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Circular N° 016/DENOR/2021 Rio de Janeiro, 26 de abril de 2021

Aos

Presidentes de Conselhos Metropolitanos e Centrais do Brasil
Aos

Presidentes de Obras Unidas Prezados confrades e Consoécias,

LOUVADO SEJA NOSSO SENHOR JESUS CRISTO!

O Conselho Nacional do Brasil, por meio do DENOR - Departamento de
Normatizacao e Orientagc&o, vem orientar acerca da necessidade de organizacdo de documentos

em nossas unidades vicentinas.

Trata-se de um material de palestra originalmente elaborado pelo confrade Warley
Pereira de Almeida, Coordenador do DENOR do Conselho Metropolitano de Montes Claros/MG,
com adaptacdes, cedido de forma gratuita pelo mesmo.

A organizacdo de uma empresa, seja ela com ou sem fins lucrativos, € a base de

uma gestao de sucesso e, via de consequéncia, do sucesso do da empresa.
Para se falar em organizacdo é necessario trazer o significado de administracéo.

Administracédo é o ato de administrar ou gerenciar negécios, pessoas
Ou recursos, com o objetivo de alcancar metas definidas. E uma palavra

com origem no latim “administratione”, que significa “dire¢cao, geréncia”.

(https://www.significados.com.br/administracao/)

Para alcancar nossos objetivos devemos nos organizar em todas as areas, sejam elas
administrativa, financeira, recursos humanos e operacional, que necessitam de disposicao e da

escolha de bons colaboradores.

No entanto, ndo existe organizagcdo desacompanhada do zelo e cuidado com a

documentacéo pertencente a Obra Unida ou Conselho.

Vale lembrar que zelo é cuidado, atencédo, carinho, empenho, cordialidade. Algo
possivel somente se houver interesse, afetividade, vontade, dedicacdo, no que se faz. O zelo por
um trabalho ou causa, por exemplo, acontece quando nos dedicamos com capricho e

compromisso ao nosso fazer.
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A organizagdo dos documentos, portanto, necessita sobretudo de nosso zelo e deve
realizar-se por meio da separacédo em arquivo dos papéis, em gavetas de acordo sua area, género
e espécie, com a funcao de facilitar a administracéo da unidade, incluindo o inicio dos negocios e

durante sua vida Util.

Além disso, aconselha-se, na era digital, que todos os documentos sejam digitalizados

e devidamente arquivados em midia, facilitando sua guarda para a posteridade.

A organizacdo da documentacdo da SSVP, em todos 0s seus niveis, garante

tranquilidade e éxito, com a consequente dignidade de nossos assistidos

O DENOR, em suas visitas regulares as unidades vicentinas, tem observado auséncia
de organizacéo, chegando ao absurdo de, em uma determinada obra unida, desconhecerem a
localizacdo do seu estatuto, havendo total bagunca na documentacdo, com documentos de

funcionarios junto com notas de compras, receita de idosos em arquivo morto, etc.

Esta desorganizagdo impede um bom funcionamento de qualquer atividade

empresarial, seja com ou sem fins lucrativos.

Além disso, em fiscalizacdo dos poderes publicos (Ministério Publico, vigilancia
sanitaria, Conselho Municipal do Idoso), e ainda do DENOR, ficaram em evidéncia a falta de zelo,
o desrespeito ao principio “TRANSPARENCIA” na gestdo de recurso de terceiros, atrapalhando

uma efetiva prestacao de contas, causando enormes e irreparaveis prejuizos a Obra Unida.

Desta forma, a fim de padronizar e facilitar a gestéao, orienta-se a seguir as orientacoes
de organizacéo de documentos de Obras Unidas, e no que for pertinente aos Centrais e Conselhos

Metropolitanos conforme segue:

01) COMUNICACAO
a) Toda OBRA UNIDA e CONSELHO com personalidade juridica tem que ter e-mail
(correio eletrénico) que devera ser aberto todos os dias.

OBS. E através dele que s&o repassadas todas as orientacdes, informacoes
oriundas das unidades superiores.

02) DOCUMENTACAOQ DEVE SER ORGANIZADA DA SEGUINTE FORMA

a) Em pasta suspensa;

b) As pastas em armarios arquivos;
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c) Em ordem alfabética e/ou cronolodgica de acordo com cada caso; e

d) Agrupadas, de acordo sua espécie e natureza.

