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Apresentagiao

Apds um ano de muitas conquistas para a nossa Diocese de Petrépolis, destaque maior para a
Assembléia Diocesana do Plano Pastoral de Conjunto, realizada em novembro, pudemos aproveitar as
riquezas que foram geradas pelo contato que tivemos durante todo o periodo de estudo que o plano
proporcionou. A partir desta troca de experiéncias, pude apurar algumas idéias e necessidades de se
elaborar um documento que possa suprir as nossas visiveis dificuldades em administrar uma
comunidade e, por conseguinte, uma Paréquia.

Solicitei em marco deste ano ao Departamento de Contabilidade da Mitra Diocesana de
Petropolis, que se apurassem com os padres um estudo sobre a uniformizaciao dos procedimentos nas
Paréquias, a partir da criagao de regras de manutencao dos Conselhos de Administragio Paroquial, os
CAP. Desde entao, pude perceber que estava no caminho certo sobre criar estruturas de apoio aos
padres na administracio das Pardquias, valorizando o potencial que cada uma tem no trabalho em
comunhdo. A santidade de reconhecer esta necessidade, ¢ o que impulsionou o resultado deste
trabalho, reeditado para melhor suprir as deficiéncias das Pardquias que niao se organizaram ainda e
para fortalecer a estrutura das Paréquias que ja mantém seus Conselhos ativos e atuantes.

Partimos do trabalho executado em 14/08/1984, quando Dom José Fernandes Veloso, editou
o Ato Normativo n° 01, que criava normas basicas para a constituicio dos Conselhos Paroquiais para
Assuntos Economicos. A pesquisa feita pela Contabilidade, verificou os documentos da CNBB, que
edita manuais de procedimentos para a administracio de Dioceses e Paréquias, o proprio Codigo de
Direito Canoénico e trabalhos ja editados de outras Dioceses, que servem de base para consolidar a
proposta de que todos devemos caminhar juntos e na mesma direcao.

Gostaria que este Regimento pudesse ser utilizado ja a partir do dia 1° de janeiro de 2006, em
todas da Paréquias da Diocese de Petrépolis, para que possamos, junto com os Conselhos Paroquiais
de Pastoral e a filosofia introduzida pelo Plano Pastoral de Conjunto de sermos uma Igreja acolhedora
e missionaria, possa trazer aos leigos, a possibilidade de valorizacio dos talentos que dispéem ao
trabalho da nossa Diocese.

Que Deus os abencoe a todos
Petrépolis-R], 06 de dezembro de 2005.

Dom Filippo Santoro
Bispo Diocesano de Petrépolis
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Capitulo I
(can. 537 e can. 1280)

NORMAS PARA A CONSTITUICAO DO CAP

Art. 1°- O Conselho de Administragao Paroquial — CAP é um organismo formado de leigos, homens e
mulheres, com experiéncia da vida cristd na comunidade, prestando um servigco voluntario de
assessoramento dos bens eclesiasticos e dos recursos materiais gerados pela Paréquia. Devem
satisfazer as diversas necessidades da Igreja, participar o quanto possivel nao s6 da execugao,
mas também do planejamento e das decisGes administrativas relativas a agdo setorial nas
comunidades;

Art. 2°- O CAP devera conter, no minimo 05 (cinco) membros, sugeridos pelas liderancas das
comunidades locais, escolhidos pelo Paroco ou Administrador Paroquial, em Assembléia (can.
532) para auxilia-lo na elabora¢ao do planejamento global da Paréquia, cultivando o espirito de
comunhao e unidade da Igreja. Ressalte-se que o CAP tem somente voto consultivo e se rege
pelas normas estatuidas pelo Bispo Diocesano e se retne por convocacio do Paroco,
ordinariamente, ou extraordinariamente, quando necessario;

Art. 3°- Na escolha dos membros do CAP, deve-se levar em conta a representatividade e o retrospecto
das atividades de cada um dos escolhidos na comunidade. Deve-se considerar a
responsabilidade e disponibilidade e, quanto possivel, a capacidade técnica nos campos
economico, financeiro, administrativo, contabil, da arquitetura, da engenharia e juridico dos
membros indicados (can. 1282).

