Manual de orientacfes para aplicacéo e registro contabil dos recursos oriundos da
Contribuicéo Sindical

| - Preambulo

O presente manual tem por objetivo dar suporte, relativo aos aspectos de aplicacdo e
contabilizacdo, aos responséveis pela gestdo dos recursos oriundos da Contribuicdo
Sindical nas Entidades Sindicais, ou seja, sindicato, federacdo, confederacdo e central
sindical.

Il - Justificativa

Recentemente tivemos a edicdo pelo Ministério do Trabalho e Emprego da Orientagcéo
Normativa N° 1 publicada no Diario Oficial da Unido em 25 de agosto de 2011.

Esta Orientacdo exige, basicamente, que as Entidades Sindicais segreguem em seus
demonstrativos financeiros e contabeis os valores oriundos da contribuicdo sindical de
outros valores recebidos pelas mesmas, a qualquer titulo, conforme previsto em seus
estatutos e na Lei.

Como desde sua publicacao algumas Entidades tém apresentado dividas acerca de como
proceder corretamente a esta segregacdo e para evitar que alguma possa vir a ter
problema no futuro, estamos publicando o presente manual, 0 que de maneira alguma
impede qualquer Companheiro ou Companheira de consultar a area de financas da UGT
para qualquer esclarecimento.

Também publicamos a legislacéo vigente sobre a aplicacdo dos recursos previstos na CLT
e atualizada pela Lei 11.648 de 2.008.

Il = Critérios Utilizados

O presente manual foi desenvolvido com base na Orientacdo Normativa do Ministério do
Trabalho e Emprego e na Consolidagcao das Leis do Trabalho - CLT, consideradas todas as
modificacdes havidas, inclusive as efetuadas através das Leis Federais n°® 6.386 de
09/12/1976 e 11.648 de 31/03/2008, conceituando e sugerindo as providéncias cabiveis
para o assunto.

Como adendo, para permitir a transparéncia requerida, incluimos sugestdes relativas a
algumas exigéncias, em vigéncia, quanto a aspectos de formalizacdo quando da aplicagcédo
de recursos dessa natureza.

IV. Conceituacao

1 - Segregacao

A palavra segregar significa separar de forma que as partes figuem isoladas e nédo se
misturem.

Na situagdo em pauta a Orientacdo Normativa determina que as demonstragfes contabeis
da entidade apresentem separadamente a arrecadacdo e aplicacdo dos Recursos
Institucionais e o consequente patriménio adquirido com esses recursos, da arrecadacao e



aplicacdo dos recursos oriundos da Contribuicdo Sindical e o consequente patrimonio
adquirido com recursos da mesma.

2 — Gestéao

Significa ato ou efeito de gerir, ou seja, ter geréncia sobre; administrar, dirigir, gerenciar,
constituindo-se, na pratica, de harmonizar esforcos conciliando interesses e pessoas,
aplicando recursos, com as habilidades técnicas requeridas, para alcancar um determinado
objetivo dentro de um contexto estabelecido.

As Entidades Sindicais podem gerir dois (2) tipos de recursos, a saber:

a) Recursos oriundos de receitas, que admitem a obtencdo de superdvits ou déficits,
exigindo demonstracéo contabil na sua apuracéo dos resultados; e,

b) Recursos de Terceiros vinculados a execucao de objetivos determinados, desde que
afinados ao seu objetivo social, aportados através de Convénios e Termos de
Parceria (inclusive com 6rgaos publicos), que ndo admitem a obtencdo de
Superavits ou Déficits, exigindo demonstracdo no seu Passivo Circulante.

3 — Receitas
Receitas sdo 0s recursos que a entidade recebe e tem a sua disposicdo para a
estruturacdo e manutencao de suas atividades.

De acordo o artigo 548 da CLT as receitas se constituem de:

a) As contribuic6es Sindicais, na forma estabelecida pela propria CLT,;

b) As contribuicbes dos associados, na forma estabelecida nos estatutos ou pelas
Assembleias Gerais da entidade;

c) As rendas produzidas pelos bens e direitos na posse ou propriedade da entidade;

d) As doacbes e legados;

e) As multas e outras rendas eventuais.

As receitas da entidade devem ser segregadas em dois grupos distintos, sendo:

A - Receitas Institucionais, constituidas de:

a) As contribuicdes dos associados da entidade (item b acima);

b) As doacles e legados (item d acima);

c) As rendas produzidas por bens e direitos adquiridos com as receitas proprias;

d) Os rendimentos de aplicacdo financeira auferidos com a aplicacdo dos saldos das
receitas proprias;

e) As rendas decorrentes de multas ndo relacionadas a arrecadacao da Contribuicdo
Sindical; e,

f) As contribuicbes, doacdes e patrocinios obtidos para a execucdo de eventos ou
atividades especificos.

