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APRESENTACAO

E com alegria e entusiasmo que entregamos & nossa Igreja Diocesana de Nazaré este Manual de
Normas e Procedimentos Administrativos. E um instrumento de trabalho essencial e facilitador no
complexo da administracdo dos bens e servicos da Igreja Diocesana.

O cuidado com as coisas de Deus e as preocupacdes pela qualidade do servico e eficiéncia dos
meios séo atividades santas, desde que sejam motivadas e mantidas na consciéncia da doacio generosa,
fundamento da capacidade de multiplicar dons recebidos.

No nosso primeiro ano de pastoreio, comecamos com a consultoria da empresa VISAO LEGAL
Associados, com ampla atuacdo em entidades religiosas e terceiro setor. Foi realizado um diagnéstico
do nivel de organizagdo e controles internos existentes na Diocese de Nazaré. Em seguida, surgem dois
manuais: Manual de Normas e Procedimentos Administrativos e Manual de Normas e Procedimentos
Contabeis da Diocese de Nazaré. Porque amamos nossa Igreja, porque a desejamos cada dia mais santa
e menos pecadora. Temos que ser sal da terra e luz do mundo. Servir e ndo servir-se.

Administremos, conscientemente, as realidades terrestres que nos sio entregues para eleva-las
a Deus. Sejam os clérigos ou leigos que participam da administracdo dos bens eclesiasticos, estamos
obrigados acumprir nosso compromisso com honestidade, transparéncia, dinamismo, em nome da lgreja
Catdlica, segundo sua vida e missdo, observando suas normas prescritas e suas obrigaces institucionais,
perante a Legislagao Civil.

Que Nossa Senhora da Conceicdo, nossa Mae servidora, excelsa padroeira diocesana, neste Ano
Jubilar, 100 anos de vida e misséo, abengoe este Manual Diocesano e todos os que se dedicam, fielmente,
a missdo administrativa desta querida Igreja Particular de Nazaré.

Nazaré da Mata, 08 de dezembro de 2017
Imaculada Conceicédo de Nossa Senhora, Solenidade

frraZecce

Dom Francisco de Assis Dapfas de Lucena
Bispo Diocesano de Nazaré
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INTRODUCAO

O Manual de Normas e Procedimentos Administrativos da Diocese de Nazaré servird como um
dispositivo de estabelecimento de procedimentos, para conformidade de dificuldades e padronizacao
de processos das atividades existentes na Curia, suas respectivas Paréquias e demais organizacdes
vinculadas a Diocese, com foco nas esferas da Tesouraria, Pessoal e Patrimonial.

O Manual é de grande importancia para transmitir informacdes as pessoas envolvidas no processo
administrativo financeiro, ajudando a agir em determinadas situagdes.

O objetivo do Manual é permitir que a reunido de informagoes, dispostas de forma sistematizada,
criteriosa e segmentada, atue como instrumento facilitador do funcionamento da Diocese de Nazaré.

Cada membro que faz parte do processo administrativo financeiro da Diocese de Nazaré devera ter
como meta:

« O comprometimento e envolvimento na busca da solucdo de problemas, na defesa dos valores e
com interesse no melhoramento da gestéo;

» A manutencao da qualidade dos servigos, de acordo com os padrdes definidos, observando as
condigdes necessarias, para que os envolvidos desenvolvam as suas tarefas com satisfacdo e motivagao;

« O estabelecimento de agbes transparentes, onde todos os que fazem parte da Diocese de Nazaré
sejam informados de seus objetivos e estratégias e sintam-se participando das solugdes.

Este Manual podera ser ampliado, modificado e aperfeicoado continuamente.
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CONCEITO DE TESOURARIA

1. TESOURARIA
“..Um homem, que tendo que viajar, reuniu os seus servos
elhes confiou seus bens [...] muito tempo depois, o senhor
daqueles servos voltou e pediu-lhes contas” Mt 25,14.19.

Quando lidamos com dinheiro que nao é nosso, precisamos prestar contas do valor a nés confiado.
Na Igreja ndo é diferente: os bens da igreja, ofertas, dizimos e outras contribuicdes ndo sdo do Tesoureiro,
Paroco ou Administrador Paroquial ou Bispo, e sim do povo de Deus. Logo, deve haver a prestagao de
contas.

1.1 CONCEITO DE TESOURARIA

Tesourariaéolugaronde sdo guardados e controlados os numerarios de uma entidade. Compreende
as transacdes de recursos econdmicos que sao obtidos por meio de diferentes fontes de captacao de
recursos e destinados a sua manutencao, conforme legislacdo em vigor. E responsével por registrar e
controlar toda a movimentacao de recursos financeiros ocorrida, gerando informacées Uteis para a
tomada de deciséo.

1.2 IMPORTANCIA DO TESOUREIRO

As Igrejas estdo, cada vez mais, adquirindo papel de destaque no contexto social e econdmico do
pais e influenciando politica e socialmente nos rumos da nagéo brasileira. Por isso, é fundamental que
seus recursos sejam corretamente empregados na busca de suas finalidades e de seus objetivos, sem
desperdicios ou desvios. Para isto, ganha visibilidade o papel desempenhado por seus controles internos,
uma vez que os recursos disponiveis sdo escassos e precisam ser otimizados por meio de eficientes
métodos de controle, os quais fornecerdo subsidios para a tomada de decisao. Para Cook e Winkle (1983,
p.133),

A fim de cumprir o objetivo das demonstracoes
financeiras de fornecer aos usudrios informacées que os
ajudem em suas decisées econémicas, a administragéo
tem a responsabilidade de projetar e manter um sistema
de controle interno capaz de produzir demonstra¢ées
financeiras fidedignas.

O controle financeiro, por se tratar de uma peca fundamental para a Diocese de Nazaré, deve ser
avaliado e organizado, de modo a atender as necessidades e expectativas da mesma.

Sem um controle eficiente, a organizacdo pode incorrer em diversos déficits, pondo em risco sua
prépria continuidade. Para evitar isto, ganha relevancia o papel desempenhado pelo Tesoureiro na
Diocese de Nazaré.

1.3 ATIVIDADES DO TESOUREIRO

Nas atividades basicas do Tesoureiro, como “administrador de todos os fundos da Igreja’, cabe-
Ilhe guardar em seguranca os valores, efetuar os pagamentos de rotina e os autorizados pelo Paroco/
Administrador Paroquial, enviar regularmente relatérios e atender a todos os assuntos administrativos da
Igreja, juntamente com o Paroco/Administrador Paroquial. Entende-se que o Tesoureiro ndo seja apenas
um caixa recebedor e pagador, porém um administrador e lider espiritual financeiro da Pardquia. Sobre
ele recai uma grande responsabilidade de cuidar dos recursos sagrados e prover meios para sustentar a
sua Igreja, buscando os recursos do Senhor, dentro e fora da Igreja.
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1.4 COMPETENCIA DA TESOURARIA

a) Receber os saldos da tesouraria contra recibo.

b) Registrar o saldo anterior, para ter o conhecimento das disponibilidades.

c) Receber doacées, dizimo, coletas, todos os tipos de numerarios, escriturando-as devidamente
em livro caixa diariamente.

d) Fechar diariamente o saldo atual somando todos os valores em dinheiro, cheques,
adiantamentos, que estejam no caixa, para acompanhamento didrio.

e) Acompanhar a movimentagao financeira bancéria, langando todos os pagamentos efetuados
com cheques, os depositos, as despesas bancarias.

f) Proceder a conciliacdo bancaria, quando o cheque for emitido e ndo compensado.

g) Efetuar os pagamentos com pontualidade.

h) Arquivar todos os comprovantes de entradas e saidas, observando a ordem cronoldgica.

i) Fazer orgamentos prévios para as futuras aquisicdes e despesas didrias da Diocese.

j) Estarinformado, em comum entendimento com o Paroco/Administrador Paroquial, das
despesas ocorridas, efetuando, assim, os pagamentos, conforme datas pré-estabelecidas, e
registrando diariamente

k) Controlar devidamente as contas a pagar.

1) Apresentar relatério da movimentagéo financeira ocorrida semanalmente.

m) Organizar a prestacdo de contas para a contabilidade, mensalmente, até o dia 05 do més
seguinte.

1.5 PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS DA TESOURARIA

1.5.1 ENTRADAS

Para toda e qualquer entrada de dinheiro na tesouraria da Diocese, seja ela por dizimos, ofertas
pessoais, ofertas publicas, doagdes ou outras, deve ser emitido o Recibo de Entrada.

Os recibos séo os tinicos documentos numerados de uso da tesouraria. Sdo também os documentos
mais importantes; portanto, requerem cuidado especial e controle rigoroso. Ao receber os valores, o
tesoureiro deve emitir o recibo no ato do recebimento.

A primeira via do recibo é sempre do doador. A segunda via deve ser sempre enviada para a
contabilidade. A terceira via manual deve ser fixa no bloco de recibos do tesoureiro. Ndo se pode rasurar
o recibo.

Modelo Recibo Entrada

N° 000101
DIOCESE DE NAZARE

CNPJ 10.544.203/0001-00

Praca Herculano Bandeira, 35

Caixa Postal 02 CEP 55.800-000 Nazaré da Mata-PE

81 3633-1009/3633-1302 e-mail: diocesedenazare@hotmail.com.br

of ¢, SRR W
P ransy s I O

RECIBO R$

Recebi de

a importancia supra de

referente a: () Dizimo do(s) més(es) RS
() Taxa de Emolumentos do(s) més(es) RS

() Coleta RS

() Festa de Padroeiro R$
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() Plano de Satde do(s) més(es) RS
() RS Pelo que
firmo o presente, para os devidos fins.

Nazaré da Mata(PE), ____de de

Carimbo e Assinatura do(a) Tesoureiro(a)
1.5.2 PROCEDIMENTOS PARA EFETUAR OS PAGAMENTOS DAS DESPESAS

Para a comprovagéo das despesas sé poderédo ser aceitos documentos originais e habeis, como
notas fiscais e recibos, juntos, contendo o nome da Diocese/Paréquia, CNPJ e endereco completo.

A nota fiscal comprova o recebimento da mercadoria ou o servico realizado.

