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DIOCESANAS PARA
ADMINISTRACAO
DAS COMUNIDADES

Guia pratico de orientacdes oficiais
para a gestao pastoral e administrativa
direcionado ao clero de Osasco.
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APRESENTACAO
A VOZ DO BISPO

Sempre aprendendo
“Tudo é vosso! Vés sois de Cristo e Cristo é de Deus”.
(1Cor 3, 22-23)

A boa organizacdo administrativa da Diocese ndo serve apenas
para responder aos érgdos do governo, mas servem a
evangelizacdo que € a finalidade de todas as atividades da
comunidade cristd. Foi isso que afirmou Dom Ercilio Turco, ao
apresentar o livreto das “Diretrizes Diocesanas para a
Administracao Paroquial”, em 22 de outubro de 2009.

Passaram-se 16 anos, e as mesmas Diretrizes Diocesanas,
redigidas apds minucioso estudo feito por Padre Daniel Balzan,
junto a CNBB, permanecem as mesmas em seus conceitos e
orientacdes basicas, e tém ainda grande utilidade. E claro que as
leis, portarias e instru¢des normativas dos érgdos
governamentais vao trazendo novidades no decorrer do tempo. E
a propria préatica cotidiana da administracdo, € os novos meios
eletrénicos de registro, controle e prestacdo de contas para a
Receita Federal, vao acrescentando novidades.

A grande mudanca ocorrida na Administragdo Diocesana ndo foi
na legislagdo candnica, nem nas normas descritas nas Diretrizes
mas, sim, na centralizacao dos dados, exigida pela Receita, e
realizada pela Curia, que hoje conta com pessoal interno
especializado, substituindo os diversos escritérios de
contabilidade que prestavam servigo as pardquias.
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APRESENTACAO
AVOZ DO BISPO

Essa centralizacdo, e todo o cuidado técnico dos nossos
colaboradores, possibilitou, jé por quase uma década, estar em
dia com as leis vigentes e mesmo obter elogio por parte da
Receita quanto as nossas boas praticas de registro, contabilidade
e prazos. E ainda tivemos uma economia nos custos, com relacdo
aos quase trinta escritdrios de terceiros, obtivemos mais
seguranca no recolhimento dos impostos, menos risco de
autuacoes e constrangimentos.

Tudo isso nos impele a melhorar ainda mais. Este instrumento
que agora oferecemos as pardquias, este Manual em linguagem
digital, devera ter um efeito positivo para melhorar a qualidade
das informagdes que chegam das pardquias. Ainda enfrentamos
dificuldades na formacdo dos agentes paroquiais que operam o
sistema, equivocos nos lancamentos, lentiddo no processamento
dos dados, recdlculos periédicos, e outros obstaculos que
podem ser evitados com o uso deste Manual. E esta é
basicamente a sua finalidade.

A Igreja nos pede aprimorar os lagos de comunhao e
sinodalidade. Também para isso servem as boas praticas e
administracdo, a responsabilidade pelos bens que sdo de todos,
o olhar focado na nossa missdo comum e no bem de nossa
querida Diocese.

Conto com mais esse esforco, compreensdo e cuidado numa
tarefa que, bem realizada, nos ajuda na Evangelizacao, que é o
nosso objetivo maior.

Dom Joao Bosco, OFM, e
Equipe Diocesana de Administracao
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INTRODUCAO

A boa administragcdo paroquial € parte essencial da
missdo da Igreja, pois garante que os recursos humanos,
materiais e financeiros sejam utilizados com
responsabilidade e transparéncia.

Este Guia de Diretrizes Diocesanas para Administracao
Paroquial foi elaborado para orientar parocos,
administradores e equipes paroquiais na gestao
eficiente das pardquias. Organizado em seis dreas —
Departamento Pessoal, Fiscal, Contabil, Patrimonial,
Financeiro e Juridico — o guia reline orientacoes
praticas alinhadas as normas civis e canénicas,
promovendo unidade, organizacdo e fidelidade a missdo
evangelizadora da Diocese.
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DIRETRIZES DIOCESANAS PARA
ADMINISTRACAO DAS COMUNIDADES

e PATRIMONIO IMOBILIZADO
e PATRIMONIO MOBILIZADO
e VEICULOS




CHECKLIST

GESTAO DO PATRIMONIO
IMOBILIZADO

Documentacao de Imédveis
e Escritura lavrada em nome da Mitra
Diocesana/Pardquia/Comunidade
e Registro no Cartdrio de Registro de Imdveis
e Copia da documentacao enviada a Curia

Obrigacdes Anuais
e Requerimento de imunidade do IPTU junto a Prefeitura
e Declaracdo de imunidade do ITR (para imdveis rurais)

Seguro
e Seguro Patrimonial vigente

Alienacgdo (troca, venda ou doacgdo)
e Pedido formal de autorizacdo ao Bispo Diocesano
e Aprovacao recebida antes de qualquer negociacao
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CHECKLIST

GESTAO DO PATRIMONIO
IMOBILIZADO

Antes e durante a obra

Para todas as Pardquias e Comunidades:

Requerimento formal preenchido a Mitra Diocesana (Curia
Diocesana)

Contratacdo de Arquiteto ou Engenheiro Civil com registro no
CAU/CREA

Aprovacao dos projetos pelo CDBC (Conselho Diocesano de Bens
Culturais)

Aprovacao do projeto nos érgdos competentes municipais
Alvard de Construgdo emitido

Alvara de Reforma (se aplicavel)