B - Receitas de Contribuicéo sindical, constituidas de:
a) Porcentagem dos valores arrecadados da contribuicdo dos trabalhadores pela Caixa
Econbémica Federal, conforme estabelecido no inciso “lI” do artigo 589 da CLT;
b) O recebimento de multas relacionadas a arrecadacéo da Contribuicdo Sindical; e,
c) Os rendimentos de aplicagdo financeira auferidos com a aplicagdo dos saldos
existentes na entidade a titulo receitas de Contribuicdo Social.



4 — Aplicacdes dos Recursos
A aplicacdo dos recursos se da pela realizacdo de gastos ou despesas.

O termo despesa significa o gasto ou dispéndio, ou seja, o recurso aplicado na aquisicao
de um bem ou servigo necessario (bens patrimoniais, salarios, materiais e servicos) ou no
recolhimento de tributos e encargos sociais.

A - Despesas de Custeio, ou simplesmente custeio, é o conjunto de despesas necessario
para a manutencao de determinada atividade, excluidas as imobiliza¢des.

B - Despesas de Investimento, ou simplesmente investimento, € o conjunto de
despesas para efetuar as imobilizacdes requeridas a execucao de determinada atividade.

C - Limites
Importante frisar que a Lei, geralmente, qualifica as despesas, limitando sua utilizacao.

Quando a Lei estabelece genericamente o termo “despesa” ou “gastos”, ela esta admitindo
indistintamente a aplicagcdo no “custeioc” ou no ’investimento” necessario para a
consecucao de determinada atividade, porém, se ela se referir ao “custeio” de atividades,
ela estd impedindo a utilizacdo dos recursos para “investimentos”, ou seja, principalmente
para a aquisicao de imobilizado, e vice-versa.

Embora seja uso e costume a contabilizagdo de qualquer despesa com base na natureza
do bem ou servico adquirido, quando a lei limita, através de qualifica¢des, o uso do recurso
para determinada despesa ou gasto, a qualificacdo que ela esta dando ndo € quanto a
“natureza” e sim quanto ao “objetivo ou finalidade”, portanto, a contabilizacdo precisa
direcionada nesse sentido.

Exemplo:

Quando a lei fala de despesas com “Assisténcia Juridica”, o que sugere € que todas
as “despesas por natureza” necessarias para essa finalidade, como o gasto com o
espaco ocupado, os honoréarios de advogados, os salarios do pessoal de apoio, 0
material de expediente, os gastos com veiculos e outras despesas destinadas ao
suporte dos servigcos, devem ser aglutinados a esse titulo, portanto, ela esta falando,
no jargao contabil, de um “nivel de totalizagdo para determinada finalidade”, ou um
“Centro de Custo”, servindo a natureza da despesa apenas para referenciar o que
foi aplicado.

Ou seja, podemos adotar plano de contabilizacdo que contemple, nos menores niveis, a
classificacdo da despesa pela sua natureza, aglutinando-as nos maiores niveis pela sua
finalidade.

D — Natureza da despesa

Refere-se diretamente a especificacdo do bem ou servico objeto do dispéndio,
independentemente da finalidade a que se destina.

As despesas de custeio, quanto a natureza, se classificam, genericamente, entre outras,
em:

» Saléarios, remuneracdes e encargos sociais;
» Ajudas de custo, verbas de representacao, diarias e auxilios;



Impressos e materiais de expediente;

Materiais de higiene e limpeza; Servicos de Auditoria;
Materiais de Informética;

Medicamentos e materiais de primeiros socorros;
Materiais de copa e cozinha;

Materiais para manutenc¢ao e reparo de bens;
Materiais de mobiliario e decoracao;

Lanches, refeicbes e produtos alimenticios;
Brindes, presentes, lembrancas e flores;
Combustiveis e Lubrificantes;

Conducao e transporte urbano;

Viagens e estadias;

Produgéo e editorag&o de livros, jornais e revistas;
Locacdo e comodato de espacos;

Locacdo e comodato de equipamentos e mobiliario;
Utilidades (agua, esgoto, energia elétrica e gas);
Comunicacéo (correio, telefone e internet);
Servicos contabeis;

Servigos de Auditoria;

Servicos de assessoria e consultoria de organizacdo e Métodos;
Servigos de informatica e processamento de dados;
Servicos de Pesquisas e levantamento de dados;
Servigos de seguranca e vigilancia,

Servicos de limpeza e conservacao;

Servigos de relagdes publicas, assessoria de imprensa e comunicacéo
social;

Servigos advocaticios;

Servicos Médicos;

Servigos odontolégicos;

Servicos hospitalares;

Planos de Saude;

Servicos de assessoria e consultoria de seguranca do trabalho;
Servigos de assessoria e consultoria trabalhista;
Servicos educacionais e formativos;

Servigos de cobrancga,;

Anuancios e Publicacdes;

Servigos de propaganda e publicidade;

Prémios de Seguro;

Juros e despesas bancarias e financeiras;

Tributos, impostos e taxas;

Multas.
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E - Finalidade da despesa
Caracteriza 0 objetivo para o qual o bem ou servico foi adquirido. Tem a ver com sua
utilizacao, independentemente de sua natureza.

