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MANUAL DE PROCEDIMENTOS
ADMINISTRATIVOS E
FINANCEIROS

CTG “SAUDADES DA QUERENCIA”

INTRODUCAO

O presente Manual de Procedimentos Administrativos e Financeiros tem por
finalidade estabelecer, organizar, padronizar e orientar o0s procedimentos
administrativos, financeiros, patrimoniais e operacionais do CTG “Saudades da
Queréncia”, doravante denominado simplesmente CTG.

Constitui instrumento de orientacdo e controle destinado aos integrantes da
Patronagem, dos Conselhos, das Invernadas, dos Departamentos ¢ aos demais
responsaveis por atividades que envolvam recursos financeiros, patrimonio,
documentos, contratagcdes ou procedimentos administrativos da entidade.

O Manual busca proporcionar maior clareza, seguranca, transparéncia,
uniformidade, economicidade e eficiéncia na execucao das atividades institucionais,
estabelecendo responsabilidades, fluxos de procedimentos e critérios minimos para a
realizacdo de receitas e despesas, aquisi¢des, contratacdes, pagamentos, registros,
prestagdes de contas e controle patrimonial.

Sua observancia tem por objetivo prevenir e reduzir a ocorréncia de erros, omissoes,
inconsisténcias documentais, despesas ndo autorizadas e outras falhas administrativas,
contribuindo para uma gestdo responsavel, organizada e compativel com os objetivos
institucionais do CTG.

As disposicdes deste Manual deverdo ser interpretadas e aplicadas em conjunto com o
Estatuto Social, o Regulamento Interno Geral, os demais regulamentos, atos
normativos e procedimentos internos da entidade e a legislag@o aplicavel.

Paragrafo unico. Em caso de conflito ou incompatibilidade entre as disposi¢des deste
Manual e o Estatuto Social, prevalecerdo as disposi¢des do Estatuto Social e, em
qualquer hipotese, a legislagdo aplicavel.

1. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

O CTG “Saudades da Queréncia” ¢ uma associacao cultural sem fins lucrativos,
regida por seu Estatuto Social, devidamente registrado, e pelas demais normas legais e
internas aplicaveis.



Para fins administrativos e organizacionais, sua estrutura compreende:
I — Assembleia Geral,

IT — Conselho de Vaqueanos, como 6rgao de acordo com as competéncias previstas no
Estatuto Social;

III — Conselho Fiscal,
IV — Patronagem, correspondente a Diretoria Executiva;

V — Invernadas e Departamentos, responsaveis pela execugao das atividades culturais,
artisticas, tradicionalistas, administrativas e operacionais da entidade.

Paragrafo tnico. A atuacdo de cada 6rgdo, cargo, Departamento ou Invernada devera

observar rigorosamente as competéncias estabelecidas no Estatuto Social e nas normas
internas do CTG, preservadas as respectivas atribui¢des e responsabilidades.

2. PATRONAGEM - DIRETORIA
EXECUTIVA

A Patronagem, correspondente a Diretoria Executiva do CTG, ¢ responsavel pela
administracao da entidade, pela execucdo das deliberagdes da Assembleia Geral e pelo
cumprimento do Estatuto Social, deste Manual e das demais normas internas aplicaveis.
Compete a Patronagem, dentro de suas atribuigdes estatutarias, administrar os recursos
financeiros, supervisionar as atividades administrativas, coordenar os Departamentos e
Invernadas e zelar pela preservacdo do patrimdnio e pela consecugdo dos objetivos
institucionais do CTG.

O mandato da Patronagem sera aquele estabelecido no Estatuto Social, observadas as
condigdes nele previstas para elei¢do, posse, exercicio, substituicdo e eventual
reconducdo de seus integrantes.

A Patronagem ¢ constituida pelos seguintes cargos:

I — Presidente — Patrao;

IT — 1° Vice-Presidente — 1° Capataz;

IIT — 2° Vice-Presidente — 2° Capataz;

IV — 1° Secretario — 1° Sota-Capataz;

V — 2° Secretario — 2° Sota-Capataz;



VI - 1° Tesoureiro — Encarregado das Pilchas;
VII — 2° Tesoureiro — Agregado das Pilchas.

Paragrafo unico. As atribui¢des especificas de cada cargo serdo aquelas estabelecidas
no Estatuto Social, no Regulamento Interno Geral e nos respectivos regulamentos, atos
e procedimentos internos.

3. CONSELHO DE VAQUEANOS

O Conselho de Vaqueanos exercera exclusivamente as atribuigdes que lhe forem
conferidas pelo Estatuto Social e pelas demais normas internas aplicaveis, observada
sua competéncia institucional e a autonomia dos demais 6rgaos da entidade.

Quando previsto no Estatuto Social, podera prestar apoio, assessoramento € orientacao a
Patronagem em matérias relacionadas a administracdo, a representacdo e ao
desenvolvimento institucional do CTG.

Suas reunides ordinarias e extraordinarias serao realizadas na forma estabelecida pelo
Estatuto Social e pelo respectivo regulamento interno.

Paragrafo unico. As atribui¢des do Conselho de Vaqueanos nao deverdo ser
interpretadas como substitui¢do, usurpacao ou sobreposi¢ao as competéncias proprias da
Patronagem, do Conselho Fiscal ou da Assembleia Geral.

