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APRESENTACAO

Prezados parocos, administradores paroquiais, tesoureiros e
secretarios e secretarias paroquiais,

Com alegria apresento este Manual de Orientac6es para os Langamentos Financeiros no Sistema
Eclesial Theos, elaborado com o objetivo de fortalecer a transparéncia, a organizagao e a corresponsabili-
dade na administracao dos bens confiados as nossas pardquias.

A Igreja, ao cumprir sua missao evangelizadora, ¢ chamada também a testemunhar, por meio de
uma gestao responsavel, o zelo pelos recursos que lhe sao confiados pelos fiéis. A correta administragao
econdmica nao € apenas uma exigéncia legal e contdbil, mas sobretudo um compromisso evangglico e
pastoral, em sintonia com os principios do Direito Candnico e com as normas da legislacao civil.

Este manual nasce do esfor¢o conjunto do Departamento de Contabilidade e dos setores adminis-
trativos da Ctria Metropolitana, com o propdsito de padronizar procedimentos e facilitar o uso adequado
do Sistema Eclesial Theos, instrumento oficial de controle financeiro da Arquidiocese de Goiadnia. Seu
contetdo busca esclarecer duividas, prevenir equivocos e promover maior seguranga nos registros, nas
prestacdes de contas e no cumprimento das obrigagoes legais.

Exorto os parocos, administradores paroquiais, tesoureiros, secretdrios e secretarias paroquias a
acolherem este material como um instrumento de apoio ao servigo pastoral, colocando-o em pratica com
responsabilidade, fidelidade e espirito de comunhao eclesial. A boa gestao dos recursos é sinal concreto
de cuidado com a Igreja e de respeito para com os fiéis que, com generosidade, colaboram para a missao
evangelizadora.

Que este manual contribua para uma administragao cada vez mais transparente, organizada e com-
prometida com os valores do Evangelho.

Rogo a Mae Auxiliadora, Padroeira da Arquidiocese, que interceda em favor desta Igreja de Goia-
nia para que seja sempre fiel ao Evangelho, responsavel na administragao e comprometida com a missao
evangelizadora.

+ Joao Justino de Medeiros Silva
Arcebispo Metropolitano de Goiania

Goiania, 19 de janeiro de 2026.
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1. Objetivo

Este manual foi criado para tornar os langamentos financeiros no Sistema Eclesial Théos mais claros,
padronizados e eficientes. Além de revisar e validar os processos ja existentes, ele contribui para um fluxo
de trabalho mais simples e para uma administracdo mais transparente.

2. Cadastro no sistema eclesial

O Sistema Eclesial Théos ¢ a plataforma oficial adotada pela Arquidiocese de Goiania para o registro
dos langamentos paroquiais. Para acessa-lo, é necessaria a criacao de um cadastro com emissao de login e
senha, procedimento realizado pela Curia Metropolitana, por meio do Setor de Apoio ao Théos.

A criagao do cadastro ocorre mediante o preenchimento da ficha cadastral, assinada pelo paroco ou
administrador paroquial, indicando os tipos de acesso e os hordrios autorizados. Além disso, devem ser
observadas as seguintes orientagoes:

- FUNCIONARIOS: Devem estar devidamente registrados no Departamento Pessoal.

— VOLUNTARIOS: A ficha cadastral deve ser acompanhada de cépia do Termo de Voluntariado, preen-
chido e assinado pela paroquia e pelo voluntario.

- PRESTADORES DE SERVICOS: A ficha cadastral deve ser acompanhada de copia do Termo de Pres-
tacao de Servigos, documento que deve sempre contar com o aval do Departamento Juridico da Curia.

E importante lembrar que a senha é de uso pessoal e intransferivel, ndo devendo ser compartilhada com
terceiros, sob pena de bloqueio de acesso.

3. Operacao Financeira

O controle financeiro da pardquia consiste no registro, acompanhamento e andlise das transac¢oes
realizadas, com o objetivo de assegurar o cumprimento das obrigag¢oes financeiras e tributarias, promo-
vendo uma gestao responsavel, transparente e alinhada as normas da Arquidiocese.

O Sistema Eclesial € a ferramenta oficial utilizada para esse controle, permitindo a gestao eficiente
das principais atividades financeiras. Ele permite o controle de:

— Caixa e bancos: monitora em tempo real todas as entradas e saidas de recursos, assegurando um con-
trole preciso do saldo disponivel.

- Contas a pagar: possibilita 0 acompanhamento dos compromissos financeiros, garantindo o cumpri-
mento dos prazos e evitando penalidades, como juros, multas, negativagoes e protestos.