Quanto a finalidade ou objetivo, as despesas se classificam, genericamente, no que
interessa as Entidades Sindicais, entre outras, em:
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Despesas coma a manutencao de locais (sede social, agéncias e sede de
Servicos);

Despesas com a manutencgdo de servicos técnicos suporte administrativo;
Despesas com a geracdo de cobranca da contribuicdo sindical;

Despesas com a fiscalizacao do recolhimento da contribuicao sindical;
Despesas com a fiscalizacdo da aplicacdo de recursos da contribuicdo
sindical;

Despesas com a coordenacdao e integracao de sindicatos;

Despesas com a representagcdo do trabalhador em negociagcbes e
dissidios;

Planejamento, estruturacao e realizacdo de estudos sociais, econdmicos e
financeiros;

Planejamento, estruturacdo e realizacdo de eventos reivindicatorios e
comemorativos;

Planejamento, estruturacdo e execucdo de foruns, congressos,
conferéncias, convencdes, seminarios e oficinas voltados para o
levantamento, a defesa e a divulgacéo dos interesses e necessidades do
trabalhador;

Representacdo do Trabalhador em féruns, eventos reivindicatorios e
comemorativos, comissdes e conselhos, nacionais e internacionais
voltados para a definicdo, o reconhecimento e a divulgagéo de direitos e
competéncias do trabalhador, bem como, para a obtencéo de legislacbes
adequadas;

Assisténcia juridica ao trabalhador;

Despesas com Assisténcia médica, odontolégica, hospitalar e
farmacéutica;

Assisténcia a maternidade;

Despesas com a estruturacdo e manutencédo de agéncias e servicos de
colocacéo profissional;

Despesas com a estruturacdo e manutencdo de cooperativas, para a
aquisicao de bens e produtos, para a estruturacado de contratos coletivos
de trabalho e para a facilitacdo do trabalho autdnomo do trabalhador,
guando cabivel;

Despesas com a estruturacdo e manutencao de creches;

Despesas com Auxilio-funeral e afins;

Despesas com a estruturacdo e manutencdo de colbnias de férias e
centros de recreacao;

Despesas com a prevencao de acidentes do trabalho;

Despesas com a estruturacdo e manutencao de atividades esportivas e
sociais;

Despesas com educacao e formagéao profissional,

Despesas com o fornecimento de bolsas de estudo.

F — Segregacédo da Aplicacdo dos Recursos

As aplicacdes dos recursos da Entidade devem ser segregadas em dois grupos distintos,

sendo:

a) AplicacOes efetuadas com os Recursos Institucionais, que aglutinam todas as

despesas previstas no Estatuto Social da Entidade Sindical; e,



b) Aplicacdes efetuadas com os recursos oriundos da Contribuicdo Sindical, que
aglutinam as aplicacGes previstas na Lei, que estabelece, ainda, limites quanto a
sua finalidade e aos montantes aplicaveis, desde que previstas no Estatuto
Social da Entidade Sindical.

A utilizacdo dos recursos da Contribuicdo sindical pelas Entidades Sindicais
esta definida nos artigos 592 e 593 da CLT (Decreto Lei n°® 5452 de 01/05/1943),
consideradas as modificacOes efetuadas através das Leis Federais n° 6.386 de
09/12/1976 e 11.648 de 31/03/2008, a saber:

Art. 592 — A contribuicdo sindical, além das despesas vinculadas a sua
arrecadacao, recolhimento e controle, serd aplicada pelos sindicatos, na
conformidade dos respectivos estatutos, usando os seguintes objetivos:

Il - Sindicatos de Empregados

a) Assisténcia Juridica;

b) Assisténcia Médica, dentaria, hospitalar e farmacéutica;
c) Realizacdo de estudos econémicos e financeiros;
d) Agéncias de colocacéo;

e) Cooperativas;

f) Bibliotecas;

g) Creches;

h) Congressos e conferéncias;

i) Auxilio funeral;

j) Colbnias de férias e centros de recreacgéo;

k) Prevencao de Acidentes de Trabalho;

[) Finalidades desportivas e Sociais;

m) Educacédo e Formacéo Profissional; e,

n) Bolsas de estudo.

8 1° A aplicagéo prevista neste artigo ficara a critério de cada entidade, que,
para tal fim, obedecerd, sempre, as peculiaridades do respectivo grupo ou
categoria, facultado ao Ministro do Trabalho permitir a inclusdo de novos
programas, desde que assegurados 0s servicos assistenciais fundamentais da
entidade.

§ 2° Os sindicatos poderdo destacar, em seus or¢camentos anuais, até 20%
(vinte por cento) dos recursos da Contribuicdo Sindical para o custeio de suas
atividades administrativas, independentemente de autorizagdo ministerial.

8 3° O uso da Contribuicdo Sindical prevista no 8 2° ndo poderé exceder do
valor total das mensalidades sociais consignadas nos orcamentos dos sindicatos,
salvo autorizagao expressa do Ministro do Trabalho.

