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Apresentacao

eciclagem, agado social, transformacéao, ecologia e qualidade de vida. S&o temas dos

mais importantes nos dias atuais. Todos esses conceitos estdo envolvidos no

processo de criacdo e gestdo de cooperativas de reciclagem. A Tetra Pak, empresa
produtora de embalagens longa vida, material totalmente reciclavel, em parceria com o
CEMPRE (Compromisso Empresarial Para Reciclagem), estd atenta a tal demanda e, preocupada
com o desenvolvimento sustentavel dessas cooperativas, vem apresentar o0 material
“Cooperativaem Ac¢ao” Esse trabalho conta com o apoio da Integration,empresa de consultoria
na area de gestdo empresarial, e do SESCOOP-SP (Servico Nacional de Aprendizagem do
Cooperativismo no Estado de S&o Paulo) e pretende auxiliar na dificil tarefa de melhorar a cada
diaostrabalhos nas cooperativas de triagem e beneficiamento de materiais reciclaveis.

Os desafios séo muitos. Ainda jovens, as cooperativas, em sua maior parte, engatinham nos
processos fundamentais para a sobrevivéncia. E ndo poderia, neste momento, ser diferente.
Criadas por cidaddos com diferentes trajetorias, com leis e regras ainda em fase de adaptacéo
para o mercado de recolhimento, triagem e envio de materiais para reciclagem, as cooperativas
necessitam em geral de todo apoio e informacéo possiveis e disponiveis. O material aqui
publicado ndo tem a intencao de suprir todas essas necessidades, mas, antes, de auxiliar como
um ponto de partida para as necessarias discussdes para que esses projetos, tdo fundamentais
paraacomunidade, possam alcan¢ar um sucesso real e melhorar o seu desempenho a cadadia,
tanto nos programas de coleta seletiva com os quais estao ligados, quanto com os individuos
qgue formam esses grupos.

Formatado a partir de ideias e conceitos daqueles que trabalham diretamente com as
cooperativas de materiais reciclaveis, esta publica¢édo, na linguagem mais acessivel que o tema
permite, pretende levar aos cooperados novas alternativas sobre os problemas mais comuns do
dia a dia que sdo enfrentados, os obstaculos mais frequentes para que as cooperativas possam
atingir um melhor desempenho, com aumento de produtividade. Dessa forma, este material
pretende ser um passo adiante, no sentido de servir como uma ferramenta capaz de ajudar os
cooperados a se organizarem e produzirem melhor, depois de ja terem passado pela formacéo
inicial da cooperativa, através do “Kit Cooperar Reciclando, Reciclar Cooperando”, desenvolvido
pelo CEMPRE.



Apresentacao

Para que serve o curso?

O objetivo principal do “Cooperativa em Acdo” € permitir que o conceito de “gestdo” se
instale nas cooperativas de catadores de materiais reciclaveis. Apos a constituicdo juridica e
inicio das atividades, surgem outras esferas importantes para a consolidacdo do trabalho de
separacgao e comercializa¢ao dos materiais que estao intimamente ligados com o desempenho
dacooperativa, produtividade eagestdododiaadia.

Acompanhando diretamente diversas cooperativas — tanto a recém-criadas como as mais
antigas — sentiu-se a necessidade de padronizar alguns conceitos basicos que podem diminuir
os obstaculos mais comuns e melhorar o desempenho das cooperativas, de forma a otimizar o
esforgo feito para todos e por todos os trabalhadores. Portanto, conquistar a confianga dos
cooperados e fazé-los compreender que utilizar as ferramentas aqui apresentadas pode, de
maneira efetiva, trazer beneficios, é tarefa primordial do facilitador do curso. Nao € um material
gue deva ser e aplicado integralmente em todos os lugares. Mas sim, um material que deve
servir como uma linha mestra, de onde partem as discussdes sobre os problemas vividos na
realidade de cada dia da cooperativa. Para servir a tal proposito, a ferramenta mais importante,
além dos conceitos, regras e dicas que possam ser apresentadas, € a sensibilidade do orientador
do curso, sua capacidade de ouvir e compreender os desafios mais importantes de cada local de
aplicagdo do curso. Sé assim os conceitos aqui defendidos podem ser Uteis ao grupo trabalhado
—acooperativae os catadores envolvidos.

Este curso & composto por Manual do Facilitador, fasciculos, planilhas e flipchart com
cartazes explicativos para uso nos encontros. O Manual do Facilitador apresenta todo contetdo
do “Cooperativa em Ac¢do”, com informacdes de como ele deve ser usado junto ao grupo
trabalhado, com referéncias para auxilio ao instrutor. Os fasciculos, divididos em quatro
maodulos, buscam mostrar,com linguagem simples e acessivel, 0s principais pontos de cada area
a ser trabalhada. As planilhas, por sua vez, servem de modelo de como controlar e implantar
alguns conceitos discutidos no programa e os cartazes vao auxiliar o facilitador a tratar os
temascomogrupodealunos.



Apresentacao

Orientac0es basicas para os instrutores-facilitadores:

- Estudar bem o contetido de cada uma das unidades previamente, para esclarecer o assunto
em aula. Caso tenha problema com qualquer tema durante a aula, voltar ao estudo ou se
informar com algum especialista.

- O curso conta com fasciculos voltados aos participantes, em linguagem simples e com
ilustraces que buscam aproximar o trabalho da realidade da cooperativa. Ler e interpretar
esses manuais sao o ponto de partida para as discussdes que devem suscitar a realidade e 0s
problemas de cada local, com suas particularidades. Devem ser aplicados nas aulas, pois €
material de apoio.

- E importante conhecer o melhor possivel a realidade do local onde o curso esta sendo
aplicado,de formaaidentificar os melhores exemplos e comparacdes a serem utilizados.

-Criatividade é sempre bem vinda, seja na busca de material auxiliar que possa enriquecer
ainda mais o conteddo do curso e aproxima-lo tanto quanto possivel da realidade da
cooperativa em questédo. Isso é encontrar meios para facilitar que os conceitos e praticas
apresentados possam efetivamente ser absorvidos pelos participantes.

Algumasdicas basicas:

O Conhecer com antecedéncia o grupo assim como checar previamente o material que sera
utilizado pode ajudar muito.

O N&o ha um numero pré-estabelecido de participantes por aula e carga horaria. Esses
fatores deverédo ser dimensionados pelo instrutor de acordo com o ritmo do grupo.

O Oconteudo do curso serve para qualquer regido do Pais, pois séo apenas linhas gerais. Por
isso é necessario conhecer a realidade especifica dos seus alunos e do universo da cooperativa,
paramelhor atingi-loscom exemplos,comparagdes etc.

O Conhecer bem as planilhas presentes neste curso para aplica-las de forma correta. As
planilhas estdo nesse Manual do Facilitador e também no site do Cempre para acesso.

Comrelacédo ao grupo, espera-se que o facilitador possa fazer entender que:

O E fundamental a participacdo de todos, com assiduidade, atencédo e dedicac&o, para o
bom andamento do programa e o sucesso na buscade seus objetivos.

O Muitas davidas podem (e devem) surgir no percurso do trabalho. Oriundas da realidade
da cooperativa, também servirdo de ponto de partida para a discusséo dos problemas e suas
solucdes.

O Este é um trabalho de equipe, onde todos estdo no mesmo barco, dividindo
conhecimentos e duavidas e o objetivo € Unico: melhor produtividade da cooperativa para
beneficio de todos.
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Programa do curso

1—Introducéo
Abordagem dos objetivos centrais e dos temas que serdo discutidos durante o curso, a
importanciade cadaum deles e aformacomo serdo debatidos com o grupo.

2—Processos

Uma analise de todas as etapas do trabalho de uma cooperativa, desde o recebimento do
material até o produto final a ser fornecido ao comprador, na identificacdo de problemas e
busca de solucdes dentro darealidade dacooperativa.

3-Diaadia
Abordagem do trabalho diario da cooperativa, dos procedimentos que podem estar

dificultando a fluidez necesséria para a melhoria da produtividade, indicacédo de ferramentas
eficazes para os controles necessarios e solucdes que possam ser aplicadas imediatamente.

4 — Gestao Contabil-Financeira

Estudo dos principais procedimentos contabeis e documentos que orientam o
funcionamento legal da cooperativa, bem como do conhecimento necessario para que haja
umamelhor gestéo.
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Introducao

1-Conceitogeral

A cooperativa pode se beneficiar de conceitos e ferramentas previamente testadas e
aprovadas em outros locais. Este curso busca adaptar-se a realidade de cada cooperativa no
sentido de extrair o melhor funcionamento e produtividade de cada local. Este primeiro médulo
apresentade modo geral o formato do curso e como ele sera apresentado aos participantes.

2-Conteudo

Tudo pode ser melhorado! A produtividade das cooperativas de triagem e beneficiamento de
materiais reciclaveis néo foge a esse lema. Para tanto, € necessario que sejam observados e
estudados os obstaculos que se interpdem entre o momento atual e um trabalho mais eficaz da
cooperativa. Para facilitar essa analise, o curso foi dividido em alguns médulos que tratam de
temas que certamente vao abordar os principais pontos para que a cooperativa possa ser mais
produtiva.

De maneira geral, todos tendem a pensar que a cooperativa esta funcionando da melhor
maneira possivel ou, ainda, que nenhuma acdo pode melhorar a produtividade. E comum
encontrar,entre os cooperados, 0s que entendem que “melhor que isso ndo fica”,ou“ja sabemos
tudo”. Esses personagens também poderdo ser identificados no decorrer da leitura dos
fasciculos. O primeiro passo , que cabe a este capitulo introdutério, € mostrar que existem
ferramentas importantes que podem ser utilizadas para a melhoria geral dos processos, da
resolucdo dos problemas diarios e de alguns aspectos financeiros da cooperativa. Este primeiro
modulo tem por objetivo central captar a atengdo e ganhar a confianca dos participantes,
demonstrando de maneira genérica, poréem contundente, as ferramentas gerais que serao
discutidas e,namedidadarealidade local,implantadas, paramelhoriageral do trabalho.

Podem ser utilizados exemplos de outras cooperativas que melhoraram sensivelmente suas
produtividades, aplicando as ferramentas deste curso, ainda antes de ser completamente
padronizado.

Osnomes das cooperativas utilizados nos fasciculos saoficticios.

No quadro estd um resumo dos trés modulos que serdo pormenorizados ao longo deste
manual.
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Introducao

3-Roteirodeaula:

3.1 - Apresentacéo da necessidade e importancia do curso, de maneira breve, informando
beneficiosaseremalcancados e resultados obtidos em outras cooperativas.

Importante salientar que o programaesta dividido em quatro modulos,asaber:
1- Introducao

2- Processos

3- Diaadia

4- AspectosFinanceiros

Conceitos de Gestao - Modulos

1 - Introducéo

Este modulo apresenta, de modo geral, Este modulo é pré-requisito para
o formato do curso e como ele sera mensurag¢éo, padronizacdo e
apresentado aos participantes. melhoria continua da OPERACAOQ.