4. CONSELHO FISCAL

O Conselho Fiscal exercera as atribuicoes estabelecidas no Estatuto Social,
competindo-lhe, entre outras fungdes previstas nas normas aplicaveis, acompanhar e
examinar a movimentacao financeira e patrimonial do CTG.

No exercicio de suas atribuigdes, podera analisar receitas, despesas, documentos
contdbeis, extratos bancarios, comprovantes de pagamento e demais documentos
relacionados a gestdo financeira e patrimonial, emitindo os pareceres que lhe forem
atribuidos pelo Estatuto Social.

Sua composicdo, mandato, funcionamento e forma de apresentagdo de pareceres
observardo o Estatuto Social e o respectivo regulamento interno.

S. CONTABILIDADE



O CTG manterd sua escrituragdo contabil e fiscal de acordo com a legislagdo aplicavel e
contard, sempre que necessario, com profissional ou empresa de contabilidade
regularmente habilitada.

Compete ao profissional contabil contratado orientar a entidade quanto as obrigacdes
contabeis, fiscais, tributarias e trabalhistas aplicaveis, bem como elaborar e transmitir as
declaragdes, escrituracdes e informacdes de sua responsabilidade.

A Patronagem deverd fornecer ao profissional de contabilidade, dentro dos prazos
estabelecidos, todos os documentos e informagdes necessarios ao adequado
cumprimento das obrigacdes da entidade.

O Encarregado das Pilchas, ou outro responsdvel formalmente designado pela
Patronagem, realizard a organizagdo, conferéncia e encaminhamento da documentacdo
financeira e contabil ao profissional responsavel.

Paragrafo unico. A conferéncia administrativa e documental realizada pelo CTG nao

substitui nem limita a responsabilidade técnica atribuida ao profissional de
contabilidade.

6. PATRIMONIO, RECEITAS E
RECURSOS FINANCEIROS

Constituem receitas do CTG, observadas as disposi¢des estatutarias e legais aplicaveis:
I — joias, contribui¢des e mensalidades dos associados;

IT — doagdes e legados;

IIT — receitas provenientes de eventos sociais, culturais e tradicionalistas;

IV —receitas do bolicho e de outras atividades autorizadas;

V — patrocinios e apoios institucionais;

VI — subvengdes, convénios e parcerias;

VII — locagdo ou cessdo de espagos;

VIII — prestacdo ou exploragdo de servigos compativeis com os objetivos institucionais;
IX — receitas provenientes de promogdes, apresentagdes e atividades tradicionalistas;

X —rendimentos financeiros e demais receitas eventuais ou legalmente admitidas.



Todos os recursos obtidos deverdo ser destinados a manutencdo, desenvolvimento e
consecugao dos objetivos institucionais do CTG, vedada a distribuicdo de resultados,
vantagens ou patrimonio aos associados, dirigentes ou terceiros, ressalvadas as
hipoteses expressamente admitidas pela legislagao.

As receitas deverdo ser depositadas, preferencialmente, em conta bancaria de
titularidade do CTG e devidamente registradas nos controles financeiros e contabeis da
entidade.

Todo lancamento devera conter informacdes suficientes para identificar sua origem,
data, valor, finalidade e respectiva documentacdo comprobatoria.

As receitas recebidas mediante deposito ou transferéncia bancaria deverdo ser
identificadas e registradas no periodo correspondente, observados os procedimentos
contabeis adotados pelo CTG e as orientagdes do profissional de contabilidade
responsavel.

7. DESPESAS

Todas as despesas realizadas em nome do CTG deverdo estar vinculadas aos seus
objetivos institucionais e ser previamente autorizadas pelo responsavel competente.

Sempre que possivel, os pagamentos deverdo ser realizados por meios eletronicos,
mediante conta bancdria de titularidade do CTG, assegurando maior rastreabilidade,
controle e comprovagao das operagdes.

Toda despesa devera possuir responsavel pela autorizagdo, denominado, para fins deste
Manual, ordenador da despesa, conforme a estrutura interna definida pela Patronagem
e respeitadas as competéncias estatutarias.

Nenhuma despesa devera ser realizada sem a correspondente documentacio

comprobatoria, salvo situacdes excepcionais devidamente justificadas e posteriormente
regularizadas.

7.1. Adiantamento para pequenas despesas

Para atender pequenas despesas operacionais ou situagdes emergenciais, podera ser
concedido adiantamento de numerario, limitado ao valor maximo estabelecido pela
Patronagem e condicionado a disponibilidade financeira do CTG.

O adiantamento podera ser realizado:

I — mediante transferéncia ou depdsito em conta do responsavel;

IT — excepcionalmente, mediante disponibilizagdo em espécie.



O responsavel pelo adiantamento deverd prestar contas mediante Relatorio de
Despesas, acompanhado dos respectivos documentos fiscais € comprovantes de
pagamento.

Caso o valor ndo seja integralmente utilizado, o saldo devera ser devolvido ao CTG,
devendo o respectivo comprovante integrar a prestacdo de contas.

Paragrafo inico. Nao devera ser concedido novo adiantamento ao mesmo responsavel

enquanto houver prestagdo de contas anterior pendente, salvo autorizacdo expressa e
devidamente justificada da Patronagem.

8. PAGAMENTOS E DESPESAS
RECORRENTES

Sempre que possivel, despesas recorrentes, tais como agua, energia elétrica, telefone,
internet, tributos, taxas, seguros e outros servigos essenciais, deverdo ser pagas por
meios bancérios que possibilitem adequado controle e rastreabilidade.

