ DE DIREITO PARA DECLARACAO DE UTILIDADE PUBLICA

FEDERAL

ANEXO 32

DECLARACAO PARA OBTENCAO DO TITULO DE UTILIDADE PUBLICA FEDERAL

ANEXO 33

REQUERIMENTO PARA OBTENCAO DO TITULO DE UTILIDADE PUBLICA ESTADUAL

ANEXO 34

REQUERIMENTO PARA REVALIDACAO DE UTILIDADE PUBLICA ESTADUAL
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ANEXO 30 - MODELO DE REQUERIMENTO DE PEDIDO DA DECLA. RACAO DE
UTILIDADE PUBLICA FEDERAL

EXCELENTISSIMO SENHOR PRESIDENTE DA REPUBLICA

.............................. (nome da INSEItUIGAOD). ..., sediada na
Rua......cccooveeennnn, ne....... , Bairro.....ccooovvvviivivinnnnn, , Cidade......oovvvvieiieeeieeein ,
Estado................ , instituicdo com personalidade Juridica, sem fins lucrativos, inscrita no
CGC/MF sob 0 NnUMEero.......cccoevvveeieeninenne , vem mui respeitosamente requerer a Vossa

Exceléncia se digne determinar que lhe seja concedido o titulo de Utilidade Publica Federal,
juntando, para tanto, 0s documentos necessarios.

NESTES TERMOS

P. DEFERIMENTO

........................... e de . de 190
Presidente

OBSERVACAO:

a) Reconhecer a firma do Presidente.

b) Documentos a serem Juntados:
1 - Certiddo de inteiro teor do Estatuto, fornecido pelo Cartorio do Registro Civil ou Tltulas e
Documentos;
2 - Certiddo da ATA de eleicdo da atual Diretoria, passada por Cartério onde a mesma fol
registrada; e
3- Atestado de pessoa Idoneo, com firma reconhecida, para fins de comprovagdo do efetivo e
regular funcionamento da instituicdo, nos ultimos anos, cuja. pessoa deve ser o Juiz de Direito
do Municipio.

ANEXO 31 . MODELO DE ATESTADO DO JUIZ DE DIREITO PARAA DECLARACAO
DE UTILIDADE PUBLICA FEDERAL

(Em papel timbrado do Poder Judiciario)

Atesto, por ser de meu conhecimento, que
Bereeeiee e (INStItUIGAO0).....vvveeieeeee , sediada na
RUA....coovvveiieeiienn, [ D , Bairro...e , Cidade do.....ccoovvevevvireeennn, ,
Estado do.....cccoocvveeiiiiiiie e , esta em pleno e regular funcionamento h& mais de trés
anos, cumprindo suas finalidades estatutérias, sendo sua atual Diretoria, a seguinte:

Presidente: ......cccocvevvvvieeiie e

1° SeCretarlo: oo,
2° SECIEtario: covveveeeeee e,

2° TESOUMCITO: wvvveeeerieeeeeeeeeeieeeerennens

Atesto, outrossim, que todos os membros de sua Diretoria, acima mencionados, Sao
Idéneos e de moralidade comprovada,
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Juiz de Direito

OBSERVACAO:
1- Relatério circunstanciado dos trés dltimos anos (um relatério para cada ano) apresentando o
seguinte:
a) discriminacdo quantitativa dos servicos gratuitos que foram prestados;
b) indicar a despesa com a gratuidade e a receita dos quais aufere o lucro;
c) Ex.:n° de pecas de roupas distribuidas, n° de pares de calcados distribuidos, n® de
atendimentos médicos e dentarios; n° de alunos.atendidos por gratuidade ou ndo, e outros
servigos prestados
2-Copias dos balangos dos anos de referencia;
3 - Folha corrida dos Diretores da Instituicdo ou Alvara fornecido pelo Juiz de Direito, com firma
reconhecida,
4 - Declaragdo de que se obriga a publicar anualmente, a demonstragdo da receita e despesa do
ano anterior, desde que e tenha recebido subvencdo do Governo Federal no mesmo ano.

ANEXO 32 - MODELO DE DECLARACAO PARA OBTENCAO DO TITULO DE
UTILIDADE PUBLICA FEDERAL

(Em papel timbrado da instituicdo)
........................................... (nome da Instituigdo)..............cooeeeeere,  Sediada na

Instituicdo sem fins lucrativos, declara, para os devidos fins, que se obriga a publicar,
anualmente, a demonstracdo da receita e da despesa realizadas no periodo anterior, desde que seja
contemplada com subvencéo por parte da Unido, nesse periodo.

OBSERVACAO:

1 - O relatorio circunstanciado é apresentado ao Ministério da Justica por meio de requerimento
em papel timbrado da instituicao.

2 - A Declaragdo de Utilidade Publica serd cassada se a Instituicdo deixar de apresentar o
relatério circunstanciado durante trés anos consecutivos, negar prestar 0s servigos previstos em
seus Estatutos, remunerar os seus diretores e dirigentes ou distribuir lucros, bonificagbes ou
vantagens.
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ANEXO 33 - MODELO PARA OBTENGCAO DO TITULO DE UTILIDADE PUBLICA
ESTADUAL

Exmo. Sr.
Secretario de Justica do Estado de.........cccceevvviieeiiiiinee i,

0] Centro ESPiTita.....cccoveeviieciececiie e ,sediado na
Rua....cocovveeiieennn, [ R nesta cidade ........cocvviviiieiniieeieen, , € uma entidade sem fins
lucrativos, conforme Estatuto, em anexo, e devidamente Inscrito no CNPJ sob
MO , vem, mui respeitosamente, por Intermédio do seu representante e diretor

legal, abaixo assinado, requerer de V.Exa., a expedi¢do do Titulo Declaratério de Utilidade
Pablica Estadual, que nos foi conferido pela Assembléia Legislativa deste Estado, em sessdo
realizadaem ........cccoovn... e [0 LT de 19.........

NESTES TERMOS
P. DEFERIMENTO

__(assinatura)
(Nome do Presidente da Instituicdo, datilografado)

ANEXO 34 - MODELO DE REQUERIMENTO PARAA REVALIDACAO DO TiTULO DE
UTILIDADE PUBLICA ESTADUAL

Exme Sr. SECRETARIO DE ESTADO DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

A, (nome da  inStitUIGED).......cccvvverriiieiiirne , com sede na
Rua.....ccccoovveenn. [ R ;o Bairro....oooie ., Cidade........cccocoveeeeii , Estado
0 [o JUURRR |nst|tU|gao sem fins lucrativos, inscrita N0 CNPJ SOb 0 N°.....cciiiiiiiiiiiiieiies ,
no Cadastro Flscal do Estado sob 0 N® ...ceeeiiiiii , por seu representante legal, abalxo

assinado, vem, mui respeitosamente, requerer a V. Exa. se digne conceder-lhe a revalidacdo do
Titulo Declaratério de Utilidade Publica Estadual, que lhe foi conferido pela Assembléia
Legislativa deste Estado, anexando a documentacao necessaria.

NESTES TERMOS
P. DEFERIMENTO

Assinatura
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4 - LEGISLACAO TRABALHISTA APLICAVEL AS INSTITUICOES ESPIRITAS

As instituicbes que possuam empregados, embora ndo tenham finalidades lucrativas
estdo as atuais obrigacdes trabalhistas e previdenciarias a seguir:

4.1 - ADMISSAO DE EMPREGADO
Para a admissdo de empregados é necessario o segulnte (Art. 29 - CLT):
1 - preenchimento do Contrato de Experiéncia! pelo empregado (este contrato ndo pode
ultrapassar o prazo de 80 dias de vigéncia);
2 - assinatura da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social; ap6s prévio exame, devera ser
preenchida e assinada pelo empregador;
3 - a Carteira de Trabalho e Previdéncia Social é obrlgatérll e o empregador tem prazo
de 48 horas para anotar nela data de admissdo, remuneracdo e demais dados necessarios.
(O atraso das anotagOes acarreta multa e outras penalidades);
4 - no caso de opgédo pelo FGTS, solicitar ao empregado a declara¢do de opgdo em duas
vias;
5 - solicitar o n° do CPF (CIC) a, se 0o empregado ndo o tiver (Ir, solicitar o de quem ele é
dependente;
6 - registrar o empregado no Livro de Registro de empregado ou em ficha; 7 - colar o
retrato do empregado no livro ou na ficha;
8 - anotar na Carteira Profissional a opc¢éo pilo FGTS, quando for o caso;
9 - devolver ao empregado a 2P via de declaracdo de opcdo, com o respectivo recibo,
passado pela Instituicao:
10 - incluir o nome do empregado no rascunho da folha de pagamento, no Quadro de
Horério de Trabalho e no Livro de Ponto;
11 solicitar ao domicilio bancario, entre os dias 1° e 10 de cada més, os OIPIS para
cadastramento no PIS, se o empregado ndo estiver cadastrado. Anotar na Carteira
Profissional e no Livro de Registro de Empregados os dados referentes ao PIS, utilizando,
para tal, o carimbo indicado por Portaria do Ministério do Trabalho;
12 - comunicar a Delegacia Regional do Trabalho, até o dia 15 do més seguinte, as
admissdes e demissOes efetuadas:
13 descontar um dia de trabalho, na primeira folha de pagamento, a partir de 1° de abril,
dos empregados novos, que ainda ndo foram descontados no exercicio por outra empresa,
gue tenha trabalhado, e recolher a Importancia em favor do sindicato do empregado,
através de guia propria,
até o ultimo dia do més seguinte aos descontos: e
14 - outras exigéncias que as autoridades trabalhistas venham a ordenar, tais como:
abreugrafia dos empregados, carteira de salde, diplomas, atestados ou atestado médico,
etc.
Anotar na Carteira de Trabalho e no Livro de Registro de Empregados o desconto
efetuado.
E obrigatério o Livro ou Ficha de Registro de Empregados, de acordo com o modelo
aprovado pelo Ministério do Trabalho (Art. 41 — CLT).