Alvard de Demolicdo e/ou Terraplanagem (se necessario)
ART (CREA) ou RRT (CAU) do profissional responsavel
Caderneta de Obra aberta e atualizada

Cadastro da obra no CNO (Receita Federal)

Matricula da obra gerada na Receita Federal

Contrato de prestacdo de servico com o executor da obra
Projeto aprovado pelo Corpo de Bombeiros (PPCI)
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CHECKLIST

GESTAO DO PATRIMONIO
IMOBILIZADO

Caso haja alteracoes no projeto durante a obra:
* Nova aprovagdo nos érgdos competentes
o Alvaras retificados e atualizados

Apos a finalizagdo da obra:
e AVCB (Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros) aprovado
e Auto de Conclusdo de Obra (“Habite-se”) emitido pela Prefeitura
e CND (Certiddo Negativa de Débito) da matricula/CNO junto a Receita
Federal
e Averbacdo da construcdo no Cartdrio de Registro de Imdveis

Documentacdo legal do imével:
e Projeto arquiteténico aprovado (construcao ou regularizacdo)
e AVCB atualizado com vistoria vigente
e |evantamento topografico (se necessario)
Matricula do imével em nome da Mitra Diocesana de Osasco
Escritura publica registrada em nome da Mitra
Procuragao registrada em cartério (em caso de doagdo de imdvel)

Obrigacdes anuais:
e CND atualizada do IPTU do imdvel
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CHECKLIST

GESTAO DO PATRIMONIO
MOBILIZADO

Todos os bens mdveis, aparelhos e equipamentos
registrados no Livro Patrimonial da Pardquia

e Copia do Livro Patrimonial arquivada na Curia Diocesana

e Atualizacdo periddica dos bens adquiridos/desincorporados

e Veiculo registrado no nome da Mitra Diocesana de
Osasco + Paréquia + CNPJ

e Aprovacao do Bispo Diocesano antes da compra ou
venda

e Copia do licenciamento enviada a Cdria (novos e ja
existentes)

e Solicitacdo da isencao de IPVA (veiculos adquiridos)

e Preenchimento e assinatura do CRV (venda)

e Contrato de seguro ativo no CNPJ da Pardquia

e Nenhum veiculo em nome do CPF do Péroco ou
Administrador

e Ver anexos ao final deste documento sobre
“Registro de Patriménio/Inventdrio”.
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DEPARTAMENTO PESSOAL

e ADMISSAO
e CONTRATOS VOLUNTARIADO
e HORARIO DE TRABALHO

e FERIAS

o AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
o BENEFICIOS

RECIBOS DE CONGRUAS
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DEPARTAMENTO
PESSOAL

e Documentacao completa do colaborador entregue

¢ Exame admissional realizado (minimo 3 dias antes do inicio)
¢ Registro em carteira de trabalho (eSocial atualizado)

e Comunicacado formal ao RH da Diocese

¢ Verificado que o contrato é para curto prazo ou atuagdo
voluntdria

e Contrato de voluntariado preenchido e assinado

¢ Informado ao RH para registro

e Termo de voluntariado com ou sem ajuda de custo formalizado

¢ Horario estabelecido de forma clara
e Alterac8es comunicadas por escrito ao RH (e-mail ou WhatsApp)
¢ RH confirmou atualizagdo no sistema de folha

e Férias agendadas com antecedéncia
¢ RH informado para processamento no sistema
e Recesso informal (ex: fim de ano) ndo contado como férias

TE
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DEPARTAMENTO
PESSOAL

Funciondria registrada no CNPJ da pardquia (se continuo)
Se diarista:

o Trabalha no méximo 2 dias por semana

o Pagamento imediato

o Contrato simples assinado e enviado ao RH

Beneficios fornecidos por cartdo ou sistema homologado
Nenhum pagamento feito em espécie

Padre cadastrado no sistema do RH
Informados:
o Valor da congrua
o Ajuda de custo (se houver)
o CPF, PIS e data de nascimento
Retencdo do dizimo sacerdotal configurada (se aplicdvel)

Recibo mensal emitido corretamente

TE
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DE ADESAO AO TRABALHO
VOLUNTARIO - CNBB

e do CPF n° , residente e domiciliado(a) dispondo-
se a prestar SERVICO VOLUNTARIO nos moldes da Lei 9.608/1998, firma por esta e melhor
forma de direito sua disposigdo de vontade de servir como VOLUNTARIO nas tarefas
Apostélicas da Instituicdo: MITRA DIOCESANA DE OSASCO, PAROQUIA
, inscrita no CNPJ sob n° , com sede na
Av/Rua , instituicdo sem fins lucrativos, cujo objetivo, entre as suas
diversas atribuicdes, é o de transmitir aos fiéis a doutrina da IGREJA CATOLICA
APOSTOLICA ROMANA através do ensinamento e da educacéo religiosa.

CLAUSULA 1°. Ao teor do que se dispde o Paragrafo Unico do art. 1° da Lei 9.608/98, a
prestacdo de servico voluntdrio em questdo ndo gera vinculo empregaticio, nem obrigacdo
de natureza trabalhista, previdencidria ou afim.

CLAUSULA 22, A prestacao de servico voluntério ndo sera remunerada, sendo que eventuais
despesas realizadas no desempenho de suas atividades ndo serdo reembolsadas pela
instituicdo (Obs:. S6 serdo reembolsadas se tiverem sido expressamente autorizadas, e
devidamente comprovadas, ao teor do art. 3°, Paragrafo Unico da referida Lei).