— Fluxo de caixa: auxilia no planejamento financeiro e na tomada de decisdes estratégicas, assegurando
o equilibrio entre receitas e despesas.

- Prestacao de contas: gera relatdrios detalhados e confidveis, fortalecendo a transparéncia perante os
fiéis e os conselhos paroquiais.

Vocé pode acessar videos e tutoriais sobre essas funcionalidades na plataforma Unitheos (ead.theos.
com.br), utilizando o mesmo login de acesso do Sistema Eclesial.

4. Organizacao do movimento financeiro para envio a contabilidade

Para preparar os documentos financeiros destinados a contabilidade, ¢ fundamental que comece
organizando os comprovantes e registros em ordem cronoloégica, do mais antigo para o mais recente. Essa
pratica facilita o trabalho administrativo da pardquia e garante que a contabilidade possa identificar cor-
retamente a sequéncia dos eventos financeiros, assegurando que as receitas e despesas sejam lancadas de
forma precisa e sem omissoes.

E responsabilidade da matriz paroquial registrar no Sistema Eclesial todo o movimento financeiro
mensal da paréquia — tanto da matriz quanto de suas comunidades. Esse movimento inclui:

- Caixa: corresponde as transagOes realizadas em dinheiro fisico. A separacao dos documentos de caixa
— como recibos, comprovantes e controles manuais — € essencial para que a contabilidade verifique se
o saldo final confere com os registros apresentados, evitando divergéncias entre o saldo real e aquele
langado no sistema.
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— Banco: abrange as transag0es eletronicas realizadas pela pardquia, como PIX e TED. Manter os extratos
bancarios separados e organizados permite que a contabilidade concilie cada entrada e saida com o
respectivo comprovante ou nota fiscal, etapa indispensavel para o fechamento contabil mensal.

- Aplicagoes Financeiras e Poupanca: referem-se aos recursos aplicados que geram rendimentos, como
juros ou dividendos. E essencial que a paréquia encaminhe mensalmente a contabilidade o extrato con-
solidado dessas aplicagdes, garantindo o cumprimento das exigéncias contdbeis e tributarias e a correta
apuracgao dos rendimentos.

- Recebimentos com Cartido de Crédito ou Débito: se a pardquia recebe doagdes, dizimos ou pagamen-
tos de eventos por meio de cartdo, ¢ importante solicitar o extrato da maquininha (como PagSeguro,
Cielo, Stone, entre outras). Esse extrato mostra as movimentagoes do dia, as taxas cobradas e o valor
que realmente entrou na conta da pardquia, ajudando a manter o controle correto das entradas.

ATENCAO! Os depésitos realizados pela operadora da maquininha de cartdo devem constar no extrato
bancdrio da pardquia. Verifique sempre se os valores e as datas dos depdsitos correspondem ao extrato de
recebiveis da maquininha. Essa conferéncia é essencial para garantir que todos os repasses foram efetua-
dos corretamente e que ndo ha divergéncias entre os valores recebidos e os valores depositados.

Os documentos contabeis, devidamente langados no Sistema Ecle,sial, devem ser encaminhados ao
Departamento Contabil da Curia até o dia 30 do més subsequente. E fundamental recordar que essa
documentacao deve ser enviada de forma completa, contemplando toda a movimentacao financeira da
matriz e das comunidades.

Dessa forma, as paroquias devem se organizar para que a documentacao financeira das comunida-
des seja recebida em tempo habil, permitindo a realizagao dos langamentos no Sistema Eclesial. Ressalta-
-se que nao é possivel concluir o fechamento mensal da pardquia sem a documentagao correspondente
as suas comunidades.

5. Consequéncias da Entrega Incompleta de Documentos Financeiros

A falta de organizagao ou a entrega incompleta dos documentos financeiros a contabilidade da Cu-
ria gera sérios prejuizos tanto para a paroquia quanto para a Arquidiocese de Goiania. A seguir, destacam-
-se alguns dos principais impactos:

— Atraso nas Obrigacdes: sem a documentacao completa, a contabilidade nao consegue encerrar o ba-
lango nem enviar as declaragdes obrigatorias dentro do prazo, o que pode resultar em multas, juros e
irregularidades junto a Receita Federal do Brasil.

— Problemas com a Fiscalizacao: em caso de auditoria ou fiscalizagao, a auséncia ou desorganizagao dos
documentos impede a comprovagao das movimentagdes financeiras, podendo gerar autuagdes e pena-
lidades legais.