3 - Gestao do 4 - Gestao
. . 2.0 o .
Dia a dia Contabil-Financeira
Este modulo aborda melhorias simples Este m6dulo € fundamental para
de implementar e de alto impacto no garantir a SOBREVIVENCIA financeira
contexto atual das cooperativas. das cooperativas.

O objetivo é facilitar o entendimento de cada um dos passos para uma melhor gestao global
da Cooperativa, desde os problemas que ocorrem eventualmente na rotina de trabalho até os
conceitos fundamentais de administracdo que possam melhorar o desempenho. No final do
processo do curso, a intencdo € que a cooperativa, melhor organizada, possa desempenhar seu
trabalho de modo otimizado, gerando mais recursos para 0s cooperados, com um aumento da
guantidade de material reciclavel triado e aumento de produtividade.

9 - MANUAL DO FACILITADOR
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Introducao

3.2-Apresentacao doinstrutor e dosalunos.

Dinamical-Técnicasugerida: “nome,como gostaria de ser chamado, e o que gosto de fazer”.
Ex.:“Meunome é Jodo daSilva, todos me chamam de Joe e eu gosto muito de correr”. O Segundo
diz:“Ele é Joe,gosta de correr.Eu sou Luiz Anténio, me chamam de Toninho e eu gosto de pescar”.
O terceiro diz: “Aquele é Joe, gosta de correr. Toninho gosta de pescar. Eu sou Pedro Augusto,
podem me chamar de Guto, e gosto de jogar truco”. Assim por diante, facilitando a
memorizagao dos nomes e aproximagao amistosaentre os participantes.

Dinamica2-Problemas dacooperativa

- Passo 1: O instrutor, apés apresentar o objetivo do curso, e ap6s todos se apresentarem
(nomes, etc.), pergunta - “Quais os principais problemas que sdo vividos no dia a dia da
cooperativa? ” (quaisquer tipo de problemas — nas atividades, no recebimento, triagem,
financeiro, etc.)

- Passo 2: Instrutor documenta TODOS os problemas em um flip-chart / lousa e tem um
entendimento mais direcionado darealidade das cooperativas.

- Passo 3: Todas as vezes que for explicar um conceito ou dar um exercicio pratico, tentar
relacionar com os problemas que foram FALADOS por todos nasala. Eles sentirdo que é aplicavel
a realidade praticas deles, e um mega-valor pode ser gerado ao longo das aulas na solucédo de
alguns problemas vividos por eles. O importante € ndo SUPOR que sabemos dos problemas que
eles vivenciam... Deixe-o0s falarem...Fazer com que a classe sinta-se envolvida na solucéo
daquilo que estao buscando, e ndo trazer solucéo pré-formatada. Esse envolvimento € essencial
paratransformacao.

Dinamica 3—Aspectos positivos X Negativos e MatrizF.O.F.A.

O levantamento dos aspectos positivos e negativos da cooperativa, € fundamental para que
possamos identificar e potencializar o que jaé bom e como podemosreduzir o que éumrisco.Ea
partir disso definir quais acGes que serdo realizadas para alcancar este objetivo. Ai entra a
dindmica4 como5W2H.

Os pontos positivos e negativos se dividem entre interno e externo.

Esta matriz pode ser chamada de SWOT (Strenght, Weakness, Oportunities and Threat) e
usamos no portuguéscomo F.O.FA. (Forcas, Oportunidades, Fraguezas e Ameacas).
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Introducao

Aspectos
Internos

Aspectos
Externos

Quais sdo os pontos fortes
da cooperativa (interno)

Quais séo as oportunidades que Quais sdo as ameacas que a
a cooperativa encontra (externo) cooperativa encontra (externo)

Quais séo os pontos fracos
da cooperativa (interno)

Alinhaderaciocinio € aseguinte :aimportancia de ter as informacdes corretas para planejar

e depois aimportancia de definir um plano de a¢cdo que possa ser acompanhado e monitorado

como5W?2H (ver Dinamica4).

A matriz FOFA é um cruzamento de cenarios pra se saber quais serdo 0s objetivos

estratégicos da instituicdo, com menor chance de falha. Cenérios sédo reflexdes sistematicas,

extraidas por métodos cientificos,que definem futuros possiveis.

Quando definimos os cendrios, os separamos da seguinte forma:

1) Internos—situacdes influenciaveis pelainstituicdo

Forcas—elementos dainstitui¢cdo considerados vantajosos.

Fraguezas—inconformidades, pontos dainstituicdo que devem ser melhorados.

2) Externos—situac¢des ndo influenciaveis pelainstituicdo

Oportunidades—aschances de bons negécios.

Ameagcas—elementos que dificultardo os ganhos.

Objetivos estratégicos sdo as acdes que ainstituicdo devera tomar paraalcancar suavisao, de

acordocomoambiente em que elaestainserida.

O nome da matriz é FO.FA. por que o cruzamento € feito em cima das FORCAS,
OPORTUNIDADES,FRAQUEZAS e AMEACAS com as quais ainstituicdo teraque lidar.

11 - MANUAL DO FACILITADOR
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Introducao

AmatrizF.O.F.A. geratiposdiferentes de objetivos estratégicos,de acordo com este quadro:

Oportunidades Ameacas
Forcas POTENCIALIDADES PONTOS DE DEFESA
Fraquezas DEBILIDADES VULNERABILIDADE

Nas potencialidades € que a instituicdo ir4 se desenvolver e conquistar mais mercado. As
vulnerabilidades sdo responsaveis pela possivel (e se nao resolvido, provavel)
faléncia/insolvénciadainstituicao.

Nos pontos de defesa estéo os diferenciais de desenvolvimento, pois cruzam ameacas que
irdo atingir a todo mercado com as for¢as da institui¢éo, ou seja, sS40 0s momentos em que todo
mundo vai se dar mal, mas sua institui¢éo vai ser soberana. As debilidades sédo exatamente o
contrario: as oportunidades vao passar e se vocé ndo estiver alerta, pode ter certeza que outros
estardo. Geralmente estas duas ndo sdo tomadas como prioridades.

Dinamica4-5W2H

DepoisderealizadaaF.O.F.A. e definidas quais as agdes que serdo tomadas pela cooperativa, é
horade implementar um*“plano de agdo” através do 5w2h . Trata-se de um check-list sobre o que
devera ser feito, em qual prazo e sobre a responsabilidade de quem. E uma abreviac&o do inglés
gue temoseguinte significado:

SW

What -0 que serafeito (etapas)

Why- Por que seréa feito (justificativa)
Where-0Onde serafeito (local)

When- Quando sera feito (tempo—data)

Who- Por quem sera feito (responsabilidade)
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Introducao

2H
How-Como serafeito (método)
How much-Quanto custarafazer (custo)

Antes de utilizar o 5W2H € preciso que vocé estabeleca uma estratégia de acdo para
identificacdo e proposicao de solucbes de determinados problemas que queira sanar. Para isso
pode-se utilizar de brainstorm (tempestado de ideias) para se chegar a um ponto comum. E
preciso também ter em conta 0s seguintes pontos:

Tenha certeza de estar implementando ac¢des sobre as causas do problema, e ndo sobre seus
efeitos;
Tenha certeza que suas a¢Oes ndo tenham qualquer efeito colateral, caso contrario devera

tomar outras acdes paraelimina-los;

E preciso propor diferentes solucdes para os problemas analisados, certificando-se dos
custos aplicados e dareal eficaciade tais solugdes.
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Introducao

3.3—Leituraconjuntado fasciculo referente ao Méduloll.

Pode se darumtempo para leiturageral e discusséo ou ler e discutir por parte (por pagina, por
exemplo).

Abordagem sugerida:

Quer saber... retine

ga a matI)cI)r for%a n;l_ soll:jgao PP Ag(;;_anc:jr... o pessoal no sabado.
EO:'r?Jg a_en;gsnao ia a dia... vocefpo ia dar Vou trocar esse

e uma Torca aqut churrasco por uma
organizacéo da parte da pra gente...

conversa com
vocés ai... que tal?

Otimo. Vou chamar
0 pessoal no
sabado. Brigadéo,
colega...

ol Lada AAAA“-AL‘J“ DAt 4 e84 0000 M A 14 o4 1004 AAAA}‘.ALJ‘_‘ JDAaa At d0sbe Ml A 4
Por que Agenor se interessariaem auxiliar outra cooperativaque ndo adele?

- Alidéia central € que, de uma maneira global, os sucessos da cooperativa possam valorizar
ainda mais essa atividade. Organizadas e em plena producdo, num momento adiante, as
cooperativas poderdo se ajudar mutuamente, trocando informacdes e até mesmo “produtos”
(materiais reciclaveis) para abastecimento de estoques, comercializagdes em rede, atuacéo
junto ao pode publico local, além de muitas outras vantagens. Organizadas e funcionando em
suas regides, as cooperativas ndo sao “concorrentes”, mas sim parceiras em uma mesma causa.

Podem trabalhar juntas para beneficio dos cooperados e dacomunidade onde estéo inseridas.
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3.4-Discussaodos pilares
3.4a- OPilarProcessos:

Como o préprio nome ja diz, € todo trabalho desenvolvido desde a coleta até a entrega do
material, passando pela pesagem, separacao, prensagem, além de metas a serem alcangadas.
Pra cada item do processo existe uma maneira eficiente de se executar o trabalho, e o controle
com mapas, graficos e outras ferramentas sdo muito importantes para que a cooperativa possa
atingiressaeficiéncia.

Dica: E importante fazer o link com os problemas do processo que foram citados pelos
participantes nadinamica2).

3.4b -OPilarDia-a-dia

Aqui temos a gestao de estoque e vendas, 0 histérico de vendas, assiduidade dos cooperados,
alguns graficos simples que podem ajudar a melhorar o espaco fisico da cooperativa, a
organizacdo do material estocado e dicas de comercializa¢do que certamente podem aumentar
asvendas,inclusive comvendas programadas.

Discutir com o grupo como séo feitos atualmente tais controles, os principais problemas e
apresentar de maneira resumida os graficos que serdo apresentados durante o estudo do
fasciculo 3.

3.4c¢ —AspectosFinanceiros

Falar sobre a importancia de prestacdo de contas, sobre as maneiras de remuneracao que
podem ser aplicadas, os beneficios de entender as variaveis do negdcio, os relatorios de controle
eaimportanciade terum histérico dessas variaveis.

ldentificar como sdo feitos os controles de caixa da cooperativa, o relacionamento com o
contador e a “saude” financeira da cooperativa. Preparar os participantes para o estudo do
fasciculo 4.
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3.5- Aplicar oexerciciodo final do fasciculo1.
Aquiadinamicapodeser:

- O financeiro da cooperativa apresenta todos os relatérios que eles possuem, como
contabiliza, comoreporta etc..Falatambém dos problemas desses relatorios.