Recibo, duplicata e boleto do fornecedor comprovam o pagamento do dinheiro ao fornecedor,
contendo a confissdo de que aquele que o subscreveu recebeu a quantia devida.

Organize os documentos por data de pagamento, de acordo com o lancamento no livro caixa.

Somente inclua nas presta¢des de contas a primeira via das notas fiscais e recibos.

1.5.3 SAIDAS

Os pagamentos sdo efetuados aos fornecedores, empregados, clero, entre outros; o controle interno
desses recursos tem a finalidade de garantir que todas as saidas sejam devidamente documentadas. O
documento, em hipotese alguma, ndo podera ser rasurado ou adulterado.

As Notas Fiscais devem ser validadas para atender aos requisitos legais da legislaco.

As contas a pagar sdao previamente conferidas, fazendo-se o controle com relatérios, para a
efetivacdo do pagamento.

Apobs o pagamento, os documentos habeis ficardo arquivados em pasta, que sera posteriormente
enviada a contabilidade.

1.5.4 CUIDADOS NA TESOURARIA
Para retirar dinheiro da Tesouraria da Diocese de Nazaré/Paréquia, deve-se tomar alguns cuidados:

1. Nenhum valor deve sair do caixa da Diocese/Paréquia sem documento que o justifique.

2. Todas as compras devem ser feitas em lugares que fornecam a notafiscal e seus devidos recibos de
pagamento, boletos ou duplicatas. E responsabilidade da Tesouraria e do Paroco/Administrador
Paroquial verificar se o possivel fornecedor esta habilitado a emitir nota fiscal antes de efetivar a
compra e efetuar o pagamento.

. N&o se deve aceitar notas fiscais com valores diferentes ao valor da compra.

4. As despesas da Igreja s6 serdo aceitas, quando apresentarem documentos legais, preenchidos
em nome da Diocese ou Paréquia, com o devido CNPJ.

5. Nos documentos de despesas, devem estar discriminados todos os produtos ou servicos que
foram comprados ou prestados.

6. Nenhuma despesa deve estar em nome de pessoa fisica ou de terceiros.

7. As notas de despesas devem ser inclusas na prestacado de contas do referido més da data da nota
fiscal; ndo devem ser acumuladas para remessas em prestacio de contas de meses posteriores.

8. Orcamentos e pedidos ndo valem como comprovantes.

9. Quando forem efetuadas compras a prazo, enviar a nota fiscal para a contabilidade lancar, junto
a prestacdo de contas do referido més em que estd a data da Nota fiscal; uma copia deve ficar
com o tesoureiro para controlar as datas em que os pagamentos das prestacdes serdo efetuados.

10. No caso de adiantamentos de valores para despesas, deve-se preencher primeiramente um

recibo de adiantamento com seu respectivo valor, histérico, departamento a que se destina,
assinatura do tomador, do tesoureiro e depois entregar o dinheiro ao tomador, conforme modelo
de Recibo de Adiantamento.

w
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11. Otesoureiro deve guardar o recibo de adiantamento por dez(10) dias e, entdo, cobrar do tomador
a(s) nota(s) de despesa(s).

12. Os adiantamentos de valores para compras dos setores da Diocese, ndo valem como comprovante
de despesa, deve-se fazer a prestacdo de contas deste adiantamento com as devidas Notas
Fiscais, conforme Modelo de Prestacdo de Contas de Adiantamento.

13. A saida de caixa, referente aos adiantamentos, deve ser anexada a nota fiscal e enviada para a
contabilidade junto a prestacdo de contas.

Modelo Recibo de Adiantamento

DIOCESE DE NAZARE

CNPJ 10.544.203/0001-00

Praca Herculano Bandeira, 35

Caixa Postal 02 CEP 55.800-000 Nazaré da Mata-PE

81 3633-1009/3633-1302 e-mail: diocesedenazare@hotmail.com.br

RECIBO DE ADIANTAMENTO

R$ .

Recebi de
a importancia supra de

referente a adiantamento para

a ser realizada em
no periodo de
comprometendo-me a prestar contas imediatamente

apos retorno.

Pelo que firmo o presente, para os devidos fins.

Nazaré da Mata(PE), de de

Responsével pelo Adiantamento
Nome:
CPF:

Carimbo e Assinatura do(a) Tesoureiro(a)
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Modelo Prestacédo de Contas de Adiantamento

PRESTAGAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO

RESPONSAVEL:
ATIVIDADE:
LOCAL:
PERIODO:
VALOR:

Recebi em
Assinatura:

DISCRIMINACATO DOS GASTOS
Alimentagdo

Hospedagem

Passagem

Combustivel

Aluguel de Carro

Taxi e Mototdxi

Motorista

Outros gastos (especificar):

TOTAL DOS GASTOS RS

RESUMO DATA DA PRESTACAO
VALOR (RS)

Valor do adiantamento

L I (-1 A A A

( - ) total dos gastos

Valor em poder p/ préxima viagem

Valor devolvido ao caixa

Valor a ser restituido

Assinatura do Responsdvel

Resumo das Atividades:

14. Fundo Fixo: Somente serd aceito para valores movimentados de até R$ 100,00 (cem reais) mensais

por Paréquia. Seréo aceitos os pagamentos de pequenas despesas com valores limitados a R$ 40,00
*(quarenta reais) por desembolso.

15. Contas de Consumo (Agua, Luz e Telefone): Recomendamos que todas as contas estejam em nome
da Pessoa Juridica da Paréquia, e preferencialmente sejam colocadas em débito automatico na
conta bancéria da Paréquia, evitando multas por atraso, corte do fornecimento do servico. Pagando
em atraso, pode prejudicar as outras paréquias e impedir o registro de novas filiais. Envie sempre o
original na relagéo de despesas e’'mantenha sempre cdpia, na Paréquia; ndo sio aceitos os débitos
automaticos dos extratos bancarios como comprovantes.

16. IPTU: Quando receber o IPTU, e verificar que estd cadastrado em nome da Pardéquia ou Diocese,
ndo pague o IPTU e envie o documento imediatamente ao departamento contabil ou juridico da
Diocese. )
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17. Pessoa Fisica: E obrigatério que os pagamentos efetuados aos prestadores de servicos (pessoa
fisica) sejam efetuados com os descontos exigidos por lei.

18. Empréstimos: O dinheiro da Diocese ou Paréquia, de modo algum, pode ser emprestado pelo
Paroco/Administrador Paroquial/Bispo, Tesoureiro ou pela Comissao Paroquial a quem quer que
seja.

1.5.5 FORMAS DE PAGAMENTO NA TESOURARIA

Fundo Fixo (em espécie)

O termo “em espécie” é usado, quando se quer dizer que apenas é feito em dinheiro e nada mais
que possa ser trocado por dinheiro. Todas as outras formas de pagamento nao sao efetivamente dinheiro,
mas formas de representacéo do dinheiro. No pagamento em espécie apenas a moeda em sua forma
padrdo é aceita.

Lidar com dinheiro em espécie requer a adogdo de medidas de seguranga para minimizar o risco de
assaltos e/ou falta de controles. E necessario conferir a totalidade das despesas, ter em méos o documento
fiscal, para ter a certeza do valor que ird desembolsar.

Deve-se manter uma pequena quantidade de dinheiro em espécie a mao para despesas rotineiras,
gue ndo podem ser pagas com cheque ou transferéncia bancéria, estabelecido em R$ 100,00 (cem reais)
mensais.

Para estas e outras despesas, é importante manter um volume constante de comprovantes. Isto &,
estabeleca uma soma e siga o previsto. Lembre-se de que esse Fundo Fixo é abastecido somente uma
vez por més, para que fique com dinheiro em espécie. Envie mensalmente para a contabilidade essas
despesas.

Conta Bancaria

Todas as Paréquias/Capelas/Semindrios/Organismos da Diocese de Nazaré devem ter sua conta
corrente, para o recebimento de entradas e efetuar pagamentos.

«  Acontabancériadevera sermovimentada sempre por dois (2) responsaveis: o Paroco/Administrador
Paroquial e uma das seguintes pessoas: Tesoureiro, Secretario, membro do Conselho Paroquial ou
fiel da prépria comunidade (se previsto);

+  Asdespesas acima de R$ 50,00 (cinquenta reais), com o devido documento habil devem ser feitas
através da conta corrente, seja por transferéncia bancéria ou cheque;

+  Todo dinheiro da Curia ou Paréquia deve ser depositado no inicio de cada semana, evitando fazer
depdsitos no mesmo dia e horério, para reduzir inconvenientes, ocasionados pela inseguranca de
nossas cidades;

»  Os cheques devem ser assinados sempre por dois(2) responséveis: o Paroco/Administrador
Paroquial/Bispo e uma das seguintes pessoas: Tesoureiro, Economo, Secretdrio, membro do
Conselho Paroquial ou fiel da prépria comunidade (se previsto);

+  Fazer copia de cheque para todos os cheques emitidos, tendo assim o controle dos pagamentos,
sendo possivel fazer a conciliagdo bancaria e evitando, desta forma, clonagens e falsificacdes,
conforme modelo de Cépia de Cheque.
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Modelo Cépia de Cheque
4 o\

Copiade Chequono.[ ] [ visado [ Cruzado

Do Banco I
Utilizado para

Vistos Contagor | Cal%e Chaque assinado par:
ClCamente
Taldo

. —

Aplicar o dinheiro disponivel com resgate automético, para obter os rendimentos; fica expressamente
proibido fazer aplicaces em bolsas de valores e previdéncia privada.

¢ Agua, luz, telefone poderéo ser colocados em débito automético na conta da Paréquia;

+ Cheque sem fundo - Nunca emita um cheque sem fundo. Cuidado com cheques pré-datados, que
podem ser depositados a qualquer momento. Zelar para que o nome da Diocese de Nazaré niao
seja registrado no SERASA, por falta de pagamento ou cheques sem fundo, prejudicando assim
toda a Diocese.

+ Transferéncia bancéria - Todo pagamento efetuado através de transferéncia bancéria deve ter seu
comprovante impresso e o documento hébil anexado.

Cartéo de Crédito - E proibida a utilizagdo de cartdo de crédito, mesmo que seja da prépria Diocese
de Nazaré.