— Perda de Controle Financeiro: a falta de informagdes atualizadas prejudica a elaboracao de relatorios
precisos, dificultando a tomada de decisoes estratégicas e o acompanhamento adequado da satde fi-
nanceira da pardquia e da Arquidiocese.

ATENCAO! A partir da publicagao deste manual, o Departamento Contébil da Arquidiocese de Goiania
nao aceitard documentagao financeira incompleta. Além disso, o pagamento de eventuais multas, juros,
encargos financeiros ou custos decorrentes da retificagao de declara¢des serd de inteira responsabilidade
da paroquia que ndo cumprir as orientagdes aqui estabelecidas.

6. Receitas Paroquiais
6.1. Contribui¢cdes dos Fiéis

A principal fonte de receita da pardquia ¢ a contribuigao dos fiéis, que pode ocorrer das seguintes
formas:

- Dizimo: contribui¢do regular e voluntaria dos fiéis, expressao de fé e compromisso com a
comunidade paroquial.
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— Esse tipo de recebimento deve ser registrado no Sistema Eclesial, na aba Dizimo, de modo que o
lancamento seja integrado automaticamente a movimentagao financeira da pardquia. Para isso, é
necessario realizar o cadastro completo do dizimista no sistema.

— Ofertas de Missa: ofertas realizadas durante as celebragdes liturgicas, destinadas ao sustento da paré-
quia e de suas atividades pastorais.

— Os langamentos no Sistema Eclesial devem ser registrados na movimentacao de caixa ou banco,
utilizando o lancamento padrao n° 30, ou por meio da integracdo no menu Ofertas , dentro do
modulo Dizimo.

— Doacgoes: contribuigdes espontaneas dos fiéis ou de benfeitores, voltadas a finalidades especificas (como
reformas, obras sociais ou eventos) ou a manutengao geral da pardquia.

— Os langamentos no Sistema Eclesial devem ser realizados na movimentacao de caixa ou banco,
utilizando o lancamento padrao n° 76 para doadores Pessoa Fisica e o lancamento padrao n° 81
para doadores Pessoa Juridica.

6.2. Recejtas de Festas

- Recebimento de Festas e Festivais: receitas obtidas com quermesses, bazares, almogos e festas paro-
quiais, promovidas para apoiar as agOes pastorais e a manutengao da paroquia.
— Os langcamentos no Sistema Eclesial deverao ser feitos na movimentagao de caixa ou banco no
langamento padrao n° 75.

6.3. Outras Entradas

— Taxas Paroquiais: valores recebidos em razdo da cursos de batismo e noivos, emissdao de certiddes,
abertura de processo matrimonial etc.
— Oslangamentos no Sistema Eclesial deverao ser feitos na movimentacao de caixa ou banco através
dos seguintes lancamentos padroes:
— Taxas de Batismo — n° 32
— Taxas de Catequese —n° 33
— Taxas de Matriménio — n° 34
— Taxas e Contribui¢des de Encontros/ Cursos — n°35

Vale ressaltar que todas essas taxas podem ser recebidas por meio da integracao nos mddulos
pastorais de Batismo, Catequese, Eucaristia, Matrimonio e Agendas e Cursos. Caso a paroquia opte
por realizar os langamentos diretamente nesses modulos pastorais, ndo deve efetuar novo lancamento
na movimenta¢do bancaria ou de caixa, uma vez que o sistema realiza a integracao automatica para o
financeiro da pardquia.

- Recebimento de materiais devocionais/bazar (artigos religiosos): o recebimento de artigos religio-
sos ocorre quando a paroquia adquire produtos (como tercos, imagens, velas, biblias, medalhas, etc.)
destinados a revenda em uma “lojinha paroquial”. Ressalta-se que essa atividade nao tem por objetivo
a obtengao de lucro, uma vez que as pardquias sao entidades sem fins lucrativos, e a comercializagao
desses artigos tem carater pastoral e de apoio a manutengao das atividades religiosas e comunitarias.

— Os langamentos no Sistema Eclesial deverao ser feitos na movimentacao de caixa ou banco no
langamento padrao n° 65.

— Recebimento de aluguéis: o recebimento de aluguéis ocorre quando a pardquia disponibiliza, de for-
ma eventual ou continua, algum de seus espacos fisicos — como saldes ou salas — para utilizacao por
terceiros, mediante pagamento de um valor previamente acordado e formalizagao de um contrato ela-
borado pelo Departamento Juridico.