Quando conveniente e previamente autorizado pela Patronagem, podera ser utilizado
débito automatico para despesas recorrentes, desde que haja acompanhamento periddico

dos valores debitados e verificagdo de sua correspondéncia com o0s servicos
efetivamente contratados.

9. CONTRATACAO DE PESSOAS
FISICAS E JURIDICAS

A contratacdo de profissionais, prestadores de servigos, fornecedores ou empresas
devera ser previamente analisada e autorizada pela Patronagem, especialmente quando
envolver compromissos financeiros, trabalhistas, tributarios ou contratuais.

Antes da contratacdo deverdo ser verificadas, conforme o caso:

I — identificacdo e regularidade do contratado;

II — natureza juridica da prestacao;

IIT — necessidade de emissao de nota fiscal, recibo ou outro documento;

IV — existéncia de encargos tributarios, previdenciarios ou trabalhistas;

V — prazo e condi¢des de execugao;



VI - valor e condigdes de pagamento;
VII — necessidade de contrato formal;

VIII — demais exigéncias determinadas pelo profissional de contabilidade ou pela
legislagao aplicavel.

Sempre que houver duvida sobre a natureza da contratagdo, sua forma de formalizacao

ou os encargos incidentes, a Patronagem devera consultar previamente o profissional de
contabilidade responsavel.

10. PROCESSOS DE DESPESA

As despesas deverdo ser organizadas em processo administrativo ou pasta propria, fisica
ou digital, de forma a permitir sua identificagdo, conferéncia, rastreabilidade e posterior
prestagdo de contas.

Sempre que aplicavel, o processo devera conter:

I — justificativa da necessidade da aquisi¢dao ou contratagao;

IT — descricao do objeto;

IIT — orgamento ou cotagao de precos;

IV — condigdes de pagamento;

V — autorizagdo do responsavel competente;

VI — documento fiscal emitido em nome do CTG;

VII — comprovante de pagamento;

VIII — contrato ou instrumento equivalente, quando necessario;

IX — justificativa quando nao for possivel obter trés cotagoes;

X — demais documentos relacionados a despesa.

Sempre que possivel e economicamente justificavel, deverdo ser obtidas trés cotacdes
para aquisi¢oes e contratagdes de maior relevancia.

A impossibilidade de obtencdo das trés cotacdes deverd ser justificada e registrada no
respectivo processo.
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Paragrafo unico. A exigéncia de trés cotacdes poderd ser dispensada em situagdes
especificas, tais como fornecedor exclusivo, urgéncia devidamente justificada, pequena
aquisi¢ao ou outras hipdteses previamente definidas pela Patronagem.

11. PLANEJAMENTO
ORCAMENTARIO

A gestdao financeira do CTG devera observar planejamento orcamentario compativel
com suas receitas, despesas, compromissos assumidos e objetivos institucionais.

A Patronagem devera buscar:

I — equilibrio entre receitas e despesas;

IT — estabelecimento de prioridades;

IIT — reducdo de despesas desnecessarias;

IV — preservacao de recursos para compromissos futuros;

V — planejamento antecipado dos eventos e atividades;

VI — acompanhamento periddico do fluxo de caixa;

VII — manutengao de reserva financeira, sempre que possivel.

A contratacdo de empréstimos, financiamentos ou outras formas de endividamento

devera observar rigorosamente as competéncias previstas no Estatuto Social e, quando
exigido, ser submetida a Assembleia Geral ou ao 6rgdo estatutariamente competente.

12. UNIFICACAO E
CENTRALIZACAO DAS CONTAS

O CTG adotara, como principio de gestdo, a centralizacido das receitas, despesas e
movimentacoes financeiras, evitando a manutencao de caixas ou contas paralelas pelos
Departamentos ou Invernadas.

Toda receita ou despesa realizada por Invernada ou Departamento devera ser

previamente autorizada pela Patronagem e posteriormente registrada nos controles
financeiros e contabeis da entidade.
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Nenhum Departamento ou Invernada podera assumir compromisso financeiro em nome
do CTG sem prévia autorizagdo da Patronagem.

12.1. Atividades das Invernadas que envolvam recursos
financeiros

Quando determinada atividade de uma Invernada ou Departamento envolver
arrecadacdo ou utilizagdo de recursos financeiros, seu responsavel deverd apresentar a
Patronagem:

I — planejamento da atividade;

II — cronograma de arrecadacao e desembolso;

III — justificativa;

IV — previsao de receitas e despesas;

V — or¢amentos, quando aplicaveis;

VI — forma de prestacao de contas;

VII — demais informagdes solicitadas pela Patronagem.

Os recursos arrecadados deverdo ser suficientes para a execucdo da atividade, salvo
quando houver autorizacdo expressa da Patronagem para concessdao de subsidio pelo
CTG.

Quando a atividade decorrer de termo de parceria, patrocinio, convénio ou instrumento
equivalente, deverdo ser rigorosamente observadas as condi¢des estabelecidas no

respectivo instrumento.

Ao término da atividade devera ser apresentada prestacdo de contas contendo receitas,
despesas, documentos comprobatdrios e eventual saldo.