1.6 PRINCIPAIS RELATORIOS DA TESOURARIA

Por meio do controle, pode-se obter informacées sobre como estdo sendo utilizados os
procedimentos, de modo a acompanhar, detectar e corrigir possiveis falhas nos métodos de trabalho.

Para Silva (1977, p.80), “controle é o processo
administrativo que consiste em verificar se tudo estd
sendo feito de acordo com o que foi planejado e as ordens
dadas, bem como assinalar as faltas e erros, a fim de
repard-los e evitar sua repeticéo.

1.6.1 MOVIMENTAGAO DE CAIXA

Neste modelo de movimentacdo de caixa, sdo lancadas todas as movimentagbes ocorridas
diariamente, tanto de entrada como de saida de recursos. O saldo é apurado tomando-se o valor do
saldo anterior mais as entradas e subtraindo-se as saidas de recursos. Pode acontecer também de serem
retirados adiantamentos para despesas. Estas retiradas também devem ser devidamente registradas no
movimento de caixa.
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MODELO LIVRO CAIXA

DATA DESCRICAO HISTORICO ENTRADA SAIDA SALDO
SALDO ANTERIOR 300,00
01/11 Coletas Rec. Coletas cfe. recibo 100,00 - 400,00
01/11 Aluguel Pago a XXX cfe. Recibo - 30,00 370,00
02/11
1.6.2 PLANO DE CONTAS

Deve-se criar um plano de contas Unico para todas as Pardquias, a fim de uniformizar as contas de
receitas e despesas; neste processo deve existir a participagcao do Contador.

1.6.3 FLUXO DE CAIXA

A Diocese de Nazaré depende de dinheiro em caixa para cumprir com suas obrigacées, e é por
meio do fluxo de caixa que ela tem uma visdo de quanto exatamente esta disponivel para suprir suas
necessidades atuais e futuras.

Este importante demonstrativo da situacao financeira da Diocese deve ser moldado as necessidades
da organizacéo e ser apresentado de forma a ser facilmente interpretado por qualquer usudrio e trazer
informagdes que contribuam para melhorar o processo de tomada de deciséo.

“Conceitualmente, o fluxo de caixa € um instrumento que relaciona os ingressos e saidas
(desembolsos) de recursos monetérios no ambito de uma empresa em determinado intervalo de tempo”.

1.6.4 CONTROLE BANCARIO

O controle eficiente dos valores movimentados por meio das contas bancérias, pertencentes a
Diocese de Nazaré, é extremamente importante. Por meio deste controle, tem-se uma visao dos valores
recebidos por meio de depdsitos em conta, valores pagos por meio de cheques, valores transferidos para
outras contas, saques de dinheiro, etc.

A organizagéo poderd adotar um modelo para registrar sua movimentacédo bancaria, evidenciando
os cheques emitidos por conta bancéria, a destinagéo, a data e valor.

MODELO RELATORIO BANCARIO

DATA DESCRICAO HISTORICO ENTRADA |SAIDA |SALDO
SALDO ANTERIOR 1.000,00

01/11 Coletas Rec. Coletas cfe. depésito 100,00 - 400,00

01/11 Aluguel Pago a XXX cfe. Rec. ch. 800.002 - 30,00 |1.370,00

02/11

1.6.5 CONCILIACAO BANCARIA

Para maior controle, os extratos bancarios deverao ser conciliados diariamente, a fim de poder
evidenciar, ao final do dia, a posicao correta dos valores nos registros internos da entidade. Por meio da
conciliagéo bancaria, que é o confronto dos valores registrados no extrato bancario com os lancamentos
efetuados na organizacéo, pode-se apontar possiveis divergéncias nos registros e corrigi-las em tempo habil.

o
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MODELO DE CONCILIACAO BANCARIA

BANCO C/C N2 00.000-0 MES: 10/20XX
HISTORICO VALOR
01 - Saldo no extrato, em 31/10/20XX - R$ 14.300,00

+ MENOS

Débitos ndo compensados no extrato RS 10.250,00
Cheque n2 3825 - 30/10/XX RS 850,00
Cheque n2 3826 - 31/10/XX RS 1.500,00
Cheque n2 3828 - 31/10/XX RS 6.200,00
Cheque n2 3830 - 31/10/XX RS 1.700,00

02 - Total Conciliagio RS 10.250,00
03 - Saldo atualizado em 31/10/20XX RS 4.050,00

1.6.6 CONTAS A PAGAR

Os valores a pagar se referem a obrigagcdes com terceiros, relativas a produtos e servicos, obrigacdes
fiscais, sociais e trabalhistas. O controle das contas a pagar, conforme Silva (1977, p.154),

“tem por objetivo verificar, controlar e processar os
pagamentos de contas (notas fiscais, recibos, faturas de
fornecedores, etc.)[...]."

Tal controle é necessario para a Diocese:

- Conhecer quais séo os seus principais fornecedores e quais respondem pela maior parte de seus
abastecimentos;

Conhecer o montante a pagar para um determinado periodo, possibilitando prever o volume de
receita necessaria para cumprir os compromissos financeiros da empresa junto aos fornecedores;

- Ajudar a programar os pagamentos diversos;

- Lembrar e controlar os compromissos a saldar;

- Ajudar a fornecer informacoes que ajudarao a priorizar os pagamentos da empresa;

MODELO CONTROLE CONTAS A PAGAR

DATA NFN FORNECEDOR VALORRS |TOTALDIA |ACUMULADO
01/04/2014 1.980 GAs R$ 886,00
NOTA ZE DO QUENIO RS 286,45
35609 REI DA LIMPEZA RS 122,00
297936 | ATACADO MINEIRO RS 38,17
311698 | ACOUGUE RS 39894
34759 SADIA R$ 67,45
107994 | EMBALAGENS RS 99,00
77900 CARREFOUR RS 148,80
3325 LUz RS 190,00
02/04/2014 S/N VERDUREIRO R$ 99,23
S/N VALEDODIA 5 RS 648,00
TICKETS | DISTRIBUIDORA SUPERPAN R$ 127,63 | R$3.111,67| R$3.111,67

Manual de Normas e Procedimentos Administrativos | 12

2 DEPARTAMENTO DE PESSOAL

2.1 CONCEITO DE DEPARTAMENTO DE PESSOAL

E parte integrante da estrutura organizacional da Diocese de Nazaré, sendo um setor que lida
exclusivamente com todos os processos burocraticos, no que diz respeito aos funcionarios, onde
suas principais responsabilidades sdo: contratacdo, administracdo do cadastro, desligamentos, férias,
concessao de licencas, afastamento médico, 13° salario e da folha de pagamento do pessoal, entre outros;
cuidam exclusivamente de niimeros e papéis. Conforme Silva (2009, p. 21).

“OD.P.€éo Departamento responsdvel pelaadministracdo
detodos os procedimentos que envolvam os empregados.
Responsdvel, ainda, pelos procedimentos de folha de
pagamento”,

Vamos nos atentar mais sobre as rotinas do departamento pessoal. Os profissionais desse setor sao
responsaveis por garantir a organizacdo e manutencao de todas as documentagdes exigidas durante a
contratacdo e demissdo de funcionarios, fiscalizagdo do ponto, elaboracao de planilhas para o escritério
contébil, para 0 mesmo processar as informacdes e confeccionar as folhas de pagamento e, assim,
encaminhé-las ao departamento financeiro. Também acompanham o cumprimento das normas de
higiene e seguranca do trabalho, além de prestar o devido atendimento a justica trabalhista.

2.2 REGISTRO PARA CONTRATACAO

O empregado deve ser registrado logo no primeiro dia de trabalho, seja estagiario, contrato por
experiéncia, por tempo determinado ou indeterminado. Em todas as atividades, sera obrigatério para o
empregador o registro dos respectivos funciondrios.

Ressaltamos que toda informacdo de contratacdo deve ser vélida e ser processada, dentro do
préprio més, por medida de seguranca do SPED eSocial estruturado pela Receita Federal do Brasil; o
atraso de qualquer informacdao prestada a contabilidade acarretara declaragdo em atraso e, por sua vez, a
Diocese serd multada pela Receita.

Toda e qualquer admisséo, s6 sera efetuada com o envio das informagdes até cinco(5) dias antes da
data do inicio do trabalho, para os tramites internos serem cumpridos, ja que no eSocial o prazo minimo
para admisséo sdo de 48 horas. Portanto, todas as Pardquias devem realizar um planejamento neste
quesito.

Deve-se enviar e-mail ao departamento de pessoal do escritério contabil, com o formulario de
cadastramento de empregado ou prestador de servico, assinado pelo Paroco/Administrador Paroquial/
Bispo.

MODELO FORMULARIO CADASTRAMENTO FUNCIONARIOS

DEPARTAMENTO DE PESSOAL
FORMULARIO DE CADASTRAMENTO DE FUNCIONARIOS

PAROQUIA:

Lotagdo:

DADOS PESSOAIS

Nome Completo:
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Data de Nascimento:

Sexo:

Intervalo para Almogo:

as Vale Transporte:

%

Local de Nascimento/UF:

Cor: ( )Branca ( )Preta ( )Parda

SALARIO: RS

Certidao
Nascimento/Casamento:

Termo n2:

Folhas: Livro: Cartorio:

UF/ Municipio:

Data Emissdo
da Certiddo:

Mae:

Pai:

Escolaridade/Grau de Instrugio:

Nazaré da Mata(PE), __/ /

Paroco/Administrador Paroquial/Bispo

MODELO FORMULARIO CADASTRAMENTO DE PRESTADOR DE SERVICO

DEPARTAMENTO DE PESSOAL

FORMULARIO DE CADASTRAMENTO DE AUTONOMO

Contratante:

DADOS PESSOAIS

Nome Completo:

Data de Nascimento:

Local de Nascimento/UF:

Sexo:

CTPS:

Série: UF CTPS:

Data Emissdo da CTPS:

Identidade:

Orgdo Exp.: UF:

Data Emissdo RG:

CPF:

NIS/PIS/PASEP:

Titulo do Eleitor:

Zona: Segdo:

Maie:

Pai:

Escolaridade/Grau de Instrugdo:

Fungdo:

Enderego:

Bairro:

Cidade/UF:

CEP:

Telefone/Celular

E-mail:

Estado Civil:

Nome Conjuge:

CPF:

Data Nasc.(Conjuge):

Enderego:

Bairro:

Cidade/UF: CEP:

Telefone/Celular E-mail:

Estado Civil:

Nome Cénjuge:

CPF:

Data Nascimento (Conjuge):

Dependentes / Filhos(as)

Ne | Dependentes/Filhos(as) | Data Municipio Cartério |Termo |Livro/ Folhas
Nascimento | Nascimento/UF o

1

2

3

4

INFORMAGOES GERAIS

CTPS: Série: UF CTPS: Data Emissdo da CTPS:

Identidade: Orgdo Exp.: |UF: Data Emissdo RG:

CPF: PIS/PASEP:

Titulo do Eleitor: Zona: Segdo:

Certificado de Reservista: Série: Categoria:

Habilitagdo n2: Categoria: Vilidade: Data

Emissao:

Dependentes / Filhos(as)

Portador(a) de Deficiéncia?