— Os langamentos no Sistema Eclesial deverao ser feitos na movimentagao de caixa ou banco no
langamento padrao n° 83 (Salao Paroquial), n° 84 (Salas), ou n°® 159 (Casas/Apartamentos)

7. Lancamento do Dizimo

O moédulo de Langamento de Dizimo é um moddulo pastoral, pois o dizimo estd diretamente
relacionado a participagao e contribui¢dao dos fiéis. No entanto, por envolver entradas financeiras na
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paroquia, esse modulo também estd integrado ao setor financeiro paroquial, garantindo que todos os
valores sejam devidamente registrados e conciliados.

Antes de realizar o langamento do dizimo, é necessario cadastrar o fiel no menu “Cadastro de Fiéis”.
Ao vincular o cadastro como dizimista, o sistema gera automaticamente um coédigo de identificacao, que
ficara disponivel no menu “Dizimo”.

Para efetuar o lancamento do dizimo, siga os passos abaixo:

1. Selecione o fiel no sistema.

2. Escolha o més e 0 ano de devolug¢ao do dizimo.

3. Informe a data da oferta, o valor e a forma de recebimento — podendo ser:
— Caixa (dinheiro em espécie); ou
- Banco (selecionar o banco correspondente).

4. Apos o preenchimento, clique em “Salvar” para concluir o registro.

Dizimas ¢ Ofertas
= Extrato ow gizimo 4 Gelifico anallico dodizmo gy Ofertantes @ nllo ofertantes A FAN AN = =
5 Dizimo no perioss [& Conterincia do dizmo ([} Comparative g0 alzimo " - -
= Retach ki T} &b PIX ancamentc  Tipo oe u o pLATA
izbim bt ¥ cand o etiqueta o0 olerta oferta 1ipo ce ofeta Pastorais
C rgizem Oferas Unagens "

i\ Campos obrigatdrios!

Tipo de leitura | Codigo de Dmista v
Cadigo dizimista [ =1
Ir.—; i Q |
Comunidade
= Nic
Mes referente 4] [ 10 Ano referente 2028
Data da Oferta 4 | | 15022005
vador 4§ | Rs 20000
Oferta adicional? (%) Nio
Ref. aferta adicion
Im..m de recebimento Caina - ]

Caso o fiel deseje devolver o dizimo referente a mais de um més — por exemplo, trés meses —, basta
selecionar a op¢ao “Periodo” e informar o intervalo correspondente antes de confirmar o langamento.

41 Campos obrigatorios!
Tipo de leltura | Codigo de Dix 'I'-|'.-.'.a v
Codigo dizimista Q
Fiel & Q
Comunidade

periodo?  (ERR*

Primeiro més/ano paz02s Uttimo més/ano 122025

Data da Oferta & 151272025

Valor RS 600,00

Oferta adicional? (%) NSO

Rel. ofena adicional

Forma de recebimento & Caua -
s x Q
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Exemplo: Se o fiel desejar devolver o dizimo referente a trés meses, vocé deverd langar o valor total do paga-
mento — neste caso, R$ 300,00. O sistema fard automaticamente a distribuicdo proporcional do valor entre os
meses selecionados, ou seja, R$ 100,00 por més.

O campo “Forma de Recebimento” tem a fungao de indicar ao sistema a origem do valor recebido,
permitindo que ele classifique corretamente a entrada como:
— Caixa (dinheiro em espécie);
— Banco (deposito; transferéncia ou PIX);
— Cartao (crédito ou débito);
- PIX Eclesial.

Importante! No momento do langamento, marque corretamente a forma de recebimento, pois essa
informacao é essencial para que o controle financeiro e os relatérios sejam preenchidos de forma
correta.

Caso o fiel deseje realizar uma oferta adicional juntamente com o dizimo, basta selecionar a opcao
“Oferta Adicional” e informar o valor correspondente antes de salvar o langamento.

Langamento de dizimo

£ Campos obrigatorios!

Tipo de leitura | Codigo de Dizimista v
Codigo dizimista | } [a |
Fiel A | f | Q |

Comunidade

Periodo? (%) Nao

Més referente A | 12 Ano referente A | 2025
Data da Oferta A\ | 15/12/2025
valor A [

Ofenta adicional? m:t

Ref oTenaad|c:cna!| : da ofert |

Forma de recebimento A | Caixa - |

& x Q ] z
Alterar Exciuir Procurar Recibc DR Code

A oferta adicional é uma contribui¢do espontanea feita pelo fiel além do valor habitual do dizimo.
Ela pode ser destinada a finalidades especificas, como obras sociais, reformas, manutengao da pardquia ou
campanhas pastorais, conforme a orientagao do paroco ou administrador paroquial.

Esse valor também é registrado no sistema e aparece nos relatorios financeiros, garantindo transpa-
réncia e controle adequado das entradas.