Art. 593 — As percentagens atribuidas as Entidades Sindicais de nivel
superior e as centrais sindicais serdo aplicadas em conformidade com o que
dispuserem os respectivos conselhos de representantes ou estatutos.



Paragrafo unico — Os recursos destinados as centrais sindicais deverdo ser
utilizados no custeio das atividades de representacdo geral dos
trabalhadores decorrentes de suas atribuices legais.

V - Sugestbes para formalizacdao das aplicacbes de recursos da Contribuicao
Sindical

Para dar maior transparéncia e de certa forma garantir a seguranca na aplicacdo e
contabilizacdo dos recursos, sugerimos a adog¢éo, na gestdo dos recursos da Contribuicdo
Sindical, algumas providéncias de cunho formal, normalmente levada em consideracdo em
possiveis verificagdes por parte de érgaos de fiscalizagdo. Sao elas:

1) Que as Entidades Sindicais revisem seus Estatutos Sociais no tocante as aplicacdes de
recursos admitidas, mormente daqueles oriundos de Contribui¢cdes Sindicais;

2) Que as Entidades Sindicais adotem Regulamento de Compras e Contratacdes préprio,
estabelecendo os critérios e procedimentos a serem adotados, em especial, na
aplicacdo de recursos da Contribuicdo Sindical ou de terceiros, sob sua gestao.
(observe-se que a adocdo de Regulamento de Compras e Contratacbes nao é
obrigatéria, mas sua inexisténcia, em caso de necessidade futura, encaminha a
avaliacdo e apreciacdo dos procedimentos sob a Gtica da Lei Federal n° 8.666/93,
legislacdo esta extremamente complexa e inadequada para a entidade).

3) Processo transparente de aquisicdo do bem ou servico necessario, embasado em
Regulamento de Compras e Contratacbes adotado pela Entidade Sindical, que
assegure isonomia no tratamento dos fornecedores possiveis, pelo melhor preco
(melhor preco ndo € o menor preco e sim o0 preco mais eficiente, ou seja, o preco
mais adequado, para a eficacia requerida, considerados os aspectos de qualidade
desejados) ou com as justificativas inerentes a qualidade requerida ou a emergéncia a
ser atendida, com indicagdo clara da quantidade necesséria e da finalidade a que se
destina. Excetuadas os casos justificaveis, ndo devem ser estabelecidas previamente
marcas preferidas. Sugere-se, para esse fim, a ado¢do de um formulario que registre a
requisicdo da compra, os fornecedores identificados e a estimativa do custo (anexo 2),
observando que:

» No caso dos Sindicatos, a cobertura das despesas de administracdo, utilizando
recursos oriundos da Contribuicdo Social, ndo podem totalizar mais do que 20% dos
recursos de Contribuicdo arrecadados ou do valor total da contribuicdo de
associados, o que for menor, bem como, que ndo existem restriches para a
aplicacao em investimentos (imobilizacdes) no grupo de Despesas Assistenciais.

» No caso de Federagdes e Confederag¢des, ndo foram estabelecidas limitagcdes para
despesas de administragcdo ou para a aplicacdo em despesas de investimentos com
a cobertura de recursos oriundos da Contribuicdo Social, desde que a Entidade
Sindical faga constar as despesas permitidas de ata do respectivo Conselho de
Representantes ou, entdo, do seu Estatuto Social.

4) Que a documentacdo relativa aos bens ou servicos adquiridos ndo se misturem com
outras aquisi¢cdes suportadas por outros recursos, mesmo que dos mesmos itens, ou
seja, se, por exemplo, a entidade precisa comprar papel sulfite para diversas



finalidades, ela precisa dividir em lotes 0 que pode ser adquirido com 0s recursos da
Contribuicdo Sindical e o que sera pago com outros recursos, exigindo notas fiscais
separadas para cada lote;

5) Que os bens ou servicos adquiridos com recursos da Contribuicdo Sindical devem ser
conferidos por um empregado ou diretor da entidade no ato do seu recebimento,
atestando o recebedor as quantidades e a qualidade dos produtos recebidos e a
destinagao a ser dada aos mesmos;

6) Que os documentos fiscais e de pagamento relativos as compras suportadas com
recursos da Contribuicdo Sindical sejam identificados, preferencialmente através de
carimbo, de modo a ndo se confundirem com outros documentos e possibilitar
contabilizacao duplicada;

7) Que qualquer pagamento com a utilizacdo de recursos da Contribuicdo Sindical seja
efetuado apenas depois do recebimento dos produtos adquiridos, s6 admitido
pagamento antecipado em situa¢cfes devidamente justificadas;

8) Que, excetuados os bens e servicos considerados como comuns, as aquisicdes sejam
objeto de proposta preliminar e, quando for o caso, de projeto que descreva a
caracteristicas do produto a adquirir;

9) Que, independentemente da finalidade do gasto ser permitida pela legislacdo, nao
devem ser utilizados recursos da Contribuicdo Sindical para o pagamento de multas de
qualquer natureza;

10)Que ndo devem ser concedidos empréstimos, financiamentos e doac¢des, com recursos
da Contribuicao Sindical, em especial para Diretores, Conselheiros e Empregados com
funcao gerencial da Entidade Sindical,

11)Que, excetuados os limites estabelecidos pela legislacdo, em especial a CLT, ndo sao
aconselhaveis pagamentos a titulo de Salarios e Pro-labores, para a administracédo da
Entidade Sindical, a diretores e conselheiros das mesmas, com a utilizacdo de recursos
da Contribuicéo Sindical.