13. ACOMPANHAMENTO
ADMINISTRATIVO

Compete a Patronagem acompanhar o funcionamento administrativo e operacional do
CTG, buscando o aperfeicoamento continuo dos procedimentos e a adequada execugao
das atividades institucionais.

Esse acompanhamento podera ocorrer por meio de reunides, conferéncias, verificagoes,
relatorios, visitas e outras medidas administrativas.
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As verificagdes administrativas terdo carater predominantemente preventivo,
orientativo e corretivo, sem prejuizo das competéncias proprias do Conselho Fiscal.

Sempre que necessario, poderdo ser elaborados relatérios destinados a registrar

ocorréncias, providéncias adotadas, responsabilidades, prazos e pendéncias
identificadas.

14. REGISTROS CONTABEIS E
FINANCEIROS

O CTG mantera seus registros contabeis e financeiros de acordo com as normas
aplicéveis e com a orientagao do profissional de contabilidade responsavel.

Os documentos deverdo ser organizados de maneira cronoldgica e por natureza,
permitindo a identificagdo das receitas, despesas, pagamentos, recebimentos e demais
movimentagoes.

Compete ao responsavel financeiro:

I — organizar a documentagao;

II — conferir os documentos;

IIT — acompanhar receitas e despesas;

IV — manter os controles financeiros atualizados;

V — encaminhar a documentacao ao contador nos prazos estabelecidos;

VI — acompanhar os compromissos financeiros;

VII — comunicar a Patronagem eventuais inconsisténcias ou irregularidades
identificadas.

15. OBRIGACOES CONTABEIS,
FISCAIS E TRIBUTARIAS

O CTG devera cumprir as obrigacdes contabeis, fiscais, tributarias, trabalhistas e
previdencidrias que lhe sejam aplicaveis, observando a legislagdo vigente e as
orientagdes do profissional de contabilidade contratado.
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As declaragdes, escrituragdes e obrigagdes acessorias deverdao ser transmitidas dentro
dos respectivos prazos.

A responsabilidade técnica pela elaboragdo e transmissdo das obrigacdes que forem
atribuidas ao profissional ou escritério de contabilidade contratado cabera a este, sem
prejuizo da responsabilidade da administragdo pelo fornecimento correto, completo e
tempestivo das informagdes e documentos necessarios.

Paragrafo unico. As referéncias a obrigagdes, declaracdes, sistemas, aliquotas, prazos e

beneficios fiscais constantes deste Manual deverdo ser periodicamente revisadas, de
modo a acompanhar eventuais altera¢des na legislagao.

16. SISTEMA BANCARIO E
FINANCEIRO

A Patronagem definird a instituicdo financeira utilizada pelo CTG, observadas as
necessidades operacionais, custos, tarifas, seguranca, qualidade dos servigos e demais
condicoes relevantes.

A movimenta¢ao financeira devera ser centralizada em contas de titularidade do CTG.

Sempre que possivel, deverdo ser utilizados meios eletronicos de pagamento que
permitam identificar:

I — a origem do recurso;

II — o destinatario;

III — o valor;

IV — a data;

V — a finalidade da operagao.

As credenciais bancdarias, senhas, codigos, dispositivos e demais mecanismos de
autenticacao deverdo ser mantidos sob a responsabilidade exclusiva dos respectivos
usudrios autorizados, especialmente do Patrdo e do Encarregado das Pilchas, no ambito
de suas respectivas atribui¢des, sendo expressamente vedado o compartilhamento, a
cessao, a divulgacdo ou a utilizagdo por terceiros nao autorizados.

17. PLANEJAMENTO DE
ATIVIDADES E EVENTOS
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Os eventos promovidos pelo CTG deverdo integrar planejamento anual elaborado pela
Patronagem e compativel com o calendério institucional.

A inclusdo de determinada atividade no calendario ndo implica, por si s0, sua realizacao
automatica, ficando sua efetivacdo condicionada a anélise das condi¢des financeiras,
operacionais, administrativas e institucionais.

AlteragOes, cancelamentos ou confirmacdes de eventos deverdo ser comunicados aos
associados com a maior antecedéncia possivel, observadas as circunstancias de cada

Ccaso.

Sempre que possivel, a programacdo definitiva sera divulgada com antecedéncia
minima de 15 (quinze) dias.

18. PRESTACAO DE SERVICOS E
CONTRATACAO DE FUNCIONARIOS

Quando o CTG necessitar contratar profissionais, tais como pedreiros, pintores,
eletricistas, encanadores, jardineiros ou outros prestadores de servicos, deverd ser
previamente definida a natureza juridica da contratagao.

Deverao ser verificadas, conforme o caso, as condigdes do profissional como:

I — trabalhador autdbnomo;

II — Microempreendedor Individual — MEI;

IIT — empresario ou pessoa juridica;

IV — empregado;

V — outra modalidade juridicamente aplicavel.

Antes da definicao definitiva do valor do servico, deverao ser avaliados os documentos
que deverdo ser emitidos e os eventuais encargos incidentes.

Quando houver duavida sobre a modalidade adequada de contratacdo, a Patronagem
devera consultar previamente o profissional de contabilidade responsavel.

19. REGISTRO DE FUNCIONARIOS

A contratagdo de empregados dependerd de autorizacdo da Patronagem e deverd
observar integralmente a legislagdo trabalhista, previdenciaria e fiscal aplicavel.
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As informagdes necessarias a contratagdo deverdo ser encaminhadas ao responsavel pela
folha de pagamento e ao profissional de contabilidade antes do inicio das atividades do
empregado, respeitados os prazos legais.