LEMBRE-SE! Ao realizar o lancamento do dizimo, o sistema integra automaticamente as informacdes ao
modulo financeiro da pardquia. Esses dados sao enviados para o Boletim Financeiro e para a Prestacao de
Contas, garantindo que todas as entradas sejam registradas de forma precisa e transparente.

Ao realizar o langamento do dizimo, o sistema registra automaticamente, no cadastro do dizi-

mista, o historico de devolugdes, permitindo o acompanhamento das contribuicdes realizadas ao longo
do tempo.

Sistema Financeiro Eclesial - THEOS 13



Arquidiocese

de Goiania

4] £ Extrato de dizimo L& Gréficasnaliticado dizimo  gp Ofertantes & nSo ofertantes A AN ,(_), =1 =
# Dizima no periodo [ Conferéncia do dizimo [} Comparativo do dizmo : ‘hno - . -
Langamenta g - " X Langamento de Listagem de ecedimentos
de dizimo <! Relaco de ofertas anuais [T Atrasados e expectativa mensal carmé & etigusta deoferta  oferta tipo g oferta Pastorais
Dizimos Relatorios oe dinmo Ofertas Listagens Relazérion
@ Lancamento de dizimo Q =
A\ Campos obrigatrios!
Tipodeleftura | Codigo de Dizmista b Histérico
Codigo dizimista x| Q Fiel com 1 més atrasado. Tipo -
s et . . Més/ano Valor Data Adicional  recebimento
Fiel & .n.Q J8/2026 | HSI1G00 | O1/08/2025 | Nao
Comunidade MATRIZ
Peripda? (% Nio i
Aqui
Més referente A Ana referente 4\ [ aparecera
- . caixa ou
Data da Oferta A Informagbes
banco
- - O ultimo lancamento & referente ao més 08/2025, no valor de | R5150.00 s
Valor & RS$ 110,00, Langamento realizado no dia 01/08/2025 selecionado
na hora do
Oferta adicional? (%) Nio
N langamento
Ref. oferta adicional
Forma de recebimento 4 | Caixa - |
-

s x® Q d

Importante! A informacdo exibida ao lado do nome do fiel tem carater apenas informativo. Ela nao
impede novos langamentos nem obriga o dizimista a regularizar meses anteriores em que nao houve de-
volugdo. As mensagens mais comuns sao:
— “Este fiel nunca ofertou” — indica novos cadastros de fiéis que ainda nao possuem nenhum
langamento de dizimo.
- “Dizimista em dia” - significa que até o més anterior todos os langamentos de dizimo estao
regulares.
- “Dizimista com X meses atrasados” — indica que existem meses anteriores sem lancamento de
dizimo. Caso seja lancado o dizimo do més atual, essa mensagem deixara de aparecer, desconsi-
derando os meses em que nao houve devolugao.

Recibo: Apos clicar em “Novo” ou “Salvar”, o botao “Recibo” serd habilitado, permitindo a impressao
do comprovante de devolugao do dizimo. A impressao pode ser feita em impressora térmica (modelo de
rolinho) ou em impressora comum (folha sulfite), conforme a necessidade e realidade da pardquia.
7.1. Relatdrios de Dizimo

O Sistema Eclesial disponibiliza uma série de relatérios que auxiliam nas conferéncias de dizimo e
no acompanhamento dos dizimistas, oferecendo informagoes detalhadas que facilitam o controle pastoral

e financeiro da paroquia.

Dizimos e Ofertas

: ¥ =} Extrato de dizimo 14® Gréfico analitico dodizimo gy Ofertantes e nio ofertantes AN ‘}, ; 1;:__
¥% Dizimo no periodo [ Conferéncia do dizimo [L) Comparativo do dizimo . -
Lan¢amento = 5 < PIX Lancamento  Tipode Listagem de Recebimentos
de dizimo =! Relag@o de ofertas anuais m Alrasados e expectativa mensal camé e etiqueta ‘de oferta oferta tipo de oferta Pastorais
Dizimos Relaténios de dizimo Ofertas Listagens Relatérios

Mantendo o foco no aspecto financeiro, recomenda-se a utilizagao do relatério “Dizimo no Perio-
do”, que apresenta de forma detalhada todas as contribuigdes registradas em um intervalo especifico de
tempo, facilitando a conferéncia e o fechamento financeiro da pardquia.
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Dizimos no periodo X

Campos com * sdo obrigatorios.