12)Que toda a utilizacdo dos recursos da Contribuicdo Sindical sejam efetuados
exclusivamente através de cheques ou de Transferéncias bancéarias, impedidos os
pagamentos em “dinheiro vivo”;

13)Que os recursos disponiveis oriundos da Contribuicdo Sindical, enquanto n&o
utilizados, fiquem aplicados no mercado financeiro, em aplicacbes seguras,
preferencialmente em caderneta de poupanca,;

14)Que, no caso de transferéncias para a execucdo das despesas autorizadas, através de
acO0es complementares com outra entidade afiliada, bem como, no caso de
contribui¢des e patrocinios em eventos compartilhados com outras Entidades Sindicais,
essas operacdes sejam embasadas em Termos de Cooperagéao ou Convénio, exigindo-
se do executor a contabilizacdo segregada dos recursos de Contribuicdo Sindical
aplicados, que a aplicacdo dos recursos se limite aos fins previstos na legislacéao e,
ainda, que seja apresentada a prestacdo de contas cabivel;

15)Que essa documentacdo seja guardada pelo prazo de, no minimo, cinco (5) anos
contados depois de encerrado o exercicio da realizagdo da despesa.



VI — Sugestédo para a definicAo de competéncias para a gestdo, contabilizacdo e
controle dos recursos da Entidade Sindical.

1) Compete ao Gestor (administrador da entidade):

a)

Exigir do Contador ou Escritério de Contabilidade responsavel pela contabilizacao
dos atos e fatos da Entidade Sindical, a estruturacdo e adocao de plano de contas
compativel com as necessidades da mesma,

Realizar estudos para a elaboracdo do orcamento anual da entidade;

Desenvolver e propor Regulamento de Compras e Contratacdes para a entidade;
Formalizar, de forma adequada, os processos relativos a aplicacdo de recursos, em
especial dos recursos oriundos da Contribuigdo Social,

Autorizar os gastos nos limites do orcamento aprovado para a entidade no exercicio;
Definir o objetivo ou a finalidade da aplicagcdo, para possibilitar a classificacdo
contabil;

Definir o recurso a ser utilizado para pagamento da aplicacao;

Manter as contas bancéarias necessarias para o atendimento de cada objetivo da
sociedade; e,

Guardar os documentos (extratos bancarios e processos de compra) pelo prazo
regulamentar.

2) Compete ao Contador ou Escritorio de Contabilidade:

a)
b)

C)

d)

f)

Definir o Plano de Contas, adequado aos objetivos, as especificidades estabelecidas
na legislacéo e as necessidades de gestdo da Entidade Sindical;

Definir o modelo da Previsdo Orcamentaria, tomando por base as contas utilizadas
para a apuracédo de resultados da Entidade Sindical;

Definir e implantar modelo de demonstracdes contabeis (balancetes, balanco,
demonstracao de resultados, origem e aplicacéo de recursos e indices de avaliacao),
adequado as necessidades da Entidade Sindical;

Classificar para os lancamentos contabeis, a documentacéo relativa a cada ato ou
fato produzido no ambito da Entidade sindical, considerando as especificacbes
fornecidas pelo Gestor da mesma, em especial no que tange ao objetivo de cada
despesa realizada;

Providenciar os lancamentos contabeis no Diario da Entidade Sindical;

Produzir as demonstracdes contdbeis da Entidade Sindical no encerramento do
exercicio.

3) Compete ao Conselho Fiscal da Entidade Sindical, além daquelas previstas nos
respectivos estatutos, verificar se as despesas com a utilizacdo de recursos da
Contribuicdo Sindical sejam realizadas estritamente dentro dos limites e parametros
estabelecidos pela legislacdo e determinar providencias para sua adequacao, quando
for o caso.

VIl — Sugestdes para a estruturacédo do Plano de Contas

A - Contas Patrimoniais
a) E aconselhavel que as contas patrimoniais de alto nivel (disponivel, bens e direitos,

imobilizado, passivo circulante e patrimonio liquido) sejam divididas em dois grupos
distintos, sendo um para contas relativas a Recursos Institucionais e outro para
contas relativas a Recursos de Contribuicdo Social, visto que a exigéncia de



b)

segregacao da autoridade abrange inclusive os saldos de bens e direitos e os dos
compromissos decorrentes da utilizacdo de cada um dos recursos.