CLAUSULA 32. O voluntdrio dispde-se a realizar as atividades relacionadas abaixo,
comprometendo-se a observar o Regulamento da Instituicdo.
Atividades:

CLAUSULA 4°. A apresentacédo do servico voluntario podera ser encerrado a qualquer tempo,
por uma das partes, desde que comunicado com antecedéncia de dias.

Desta forma lida e achado conforme assinam o presente TERMO DE ADESAO DE SERVICO
VOLUNTARIO na presenca de duas testemunhas que também o subscreve.

PASSADO em , na PAROQUIA , no dia de
de
PAROQUIA
PAROCO
Testemunhas:

Diocese de 14
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DIRETRIZES FINANCEIRAS E
ADMINISTRATIVAS

« MOVIMENTACAO BANCARIA

« CONSELHO DE ASSUNTOS ECONOMICOS COMUNITARIO (CAEC)
« CONSELHO DE ASSUNTOS ECONOMICOS PAROQUIAL (CAEP)
 CLASSIFICACAO DAS RECEITAS

« TRIBUTACAO SOBRE RECEITAS

 CLASSIFICACAO DAS DESPESAS

« FUNDOS DIOCESANOS
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1. Movimentacao Bancaria
e Conta bancdria aberta em nome de:
"Mitra Diocesana de Osasco — Nome da
Paréquia"
e Autorizagdo escrita do Bispo para o
responsdvel pela movimentacdo
e Proibicdo total de uso de contas em
nome de pessoa fisica
e Documentos entregues ao banco:
o Decreto de criagcdo da Paroquia
o Ata de posse do Paroco ou
Administrador
o CNPJ da Paroquia
o RG e CPF dos responsdveis pela
conta

2. Sistema Eclesial/Theos
e Todas as receitas e despesas langadas
no sistema
e Notas fiscais e recibos digitalizados para
cada lancamento
e Lancamentos feitos até o dia 10 do més
seguinte

TES
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CHECKLIST

3. Conselho de Assuntos Econémicos
Comunitdrio (CAEC)
e CAEC ativo em cada comunidade
e Responsdvel pelo balancete mensal
designado
e Entrega do balancete e contribuicdo
mensal ao CAEP

4. Conselho de Assuntos Econémicos
Paroquial (CAEP)
e CAEP constituido com ao menos 3
membros
e Apoio ao paroco na administragdo dos
bens
¢ Informa¢des do CAEC lancadas no
sistema Eclesial/Theos

5. Classificacdo das Receitas
e Contribuicdes (Dizimos e doacdes)
Celebragdes (Sacramentos)
Investimentos (aluguéis, rendimentos)
Festas e eventos promocionais
Coletas especiais (100% repasse)

| 5. Diocese de
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CHECKLIST

6. Tributagdo sobre Receitas

10% sobre Contribuicdes, Celebracdes e
Eventos (liquido) — Paréquias
diocesanas

5% — Pardquias de religiosos (com
excecgodes)

2% — Taxa SPED (para ambos os tipos
de paroquia)

25% — Receitas de aluguéis de imdveis
100% — Coletas especiais e doagoes
com destinacdo especifica

7. Classificacdo das Despesas

Administrativas (pessoal, encargos,
servicos, seguros, alimentacdo etc.)
Financeiras (tarifas bancarias, juros e
multas)

Tributarias (IPVA, IPTU, ECAD)

Culto e evangelizacdo (hdstias, folhetos,
eventos pastorais)

Casa paroquial (géneros, limpeza,
contas fixas)

Depreciagdo (edificios, veiculos, méveis)
Taxas curiais e repasses conforme
aliquotas

TES
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CHECKLIST

8. Fundos Diocesanos

Fundo Diocesano do Clero (FDC)
e Contribuicdo do dizimo sacerdotal (10%
de 2 saldrios minimos)
e Contribuicdo mensal para formagdo do
clero
e Pagamento de necessidades médicas,
aposentadorias e congruas

Fundo Diocesano de Solidariedade (FDS)
e 50% da Coleta da Campanha da
Fraternidade repassados
e Projetos apoiados conforme critérios
diocesanos
e Prestacdo de contas dos repasses e
projetos beneficiados

Fundo Diocesano de Evangeliza¢cdo (FDE)
e 45% da Coleta da Evangelizacdo
repassados
e Aplicacdo voltada exclusivamente a
evangelizacdo

TR
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CHECKLIST

9. Cobrancgas da Mitra — Mensais e Anuais

Os boletos enviados pela Mitra tém
vencimento todo dia 20 de cada més.
Abaixo, discriminam-se as cobrangas mensais |

e anuais: ‘

Mensalmente:
e Encargos trabalhistas + plano de saude
e Boletos do sistema Theos
e Taxa diocesana

Anualmente:

e Seguro de veiculos (para quem estiver na
frota)

10. Ver tabela de coletas na préoxima pdgina:

B
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COLETA DESTINATARIOS DADOS PARA PAGAMENTO

Boleto emitido no site:

CNBB (DF) https://servico.cnbb.org.br/corporativo/usuario/ 40%
CAMPANHA login
DA
FRATERNIDADE DIOCESE 55%
CARITAS
5%
DIOCESANA :

NUNCIATURA Informar o valor por email para:

A Frei Jodo Batista Mari
OBOLO DE SAO APOSTOLICA NO - re|. J.oao .atlsta aria . 100%
PEDRO (nabrasilia.amministrazione@protonmail.com) e
BRASIL L )
solicitar o envio do boleto
Favorecido: PONTIFICIAS OBRAS
MISSIONARIAS CNPJ: 50. Al 1-34

MISSOES PONTIFICIA OBRAS >0 Bsar?co ftai?fgésﬂ oo 100%
MISSIONARIAS ' )

Agéncia: 0522 — Conta Corrente: 01100-6
Chave PIX: pom@pom.org.br

CNBB 1,5%

COMUNHAO E
PARTILHA
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CHECKLIST

10. Contas Digitais via Maquininhas

1. Pardéquias com chave Pix vinculada a
maquininhas (Cielo, Stone, Moderninha etc.)
possuem automaticamente uma conta digital
em nome da instituicdo.