Tipo de relatério

(@ Lista com total do periodo Grade anual paroquial Lista com total por dia

Agrupamento Data Inicial * Data final *

Comunidade V' | ( ﬁ ‘ a ‘ a ‘ Més v
% Gerar

Para emitir o relatdrio, o sistema oferece trés op¢des de visualizacdo, conforme a necessidade da
pardquia:
— Lista com total do periodo: Seleciona-se por periodo desejado (data de inicio e fim).
- Grade Anual Paroquial: Verifica-se os dados com base no ano selecionado.
- Lista por total por dia: Seleciona-se o més e o ano que se deseja verificar os langamentos.

O relatério “Dizimo no Periodo” deve ser comparado com os relatdrios financeiros, a fim de verifi-
car se todos os lancamentos de dizimo estao corretamente registrados no médulo financeiro da pardquia.
Essa conferéncia é fundamental para garantir a consisténcia das informagoes.

ATENCAO! Todos os lancamentos realizados pela tela do Dizimo nio devem ser repetidos no menu
Financeiro, pois o sistema ja realiza automaticamente a integragao entre os modulos. Caso o langamento
seja feito novamente no Financeiro, o valor serd duplicado, comprometendo os relatorios e o fechamento
contabil da pardquia.

8. Lancamento de Outros Recebimentos Pastorais

O sistema permite o registro de todos os tipos de recebimentos pastorais, como Dizimo, Ofertas, Sa-
cramentos, Catequese, Cursos e Inten¢des de Missa, por meio das abas especificas de cada fungao pastoral
ou via integragao de Recebimentos no Eclesial Card.

Para o uso adequado dessas funcionalidades, ¢ fundamental que a pardquia realize os cadastros di-
retamente em cada mddulo correspondente — por exemplo, nos Sacramentos, devem ser cadastrados os
fiéis que procuram a paroquia para celebrar batizados, casamentos ou outros Sacramentos. Dessa forma, o
sistema garante que todas as informagoes pastorais e financeiras fiquem integradas, assegurando controle,
transparéncia e organizagao.

Para efetuar o recebimento em qualquer um desses modulos, siga o procedimento a seguir:

8.1. Recebimento de Oferta

Esse tipo de recebimento estd integrado ao menu “Dizimo”, permitindo o registro das ofertas realizadas
pelos fiéis durante as celebragdes ou em outras ocasioes.

Dizimos ¢ Ofertas
- : £ Extrato de dizimo A5 Grafiss analitics da dizme 83 Ofertantes & nio ofertantes (Qx r{-}_- E___-‘
v " ry ris . _—
©F pizi riado [ Conferinei iz Comparat = -
Langameno s b e e SXEMatingn co chaievol et EaRIva i e Carné PIX Lancamento | Tipode Recebimentos
de dizimo = Relagio de ofertas anusis Cl Atasados & expectativa mensal de oferta oferta Pastorais

Dizmos Relatonos de diomo Relatdnos
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Para registrar ofertas realizadas em missas, celebracdes e eventos, siga estes passos:
1. Marque a op¢ao “Andnimo” (sempre que se tratar de coleta geral, sem identificagao de fiel).
2. Preencha os campos obrigatorios, conforme o sistema solicitar.
3. Selecione o “Tipo de Oferta”

Importante! Vale ressaltar que, nesta ferramenta, o tipo de oferta cadastrada padrao do sistema é denomi-
nado “Oferta Comum”, correspondente as ofertas das missas cotidianas. Caso a pardquia opte por utilizar
esta ferramenta para o controle das ofertas, devera entrar em contato com a Ctria, a fim de que sejam
realizadas as devidas padronizagdes, na base da pardquia. Por exemplo, as Coletas Especificas previstas
no Calendario Arquidiocesano ndo constam nessa ferramenta. Lembramos que essas coletas nao devem,
em hipotese alguma, ser langadas na classificagao “Ofertas”, uma vez que possuem categorias proprias e
especificas para cada finalidade.

4. Indique a “Forma de Recebimento”:
— Caixa (dinheiro em espécie),
— Banco (depdsito/transferéncia/ PIX / Bandeira dos Cartoes de Crédito ou Débito (operadoras que nao

sejam a Stone)

Atencao! selecione corretamente a Forma de Recebimento. Esse dado alimenta o médulo financeiro e
impacta saldos, conciliacao e relatorios.

5. Revise as informacdes e clique em “Salvar” para concluir o lancamento.

Importante! Manter a opcao “Anénimo” marcada garante a conformidade do registro para coletas
gerais e evita associa¢ao indevida a um fiel especifico.