Paragrafo unico — Cabe aos Parocos ou Administradores Paroquiais apresentarem a nominata e
qualificacao dos membros escolhidos do CAP ao Bispo Diocesano, para a homologacao da sua
constituicao e funcionamento;

Art. 4°- Dentre os membros indicados em Assembléia, serdo escolhidos um vice-presidente, dois
Secretarios e dois Tesoureiros (um suplente para cada uma dessas ultimas duas fung¢des).

Art. 5°- O Paroco ou o Administrador Paroquial, sera o Presidente nato do CAP e o responsavel
perante a Diocese de Petropolis e a Igreja, pela reta administragio dos bens temporais da

Paréquia, que pertengam a Mitra Diocesana de Petrépolis;

Capitulo II
(can. 1281 e can. 1288)

ATRIBUICOES DO CAP

Art. 6°- Compete ao Conselho de Administracao Paroquial - CAP:

a) Zelar para que em cada Comunidade seja implantado e dinamizado o DIZIMO como
forma principal de manutencao das atividades pastorais e sociais da Igreja, com controle a
parte dos dizimistas, nominalmente;

b) Zelar para que uma doagao, uma vez aceita para um determinado fim, sé possa ser aplicada
naquele fim especifico (can 1287 par. 3°), sendo devidamente registrada em instrumento



publico ou particular, e ainda, emitido em comprovante oficial da Mitra Diocesana de
Petropolis;

c) Zelar para que as coletas feitas das doagdes de fiéis por ocasiao de celebracdes liturgicas, se
destinem a ajudar a Igreja em suas necessidades basicas. Devem ser controladas e
informadas diariamente num controle a parte e remetido a Mitra Diocesana de Petrépolis;

d) Zelar para que a Contabilidade esteja sempre em dia (Caixa e Bancos) e de acordo com a
legislagao civil vigente, preenchendo todos os requisitos na comprovagao rigorosa no
destino dos recursos e remetida a Mitra Diocesana de Petrépolis;

e) Examinar o balancete mensal da Paréquia e cuidar que seja remetido para a Mitra Diocesana
e Petrépolis, até o 10° dia subseqiiente ao encerrado;

f) Zelar para que haja transparéncia e fidelidade na administra¢do e na prestagao de contas da
Paréquia e Comunidades;

@) Zelar para que todos os iméveis da Igreja sejam o quanto antes registrados nos cartorios
competentes, enviando a documentacio completa e original, imediatamente, a Mitra
Diocesana  de Petropolis;

h) Inventariar, periodicamente, os Bens Méveis e Iméveis de propriedade da Mitra Diocesana
de Petropolis, no ambito da Paréquia e das comunidades;

1) Opinar sobre os investimentos dos recursos financeiros da Paréquia e dar parecer sobre sua
conveniente aplicagao, por escrito;

j) Apreciar e acompanhar o or¢amento da Paréquia, afim de fiscalizar a execugao do mesmo;

k) Procurar planejar a destinagao de recursos para a formacdo humana, doutrinal, moral e
espiritual na agdo dos diversos movimentos, organismos e entidades que se integrem nas
atividades paroquiais, respeitando a indole propria de cada um.

) Zelar para que todos os trabalhadores da Paréquia e comunidades, estejam devidamente
registrados e amparados pela legislagao trabalhista, conforme orientacdo e gerenciamento do
Departamento de Recursos Humanos da Mitra Diocesana de Petrépolis;

Capitulo III

EQUIPES DE ADMINISTRACAO COMUNITARIA — EAC

Art. 7°- Cada Comunidade tera de formar uma EAC aprovada pelo CAP, confirmada pelo Paroco ou
Administrador Paroquial, em Assembléia, encarregada de zelar pelos bens da Comunidade e
devera conter também uma equipe especifica responsavel pelo DIZIMO que prestara contas a
EAC. Estes membros deverao conceder uma nominata, com a qualificagdo de todos para o
Paroco ou Administrador Paroquial que sera encaminhada ao Bispo Diocesano, juntamente
com a do CAP. Poderio ser indicados membros de movimentos representativos na
Comunidade e na Paréquia.

