Ecénomo do Arcebispado
ARQUIDIOCESE DE RIBEIRAO PRETO

INSTRUCOES PARA VISITA PASTORAL

Segue instrugdes sobre a visita pastoral, com os itens que serdo avaliados pelos
Departamentos - Administrativo, Recursos Humanos e Patrimonial.

Da Constituicao do CAEP

1 - Verificaremos se a Par6quia tem o CAEP devidamente provisionado. Art. 2.
2 - Verificaremos se foram enviadas para a Chancelaria as informacdes complementares dos
membros do CAEP conforme Ficha disponivel no site da

Arquidiocese/Chancelaria/downloads — Provisdo Canonica para o Conselho para Assuntos
Economico Paroquial (CAEP) — Novo 2018.

3 - Verificaremos o livro de Ata do CAEP e a periodicidade das dltimas reunides em ata.

4 - Verificaremos o livro do patrimdnio imobilidrio devidamente preenchido e rubricado pela
chancelaria. Art. 23 e a data de abertura.

Da Contabilidade Paroquial

1 - Insercdo continua na Orgsystem?

2 - Os lancamentos contdbeis sdo feitos com documentos comprobatdrios vélidos (NF,
recibo)? Verificaremos os documentos.

3 - Entrega do balancete mensal (Demonstrativo do Resultado Simplificado - DRS) impresso
no Departamento Contébil da Curia? Verificacdo dos documentos.

- Verificaremos em qual més/ano houve o ultimo “fechamento contédbil” no sistema.

4 - Verificaremos o livro Caixa ou a encadernacdo dos balancetes (DRS) impressos e
rubricados com termo de abertura e encerramento pela Chancelaria, Art. 38?

3 - Verificaremos o livro Didrio ou lancamentos didrios no Orgsystem (borrador ou Relatério
“Extratos Pardquias™) Art. 39 e encadernagdo dos langamentos didrios.

6 - Se houver, verificaremos o livro Diario (Construcao) registrado em cartorio.
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7 - Verificaremos os Demonstrativo do Resultado Simplificado dos dltimos 5 anos.

8 - Anédlise da Concilia¢ao bancdria (extrato bancario x caixa x DRS).
Conciliagiodomés __ /.

DRS Entrada RS ... — Saida R$ ...

DRS Saldo Anterior: Caixa R$ ... — Banco RS ...

DRS Saldo Atual: Caixa RS ... — Banco RS ...

Saldo Bancdrio: RS ...

9 - Verificaremos se houve a entrega anual do Balango Patrimonial Art. 30 (paragrafo
uinico).

- Verificaremos se os Balangos Patrimoniais foram entregues nos tltimos cinco anos.

Dos funcionarios e voluntarios

1 - Verificaremos se todos os funciondrios estdao Registrados, Art. 47.

- Verificaremos a situacdo dos funcionarios com as respectivas funcdes e histérico de
férias:

2 - Verificaremos se os funciondrios de reformas e construcdes estdo registrados e
assegurados.

3 - Verificaremos se os voluntarios tem o Termo Adesdo ou Livro de Voluntdrio com termo
de abertura na Chancelaria, Art. 50 §3

4 - Consulta aos arquivos dos holerites mensais assinados.

5 - Verificaremos se todas as carteiras de trabalho estdo atualizadas? Sugere-se que na visita
estejam disponiveis as carteiras de trabalho.

6 - Verificaremos se hd funciondrios que exercam a mesma func¢do e estdo com saldrios
diferentes.

7 - Verificaremos se ha funciondrios registrados na Par6quia e que também prestam servigcos
na Casa Paroquial.

Do Patrimonio

1 |- Consulta ao Livro Patrimonial (méveis e imdveis) gerenciado pelo CAEP e com Termo de
Abertura na Chancelaria.

2 | - Verificaremos se hd veiculos na pardquia —
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- E o nimero de veiculos:

- O recibo de venda — Certificado de registro de Veiculo — CRV — estd no Departamento de
Patrimonio da Curia?

- O veiculo possui imunidade?

- Existem financiamento/consércio/quitagdo com copia na Curia?

- Os veiculos estdo assegurados?

3 | - Patrimdnio Paroquial Imobilidrio organizado e atualizado. Art. 55

- Todos os imdveis tém matricula?

- Todas as construgdes estdo averbadas na matricula?
- Tem terrenos invadidos / foreiros / irregulares?

- Tem terrenos sem documentacdo devida?

- Existem construcdes e estdao asseguradas?

- Os documentos acima estdo na curia?

4 | - Ha inventario dos Bens Moveis e Imodveis. Art 547

5 | - H4 a Declarag@o dos Bens Particulares do Paroco. Art. 59?

Da Responsabilidade Economica

1- |- Verificaremos se a(s) Conta(s) bancdaria(s) esta(do) sendo movimentada(s) com duas
assinaturas: pelo Paroco e Tesoureiro. Art. 22 e os documento de abertura/alteracao.

2 - Inadimpléncias da pardquia, verificaremos se os itens abaixo estdo com pendéncias
financeiras com a Cliria:

- Contribuic@o mensal (Taxa Curia) Art 61:

- Plano de Satide do Paroco/vigério/etc. Art 62:

- INSS — funcionarios:

- INSS- do Péroco/vigario/etc. Art 63:

- FGTS, PIS, Contribuicdo Sindical, Assessoria Juridica e trabalhista, implantacio do
sistema e demais encargos. Art 64:

- Dividas e Empréstimos: R$

- Congrua Mensal ao Padre. Art 66

- Manutencao da Casa Paroquial. Art 67

- Aluguel e Condominio da casa paroquial. Art 68




Ecénomo do Arcebispado
ARQUIDIOCESE DE RIBEIRAO PRETO

Nos colocamos a disposi¢ao para maiores esclarecimentos.

Em caso de divida, falar com Pedro Paiva na Ciria Metropolitana.

Economato da Arquidiocese de Ribeirdo Preto