DADOS CONTRATUAIS

Ne | Dependentes/Fi-
lhos(as)

Data Municipio

Nasci- | Nascimento/
mento | UF

Cartdrio

Termo

Livro / Fo-
lhas

Primeiro Trabalho: ( )SIM ( )NAO

Data do Atestado Médico:

Data de Admiss&o:

Contrato por Experiéncia:( )Sim ( )Nao

Fungdo: Quant. Dias de Contrato:
Depto/Setor: Outro Tipo de Contrato:
Horario: Entrada: Saida: Dia(s) de Folga:
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Paroco/Administrador Paroquial/Bispo

-i- Manual de Normas e Procedimentos Administrativos| 15




2.3 DOCUMENTAGCAO NECESSARIA PARA ADMISSAO DE EMPREGADOS E CONTRATACAO DE
AUTONOMOS

Para que se faca possivel a admissao de empregado, torna-se indispensavel que a Paréquia possua
e apresente, no Departamento de Pessoal do escritério contdbil, a seguinte documentacédo, que é
obrigatdria, conforme normas do Ministério do Trabalho:

a) Ficha de Contratacéo devidamente preenchida e assinada pela Paréquia contratante;

b) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS;

c) Atestado de Satide Ocupacional — ASO;

d) Titulo de eleitor, para os maiores 18 de anos;

e) Certificado de reservista ou de alistamento militar;

f) Certiddo de nascimento, de casamento ou Carteira de Identidade — RG, conforme o caso;

g) Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;

h) Comprovante de escolaridade;

i) Documento de Inscricdo no Programa de Integragao Social-PIS ou PASEP, ou Cartdo do Cidadéo,
ou anotacdo correspondente na CTPS;

j) Copia da certiddo de nascimento de filhos menores de 14 anos, para fins de recebimento de
salario familia;

) Cartdo da Crianga, que substitui a carteira de vacinagao;

m) Comprovante de endereco;

n) Informacdes Bancérias (Banco, Agéncia, N° de Conta Corrente);

o) Termo de compromisso para Vale Transporte (VT) devidamente preenchido e assinado pelo
funcionario a ser contratado (Anexo II);

p) Termo de dependentes (Anexo lll)

q) 2fotos 3x4

2.4 RETENCAO DOS DOCUMENTOS

_ E proibida a retencéo de qualquer documento de identificacio pessoal. Portanto, é recomendavel
que a entrega, pelo empregado, dos documentos citados, bem como a respectiva devolucdo, sejam feitas
com contra recibo.

Relativo aos Comprovantes de entrega e devolugao da CTPS, os funcionérios devem entregar a
CTPS a empresa e esta devolvé-la em 48 horas, mediante recibo. O Setor de Pessoal devera verificar se ha
o comprovante de entrega e devolugdo da CTPS na ocasido da admissao, na saida para férias e na saida
do funcionério da empresa.

2.5 PREENCHIMENTO DE DOCUMENTOS

Em posse dos documentos, deve-se:

a) Efetuar as anotagdes na CTPS e devolvé-la no prazo méximo de 48 horas;

b) Preencher o livro ou ficha de registro de empregados;

c) Formalizar o contrato de trabalho €, caso haja clausulas especificas, que reja o vinculo empregaticio
e registré-la na CTPS;

d) Preencher a ficha de salario familia;

e) Celebrar acordo coletivo com o sindicato da categoria;

f) Preencher a declaracdo de dependentes, para fins de Imposto de Renda;

g) Preencher a ficha referente ao Programa Controle Médico de Saude;

h) Cadastramento no PIS;

i) Incluir o nome do empregado no Cadastro de Empregados e Desempregado — CAGED.
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Antes de iniciar a relacdo de emprego e, para possibilitar a instituicdo do Sistema de Escrituragédo
Digital das Obrigacdes Fiscais, Previdencidrias e Trabalhistas (eSocial), que visa unificar o envio de
informacdes pelo empregador em relagdo aos trabalhadores que Ihe prestam servicos remunerados, foi

desenvolvido o aplicativo de Qualificacdo Cadastral:
(http://www9.dataprev.gov.br/Esocial/pages/index.xhtml)

O referido aplicativo permite a empregados, empregadores, contribuintes individuais e facultativos
verificar se o Cadastro de Pessoa Fisica — CPF e o Nimero de Identificacdo Social — NIS (NIT/PIS/PASEP),
estdo aptos para serem utilizados no eSocial.

Para tanto, deverao ser informados: CPF, Nimero de Identificacéo Social-NIS (PIS/PASEP/NIT), e data
de nascimento do trabalhador.

Apds a verificacdo cadastral nas bases de dados do CPF e do Cadastro Nacional de Informagoes
Sociais — CNIS, o aplicativo retornara o resultado para o usudrio sobre a validacdo de cada campo
informado (CPF, NIS e data de nascimento), informando quais os campos estdo com divergéncias.

2.6 TIPOS DE CONTRATO DETRABALHO

Nas relacées de trabalho é necessario que haja um contrato firmado entre o prestador de servico e
o tomador de servico ou, empregado e empregador, este contrato pode ou nao ter vinculo empregaticio.

“o contrato de trabalho é um negécio juridico, podendo ser
ele, verbal ou expresso, onde uma pessoa natural obriga-
se, perante pessoa natural ou juridica, a uma prestagdo de
servico, desde que seja subordinada, ndo-eventual e que tenha
remuneracdo pelo servico prestado” Delgado (2003)

Porém, para compreendermos os tipos de contratos de trabalho existentes é necessario em suma,
definir o que é uma relacdo de emprego. De acordo com Carrion (2004, p. 32) no Art. 3° da CLT

“Considera-se empregado toda pessoa fisica que prestar
servicos de natureza nédo eventual a empregador, sob a
dependéncia deste e mediante saldrio”. '

Desse modo, mediante os requisitos da CLT, s6 ha a existéncia de um vinculo empregaticio, quando
houver esses cinco elementos, sendo eles: pessoa fisica, pessoalidade, subordinacéo, ndo eventualidade
e onerosidade. Caso haja a inexisténcia de algum desses elementos, o prestador de servico nao se
caracteriza empregado

Alguns contratos que podem ser estabelecidos nas relagdes de trabalho:

Contrato por Prazo Indeterminado

Este é um contrato comum em que n&o existe periodo pré-definido, normalmente; quando acaba
a vigéncia do contrato de experiéncia, ndo havendo dispensa por parte do empregador, nem o desejo
de ser dispensado por parte do empregado, entra-se no periodo de contrato por tempo indeterminado.

Contrato por Prazo Determinado

O contrato por prazo determinado é um contrato normal, porém com o periodo definido. Alguns
dos contratos de trabalho por prazo determinados mais comuns sdo: por obra certa e contrato de
experiéncia.

Contrato de Experiéncia
O contrato de experiéncia é uma modalidade do contrato por prazo determinado, cuja finalidade
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é a de verificar se o empregado tem aptiddo para exercer a funcdo para a qual foi contratado. Todo
empregado em experiéncia deve ser registrado na entidade e ter sua Carteira de Trabalho anotada desde
o primeiro dia de trabalho.

2.7 AUTONOMO

Considera-se como autdnomo a pessoa fisica que prestar servicos por conta e riscos proprios. Para
a contratacdo de autdnomo, deve-se enviar e-mail ao departamento de pessoal do escritério, incluindo o
formulario de contratagao, devidamente preenchido, solicitando a contratacéo dos servicos especificados
desde que de natureza eventual, anexando a cépia dos seguintes documentos:

1) Ficha de Contratacdo devidamente preenchida e assinada pela entidade contratante
2) Numero de Inscricdo do INSS;

3) Inscricdo na Prefeitura;

4) Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;

5) Cédula de Identidade - RG;

6) Endereco Completo;

7) Informagées Bancarias (Banco, Agéncia, N° de Conta Corrente);

8) Valor a ser pago

O auténomo deverd ter inscricdo municipal e assim para cobrar o seu servico, deverd apresentar
uma nota fiscal emitida junto a Prefeitura Municipal. Desta maneira, 0 auténomo recolheré o ISS (Imposto
sobre Servicos Prestados) no ato da emissdo da nota fiscal, isentando, assim, o contratante de qualquer
problema junto a uma fiscalizagdo municipal.

E de responsabilidade da Diocese descontar 11% da remuneragao paga no més, a qualquer titulo,
ao trabalhador auténomo, observando o valor maximo constante na Legislacao.

A Diocese também devera descontar do auténomo o Imposto de Renda na Fonte, caso o valor do
servigo prestado seja superior R$ 1.903,98 (ano calendario 2017), aplicando a tabela progressiva.

Sobre o valor do servico prestado, a Diocese devera recolher a Previdéncia Social 20% até o vigésimo
dia do més subsequente ao do servico prestado.

O MEI é considerado autdnomo para a pessoa juridica que o contratar, mesmo que tenha nota
fiscal de pessoa juridica. Nesse caso, ndo deve ser retido INSS, pois ele paga somente 0 minimo, mas
deve ser informado na GFIP com niimero de PIS, e a Diocese paga 20% de contribuicdo previdenciaria
patronal caso os servicos contratados sejam de hidraulica, eletricidade, pintura, alvenaria, carpintaria e de
manutencao ou reparo de veiculos, os demais servicos ficam isentos de recolhimento de INSS.