No Livro deve constar:

1 - Termo de abertura: ja vem impresso;

2 0s seguintes dados no registro dos empregados:

- qualificacdo civil e profissional;

- dados relativos a admissdo, duracdo e efetivacdo do trabalho, férias e acidentes de
trabalho:

- nacionalidade e carteira de identidade, quando estrangeiro; e

- quaisquer outros dados aplicados ao empregado.

3 - autenticacdo do Livro - deve ser feita pelas Delegacias Regionais do Trabalho ou nas
secBes ou Postos de Fiscalizagdo das mesmas; nesse livro devem ser feitas todas as
anotagOes sobre o empregado, dentre as quais sdo essenciais:
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os dados da Gula de Contribuicdo Sindical; os afastamentos legals, férias, acidente de
trabalho. doencas, etc;

- as alteracdes de salario;

as alteracdes de cargo:

as datas de Inicio e término de férlas; a

- a opcdo pelo FGTS.

NOTA: terminada uma folha do livro, abre-se outra, fazendo-se referéncia a anterior.

42 - ISENCAO DO PAGAMENTO DA CONTRIBUIGAO SINDICAL DO
EMPREGADOR (PATRONAL)

O 8§ 6° do artigo 580 da Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT), exclui as entidades ou
Instituicfes que comprovam que ndo exercem atividade econdmica com fins lucrativos. da
exigéncia do recolllimento da contribuigdo sindical.

Até 27/08/93, através da Portaria n° 937 MTb. de 23/07/93, cr. exigido, pelo Ministério
do Trabalho, que ai Instituicdes que ndo exercessem atividade econémica com fins
lucrativos, requeressem a isencdo da quota Patronal. O referido documento foi revogado
pela Portaria n° 1,069, de 26/08/93 - do Ministro de Estado do Trabalho - DOU -de
27/08/93, tendo em vista o principio da ndo Interferéncia do Estado na organizacdo
sindical e considerando o parecer CJ/MThb n°® 187 de 20/08/93.

4.3 - QUADRO DE HORA RIO

O Quadro de Horario deve ser no modelo do Ministério do Trabalho e conter o0 nome dos
empregados e horarios de trabalho, Deve ser afixado em lugar bem visivel. Quando a
Instituicdo tiver empregados menores de 18 anos deve manter um quadro em separado
para eles.

O Quadro de Horario, deve ser adquirido nas papelarias e de pois de preenchido ser
colocado numa moldura.

NOTA: os cartdes, folhas ou fichas individuais de presencga, controladas por processos
mecanicos ou manuais, obrigatérios para empregadores com mais de 10
empregados, podem ser adotadas como modelo de QUADRO DE HORARIO DE
TRABALHO, inclusive para menores, desde que ditas folhas, fichas ou cartbes
Individuais atendam as seguintes exigéncias:

a) registro dos seguintes dados, que deve manter-se visivel:

- CNPJ e nome da instituicao;

- endereco do local do trabalho;

- nimero de ordem e nome do empregado, de acordo com a folha ou ficha do
registro de empregados; e

- horério de trabalho do empregado e espaco para anotacdes da hora de entrada e
salda e para indicacdo dos intervalos de repouso.

4.4 — FERIAS

O direito de férias é adquirido ap6s cada periodo de 12 meses de vigéncia do
Contrato de Trabalho. (Art. 130 CLT)

4.4.1 - DURACAO DAS FERIAS

1 - 30 dias corridos para 0s que ndo faltaram mais de 5 (cinco) dias;
2 - 24 dias corridos quando houver faltado de 06 a 14 dias;

3 - 18 dias corridos quando houver tirado de 15 a 23 faltas; e

4 - 12 dias corridos quando houver tirado de 24 a 32 faltas.

NOTA: ndo é permitido descontar, no periodo de férias, as faltas do empregado.
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4.4.2 - FERIAS EM DINHEIRO
O empregado antes de sair de férias poderd optar pelo recebimento de 1/3 de
suas férias em dinheiro.

4.4.3 - REMUNERAGCAO DE FERIAS (GRATIFICACAO)

A Constituicdo Federal, promulgada em 05/10/88, assegurou a todos 0s
empregados remuneracdo de férias, de pelo menos, 1/3 a mais do que o salario
normal.

4.5 - RESCISAO DE CONTRATO DE TRABALHO

No caso de rescisdo de contrato de trabalho é necessario pagar ao empregado
todos os direitos previstos em lei, dentre os quais: férias, Décimo Terceiro
Salério e outros que porventura existam.

E necessario entregar-lhe a Carteira Profissional anotada.

Nas papelarias existem formulérios préprios para rescisdo do Contrato de
Trabalho.

Assinar a Autorizacdo para Movimentacdo (AM) da Conta Vinculada, que sera
entregue ao empregado - formulario proprio nas papelarias.

4.5.1 - RESCISAO POR JUSTA CAUSA

A rescisdo de contrato de trabalho por justa causa pode ocorrer em virtude de:
a - ato de improbidade;

b - incontinéncia de conduta ou mau procedimento; ¢ - condenagéo criminal;
d - negociacdo habitual, sem o consentimento do

empregador;

e - embriaguez habitual;

f- dissidia no desempenho das respectivas fungbes; g - violacdo do segredo da
empresa;

h - ato de indisciplina ou insubordinagéo;

i abandono de emprego;

j - ato lesivo a honra ou ofensas fisicas a qualquer

pessoa, praticadas no servigo; e

| - préatica de jogos de azar.

4.6 - AVISO PREVIO

0 Aviso Prévio de rescisdo de Contrato de Trabalho pode ser do empregador
para 0 empregado como vice-versa e deve ser feito com antecedéncia de 30 dias.
Se o0 empregado estiver no periodo de experiéncia e for demitido por culpa do
empregador, serd devido ao empregado a titulo de indeniza¢do, metade do que
seria devido ao empregado até o término do periodo de experiéncia, cuja a
duracéo é de 90 (noventa) dias.

Nas papelarias existem formulérios de Aviso Prévio para serem preenchidos,
tanto pelo empregador, como pelo empregado. Quando na vigéncia do Aviso
Prévio, por iniciativa do empregador, o empregado podera, diariamente, sair 2
(duas) horas antes do término do expediente ou optar por faltar 7 (sete) dias
consecutivos (corridos).

4.7- CONTRIBUICAO SINDICAL DOS EMPREGADOS

Descontar, na folha de pagamento de margo, dos empregados, a quantia
correspondente a remuneracao de 1 (um) dia de trabalho, mesmo que tenha outro
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emprego, e recolher, mediante guia propria, a um banco autorizado até o dia 30
de abril.

4.7.1 - DESCONTOS DA CONTRIBUICAO SINDICAL DE EMPREGADOS
NOVOS
Descontar dos empregados novos, sindicalizados ou ndo, a partir do més
seguinte ao da admissdo, a quantia referente a remuneracdo de 1 (um) dia de
trabalho, desde que nédo tenha sofrido o referido desconto em outra empresa ou
entidade.

4.8 -13° SALARIO

4.8.1 - REOUERIMENTO DO EMPREGADO
Solicitar requerimento até o dla 31 de janeiro de cada ano, do empregado que
desejar receber a metade do 13° salario, quando sair de férias.

4.8.2 - PAGAMENTO AOS EMPREGADOS

Pagar aos empregados, no periodo de fevereiro a 30 de outubro, metade do 13°
salério, quando o empregado sair de Férias, desde que solicitado, O restante
deve ser pago até 20 de dezembro. Nos demais casos a metade do 13° salario
devera ser paga até 30 de novembro e o restante deve ser pago até 20 de
dezembro.