- Depois, discutir em grupo quais seriam as informacgdes importantes que faltam (caso falte
alguma), quais controles faltam, e trazer sugestdes de controles, informacdes etc., o Facilitador
japodeirrelacionando comarealidade praticadaquele grupo nadiscussao.

O DESAFIO esta em fazer com que o grupo ENTENDA o que esta sendo falado, e construauma

solucdo emconjunto.

3.6- Abriradiscusséo parapossiveisduvidas
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Processos

1-Conceito Geral

Identificar os principais problemas no processo de trabalho da cooperativa e buscar, em
grupo,sugestdes paramelhorar arealidade local, procurando aplicar os conceitos do fasciculo 2

2-Conteudo
Defini¢ao de Processo:

“Processo é 0 passo-a-passo necessario para fazer o dia a dia acontecer, desde a coleta,
passando pela triagem, despejo, prensa, estoque, até as vendas. Sao as atividades que sao feitas
de maneira ordenada. Tudo € encadeado. O sucesso de uma etapa garante o sucesso da proxima.
Porisso organizar o processo € fundamental”.

Como em qualquer empreendimento, a cooperativa também € alicercada num processo de
trabalho, que engloba desde o recebimento do material até sua destinagao final ao comprador,
gue também pode ser chamado de cliente. Em meio a esse processo, existem fases que podem
ser melhoradas, ou seja, que podem ter um aumento em sua produtividade. Até porque, grande
parte das cooperativas nasceu de projetos autogerados, com pouca organiza¢do. Assim, as
ferramentas utilizadas em empresas podem ser perfeitamente adaptadas a rotina das
cooperativas no sentido de extrair do trabalho a maior eficiéncia e superar obstaculos. Durante
o estudo deste modulo, 0 objetivo é analisar:

-Como chega o material na Cooperativa (quem séo os fornecedores e de que formaentregam
o material)

-Como érecebido esse material e onde é estocado na suachegada

- Quaisas condicdes daestocagem (ao ar livre? recebe chuva?)

-Como éfeitaaseparacdo (nochao? Mesa?Esteira?)

-Como é tratado o descarte dos rejeitos?

-Como é feitaaprensagem e enfardamento ?

-Como é estocado o produto final (fardos e material pronto paraavenda)?
-Como é feitaavendados materiais triados?

- Existe etiqguetagem dos fardos?
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- Existe controle visual com sinalizacdo de cada etapa de beneficiamento dos materiais
(recepcéo dos materiais, estocagem, prensagem, triagem, etc)?

-Comodiminuirorejeito?

-Como éoprocessodelimpeza? Em turnos?

Abaixo,umresumo das seis etapas do Processo

ETAPAS DO PROCESSO

|

LCOLETA | SEPARACAO |~ | TRIAGEM | | PRENSAGEM | | ESTOQUE | | VENDA

18 - MANUAL DO FACILITADOR
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Fluxograma dos Processos - Cooperativas de Reciclagem

Inicio

E coletado
pela
cooperativa?

SIM

1.1- Registrar

aentrega no

Controle de
Escala

RECEBEDOR

1.2 - Registrar
aentregana
Agenda de
Recebimento

RECEBEDOR

2.DESPEJO

Exemplos de
formas de coleta
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A Exemplos de formas de coleta

O A coleta dos materiais reciclaveis na cidade € feita pela cooperativa,
prefeitura ou ambas?
O Todas as coletas programadas em um unico dia sao realizadas? Existe

controle do roteiro?
O Aentrada dos materiais ha cooperativa é registrada?
O A qualidade e quantidade é monitorada/avaliada?

Importante: Identificar necessidade de campanhas para melhorar a coleta seletiva local.
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Inicio
Volume
é alto?

SIM

Triagem é
feitaem
outra area?

SIM

2.1 - Ensacar
material

RECEBEDOR

Modulo Il

~ 2.1-Pesar
NAO material
RECEBEDOR
NAO

2.2 - Transportar
material para
area de triagem

RECEBEDOR

A Exemplos de formas de despejo

3.TRIAGEM
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V Exemplos de formas de despejo

Q- Ocorre a pesagem dos
materiais na entrada da
cooperativa?

Q- Como é feito o despejo e
o transporte do material para a
area de triagem do galpao?
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3.1-Separar o 3.2 - Contar 3.3 -Transportar
Inicio » material |5 g bags » bagspara L | 4-PRENSAGEM
prensagem
SEPARADOR COORDENADOR COORDENADOR
| SIM l
Total de
material Transporte
recebido foi -
pesado na do Rejeito
entrada?
Ao final do turno... NAO
paonar | | aSiumper | | desvarer || a7 weais
gl g ioi
comegar limpeza trabalho area dedicada pesar o rejeito
COORDENADOR SEPARADOR SEPARADOR

Importante: Um coordenador, por exemplo, pode ser responsavel pela organiza¢do do
estoque no galpéo, bem como sua limpeza; organizacéo e supervisédo dos trabalhos na esteira;
controle de producéo diaria dos materiais; controle do rejeito em planilhas; supervisdo e
acompanhamento da entrada e saida do material para comercializacdo e presta contas ao
conselhoadministrativo.

Ele pode também ser responsavel pelo controle do roteiro da coleta seletiva, e atividades de
educacdo ambiental com a comunidade. Estes coordenadores e suas agendas e atividades
devem ser discutidas e aprovadas por todo o ' r
grupo. Pode se eleger varios coordenadores para
nao pesar fungdese hierarquizar.

Para se aprofundar nos principios do
cooperativismo, consulte o fasciculo “A Cooperativa
Funcionando”, que integra o kit “Cooperar

Reciclando.Reciclar Cooperando™.

A Exemplo de triagem
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O O material é triado no chdo, em mesas ou esteiras?

O O material é acondicionado em bombonas e/ou big bags?
O Quantas tipologias de triagem o material da cooperativa possui e quais

0s critérios usados?

O Como é feito o transporte do material triado para a prensagem?

O O material é pesado apés a triagem e antes da prensagem?

O Os acondicionadores (big bags, bombonas, carrinhos) séo contados na
area de triagem?

O Existe limpeza do galpéo de triagem?

O Existem sinalizacGes de estoque, prensagem, triagem visiveis no galpéo?
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4.1- Esvaziar Material
Inicio)»| bagnaarea precisa
de prensagem prensar?
COORDENADOR
SIM

4.2- Levar bags
3.1) «— devolta para
area de triagem

4.3 - Prensar
COORDENADOR e enfardar

OPERADOR PRENSA

4.4 - Contar
fardos

COORDENADOR

Exemplos de prensagens }

NAO -» | 5- ESTOCAGEM

4.5-
Transportar
fardos para

area de estoque

OPERADOR PRENSA




A Exemplos de prensagens

O Os fardos séo contados?

O Todos os materiais sdo enfardados?

O Os big bags sem materiais reciclaveis sdo contados e organizados em um
anico local?

QO O processo de prensagem tem pesagem dos materiais?

O O processo de prensagem tem turnos?
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| 51-Acomodar
| Inicio -»  material no & VENDAS
' ' | lugar definido
L r |
OPERADOR DE PRENSA

Ao final do turno...

" 5.2- Contar L s-;-cﬁ'riﬂmm L Mearamr 1 [
L fardos em niamero contra caleular peso  |p 5-4 - Entregar

. estoque | produzidos e i | do material | ul:?mm

 COORDENADOR COORDENADOR COORDENADOR
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A Exemplos de estocagens

O Existe um controle e estudo do rejeito para verificacdo de
novas oportunidades de comercializa¢do?

O Existe estoque?

O Existem planilhas de controle dos materiais que estéo no

estoque?

O Existem posi¢des definidas no estoque para os materiais?
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6A. VENDAS 6B. VENDAS 6C. VENDAS
ATIVAS (tel PASSIVAS EM REDE
]
e-mail, visita) (garantida, (outras
; tel. toca) cooperativas)
REPRESENTANTE DE VENDAS
5|
ESTOCAGEM
6.1 - Fechar quantidade e prego
] T
< > (Vers3 )
6.2 - Gerar 6.3 - Enviar 6.5 - Preencher
Nota Fiscal nota para Controlede :uztr:‘:r;:::
enetiigion Vania coordenador
REP. VENDAS REP. VENDAS REP. VENDAS REP. VENDAS
Mota Fiscal 6.4 - Enviar Planilha de
{ﬂlll.‘l_ﬂ'ﬂ nota para Controle de
Eletrénica cliente Vendas

A palavra “garantida” dentro da caixinha “Vendas Passivas” significa que as vendas ja sao
garantidas todos os meses. Exemplo classico é aquele cliente recorrente que todo dia 10 (por
exemplo) vai ligar para comprar o produto ou servico. SO vai variar a quantidade e condi¢des de
entrega, por exemplo. Mas sabe-se que avenda sera GARANTIDA e passiva (pois ndo se vai atras,

¢ ocliente que vem).
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<« Exemplos de
elementos

de vendas

O representante de vendas ligado a cooperativa , além do controle interno realiza também a
eterna busca dos melhores precos de compra/venda dos reciclaveis no mercado. Essa atividade
pode ser feitaem consulta com as outras cooperativas ou organizacées que também trabalham
comacomercializacdo de materiais reciclaveis.

Consulte o kit “Cooperar Reciclando, Reciclar Cooperando” para saber mais sobre interagao
inter-cooperativas)

Discutir a conexao entre essas fases, como elas estao interligadas, maneiras de facilitar o
trabalho no préximo passo do processo e as questdes de segurancga do trabalho (inclusive com a
parte elétrica), principalmente com usos de EPIs adequados. Procurar identificar os problemas
nesses sentidos e discutir com o grupo maneiras de equaciona-los.
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Os cooperados que estdo na venda dos materiais sabem dos materiais no estoque
(ha comunicacéo entre producéo e vendas)?

O Os cooperados que estdo na venda dos materiais reciclaveis sabem do tempo de
producdo de cada material reciclavel pronto para a venda?

O Existem planilhas de controle de producéo e de vendas?

O Com que frequiéncia os clientes compram?

O Que equipamentos deverao fazer parte dos processos?

Ver material do Cooperar Reciclando — Reciclar Cooperando (CEMPRE) no item Saude Publica.
Também verificar as normas regulamentadoras de Seguranca no Trabalho.

3 —Roteiro da aula

3.1—Revisar rapidamente o conteido do modulo anterior e introduzir o assunto do atual
modulo: Processos, explicando, basicamente, o contetido e o conceito geral.