2. A partir de 01/01/2025, sera obrigatério:

e Regularizar o cadastro junto ao setor de
contabilidade;

e Enviar mensalmente o extrato dessa conta
digital (Pix), e o relatério das operag¢des de
entradas (Excel); disponiveis no site e/ou
aplicativos dos respectivos bancos.

3. O ndo cumprimento dessas obrigacdes pode
gerar multas da Receita Federal, conforme a
legislacdo vigente (MP n° 2.158-35/2001).

4. Serd autorizada a abertura de contas digitais
exclusivas para recebimento de Pix, com
movimentacao limitada entre contas do mesmo
CNPJ.

5. O objetivo é evitar penalidades fiscais e
garantir maior controle contabil, com menores
taxas bancarias para as pardquias.

- \nY
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DIRETRIZES FISCAIS

CHECK-LIST DE CONTRATAGAO - PAROQUIAS DA DIOCESE DE OSASCO

o VERIFICACAO PREVIA DO FORNECEDOR/PRESTADOR
o DOCUMENTO FISCAL CORRETO PARA A OPERACAO
ENVIO PARA ANALISE PREVIA DA CURIA
RETENCAO DE IMPOSTOS (SE APLICAVEL)
ARQUIVAMENTO E CONTROLE




DE CONTRATACAO

PAROQUIAS DA DIOCESE DE OSASCO

Consultar o CNPJ no site da Receita Federal:

Confirmar se o CNPJ estd ativo
Verificar se o CNAE é compativel com a atividade contratada:
o Servigo técnico, manutencgdo, consultoria etc.
o Comércio de bens, produtos religiosos, suprimentos etc.
Validar se a empresa ndo é inapta ou baixada.

Dos contratos: contratos com terceiros devem expressar claramente a finalidade
do servico e ser validados previamente pelos setores Fiscal e Juridico.

Servico: NFS-e (Nota Fiscal de Servico)

Emitida pela prefeitura ou pelo Portal
Nacional (MEI)
o Compra de mercadorias: NFe
(modelo 55) ou NFC-e
o Transporte intermunicipal de

passageiros (romarias):

CT-e OS (modelo 67)

o B 10 % 60
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https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/servicos/cnpjreva/Cnpjreva_Solicitacao.asp

DE CONTRATACAO
PAROQUIAS DA DIOCESE DE OSASCO

e Enviar a nota fiscal de servico antes do pagamento para:

o E

o [0 WhatsApp: (11) 94712-3716

e Aguardar validagdo da Curia sobre:
o Correcdo da nota
o Eventual retencdo de impostos
o Valor liquido a pagar

e Verificar se a empresa € do Simples
Nacional
o Se sim, ndo ha retencdo de IRRF,
CSLL, COFINS e PIS
o Verificar se hd retencdo de INSS ou
ISS conforme atividade
o Se ndo é Simples.

Diocese de
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DE CONTRATACAO
PAROQUIAS DA DIOCESE DE OSASCO

Continuacao:

e Aplicar as aliquotas:

IRRF —1,5%

CSLL —1%

COFINS - 3%

PIS — 0,65%

ISS — 2% a 5% (conforme municipio)

o

o

o

o

o

e Deduzir os valores retidos do pagamento
e Aguardar guia de impostos da Curia e reembolsar via boleto

e Guardar a nota fiscal em PDF e/ou
impressa

e Anexar cépia do CNPJ consultado

* Registrar a data de envio da nota
para a Curia

¢ Acompanhar reembolso da guia
fiscal emitida pela Curia

i 1)
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ANEXOS

e LANCAMENTO FINANCEIRO ECLESIAL

e DOCUMENTACAO PARA TRANSICAO
DE PAROCOS

e REGISTRO DE PATRIMONIO




LANCAMENTO

CONHECENDO O SISTEMA

Esta € a pdgina do Dashboard que abrird logo apds
realizar o login no sistema Eclesial.

Movimentacao de caixa: Faz
todos os lancamentos de
entrada e saida em Dinheiro

Notas: Aparece todas
as notas de produto
que foram emitidas no

Repasse Bancério:
Lancamentos entre
centro de custo, para

Recibo: Fazer recibo pelo
sistema exemplo:
Diarista, Feira

Boletim financeir

relatério para ves

o saldo diario esta
correto

(Espécie) iy
CNPJ da Paroquia central o valor bancario
Caixa Whanco Rateio / Contas Cadastros Dados historicos
] o vaies 5 — Cheque =
* Repasses decaixa £, Repasses bancirios
Movimentag3o Movimentagdo Prestacio Relatérios financeiros  Recebimentos
84 abe % Saldos ge caxa hancia 3, Saldes pancrios Pastorais
Banco Relatories

can

Saldo de caixa: verificar
se o saldo final por
centro de custo ou

Repasse de caixa: fazer
repasse para centralizar
o saldo ou repasses

Movimentagio bancéria:
Fazer langamento didrio
de acordo com extrato
bancario

Saldo bancario: verificar
se o saldo final bate por
centrode custoe
paroquial

Boletim financeiro: é um
consolidado de todas as
informagdes que foram
alimentadas no sistema

paroquiais

paroquial estd correto

Notas/Importar xml: acesso que aparece
todas as notas de produtos que foram
emitidas no CNPJ da Paroquia

Dashboard / Financeiro /

Fechamento Orcamentos

Caixa e Banco Rateio / Contas Notas Sastros Dados historicos
(é =
2 & pe @8 ©
Config C CFOP Importar XML Gerar contas a pagar Auxiliar import. xml
Operagdo Relatérios

Configuragéo

, Doicacese de 28
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LANCAMENTO

LANCAMENTO FINANCEIRO
1- Clique na aba “FINANCEIRO”.