Paragrafo unico — Os membros da EAC poderdo permanecer nas suas atividades num prazo de 02 (dois)
anos, podendo ser reconduzidos a critério do CAP e do Paroco ou Administrador Paroquial;

Art. 8°- Tanto em nivel de Paréquia como de Comunidades, poder-se-a formar comissdes especiais
para organizarem promogoes para atender emergéncias, para administrar e acompanhar obras



de construcao ou reforma, ficando a duracdo destas a critério do Paroco ou Administrador
Paroquial;

Paragrafo Unico = As comissoes especiais referidas no art. 8°, deverio prestar contas respectivamente ao
CAP e a EAC;

Capitulo IV

SUBSTITUICAO DOS CONSELHEIROS DO CAP, DOS MEMBROS DA EAC
E DAS COMISSOES ESPECIAIS

Art. 9°- O mandato dos membros do CAP como o dos membros das EAC (conforme citado no art. 7°
- paragrafo unico) sera de 02 (dois) anos, podendo ser renovado, no maximo, individualmente,
para dois periodos consecutivos. Se houver algum motivo justo e grave, cabera ao Paroco ou
Administrador Paroquial destituir, em Assembléia, algum membro do Conselho de
Administragao Paroquial — CAP ou toda a Equipe Administrativa da Comunidade — EAC.

Art. 10°- Os membros do CAP e das EAC prestardo esse servico por amor a Igreja e gratuitamente e
deverdo assinar um termo de voluntariado, que devera ser enviado ao Bispo Diocesano, no ato
de sua efetivacdo, com o visto do Paroco;

Paragrafo tnico — Quaisquer modificagoes nos membros do CAP e da EAC, deverido ser notificados ao

Bispo Diocesano, que mantera em arquivo na Mitra Diocesana de Petrépolis, toda a
composicao de todos os Conselhos existentes nas Paroquias;

Capitulo V

DAS COMPETENCIAS

Art. 11°- Ao Paroco ou Administrador Paroquial, Presidente nato do CAP e representante da Paroquia
nos negocios juridicos, mediante autorizagao do Bispo Diocesano e de acordo com o Cdédigo de
Direito Canonico e legislagao civil vigente, COMPETE:

® Convocar e presidir as reunides do CAP;
® Confirmar a EAC;

® Apresentar a0 CAP o or¢amento para as atividades sociais e para outros gastos da Par6quia, afim
de que se prevejam os recursos necessarios;

® Confirmar e autorizar os membros do CAP da EAC a assinarem, SEMPRE EM CONJUNTO,
cheques e a movimentarem as contas das comunidades, inclusive da Matriz. A procura¢io com o
referido substabelecimento, devera ser promovida e registrada na Mitra Diocesana de Petrépolis,
que devera manter o acompanhamento da emissao e validade destas procuragoes;

® Cuidar para que o CAP e as EAC mantenham Livros de Atas das Assembléias, por ele aberto e
encerrado.

® Coordenar os membros do CAP e da EAC para que desenvolvam com retidio o trabalho de
comprovagao correta de todos os documentos pertinentes a administracao financeira da
Paréquia e comunidades;

Art. 12°- Compete ao Vice-Presidente do CAP, quando necessario e solicitado, substituir em todas as
acoes, o Presidente do CAP, Paroco da Pardquia, ou cumprir as atribui¢oes estabelecidas por
ele em Assembléia;



Art. 13°- Compete ao Secretario do CAP, inclusive o suplente ou aos dois:

1. Registrar no Livro de Atas, as reunioes e os atos importantes do CAP;

2. Preparar o relatério e divulgar as decisdes do CAP, no prazo estabelecido na Assembléia;

3. Preparar a pauta das reunides do CAP, juntamente com o Paroco ou Administrador Paroquial
e enviar a correspondéncia em tempo habil;

4. E responsavel pela correspondéncia da Paréquia dos assuntos importantes referentes a
apreciagao do CAP;

5. Conciliar as decisdes das EAC com o CAP e o Paroco ou Administrador Paroquial;

6. Organizar o arquivo do CAP da Pardquia, enviando todo o material cadastral para a Mitra
Diocesana de Petrépolis, inclusive a nominata e qualificagao dos conselheiros, sua composicao e
atualizacio;

Art. 14°- Compete ao Tesoureiro do CAP, inclusive o suplente ou aos dois:

1.

