ROTEIRO SIMPLIFICADO PARA IMPLANTACAO DA APMF

01. Implantacao da APMF:

Reunido com a Comunidade Escolar para propor a criacdo de uma APMF no Estabelecimento de
Ensino e, em seguida a discussao para a elaboracao do Estatuto, seguindo orientacoes sugeridas pela
SEED.

02. Eleicao da Diretoria:

Mediante apresentacdo de chapas, lista de votantes, composi¢cdo de mesa apuradora e escrutinadora,
mediante voto secreto, registrando em ata propria, todas as etapas do processo eleitoral. Apos a
apuracdo sera dada a posse da nova Diretoria e Conselho Deliberativo e Fiscal.

02. Aprovacao do Estatuto:
Seré feito através de Assembléia Geral extraordinaria, com registro em ata.
03. Legalizacao da APMF:

Registro do Estatuto da APMF em Cartorio de Titulos e Documentos. Registro dos membros da
Diretoria e Conselho Deliberativo e Fiscal no Cartério Civil de Pessoas Juridicas, mediante a
apresentacdo dos documentos:

a) Requerimento do Presidente da APMF, com firma reconhecida em Cartorio, solicitando o
Registro da APMF;

b) 05 (cinco) vias do Estatuto, assinadas pelo presidente e vistadas por um advogado com o nimero
de registro na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB), sendo que, uma das vias do estatuto devera
ser rubricada em todas as paginas pelo presidente.

¢) 02 (duas) copias da ata da Assembléia Geral Extraordinaria de fundagdo da APMF, acompanhada
do respectivo livro Ata que devera conter a ata transcrita;

d) 02 (duas) cépias da relagdao dos membros da Diretoria da APMF, contendo nome, nacionalidade,
estado civil, endereco e nimero do RG.

04. Registro da APMF na Receita Federal:

Apo0s o Registro da APMF, procede-se a inscricao no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ),
junto ao ministério da Fazenda - Receita Federal, mediante a apresentacdo da documentagdo
necessaria:

a) 2 (duas) vias da ficha de inscricio no CNPJ, devidamente preenchidas e assinadas pelo
presidente.

b) CPF ( Cartdo de Identificacdo do Contribuinte) do presidente;
c) Ata de Eleicdo da atual diretoria Registrada em Cartorio;
d) Copia do Estatuto registrado.

05. Providenciar um carimbo, conforme o modelo padrao determinado pelo Ministério da
Fazenda, apés inscricao no CNPJ.

06. Apoés a inscricao no CNPJ, a APMF devera comprar o formulario da RAIS (Relacao
Anual de Informacodes Sociais), e entrega-lo, devidamente preenchido na Agéncia da Caixa
Economica Federal ou no Banco do Brasil. - Em caso de divida, consultar a Delegacia
Regional do Trabalho ou o SERPRO (041) 250-8282, 800-8990, 325-1215);

07. Proceder abertura de Conta Bancaria da APMF (em nome da Associacdo de Pais, Mestres
e Funcionarios, seguido do nome da escola/fantasia), mediante apresentacao dos seguintes
documentos:



a) Copia da ata de Eleicao da APMF;

b) Carteira de Identidade do Presidente e do 1° tesoureiro;
¢) Cartao do CNPJ;

d) CPF (CIC) do Presidente e do 1° Tesoureiro;

e) Copia Registrada do Estatuto.

OBSERVACAO: As pessoas responsaveis pelas transacdes financeiras, sé6 poderdo ser o presidente
da APMF e o 1°. tesoureiro.

08. Declaracdo de Imposto de Renda:

Todas as APMFs devidamente constituidas, deverdo proceder a entrega da Declaracdo de Isencao
de Imposto de Renda de Pessoa Juridica (verificar data e dirimir dividas junto a Receita Federal).

- CPF (CIC) do presidente e do 1° tesoureiro;
- Copia registrada do Estatuto.

OUTROS PROCEDIMENTOS
01. NOTAS FISCAIS:

- As notas fiscais deverdo ser emitidas em nome da Associacdo (sempre por extenso).

- Todos os itens adquiridos deverdo ser discriminados.

- Os tiquetes de caixa deverdo vir acompanhados de notas fiscais e/ou recibos.

- Todas as notas deverdo estar numeradas de acordo com o registro em livro caixa e arquivadas em
pasta propria.

- Os tiquetes de caixa, acompanhados dos respectivos recibos, deverdao ser discriminados e
acompanhados da assinatura, do(a) tesoureiro(a) e do presidente, ou do(a) diretor(a) da escola,
enquanto Assessoria Técnica.

02. RECIBOS:

- os recibos deverdo ser numerados;

- vir acompanhados de nota fiscal e/ou tiquete de caixa;
- ter identificacdo legivel do emitente;

- Ser emitidos em nome da Associacgao.

03. LIVRO CAIXA:

- devera conter, obrigatoriamente, conter termo de abertura e de encerramento;
- folhas numeradas;

- a assinatura do presidente e tesoureiro em cada folha (més);

- correspondéncia entre os valores registrados e notas fiscais apresentadas;

- todos os itens com especificagdo.

OBS: Este livro ndo devera conter rasuras.
04. LIVRO ATA

- o livro ata devera, obrigatoriamente, conter termo de abertura e encerramento;
- todas as reunioes e/ou assembléias deverao ser registradas.
- assinatura dos presentes em cada reunido;