2 - Clique em “Movimenta¢do Bancdria” ou “Movimentacdo de Caixa”
se for o caso.

Periodo Corente: (£ 01/042025 & (3 31N220%5. &

3 - Lancamento Banco. Selecione o banco.

Q Banco
AR
o [ T o = | ——
Codigo 5 | Nome do Banco & Aginda 5 | NomedaAginda 0 | NameodeC. © | TipodaComta O | ChigodaConta 5 | Gonta o Staagho ©
3 Caiva Geral Poupanca 105 Fundo Fixo Ativo
3 Banco do Brasil - Conta Comente — — — Conta Corrente: 107 Banco do Brasil S/A- Comente Atvo
7 Banco do Brsi - Aplicagio — — [ Aplicacio e} Bancodo Brasil /A - Aplicagdo Ativo
9 Ciglo Debito Credito. 2817 Cielo Debito / Credito Ative.
[ ] Pigina1del  4registios
Fecher &

. Diocese de

g OSASCO
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LANCAMENTO

3 - Continuacgdo - Selecdo do banco

Clicar na lupa onde vai aparecer todos os
bances cadustruda no sistema, &
escolher o conta bancaria que vai fazer os
lancamentas e clicar nels

Valor: Digiitar o valor do
pagamento ou recebimenta
referente a pperacio

Histirico padSo: s mas comum sio: |

Fura saida: & pagamentas { 360 Deposita |

| \
16 transferéncial 366 aplicacan

\ W Lancarnenta Multipartida: é usado paro
| \ aperaghes com lancamentos em, mes de
) ) ‘ \ uma canta contabil sxemple:
Para Entrada: 17 recebimento 15 Recebimenta de
dizimal 16 Recebimento de coleta 565 reagnte de |

| 100,00 conta 514 arigos religiosas
c | \ 5,00 corta 480 jures
aplicacio
| \
| Centro de custa: selacionsr o centrs de Enkfadas Saidez eelociohara
7 | Custo que pertence 8 openGED que esta opgio se & uma entrda:
| | acontecends recebiments ou saida:
| | oz eposio
| IE—
|
| |
]
| -
n preps e Conta contabil: clicar ns lups parn pesguisar a cont,
s referentos 8o senae souber o codig. di para pesquisar pelo narme
de nf, nie parcela, o 3 la: dizima, conta de dgua, artigos religiosos,
paga, ou para recehimenta: da que se trata a
receita

*Qualquer duvida referente a lancamento no sistema, o departamento contabil
estd disponivel para orientar.
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LANCAMENTO

4 - Anexe o arquivo

eclesial 86 @ A

e Todos os documentos sdo necessdrios para fazer a conferéncia na
contabilidade

e Todos os pagamentos a prestadores de servico precisam emitir Nota
fiscal

Documentos que precisa ser anexado no sistema:
e Comprovante bancario
e Nota fiscal / cupom fiscal e Boleto
e Recibo: se ndo houver boleto ou nota, que sera avaliado pela
contabilidade.

OBS: Se for varios cupons referente a um Unico pagamento exemplo: festa,
precisa comprimir o arquivo, para caber no sistema, os sites que
recomendamos de utilizacdo gratuita sdo:

o https://www.ilovepdf.com/pt/comprimir_pdf

e https://smallpdf.com/pt/comprimir-pdf

Diocese de

0SASCO
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LANCAMENTO

5 - Lancamento de “Caixa”.

A tela exibida sera diferente, porém basta seguir as mesmas orientagdes do
Moddulo Banco. A dnica diferenca € que, neste caso, ndo € necessario
selecionar um banco para realizar o lancamento.

Periodo Conenie 5 004025 8 EJ @12 O

igen: cax s Cones: 1. carea e

suo 000 = e [

Dua] Bonaees [a] e

B Ix[s]
=[a][ [x[a]
P | L T
TxTa]l alo|
it T=Iall x1a)

e complroens | CoCENTO) ‘ [ ursaments mtparcs

Diocese de

OSASCO
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32



LANCAMENTO

6 - Anexe o arquivo

P Comsnt: 501042008 & (311228 0

e Todos os documentos sdo necessarios para fazer a conferéncia na
contabilidade

e Todos os pagamentos a prestadores de servigo precisam emitir Nota
fiscal

Documentos que precisa ser anexado no sistema:
e Comprovante bancdrio
e Nota fiscal / cupom fiscal e Boleto
e Recibo: se ndo houver boleto ou nota, que serd avaliado pela
contabilidade.

OBS: Se for vdrios cupons referente a um Unico pagamento exemplo: festa,
precisa comprimir o arquivo, para caber no sistema, os sites que
recomendamos de utilizagdo gratuita sdo:

o https://www.ilovepdf.com/pt/comprimir_pdf

e https://smallpdf.com/pt/comprimir-pdf

~|_ Diocese de
0SASCO 33



LANCAMENTO

Sempre tirar o boletim financeiro por “Centro de Custo” e “Paroquial”,
para verificar se ndo tem saldo negativo em nenhum dos relatdrios, e

confirmar se bate com o extrato bancario.