Merece atencdo especial a existéncia de Recursos de Terceiros cujo controle,
aconselha-se seja feito dentro do “Passivo Circulante — Recursos Institucionais”
através dos grupos de contas “Recursos alocados”, “Recursos Utilizados” e “Bens
Patrimoniais Vinculados”.

B — Contas de Resultado

a)

Considerando que existem limites de utilizagdo que devem ser controlados ainda
durante o andamento do exercicio, sugere-se que as Receitas e Despesas fiquem
posicionadas em um unico grupo denominado “Apuracdo de Resultados”, ou seja,
gue em qualquer balancete os saldos figuem evidenciados sem a necessidade de
calculos externos;

b) A conta “Apuracao de Resultados” deve ser dividida para atender a determinacéo de

d)

segregacao da autoridade, quebrando-se essa conta em “Apuragédo de Resultados —
Recursos Institucionais” e “Apuragao de Resultados — Contribuicdo Sindical” e, a
partir dai, apresentar as receitas e despesas relativas a cada uma dessas duas
contas;

Que a estruturacdo das contas de despesas seja efetuada considerando a
necessidade de apresentar as aplicacdes nas finalidades previstas na legislacéo,
com as quebras cabiveis em relacdo a natureza dos gastos.

Para que se tenha melhor visdo da evolucdo das despesas por objetivo ou
finalidade, sugere-se que sejam aglutinadas nos seguintes grupos de niveis mais
altos, a saber:

> Despesas com Administracdo: E o conjunto de “despesas por finalidade ou
objetivo” necessarias para a manutencdo da entidade e da execugao de seu
objetivo principal, que é a representacdo e defesa dos interesses do trabalhador,
seja ela especifica no caso das categorias profissionais, seja ela geral, no caso
das Centrais Sindicais;

> Despesas com Cobranca da Contribuicdo Sindical: E o conjunto de
“despesas por finalidade ou objetivo” necessarias para assegurar a arrecadagao
dos recursos da Contribuicdo Sindical, seja levantando o universo de empresas e
organizacfes responsaveis pela retencao e pelo recolhimento dos recursos, seja
estabelecendo parcerias com o banco arrecadador (CEF) para a emissao de
guias de recolhimento para encaminhamento aos devedores, seja fiscalizando a
efetivacdo dos recolhimentos;

> Despesas Assistenciais: E o conjunto de “despesas por finalidade ou objetivo”
necessarias para assegurar 0 suprimento da assisténcia necessaria ao
trabalhador, mormente das aplicacdes previstas no artigo 592 da CLT.

Exemplo 1 - Estruturacéo das contas de despesa para um Sindicato:
Despesas com a representacao da categoria profissional

a) Despesas com administragéo
a.1) Manutencao de locais (sede social e sede de servigos).
a.1.1) Locacédo de espacgos
a.1.2) Salarios
a.1.3) Materiais de expediente
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a.1.4) Servicos de limpeza e conservacao

a.1.5) Servicos de vigilancia e seguranca

a.1.6)...
a.2) Manutencao de servicos técnicos de suporte.

a.2.1) servigos de contabilidade

a.2.2) servicos de auditoria, assessoria e consultoria.

a.2.3)...
a.3) Contribuicdes, doacdes e patrocinios.

a.3.1)...
a.4) Representacao do trabalhador em negociacoes e dissidios.
a.5) Planejamento, estruturacdo e realizacdo de estudos sociais,
econdmicos e financeiros.
a.6) Planejamento, estruturacdo e realizacdo de eventos reivindicatorios e
comemorativos.
a.7) Planejamento, estruturacdo e execucao de féruns, congressos,
conferéncias, convencgdes, seminarios e oficinas voltados para a defesa e
divulgacao do interesse do trabalhador.
a.8) Representacdo do Trabalhador em féruns, eventos reivindicatérios e
comemorativos, comissdes e conselhos, nacionais e internacionais
voltados para o reconhecimento e divulgacdo de direitos e competéncias
do trabalhador da categoria profissional, bem como, para a obtencao de
legislacbes adequadas.

b) Despesas com Cobranca de Contribuicdo Sindical
b.1) Despesas com a geracao de cobranca da contribuicdo sindical,
b.1.1) Salérios
b.1.2) Materiais de Expediente
b.1.3) Servigos de Impresséo
b.1.4) comunicacao (Correio — telefones — internet)
b.1.5)...
b.2) Despesas com a fiscalizacdo do recolhimento da contribuicdo sindical;
b.2.1) Salérios
b.2.2)...
b.3) Despesas com a fiscalizacao da aplicacao de recursos da contribuicéo
sindical.