= Langamento de oferta

A Campos obrigatdrios!

| ofertante andnimo M’I

Tipo de leitura | cqq0 Fo e Gl
Cadigo dizimista B | x | Q
Fiel x | Q
é Comunidade A ¥ x | Q | "
Tipo oferta 4 | Oferta Comum | | Q |
Data de langamento A [ 1511212025 |
valor A | 1
Forma de recebimento & | caixa .J
\ ) B .

Caso vocé saiba quem € o ofertante, e ele j& esteja cadastrado como dizimista, basta desmarcar a
opcao “Andonimo” e selecionar o nome do fiel na lista disponivel. Dessa forma, o sistema associa correta-
mente a oferta ao cadastro do dizimista, garantindo que o valor aparega no histdrico de contribui¢des do
fiel e nos relatdrios financeiros da pardquia.

16 Sistema Financeiro Eclesial - THEOS



Arquidiocese
de Goiania

£ Campos obrigatorios!

Ofertante anonime (x| Nao

Tipo de leitura | Codigo de Dizimista Vl
Codigo dizimista | | x| a |
Fiel & | [ | a
Comunidade
Tipo oferta A | Oferta Comum | % | Q
Data de langamento A | 15M12/2025 s |
Valor A [ ]
Forma de recebimento A | Caixa -

Por que seria interessante lancar ofertas e coletas, por esta tela? Porque ao término de um periodo
consegue-se emitir um relatorio pastoral:

Dizimos e Ofertas

=] . & ==
* =& Extrato de dizimo A Gréfico analiticododizimo &R Ofertantes endo ofertantes &% AN (Q'l [5_."
b = e . . . R y & “ =
{ancamento ¥ Dizimo no periodo [ conferéncia do dizimo L) Comparativo do dizimo Camé PIX Lancamento  Tipo e Hacaliitantcs
de gizimo = Relagdo de ofertas anuais [:‘I Atrasados e expectativa mensal de oferta oferta Pastorais
Dizimos Relatdrios de dizimo Ofertas Relstonos

Basta selecionar os filtros que o relatdrio sera emitido.

Recebimentos pastorais X

Geral
3 1 Agrupamento -
oimzi02s B [a| sinzzozs B rNéoagrupar v | (@) Impresséo consolidada Impresséo detalhada
Filtros
Origem do recebimento Forma de recebimento
‘lnm X wv ‘ rSeiecaone uma forma de recebimento hd ‘
Tipo de oferta Centro de custo
Selecione um tipo de oferta v ‘ [ - A 5 | ‘
Tipo de recebimento Comunidade
Selecione um tipo de recebimento v ‘ r X Q 1
Recibos Usuario
= ]l 1l x Q]

&) cerar

Caso a parodquia decida nao utilizar essa ferramenta de intregagao dos modulos pastorais, devera
lancar todas as entradas na movimentacao de CAIXA ou movimentacao BANCARIA.
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8.2. Recebimentos Pastorais (Sacramentos, Catequese, Cursos e Inten¢do de Missa)
Da mesma forma que ocorre com as ofertas, também é possivel realizar outros recebimentos dentro
dos demais menus pastorais do sistema. Cada modulo possui sua propria area para o registro das contri-

buicdes correspondentes, mantendo a integragao automatica com o setor financeiro da pardquia.

Para fins de demonstracao, utilizaremos como exemplo a ferramenta “Batismo”.

Batismo
. e a o == i ' ' 7 AutorizacBes e apresentacies Tt Pedido de cestidlio m + Conlrole de Ivros Recibo de batismo
T [ ’ *,
Listager Transferéncia de batiss & incice Relatorio de oblagde
Inscrigdo e Inscricdo e registro Certigdo  Lembranca  Documentos R i s L Livos S e e

registro simplificado recebidos « Certificado de preparacio & Certigho negativa de batismo

Cacastics Relmones

B Apertura & encerramento

3 Ot DabIMO

Nesta secao € possivel registrar o recebimento das taxas referentes ao Batismo, caso haja cobranca na
pardquia para itens como certidao, inscrigao, curso preparatorio ou transferéncia.

Para emitir o recibo, basta clicar em “Recibo de Batismo”, preencher os campos obrigatorios com as
informacdes correspondentes e, em seguida, clicar em “Salvar” para concluir o registro.

Importante! Todos os valores langados nessa tela sao integrados automaticamente ao mddulo financeiro.
Caso o langamento seja feito novamente no Financeiro, o valor serd duplicado, comprometendo os relatd-
rios e o fechamento contdbil da pardquia.