Boletim financeiro

Geral

Centrodecusto 11/05/2025 = |a| 06/08/2025 [

X

O
Q

x Q I
[— Insira o nome ou cadiga do centro de custo para pesquisa ﬁ

X~
Modelo: @ Modelo1 Modelo 2

Opcdes de impressio
Agrupar por conta/banco
Agrupar por centro de custo
Quebrar pagina por centro de custo Desenhar linha de separagio
Acumulativo caixa (Integragao) Nao mostrar bancos inativos
Mostrar langamentos futuros (3)
Apresentar campos para assinatura no relatério

Definir administrador e tesoureiro

Administrador Tesoureiro

Tipo de sele¢o de conta(s)

Todas v
a contabil * a

Tipos de selegdo de contas financeiras

Filtrar por caixa/banco

® Caixa Banco

Banco
Todos v

B | Cédigo

R Y- NV SR

Nome

|
]
.
(—
(.
N
|

wabil *
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LANCAMENTO

Exemplo de “Boletim Financeiro de Caixa” por centro de custo errado, se
estiver assim precisa ser corrigido:

Fone:

Boletim Financeiro Agrupado no Periodo de 11/05/2025 a 06/08/2025

Corn o 2o Y

Conta: 104 - Caixa

Saléo Anteior 173448
I o Boe_Dosericdo T Soudar
e %07 B
s RECTBMENTO OE MO w00
a PGTO DE ESPORTULA w000
Subroial 40125 s
Saldos do dia 3.051.71
TR ‘ REPASSE 0O FUNOD EGPERANGA
Subnctl ] e
Sald do dia 1.557.43
) 570 DE P70 LABGRE LIPEZA.
Sument 00 000
Saldo do dia: 1.737.43
wosms e PGTO D £sPORTULA 15000
wosas e PoToDE 2m0
Salder da dia: -2.036,43
Tovsas e a0 PR ANTON ALVES ARONSO 760 300
wosaws s RECEBINENTO DE O(ZMO 32000
wosams a7 RECEBIMENTO DE COLETAS COMUNS s
Satnet 25 wse
Saldos o da 1.453.18 >
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LANCAMENTO

Sempre verifique o saldo de caixa por “Centro de Custo” e “Paroquial”.
Nenhum dos dois pode apresentar valor negativo. Se algum saldo estiver
negativo, significa que hd um erro que precisa ser corrigido. Exemplo de
saldo de caixa por centro de custo (ndo pode ficar negativo):

2025 =) Q | Comunics x Q
Més Saldo anterior Entradas Saidas Saldo atual
Janeiro RS 1187290 RS 869889 R$ 840324 R$ 1216855
Fevereiro R$ 1216855 R$ 1017567 R$ 848264 RS 13861,58
Margo RS 1386158 R$ 822210 R$ 10.857,09 RS 11226,59
Abnl RS 11.226,59 RS 7.065,02 R$ 813711

Maio R$ 1015450 R$ 451510 R$ 16.206,78

Junho -R$1537,18 R$ 773792 R$ 2643134

Julho -R$ 20230,60 RS 550,00 RS 17.44850 -R$ 3712910
Agosto -R$ 37.129,10 R$ 0,00 R$ 0,00 -R$ 37.129,10
Setembro -R$ 3712910 R$ 000 RS 0,00 -R$ 3712910
Outubro -R$ 3712910 R$ 0,00 R$0,00 -R$ 3712910
Novembro -R$ 3712910 R$ 0,00 R$ 0,00 -R$ 3712910
Dezembro -R$ 37.129,10 R$ 0,00 R$ 0,00 -R$ 37.129,10

Exemplo de Saldo de caixa consolidade. Ndo pode ficar negativo:
significa que ha erro.

Més Saldo anterior Entradas Saidas Saldo atual

Janeiro RS 1187230 R$ 2561039 R$ 2907615 R$8407,14

Fevereiro RS 8407,14 R$ 2727577 R$19949.22 R$ 1573369
Margo R$ 1573369 RS 32460,00 RS 25.990.23 RS 2220346
Abril RS 2220346 RS 2604032 R$ 3226987 R$ 1597391
Maio R$ 1597391 R$ 1672833 R$ 2784377

Junho R$ 485847 R$ 1981062 R$ 4425657

Julho RS 1958748 RS 550,00 RS 2224444

Agosto -R$ 41281,92 R$ 0,00 R$000 -R$ 4128192
Setembro -R$ 4128192 R$ 0,00 R$.000 -R$ 4128192
Outubro -R$ 4128192 R$000 R$.000 -R$ 4128192
Novembro R§ 41281,92 R$ 0,00 RS 5269,04 -R§ 4655096
Dezembro -R$ 46.550,96 R$ 0,00 R$ 15396 -R$ 4670492
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LANCAMENTO

O saldo deve estar centralizado em um unico centro de custo.
Mesmo que o saldo bancario esteja correto, no caso de contas
paroquiais é necessario conferir por centro de custo, para garantir
que o saldo esteja de acordo com o extrato bancdrio.