3.2 — Fazer uma visita geral a cooperativa, de maneira que o instrutor possa fazer algumas
anotacdes pessoais sobre as condi¢cbes encontradas (acomodacao do material, recebimento
do material, forma de

separacdao, situacéo da

balancga, forma de ; ;-
Processo e 0 passo-a-passo necessario para

estocagem)
3.3— Coordenar a fazer o dia a dia acontecer, desde a coleta,
leitura do Manual 2. passando pela triagem, despejo, prensa,

3.3a - Fixar o conceito , ~ ..
estoque, ate as vendas. Sao as atividades que

de “processo”.
sao feitas de maneira ordenada. Tudo é
encadeado. O sucesso de uma etapa garante
0 sucesso da proxima. Por isso organizar o

processo é fundamental.
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E importante frisar que cliente € um conceito amplo e que apenas define quem ira receber o
produto final do fim do processo ou de uma etapa dele. Na cooperativa o cliente pode ser tanto o
comprador dos materiais reciclaveis,como a industria recicladora. Se observarmos apenas uma
etapado processo,como a triagem, o cliente é aequipe da prensagem. Afinal € a prensagem que
recebe todos os materiais que passaram pelatriagem.

Importante: Os termos “clientes internos” e “fornecedores internos” sdo usados para
expressar a etapa posterior e anterior, respectivamente, de cada fase. No nosso exemplo da
etapa de prensagem, o cliente é a equipe que cuida do armazenamento e estocagem e 0s
fornecedores séo do grupo que faz atriagem. Cada etapa esté interligada com as outras, afinal a
prensagem so funcionara se houver material triado e a estocagem precisa dos fardos prontos
parafazeraorganizagao do estoque.

OBIETIVO
Para que esse processo

1. Processos tém um conjunto definido de
componentes (atividades, pessoas, informacao

- existe?
e interfaces)
2. Cada processo tem um propdsito unico RESULTADO
3. Processos ndo sao limitados por estrutura Quiais s30 05

funcional ou organizacional

4. Processos devem ter um responsavel
claramente definido

5. Processos envolvem clientes e fornecedores
internos

6. Processos sdo estruturados para melhorarem
continuamente

7. Processos possuem indicadores de

desempenho globais, ndo parciais em cada area

resultados desse
processo?

CLIENTES

Quem recebe o
resultado desse
processo?

Como os resultados
séo recebidos ?
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3.3b — Identificar os “fornecedores”, de que maneira chega o material até a cooperativa.
Existem alguns problemas,como podem ser solucionados?

1°) A SER PREENCHIDO PELO COLETOR

Data: / / Horério de saida: H
Horario final de trabalho: H
Roteiro:

Veiculo placa: Motorista:

Coletores:

Quantidade de ruas:

Total de material coletado: Kg
Média do més: Kg
Despesas de refeicdo: R$

Observagdes:

Reclamagbes/Moradores:

2°) A SER PREENCHIDO PELO MOTORISTA:

- Inicio dos servigos: H
- Término dos servigos: H
- Total de horas trabalhadas: H
Observagodes:

3.3c — Imaginando uma visita a cooperativa e enumerar as dificuldades encontradas,
juntamente com todos os participantes. Apresentar uma sugestao de planta do galpéo para
fazer um comparativo com a atual situacdo do galpdo. O que pode ser feito para melhorar o
fluxo dos materiais?
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ORGANIZACAO DO GALPAO COM ESTEIRA

Rejetto

- 'i@*@*@* =]

Prensa

Bombonas/Bags

@@@

Papelao

=1
--'-h--l

TRIAGEM EM MESA LINEAR

Bags com materlals y
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ORGANIZAGCAO DO GALPAO COM MESAS DE TRIAGEM
A
© gem Rejeito o
% @
I~ =S
8 =4
© [}
w =
Q.
wn
- Area de
Estoque Triagem :
fardos secundaria despejo_
Mesa de triagem
Prensagem Triagem
. priméaria
.
ORGANIZA(;AO DO GALPAO COM ESTEIRA
A

Saida de materiais
SleLIg)ew ap epenul

Area de

Estoque Esteira de ooa de

fardos triagem
Prensagem
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TRIAGEM EM MESAS TRANSVERSAIS DE MADEIRA

3.3d — Fazer uma lista desses problemas e abrir discussdo com os cooperados para tentar
pensar em solugdes.

Dindmica sugerida: Aspectos positivos x Aspectos Negativos. (Veja a dindmica 3 da
Introducéo)
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CONTROLE DE PRENSAGEM

Nome do prensista:

Dara:

Inicio dos trabalhos:

Término dos trabalhos:;

2 MATERIAL PESO  PESO PESO TOTAL
01 Material 1
02 Material 2
03 Material 3
04 Material 4
05 Material 5
06 Material 6
07 Material 7
08 Material 8
09 Material 9
10 Material 10
11 Material 11
12 Material 12
14 Marerial 13
15 Material 14
16. Material 15
17 Material 16
18 Material 17
19 Material 18
20 Material 19
21 Marerial 20
22 Material 21
23
24
25 TOTAL
OBSERVACOES
Material 5 - fardo a completar - material Total Kg
Material 12 - fardo completado - material Total Kg

-

Assinatura do prensista:

38 - MANUAL DO FACILITADOR
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A Exemplo de planilha de controle de carregamento

3.4 — Fazer um fechamento, delegando tarefas para a solucdo dos problemas relacionados,
com prazo paraarealiza¢édo das tarefas.
3.5—Aplicarexerciciodo Fasciculo 2.
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1—-Conceito Geral

Apresentar ferramentas e procedimentos que possam diminuir 0s riscos comerciais e
aumentar a eficiéncia na gestdo das questdes diarias, em busca de melhores indices de
produtividade dentro da cooperativa.

2-Conteudo

Como em todo e qualquer negdcio, o dia a dia de uma cooperativa de triagem de materiais
reciclaveis pode oferecer diversos obstaculos, desafios inesperados e surpresas. Certamente,
muitas dessas surpresas sdo inevitaveis e cabe a equipe buscar solucfes rapidas e criativas para
cada problema. Aqui, neste modulo, vamos tratar das ferramentas que podem ser utilizadas
para os obstaculos e problemas mais comuns na gestéo do dia a dia. S&o procedimentos que
podem facilitar, e muito, o trabalho, organizando e melhorando as tarefas, com o objetivo final
de gerarambientes de trabalho mais organizados e produtivos.

Conceitos como planejamento interno, organizacdo geral, controle de estoque, curva de
acompanhamento de materiais podem, a primeira vista, parecer dificeis ao entendimento dos
participantes. Na verdade, quando explicados de maneira didatica e exemplificados com
historicos reais, deverdo ser assimilados de forma natural, uma vez que, de uma forma ou de
outra,jasao utilizados—aindaque muitas vezes de maneirainadequadas— pelos cooperados.

Muitos dos conceitos mais especificos sobre controle de estoque foram suprimidos do curso
ou simplificados para que os participantes possam, de maneira efetiva, fazer uso das
ferramentas mais essenciais. Assim, como em todo o curso, este médulo procura aproximar a
teoriaaserestudadaarealidade dolocal.

Como o modulo tratara de analisar temas como estrutura fisica, nivel de servico,
monitoramento de estoque e relagdo com os clientes em potencial, seriaumaboa pratica parao
facilitador conhecer o mais profundamente possivel o cotidiano da cooperativa, podendo, desta
forma, aproveitar muito mais os exemplos diarios.

Assim,o0 que chamamos de gestdododiaadia:

S&o as atividades que visam atender a demanda gerada pela cooperativa, ou seja garantir a
triagem e disponibilidade de tudo que pode ser comercializado.
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3—Roteirode Aula

3.1 - Iniciar uma conversa sobre as questdes pertinentes ao estoque da cooperativa, desde o
espaco fisico até os procedimentos de triagem, prensagem e estocagem, com a finalidade de
identificar os principais obstaculos que ocorremno diaadia.

3.2—Procederaleiturado fasciculo 3 fixando os seguintes conceitos:

A-Gestao:

S&o as atividades que visam atender a demanda gerada pela cooperativa, ou seja garantir a
triagem e disponibilidade de tudo que pode ser vendido e da maior parte do material recebido.
As atividades de gestdo compreendem definir e controlar a estrutura fisica e os mecanismos de
acompanhamento dos niveis de estoque, administrando riscos de ficar com o estoque vazio
(nimero de vezes ou dias que determinado item controlado no estoque chega ao saldo zero),ou
com alguma das etapas sobrecarregadas, como excesso de material para ser triado, evitando
desvios e conhecendo todos os pontos fortes e fracos do trabalho da cooperativa.

A Gestdo € uma atividade continua, dinamica, com planejamento, desenvolvimento e
controle para alcance das metas e que exige coordenagao, direcdo e a disposi¢ao de todos 0s
cooperados para que ocorra. Os talentos, habilidades e capacidades de cada cooperado devem
seraproveitadas para que o desempenho melhore sempre.

Apresentar ferramentas e
procedimentos que possam diminuir os
riscos comerciais e aumentar a eficiéncia
na gestao das questdes diarias, em
busca de melhores indicadores de
produtividade dentro da cooperativa.
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B- Conceito de estoque

1-E 0'pulméo’ paragarantir o atendimento dademanda

2-Quantidade de material que permite trabalhar com uma flutuacéo de demanda

3- Traz confiabilidade para os clientes mais estratégicos (importantes ou que possuem
contratos), também conhecidos como clientes especiais

4 -Garante que vocé tenhaitensdisponiveis paraos clientes mais estratégicos

5-Com estes clientes vocé nao pode falhar

6 - Antes de definir a quantidade em estoque, € preciso definir o nivel de servico com cada
cliente: ou seja, quem vai comprar, 0 qué,quando, de quanto em quanto tempo, sera retirado ou
se devemos providenciaraentrega.

7 - Sobretudo para produtos destinados aos clientes mais estratégicos, € sempre bom ter
estoque ou agarantiade que conseguiremos entregar o que foi acordado.

8- Apreferénciadoestoque € dos clientes mais estratégicos.

9 - Com base no histérico de vendas vocé consegue definir em que materiais deve fazer os
seus esforcos.

C—Faltadeestoque:

Eaocorrénciadafaltade produto em estoque, geralmente acarreta perda de vendas.

Isso pode acontecer, por exemplo, quando o material chegou, mas nado foi separado e
enfardado a tempo de estar disponivel para os compradores. Ou quando ndo estamos
recebendo materiais paraserem triados.

FIQUEATENTO

Uma boa gest&o de estoque comeca por uma estrutura fisicaadequada. Eimportante:

1. Terespacosuficiente de armazenagem parasuportar o giro dos materiais.

2. Manter os materiais triados em baias proprias e separadas para um melhor controle das
guantidades de cada material e da qualidade do armazenamento.

3. Garantir espacgo suficiente para armazenagem do material enfardado, bem como
espaco paraosrejeitos
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v’ Mais gue separar 0s materiais corretamente é colocar cada coisa
em seu espaco para saber o que se tem na realidade.

v’ Se eu falhar na minha gestao de estoque posso ter...

> Falta de espago para armazenagem;

> Baixa rotatividade de estoques de materiais;

2 Pouca quantidade para atender as necessidades dos compradores
(perda de venda pela falta de material);

2 Menor qualidade dos materiais.

D-Coberturade Estoque:

E um indicador que mede a quantidade de dias que o seu estoque atual € suficiente para
suprir suavenda. E essa venda é aquela definida para atender o minimo que o nosso comprador
(cliente) estabelece. Pode ser o minimo para fechar uma carga completa para entregar
diretamente em uma industria recicladora ou para compensar o pagamento de um frete, por
exemplo.