4.9 - SALARIO FAMILIA

49.1 - TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA OS EMPREGADOS
RECEBEREM O SALARIO FAMILIA

O empregado, para fazer jus ao recebimento do Salario Familia, assinard o
TERMO DE SALARIO FAMILIA RESPONSABILIDADE, que sera emitido em
2 (duas) vias, e firmado pelo empregado perante o empregador por ocasido de
sua admissdo no emprego ou de solicitacdo de Inclusdo de nova cota de salario
familia. Ele substitui a declaragdo semestral de vida e residéncia, anteriormente
apresentada. O Salario Familia corresponde a 5% do Salario Minimo Regional, a
ser pago ao empregado para cada filho, até a idade de 14 anos. Tém direito ao
Salério Familia:

a) os filhos legitimos;

b) os filhos legitimados; e

c) os ilegitimos e os adotivos.

Sobre o Saldrio Familia ndo incidem os descontos e recolhimentos para o
IAPAS, FGTS e Imposto de Renda na fonte

4.10 - COBRADORES

Os cobradores poderdo ser admitidos como empregados (CLT), ou poderdo
prestar servicos como AUTONOMOS. Neste ultimo caso € necessario a
inscri¢do do cobrador no Cadastro Fiscal do Municipio.

No Rio de Janeiro, por exemplo, o cobrador ao assinar o recibo relativo ao
recebimento da comissdo, devera apor o carimbo padronizado da inscrigdo no
IMPOSTO SOBRE SERVICO.

4.11-PIS

4111 - RECOLHIMENTO DE CONTRIBUICAO AO PROGRAMA DE
INTEGRACAO SOCIAL (PIS)
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Recolher a agéncia bancéria ou a da Caixa Econ6mica Federal, escolhida
previamente pela instituicio como domicilio (PIS) bancério, a contribuicdo de
1% (um por cento) sobre a folha de pagamento de seus empregados,
mensalmente, nos seguintes prazos:

a) até o ltimo dia atil da quinzena subseqliente ao

més seguinte ao da Folha de Pagamento.

4112 - CADASTRAMENTO DE NOVOS EMPREGADOS Solicitar,
mensalmente, a agéncia bancéaria ou a da Caixa Econémica Federal escolhida
pela Instituicdo previamente, como domicilio bancério, através do formulario
documento de Solicitacdo e Resumo de Cadastramento (DRC), o Documento de

Cadastramento do PIS (DCPIS), a fim de cadastrar seus novos empregados que
nunca foram cadastrados no PIS, por outras Instituicdes ou Empresas, o que
devera ser efetuado, imediatamente, apds a sua admissao.

4.11.3 - DEVOLUCAO DOS DOCUMENTOS REFERIDOS NO ITEM
ANTERIOR

Devolver & agéncia bancaria ou & Caixa Econémica, os documentos solicitados
através do DOCU MENTO DE SOLICITACAO E RESUMO DE
CADASTRAMENTO (DRC) até, no méaximo, de 5 (cinco) dias contados da data
em gue hajam sido solicitados o OCPIS, devidamente preenchidos.

412 - QOMUNICAQAO A DELEGACIA REGIONAL DO TRABALHO
(ADMISSAo0 E DISPENSA DE EMPREGADOS)

Comunicar até o dia 15 de cada més, a Delegacia Regional do Trabalho, por
meio de relacdo nominal, as admissdes e dispensas de empregados ocorridas no
més anterior, através do formulario CADASTRO GERAL DE EMPREGADOS
E DESEMPREGADOS.

4.12.1 - COMUNICACAO SEGURO DESEMPREGO DE CRETO N° 92.608
DE 30/04/86

No prazo maximo de 5 (cinco) dias, a contar da data da demissado do trabalhador,
a instituicdo devera enviar a comunicacdo de dispensa (C O) 1° via, ao
Ministério do Trabalho, exclusivamente, através das agéncias da Empresa de
Correios e Telégrafos (ECT).

A apresentacdo da referida comunicacdo nao dispensa a institui¢do da entrega da
comunicacdo ao Ministério do Trabalho do Cadastro de Admissdo e Dispensa de
Empregados prevista no item 4.12.

4.13. CONTRIBUICOES A PREVIDENCIA SOCIAL

A matricula do Centro no INSS serd feita na Ag. local do Instituto de
Previdéncia, sendo necessaria a apresentacao do cartdo de inscricdo no CNPJ e o
preenchimento ( venda nas papelarias) do formulario PED!DO DE MATRI
CULA.

4.13.1. RECOLHIMENTO AO INSTITUTO DE PREVIDN

CIA . PARTE DOS EMPREGADOS

As instituicdes devem descontar em favor do INSS, de 8%, 9% e 11 % de seus
empregados, de acordo com a faixa salarial de cada um, a favor do INSS,
inclusive sobre 0 130 salario.

Recolher ao INSS, juntamente com o percentuais de Acidentes do Trabalho,
fixado no cartdo de matricula, até o dia 02 (dois) do més subseqiiente ao da
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Folha de Pagamento. Caso ndo haja expediente, a contribuicdo deverd ser
recolhida, no méximo, até o

primeiro dia Util seguinte. Os demais encargos de. vidas ao INSS deverdo,
também, ser recolhidos nos mesmos prazos (parte patronal).

4132 - ISENCAO DA COTA PATRONAL -INSTITUICOES
FILANTROPICAS
Ver itens 3.23.3, 3.23.4 € 3.23.5

4.14 . FUNDO DE GARANTIA DE TEMPO DE SERVICO (PGTS)

4.14.1. RECOLHIMENTO DE CONTRIBUICOES

As instituicdes que tiverem empregados estdo sujeitas ao recolhimento, o dia 7
(sete) de cada més, ou, caso ndo haja expediente bancario, no dia dutil
imediatamente anterior, nas agéncias bancarias e por meio de guia, de 8% do
total pago a cada empregado no més anterior, para o Fundo de Garantia de
Tempo de Servico (FGTS)

O 13° salario também é computado para fins de recolhimento do Fundo de
Garantia.

O FGTS é recolhido mesmo que o empregado esteja licenciado, nos seguintes
casos:

1 - licenca para prestacdo de servigo militar;

2 - por motivo de doenca até 15 dias;

3 - por motivo de acidente de trabalho; e

4 - por motivo de gravidez e parto.

4.14.2 - CONSELHO CURADOR DO FGTS

A Instituicdo, portadora do Certificado de Dispensa de Recolhimento do FGTS,
deve providenciar sua renovagdo com uma certa antecedéncia. Esta renovagao é
feita bienalmente.

OBSERVACAO:

1 - recomendamos a Instituicdo recolher o FGTS,

do que arcar, no futuro, com o pagamento das indenizacGes trabalhistas; todavia,
poderéa requerer ao Conselho Curador do FGTS a dispensa de seu recolhimento,
em decorréncia de sua finalidade especial, religiosa ou filantrépica; e

2 - caso decida beneficiar-se da dispensa de recolhimento ao FGTS, é de bom
alvitre a instituicdo constituir um Fundo de Previsdo para IndenizacGes
Trabalhistas (PASSIVO) e recolher a uma conta a prazo fixo em Agéncia
Bancaria ou depositar em Caderneta de Poupanca (ATIVO) correspondente ao
valor do FGTS ndo recolhido.

4.15. LIVRO DE INSPECAO DO TRABALHO

A Instituicdo que possui empregados deve manter & disposi¢dao da Fiscalizagdo
do Trabalho o livro Registro de Inspe¢do do Trabalho, que deve estar registrado
em 6rgao do Ministério do Trabalho e, na sua falta, no INSS.

4.16 - RELACAO ANUAL DAS INFORMACOES SOCIAIS

De acordo com Decreto o n° 164, de 08/02/94, os empregadores, em geral,
devem fornecer as entidades governamentais da area social, por meio da Relagéo
Anual de Informagbes Sociais (RAIS), as informacdes solicitadas referente a
cada um de seus empregados, com 0s quais mantiveram relacdo de emprego,
durante qualquer periodo do ano-base anterior, mesmo ndo tendo empregados.
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ENTREGA DOS FORMULARIOS - A instituicdo devera, obrigatoriamente,
entregar a RAIS anualmente, referente ao ano-base anterior. CASO NAO
TENHA EMPREGADOS, deveré apresentar a RAIS NEGATIVA.

- O formulario RAIS devera ser preenchido em 2 (duas) vias e o recibo de
entrega em uma Unica via.

No ato da entrega nas Agéncias da Caixa Econdmica Federal e do Banco do
Brasil SA a Instituicdo deverd apresentar as duas vias da RAIS preenchidas e
uma do recibo de entrega.

- A agéncia dara recepgdo nas duas vias da RAIS e no recibo, devolvendo a
segunda via a Instituicdo, juntamente com o recibo de entrega.

- O recibo de entrega e a segunda via da RAIS constituem documentos
imprescindiveis para a comprovacdo da entrega e prestacdo das informacdes
individuais dos empregados, devendo ser arquivados pela instituicéo.

OBSERVACOES:

1) deverd ser posto o numero do CNPJ do Ministério da Fazenda no campo
préprio dos formularios.