2.8 RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO

A rescisao de contrato de trabalho é o encerramento do vinculo empregaticio, onde se relacionam
empregado e empregador; este encerramento pode ocorrer pelo empregador ou pelo empregado, isso
ocorre quando ha algum descumprimento das atividades, como, por exemplo, término de contrato,
falecimento, falta grave, abandono de empregado, entre outros, ou por parte do empregado como o
pedido de demissao ou rescisao indireta.

Para Martins (2007, p 347) “Resilicdo ou rescisao é a cessagéo dos efeitos de um contrato pela
vontade das préprias partes, ou por uma delas, independente de intervencéo judicial”

Deve-se avisar ao escritério de contabilidade a intengéo da resciséo, o mais breve possivel, para que
0 mesmo providencie os documentos para a formalizacao.

Podem existir diversos motivos e classificagdes para uma rescisdo de contrato de trabalho, sendo
assim destacam-se as mais utilizadas, sendo elas:

Dispensa sem justa causa: acontece decorrente da vontade do empregador, independente da
vontade do empregado; vale ressaltar que ndo se pode fazer dispensa se o empregado possuir estabilidade
de emprego.
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Dispensa por justa causa: ocorre quando ha falta grave pelo empregado como, por exemplo, o
abandono de emprego, desvio de recursos, entre outros.

Pedido de demissao: se caracteriza a pedido do empregado, quando o mesmo nao quer mais
prestar servicos para o empregador.

O pagamento das verbas rescisorias devera ser feito em conta bancaria. O prazo para o pagamento
é de 10 dias corridos, quando tiver auséncia do cumprimento do aviso prévio ou quando o mesmo
for indenizado; ja no caso de aviso prévio trabalhado ou extingdo automética do contrato de prazo
determinado, o periodo a ser pago deve ser até o primeiro dia Util.

2.9 MEDICINA E SEGURANCA DO TRABALHO

E entendido como o conjunto de medidas que séo adotadas, visando minimizar os acidentes
de trabalho, doencas ocupacionais, bem como proteger a integridade e a capacidade de trabalho do
trabalhador, e este tipo de servicos ndo é prestado por um escritério de contabilidade, deve ser prestado
por profissionais qualificados da medicina e engenheiros do trabalho, existem empresas no mercado
altamente qualificadas a prestar os devidos servicos.

PCMSO - PROGRAMA DE CONTROLE MEDICO DE SAUDE OCUPACIONAL (NR 7)

A Norma Regulamentadora da NR 7 estabelece a obrigatoriedade da elaboracéo e implementacéo,
por parte dos empregadores e instituicoes que admitam empregados do Programa de Controle Médico
de Satide Ocupacional - PCMSO, com o objetivo de promocéo e preservagao da satide do conjunto de
seus trabalhadores.

Compete ao empregador:

a) Garantir a elaboracéo e efetiva implementagdo do PCMSO, bem como zelar pela sua eficacia;
b) Custear, sem énus para o empregado, todos os procedimentos relacionados ao PCMSO;

PPRA -PROGRAMA DE PREVENCAO DE RISCOS AMBIENTAIS (NR 9)

A Norma Regulamentadora NR 9 estabelece a obrigatoriedade da elaboracédo e implementacao do
Programa de Prevencéo de Riscos Ambientais (PPRA) que visa a preservacéo de salde e de integridade
fisica dos trabalhadores, através da antecipacao, reconhecimento, avaliagdo e consequente controle da
ocorréncia de riscos ambientais existentes ou que venham a existir no ambiente de trabalho, tendo em
consideracao a protecao do meio ambiente e dos recursos naturais.

Através do PPRA pode ser conseguida a diminuicao de perdas decorrentes de:
- Afastamento por acidentes do trabalho;

- Afastamento por doencas ocupacionais;

- Estabilidade funcional;

- Atuacao de sindicatos e fiscais da DRT;

- Processos trabalhistas civeis.

O principal objetivo do PPRA é fazer da prevencao de acidentes e doencas ocupacionais uma forma
de eliminar ou minimizar os riscos para os trabalhadores e terceirizados, melhorando o desempenho dos
negécios e auxiliando as organizacdes de modo geral a estabelecer uma imagem responsavel perante o
mercado.

A responsabilidade pela elaboracdo e implementacdo deste programa é Unica e total do
empregador, devendo ainda zelar pela sua eficacia, sendo sua profundidade e abrangéncia dependentes
das caracteristicas, dos riscos e das necessidades de controle.
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Devera ser efetuada, sempre que necessario e pelo menos uma vez ao ano, uma analise global do
PPRA para avaliagéo do seu desenvolvimento e realizacio dos ajustes necessarios e estabelecimento de
novas metas e prioridades.

O PPRA devera estar descrito num documento-base contendo todos os aspectos estruturais.

PPP - PERFIL PROFISSIOGRAFICO PREVIDENCIARIO

O PPP é um formulario que possui campos para serem preenchidos com todas as informacées
relativas ao empregado, como, por exemplo: a atividade que exerce o agente nocivo no qual é exposta, a
intensidade e a concentragdo do agente, exames médicos clinicos, além de dados referentes & empresa.

O PPP deverd ser emitido sempre que solicitado pelo trabalhador, INSS ou autoridade competente,
em via Unica e sem necessidade de recibo. Serve para fins de requerimento de aposentadoria especial
por parte do trabalhador.

2.10 MINISTRO DE CONFISSAO RELIGIOSA

Os Ministros de Confissdo Religiosa ndo possuem vinculo de emprego com as organizacoes
religiosas que estéo servindo, de acordo a jurisprudéncia dos tribunais. Pois ndo contempla os requisitos
previstos no art. 3° da CLT.

O Ministro de Confissao Religiosa ndo presta servicos para a Igreja, e sim, como intermediario entre
0 sacro e o profano, exerce seu sacerdécio por intermédio dela, inexistindo os requisitos de lateralidade
e subordinacéo. N&o tem o objetivo de ganhar dinheiro para a Igreja, e sim almas para Deus. Ndo é meio
de vida, pelo contrario, em decorréncia dos votos, abnegacéo de vida em favor da vida eterna, propria
dos fiéis. Néo trabalha para a Igreja, mas para Deus, sendo a hierarquia eclesiastica da Igreja simples
instrumento para propagar o Evangelho. Também néo recebe salario, pois os valores pagos pela Diocese
ndo sdo pela prestacao de servico, destinando-se apenas a sua subsisténcia digna.

Com a chegada da Lei n° 9.876/99, passou a chamar-se contribuinte individual. A CLT, noart. 352, §
1¢,alinea n, exclui os que trabalham por forca de voto religioso das normas de nacionalizacio do trabalho.

O Ministro de Confissdo Religiosa é um contribuinte individual obrigatdrio da Previdéncia Social,
nao tem qualquer vinculo trabalhista. Aos ministros de confissio religiosa deve ser aplicada a palavra de
Deus:"..a vossa justica deve exceder a dos escribas e fariseus..” (Mateus 5.20).

A Congrua é destinada ao clero, freiras, didconos permanentes, etc.

Imposto de Renda do Religioso

A Diocese deve utilizar recibo de céngrua que apresente o valor retido do Imposto de Renda, bem
como as demais informacgdes solicitadas pela Receita Federal. E apresentar na contabilidade o DARF do
recolhimento do Imposto de Renda.

Contribuicéo Previdenciaria do Religioso
Osrreligiosos devem contribuir para a previdéncia social sobre o mesmo valor recebido mensalmente
como céngrua

Ministros Religiosos Aposentados pela Previdéncia Social
Os ministros idosos e que estdo aposentados pela Previdéncia Social, e continuam em atividade,
permanecem como contribuintes obrigatérios.
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MODELO RECIBO DE CONGRUA

RECIBO DE CONGRUA
RS 2.742,97
Eu, Pe. residente na RU@ ..cccuvuurennee. ne..., bairro......, cidade......, RN, CEP/
recebida Paréquia de .......cooeeeeeecene ,sediada naRua r}° e
PE, CEPrti ol o s CNPJ N® i , a importancia liquida de R$ 2.742,97 (Dois mil, setecentos e

quarenta e dois reais e noventa e sete centavos), referente @ minha céngrua do més de .....cvceccsesreee. ,
conforme demonstrativo abaixo. :

)

Congrua do més de ..vrrvveees  R$2.811,00
(-) Imposto de Renda Retido na Fonte RS 68,03
Liquido a receber R$ 2.742,97

Para maior clareza, firmo o presente recibo dando plena e total quitacdo.

............................. (PE), de de 2017.

2.11 SEMINARISTAS

Os seminaristas serdo remunerados através da Experiéncia Pastoral realizada nos finais de semana
nas Paréquias. Apos a teologia, receberéo através do Estagio Pastoral nas Paréquias f)n.de’d.eserppenhanj
atividades permanentes. Apds a Ordenacdo Diaconal, receberdo a congrua. O r.mmste'r,lo diaconal é
reconhecido pela Justica para averbacéo de tempo de servico para a aposenta.dona‘ Os Diaconos glevem
contribuir para a Previdéncia Social desde o momento da ordenacéo, garantindo as suas necessidades
em caso de enfermidade e invalidez.

MODELO RECIBO DE EXPERIENCIA PASTORAL OU ESTAGIO PASTORAL
RECIBO DE EXPERIENCIA OU ESTAGIO PASTORAL

R$ 200,00

Eu, residente no Semindrio / Paréquia a Rua ne....,
bairro......, cidade......, RN, CEP.......... , recebi da Paréquia de ......cocccuunccnnene , sediada na Rua —

n° /PE, CEP ,aimportancia liquida de R$

200,00 (Duzentos reais), referente a Experiéncia ou Estagio Pastoral do Mé&s de .......uummmessennes .Para maior
clareza, firmo o presente recibo dando plena e total quitacdo.

(PE), de de 2017.