Manter em dia, em livro préprio, toda a movimentagao financeira da Paréquia e enviar todo
o arquivo de documentos para a Mitra Diocesana de Petropolis, até o prazo estabelecido, 5°
dia util;

Apresentar e Publicar a prestacao de contas, mensalmente, para toda a Paréquia, também ao
Bispo Diocesano, quando solicitado;

Assinar, sempre em conjunto com o Paroco ou Administrador Paroquial, todos os cheques
para pagamento de despesas e comprovar sempre a opera¢ao com documenta¢do habil e
legitima;

Anexar ao balancete mensal a Mitra Diocesana de Petrépolis, todos os documentos
originals que possam comprovar a movimenta¢gdo e mais todos os extratos bancarios de
movimentacao, devidamente atualizados;

Manter o cadastro bancario da Paréquia e comunidades sempre em dia, utilizando auxilio da
administragao central da Mitra Diocesana de Petrépolis;

Art. 15°- Aos membros da EAC compete:

a) Prestar contas mensalmente da Contabilidade da Comunidade ao CAP, para que este

possa envia-la a Mitra Diocesana de Petropolis apés analisa-la;

b) Assinar, sempre em conjunto com o Piroco ou Administrador Paroquial, todos os

cheques para pagamento de despesas e comprovar sempre a operacio com documentagao
habil, quando a EAC mantiver contas em separado da Matriz da Paréquia;

Capitulo VI

DISPOSICOES GERAIS

Art 16°- Para a construgiao de novas igrejas ou de prédios maiores, grandes reformas e restauragoes,

modificagbes estruturais, ampliacdes que alterem o aspecto do imoével, como Casa e Salao
Paroquiais, exige-se a aprovag¢ao do Bispo Diocesano, mediante prévia apresentagao da planta,
documentacao do terreno, plano de obras e or¢amento de custos, que podera ser solicitada no
Departamento de Patriménio da Mitra Diocesana de Petrépolis, responsavel pela
administragao de todos os bens temporais da Igreja no ambito da Diocese de Petropolis. A
Diocese de Petrépolis, tem uma comissio de arte sacra, que devera ser consultada sobre o
projeto apresentado. Em caso de paralisagdo temporaria, fazer a devida comunicac¢do junto a
Mitra Diocesana de Petrépolis 6rgaos citados que legitimam a obra realizada.



Paragrafo 1°- Para construir é necessario um projeto arquitetonico, elétrico, hidro-sanitario, estrutural,
incéndio, telefonico, etc, devidamente assinado pelo profissional competente, responsavel pela
obra e aprovado pela Prefeitura local ou 6rgao competente, CREA, INSS com o habite-se do
Corpo de Bombeiros. As notas fiscais deverdo ser sempre em nome da Mitra Diocesana de
Petrépolis, com o endereco e inscricio do CNPJ da Paroquia;

Paragrafo 2°- Para reformar é necessario um projeto de reforma, observando o que estabelece os
orgaos competentes, CREA, INSS e Prefeituras locais. As notas fiscais deverao ser sempre em
nome da Mitra Diocesana de Petrépolis, com o enderego e inscricio do CNPJ da Paréquia;

Art 17°- Paroco ou Administrador Paroquial que autorizarem ou permitirem construgdes ou reformas
fora das normas deste Regimento ou das leis civis, tornam-se pessoalmente responsaveis por
multas ou prejuizos que advierem dessas irregularidades.

Art 18°- Os Bens Méveis e Imoéveis adquiridos ou edificados com recursos provenientes de Entidades
estrangeiras ou nacionais, nao podem ser modificados, alienados, sem expressa autorizagao do
Bispo Diocesano, tendo em vista as condi¢Oes inerentes a doagdo. Todo e qualquer recurso
desta natureza, devera transitar pela conta oficial da Mitra Diocesana de Petrépolis, com o aval
do Sr. Bispo Diocesano, que ¢ o unico representante legal e responsavel pela prestacio de
contas;

Art 19°- As contas bancarias bem como as aplicagdes e investimentos financeiros das Paroquias e
Comunidades, serdo tituladas em nome da MITRA DIOCESANA DE PETROPOLIS, nome
da Paréquia e nome da Comunidade, com o n° do C.N.P.J. da respectiva Paréquia, vedado,
incondicionalmente, o deposito em nome de pessoas fisicas particulares, inclusive do Paroco ou
Administrador Paroquial. Para tal, a Mitra Diocesana de Petrépolis, expedird uma procuragao
assinada pelo Bispo Diocesano ao Paroco ou Administrador Paroquial e mais o representante
Tesoureiro do CAP e/ou da EAC;

Paragrafo unico - A nenhum membro do CAP ou EAC ¢é permitido utilizar-se dos recursos
financeiros da Par6équia ou comunidade, seja em proveito proprio ou de terceiros, sob qualquer
pretexto. F expressamente proibido emprestar dinheiro da Paréquia ou da Comunidade a quem
quer que seja.