2) Multa pela ndo entrega, pelo atraso na entrega ou por incorre¢do de dados,
mesmo ndo tendo empregados: Multa minima de 400 (quatrocentas) UFIR
(Unidade

de Referéncia Fiscal), ou qualquer outro indice que venha a substituto, mais 10
(dez) UFIR (ou qualquer indice que venha a substitui-la) por empregado ndo
informado ou informado incorretamente, além do ressarcimento do abono
salarial diretamente ao trabalha dor prejudicado, espontaneamente, ou mediante
notificacdo da Delegacia Regional do Trabalho - DRT.

3) Relativamente ao prazo de entrega a instituicdo devera consultar a Caixa
Econdmica Federal ou ao Banco do Brasil, pois, anualmente, o Ministério do
Trabalho baixa Portaria especifica para a entrega da RAIS, ESTABELECENDO
NOVOS PRAZOS.

4) No local destinado a assinatura do responsavel, devera ser aposto, também,
carimbo com o nome da Instituig&o.

5) No quadro 05, devera ser colocado o seguinte:

- NOVO CNAE: 9191-0_00

- NATUREZA: 302-6

CAPITULO 111
PROVIDENCIAS PARA A FILIACAO OU ADESAO DA ENTIDADE
ESPIRITA AO OF\:GAO FEDERATIVO (FEDERACAO, UNIAO OU
UNIAO DAS SOCIEDADES ESPIRITAS)
1.1. INTRODUCAO
1.2. PEDIDO DE ADESAO
1' - P~ROVIDI§NCIAS PARAA FILIA(;L&O Oou ANDESAO DA E[\ITIDADE EspiRITA AO
ORGAO FEDERATIVO (FEDERACAO, UNIAO OU UNIAO DAS SOCIEDADES
ESPiRITAS)
1.1.INTRODUCAO
Transcrevemos, a guisa de esclarecimento, do porque dessa filiagdo ou adesdo, o0s

fundamentos do Capitulo XII1, do Documento "Orientacdo ao Centro Espirita”, que trata
das Atividades de Unificacdo do Movimento Espirita, que é o seguinte:
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"Allan Kardec, sintetiza o espirito da atividade de unificacdo ao asseverar claramente,
no item 334, do Capitulo XXIX, de "O Livro dos Médiuns", discorrendo quanto a
conveniéncia da multiplicagdo dos grupos espiritas, que" (...)esses grupos,
correspondendo-se entre si, visitando-se, permutando observagbes, podem, desde ja,
formar o ndcleo da grande familia espirita, que um dia consorciara todas as opinides e
unird os homens por um Unico sentimento: o da fraternidade, trazendo o cunho da
caridade cristd". .

Hoje em dia e mais do que nunca, torna-se imprescindivel um maior relacionamento
entre as Instituices Espiritas, para que haja entre elas a salutar troca de experiéncias no
campo doutrinario, beneficente, e até mesmo no administrativo, através das quais as
proprias Instituicbes serdo beneficiadas com o acervo das conquistas de suas coirmas
nesses diversos setores de atuacgéo.

Da mesma forma que cada Centro Espirita depende do aperfeicoamento moral de cada
um de seus membros e da respectiva participacdo nas suas diversas atividades, a
atividade de unificacdo depende, também, de cada Centro Espirita, da sua participacao e
consequente integracdo nos 6rgaos de unificacdo local, regional ou central. Isso equivale
a dizer que o organismo federativo espirita de pende da inter-relacdo de todas as suas
células vitais, para a sua existéncia e auto-sustentagéo.

O resultado, portanto, dessa aproximacao e convivéncia fraterna, acarretara, Inevitavel e
forcosamente, o progresso das Instituicbes Espiritas e, em conseqliéncia, 0
fortalecimento do movimento de unificagéo.

Por isso mesmo, todo Centro Espirita organizado de acordo com a Codificagdo do
Espiritismo devera aderir, filiar-se ou unir-se ao 6rgdo de unificagdo do Movimento
Espirita, no seu Estado."

1.2. PEDIDO DE ADESAO

Neste sentido, basta enviar o requerimento de Pedido de Adesdo, cujo modelo esta no
Anexo 35 deste Capitulo.

ANEXO

ANEXO 35 ) .
REQUERIMENTO D, ADESAO OU FILIAGAO

ANEXO 35 - MODELO DE REQUERIMENTO DE ADESAO OU FILIACAO

.................... e 08 de 19
(local e data)

IImo. Sr. )
Presidente da ..................... ( (nome do Orgéo Federativo Estadual)........................

(CEP) (Municipio)

Estimado irméo, B
PEDIDO DE ADESAO - ., , (nome da instituicdo) com sede

..................... [ R (enderego)........ccccvveeveunnnns, (o711 (0) P
(distrito)

.............. , (municipio) neste Estado, de acordo com a resolu¢do da Diretoria do dia

..1..1.., solicita sua adeséo a essa........ @........ , para 0 que junta cépia do seu Estatuto.

Com o0s nossos protestos de solidariedade e fraternidade, pedimos e aguardamos

deferimento.
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PRESIDENTE

(1) Federacgdo, Unido ou Unido das Sociedades Espiritas do Estado...

CAPITULO IV
ASSUNTOS DIVERSOS

1 - OUTROS REGISTROS A CARGO DAS ENTIDADES FILANTROPICAS

2 - LICENGAS PARA CONSTRUGCAO

3 - SUGESTAO PARA INSTALACAO DASEDE DO CENTRO ESPIRITA

4 - O CONTRATO DE COMODATO

5 - RECOMENDAGCOES RELATIVAS AOS RECURSOS FINANCEIROS

6 - TRABALHO VOLUNTARIO (LEI N' 9.608, DE 16/02/1998) (ANEXOS 45 E 46)
7 - DIREITOS AUTORAIS (LEI N'9.610/98 - DOU - DE 20/02/1998)

1 - OUTROS REGISTROS A CARGO DAS ENTIDADES FILANTROPICAS

As Instituicbes Espiritas costumam administrar obras sociais (abrigos, lares, escolas,
creches, hospitais), precisando manter um bom relacionamento na area federal, de onde poderdo
obter recursos financeiros que as auxiliardo a desenvolver o programa comunitario desejado.

1.1- REGISTRO NO CONSELHO NACIONAL OE ASSISTENCIA SOCIAL
(CNAS)

As InstituicGes Espiritas para prestarem servicos sociais necessitam de:

a - registrarem-se no Conselho Nacional de Assisténcia Social (CNAS);

b - obterem o certificado de entidade de fins filantropicos; e

c - contar com pessoal especializado em cada area de assisténcia, tais como: médicos,
dentistas, assistentes sociais, etc. O registro é feito através de requerimento, com firma
reconhecida, juntando-se a documentacao necessaria. Os modelos estdo apresentados em
anexos, a seguir,

1.2 - RENOVAGAO DO CERTIFICADO DO CONSELHO NACIONAL DE
ASSISTENCIA SOCIAL (CNAS)

A instituicdo que receber o Certificado de Entidade de Fins Filantropicos, deve
providenciar, trienalmente, sua renovacdo com antecedéncia, enquanto ndo obtiver o
CERTIFICADO DEFINITIVO.
O pedido de Certificado de Entidade de Fins Filantrépicos é feito ap6s obtido o registro,
por meio de requerimento, com firma reconhecida, dirigido ao Presidente do Conselho
Nacional de Assisténcia Social.

OBSERVACAO:
Consultar neste Manual os itens 3.23 - do capitulo 11

2 - LICENCAS PARA CONSTRUCAO

2.1 - LICENCA PARA OBRAS - INSS
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A matricula de obras no INSS é feita com a apresentacdo do formulério de Pedido de
Matricula - PM, preenchido na parte B, juntando-se a ele o seguinte:

1 - Planta da Obra; e

2 - Contrato de Construcdo e Certificado de Matricula da

Empresa Construtora, quando for o caso.

2.2 - LICENCA PARA CONSTRUCAO E RECONSTRUCAO

A licenga para construcdo é obtida por meio de requerimento feito na Prefeitura, em
formulério proprio adquirido na Prefeitura ou em papelarias, juntando-se a0 mesmo 0s
seguintes documentos:

1 - Escritura ou Promessa de Compra e Venda; 2 - Guia de quitacdo do Imposto
Territorial;

3 - Guia de quitagdo do ISS do construtor;

4 - Guia de quitacdo do ISS do engenheiro;

5 - Guia de quitacdo do ISS do despachante;

6 - Ficha Estatistica do IBGE;

7 - Planta; e

8 - Outros documentos que possam ser exigidos.

OBSERVACAO:
Algumas municipalidades podem dispensar a apresentacdo a alguns dos documentos
acima enumerados.