E-Nivel de Servigo:

E 0 ACORDO estabelecido junto aos compradores sobre a ofertade um produto ou servico.

O nivel de servico pode ser definido de diversas formas, mas a mais comum ¢é através da
disponibilidade de produto no prazo que foiacordado com o cliente.

Vamos dar alguns exemplos parailustrar:

1. Seemtodasasvezes que um cliente vai a cooperativa ele encontra um produto desejado
no momento e na quantidade que ele havia acordado, isso significa que a cooperativa tem um
altonivel de servigo.
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2. Quando um cliente ndo encontra o produto ou encontra apenas uma parte da
guantidade que foi combinada paraaquele momento,entdo temos um baixo nivel de servico.

3. Ocomprador de um determinado material acertou que precisa de 12 toneladas para que
possamos vender o material. NOS nos comprometemos a ter essa quantidade triada e
enfardada todo dia 15. Se hoje é dia 15 e nés ja temos essa quantidade preparada, temos um alto
nivel de servigo. Mas se tivermos apenas 8 toneladas, nosso nivel de servico € baixo, pois ndo
conseguimos atender ao que haviamos acordado previamente.

F-Estoque de seguranga:

E a quantidade minima de produto a ser mantida em estoque para evitar faltas devido a
variagoes inesperadas em vendas ou atrasos no tempo de entrega do fornecedor. Por exemplo,
se temos um compromisso de vender as 12 toneladas de um material especifico para um
determinado comprador todo dia 15, temos de garantir que poderemos armazenar essa
guantidade durante o periodo necessario.

G- Curvade Acompanhamento de Materiais :

E um método de classificacéo e agrupamento de itens para que seja possivel a identificacio
de quais sdo os maisrelevantes e de maiorimpacto para o negécio.

Ositens A que sdo os mais relevantes para o negocio devem ter nivel de servigo maior do que
ositens B que, por sua vez,devem ter nivel de servico maior do que os itens C, que sdo 0S menos
relevantes.

No caso especifico das cooperativas vamos utilizar o Histérico de Vendas para fazer essa
curvade acompanhamento dos materiais
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Retomando os conceitos vistos

ACOMPANHAMENTO DE MATERIAIS

pemo )

« Eum método de classificacéo de + Considere os nimeros abaixo:
informac6es para que se separem 0s Item Vendas R$ %
; ; A ; Material 1 2.000 45,0
itens de maior relevancia ou impacto, Matorial 2 1500 23.8%
0s quais sdo normalmente em menor Material 3 700 15,8%
B Material 4 100 2,3%
\ numero. Material 5 50 1,1%
™ Material 6| 40 0,9%
Material 7 30 0,7%
Material 8 20 0,5%
Quando eu uso? Total R$ 4.440 0,5%
# Itens 8

« Naadministracdo dos estoques;

Itens A: representam 80% do faturamento e 25%
do total de itens;

 Estabelecimento de prioridades. Itens B: representam 15% do faturamento e 10%
A dos itens;
Itens C:representam 5% do faturamento e 60%
dos itens.

\

« Andlise de vendas e lucratividade;
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Veja passo a passo como montar uma Curva de Acompanhamento de Materiais

1- Acompanhamento € mensal - deve-se fazer sempre
2 - Planejamento € anual - mas em funcéo do cenario externo, pode-se revisar a cada 4
meses, por exemplo
3- Planejamento serve para buscar um perfil de venda e direcionar as a¢des de vendas
4 - Se tivermos os dados de alguns meses apenas, podemos estimar os outros meses para
fechar a tabela do ano:

- Inserir/estimar a quantidade por produto més a més retroativo

- Levantar pre¢o médio do mercado por produto (que sera fixo no inicio)

- No futuro evolui para prego sazonal

- E possivel olhar meses especificos, mas € a evolugdo que € o objetivo
5- A Curva de Acompanhamento de Materiais permite:

- Tracar uma estratégia de vendas

- Otimizar sua capacidade de equipamentos

- Otimizar sua capacidade de pessoas

- Ficar atento aos produtos que trazem mais retorno

1- Levantar historico de vendas por més

2 - Inserir/estimar preco unitario para cada produto

3 - Usar a tabela de apoio para calcular

4 - Ordenar em ordem decrescente

5- Analisar quais sao os produtos classificados como A

6 - Definir a estratégia para foco dos produtos classificados como A



Dia-a-dia

Modulo Il

QUANTIDADE EM KG

PRODUTOS DA CODPERATIVA JUN JuL
Material 1 1586 1.616 1.189 B9 376 1.404 624 1.842 1,980 2174 1.576
Material 2 - 4.062 - - - 8.100 - - 4,378 7.368 -
Material 3 7,280 4.039 7.133 82.717 5.560 - 7034 9.475 - 4,228 2074 7.016
Material & - 11.854 7.854 5,214 3.651 4510 | 11,078 4,715 B.712 6,544 5,317 6.915
haterial & 4,940 6.610 B.990 | 10,890 6.570 4,100 9,630 5,480 73490 9,990 i, 600 7.400
Material & 32,750 | 24.910| 25.662 | 30553 | 23170 16639 27.7RO| 36713 | 28.250| 15210 36460 | 36.530

FROD 0 DOe i fi i i () D

haterial 1 1,00] 0,95} 0,9%) 0,92 0,95 1,03] 1,06] 1,00 1.09] 1,10{ 0,90

Material 0,50 057 .65 065

Material 3 0,50 0,55] 0,50] 0.50{ 0,50 0,60] 0,62 (.65] 0.65( 0,50

Material 4 0,300 0,28] 0,28| 0.28] 0,30] 0,28] 0,25 0,25] 0,25 0,17] 0,15

Material 5 0,50] 0,50] 0,50] 0,50 0,50 0.50] 0,50 0,50 0,47] 0,45 0.43] 0,43

Material 6 0.16] 0,315} 0,15] 0,12 0.10] ©0.12] 0,12} 0,11] 0,10 0.07| 0,05 0,05

VENDUAS EM % fQUANTIDIADE X PRECO|

FRODUTOS B COOPERATIVA TOTAL VENDA (R3] M JUN JUL

Material 1 15362 158600) 153630| 119001  BORES| 3ST0| LAAIP|  G6LA4| 1AALH0 < | rise20] 239040] Lalgda
tdaterial ] 14283 - 103100 - B - 461700 - - - 184570 | 478920 -
hkaterial 3 BT 3Ise00| 1245| 35ERSO|  A3%R30|  274%0) - 420040 S8ME = 174820 | 134830 [ 50800
Material 4 19.629 - 35I0| 249903)| Lasgsl| EONZE| 135 ﬂﬁ% LIBLE| 117800| 163600| M| L0375
Material 5 4504 asmmo| 33000 assoo| samo0| 326500 i L1000 | 3471330 44%550] 283800 318200
Material B i Agssin] 3 : i -3133360| 385487 283500| LOBAT0| LEISO Iﬁ_

PRODUTOS DA COOPERATIVA TOTAL VENDA (RS}
Material 1 .
Material 2 14.283
Material 3 34.270
Material 4 19.629
Material 5 45.080
terial 6 (358




Modulo Il

Dia-a-dia

PASSO 1 - COLAR VALORES DE VENDAS TOTAL 12 MESES (R$)

PRODUTOSDA  |TOTAL VENDA (R$) 12

COOPERATIVA MESES
Material 1 4.500
Material 2 96.000
Material 3 79.200
Material 4 5.400
Material 5 18.000
Material 6 2.400

PASSO 2 - ORDENAR DECRESCENTE POR VALOR DE VENDAS TOTAL 12 MESES (R$)

PRODUTOSDA  |TOTAL VENDA (R$) 12

COOPERATIVA MESES
Material 2 96.000
Material 3 79.200
Material 5 18.000
Material 4 5.400
Material 1 4.500
Material 6 2.400

PASSO 3 - SOMAR O VALOR TOTAL DAS VENDAS E CRIAR A PARTICIPAGAO

DE CADA PRODUTO NO VALOR TOTAL (%)

PASSO 4 - CRIAR O VALOR ACUMULADO DA PARTICIPAGAO DE CADA PRODUTO NO
VALOR TOTAL (USAR F4 PARA FIXAR O DENOMINADOR)

PRODUTOSDA  |TOTAL VENDA (R$) 12 % ACUMULADO A =préximo 80% VENDAS
COOPERATIVA MESES B = proximo de 90% VENDAS
C =até 100% VENDAS
Material 2 96.000 47% 47% A
Material 3 79.200 39% 85% A
Material 5 18.000 9% 94% B
Material 4 5.400 3% 97% ©
Material 1 4.500 2% 99% C
Material 6 2.400 1% 100% C
205.500

Os dados numéricos no quadro acima sao apenas exemplos.
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Dia-a-dia

ARMAZENAGEM

1-Local paraguardar o estoque;

2-Quanto menos o material tiver de ser deslocado dentrodoarmazém, melhor;
3-Produto“andando”é dinheiro jogado fora;

4 - Produtos com alto giro, que estdo em grande quantidade e que saem constantemente
devemficar em areas de saida mais facil do estoque.

* ATENCAO: Atentar paraalegislacio de segurancano trabalho,caso possivel, para este item.

H-Histoérico de Vendas:
Gestdo (ou planejamento) de Vendas € a atividade de definir o que e quanto sera vendido no

proximo més, baseando-se nas agdes previstas no planejamento de longo prazo, que servira
como base paraumaboagestao do trabalho na cooperativa.

E preciso anotar més a més, em relatorio, as vendas da cooperativa, por produto, peso e
faturamento, para se ter as informacdes necessarias para planejamentos a curto, médio e longo
prazos.