Nenhum empregado deverd iniciar suas atividades sem que tenham sido adotadas as
providéncias administrativas e legais necessarias a formalizagdo da relagao de trabalho.

20. eSOCIAL

O CTG devera observar as obrigagdes relacionadas ao eSocial, quando aplicaveis, de
acordo com a legislacdo vigente.

As informacgdes deverdo ser prestadas de forma correta, completa e dentro dos prazos
estabelecidos pelos 6rgdos competentes.

Compete a administragdo fornecer ao profissional responsavel as informacdes
necessarias ao cumprimento das obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e fiscais.

Entre as informag¢des que poderdo ser necessarias estao:
I — identificacdo do empregado;

IT — CPF e demais dados cadastrais exigidos;
I — cargo ou funcao;

IV — remuneracao;

V —jornada de trabalho;

VI - beneficios;

VII — dependentes, quando aplicéavel;

VIII — afastamentos;

IX — férias;

X — alteragdes contratuais;

XI — rescisio;

XII — demais informagdes exigidas pelo sistema.
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21. FOLHA DE PAGAMENTO

As informagdes necessarias a elaboracao da folha de pagamento deverdo ser conferidas
mensalmente pelo responsavel designado pela Patronagem.

Deverao ser observados, conforme aplicavel:

I — salario contratado;

II — horas trabalhadas;

III — horas extraordinarias;

IV — faltas e atrasos;

V — férias;

VI — beneficios;

VII — descontos autorizados ou legalmente previstos;

VIII — encargos sociais;

IX — demais informacdes necessarias a elaboracao da folha.
O responsavel pela folha devera encaminhar as informacdes ao profissional de

contabilidade dentro do prazo previamente estabelecido, permitindo o cumprimento das
obrigagdes legais.

22. IMUNIDADES, ISENCOES E
BENEFICIOS TRIBUTARIOS

O CTG, por sua natureza de associagdo cultural sem fins lucrativos, poderd usufruir de
imunidades, isencdes ou outros tratamentos tributdrios diferenciados, desde que
preenchidos os requisitos estabelecidos pela legislaciao aplicavel.

A existéncia e manutengdo de eventual beneficio tributdrio dependerdo do atendimento
continuo das condi¢des legais e regulamentares pertinentes.

A Patronagem devera, com o auxilio do profissional de contabilidade, acompanhar
periodicamente:

I — regularidade fiscal;
IT — obrigacdes acessorias;
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[T — escrituragdo contabil;

IV — documentac¢ao comprobatoria;

V — aplicacdo dos recursos nos objetivos institucionais;

VI — inexisténcia de distribuicao indevida de resultados ou patrimonio;
VII — demais requisitos exigidos pela legislacao.

Paragrafo unico. Este Manual ndo substitui orientacdo tributdria ou contabil
profissional e devera ser atualizado sempre que houver alteracao relevante na legislacao.

23. PRINCIPAIS OBRIGACOES
TRIBUTARIAS

As obrigacdes tributarias do CTG serao determinadas conforme sua natureza juridica,
suas atividades, receitas, existéncia de empregados, contratacdo de terceiros e demais
circunstancias previstas na legislagao.

Poderdo existir, conforme o caso:

I — obrigagdes relacionadas ao Imposto de Renda;

IT — obrigacdes relacionadas a Contribuicao Social;

IIT — contribui¢des previdenciarias;

IV — PIS/Pasep;

V — COFINS;

VI-ISS;

VII - ICMS, quando aplicavel;

VIII - IPTU e demais tributos ou taxas municipais;

IX — retengdes tributérias;

X — outras obrigacdes previstas na legislacao.

A classificacdo de cada receita e despesa devera ser analisada pelo profissional de
contabilidade, especialmente quando houver divida quanto a incidéncia tributaria.
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24. OBRIGACOES ACESSORIAS

O CTG devera cumprir as obrigagdes acessorias que lhe forem aplicaveis, observando
os sistemas, declaragdes e prazos vigentes.

A relagdo de obrigacdes deverd ser mantida permanentemente atualizada pelo
profissional de contabilidade contratado.

A administracdo devera fornecer, em tempo habil, todos os documentos e informagdes
necessarios ao correto cumprimento dessas obrigacoes.

25. TRIBUTOS ESTADUAIS E
MUNICIPAIS

O CTG ¢ beneficiario de isencao do Imposto Predial e Territorial Urbano (IPTU), nos
termos da legislacdo municipal aplicavel, devendo a respectiva isengdo ser requerida ou
renovada, quando exigido, junto a Prefeitura Municipal, no inicio de cada exercicio
fiscal, observados os prazos, procedimentos e requisitos estabelecidos pelo Municipio.

O CTG devera acompanhar sua situacdo perante os 6rgdos estaduais e municipais,
verificando, conforme suas atividades e patrimonio, eventual incidéncia ou obrigacao
relacionada a:

[-ICMS;
IT - ISS;
11 - IPTU;

IV — taxas municipais;
V — taxas e demais obrigac¢des relacionadas ao funcionamento do imével,

VI - outras obrigagdes eventualmente aplicaveis.