NOME:
CPF:

< ﬁ- ‘Manual de Normas e Procedimentos Administrativos | 21



2.12 AGENDA DE OBRIGAGOES DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL

SALARIOS

A Dlocese/ParE')quia_/Area Pastoral providencia o recibo de pagamento de salarios e a folha de
pagamgntp, que seréo exibidos a fiscalizagdo, quando solicitados, e servirdo como prova de pagamentos
para a instituicao, se for necessério.

din tI_DIrazo para pagamento: até o quinto dia Gtil do més subsequente ao vencido. O sébado é considerado
ia util.

FGTS - Fundo de Garantia do Tempo de Servico

O.valor do FGTS incide sobre a remuneracdo mensal. Sendo depositado o percentual de 8% na
conta vinculada do empregado, através do pagamento da GFIP-Guia de Recolhimento do Fundo de
Garantia de Tempo de Servico.

O ministro de confissdo néo é autdnomo, e sua céngrua néo é informada na GFIP.

Prazo para pagamento: até o dia 7(sete) do més subsequente ao vencido.

Q}ando o.di:::\ 7 coincidir com dia sem expediente bancério ou feriado, o pagamento serd antecipado
para o Ultimo dia util anterior.

INSS - Instituto Nacional do Seguro Social
O INSS incide sobre o total da folha de pagamento, incluindo também os valores pagos aos
prestadores de servicos autbnomos.

I?razo para tef:olhimento: até o dia 20 do més subsequente ao vencido, se coincidir com dia sem
expediente bancério ou feriado, o pagamento sera antecipado para o dltimo dia util anterior.

PIS - Programa de Integragéo Social
O PIS corresponde ao percentual de 1% sobre o valor da folha de pagamento dos empregados.

leazo para recolhimento: até o dia 25 do més subseqiente; se coincidir com dia sem expediente
bancério ou feriado, o pagamento serd antecipado para o Gltimo dia util anterior.

IRRF - IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE
OIRRF corresponde ao percentual descontado sobre o valordafolha de pagamento do.
de acordo com tabela da Receita Federal P AR

’Prazo para recolhimento: até o dia 25 do més subseqiente; se coincidir com dia sem expediente
bancario ou feriado, 0 pagamento ser4 antecipado para o ultimo dia util anterior.

3 PATRIMONIO

A Piocese precisa designar um departamento ou uma pessoa para ser responsavel pelos seus bens
rna,ten.als, e,xtensivo aos da Curia, Paroquias e Capelas. Compreendemos por bens materiais todos os
imoveis, moveis, terrenos e semoventes, documentados ou em processo de regularizacdo, adquiridos
através de compra, doagéo ou usucapiao, inclusive ocupacoes.

3.1 FUNCOES DO PATRIMONIO

1. Zelar pelo arquivo dos documentos relativos ao patriménio, exemplificados como escrituras,
registros, matriculas, plantas de terrenos e de iméveis de propriedade da Cria e Paréquias. O
achpanhamento das atividades relacionadas ao patriménio evita prejuizos financeiros a Diocese.

2. Orienta e acompanha a execucéo de novas construgdes, reformas, restauracdes, ampliacées ou
demoligbes, para cumprir as obrigacées legais perante os 6rgdos competentes como Prefeitura
CREA, INSS. ,

3. Controla as obrigagGes fiscais referentes ao patriménio: TR, IPTU, IPVA, multas de tréansito e
notificagdes do CREA.

4. Encaminha os processos de registro de iméveis e veiculos, solicita a isencdo ou imunidade de
tributo, unificacdo ou desmembramento de &reas, registros e alteracbes em cartério.
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5. Presta assessoria técnica na area da construcao civil, emite parecer, orienta os procedimentos e
executa os processos junto ao INSS.
6. Sempre submete seus processos a assessoria juridica competente.

A Diocese necessita de um acompanhamento total, abrangente e minucioso de todos os seus
atos patrimoniais, garantindo a legitimidade, reduzindo o risco de perdas morais ou materiais, de forma
centralizada ou descentralizada, cuidando das responsabilidades candnicas e civis.

3.2 BENS IMOVEIS

CONCEITO
O Cédigo Civil considera bens iméveis o solo e tudo quanto se lhe incorporar natural ou

artificialmente, os direitos reais sobre iméveis e as acdes que os asseguram, o direito a sucessao aberta.
Que no solo ndo se possa mover na sua totalidade, sem destruir ou desfazer.

PROPRIEDADE E POSSE

Propriedade é o poder de direito; diferente da posse é o poder de fato.

E prioridade da Diocese cuidar da posse e propriedade dos bens iméveis da Igreja, firmando
contratos com terceiros, sempre que houver locagdo, arrendamento, comodato, registrados em cartério,
e com assessoria do Departamento Juridico.

3.3 AQUISICAO DE BENS IMOVEIS

0 Cédigo de Direito Candnico, em seu Can.1259, cita que a Igreja pode adquirir bens pelos meios
legais que sejam licitos a coletividade, isto &, por compra e venda, doagao ou usucapido.

Civilmente a pessoa juridica competente é a Diocese; entédo os imdveis devem ser registrados
em nome da mesma, evitando obstaculos quanto a obras, imunidade ou isencéo de impostos, taxas,
contribuicdes de melhoria.

A escritura publica de compra e venda deve ser registrada no cartério, de acordo com a localizagao
do imével. Pois, enquanto néo registrar o imével, o alienante permanece a ser como o dono do imével.

PASSOS PARA AQUISICAO DE UM IMOVEL

- Pesquisa, no cartério de Registro de Imével competente, que o imdvel, ndo se encontra onerado;

- Juntar a documentacéo do proprietério e do conjuge assegurando a inexisténcia de situagbes que
possam comprometer a alienagéo.

- Obter as certiddes de quitacdes dos impostos, taxas e contribuicdes de melhorias do imével junto
aos 6rgaos municipais, estaduais e federais.

- Quando o proprietario for pessoa juridica, solicitar todas as certiddes negativas de débitos,
Contrato Social ou Estatuto, ata de autorizacao da alienagdo e documentos dos representantes legais.

- Se o vendedor for pessoa fisica, verificar as exigéncias do Cédigo de Normas da Corregedoria Geral
da Justica de cada Estado que pode solicitar: as certiddes de Efeitos Ajuizados, Certiddes Trabalhistas,
Certiddes da Justica Federal e Certiddes Negativas da Receita Federal, Estadual e Municipal.

- As construcdes existentes devem estar averbadas na matricula do imével no cartério
competente. Na auséncia da averbacéo, verificar a regularizagdo na prefeitura e se possui laudo de
vistoria do Corpo de Bombeiros. O novo proprietario deve sanar as irregularidades existentes.

DOCUMENTOS ANTERIORES A COMPRA DE IMOVEL

a) DOCUMENTOS DO IMOVEL
- Planta da situacdo do imével
- Certidao do titulo aquisitivo do Cartério de Registro de Iméveis.
- Certiddes Negativas de Débitos dos 6rgaos Federais, Estaduais e Municipais;
Alvara de licenca para construcéo e certificado de conclusao de obras da Prefeitura;
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- Laudo de vistoria do Corpo de Bombeiros;

- Averbacao da construgao na matricula ou transcricao do imével.

- Se loteamento, solicitar memorial descritivo ou Decreto Municipal que o aprovou.

- Comprovacdo de inexisténcia de débitos de agua, luz e condominio.
Cépia do IPTU do ano em curso, apresentando o valor venal;

- Consultar outros érgéos competentes, quando o imével confrontar com &reas da marinha,
aeroportos, rodovias, companhias energéticas, redes de distribuicdo de petréleo, gas e zonas de
protecao ambiental.

b) DOCUMENTOS DOS PROPRIETARIOS
PROPRIETARIO PESSOA FiSICA

1. Certidbes dos proprietarios, cOnjuges e antecessores, do local do imével e da residéncia dos
vendedores, se diferentes:

a) Dos cartorios distribuidores de agdes civeis, executivos fiscais, interdicoes.

b) Do Distribuidor da Justica Federal.

c) Da Justica do Trabalho.

2. CertidSes dos Cartérios de Protestos, em nome dos proprietdrios, conjuges e antecessores, da
cidade onde residem e da localizacdo do imével.

3. Se o vendedor for casado, cépia da certiddo de casamento, CPF e RG.

PROPRIETAR‘IO PESSOA JURIDICA

1. Cdpia do contrato social ou estatuto, e suas alteracées;

2. . Ata daeleicéo da atual diretoria e ata que autorize a alienacdo de imével;

3. Certidbes Negativas de Débitos da pessoa juridica de tributos Federais, Estaduais, Municipais e
Trabalhistas.

4. Certidoes dos Cartérios de Protestos do representante legal da pessoa juridica.

3.4 ALIENAGCAO DE BENS IMOVEIS

E todo e qualquer ato que tem o efeito de transferir o dominio de uma coisa para uma outra pessoa,
exemplificado como a venda, doacéo ou troca.

De acordo com Carta Circular AAS 63 da Sagrada Congregacio para o Clero, “no se deve alienar os
objetos preciosos, especialmente os ex-votos, sem licenca da Santa Sé, segundo a norma do Can. 1532.

Para todas as alienagdes de bens das dioceses é preciso obter a autorizacio do Bispo, de acordo
com os canones 1281, 1291 e 1292. Levando a pauta para parecer do Conselho de Assuntos Econdmicos,
além do conhecimento e manifestacéo do Colégio dos Consultores. Se o valor exceder 3000 vezes o valor
do saladrio minimo nacional, sera necessario anuéncia da Santa Sé, caso contrario pode constituir o ato
nulo, Can.1292.

As Par6quias deveréo solicitar autorizagdo ao Bispo Diocesano, para alienacio de imével em
usufruto da Paréquia. Sugerimos os seguintes documentos:

a) Requerimento da Paréquia, assinado pelo Paroco/Administrador Paroquial, com breve histérico
sobre o patriménio e sua negociacéo.

b) Copia da ata da reunido do Conselho de Assuntos Econdmicos Paroquial que deliberou sobre a
alienacdo, contendo assinatura de todos os membros.

c) Projeto de investimento dos recursos obtidos com a alienacéo.

d) Duas avaliagbes de imobiliarias locais, para conhecimento do valor comercial do imével.

e) Copia do alvara contendo o valor venal.

f) Copia do registro de iméveis ou da escritura.
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g) Croquis de localizacao e benfeitorias. ) )
h) Acompanhar o adquirente (responsavel pelas custas) na lavratura da escritura, respeitando o

valor e condiges aprovadas. e . N
i) Enviarcépias da escritura para o Departamento de Patriménio da Diocese e para a Contabilidade.

j) Consultar o cadastro municipal, para verificar a alteragéo do proprietario.