c) Despesas Assistenciais

c.1) Assisténcia juridica;

c.1.1) Locacéo de espaco

c.1.1) Salérios

c.1.2) Servigos Advocaticios

c.1.3)...
c.2) Assisténcia médica, odontolégica, hospitalar e farmacéutica;
c.3) Assisténcia a maternidade;
c.4) Despesas com a estruturagdo e manutencdo de agéncias e servicos
de colocacéo profissional;
c.5) Despesas com a estruturacdo e manutengao de cooperativas, para a
aquisicao de bens e produtos, para a estruturacdo de contratos coletivos
de trabalho e para a facilitacdo do trabalho auténomo do integrante da
categoria profissional, quando cabivel,
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c.6) Despesas com a estruturacdo e manutencéo de creches;

c.7) Despesas com Auxilio-funeral e afins;

c.8) Despesas com a estruturacdo e manutencdo de colbnias de férias e
centros de recreacao;

c.9) Despesas com a prevencéo de acidentes do trabalho;

c.10) Despesas com a estruturacdo e manutencéao de atividades esportivas
e sociais;

c.11) Despesas com educacéao e formacéo profissional;

c.12) Despesas com o fornecimento de bolsas de estudo.

Exemplo 2 - Estruturacdo das contas de despesa para Federagbes e
Confederacdes:

Despesas com a representacao regional, estadual ou nacional da categoria

a) Despesas com administracéo

a.1) Manutencao de locais (sede social e sede de servicos).

a.1.1) Locacao de espacos

a.1.2) Salarios

a.1.3) Materiais de expediente

a.1.4) Servicos de limpeza e conservagao

a.1.5) Servicos de vigilancia e seguranca

a.1.6)...
a.2) Manutencao de servicos técnicos de suporte.

a.2.1) servigos de contabilidade

a.2.2) servicos de auditoria, assessoria e consultoria.

a.2.3)...
a.3) Contribuicdes, doacbes e patrocinios.

a.3.1)...
a.4) Despesas com a coordenacao e integracao de sindicatos;
a.5) Planejamento, estruturacdo e realizacdo de estudos sociais,
econdmicos e financeiros;
Planejamento, estruturacdo e realizacdo de eventos reivindicatérios e
comemorativos da categoria profissional;
a.6) Planejamento, estruturacdo e execucao de féruns, congressos,
conferéncias, convencgdes, seminarios e oficinas voltados para a defesa e
divulgacao do interesse do trabalhador da categoria profissional;
a.7) Representacdo do Trabalhador em féruns, eventos reivindicatérios e
comemorativos, comissdes e conselhos, nacionais e internacionais
voltados para o reconhecimento e divulgacdo de direitos e competéncias
do trabalhador, bem como, para a obtencao de legislacdes adequadas.

b) Despesas com Cobranca de Contribuicdo Sindical
b.1) Despesas com a geracéo de cobranca da contribui¢cdo sindical;
b.1.1) Salarios
b.1.2) Materiais de Expediente
b.1.3) Servigos de Impresséo
b.1.4) comunicacao (Correio — telefones — internet)
b.1.5)...
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b.2) Despesas com a fiscalizagdo do recolhimento da contribuicéo sindical;
b.2.1) Salarios
b.2.2)...
b.3) Despesas com a fiscalizacdo da aplicacdo de recursos da contribuicéo
sindical.

c) Despesas Assistenciais
c.1) Assisténcia juridica;
c.1.1) Locacéo de espaco
c.1.1) Salarios
c.1.2) Servicos Advocaticios
c.1.3)...
c.2) Assisténcia médica, odontoldgica, hospitalar e farmacéutica;
c.3) Assisténcia a maternidade;
c.4) Despesas com a estruturacdo e manutencdo de agéncias e servicos
de colocacéo profissional;
c.5) Despesas com a estruturagdo e manutengdo de cooperativas, para a
aquisicdo de bens e produtos, para a estruturacado de contratos coletivos
de trabalho e para a facilitacdo do trabalho autbnomo do integrante da
categoria profissional, quando cabivel;
c.6) Despesas com a estruturacéo e manutencao de creches;
c.7) Despesas com Auxilio-funeral e afins;
c.8) Despesas com a estruturacdo e manutencdo de coldnias de férias e
centros de recreacao;
c.9) Despesas com a prevencéo de acidentes do trabalho;
c.10) Despesas com a estruturacado e manutencéo de atividades esportivas
e sociais;
c.11) Despesas com educacao e formacéo profissional;
c.12) Despesas com o fornecimento de bolsas de estudo.

Exemplo 3 - Estruturacdo das contas de despesa para a Central Sindical

Despesas com Representacéao Geral do Trabalhador
a) Despesas com Administracéo

a.1l) Manutencéao de locais (sede social e sede de servigos).
a.1.1) Locacao de espacos
a.1.2) Salarios
a.1.3) Materiais de expediente
a.1l.4) Servicos de limpeza e conservagao
a.1.5) Servicos de vigilancia e seguranca
a.1l.6)...

a.2) Manutencéo de servi¢os técnicos de suporte.
a.2.1) servigos de contabilidade
a.2.2) servicos de auditoria, assessoria e consultoria.
a.2.3)...