(VejaoFluxogramade Vendas na pagina 30)
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Dia-a-dia

VENDAS DO MES DE JULHO

DATA MATERIAL Valor R$/Kg Quantidade (Kg) Total (R$)

26/6/2009| MATERIAL RECICLAVEL 1

26/6/2009| MATERIAL RECICLAVEL 2

30/6/2009|MATERIAL RECICLAVEL 3

1/7/2009|MATERIAL RECICLAVEL 2

1/7/2009|MATERIAL RECICLAVEL 2

2/7/2009|MATERIAL RECICLAVEL 2

3/7/2009|MATERIAL RECICLAVEL 4

3/7/2009|MATERIAL RECICLAVEL 2

1/7/2009|MATERIAL RECICLAVEL 1

4/7/2009|MATERIAL RECICLAVEL 5

6/7/2009| MATERIAL RECICLAVEL 6

6/7/2009|MATERIAL RECICLAVEL 5

26/7/2009|MATERIAL RECICLAVEL 1

6/7/2009| MATERIAL RECICLAVEL 1

7/7/2009|MATERIAL RECICLAVEL 7

7/7/2009| MATERIAL RECICLAVEL 6

8/7/2009| MATERIAL RECICLAVEL 5

8/7/2009| MATERIAL RECICLAVEL 7

8/7/2009|MATERIAL RECICLAVEL 7

3/7/2009| MATERIAL RECICLAVEL 2

8/7/2009| MATERIAL RECICLAVEL 7

10/7/2009 MATERIAL RECICLAVEL 5

14/7/2009MATERIAL RECICLAVEL 5

15/7/2009 [MATERIAL RECICLAVEL 1

16/7/2009 | MATERIAL RECICLAVEL 6

16/7/2009| MATERIAL RECICLAVEL 7

15/7/2009 [ MATERIAL RECICLAVEL 2

15/7/2009 [MATERIAL RECICLAVEL 7

16/7/2009|MATERIAL RECICLAVEL 2

17/7/2009|MATERIAL RECICLAVEL 3

17/7/2009|MATERIAL RECICLAVEL 1

20/7/2009|MATERIAL RECICLAVEL 4

20/7/2009|MATERIAL RECICLAVEL 4

16/7/2009|MATERIAL RECICLAVEL 2

22/7/2009|MATERIAL RECICLAVEL 3

22/7/2009|MATERIAL RECICLAVEL 1

23/7/2009|MATERIAL RECICLAVEL 6

24/7/2009|MATERIAL RECICLAVEL 7

27/7/2009|MATERIAL RECICLAVEL 1

27/7/2009|MATERIAL RECICLAVEL 5

24/7/2009|MATERIAL RECICLAVEL 1

8/7/2009| MATERIAL RECICLAVEL 2

8/7/2009| MATERIAL RECICLAVEL 2

23/7/2009|MATERIAL RECICLAVEL 2

27/7/2009|MATERIAL RECICLAVEL 7

29/7/2009|MATERIAL RECICLAVEL 5

29/7/2009|MATERIAL RECICLAVEL 4

30/7/2009|MATERIAL RECICLAVEL 7

30/7/2009|MATERIAL RECICLAVEL 6

30/7/2009|MATERIAL RECICLAVEL 2

28/7/2009|MATERIAL RECICLAVEL 2

30/7/2009|MATERIAL RECICLAVEL 2

30/7/2009|MATERIAL RECICLAVEL 4

31/7/2009|MATERIAL RECICLAVEL 3

23/7/2009|MATERIAL RECICLAVEL 2

27/7/2009|MATERIAL RECICLAVEL 2

TOTAL DE VENDAS
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Dia-a-dia

| —Fatoresexternos e internos que afetam as Vendas:

Discutir a questdo da relevancia dos fatores externos e internos que interferem na
produtividade dacooperativa.

Exemplos de fatores internos:

Metas de vendas definidas e realistas, disponibilidade dos equipamentos (manutengao,
danos etc.), possivel aumento de capacidade de produgdo (novos equipamentos), Novos
cooperados, saida de cooperados, entre outros.

Sugestdo: Explorar mais exemplos da realidade pratica deles para complementar
(disponibilidade de matéria prima para producéao etc.)

Exemplos de fatores externos:

Novos concorrentes, preferéncia do mercado por determinado tipo de produto, queda do
preco de mercado de algum produto, fornecedores ndo estao atendendo direito, aumento da
coletaseletivamunicipal,campanhas de conscientizagao...

3.3—Responder as questodes:

1. Minhaestruturafisicaestaadequada?

2. Qual é o nivel de servico que eu ofereco aos meus clientes? (no prazo, na quantidade e
gualidade adequada?)

3. Seaquantidade de material que recebemos para triagem aumentar de repente, vamos
conseguir trabalhar?

4. Eumonitoro corretamente meu estoque?

5. Meuestoque estaalto e estoucomdinheiro parado?

6. Meuestoque estabaixo e estou perdendo vendas?

7. Qualomeuestoqueideal?

8. Quaissaoosfatoresinternos e externos que estdo afetando as nossas vendas?

9. Fazemosplanejamento de nossasvendas (aplicaradinamica'F.O.FA.'-paginall)

10. Serdque ndo existem outros compradores para 0s n0ssos materiais?

11.  Serdque ndo existem compradores para o que hoje consideramos rejeito?

3.4—Concluir comum bate-papo com a turma, verificando o aprendizado sobre os principais
conceitos mostrados.
3.5—Realizar exercicio do fasciculo 3.
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Dia-a-dia

Conceitode Indicadores

Os indicadores se apresentam neste trabalho como uma ferramenta de mensuracao de
todas as atividades desenvolvidas na cooperativa. Neste caminho utiliza-los como principal
aliado para medir desempenho e modificar e acompanhar metas é fundamental. Segue como
sugestdesde indicadores:

O NuUmerode cooperados
Quantidade coletada mensalmente pelacooperativa de materiais reciclaveis
Proporcéo de toneladas triadas/cooperado/hora
Proporcéo de toneladas triadas/cooperado/més
Renda média mensal/quinzenal dos cooperados
indice de auséncia dos cooperados

O O O 0 O O

Desempenho dos equipamentos disponiveis na cooperativa

Quantidade do material (ton.) no més

Quantidade de cooperados X dias trabalhados no més

Ex: 20 ton.de material A no més

: = 0,03 ton/(cooperado/dia)
30 cooperados X 22 dias trabalhados

Fique sempre atento a sua equipe em todos os estagios dos processos e da administracédo da
cooperativa que, por consequéncia,dardo maiores porcentagensnosindicadores.

Defina Metas viaveis e desafiantes! Anote-as quanto ao seu resultado para
acompanhamento e planejamento, controle. Solucione conflitos pelo reforco da meta em

comum.

Registre ideias e criticas.



Modulo IV

Gestao Contabil-Financeira

1-Introducao

Gerenciar financeiramente é uma arte. Mas uma arte que possui regras rigidas,
normalmente regulamentadas por leis e normas contabeis que pretende organizar de forma
coerente e pratica a saude financeira, seja de uma empresa ou cooperativa. O Modulo IV deste
curso tem por conteudo apenas os procedimentos basicos que, dentro de um negadcio qualquer,
permitem que o mesmo esteja legal e com uma boa organizacdo financeira. Nao € nossa
intencdo o aprofundamento dos procedimentos contdbeis que cabem ao contador da
cooperativa. Mas elevar ao minimo o nivel do conhecimento necessario para que 0s
responsaveis por abastecer o contador com os documentos essenciais, possam cumprir essa
tarefadamelhor formapossivel.

De forma geral, os documentos e relatérios exigidos por lei ndo sdo de conhecimento dos
cooperados. Os contadores, por outro lado, se ocupam de requisitar tais documentos de
maneira a manter as cooperativas dentro das exigéncias legais, tributarias e previdenciarias.
Cabe ao estudo deste modulo, portanto, abrir um pouco mais esse leque de conhecimento e
informar as razbes pelas quais o preenchimento e fornecimento corretos de tais documentos
sdo imprescindiveis parao bom funcionamento dacooperativa.

Com o objetivo de simplificar um assunto que pode ser téo especifico e concreto,o modulo se
prende aos procedimentos mais simples e maisimportantes a serem cumpridos, e deixaa cargo
dos cooperados, caso queiram, a busca por informacdes suplementares, sugerindo uma
aproximacao com o contador da cooperativa.

2-Conceito Central

E fundamental que a Cooperativa apresente todos os documentos necessarios para a boa
gestdo financeira e contabil do negdcio, uma responsabilidade que ndo cabe somente ao
contador, mais também a cada cooperado, para que se possa manter o empreendimento dentro
dasexigénciaslegais, tributarias e previdenciarias.
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3—RoteirodeAula

3.1-Por se tratar de um temamenos “digerivel”, sugere-se que a leitura dos quadrinhos possa
ser feita de forma mais ludica, como uma pequena representacao teatral, ou uma leitura entre
dois personagens tomados entre os participantes, para que torne o trabalho mais “leve”.
Contudo, os conceitos fundamentais devem ser debatidos a exaustdo, para que nao restem
duvidas entre os cooperados.

3.2—Proceder aumaintroducdo a normaNBCT-10.8 - (Que é doconhecimento do contador
e gue deve estarasmaos paraleitura)

3.3-Introduzir os conceitos de ingresso (o dinheiro que entra) e dispéndio (dinheiro que sai).

3.3.1-Ingresso: é orecurso decorrente do ato cooperativo.

3.3.2 — Dispéndio: é o custo dos produtos ou mercadorias fornecidos, dos produtos
industrializados e dos servicos prestados,adespesa, 0 encargo e a perda,do ato cooperativo.

3.4 - Introduzir rapidamente o conceito de “Balanco Patrimonial”, para se falar da
importanciado controle do patrimonio.

O Balanco Patrimonial é uma exigéncia da Lei n° 6.404/76, aplicando-se tanto as entidades
empresariais quanto as cooperativas. Neles serdo demonstrados o ativo que é composto de
Bens e Direitos aplicados na Entidade Contébil. O passivo e o patriménio liquido registram as
origens de recursos nas BALANCO
empresas. Nas entidades

Vamos desmistificar

cooperativas também é _ _
o Balanc¢o Patrimonial.

exigido, evidenciando os . >
9 Afinal, o que é?

componentes

patrimoniais, de modo a Imagine uma pessoa observando uma empresa do alto.
- - - ’\?
possibilitar aos seus O que ela vé*
usuarios a adequada ® Ela vé apenas aspectos fisicos - Prédios, maquinas, moveis

interpretacdo das suas R o .
o _ ) ® FEla vé quanto dinheiro a empresa tem ou deve? N&o!
posicbes patrimonial e

E por isso que existe um relatério chamado de balanco

financeira, comparando ' )
patrimonial.

com O exercicio

contébilanterior. E a demonstragéo de todos os bens e direitos de uma empresa,
assim como todas as suas obrigacdes e deveres em uma

DETERMINADA DATA

54 - MANUAL DO FACILITADOR
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Modelo de Balango Patrimonial

LALANCO PATHIMOMNEAL

10140

PASSIND

CIC ILANTE
CIERDRIWEL

BERIS b LR ERARIDYS
Calsz

AFUTALDES DE JOLIDET IMEDIATA
Caia Teontmica Tedoral

DFAETSAS TRORCICIS SEGMTE

AbSl RS AN TELIPALAY
Fraimias e Seguros a Apropriz”

hA0 CIRC JLANTE
1A LA 2

1WEWES-CLETD CORRIG B0
TErTE0S

Qhras Zheis

CATRDS A DRILIZARDS
Egutcs Processaments o2 Dalzs
®May . nas, Apecelwes e Equipermanlos
Pcpeaie o Ulers” s
eirnlns
Elzt-c-aletrénicz

[-| DEFREC/ARORTIEX
1=} Do

{
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FEERTI
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EERFITREN
1154,30)
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Fordas Bio Cobiertas pelos Conperadaos 21 21372009
Fordas kiin Cahertas palas Cooperadns 21017,/2010

521757

316,99
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ECECUTR (]

a.7.03
8.7.03

AR50GT G5
Az bs bh

(122,435 £8)
122,783 45)
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E preciso transformar o planejamento de longo prazo em atividades do dia a dia.