Informamos que a escritura e registro sdo providenciados pelo comprador, que é responsavel pelo
pagamento das custas cartoriais, imposto de transmissdo de bens iméveis e de direitos.

Quando a Diocese for vendedora, cabe a comprovagao da inexisténcia de débitos ou 6nus. s.obr.e o
imével, bem como a apresentacio das certiddes negativas de débitos Federais, Estaduais e Municipais.

MODELO DE REQUERIMENTO DE LICENCA DA AUTORIDADE ECLESIASTICA
(fonte: Manual Administrativo da CNBB)

REQUERIMENTO DE LICENCA DA AUTORIDADE ECLESIASTICA PARA EXECUCAO DE OBRAS ~

Exmo. e Revmo.
A Paréquia

Comunidade

Desejando

(construir, ampliar, reformar, restaurar ou demolir)

No enderego i _ :
Solicita vossa apreciagdo e aprovacio, pede orientagdo e encaminhamento.

DOCUMENTOS ANEXOS AO PROCESSO

1. Consulta prévia da Prefeitura Municipal
2. Fotocdpia de registro de iméveis
3. Levantamento topografico
4. ART Projeto
Execugdo
Levantamento Topografico
Outras:

5. Fotocdpia de Alvara(s) anterior(es)
6. Estudo Preliminar Anteprojeto
Projeto
Pranchas de
7. Processo Padrdo Anexo /Capa
Especificagdes
Orgamento
Cronograma fisico-financeiro
8. Outros Documentos :

Local e data: == -

Representante CAEP/CAEC Responsavel Técnico

Paroco/Administrador Paroquial

DATA DO RECEBIMENTO: /___/ : RUBRICA:
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3.5 IMOVEIS RURAIS

Os imdveis rurais estéo sob a responsabilidade de controle do Instituto Nacional de Colonizacéo e
Reforma Agraria-INCRA, que estabelece normas para o cadastro e desmembramento de areas de acordo
com o médulo minimo ou érea de fracdo minima para parcelamento. O imével rural com area igual ou
superior ao médulo minimo de parcelamento deve ter cadastro periodicamente atualizado, no INCRA,
para efeitos de controle de utilizagéo e na Secretaria de Receita Federal, para célculo e cobranca do ITR.

O Decreto 62.504/1968 permite o desmembramento de drea inferior a minima exigida, quando essa
se destinar aos seguintes servicos comunitarios, relacionados com atividades religiosas e assistenciais:

a) Igrejas templos, capelas de qualquer culto reconhecido, cemitérios, campos santos ou
similares; )

b) Conventos, mosteiros ou organizagdes similares de ordens religiosas reconhecidas;

c) Colégios, asilos, educandarios, patronatos, centros de educacao fisica e similares;

De acordo com o § 2° do art.32 do Cédigo Tributédrio Nacional, a érea localizada na zona rural,
desmembrada junto ao INCRA para fins néo agricolas, faré parte da zona urbana do municipio.

MODELOS DE DOCUMENTOS PARA O DESMEMBRAMENTO DE AREAS INFERIORES A FRACAO
MINIMA DE PARCELAMENTO PARA FINS NAO AGRICOLAS

(fonte: Manual de Procedimentos Administrativos CNBB)

MODELO REQUERIMENTO DO PROPRIETARIO (VENDENDOR/DOADOR)

ILMO. SR. SUPERINTENDENTE REGIONAL DO INCRA DO ESTADO...

N..., abaixo assinado, (nacionalidade), (estado civil), (profissdo), residente e domiciliado em (cidade/
estado)... -, com endereco, em ... - ... proprietario do imével rural com... ha, constituido pelo lote de n.° ...,
do imével denominado..., cadastrado neste Instituto com o codigo .., localizado no Municipio de ... - ...
adquirido através da transcri¢do n.° .., do livro ... da Comarca de ..., vem mui respeitosamente, requerer a
Vossa Senhoria a concessao da necesséaria autorizacdo para o desmembramento de uma parcela de area
de ... m? (por extenso), para fins ndo agricolas, com base no Decreto n.° 62.504, de 08 de abril de 1968,
conforme dispde o art. 4°, paragrafo Unico, a favor da DIOCESE.., que se destinara a construcio de...,
anexando para tanto, a documentacdo necessaria Nestes Termos

P. Deferimento

Data/Local , de de

Sr... (assinatura do proprietario vendedor/doador).
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MODELO DECLARAGAO DO PRETENDENTE
‘ DECLARACAO DO PRETENDENTE

(Qualificar sempre o pretendente, Presidente, Diretor, Gerente, anexando habilitagao legal)

DIOCESE .., pessoa juridica ... , inscrita no CNPJ/MF sob n. .., com sede em .., na Rua ... neste ato
representada por seu representante legal .., declara para os desvios fins de direito, e de acordo com o
paragrafo Unico do art. 4° do Decreto n.° 62.504, de 08 de Abril de 1968, que, caso seja autorizado o
desmembramento solicitado, compromete-se a adquirir e a construir as instalagées de ... sobre a parcela
de area de ... m? (por extenso), a ser destacado do lote n.° ... do imével denominado .., com area de ..ha,
localizado no municipio de .., de propriedade do S. ..., conforme transcrigéo n.° .., livro ..., do Cartério de
Registro de Iméveis da Comarca de ... - .., cadastrado no INCRA com o cédigoden....

Nada mais havendo a declarar, assino o presente documento, ciente das penalidades cabiveis por lei.

Data/Local - de de

REPRESENTANTE LEGAL DA DIOCESE

MODELO DECLARACAO DE CONCORDANCIA DO PREFEITO MUNICIPAL

Declaracio de Concordancia do Prefeito Municipal

A Prefeitura Municipal de .., Estado ..., através de seu Prefeito, declara, de acordo com o que preceitua o
Decreto n.° 62.504, de 08 de abril de 1968, art 4°, paragrafo Ginico, que este Poder Ptblico Municipal, vem
expressar sua plena concordéncia, com o desmembramento pretendido pelo Sr .., de uma parcela de
area de ..m? (por extenso) que serd destacado do lote n.° ... do imével denominado .., com drea de... ha,
cadastrada no INCRA sob n° ..., que serd alienada a DIOCESE ... e se destinaré a construgéo de ...

E, por ser esta a expressao da verdade, firmamos o presente.

Nazaré da Mata(PE), de de

PREFEITO MUNICIPAL

3.6 IMUNIDADE OU ISENGCAO DE IMPOSTOS, TAXAS OU CONTRIBUICOES DE MELHORIA

Sobre o patriménio da Igreja incidem tributos, que elencamos: Imposto predial e Territorial
UrbanolPTU, Imposto Territorial Rural-ITR, Imposto sobre Transmisséo Inter Vivos-ITIV, Imposto de
Transmissdo Causa Mortis ou Doacéo de Quaisquer Bens ou Direitos-ITCMD, Imposto sobre a Propriedade
de Veiculos Automotores-IPVA.

A Diocese deve encaminhar processo para obtencdo da imunidade perante a Prefeitura Municipal,
apresentando os requisitos:

a) Existéncia de templo edificado e de imdveis essenciais as atividades da igreja;
b) A érea esta registrada em Cartério de Registro de Iméveis na titularidade da Diocese;
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DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA OBTENCAO DA IMUNIDADE, NOS PRINCIPAIS TRIBUTOS
IMPOSTO PREDIAL E TERRITORIAL URBANO-IPTU

A Diocese deve encaminhar processo para obtencdo da imunidade na Prefeitura Municipal,
apresentando os seguintes documentos:

a) Requerimento assinado pelo representante legal;
b) Carné do IPTU;

c) Certidao atualizada do registro de iméveis

d) CNPJ e atos constitutivos da instituicao

e) Procuracdo e documentos do representante legal

IMPOSTO TERRITORIAL RURAL-ITR
A Diocese deve encaminhar processo para obtencdo da imunidade junto a Secretaria da Receita
Federal.

IMPOSTO SOBRE TRANSMISSAO INTER VIVOS DE IMOVEIS E DE DIREITOS -ITIV

O imposto é de competéncia do Municipio; quem paga o imposto é o adquirente, que deve
apresentar o comprovante de quitagdo ao cartério competente na ocasido do registro da escritura. Para
Ccompor 0 processo sao hecessarios basicamente os seguintes documentos:

a) Requerimento assinado pelo representante legal.
b) Escritura publica de compra e venda.

c) Fotografia do imdvel onde apareca o templo.

d) CNPJ e atos constitutivos da institui¢do.

e) Procuracéo e documentos do representante legal.

IMPOSTO DETRANSMISSAO CAUSA MORTIS OU DOACAO DE QUAISQUER BENS OU DIREITOSITCMD

E de competéncia dos Estados e do DF e incide na transmissdo por morte e doacio de qualquer
bem ou direito. E devido pela Diocese ao estado quando receber bens ou direitos por doacio ou através
de testamentos. O processo de imunidade deve ser encaminhado pela Diocese junto & Receita Federal,
com os seguintes documentos:

a) Requerimento assinado pelo representante legal;
b) Minuta da escritura ou termo de doacéo;

¢) Documentos de constituicdo da Diocese e CNPJ;
d) Procuracéo e documentos do representante legal

IMPOSTO SOBRE A PROPRIEDADE DE VEICULOS AUTOMOTORES-IPVA

O Estado € o arrecadador do imposto devido sobre a propriedade do veiculo, ficando 50% para o
proprio estado e o restante destinado ao municipio onde o veiculo estiver licenciado.

A Diocese encaminha processo de isencdo junto a Secretaria Estadual de Tributacéo.

Toda a frota de veiculos deve ser adquirida no CNPJ da matriz.