26. PRESTACAO DE CONTAS

A prestacdo de contas constitui instrumento fundamental de transparéncia,
responsabilidade e controle da administracao do CTG.

A Patronagem devera apresentar a prestacdo de contas aos Orgdos competentes nos
prazos e na forma estabelecidos pelo Estatuto Social e pela legislacao aplicavel.

19



Sempre que exigidas, poderdo integrar a prestacao de contas:

I — Balango Patrimonial;

IT — Demonstragdo do Resultado ou do Superavit/Déficit do Exercicio;

IIT — Demonstragao das Mutag¢des do Patrimonio Liquido, quando aplicavel,
IV — Demonstracao dos Fluxos de Caixa, quando aplicavel;

V — Notas Explicativas;

VI — Relatorio de Atividades;

VII — Relatorio de Execugao do Plano de Acao;

VIII — Parecer do Conselho Fiscal,

IX — relatorio ou parecer de auditoria independente, quando exigido;

X — demais documentos determinados pelo Estatuto Social ou pela legislagao aplicavel.

27. ASPECTOS LEGAIS DO IMOVEL

E DAS INSTALACOES

O CTG devera manter regularizada a documentacdo referente ao imovel e as suas

instalagdes, observando as exigéncias dos 6rgaos publicos competentes.
Deverao ser acompanhados, conforme aplicavel:

I — documentagao do imével,

IT — regularidade cadastral;

[T — licengas e alvaras;

IV — documentacao relacionada a seguranca;

V — documentacao relacionada a preveng¢do e combate a incéndio;

VI — condigdes de acessibilidade;

VII — seguros;

VIII — demais exigéncias aplicaveis ao funcionamento do espago.
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A Patronagem deverd acompanhar a validade dos documentos e providenciar sua
renovacao dentro dos prazos estabelecidos pelos 6rgaos competentes.

28. PREVENCAO E COMBATE A
INCENDIO

O CTG devera manter seus equipamentos ¢ sistemas de preven¢do e combate a incéndio
em condicdes adequadas de funcionamento, observando as normas técnicas e as
exigéncias dos 6rgaos competentes.

Os equipamentos deverao ser periodicamente inspecionados, mantidos em condigdes de
uso e devidamente sinalizados.

As rotas de fuga e os acessos aos equipamentos de seguranga deverao permanecer livres
e desobstruidos.

Sempre que necessario, 0 CTG devera contratar empresa ou profissional habilitado para
realizar inspe¢des, manutencao, elaboracao de projetos e demais servigos relacionados a

seguranga contra incéndio.

O responsavel pela manutengdo predial deverd comunicar imediatamente a Patronagem
qualquer irregularidade identificada.

29. SEGURO PREDIAL E DOS BENS

A Patronagem devera avaliar periodicamente a conveniéncia e a necessidade de
contratagdo de seguro para o imovel e para os bens patrimoniais do CTG.

Quando contratado, o seguro devera contemplar, conforme avaliagdo de riscos e

disponibilidade financeira, coberturas compativeis com as caracteristicas do imovel, dos
equipamentos e das atividades desenvolvidas.

30. BENS PATRIMONIAIS

O patrimonio do CTG compreende seus bens modveis e imdveis, equipamentos,
utensilios, acervos, direitos e demais ativos de sua propriedade ou posse legitima.

Os bens adquiridos, recebidos por doacao ou incorporados por qualquer outro meio
legitimo deverdo ser devidamente registrados no controle patrimonial.
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A aquisi¢do, alienacdo, transferéncia, descarte ou alteragdo relevante de bens devera
observar as competéncias previstas no Estatuto Social e nas normas internas.

Sera realizado inventario patrimonial periddico, sob responsabilidade definida pela
Patronagem.

O responsavel pelo patrimonio deverd manter relacdo atualizada dos bens, contendo,
sempre que possivel:

I — descrigao do bem;

II — identificag@o ou numero patrimonial;
IIT — data de aquisi¢@o ou incorporacao;

IV —valor de aquisi¢do, quando disponivel;
V — localizagao;

VI — situacao do bem;

VII — origem, quando decorrente de doacao;
VIII — demais informagdes necessarias.

Toda nova aquisicdo ou doacdo deverd ser comunicada ao responsavel pelo controle
patrimonial para atualizagao dos registros.

31. AQUISICOES

As aquisi¢des deverdo ser realizadas de acordo com a disponibilidade financeira do
CTG, sua necessidade efetiva e as competéncias estabelecidas no Estatuto Social e neste
Manual.

Antes da aquisi¢do deverdo ser avaliados, conforme o caso:

I — necessidade e finalidade;

IT — disponibilidade orcamentaria;

III — existéncia de recursos financeiros;

IV — cotacgoes;

V — condicdes de pagamento;

VI — qualidade e adequagdo do produto ou servigo;
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VII — garantia;
VIII — custos de manutencgao;
IX — demais fatores relevantes.

Aquisi¢des de maior relevancia ou que envolvam patrimonio significativo deverao
observar as autorizacdes previstas no Estatuto Social.

32. DOACOES

As doagdes recebidas pelo CTG deverdo ser formalizadas por documento adequado,
especialmente quando envolverem bens de valor relevante, imoveis, equipamentos ou
direitos.

A Patronagem poderé recusar doa¢des quando houver indicios de irregularidade quanto
a origem, propriedade, posse ou situagao juridica do bem ou quando sua aceitagcao puder
gerar obrigacdo, 6nus ou prejuizo ao CTG.