2.3 - OBRAS REALIZADAS EM REGIME DE MUTIRAO

As instituicOes que desejarem realizar obras em regime de mutirdo deverdo requerer no
prazo de 30 (trinta) dias do inicio de suas obras, ao 6rgdo local do INSS, a isencdo de
contribuicdo previdenciéria, ficando, também, dispensadas de recolher 8% para o FGTS
e do pagamento do ISS, que é cobrado por algumas municipalidades, caso contrario,
estara sujeito a multa.

- Ordem de Servigo 56, INSS - DARF - 16/11/92 — DOU 24/11/92

- Artigo 82 do Regulamento da organizacdo e do custeio da seguridade social (ROCSS)
- Decreto 612, de 21/07/92 - DOU - de 22/07/92.

3 - SUGESTAO PARA INSTALACAO DA SEDE DO CENTRO ESPIRITA

CAPACIDADE PARA 70 PESSOAS NA ASSISTENCIA
AREA DE CONSTRUGAO TOTAL: 120 m2
AREA DO SALAO DE REUNIOES 72 m2

DESENHO

LEGENDA
DEPENDENCIA 1
DESTINADAS AS REUNIOES

PUBLICAS E PRIVADAS

a) Biblioteca (prateleiras sem portas)

b) Mesa (previsdo para 14 médiuns, inclusive o Dirigente, para as sessfes de desobsessao)
¢) Quadro de giz ou similar
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DEPENDENCIA2
Setor A - Destinada a Livraria Setor B - Destinada a Secretaria, Tesouraria e Administracdo do
Patriménio

DEPENDENCIA3
a) Destinada a aplicacdo de passes; e
b) Funcionamento de um ciclo da Escola Espirita de Evangelizacdo ou da Mocidade.

DEPENDENCIA4
Destinada ao Departamento de Servigo Assistencial Espirita

DEPENDENCIA 5
Destinada a guarda de material dos Departamentos da Infancia, Mocidade, Programacao
Doutrinaria Mediunico, Educacéo, ele.

DEPENDENCIA 6
Banheiro para senhoras

DEPENDENCIA 7
Banheiro para homens

4 - CONTRATO DE COMODATO

Conceitua-se 0 CONTRATO DE COMODATO como sendo o empréstimo gratuito de
alguma coisa, por prazo determinado ou indeterminado.

Pode-se utilizar esse tipo de contrato no caso de pessoa (s) solicitar (em) residir em
comodos ou lugares de instituicbes sem fins lucrativos, de modo inteiramente gratuito, néo
possibilitando nenhum vinculo locaticio e/ou empregaticio, mesmo que possa ser prestada alguma
colaboracéo, por parte de quem fez a solicitagdo, como diretor ou cooperador da instituigéo.

Lembramos constar na Consolidagdo das Leis do Trabalho (CL T), aspectos
semelhantes:

"DECRETO-LEI N° 5.452, DE 1° DE MAIO DE 1943 (CLT)

At 352,

8 10. Sob a denominagéo geral de atividades industriais e comerciais compreendem-se,
além de outras que venham a ser determinadas em portaria do Ministro do Trabalho e Previdéncia
Social, as exercidas:

i) nos estabelecimentos de ensino remunerado, excluidos os que neles trabalhem por forca de voto
religioso;

n) nos estabelecimentos hospitalares e fisioterapico, cujos servigos sejam remunerados, excluidos
0s que nele trabalham por forca de voto religioso."

OBSERVACAO:

Chamamos a atencgéo das instituicdes para os seguintes fatos muito importantes:

a) o Contrato de Comodato (Vide Anexo 41) s6 pode ser feito por instituicdes que sejam
proprietarias (donas) do imdvel, ou que tenham escritura de promessa de compra e
venda:

b) quando a institui¢do for locatdria (quando pagar aluguel) do imdvel, precisa verificar
se no contrato de alugue! é permitido ceder o imdvel, mesmo gratuitamente, como no
caso de Contrato de Comodato; caso ndo conste do contrato de aluguel, antes de fazer o
Contrato de Comodato, deve pedir ao locador (proprietario dono do imével) uma
declaracdo por escrito, permitindo que a instituicdo possa fazer o referido contrato; e

c) deve ser dada, também, especial atencdo a apdlice de seguro contra fogo:
normalmente o seguro é feito, considerando-se que o imével seria ocupado somente pela
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instituicdo; mas, passando a ser residéncia (no caso de ser feito o Contrato de
Comodato), deve haver, necessariamente, modificacdo no conteGdo da apoélice de
seguro; deve ser consultada a companhia de seguro respectiva.

d) o comodatario, preferentemente deve ser ESPIRITA, e obrigatoriamente socio da
instituicdo, a qual veda qualquer remuneracao a seus associados em seus Estatutos;

e) ndo é obrigatorio registrar o contrato em Cartério de Registro de Titulos e
Documentos;

f) ndo € necessario colocar no Contrato de Comodato que 0 mesmo sera renovado.
Havendo necessidade de renovacgédo devera ser feito outro Contrato de Comodato;

g) obrigatoriamente o Contrato de Comodato devera ter sempre um prazo de término e,
preferentemente, podera ser de 12 (doze) meses, e no maximo de, até o prazo de final de
mandato da Diretoria atual. Deverd ficar claro ao comodatario que a renovagdo do
contrato dependera da nova Diretoria a ser eleita. Ndo é de bom alvitre passar encargos
para a nova Diretoria, deixando-a livre para tomar suas decisdes.

5 - RECOMENDAGCOES RELATIVAS AOS RECURSOS FINANCEIROS

"Para alguém fazer qualquer coisa de sério, tem que se submeter as necessidades
Impostas pelos costumes da época em que vive e essas necessidades sdo multo diversas
das dos tempos da vida patriarcal. O proprio interesse do Espiritismo exige, pois, que se
apreciem os meios de agdo, para ndo ser forgoso parar a meio do caminho. Apreciemo-

las, portanto, uma vez que estamos num século em que é preciso calcular tudo".
Allan Kardec - Obras Péstumas (Constituicdo do Espiritismo - Vias e meios)

CONSIDERANDO:

a) que as Instituicdes Espiritas necessitam de recursos econémico financeiros para atender as
despesas de implementacdo e manutencdo de suas atividades doutrinarias, assistenciais e
administrativas;

b) que o trato com esses recursos econdémico-financeiros reclamam adequado planejamento e
controle eficiente, a fim de atender-se aos seus objetivos, bem como as exigéncias e obrigacdes
legais, fiscais e trabalhistas;

RECOMENDA-SE

1 - que as Institui¢Oes 'Espiritas, na busca dos recursos econdémico financeiros de que necessitam,
observem o0s meios adequados e coerentes com 0s principios doutrinarios, preservando, inclusive,
0 respeito que a atividade espirita vem conquistando perante a opinido publica;

2 - que a obtencdo de auxilios, doacdes, contribuicdes e subvencdes, inclusive por meio de
convénios, seja sempre desvinculadas de qualquer compromisso que desfigure o carater espirita
da instituicdo, ou que impeca o normal desenvolvimento de suas atividades doutrinarias e
assistenciais, preservando-se, assim, a total independéncia administrativa da entidade;

3 - que, para a obtencdo desses recursos, sejam realizados eventos que propiciem aos
frequentadores da instituicdo oportunidades de trabalho e de confraternizagéo, tais como:

a) a realizacdo de chés e de almocos beneficentes;

b) a realizacdo de bazar e de feiras comunitarias, com venda de

trabalhos manuais, artesanatos, roupas, plantas, flores, livros e outros objetos, ndo se incluindo
produtos cujo uso conflite com os principios morais-doutrinarios tais como: cigarros e bebidas
alcodlicas;

c) a elaboracgéo de listas para angariar donativos, que devem ser distribuidas entre sécios e amigos
da instituicdo;

d) a realizacdo de atividades artisticas, com a apresentacdo de arte  espiritualizada ou com
mensagem espirita;

4 - que, em nenhuma circunstancia, sejam angariados recursos financeiros nas reunides de
assisténcia espiritual ou doutrinaria, "de vez que tais expedientes podem ser tomados a conta de
pagamento por beneficio™;
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5 - que se evite que as atividades destinadas a angariar recursos econémico-financeiros sejam
realizadas nos ambientes reservados as atividades mediunicas ou de aplicacdo de passes;

6 - que sejam desenvolvidos esfor¢cos no sentido de tornar a instituicdo economicamente auto-
suficiente, em especial as que tenham carater assistencial permanente, tais como: lares, abrigos,
creches, etc,;

7 - que os recursos financeiros destinados a manutencdo ou desenvolvimento das atividades
assistenciais sejam corretamente aplicados, segundo a sua destinacdo, controlados e registrados
para a adequada prestacdo de contas aos cooperadores, sejam érgédos publicos ou particulares:

8 - que em todas as atividades relacionadas com a obtencdo e controle de recursos econémico-
financeiros, sejam, sempre, observadas as exigéncias legais municipais, estaduais e federais.