Art 20°- O Paroco ou Administrador Paroquial necessita de autoriza¢iao expressa do Bispo
Diocesano para alienar qualquer imoével da Paréquia e, para alugar ou arrendar os Bens
Iméveis da Pardquia, precisa receber um parecer do CAP e ter a aprovagao por escrito
da Mitra Diocesana de Petropolis, respeitando sempre as leis civis de locagao de
imoveis. Nesse artigo, se incluem as negociagdes envolvendo veiculos, que sé podem
ser alienados mediante a assinatura do Bispo Diocesano no Certificado de Registro de
Veiculo — CRV na parte da Autorizagdo para Transferéncia de Veiculo, que s6 pode ser
aceita mediante o reconhecimento por autenticidade da assinatura na presenca do
Bispo Diocesano no cartério em que contém firma reconhecida;

Capitulo VII

DISPOSICOES FINAIS

Art 21°- Assim como a Mitra Diocesana de Petropolis ¢ auditada anualmente em atendimento a
legislacao das Entidades Filantrépicas, as Pardquias poderdo sofrer também, periodicamente,
uma auditoria em suas contas por um profissional da Mitra Diocesana de Petrépolis ou
contratado por ela para esse trabalho;



Art 22°- Os membros do Conselho de Administragdo Paroquial — CAP e das Equipes Administrativas
da Comunidade — EAC devem participar de treinamentos programados pela Mitra Diocesana
de Petrépolis, quando houver, em carater Diocesano, fortalecendo as normas previstas neste
Regimento;

Art 23°- Nos casos omissos no presente regimento, compete ao Bispo Diocesano encaminhar as
determinacdes ao Conselho de Assuntos Econémicos da Diocese de Petrépolis, que podera
determinar a resolucdo dos atos para as pessoas que lhe estao sujeitas as sangoes e que tenham
excedido o limite da administracdo ordinaria.

Art 24°- A critério do Paroco e com aprovagao do Bispo Diocesano, o primeiro Conselho a ser
constituido podera sé-lo em carater experimental por seis meses, para sO assumir sua
configuragao definitiva apos esse prazo. Porém, mesmo experimental, seguird as normas deste
Regimento.

Art 25°- Este regimento devera ser fiel e retamente observado em toda a Diocese de Petrépolis a partir
de sua promulgacio feita pelo Bispo Diocesano.
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ANEXOS
Anexo I
CITACOES DO CODIGO DO DIREITO CANONICO

Cin. 532: Em todos os negécios juridicos, o Pdroco representa a Pardguia, de acordo com o direito; cuide que os bens da
Pardguia sejam administrados de acordo com os can. 1281-1288;

Cin. 537: Em cada Pardguia haja o Conselho Econdmico, que se rege pelo direito universal e pelas normas dadas pelo
Bispo Diocesano; nele, os fiéis escolhidos de acordo com essas normas, ajudem o Paroco na administracao dos bens da
Pardquia, salva a prescricao do can. 532;

Cin. 1271: Em razao do vinculo da unidade e da caridade, os Bispos, segundo as possibilidades de sua Diocese, ajuden
a fornecer os recursos de que a Sé Apostilica necessita, de acordo com a condicoes dos tempos, para que ela possa prestar o
devido a Igreja Universal.

Cin. 1280: Toda a pessoa juridica deve ter o seu conselbo de assuntos ou pelo menos dois conselbeiros, que ajuden o
administrador no desempenho de suas fungoes, segundo os estatutos.

Cin, 1281: Par. 1°— Salvas as prescrigoes dos estatutos, os administradores praticam invalidamente atos que excedam
os limites e 0 modo da administragao ordindria, a ndo ser que previamente tenham obtido, por escrito, a autorizagdo do
ordindrio.

Par. 2° — Sejam determinados nos estatutos os atos que excedam o limite ¢ o modo da administragio ordindria; no
entanto, se os estatutos silenciam a respeito, compete ao Bispo Diocesano, onvido o Conselho Econdmico, determinar tais
atos, para as pessoas que lhe estao sujeitas.