Os bens recebidos por doagdo deverao ser incorporados ao patrimdnio, quando for o
caso, e devidamente registrados.

Quando um bem for destinado a exposi¢do permanente ou a composicao do acervo
cultural do CTG, podera ser instalada identificagdo contendo, quando autorizado pelo
doador, seu nome e a data da doagao.

33. ARQUIVO E GUARDA DE
DOCUMENTOS

Toda a documentagdo administrativa, financeira, contabil, fiscal, trabalhista, patrimonial
e institucional deverd ser arquivada de maneira organizada, segura e acessivel aos
responsaveis autorizados.

Os documentos deverdo permanecer arquivados pelo periodo exigido pela legislagao
aplicavel ou pelo prazo estabelecido pelo profissional de contabilidade, observados, em
qualquer caso, os prazos legais especificos.

Sempre que possivel, o CTG devera manter copias digitais dos documentos relevantes,
observados os requisitos de seguranca, autenticidade, integridade e protecdo das

informacgdes.

Os documentos financeiros ¢ administrativos deverdo ser organizados em pastas
proprias, por exercicio e natureza.
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34. TABELA DE TEMPORALIDADE
PARA GUARDA DE DOCUMENTOS

A tabela de

temporalidade constitui

referéncia administrativa e devera

Ser

periodicamente revisada pelo profissional de contabilidade responsavel, especialmente
diante de alteracdes na legislacao.

Documento

Contas de agua, energia,
telefone e internet

Faturas de cartdo de
crédito

Extratos bancarios

Contracheques/holerites

Notas fiscais

Escrituras de imoveis

RPA — Recibo de
Pagamento de Autébnomo

Contratos de seguro

IPTU e taxas relacionadas
ao imovel

Declaracgoes fiscais

Encaminhamento

Prazo de guarda

Conforme
orientagdo contabil e Sim
legal vigente

Conforme
orientagdo contabil e Sim
legal vigente

Conforme
orientagdo contabil e Sim
legal vigente

Conforme legislacdo

Sim
trabalhista
Conforme legislacado
. g ¢ Sim
fiscal e contabil
Permanente Sim
Conforme legislacdo
tributaria e Sim
previdenciaria
Durante a vigéncia e
pelo prazo legal Sim
posterior
Conforme legislacado
o BISIAtA0 g,
aplicavel
Conforme legislacao
BISIAC0 o

aplicavel

ao contador

Observagao

Manter documentos
necessarios a
comprovacao das
despesas

Manter enquanto
necessdrias a
comprovacao das
despesas

Recomenda-se arquivo
digital permanente

Manter documentagdo
completa

Vincular ao respectivo
processo de despesa

Manter originais em
local seguro

Conferir retengdes e
encargos

Manter apdlices e
comprovantes

Manter comprovantes
de pagamento

Manter recibos de
transmissao
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CAT — Comunicagao de
Acidente de Trabalho

Guias previdencidrias

Atestados de Saude
Ocupacional

Avisos prévios

Registros trabalhistas

Contratos de trabalho

Documentos relativos ao

FGTS

Pedidos de demissao

Recibos de vale-transporte

Recibos de pagamento de

salarios

Recibos de pagamento de

132 salario

RAIS ou obrigacdo que a

substitua

Comprovantes de depdsito

de salarios

Termos de rescisao

Comprovantes de

rendimentos e retengdes

Conforme legislacdo
trabalhista e
previdenciaria

Conforme legislacdo
aplicavel

Conforme legislacao
trabalhista e de
saude ocupacional

Conforme legislacao
trabalhista

Conforme legislacao
vigente

Durante a relagdo
contratual e pelo
prazo legal posterior

Conforme legislacdo
aplicavel

Conforme legislacdo
trabalhista

Conforme legislacao
trabalhista

Conforme legislacdo
trabalhista

Conforme legislacao
trabalhista

Conforme legislacao
vigente

Conforme legislagdo
trabalhista

Conforme legislacao
trabalhista

Conforme legislacao
tributaria

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Encaminhar ao
contador quando
aplicavel

Manter comprovantes
de recolhimento

Manter em arquivo
adequado

Arquivar com a
documentacdo do
empregado

Observar os sistemas
oficiais vigentes

Manter historico
completo

Manter comprovantes
de recolhimento

Arquivar com a
documentacdo
funcional

Manter quando
aplicavel

Manter comprovantes

Manter com provantes

Observar o sistema
oficial vigente

Manter comprovantes
bancarios

Arquivar com a
documentacdo do
empregado

Encaminhar ao
contador
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DIRF ou obrigacdo que a Conforme legislacdo Sim Observar o sistema
substitua vigente oficial vigente

Manter histérico das

Inventarios patrimoniais Permanente Sim . N
movimentagdes

. Permanente ou . .
Documentos de aquisicao . Vincular ao registro
conforme vida utile Sim

de bens . - . patrimonial
orientac¢do contabil

Especialmente para
Termos de doacao Permanente Sim bens incorporados ao
patrimonio

Manter arquivo
Atas de Assembleia e g

L. . . Permanente Conforme aplicavel institucional
6rgaos administrativos
permanente
. . . Manter versdes
Estatuto Social e alteragcBes Permanente Sim

atualizadas e historicas

Durante a vigéncia e N
Manter documentacgdo

Contratos relevantes pelo prazo legal Sim .
. relacionada
posterior
~ S . Manter originais em
Documentagdo de imdveis Permanente Sim

local seguro

Paragrafo unico. Em caso de duvida quanto ao prazo de guarda de determinado
documento, deverd ser adotado o prazo indicado pelo profissional de contabilidade ou
pela legislacdo especifica aplicavel, prevalecendo, em caso de divergéncia, o prazo legal
mais seguro para preservacao da documentagao.