6 - LEI N° 9.608, DE 1610211998 -SOBRE TRABALHO VOLUNTARIO (ANEXOS 45 E 46)

Foi publicada a Lei n° 9.608/98, que dispbe sobre o servigo voluntério, o qual, ndo gera
vinculo empregaticio, nem obrigacdo de natureza trabalhista, previdenciaria ou afim.

7 - LEI NO 9.610, DOU, DE 20102/1998 - DIREITOS AUTORAIS

Foi publicada a Lei n° 9610 (DOU, de 20102198), que regula os direitos autorais,
entendendo-se sob esta denominacao os direitos do autor e os que Ihe sdo conexos.

As Instituicbes Espiritas que possuem Departamento Editorial, e mesmo as Editoras
Espiritas, devem ficar atentas para a nova legislagéo, adequando-se as normas desta.

As instituigdes Espiritas que possuem Departamento Editorial, e mesmo as Editoras
Espiritas, devem ficar atentas para a nova legislagdo, adequando-se as normas desta.

Também os autores espiritas devem providenciar o registro de suas obras para efeito
legal, conforme disposto na lei

8 - ASSISTENCIA RELIGIOSA NAS ENTIDADES DE INTERNACAO COLETIVA
(HOSPITAIS, PRESIDI OS E ASILOS)

A Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, prevé em seu artigo 50 o seguinte:

VI - é inviolavel a liberdade de consciéncia e de crencga, sendo o livre exercicio dos
cultos religiosos e garantida, na forma da lei, a protecdo aos locais de culto e suas
liturgias;

A protecdo dos locais de cultos impede que os adeptos de determinada religido ou
crenca hostilizem os de outro, sob qualquer argumento. Incumbird ao poder publico
(policia), na forma da lei,

dispor sobre a maneira como se fara essa protecao.

VIl - é assegurada nos termos da lei, a prestacdo de assisténcia religiosa nas entidades
civis e militares de internacéo coletiva;

Pessoas que estiverem nessas entidades de internacdo coletiva civis (como hospitais,
presidios e asilos) e militares (como os quartéis) podem querer praticar seus cultos ou
crengas para engrandecimento espiritual. Por estarem em locais de onde 0 acesso a seus
templos e sacerdotes ndo é livre, e, j& que ndo podem ir até os locais onde estd a sua
religido, terdo direito de receber a assisténcia religiosa onde estiverem, sendo o Poder
Publico obrigado a permitir que isso aconteca. Ndo podera haver, contudo, amparo
material ou financeiro do Estado para isso, porque o art. 19, I, proibe que a Unido,
Estados, Distrito Federal e Municipios tenham qualquer envolvimento com religides ou
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seus representantes, salvo excecdes especiais, e esta ndo é uma delas. Essa assisténcia
religiosa seré prestada a conta da propria religido ou do interessado.

ANEXOS

ANEXO 36
REQUERIMENTO PARA REGISTRO NO CONSELHO NACIONAL DE ASSISTENCIA
SOCIAL

ANEXO 37
PROVA DE MANDATO DA DIRETORIA

ANEXO 38 _
PROVA DE FUNCIONAMENTO REGULAR DA INSTITUICAO

ANEXO 39
REOUERIMENTO PARA OBTENGCAO DO CERTIFICADO DE FINS FILANTROPICOS

ANEXO 40
REOUERIMENTO PARA RENOVACAO DO CERTIFICADO DE ENTIDADE DE FINS
FILANTROPICOS

ANEXO 41
MODELO DE UM CONTRATO DE COMODATO

ANEXO 42
CALENDARIO DOS ENCARGOS FISCAIS, LEGAIS E TRABALHISTAS

ANEXO 43
PARECER NORMATIVO CST N° 162/74 DO MINISTERIO DA FAZENDA SOBRE O
ALCANCE DAS ISENCOES.

ANEXO 44

EMENDA DE PORTARIAS DO MINISTERIO DA SAUDE, QUE TRATAM DE ASSUNTOS
RELACIONADOS A CRECHES, CASAS DE REPOUSO, CLINICAS GERIATRICAS, E
INSTITUICOES DESTINADAS AO ATENDIMENTO DO IDOSO.

ANEXO 45 )
LEI DO SERVIGO VOLUNTARIO

ANEXO 46

TERMO DE ADESAO AO SERVICO VOLUNTARIO (MODELO SUGERIDO PELA USEERJ)
ANEXO 36 - MODELO DE REQUERIMENTO - REGISTRO NO CNAS DO MINISTERIO
DA PREVIDENCIA E ASSISTENCIA SOCIAL

lImo. Se. PRESIDENTE DO CONSELHO NACIONAL DE ASSISTENCIA SOCIAL DO
MINISTERIO DA PREVIDENCIA E ASSISTENCIA SOCIAL

AO), i (nome da  INnStituiGdo).......cccceeviivireenne. , com sede na
Rua.....ccooevnnnnn. [ PR ,  Bairro .. , Cidade do.....ccccoovevinrrnnnnn. Estado
o[ , é instituicdo sem fins lucrativos, com personalidade juridica, inscrita no

CNPJ s0b 0 N®.vveviiiiee e, , por seu representante legal, abaixo assinado, vem mui

107



respeitosamente requerer a V. sa se digne conceder-lhe registro nesse Conselho, anexando para
isto a documentacdo necessaria.

NESTES TERMOS
P. DEFERIMENTO

Presidente

DOCUMENTACAO NECESSARIA:

1 - Prova do mandato da Diretoria em exercicio, passada por autoridade judiciaria do Municipio.
A prova pode ser feita por meio de Atestado.

2 - Prova de funcionamento regular da instituicdo, passada por autoridade judiciaria, policial ou
por 6rgdo do servico social do Municipio ou Estado. Pode ser feita por meio de Atestado.

3 - Certiddo, por inteiro, do teor do Estatuto, passado pelo Cartorio de registro do mesmo.

4 - Preenchimento de um questionario adotado pelo Conselho, feito pelo responsavel pela
instituicéo.

ANEXO 37 - MODELO DE ATESTADO - PROVA DE MANDATO DE DIRETORIA

Atesto, para os devidos fins, que a Diretoria do.......cccccceviriiiiiinneennne, , sediado a
Rua.....ccccovvieen. [ D . Bairro....cciiee , Cidade do......ccccvvvveeeeinn, , Estado
o[ FTUPTRPPRUPR é composta dos seguintes membros:

PRESIDENTE ...

VICE-PRESIDENTE: ..ottt
1°SECRETARIO: i

1° TESOUREIRO: ....oiiiiiiiiiic e
2° TESOUREIRO: ....oiiiiiiiiiieeie e

Atesto, também, que a Diretoria acima citada tem o mandato de........... anos, tendo
iniciado em......... de o de 19 ....... , € que 0s seus membros ndo recebem remuneragao
e ndo usufruem nenhuma vantagem ou beneficio, sob qualquer titulo, bem como os socios desta
Instituigéo.

Autoridade

ANEXO 38 - MODELO DE ATESTADO - PROVA DE FUNCIONAMENTO REGULAR
(Em papel timbrado da autoridade local)

Atesto para os devidos fins, e por ser de meu conhecimento, que a

.................................... (nome da Instituicdo) .......cccceceivivieiiiieen., . Sediada na - Rua
.................................. N°..ccoeeeern, BAINTO. ... Cidade dO oo, EStado
[0 [0 FHTUTT nao tem fins lucrativos, é inscrita N0 CNPJ S0b 0 N°...ccocceevvcivveivininennn, , esta
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funcionando regularmente e vem aplicando dentro do pais, a totalidade das suas rendas apuradas, no

(Autoridade local)

NOTA
A prova do mandato da Diretoria pode ser feita, também, com a coOpia da Ata da Assembléia que
elegeu a diretoria, averbada em Cart6rio ou visada por autoridade judiciaria local.

ANEXO 39 - MODELO DE REQUERIMENTO - CERTIFICADO DE ENTIDADE DE FINS
FIIANTROPICOS

llmo. Sr. PRESIDENTE DO CONSELHO NACIONAL DE ASSISTENCIA SOCIAL DO
MINISTERIO OA PREVIDENCIA E ASSISTENCIA SOCIAL

V2N (©) (nome da INStItUIGAD)........cecvreerieerierieienne , com sede na Rua.
[ R , Bairmo..ee v, , Cidade do , Estado do..........ccecevvvrernnnn, , € instituicdo sem fins
lucrativos, com personalidade juridica, inscrita N0 CNPJ SOD 0 N°......cooviiiiiiiiicicceees , por seu

representante legai, abaixo assinado, vem mui respeitosamente requerer a V. S3 se digne conceder-lhe
0 "CERTIFICADO DE ENTIDADE DE FINS FILANTROPICOS", fornecido por esse Conselho,
anexando, para este fim, a documentagdo necessaria.

NESTES TERMOS
P DEFERIMENTO

Presidente

DOCUMENTACAO NECESSARIA:

1 Atestado fornecido por autoridade locai, firmando que as rendas

apuradas sdo aplicadas ao atendimento gratuito das suas finalidades estatutarias (0 modelo para
pedido de registro serve).