Exemplo de saldo bancario paroquial:

———————————— A ——————

2025 8|
8 Q. | Bradesco Corrente X Q

Q | iro de custc X Q
Més Saldo anterior Entradas Saidas Saldo atual
Janeiro R$ 1,00 RS 9897131 RS 98.971,31
Fevereiro R$ 1,00 R$ 9489991 R§ 94.899,91
Margo R$ 1,00 RS 94.276,10 R$ 94.276,10
Abril R$ 1,00 RS 12558660 RS 125.586,60
Maio R$ 1,00 RS 10222458 R§ 10222458
Junho R$ 1,00 RS 34658286 RS 346582,86
Julho RS 1,00 RS 20838273 RS 208.346,97 n
Agosto RS 36,76 RS 245510 R§ 0,00 RS 249186
Setembro RS 249186 RS 0,00 RS 0,00 RS 249186
Qutubro RS 249186 RS 0,00 R§ 0,00 RS 249186
Novembro RS 2491,86 RS 0,00 R$ 0,00 RS 2491,86
Dezembro RS 249186 RS 1321,57 R$ 17.884,96 -R$ 14071,53

© cerar

&
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LANCAMENTO

Exemplo de saldo bancario por centro de custo errado:

Saldos bancérios
2005
8 Q I Bradesco Corrente *x 0
Meés Saldo anterior Entradas Saidas Saldo atual
Janeiro R$ 1,00 R$ 56.740,89 R$ 76.548,24 -R$ 19.806,35
Fevereiro -R$ 19.806,35 RS 75.454,72 R$ 69.204,69 -R$ 13556,32
Mar¢o -R$ 13.556,32 R$ 59.483,13 R$71.270,02
Abril -R$ 2534321 R$ 8835047 R$ 8903234 -R$ 26025,08
Maio -RS 26025,08 RS 55.762,57 RS 84277,06 -R$ 54539,57
Junho -R$ 5453957 R$ 14162961 R§ 33328944 -R$ 246.199.40
Julho -R$ 24619940 R$ 11363470 R§ 19161208 -R$ 32417678
Agosto -R$ 324.176,78 RS 0,00 R$ 0,00 -R$ 32417678
Setembro -R$ 324.176,78 R$ 0,00 R§ 0,00 -RS 324.176,78
Outubro -R$ 324.176,78 R$ 0,00 R$ 0,00 -R§ 324176,78
Novembro -R8 324.176,78 R$ 0,00 R8 0,00 -R§ 324.176,78
Dezembro -R$ 324.176,78 R$ 0,00 RS 2.799,96 -R$ 326.976,74
@ Gerar

Diocese de
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LANCAMENTO

Exemplo de saldo bancério por centro de custo errado:

Més
Janeiro
Fevereiro
Margo
Abnil
Maio
Junho
Julho
Agosto
Setembro
Qutubro
Novembro
Dezembro

Q
Saldo anterior
R$1,00
-R$ 19.806,35
-R$ 1355632
-R$ 2534321
-R$ 26.025,08
-R§ 54.539,57
-R$ 246,193, 40
-RS 324176,78
-RS 324.176,78
-R§ 324176,78
-RS 32417678
-R$ 324176,78

Bradesco Corrente

0SASCO

Q

Entradas Saidas Saldo atual
RS 56.740,89 R$76.548,24 -RS$ 19.806,35
R$ 75.454,72 RS 69.204,69 -R$ 13.556,32
RS 59.483,13 RS 71.270,02

RS 8835047 R$ 89.032,34 -R$ 26.025,08
R§ 55.762,57 R$ 84.277,06 -R$ 54.539,57
R$ 14162961 R§ 33328944 -R$ 246.199,40
R§ 11363470 R$ 191612,08 -R$ 32417678
R$ 0,00 R 0,00 -R$ 32417678
R$ 0,00 R§ 0,00 -RS 32417678
RS 0,00 R 0,00 -R§ 324176,78
R$ 0,00 R§ 0,00 -R$ 324.176,78
R$ 0,00 R$ 279996 -R$ 326.976,74

; 5. Diocese de
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LANCAMENTO

Para extrair o Boletim Financeiro, selecione o cddigo e o banco:

Geral

Pardquia v 01/01/2025 a a | 06/08/2025

Modelo: @ Modelo 1 Modelo 2

Opgdes de impressio

Agrupar por conta/banco Detalhar resultados
Mostrar centro de custo
Quebrar pagina por paréquia Desenhar linha de separagao
Acumulativo caixa (Integragéo) N&0 mostrar bancos inativos
Mostrar langamentos futurcs (3)
Apresentar campos para assinatura no relatdrio

Definir administrador e tesoureiro

’—,u:-c para fiitrar

2

B TODOS 0S ORGANISMOS
B 1 - Mitra Diocesana de Osasco - VILA OSASCO - OSASCC

[_]1 - mitra Diocesana de Osasco - VILA OSASCO - OSAS
["]2 - SEMINARIO DIOCESANO DE TEOLOGIA - SA0 JOSE
[]3- TRIBUNAL ECLESIASTICO DIOCESAND DE OSASC(
["]4- CASA DE RETIRO SEMINARIO DO IBATE - GUAGU -
[_]5 - PARGQUIA NOSSA SENHORA DA PENHA - CENTRC
[T] 6 - Paréquia Nossa Senhora do Monte Serrate - CENTF
[_]7 - PAROQUIA SAO ROQUE - CENTRO - SAO ROQUE
[_]8-PARGQUIA N. SRA. DAS DORES - centro - IBIUNA
(]9 - Catedral Diocesana Santo Antonio - Vila Osasco - €

[_]10- PARGQUIA SAO JOSE - CENTRO - MAIRINQUE

Administrador

[T]11 - PARGQUIA NOSSA SENHORA DOS REMEDIOS - Vi
["112- PARGQUIA SAO JUDAS TADEU - Centro - ITAPEVI

Tipo de selecio de conta(s)