Par. 3°— A pessoa juridica nao e obrigada a responder por atos praticados invalidamente por administradores a nao ser
quanto e enquanto lhe tenha advindo vantagem; mas responde por atos praticados por administradores, ilegitima, porém
validamente salvo, de sua parte, acio ou recurso contra os administradores que lhe tiverem dado prejuizo.

Cin. 1282: Todos os que participam por titulo legitimo, clérigos ou leigos, na administragio dos bens eclesidsticos, devem
cumprir seus encargos em nome da Igreja, de acordo com o direito.

Cin. 1287: Par. 1° - Reprovado qualquer costume contririo, os administradores, clérigos on leigos de quaisquer bens
eclesidsticos que ndo estejam legitimamente subtraidos ao poder de regime do Bispo Diocesano, sdo obrigados, por oficio, a
prestar contas anualmente ao Ordindrio local, que as confie para exame ao Conselho de Assuntos Econdmicos.

Par. 2° - Os administradores prestem aos fiéis conta dos bens por estes oferecidos a Igreja, de acordo com normas a serem
estabelecidas pelo direito particular.

Cin. 1288: Os administradores nao introduzam nem contestem nenbuma lide diante de tribunal civil, em nome da
pessoa juridica piiblica, sem ter obtido a licenca escrita do priprio Ordindrio.

Cin. 1289: Ewmbora ndo estejam obrigados a administragao por titulo de oficio eclesidstico, os administradores nao
podem abandonar de priprio arbitrio o encargo; e de seu arbitrario abandono resulta dano a Igreja, estao obrigados a
Restituicao.
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ANEXOS
Anexo II

TERMO DE ADESAO - SERVICO VOLUNTARIO
Petrépolis — Rio de Janeiro

“INSTRUMENTO PARTICULAR DE CONTRATO DE VOLUNTARIADO” (Lei 9.608/98)

CONTRATANTE
Denominagio Social:
Endereco:
Cidade: Estado:
Inscrigio no CNPJ:
Nome do representante legal:
N° cédula de Identidade: N° CPF:
Profissao: Estado Civil:

CONTRATADO(A) / VOLUNTARIO(A)

Nome:

N° cédula de Identidade: N° CPF:
Profissao: Estado Civil:
Endereco:

Cidade: Estado:

O trabalho voluntario a ser desempenhado junto a esta institui¢do, de acordo com a Lei 9.608 de 18/02/1998, ¢é atividade ndo remunerada
com finalidades assistenciais, educacionais, cientificas, civicas, tecnolégicas e outras, e ndo gera vinculo empregaticio nem funcional, ou
quaisquer obrigacoes trabalhistas, previdenciarias e afins. O(A) contratado(a) ¢ aceito(a) pelo(a) contratante como voluntario(a) parta
prestar gratuidade os seguinte servigos:

a)  Tarefa especifica:
b) Duragio:
¢) Horiarios:

Declaro estar ciente da legislagao especifica sobre servico voluntario e que aceito atuar como voluntatio nos termos do presente TERMO
DE ADESAO.
E por estarem justos ¢ contratados, CONTRATANTE ¢ VOLUNTARIO(A), firmam o presente “INSTRUMENTO PARTICULAR
DE CONTRATO DE VOLUNTARIO” em duas vias de igual teor ¢ para o mesmo fim, acompanhados(as) por duas testemunhas que a
tudo assistiram.

de de
CONTRATANTE VOLUNTARIO
Testemunhas:
Nome: Nome:
Cart. Identid n° Cart. Identid n°®

CPF N° CPF N°
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NOMINATA DOS CONSELHEIROS DO CAP (minimo de cihco membros)
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ANEXOS
Anexo III

NOME MANDATO
ENDERECO De:

C.P.F.M.F. n° Até :

CART. ID. n° Cargo no CAP
TELEF. n°

E-MAIL PRESIDENTE
NOME MANDATO
ENDERECO De:

C.P.F.M.F. n° Até :

CART. ID. n° Cargo no CAP
TELEF. n°

E-MAIL Vice-Presidente
NOME MANDATO
ENDERECO De:

C.P.F.M.F. n° Até :

CART. ID. n° Cargo no CAP
TELEF. n°

E-MAIL Secretario (a)
NOME MANDATO
ENDERECO De:

C.P.F.M.F. n° Até :

CART. ID. n° Cargo no CAP
TELEF. n°

E-MAIL Tesoureiro (a)
NOME MANDATO
ENDERECO De:

C.P.F.M.F.n° Até :

CART. ID. n° Cargo no CAP
TELEF. n°

E-MAIL Suplente

NOMINATA DOS RPRESENTANTES DA EAC (minimo 2 membtos)
(Nome completo, endereco, telefones, documentos de identificacdo, cargo e mandato)

NOME MANDATO
ENDERECO De:

C.P.F.M.F. n° Até:

CART. ID. n° Cargo na EAC
TELEF. n°

E-MAIL Coordenador
NOME MANDATO
ENDERECO De:

C.P.F.M.F. n° Até:

CART. ID. n° Cargo na EAC
TELEF. n°

E-MAIL Tesoureiro
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ANEXOS

Anexo IV

ORIENTACOES ADMINISTRATIVAS E DE CONTROLE INTERNO

Prazos para cumprimento de exigéncias

® Todo o 5° dia til : Prazo maximo para pagamento das remuneracdes de todos os empregados
das Pardquias da Diocese de Petropolis, referentes ao més vencido (anterior), conforme a folha
e os recibos preparados e entregues pelo Setor de Recursos Humanos. Todos estes
comprovantes, apos quitados e registrados, deverao ser remetidos para a Contabilidade anexo a
movimenta¢ao mensal.

e Todo o Dia 15 : Prazo miximo para a entrega de todos os documentos ao Departamento de
Contabilidade e ao de Assisténcia Social da Mitra Diocesana de Petrépolis, referentes a
movimentacao financeira (Bancos e Caixa) e de distribuicdo de alimentos, roupas e materiais
diversos que a Paréquia realizou e também das respectivas Comunidades, sempre com
documentagao da totalidade das unidades existentes e em vias originais;

¢ Todo o Dia 20 : Vencimento de todas as boletas bancirias cujo reembolso consiste dos
valores repassados a Administragao da Mitra, incidentes sobre os antecipados por esta no
decorrer dos meses, como Plano de Saude, Encargos Sociais e demais impostos;

® Todo o Dia 25 : Data estipulada para o encerramento das informacgdes das rotinas de pessoal
ao Setor de Recursos Humanos da Administracio Diocesana da Mitra Diocesana de Petropolis
para a confeccao das folhas e recibos;

e ATENGAO para o calendario com os prazos de pagamento do seguro DPVAT (sem TPVA)
dos veiculos das Pardquias e as datas para o licenceamento e vistoria a serem divulgadas no
decorrer do ano.

LEMBRAMOS que apds o pagamento das guias para legalizagdo dos veiculos, uma copia paga devera
ser enviada a Administragao Diocesana, incluidas nos documentos contabeis para o devido registro.
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ANEXOS
Anexo V
COLETAS ESPECIAIS

Campanha da Fraternidade

o Tewm o objetivo de formar um fundo para as atividades sociais da Igreja, sendo que; 40% da arrecadacao
diocesana deverd ser enviada para a CNBB Nacional, para disponibilizar o Fundo Nacional de Solidariedade
¢ 60% fica para a Diocese formar o Fundo Diocesano de Solidariedade. F realizada no DOMINGO DE
RAMOS, encerrando a Quaresmay

Lugares Santos

o Tew o objetivo de ajudar a Igreja da Terra Santa, local onde Jesus viven, mantendo as escolas, hospitais e asilos
para os necessitados. E realizada na SEXTA-FEIRA SANTA, EM ABRIL ¢ enmviada 90% da
arrecadagao diocesana ao Comissariado da Terra Santa e 10% para a “Catholica Unio” on Nunciatura
Apostilica;

Obolo de Sio Pedro

®  Tew o objetivo de socorrer as situacies aflitivas no mundo. E destinada ds preocupagies do Santo Padre, para
que se realizem agoes em socorro as vitimas destas situagoes na Igreja Universal. E realizada entre os DIAS
28/06 e 04/07 de cada ano. 15% da arrecadacio diocesana é para manter os organismos da Santa S¢ (¢f.can.

1271).
Semindrio
o Tewm o objetivo de possibilitar auxilio ao Semindrio Diocesano na manutengao de todos os meios para a formagao
dos seminaristas e auxilio as familias destes, que se tornardo futuros sacerdotes para a Diocese. E realizada no

PENULTIMO DOMINGO DE AGOSTO.