2 Prova de que os Diretores e sécios ndo sdo remunerados (0 modelo usado para o pedido de registro
serve).

3 Fotocdpia autenticada do Registro, fornecido pelo extinto Conselho Nacional de Servico Social

4 Relatorio das atividades da instituicdo dos dois Ultimos anos.

5 Balanco Contébil dos dois ultimos anos, assinado por Contador ou Técnico de Contabilidade
registrado no CRC.
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ANEXO 40 - MODELO DE REQUERIMENTO - PARA RENOVACAO DO CERTIFICADO
DE ENTIDADE DE FINS FILANTROPICOS

IImo. Sr. PRESIDENTE DO CONSELHO NACIONAL DE ASSISTENCIA SOCIAL 00
MINISTERIO DA PREVIDENCIA E ASSISTENCIA SOCIAL

A (O) i, , com sede na Rua............. n ... , Bairro.....occcovevvvenne, , Cidade
(o [0 JHRTU TR , Estado do......ccceevveveveriinnnn, , € instituicdo sem fins lucrativos, com personalidade
juridica, inscrita no CNPJ SOb 0 N°...ccooeiiiiiiiicce , por seu representante legal, abaixo

assinado, vem mui respeitosamente requerer a V. sa se digne a renovar o "CERTIFICADO DE
ENTIDADE DE FINS FILANTROPICQOS", fornecido por esse Conselho, anexando, para esse fim, a
documentacgdo necessaria.

NESTES TERMOS
P. DEFERIMENTO

Presidente

OBSERVACAO:
1- Este requerimento deve ser providenciado enquanto a entidade n&o obter o certificado definitivo.
2 - Documentagdo necessaria: a mesma constante do Anexo.

ANEXO 41 - MODELO DE CONTRATO DE COMODATO

......................................................... de .. de 19
(Cidade) (Slgla do Estado)

IImo. Sr.

Presidente da (0) ....ccovvvevvrninininecee (nome da instituigao)

RUA ..oooeiiiieee e, n°.......... , Bairro ...............

Nesta

Senhor Presidente:

1. Eu, abaixo assinado,............cc.ceevenee. (nacionalidade)..........cccccevvrennennns ,(estado Civil)........ccocervnrnnne
(Profiss&n)......ccccevvrvrvrenveinninns residente e domiciliado nesta cidade, venho pela presente CARTA-
CONTRATO DE COMODATO solicitar a V. sa se digne, ap6s a aprovacao pela Diretoria dessa
Instituicdo, conceder permissdo para que eu (ATENCAO: s colocar o que vem a seguir, se for o
caso), em companhia de minha esposa, Dona , e dos meus filhos (citara nome de cada um dos filhos,
com as respectivas idades), possa (ou: para que eu e minha familia possamos) residir, a titulo de
empréstimo e gratuitamente, em comodos dessa Instituicdo, situados no enderego acima citado (ou:
situados Na rua..........ccceeeeeeene N° e , Bairro......coceeevinins , Nesta cidade; ou entdo: na cidade de
.......................... , Estado de...............) assim discriminados: ..........cccccocveeerrnnnne

(ATENCAO: discriminar pormenorizadamente quais sio os comodos ou locais).

2. A razdo de ser de minha solicitacdo € que eu me encontro, no momento, impossibilitado de locar
um imdvel, onde possa residir (ou entdo: onde possamos residir).

110



3. O prazo dessa ocupacdo, que € inteiramente gratuita, ressalvando o disposto na clausula 4a adiante,
sera no maximo de............ meses consecutivos, iniciando-se em e findando, por conseqiiéncia,
improrrogavelmente, no dia 'HH, quando, independentemente de notificagdo ou aviso, judicial ou
extrajudicial, deverei restituir a posse da Instituicdo o imdvel, livre e desimpedido de coisas e pessoas,
em condicBes de ser imediatamente habitado.

4. As eventuais benfeitorias que porventura vierem a ser feitas no imovel, objeto deste contrato, ndo
dardo, em hip6tese alguma, direito de retencdo ou de indenizacao, incorporando-se a ele desde logo.

5. Téo logo seja individualizada a medicao de luz e 4gua dessa dependéncia, e Independentemente de
qualquer outra providéncia, passarei a responder pelo respectivo consumo correspondente a ela (se for
0 Caso).

6. A ocupacdo desse(s) comodo(s) ndo podera, de nenhuma forma, ou sob qualquer pretexto, interferir
ou embaracar as atividades sociais e religlosas desenvolvidas pela Instituicdo, independentemente de
dia e hora em que estas se realizem.

7. Sera de minha inteira responsabilidade qualquer ato ou dano cometido por mim ou qualquer
membro de minha familia, contra o patrimdnio dessa Instituicao.

8. Os casos omissos a presente proposta, Diretoria dessa Instituicéo.

9. O ndo atendimento ou descumprimento de qualquer das obrigacGes aqui previstas, e ainda aquelas
dos artigos 1.248 a 1.255 do Cddigo Civil Brasileiro, sujeitard o comodatario a imediata rescisdo do
contrato, com a consequente desocupacdo do imdvel e restituicdo deste, sem prejuizo de, enquanto
durar a acdo judicial necesséaria a tanto, pagar durante ela o aluguel que o comodante arbitrar.
Agradecendo, antecipadamente, a atencdo que a esse propésito me for concedida, subscrevo-me,

Testemunhas:

[° DESPACHO DO PRESIDENTE:
Ao Secretario, para apresentar a presente Carta-Contrato de Comodato, na primeira reunido
da Diretoria.

(nome e assinatura do Presidente)

2° DESPACHO DO PRESIDENTE:
1. Em face da aprovacdo da Diretoria desta Instituicdo, feita na reunido realizada em

2. Ao Secretério, para arquivar a 1° via desta Carta-Contrato de Comodato e devolver a 2° via ao
interessado acima mencionado, mediante recibo.

(nome e assinatura do Presidente)
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ANEXO 42 — CALENDARIO DOS ENCARGOS FISCAIS, LEGAIS E TRABALHISTAS

ITENS

JAN

FEV

MAR

ABR

MAI

JUN

JUL

AGO

SET

ouTt

NOV

DEZ

01. PIS -
Recolh.
Contr.

02. PIS -
Cadast.
Novos
empregados

03. Adm. e
dispensa
empr.-
contribuigdo
6rgdo  Min.
Trab

3A.
Comunicagéo
Seg. Desemp

04. PIS -
devol. doc.
ITEM 2

05. INSS -
recol.
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(DIRF anual)

12a. Decl. de
contrib. E
trib. Federais
DCTF

(mensal)

13. Decl.
anual de
Isencdo  do
Imposto  de
renda

14, 13°
Salério-
pagamento
aos
empregados
a) 1@ Parte

b) 22 Parte
15. Util. Publ
Federal

16.  Outros
pag. e obrig.
*)

17. Imp.
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Pred. e Territ.

)

19. Taxa de
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local (*)
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(*) Colocar as datas limites quando do recebimento das guias ou com as determinadas pelos 6rgédos
governamentais.

(a) Vide prazos previstos no item 4.11.1 do capitulo 1l

(b) Vide prazos previstos no item 4.11.2 do capitulo Il

(c) Vide prazos previstos no item 4.12.1 do capitulo 11

(d) Vide prazos previstos no item 4.11.3 do capitulo Il

(e) Vide prazos previstos no item 4.13.1 e 4.13.2 do cap.ll

(f) Vide prazos previstos no item 4.14.1 do capitulo Il

(9) Vide prazos previstos no item 3.3 do capitulo 11

ANEXO 43 - PARECER NORMATIVO CST N' 162/74 DO MINISTERIO DA FAZENDA
SOBRE O ALCANCE DAS ISENCOES

Duavidas vém sendo levantadas pelas entidades beneficiarias da isencdo estatuida no art. 25
do RIR (Decreto n°® 58.400/66), com relacdo aos ganhos provenientes de certas atividades por elas
exercidas.

Para o exato alcance da norma consubstanciada no artigo citado, deve-se atentar para o fato
de que, embora a natureza das atividades e o carater dos recursos e condi¢cfes em que sdo obtidos nao
estejam mencionados no dispositivo como determinantes da perda ou sus pensdo do beneficio, é
indiscutivel constituirem eles elementos a serem levados em consideracdo peia autoridade fiscal, que
reconhece a isencdo (RIR/66, art. 31, ¢, 111 e IV). Tendo em vista, ainda, que as isengdes sao
outorgadas para facilitar atividades que ao Estado interessa proteger e que, no caso em exame, adquire
relevo a finalidade social e a diminuta significacdo econdmica das entidades favorecidas, é de concluir
se que ndo seria logicamente razoavel que elas se servissem da excecao tributaria, para, em condi¢des
privilegiadas e extravasando a Orbita de seus objetivos, praticar atos de natureza econdmico-
financeira, concorrendo com organizagdes que ndo gozem de isencéo.