Todas v

Tipos de selec3o de contas financeiras

Filtrar por caixa/banco

Caixa @ Banco

Especifico w

Diocese de
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LANCAMENTO

Exemplo de Boletim correto:

Visuslizodor de reiotdria

I ———

(=]
%
'
¥
]
#
8
ol
@

o

L6 8 @

=

Visualizodor dersiatério

ws | A Qe 8 B

- + 81
Centro da Gusta; 2- o 0

e Artriar. -
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LANCAMENTO

Se na Prestacdo de Contas, o saldo estiver negativo,
€ necessario corrigir:

Orientacoes Adicionais para a Paréquia:

e Sempre que um novo funciondrio ingressar na secretaria, realizar
treinamento com a contabilidade para aprender a utilizar o sistema.

e Em caso de duvidas sobre langamentos, cédigos ou qualquer operagdo
do sistema, entrar em contato com a contabilidade.

e Realizar os treinamentos disponiveis na Unitheos para compreender o
funcionamento completo do sistema, tanto na parte financeira quanto
pastoral.

e Pardquias que possuem maquina de cartdo e Pix devem realizar todas
essas operagoes conforme o procedimento padrao.

7). Diocese de
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CHECKLIST

DIMENSAO ADMINISTRATIVA

O Identificar a regido pastoral da paréquia
O Nome completo da pardquia

O Listar comunidades com padroeiro,
endereco e data de inauguracdo

O Data da visita de transicao

PESSOAL

O Listar funciondrios remunerados com:
nome, contato, funcao, data de contratacdo,
carga hordria, remuneracao, ultima férias

O Listar voluntarios com termo de
voluntariado registrado

CONSELHO PAROQUIAL DE ASSUNTOS
ECONOMICOS E ADMINISTRATIVOS

O Verificar se o Conselho estd organizado e
funcionando

O Listar membros do Conselho com nome e
contato

O Data da ultima renovacao do Conselho

O Verificar se o Livro de Atas estd atualizado
O Identificar processos judiciais em andamento
O Listar bens tombados e anexar documentos
O Parecer do Paroco sobre forcas, fraquezas e
oportunidades

O Parecer do Ecénomo Diocesano sobre a
gestdo econdmica




CHECKLIST

PATRIMONIAL

O Listar imagens ou alfaias de valor
histdrico/artistico

O Verificar situacao documental de
propriedades: planta, alvards, bombeiros,
projetos, contratos

O Listar automdveis: documento, aquisicao,
seguro, estado

O Inventdrio de bens e utensilios

FINANCEIRO

0O Descrever administracdo do caixa da
comunidade

O Listar contas bancarias e valores — anexar
extratos

O Valor em espécie no caixa na data da
visita

O Arrecadacdo anual da pardquia

O Listar festas paroquiais: organizacao,
participacao, resultados, prestacdo de
contas

O Pastoral do dizimo: nimero de dizimistas e
valores

O Listar demandas pendentes: taxas,
impostos, fornecedores, funcionarios,
campanhas

Diocese de



REGISTRO

1-CADASTRO DE _
PATRIMONIO DA INSTITUIGAO

REGISTRO DE INVENTARIO

CADASTRO DE PATRIMONIO DA INSTITUICAO

NOME DA PAROQUIA

ENDERECO DA MATRIZ

BAIRRO

ESTADO

/8"
S
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REGISTRO
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REGISTRO

- SUBTIPOS, ORIGEM E
ESTADO DO BEM

SUBTIPO ORIGEM ESTADO DO BEM

EQUIPAMENTO DE

AUDIO E VIDEO DOACAO NOVO

ARTE SACRA AQUISICAO USADO

EQUIPAMENTOS DE
INFORMATICA

VEICULOS

EDIFICACOES

TERRENO

xllp

/? ‘\\
A7 Diocese de
sy OSASCO
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CONTATOS

DEPARTAMENTOS E CONTATOS

DEPARTAMENTO RESPONSAVEL WHATSAPP
CHANCELARIA JANAINA 1194750-0774
EECEETT

CONTABILIDADE JASSIE 1194076-1142

DEPARTAMENTO

PESSOAL 1194830-0102

FINANCEIRO LAIS 1194712-9414

FISCAL RENATO 1194712-3716

JURIDICO DR. EMILIO 11 99630-0718

PATRIMONIO

INGRID 11 94710-2954
ADMINISTRATIVO

RECEPCAO GRACA 1194005-7113

ECONOMO PE. ATILIO DE economato@diocese

SOUZA deosasco.com.br

/.!Eg\
/H\
G
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https://wa.link/o8ucqk
https://wa.link/5urbez
https://wa.link/3zd2fa
https://wa.link/190eva
https://wa.link/j35egr
https://wa.link/j35egr
https://wa.link/muod7e
https://wa.link/mwz3cy
https://wa.link/qeqheb
https://wa.link/7i4jyn
mailto:economato@diocesedeosasco.com.br
mailto:economato@diocesedeosasco.com.br

CLIQUE ABAIXO PARA ACESSAR A VERSAO
ANTIGA DO DOCUMENTO:

Diocese de


https://heyzine.com/flip-book/27443442e5.html

CLIQUE ABAIXO PARA ACESSAR A
PLATAFORMA DE TREINAMENTOS DA THEOS.
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https://ead.theos.com.br/

ESCANEIE
PARA VERSAO DIGITAL

DIRETIRZES DIOCESANAS PARA
ADMINISTRAGCAO DAS COMUNIDADES
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DIOCESANAS PARA
ADMINISTRACAO
DAS COMUNIDADES