Veiculos adquiridos em nome da pessoa fisica: o titular € o responsavel pelo pagamento do IPVA
devido, e demais obrigagdes decorrentes. ‘

3.7 SEGURO PATRIMONIAL

E recomendado guardar o patriménio da Igreja com cautela e vigilancia, zelando e preservando-o
de danos e perigos, através de contratos de seguros:

- Contra incéndio e eventos da natureza: todas as edificacdes

- Seguro total: todos os veiculos .

- Contra roubo, incéndio, intempéries e outros eventuais danos: objetos de arte sacra e obras de
arte.
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3.8 INVENTARIO

O Cédigo de Direito Candnico prescreve a obrigatoriedade de relatar um inventario exato e
particularizado das coisas iméveis, méveis preciosos ou de certo valor cultural, e das outras, com sua
descricdo e avaliagao.

0 documento base da CNBB sobre arte sacra atende as normas sugeridas pela Sagrada Congregacao
para o Clero, em Carta Circular AAS 63, e estabelece a criagdo em cada Diocese de uma comisséo
diocesana de arte sacra ou nomeacao de um responsavel, ou na impossibilidade, a criagcao de comissdo
interdiocesanas.

)

A legislacéo contabil também exige o inventério dos bens iméveis e méveis da Curia, das Par6quias,
Areas Pastorais e Capelas, cuja ficha modelo para inventédrio diagnéstico e catalogacao a seguir
apresentada.

MODELO DE FICHA PARA INVENTARIO - DIAGNOSTICO E CATALOGACAO DE OBJETOS

(fonte: Manual de Procedimentos Administrativos CNBB)

FICHA INVENTARIO-DIAGNOSTICO
IDENTIFICACAO

LOCALIZACAO

01)UF/Municipio: 07) Denominagdo do objeto: 11) N° Inventério

12) N° Inventario anterior/
Data

02) Enderego: 08) Material /Suporte

() gesso () metal

() madeira () papel

() tecido () ceramica
() pintura 6leo ( ) outros:

03) Acervo da Pardquia/ Capela: 13) Procedéncia

04) Localizagdo do Imdvel: 09) Epoca: 14) Modo de Aquisi¢ao
( ) doagéo ( ) compra
05) Proprietdrio: 10) Autoria ( ) permuta ( ) outro

Data:

06) Responsavel Imediato / Contato:
15) Imagem/ FOTO

17) Dimensdes:
Altura: Largura:
Comprimento:

Profundidade:
Didmetro:

Peso:
Circunferéncia:

18) Marcas/ Inscrigbes/Le-

gendas
16) Documentag&o Fotografica/ Localizagdo Fotos: 19)Descri¢do Geral:
Negativo:
Contato:-
Fotdgrafo/Data:

“%\' ‘Manual de Normas e Procedimentos Administrativos | 29



PROTECAO
20) Estado de conservagdo: ( ) Excelente ( )Bom ( )Regular ( )Mau ( ) Péssimo
21) Estado de integridade: ( ) Completo ( ) Incompleto ( ) Fragmentado ( )Trincado ( ) Colado

( ) Amassado ( ) Rasgado ( ) Outros

22) Restauragdo: ( ) Sim () N3o
Se positivo. Parte(s) restaurada(s): Restaurador: Local: Data:

23) Observagdes Gerais:

24) Referéncias Bibliograficas e/ou Documentais:
Preenchido por: Data:

3.9 RECOMENDACOES PARA A EXECUCAO DE OBRAS DE CONSTRUCAO CIVIL

0 Cédigo de Direito Candnico determina, em seu Can. 1215, que néo se edifique nenhuma igreja
sem o consentimento expresso e escrito do Bispo Diocesano.

O terreno deve estar escriturado em nome da Diocese. Bem como para qualquer intervencido em
edificacéo ja existente que tenha valor histdrico artistico, é necessario o consentimento do Bispo.

REQUISITOS PARA OBRAS NOVAS E QUALQUER OPERAGCAO NAS OBRAS EXISTENTES

a) Contratar Engenheiro ou Arquiteto para elaboracédo e aprovacdo dos projetos e Anotacio de
Responsabilidade Técnica-ART do CREA, em consonancia com as exigéncias da Prefeitura, do
Corpo de Bombeiros e demais 6rgdos competentes.

b) Iniciar a obra, apds expedido o alvara de licenca da Prefeitura para a obra.

¢) Matricular a obra no Cadastro Especifico do INSS - CEl junto & Receita Federal, através do site, no
prazo de 30 dias do inicio.

d) Contratar a mao de obra para a execucdo da obra, seguindo orientacdo do departamento de
Recursos Humanos, que pode ser:

- Propria contratada, através do Departamento de Recursos Humanos

- Terceirizada, contratada via empresa/empreiteira através de contratos elaborados com apoio da
assessoria juridica.

e) Recolheros encargos sociais mensais, de acordo com o repassado pelo Departamento de Pessoal;

f) Contabilizar todas as receitas e despesas, apresentando documentos vélidos e de acordo com a
orientacao da Contabilidade, para possibilitar a regularizacdo da obra ao término da construcéo.

g) Apos a conclusao, solicitar a vistoria do Corpo de Bombeiros e demais 6rgdos, bem como o
Certificado de Conclusédo da Obra na Prefeitura.

h) Requerer a CND da Obra junto a Receita Federal;

i) Apresentar a DISO-Declaracéo e Informacédo Sobre Obra de Construcao Civil a Receita Federal, e a
documentacdo solicitada;

i) Requerer a averbacdo da drea construida no Cartério competente.

Estao dispensadas de matricula no CEl as reformas de pequeno valor, em que néo ha alteracdo da
area construida, cujo custo estimado néo ultrapasse o valor de 20 vezes o limite do salario de contribuicio
em vigor no inicio da obra.

3.10 VEiCULOS

O Certificado de Registro de Veiculo - CRV e o Certificado de Registro e Licenciamento do Veiculo -
CRLY, s&o os documentos relativos aos veiculos.

O CRV é exigido para a transferéncia de propriedade, utilizado como recibo, sendo emitido Unica
vez, dai a obrigatoriedade de guardé-lo para a hora da venda. Ficando a via arquivada na Curia.

O CRLV é o Gnico documento de porte obrigatério, sendo expedido anualmente, apds a quitagio da
renovacdo do licenciamento.
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0 Seguro Obrigatério DPVAT-Danos Pessoais Causados por Veiculos Automotores de Vias Terrestres
ampara as vitimas de acidentes ocorridos no territorio nacional, deve ser pago anualmente.

a) AQUISICAO DE VEICULOS
Relacionamos os documentos basicos para o registro de veiculos:

AQUISICAO DE VEICULO NOVO

a) Nota fiscal de venda do veiculo com nome e CNPJ da Diocese/Paréquia, e os dados de fabrica
constante no RENAVAM;

b) Vistoria do DETRAN, concessiondria ou despachante;

¢) Documentos de constituicdo da Diocese/Paroquia, CNPJ, procuracdo e documentos do
representante legal;

AQUISICAO DE VEICULO USADO

a) Solicitar o histérico do veiculo ao DETRAN, para averiguar se ha multas ou clonagem.

b) Recibo de compra no verso do CRV ou DUT preenchido sem rasuras, com firma do vendedor e do
comprador reconhecida em cartdrio;

¢) Comprovante de endereco do comprador;

d) Certiddo negativa de multas do DETRAN

e) Vistoria para confirmagao dos dados do CRV do veiculo;

Se o veiculo pertencer a pessoa juridica: cpia do documento de constituicdo e suas alteracdes, ata
da atual diretoria, cdpia do CPF e RG do representante da entidade, e CNDs.

b) VENDA DE VEICULO

A Diocese, enquanto proprietaria, deverd encaminhar ao DETRAN , dentro de 30 dias, cépia
autenticada do comprovante de transferéncia de propriedade, assinado com firma reconhecida e datado,
atendendo o art. 134 do Cédigo de Transito Brasileiro. Sendo encaminhado para a contabilidade.

4.DEPARTAMENTO JURIDICO

As Dioceses sdo pessoas juridicas de direito eclesiastico, com finalidades atribuidas pelo Cédigo de
Direito Candnico, sujeitas ao ordenamento juridico em vigor no Brasil, com a necessidade de aplica-lo a
vida civel e tributaria diocesanas. Ao Governo Diocesano compete escolher a contratacdo do profissional
habilitado ou empresa para atuar em juizo.

As Dioceses podem optar em estabelecer, também para o respaldo legal, um Departamento Juridico
para suporte dos atos juridicos cotidianos e extemporaneos da sua Clria, Paréquias e entidades afins.
Assim, o Departamento Juridico contempla uma extensa area de atuagéo junto a Diocese, possibilitando
o enfoque na questdo administrativa ou preventiva, e a situagdo contenciosa ou judicial propriamente
dita.

Buscando a prevencao, o foco administrativo busca orientar os procedimentos a serem seguidos
adequadamente, conforme a legislacdo em vigor no territorio nacional, através do representante
eclesiastico, dos representantes paroquiais, quanto aos contratos a serem firmados, os meios necessarios
pararegularizacdo de iméveis, formas de procedimentos em atividades especificas, e também formulando
contratos, declaracdes, oficios e requerimentos.

Devido a quantidade de relacées que podem existir com a Diocese, intimeras sdo as situagdes que podem
ocorrer para sujeitar-se a uma aco judicial. Assim, um encaminhamento preventivo adequado e em conjunto
da Diocese/Juridico/Paréquia leva a tendéncia em manter uma baixa estatistica de processos judiciais.
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CONCLUSAO

Implementar na pritica as rotinas apresentadas no Manual de Normas e Procedimentos
Administrativos da Diocese de Nazaré, que serdo incorporadas ao cotidiano da Ctria e das Paréquias,
garantirdo ao Governo Diocesano o atendimento aos preceitos emanados pelo Cédigo de Direito
Candnico, a Legislagao Civil, a seguranga financeira, trabalhista e patrimonial, bem como assegurara uma
base documental em conformidade com as exigéncias da Receita Federal do Brasil.

O Manual ndo se encerra em si, é o ponto inicial de um processo administrativo, sendo necessario
manter na Diocese um método continuo de revisao e atualizacéo.
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