Decorre ,dai, que, por serem as isenc¢Oes do artigo 25 do RIR! 66 de carater subjetivo, ndo
podem elas, na auséncia de disposi¢do legal, abranger alguns rendimentos e deixar de fazé-la em
relacdo a outros da mesma beneficidria. Conclui-se que, desvirtuada a natureza das atividades ou
tornados diversos o carater dos recursos e condi¢des de sua obtencdo, elementos nos quais se lastreou
a autoridade para reconhecer o direito ao gozo da isencéo, deixa de atuar o favor legal.

Algumas das duvidas suscitadas podem ser resolvidas conforme segue.

Eventual Lucro de entidades recreativas ou esportivas, originado de exploragdo de bar ou
restaurante no ambito de suas dependéncias e para seus usuarios, ndo se sujeita ao Imposto de Renda,
dado que essa atividade proporciona melhores condic6es de desfrute e utilizacdo das dependéncias da
organizacdo, integrando-se, pois, nos seus objetivos.

De modo contréario, se uma entidade esportiva explorar Unha de dnibus para transporte de
associados, cobrando peJo servigo prestado, deixard de merecer a dispensa legal, pois tal operacédo é
total mente estranha a seus fins, além de se caracterizar como atividade de natureza essencialmente
econdmica.

Sociedade Religiosa que mantém, anexada ao Templo, livraria para a venda de livros
religiosos, didaticos, discos com temas religiosos e artigos de papelaria, visando a divulgacéo do
Evangelho, néo tera o eventual lucro tributado. Da mesma forma o resultado da venda de dadivas
ou donativos que os fiéis depositam nos altares e cofres dos Santuarios, por ser este uma forma de que
se servem os ofertastes para reverenciarem o alvo de sua crenca.

O mesmo ndo ocorre, porém, se a associagdo religiosa exercer atividade de compra e venda
de bens ndo relacionados a sua finalidade, quando entdo deixard de fazer jus a isencdo, devendo
efetuar a escrituragdo do modo usual, como procedem os comerciantes, cumpri das as disposices do
Decreto n° 64.567 de 22.05.69.

Instituicdes filantrépicas que mantém creche, com servigcos cobrados a uma parte dos
usuarios e atendimento gratuito aos demais, mantida a igualdade de tratamento, ndo serdo tributadas
por superavit ocorrido.
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Fundacao cultural que mantém livraria para a venda de livros a alunos dos cursos por ela
mantidos, ou a terceiros, ndo perde direito a isencdo, eis que essa atividade se identifica como um
meio de realizacdo de seus fins.

Cumpre ressaltar, todavia, ser indispensavel o atendimento dos requisitantes do art. 25 do
RIR pelas organiza¢BGes que, no gozo de isengdo, obtenham resultados positivos no exercicio de
atividades adstritas aos fins a que se propuseram.

Publicado no Diario Oficial, em 17.10.74.

ANEXO 44 - EMENTAS DE PORTARIAS DO MINISTERIO DA SAUDE, QUE TRATAM DE
ASSUNTOS RELACIONADOS A CRECHES, CASAS DE REPOUSO, CIINICAS
GERIATRICAS E INSTITUICOES DESTINADAS AO TRATAMENTO DO IDOSO.

1) Portaria n® 321. de 26 de maio de 1988 — D.Q.U. - de 09/09/1988, Secdo | - SSCRECHES.

| - Aprovar ao normas e os padrdes minimos, destinados a disciplinar a construcéo,
instalacdo e o funcionamento de creches, em todo territdrio nacional.

Il - As normas e os padrGes aprovados por esta Portaria. deverdo ser observadas pelos
6rgdos e entidades da Unido, dos Estados, do Distrito Federal, dos Territorios e dos
Municipios, bem como pelas Empresas e institui¢cdes privadas

Il - Compete as Secretarias de Saude dos Estados, do Distrito Federal e dos Territorios, a
fiscalizacdo do cumprimento das normas baixadas por esta Portaria, sem prejuizo do
observancia de outras normas federais e estaduais supletivas sobre a matéria.

2) Portaria n° 810. de 22 de setembro de 1989 - Aprova normas e padrdes para o funcionamento de
Casas de Repouso, Clinicas Geriatricas outras Instituicbes destinadas ao atendimento de 1dosos.

3) Portaria n® 1.884 de 11 de novembro de 1994 - D.O.U. - de 15 de dezembro de 1994 - Secéo |
| - Aprova Normas destinadas ao exame e aprovacdo dos Projetos Fisicos de
Estabelecimentos Assistenciais de Salide, a serem observados em todo o territério Nacional
na area publica ou privada, compreendendo:

a) as construcdes novas de estabelecimentos assistenciais de Salude de todo o pais;
b) as areas a serem ampliadas de estabelecimentos de salde ja existente;
c) as reformas de estabelecimentos assistenciais de salde ja existentes.

Il - A Secretaria de Assisténcia a Salde, do Ministério da Salde, prestard cooperacao
técnica as Secretarias Estaduais e Municipais de Salude, a fim de orienta-las sobre o exato
cumprimento e interpretacdo das normas aprovadas por esta Portaria.

Il - As Secretarias Estaduais e Municipals de Satde poderdo implementar os procedimentos
para adocdo destas normas, podendo estabelecer normas de carater supletivo ou
complementar a fim de adequé-las as especificidades locais.

IV - A inobservancia das normas aprovadas por esta Portaria constitui infracdo a legislacao
sanitaria federal conforme dispde o artigo 10. Inciso 11. da Lei n° 6.437. de 20 de agosto de
1977.

V - Determinar a Secretaria de Assisténcia a Saude do Ministério da Salude, que proceda a
revisdo desta Portaria. ap6s 2 (dois) anos de sua vigéncia, com o objetivo de atualiza-la ao
desenvolvimento cientifico e tecnolégico do pais.

VI - Esta Portaria entrar4 em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢cGes em
contréario especialmente a Portaria n° 400, de 6 de dezembro de 1977 do Ministério da
Saude.
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ANEXO 45 - LEI DO SERViCO VOLUNTARIO
(Lei n°9.608, de 18 de Fevereiro de 1998)
Dispde sobre o servico voluntério e da outras providéncias

Art. 1° - Considera-se servigo voluntario, para fins desta lei, a atividade ndo remunerada, prestada por
pessoas fisica a entidade pablica de qualquer natureza, ou a Instituicdo privada de fins ndo
lucrativos, que tenha objetivos civicos, culturais educacionais, cientificos, recreativos ou de
assisténcia social, inclusive mutualidade.

Paragrafo unico: O servigo voluntario ndo gera vinculo empregaticio, nem obrigacdo de
natureza trabalhista, previdenciaria ou afim.

Art. 2° - O servico voluntario serd exercido mediante a celebracdo de Termo de Adesdo entre a
entidade, publica ou privada, e o prestador do servigo voluntério, dele devendo constar o
objeto e as condigdes de seu exercicio.

Art. 3° - O prestador de servico voluntario poderd ser ressarcido pelas despesas que
comprovadamente realizar no desempenho das atividades voluntérias.

Paragrafo Unico: As despesas a serem ressarcidas deverdo estar expressamente autorizadas
pela entidade a que for prestado o servico voluntéario.

Art. 4° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicag&o.

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

(Lei assinada pelo Presidente da Republica Fernando Henrique Cardoso, em Brasilia, no dia 18 de
fevereiro de 1998).

ANEXO 46 - TERMO DE ADESAO AO SERVICO VOLUNTARIO (MODELO SUGERIDO
PELA USEERJ)

Nome:

Identidade: CPF:

Endereco:
Bairro: CEP: Telefone:

Tipo de servico que o voluntério vai prestar:

Instituicdo onde o voluntario vai prestar o servigo:
Nome:
Endereco:
CNPJ:

Declaro que estou ciente e aceito os termos da Lei do Servigo Voluntariado, n° 9.608, de 18 de
fevereiro de 1998.
Rio de Janeiro, de de

Assinatura do voluntario
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(*)Nome do responsavel

(*)Assinatura do responsavel

Responsavel peta Instituicdo

Cargo

12 Testemunha;
22 Testemunha:
32 Testemunha:

* Importante: no verso deste "Termo" a Instituicdo devera reproduzira Lei n09. 608/98 (vide anexo
45).

Considerando-se servico voluntario para fins desta Lei,a atividade remunerada, prestada por pessoas
fisica a entidade publica de qualquer natureza, ou a Instituicdo privada de fins ndo lucrativos, que
tenha objetivos civicos, cultural, educacional, cientificos, recreativos ou de assisténcia social,
inclusive mutualidade. (Art. 1°, Lei n° 9.608/ 98. Lei do Servico voluntario). Paragrafo unico: O
servico voluntario ndo gera vinculo empregaticio, nem obrigacdo de natureza trabalhista.
previdenciaria e afins.

(*) No caso do voluntario ser menor de idade.
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