Tudo que tenho: onde o recurso é De onde vem o recurso?
' 2 ~
aplicado « Neste lado s&o colocados todos 0s
« Neste lado s&o colocados todos 0s valores de deveres e obrigacdes
valores de bens e direitos de uma da empresa com entidades
empresa. externas a empresa (fornecedores,
« Exemplo de informag6es: valor dos financiados, funcionarios)
equipamentos, das instalagoes, « Exemplos de informag@es: divida
quantidade de dinheiro no caixa. com o banco, salarios a pagar,
+ Osvalores aqui apresentados sdo divida com fornecedores.

referentes a uma Unica data, por

isso que dizemos ser uma o

fotografia. Patrimonio Liquido

« Aqui séo colocados os valores
investidos pelos sécios na

empresa.

« Exemplos de informacgdes: valor
investido (capital social) e fundos.

3.5-Controle de entrada de material:

Registrar em notas fiscais todo material que entra na Cooperativa. Ou seja, fazer nota de tudo
gue entra, seja pelos catadores autdnomos ou pela Prefeitura. (Lembrar o caso das doagoes,
onde sdo necessérias as notas simbdlicas no valor de R$ 0,01).

A nota fiscal € um documento fiscal e que tem por fim o registro de uma transferéncia de
propriedade sobre um bem ou uma atividade comercial prestada por uma empresa e uma
pessoa fisica ou outra empresa. Nas situacdes em que a nota fiscal registra transferéncia de
valor monetario entre as partes, a nota fiscal também destina-se ao recolhimento de impostos e
a ndo utilizacdo caracteriza sonegacao fiscal. Entretanto, as notas fiscais podem também ser
utilizadas em contextos mais amplos como na regulariza¢cdo de doacgdes, transporte de bens,
empréstimos de bens,ou prestacao de servigos sem beneficio financeiro dempresaemissora. Uma
nota fiscal também pode cancelar a validade de outra nota fiscal,como por exemplo na devolugao
de produtos industrializados, outros cancelamentos ou cancelamento de contratos de servicos.
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3.6 FLUXO DE CAIXA:

Em Finangas, o fluxo de caixa, refere-se a0 montante de caixa recebido e gasto por uma
empresadurante um periodo de tempo definido,algumas vezes ligado a um projeto especifico.

Existem dois tipos de fluxos: - De saida, que representa as saidas de capital, subjacentes as
despesas de investimento. De entrada, que é o resultado do investimento. Valor que
contrabalanga com as saidas e traduz-se num aumento de vendas ou representa uma reducao
de custode producao, etc.

Na Contabilidade, uma projecdo de fluxo de caixa demonstra todos os pagamentos e
recebimentos esperados em um determinado periodo de tempo. O controlador de fluxo de
caixa necessita de uma visao geral sobre todas as funcbes da empresa, como: pagamentos,
recebimentos, compras de matéria-prima, compras de materiais secundarios, salarios e outros,
por que € necessario prever o que se podera gastar no futuro dependendo do que se consome
hoje.

Um exemplo: se uma pessoa recebe R$ 5.000,00 mensais (ou R$ 60.000,00 anuais), e gasta
algo equivalente a isso com as despesas correntes, seu fluxo de caixa € de igual valor. Com esse
fluxo de caixa ele podera se planejar para o futuro de curto prazo, ele também estariaimpedido
de tomar empréstimos vultosos, comprar bens de alto valor ou empreender projetos acima de
R$ 100.000,00, por exemplo. Para uma empresa, essa medida de fluxo de caixa é idéntica.
Portanto, o fluxo de caixa "mede" o valor do negocio em que a cooperativa vem operando.

N&do adianta a cooperativa ser gigantesca ou pequena demais, o valor desse
empreendimento estara no seu fluxo de caixa, ou melhor, se ambas tiverem um fluxo de caixa
de, digamos, 1 milhdo, ambas terdo o mesmo valor de mercado, pelas trocas de ativos que eles
realizam com o mercado serem idénticas.

Apesar do nome, as contas-correntes da cooperativa tem o mesmo comportamento do seu
caixae seu movimento faz parte desse fluxo de caixa.

O fluxo de caixa € uma otima ferramenta para auxiliar o administrador de determinada
cooperativa nas tomadas de decisbes. E através deste "mapa" que os custos fixos e variaveis
ficam evidentes, permitindo-se desta forma um controle efetivo sobre determinadas questdes
empresariais.
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[ vendas a vista 8000 7000 8000 7580 siey
} Cheque pré 2500 2000 8000 5000 2k
A Areceber 4500 5000 6500 5000 ey
& Outros 900 %00 620 570 &tk
Total entr adas 15800 14800 2N INS, e
Fornecedores 1200 800 950 1050 L i
Agua e bz 2680 20 300 60 e
Telefone e net 450 5§50 450 350 =0
S Combustivel 450 300 400 320 o
A Tacas banciries B0 120 80 110 =
Matled ian ConEUne 200 20 200 120 o ;
i AR 1200 L300 asn °00 Prind V Exemplos de fluxo de caixa
D Pro-abore 4000 4000 (i 1200 #
A mpostos e tavas 4500 4500 200 200 Ex 3
S Alsguel & cond. 1000 1000 0 0
Chttros despesas 120 550 120 400°
Totsl Saidas 13480 14320 2850 M
Saldo achonal 2420 80 M0 ATMO
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FLUXO DE CAIXA

Vamos desmistificar

o Fluxo de Caixa.
Afinal, o que é?

® \/imos o Balanco

® Neste relatério, no entanto, ndo sdo mostradas as
movimentaces em dinheiro, apenas valores contabeis.

® Por exemplo, se houve um ingresso no periodo, nao
temos uma visao clara se o valor efetivamente entrou
para dentro da cooperativa?

® Para responder essa pergunta existe o relatorio de
fluxo de caixa...

E a demonstragdo das movimentacdes de caixa da

cooperativa, ou seja, tudo que foi depositado e/ou

tirado de suas contas.
FLUXO DE CAIXA

Para entendermos o fluxo de caixa e sua utilidade é necessario entender a diferenga entre o
REGIME DE COMPETENCIA e 0 REGIME DE CAIXA...

REGIME DE COMPETENCIA REGIME DE CAIXA

Os registros do DSP - Demonstrativo de O fluxo de caixa segue a légica do regime
Sobras e Perdas, seguem a l6gica do regime de Caixa.

de Competéncia. Por exemplo: imaginemos a venda de 12
Por exemplo: imaginemos a venda de 12 toneladas de papel para a industria
toneladas de papel para a industria recicladora.

recicladora. Valor da venda: R$ 4.200,00

Valor da venda: R$ 4.200,00 Fechamento da venda: janeiro/11

Fechamento da venda: janeiro/11

R$ 4.200,00 seey R$ 4.200,00 ===+
|V 4
[ Janeiro/11 Janeiro/11 | Fevereiro/il
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FLUXO DE CAIXA

EM RESUMO...

REGIME DE COMPETENCIA REGIME DE CAIXA

FLUXO DE CAIXA

Todo o fluxo de caixa é formado pelas seguintes principais contas, que sdo apuradas
independentemente:

Fluxo de caixa das Fluxo de caixa dos Fluxo de caixa dos
Operacoes Investimentos Financiamentos
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3.7-Repasse aos cooperados:

E adisponibilizacdo de parcelado recurso decorrente do ato cooperativo. E aconselhavel criar
fundos para os beneficios aos cooperados, ndo descontando do repasse, a fim de ndo configurar

vinculo empregaticio.
Segue modelo de DSP:

Cooperativa de Reciclagem

Periodo: 01/01/2011 a 31/12/2012

Ingressos de Vendas 120.919,13
Ingressos de Prestagdo de Servigos 30.000,00
TOTAL DOS INGRESSOS 150.919,13
(-) Impostos e Contribuicdes sobre Ingressos -4.413,54
INGRESSOS OPERACIONAIS LIQUIDOS 146.505,59|
(-) DISPENDIOS OPERACIONAIS -18.217,09|
INSS 7.968,00
Copias e Encadernactes 217,60
Servigos Graficos 161,40
Alimentacdo 3.905,02
Servigos Contabeis 1.245,00
Material de Escritorio 175,50
Material Uso e Consumo 34,80
Comissbes 1.353,86
Conducdo 225,00
Assesoria Juridica 425,81
Dispéndios Diversos 118,70
Aluguel 150,00
Agua 334,46
Telefone 605,23
Material de Consumo da Prensa 1.150,00
Material Conservacdo e Limpeza 40,36
Dispéndios Bancarios 76,55
Cartdrio 29,80
SOBRA LIQUIDA DO EXERCICIO 128.288,50|
DESTINACOES LEGAIS E ESTATUTARIAS -19.243,28
Reserva Legal (10%) 12.828,85
Fundos (5%) 6.414,43
SOBRA A DISPOSICAQ DA AGO - ASSEMBLEIA GERAL ORDINARIA 109.045,23|
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3.8-Tributos:

E um equivoco dizer que as sociedades cooperativas ndo pagam tributos. Uma vez que tal
sociedade pode operar com atos cooperativos e atos ndo cooperativos € importante saber quais
sdo os tributos que as cooperativas devem pagar.

Se tratando de atos ndo cooperativos, ndo héa isencao tributaria. Ja quando a cooperativa
opera com atos cooperativos, existe a cobranca de tributos somente sobre o PIS (Programa de
Integracdo Social) e COFINS (Contribuicédo para o Financiamento Social), sendo isenta do IRPJ
(Imposto de RendaPessoaJuridica) e CSLL (Contribuicéo Social sobre o Lucro Liquido).

Com relagdo a Previdéncia Social, a cooperativa deve arcar também com as devidas
obrigacgoes.

Até agora vimos que a cooperativa paga tributos. Alem disso, 0os cooperados,
individualmente, também séo obrigados arecolher tributos sobre os repasses recebidos.

A seguir segue um breve resumo dos tributos que as cooperativas e 0s cooperados devem
pagar:

IRPJ-Somente se houver pratica de atos nao cooperativos

IRPF-Incide sobre os rendimentos dos associados,conforme tabela progressivado IR.

IRRF — sobre SERVICOS PRESTADOS (Cooperativa de Trabalho) —Retencdo de 1,5% sobre
importancias pagas ou creditadas pelas PJaPJ,inclusive Cooperativas (Decreto 3.000 - RIR)

Esse valor poderd ser compensado no repasse mensal da remuneracdo do cooperado
(Decreto 3.000-RIR)

PIS ECOFINS —Receita e /ou faturamento.

Dacooperativa:

COFINS-aliquotade 3%;

PIS/Faturamento-aliquotade 0,65%;

INSS sobre folha de pagamento de cooperados 20%.