35. RESPONSABILIDADES DOS
DEPARTAMENTOS E INVERNADAS

Todos os Departamentos e Invernadas deverdo observar os procedimentos estabelecidos
neste Manual e demais normas internas do CTG.

Nenhum responsavel por Departamento ou Invernada podera:
I — realizar despesas em nome do CTG sem autorizagao;
IT — receber recursos em nome do CTG sem autorizagdo e registro;

1T — manter caixa paralelo;
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IV —utilizar recursos do CTG para finalidade diversa daquela autorizada;
V — assumir compromissos financeiros em nome da entidade sem autorizacao;
VI — contratar terceiros sem observancia dos procedimentos estabelecidos;

VII — deixar de apresentar documentos ou prestagdo de contas referentes a recursos
recebidos ou administrados.

Os responsaveis pelos Departamentos e Invernadas deverdo prestar as informacdes

solicitadas pela Patronagem e apresentar a documentagdo necessdria ao adequado
controle administrativo e financeiro.

36. TRANSPARENCIA E CONTROLE
INTERNO

A gestdo administrativa e financeira do CTG devera observar os principios de:
I — transparéncia;

IT — responsabilidade;

III — economicidade;

IV — legalidade;

V — impessoalidade;

VI — rastreabilidade;

VII — prestagdo de contas;

VIII — preservagao do patriménio;

IX — utilizacdo adequada dos recursos;

X —segregacgdo de responsabilidades, sempre que possivel.

Sempre que a estrutura administrativa permitir, as fun¢des de solicitacdo, autorizacio,

pagamento, conferéncia e prestacio de contas deverdo ser exercidas por pessoas
distintas, reduzindo riscos de erro, conflito de interesses ou irregularidade.

37. DISPOSICOES FINAIS
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O presente Manual devera ser observado por todos aqueles que, de qualquer forma,
participem da administragdo, movimentacdo financeira, utilizagdo de recursos,
contratacdo de servigos, gestdo patrimonial ou execu¢do de atividades administrativas
do CTG.

As situacdes ndo previstas neste Manual serao analisadas pela Patronagem, respeitadas
as competéncias dos demais 6rgdos e as disposi¢des do Estatuto Social.

Os procedimentos poderdo ser complementados por regulamentos especificos,
instru¢des internas, formularios, modelos de documentos e fluxos administrativos,
desde que compativeis com este Manual, com o Regulamento Interno Geral e com o
Estatuto Social.

O Manual devera ser revisado periodicamente, especialmente quando ocorrer:

I — alteragdo do Estatuto Social;

II — alteragdo do Regulamento Interno Geral;

III — alteracao relevante da legislacao;

IV — alteracao da estrutura administrativa;

V —identificagdo de falhas ou necessidade de aperfeigoamento dos procedimentos;

VI - criagdo, extingdo ou alteragdo de Departamentos, Invernadas ou atividades.

§ 1° As alteracdes deste Manual deverdo ser submetidas a aprovagdo do oOrgdo
competente, conforme estabelecido no Estatuto Social e nas normas internas do CTG.

§ 2° A versdo aprovada devera possuir identificacdo de sua data de aprovagdo e, quando
necessario, numero de versao.

§ 3° O Manual entrard em vigor na data de sua aprovagdo, substituindo as versdes

anteriores, ressalvadas as disposi¢cdes expressamente mantidas pela autoridade
competente.

CTG “SAUDADES DA QUERENCIA”
MANUAL DE PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS

Versao: 1.0
Ano: 2026

Aprovado em: //

Orgio responsavel pela aprovacio: Secretaria Sota Capatazia)
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ASSINATURAS

Patrao:

1° Sota-Capataz:

Encarregado das Pilchas:

Presidente do Conselho de Vaqueanos:

Presidente do Conselho Fiscal:

Observaciao importante: fiz também algumas corre¢des de técnica normativa. Por
exemplo, substitui referéncias mais categoricas por expressdoes como “dentro de suas
atribuicgoes estatutarias”, “quando previsto no Estatuto Social” ¢ “conforme as
competéncias estabelecidas”. Isso ¢ particularmente importante para que o Manual
regulamente procedimentos sem criar ou ampliar competéncias dos 6rgaos do
CTG.

Também corrigi a antiga referéncia a CAGED para uma formulacdo genérica sobre
“registros trabalhistas”, pois a legislagdo e os sistemas oficiais podem sofrer alteragdes;
o mesmo cuidado foi aplicado a DIRF/RAIS.

Como proximo passo, eu recomendaria transformar esse texto em uma versao mais
robusta de regulamento administrativo, acrescentando fluxogramas e formularios
padronizados para: Solicitagdo de Despesa — Cotagdo — Autoriza¢do —
Compra/Contrata¢do — Pagamento — Registro — Prestacdo de Contas. Isso deixaria
0 Manual efetivamente operacional, € ndo apenas normativo.
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