Obras Missiondtias

o Tew o objetivo de atender s atividades missiondrias da Igreja pelo mundo. E realizada no PENULTIMO
DOMINGO DE OUTUBRO, cnviada a arrecadagio diocesana as Pontificias Obras Missiondrias —
POM em Brasilia, sendo que 10% para a Santa Infancia.

Campanha para Evangelizacio

o Tew o objetivo de criar fundo para manter as atividades evangelizadoras da Igrga. F realizada no 3°
DOMINGO DO ADVENTO. 45% da arrecadacio diocesana fica para a Diocese, 30% ¢ enviada para
a CNBB Nacional, 35% para a CNBB Regional.
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ANEXOS
Anexo VI
ASSISTENCIA SOCIAL

Guia para o preenchimento das fichas de cadastro e distribui¢dao das cestas.

Ficha de n° 001

® Solicitamos que sempre seja preenchido o nome da pardquia e caso a distribuicao seja feita por
alguma comunidade ou grupo, que estes sejam indicados.

® Em relagao a assinatura, ela podera ser feita pelo paroco ou mesmo pela pessoa responsavel
pelos cadastramentos dos beneficiarios e distribuicao das cestas.

¢ E muito importante informar o més e ano em que o trabalho esta sendo realizado.

® Os alimentos deverdo ser informados referentes as suas classifica¢oes, por exemplo: ARROZ ¢é
informado como KG, OLEO ¢ informado como LATA, SABONETE como BARRA e assim

OS outros componentes das cestas.

% MITRA DIOCESANA DE PETROPOLIS 001

PAROQUIA

Comunidade

RELACAO DOS ALIMENTOS ARRECADADOS E DOADOS

MES /ANO ass:
Aciticar

Biscoito
Cafe
Extrato de tomate

Farinha de trigo

Farinha mandioca
Fubd
Feijao

Leite em po

Leite em litro

Macarrdo

Maizena
Oleo
Sal
Sabonete
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ANEXOS
Anexo VI
ASSISTENCIA SOCIAL

Guia para o preenchimento das fichas de cadastro e distribuigao das cestas.

Ficha de n° 002

® Como na ficha de n® 001, solicitamos o preenchimento de todos os dados referentes a pardquia,
assinatura, més e ano. Esses dados sdo muito importantes.

® Os campos referentes ao cadastro dos beneficiarios tém de conter o maximo de dados sobre o
beneficiario, pois s6 assim sera possivel fazer um controle.

% MITRA DIOCESANA DE PETROPOLIS 002

PAROQUIA:
Comunidade: ass:
RELACAO DOS BENEFICIARIOS més /ano

Dados do Beneficidrio

CTPS: Nome:

Bairro: Cidade: CEP:
RG: Orgao Emissor: CPF:
Endereco:
Data: / /

Ass. do Beneficidrio

Dados do Beneficidrio

CTPS: Nome:

Bairro: Cidade: CEP:
RG: Orgao Emissor: CPF:
Endereco:
Data: / /

Ass. do Beneficidrio

Dados do Beneficidrio

CTPS: Nome:

Bairro: Cidade: CEP:
RG: Orgao Emissor: CPF:
Endereco:
Data: / /

Ass. do Beneficidrio
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ANEXOS
Anexo VI
ASSISTENCIA SOCIAL

Guia para o preenchimento das fichas de cadastro e distribui¢dao das cestas.

Ficha de n° 003

® Como nas duas primeiras fichas se faz necessario o preenchimento de todos os dados ja
mencionados.

® Essa ficha é gerada a partir da ficha de n® 002. Quando ja se tem os dados dos beneficiarios, é
possivel montar um controle de distribuicdo. Isso ndo impede que seja feita a troca do
beneficiario ou até mesmo que outra pessoa faga parte dessa lista no momento da distribuigao.
E necessario que ela informe alguns dados para serem incluidos na filantropia da entidade a
qual estamos ligado.

% MITRA DIOCESANA DE PETROPOLIS 003

PAROQUIA:
Comunidade / GRUPO: ass:

RECIBO DE DOACAO MES /ANO

NOME DO BENEFICIARIO N° DOC. DATA ASS. DO BENEFICIARIO