INSS—-20% sobre o valor das remuneracdes dos Diretores e Conselheiros Fiscais;
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Quando tiver funcionarios:

INSS sobre a folha de pagamento de fubncionarios 20%, mais 1%, 2% ou 3% dependendo do
grau de incidéncia da capacidade laborativa, mais 5,8% devido a outras entidades, se nao tiver
convéniocom o salario educacao;

FGTS—Aaliquotade 8% sobre a folhade empregados.

Do cooperado:
INSS-11% sobre aremuneracéo do cooperado;
IRRF-tabelaprogressivado IRRF

3.9-FUNDOS:
Existem dois tipos de fundos: os fundos obrigatérios e o fundo social.

Osfundosobrigatérios sao:

1) O Fundo de Reserva, destinado a reparar perdas e garantir o desenvolvimento das
atividades da cooperativa. Esse fundo é constituido de 10 % (dez por cento) das sobras liquidas -
sobras de tudo o que a cooperativa paga (débitos) e recebe (créditos) - de um exercicio (espaco
de tempoem que acontabilidade apurao seu resultado: ingressos e dispéndios).

2) O Fundo de Assisténcia Técnica, Educacional e Social (FATES), destinado a prestacdo de
assisténcia - investimento na capacitacdo e atualizacdo técnica, promoc¢do de cursos,
seminarios e congressos - aos associados, seus familiares e aos empregados da Cooperativa,
constituido de 5% (cinco por cento) das sobras liquidas de um exercicio.

Algumas cooperativas possuem o chamado Fundo Social(FS), que permite aos cooperados
descanso remunerado e gratificacbes periddicas, cestas bésicas, auxilio transporte, auxilio
gestacao, entre outros beneficios.

3.10-Notasfiscais:

Importancia da correta emissdo. Como preencher corretamente uma nota fiscal (sugere-se
como exercicio complementar).
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NotaFiscal Eletronica (NF-e)

E um documento de existéncia apenas digital, emitido e armazenado eletronicamente, com
0 intuito de documentar uma operacgao de circulagdo de mercadorias ou uma prestacao de
servicos, ocorrida entre as partes. Sua validade juridica é garantida pela assinatura digital do
remetente e pela recepcdo do documento eletrénico através do Fisco, antes da saida das

mercadorias.
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Como Emitir NotaFiscal de Servigos / venda de produtos

Para facilitar a emissao de Notas Fiscais de Servicos, apresentamos abaixo roteiro basico de
preenchimento dos diversos campos que compde os modelos padrdo de notas de servicos.

1-TOMADORDO SERVICO

Deve ser preenchido com o nome do tomador do servigo, se pessoa fisica, ou com a razao
social,se pessoajuridica.

2-ENDERECO

Deve ser informado além da rua ou avenida, 0 complemento, como n° do estabelecimento,
Bairro ou Distrito.

3-CIDADE

Informar a cidade do tomador do servico.

4-ESTADO

Informar o estado do tomador do servigo.

5-CNPJ/CPF

Preencher corretamente com o nimero do CNPJ, se pessoa juridica, ou com o nimero do CPF,

se pessoafisica.
6 - INSCRICAO MUNICIPAL
Deveraserinformado neste campo o numero daInscricdo Municipal do Tomador do Servico.
7-DATADEEMISSAO
Preenchercom o DIA, MES e ANO correspondentes & emisséo da nota fiscal.
8-QUANTIDADE

Se o servico for prestado usando-se como forma de medicdo a quantidade, este campo de
deveraser utilizado parainformar aquantidade do servico prestado.

9-UNIDADE

Habitualmente este campo nao é preenchido, ja que em casos de servicos que sao calculados
por hora, este dado vem especificado no proximo campo “Discriminacao do Servi¢o”, porém,em
caso de necessidade deve serinformada a unidade de medida (horas, metros, quildmetros, etc.).
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10 - DESCRICAO DOS SERVICOS

Quadro destinado a descri¢cao do servico, permitindo uma perfeita identificacdo do mesmo,
sempre de acordo com o Contrato firmado entre prestador e Tomador dos servicos. (Veja ainda
observagao no final desta orientacéo).

11-PRECO UNITARIO

Deveraserinformado o pre¢o de venda unitario do servigo, caso haja esta condicgao.
12-TOTAL

Deveraserinformado o valor total,ou seja, 0 valor unitario multiplicado pela quantidade.
13-VALORTOTAL DOS SERVICOS

Serapreenchido com asomade todos os totais dos servigos prestados.

14 - RETENQAO DEISSNAFONTE

Varios servicos estéo sujeitos ao ISS na Fonte, cabendo ao tomador do servico a retencao e
recolhimento do valor devido. Para preenchimento deste campo € necessario consultar a
legislacdo vigente, além do Contrato de Prestacdo de Servicos onde devera constar
expressamente a obrigatoriedade ou ndo dareferidaretencao.

15-OUTRASRETENCOES

Devera ser informado neste campo o0 somatorio das outras retencdes que 0 servigo esta
sujeito, tais como IRRF (1,0% ou 1,5%), PIS/COFINS/CSLL (4,65%), Caucdes, IRPJ/CSLL/PIS/COFINS
no caso de Orgéo Publico, etc.

Caso haja retencdo do INSS, o valor do mesmo devera ser informado no corpo da nota fiscal,
abaixo da Descri¢ao dos Servicos.

16 - VALOR APAGAR I —(I1+111)
Deveraserinformado o valor liquido da NotaFiscal de Servigo.
OBSERVAGAO:

O Devem ser observadas as legislacdes que tratam destas retencdes (RIR/99 / Lei
10.833/2003,art.30/Lei 9.430/96,art.64 /Lei 10.833/2003).

O Em notas fiscais emitidas contra pessoas fisicas ndo devem ser destacadas quaisquer
retencoes.
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IMPORTANTE:

Ao emitir a Nota Fiscal deve-se, antes de mais nada, acessar o site www.sintegra.gov.br e
verificar a situacio cadastral do cliente junto a Receita Estadual. Caso 0 mesmo esteja em
situacdoirregular,aoperagdo ndo poderaser realizada.

MODELO DE NOTA FISCAL

NOTA FISCAL DE SERVICOS
Imposto sabre servipes de qualguer natureza
IDENTIFICACAO DA EMPRESA MOD 4
(NOME ENDERECO, NUMERD DE INSCRIGAD VALIDADE- | 1

DO EMITENTE NO CMPJ ENO CPEEZ)

N° 0000

TOMADOR DO SERVICO 1

ENDEREGOQ 2

CIDADE 3 ESTADD 4
CNPJCRE & INSCMUN. G DATA DE EMISSAD 7
/ !
TOTAL
QUANT. & UNID. & DESCRIGAOD DOS SERVIGOS 10 PUNIT. 11 17

I WALOR TOTAL DOS SERVIGOS 13

Il RETENGAD DO 1S5 MA FONTE 14

OUTRAS
W RETENCOES 15

v WALOR A PAGAR |- (I1+111) 16
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Exemplo de P>

Nota Fiscal

preenchida
manualmente

3.11-Registro de documentos nas Juntas comerciais.
Apoés a Assembléia Geral de Constituicao, torna-se necessario fazer o registro da Cooperativa
naJuntaComercial do Estado.

Para se obter o registro, a Cooperativa deve apresentar a Junta Comercial os seguintes
documentos:

a) Requerimento aJunta Comercial - Formulario Unico sob aformade capa.

b) Trés vias da Ata da Assembléia Geral de Constituicdo e do estatuto da Cooperativa. Uma
via, pelo menos, deve ser original, assinada por todos os fundadores, podendo as demais vias
serem fotocdpias, desde que autenticadas em Cartorio.

Declarar no fecho da Ataque amesmaé copiafiel, transcritado livro proprio.

A Cooperativa deve providenciar o visto de advogado na ultima pagina das trés vias da Atado
estatuto,com o respectivo nimero de inscri¢ao e sec¢ao.

Colocar naAtaaseguinte clausula:

"Ossocios eleitos,sob as penas da lei,declaram que néo estao incursos em quaisquer dos crimes
previstosem lei ou nas restri¢des legais que possam impedi-los de exercer atividades mercantis. "

Observacdo: Esta clausula pode ser substituida pela "Declaracdo de Desimpedimento”,
preenchidapelos eleitos parao Conselho de Administracdo e Conselho Fiscal.
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c) Ficha Cadastral da Cooperativa (Ficha de Cadastro Nacional de Empresas - folhas n° le 2),a
ser preenchidoem duasvias.

d) Ficha de Inscricdo de Estabelecimento-Sede, em 3 vias, acompanhada de fotocopia do CPF
doresponsavel legal.

e) Comprovante de pagamento do DARF em quatro vias, formulario avendaem papelarias.

f) Recolhimento de taxa pelo servigo prestado pelas Juntas dos Estado, usando-se para isso o
documento de arrecadacdo adotado pela Junta Comercial de cada Estado - GPR - Guia de
Recolhimento de Pregos,em quatrovias.

Observacdo: Devido a possibilidade de ocorrerem orientagdes distintas nos diferentes
Estados,recomendamos que as orientacdes sejam checadas junto a Junta Comercial, paraevitar
gue hajanecessidade de refazer algum documento.

ACooperativadevera possuir os seguintes livros:

a) de matricula;

b) de Atas das Assembléias;

¢) de Atas dos Org&os de Administracao;

d) de Atas do ConselhoFiscal;

e) de Presenca dos Cooperantes nas Assembléias Gerais;

f) outros, fiscais, contabeis, obrigatorios.E facultada a adogdo de livros
de folhas soltas ou fixas.
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4—Conclusdo com conversacom o grupo.

Reforgar a importancia de uma fina sintonia com o contador que deve dar todo o suporte as
guestdes contébeis-financeiras.
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Anexos

Esses modelos sao meramente ilustrativos

1°) A SER PREENCHIDO PELO COLETOR

Data: / /

Horario final de trabalho:

Horario de saida:

Roteiro:

Veiculo placa:

Coletores:

Motorista:

T

Quantidade de ruas:

Total de material coletado:
Média do més:

Kg
Kg

Despesas de refeicdo: R$
Observacoes:

Reclamacdes/Moradores:

2°) A SER PREENCHIDO PELO MOTORISTA:

- Inicio dos servicos:

T

- Término dos servicos:

- Total de horas trabalhadas:

Observacoes:




Nome do prensista: Data:
Inicio dos trabalhos: Término dos trabalhos:

N° MATERIAL PESO PESO PESO TOTAL R$
01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25 TOTAL

OBSERVACOES

Asssinatura do prensista:




Anexos

VENDAS DO MES DE

DATA

MATERIAL

Valor R$/Kg

Quantidade (Kg)

Total (R$)

TOTAL DE VENDAS




Esta & uma publicacao integrante do kit «Cooperativa em
Acao». Este projeto tem como objetivo levar conceitos de
gestao e produtividade de forma simples para as
cooperativas de triagem de materiais reciclaveis.
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