03) DOCUMENTOS DA 12 GAVETA DO ARMARIO ARQUIVO

a) Estatuto Social;
b) Regimento Interno;
c) Cartdo do CNPJ;
d) Atas de Eleicéo e Posse, principalmente a atual;
e) CNDS
1) Municipal;
2) Estadual;
3) Federal,
4) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas;
5) Certificado de Regularidade do FGTS.
f) Certiddo/Recibo de Emissao/Envio/Entrega do CAGEC
g) Copias dos Certificados:
1) CEBAS (Diario Oficial da Uni&o);
2) Alvara Sanitério;
3) Alvara Municipal,
4) Alvara do Corpo de Bombeiros;
5) Conselho do Idoso;
6) Assisténcia de Assisténcia Social;
7) Certificados Inscricoes Federal
h) Demonstrativo Anual;

i) Balancete e Publicacéao;
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J) Documentos da Diretoria;
k) Certidao de inteiro teor dos bens imoveis da Obra;
[) Copias dos documentos da Eleicao;

m) Documentos que relatam a formacao e construcéo da Obra, desde sua fundacéo

04) DOCUMENTOS DA 22 GAVETA DO ARMARIO ARQUIVO

(CONVENIOS - PARCEIROS — DOACOES)
a) Contratos de parcerias / convénios — (Faculdades, Prefeituras entre outros)

b) Contratos de prestacao de servicos com terceiros/particulares (contadores,

advogados, entre outros)

05) DOCUMENTOS DA 32 GAVETA - FUNCIONARIOS / RH

* CADA FUNCIONARIO TERA SUA PASTA EXCLUSIVA
a) Copia de RG, CPF, comprovante de endereco, n° do PIS
b) CTPS (foto, qualificacao e contrato de trabalho atual)
c) Ficha de entrega de EPI e uniforme

d) Atestados médicos

e) Adverténcia, suspensao (punic¢des)

f) Notificacdes de mudanca de horarios, jornada e outros
g) Contracheques

h) Folha de ponto

i) Livro de ata de reunido com funcionarios e geréncia

J) Relacao de funcionarios — RPA

k) Livro de registro de funcionarios

[) Documentos dos conjuges, dependentes e ou parentes com respectivos contatos

telefénicos
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06) DOCUMENTOS DA 42 GAVETA - DOS IDOSOS

a) Uma pasta por ldoso
b) Cépia da sindicancia
c) Cépia do relatério da aprovagdo da Sindicancia

d) Copia dos documentos pessoais (RG, CPF, Cartdo do SUS, comprovante de

endereco e Cartdo de Beneficio e seu respectivo niumero)
e) Documentos da familia que procurou internacéo (telefone e endereco)

f) Documentos de terceiros que levou o idoso & Obra (CRAS, MINISTERIO PUBLICO,
JUDICIARIO, CREAS)

g) Contrato de prestacao de servicos conforme modelos do estatuto do Idoso
h) Contrato de doacéo

i) Comprovante de conta bancéaria/extrato bancario

j) Comprovante de patrimoénio — Certiddo de Inteiro Teor

k) Termo de responsabilidade dos bens do Idoso

[) Termo de curatela do idoso se for o caso

07) DOCUMENTOS DA 52 GAVETA - DOCUMENTOS MEDICOS/PRONTUARIO

* CADA IDOSO TERA SUA PASTA EXCLUSIVA

a) Livro de ocorréncia

b) Resultado de exames, ex.: tomografias

¢) Receita em nome do Idoso, encaminhamentos

d) Relatério médico

e) Evolucdo médica

f) Relacdo dos medicamentos usados, doencas e restricbes alimentares

g) Copia dos documentos pessoais e cartdo do SUS
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08) DOCUMENTOS DA 62 GAVETA — FINANCEIRO

a) Livro caixa

b) Protocolo de documentos enviados (todo documento enviado tem que ter recibo

para saber onde esta e de quem cobrar)

c) Extrato bancério das contas correntes

d) Comprovantes de depositos

e) Comprovante de saques de beneficios

f) Notas Fiscais das compras (pelo menos cépia) e os trés orcamentos grampeados
g) Cépia dos cheques

h) Cépia dos recibos numerados de doagtes

i) Copia dos boletos quitados

j) Extrato de pagamento de funcionérios

k) Relacdo das receitas

09) DOCUMENTOS 72 GAVETA — PATRIMONIO

a) Certiddoes dos Imdveis

b) Escrituras

c) Documentos dos Veiculos

d) Inventéario de Patrimbénio Mével com identificacao patrimonial

e) Relatério de Manutencédo

10) ARQUIVO MORTO

a) A obra devera guardar todos os documentos em locais seguros podendo ser em

armarios com prateleiras em sala propria para isso
b) Tudo deve ser guardado de forma organizada

c) Devera ser separada por espécie, natureza, observado a cronologia
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Sem mais para 0 momento, permanecemos a disposi¢do para 0 que se mostrar
necessario. Aproveitamos 0 ensejo para reiterar nossos protestos de elevada estima e
consideracao e que Sao Vicente de Paulo, Santa Catarina de Labore e o Confrade Beato Antdnio
Frederico Ozanam os cubram de béncéos.

Fraternalmente,

CRISTIAN REIS DA LUZ MARCIO JOSE DA éLVA
Presidente/CNB Coordenador do DENOR/CNB
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