a.3) Contribuicbes, doacdes e patrocinios.
a.3.1)...
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b) Despesas Operacionais
b.1) Planejamento, estruturagcdo e realizacdo de estudos sociais,
econdmicos e financeiros;
b.2) Planejamento, estruturagdo e realizacdo de eventos
comemorativos;
b.3) Planejamento, estruturacdo e execucdo de féruns, congressos,
conferéncias, convencgdes, seminarios e oficinas voltados para a defesa
e divulgacao do interesse do trabalhador em geral,
b.4) Representacdo do Trabalhador em foruns, eventos comemorativos,
comissdes e conselhos, nacionais e internacionais voltados para o
reconhecimento e divulgacéo de direitos e competéncias do trabalhador
em geral, para o desenvolvimento sindical, bem como, para a obtencéo
de legislacbes adequadas.
b.5) Planejamento, estruturacao e realizagcdo de agdes conjuntas com
Entidades afiliadas.

VIIl - Sugestdes para a estruturacéo do Balanco de Abertura de 2012.

Observar que a alteracdo do plano de contas, para a segregacao exigida pelo Ministério do
Trabalho e Emprego, vigora, obrigatoriamente, a partir de 1° de janeiro de 2012 e obriga a
apresentacao de “Balango de Abertura” com a segregagao dos saldos conhecidos relativos
a cada um dos recursos (Recursos Institucionais e Recursos de Contribuicdo Sindical).

Existindo saldos financeiros em contas bancéarias que ja estavam identificadas como
relativas a recursos de Contribuicdo Sindical, estas obrigatoriamente devem ser
segregadas, com a atribuicdo de igual saldo para a conta “superavits Acumulados —
Contribuicao Sindical”.

N&o existindo contas bancarias especificas para os recursos oriundos da Contribuicéo
Sindical até o exercicio anterior, recomenda-se redistribuir os saldos existentes tomando
por base a relacdo proporcional do montante de cada um dos recursos no exercicio
anterior.

O presente manual foi elaborado pela equipe da Secretaria de Financas da UGT e
esperamos que contribua na sua tarefa de gestdo de sua entidade e ficamos ao interiro
dispor para dirimir qualquer duvida que ainda persista.

Saudacdes Ugetistas!

Equipe da Secretaria de Finangas.
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Anexo |

Anexo 1

Orientacdo Normativa n° 1, de 25/08/2011, do Ministério do Trabalho e Emprego — MTE.

O MINISTRO DE ESTADO DO TRABALHO E EMPREGO, no uso das atribuicbes que lhe
conferem o inciso Il do paragrafo Unico do art. 87 da Constituicdo Federal, e em atendimento ao
determinado no item 9.2 do Acérdédo TCU n° 1663/2010 — Plenério abaixo transcrito.

“9.2. determinar ao Ministério do Trabalho e Emprego que, no prazo de sessenta dias, a contar da
ciéncia, expeca orientacdo formal dirigida as entidades sindicais no sentido de que promovam
ajustes em seus planos de contas de modo a segregar contabilmente as receitas e as despesas
decorrentes da contribui¢cdo sindical instituida nos artigos 578 a 610 da CLT, com as altera¢des da
Lei 11.648/2008, a fim de assegurar a transparéncia e viabilizar o controle da aplicagédo de recursos
publicos.”

Orienta:

Art. 1° - As Entidades Sindicais deverdo promover ajustes em seus planos de contas, de modo a
segregar contabilmente as receitas e despesas decorrentes da contribuicdo sindical, a fim de
assegurar a transparéncia.

Art. 2° - Os ajustes nos procedimentos de escrituracdo contabil estabelecidos nesta Orientacédo
Normativa devem ser adotados de forma facultativa, a partir de sua publicacdo e, de forma
obrigat6ria, a partir de 01 de janeiro de 2012.

Art. 3° - Esta Orientacdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

CARLOS ROBERTO LUPI

(Publicada no D.O.U. em 26.08.2011)
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Anexo Il

LOGO

SOLICITACAO DE AQUISICAO DE BENS/SERVICOS

Dados da Aquisicao Solicitada

Descricdo do bem ou servi¢co a adquirir:

Finalidade

Doctos Anexos Complementares

Indicacé@o de Fornecedores

Instituicdo

Telefone

Contato

Vr. Informado

Forma Pagtc

Solicitante

Nome:

Data: Assinatura:

Aprovacao

Nome:

Data: Assinatura:

Condicdes para a Aquisicao

Recurso a utilizar

( ) Recursos Préprios

() Recursos de Contribui¢cdo Social

Valor Autorizado R$
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Condic¢des de

Pagamento

() Emitir e Divulgar Termo de Referéncia para Aquisicao

() Solicitar Cotacfes por escrito () Solicitar Proposta Formal

() Providenciar Contrato () Providenciar atesto no recebimento

() Solicitar Certiddes de Regularidade Fiscal

Outras Providéncias
() Solicitar Atestados de Capacidade Técnica

() Verificar Cadastros de Impedimento

Outras providéncias:

Conta Orgcamentaria
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