:g“.‘m> Trunsnesdncia
P o = dartorizaches ¢ apresentacier = Peado oe cedtidlo - Retfcachko 1
e o ! il m
Listipans Transferncia o8 batisme ] incice
I1£\,¢::u mcklosrgate  Cetilo  Levoana S A M8 fum apertirs & encersamento
@ Recibo de batismo. a -

4 Campos obngatoniost

Centro de Cush Valor & Foama de recebimento 4

o o EEENEN

Atencao! No momento do langamento, deve-se selecionar o tipo de Pagador — Pessoa Fisica ou Pessoa
Juridica. E obrigatorio informar o nome e o CPF do pagador, mesmo que ele nao seja a pessoa vinculada
ao sacramento. Para emitir o recibo nesta aba, é necessario informar o nome do batizando, previamente
cadastrado neste modulo. Em seguida, selecione o Centro de Custo, informe o valor e escolha a Forma de
Recebimento (caixa ou banco). No caso de uso de cartdes de Crédito e Débito e Pix Eclesial, via maquinha
da Stone, o recebimento devera ser feito diretamente na maquininha, através do menu do Batismo, seguin-
do as mesmas orientagdes, mencionadas acima. Apos conferir todas as informagoes, clique em “Salvar”
para concluir o registro.

Observagao: Para Casamentos realizados fora da paroquia de origem (onde se realiza apenas a abertura
do processo matrimonial), o modelo de integracao financeira NAO deve ser usado. Por motivos de se-
guranga o sistema impede a exclusdo de dados langados na base pastoral. Portanto, nestes casos realize o
processo financeiro separadamente, para evitar inconsisténcia de registros na base matrimonial.
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Porque seria interessante realizar lancamentos nas abas pastorais? Porque consegue-se emitir um
relatdrio na parte financeira, especifico para recebimentos pastorais:

Caixa & Banco Rateio / Contas Notas Cadastros Dados historicos Fechamento

= . W vaies w ™ Cheque : N Jx | = > [ = 1-:-‘-'
= - : = =
Repasses de caixa - 5. & Repasses bancdrios .
Movimentacdo Movimentacdo Conciliacso Eventos Reciios Prestagdo Boletim Relsidrios financekros Recebimentos

de caixa Saidos de caixa bancaria 4l Saigos bancérios pendentes decontas  financeiro Pastorais

Caixa Banco Cartdes Recibos Relatorios

Caso a pardquia decida nao utilizar essa ferramenta de intregacao dos mddulos pastorais (Sacra-
mentos, Catequese, Cursos, Intengao de Missa), devera lancar todas as entradas na movimentagao de
CAIXA ou movimentacao BANCARIA.

8.3. Recebimentos via Eclesial Card

O Eclesial Card é uma ferramenta de recebimento eletronico disponivel no aplicativo Eclesial Card,
vinculado a maquininha de cartao da Stone. Caso a pardquia utilize essa solugao, todos os modulos pasto-
rais estarao habilitados para realizar recebimentos diretamente pelo sistema, de forma pratica e integrada.
Principais caracteristicas:

- INTEGRACAO COM ECLESIAL: todas as operacdes realizadas na maquininha sdo automaticamente
integradas ao modulo financeiro e contabil, eliminando a necessidade de langamentos manuais e evitando
retrabalho.

— RECEBIMENTO SIMPLIFICADO: permite transa¢des com cartdes de crédito e débito das principais
bandeiras e, também com o PIX Eclesial, oferecendo mais agilidade e comodidade para os fiéis e para a
paroquia.

Atencao! Ao realizar um lancamento utilizando o Eclesial Card, o sistema integra automaticamente as
informacoes ao modulo financeiro da pardquia. Esses dados sao enviados diretamente para o Boletim
Financeiro e para a Prestagao de Contas.

Assim, nao é necessario repetir o langamento no menu financeiro, pois o sistema ja efetua a integra-
¢do automatica entre os mdédulos. Ressaltamos que essa integracao automatica somente ocorre quando
as operacoes sao efetuadas dentro do aplicativo Eclesial, instalado na maquininha. Quando as transa-
¢Oes sao realizadas sem o login no aplicativo, a integracao nao é efetuada, uma vez que as informacdes
nao sao registradas dentro do sistema.

9. Gestdo do caixa nas paroquias

A gestao do caixa das paroquias deve ser conduzida com rigor, responsabilidade e transparéncia,
observando tanto as exigéncias do Direito Can6nico quanto as normas da legislagao civil, contabil e fiscal
brasileira.

O lancamento de gastos e recebimentos no caixa paroquial deve seguir uma combinacao de prin-
cipios contdbeis e das diretrizes eclesiasticas estabelecidas pela Arquidiocese de Goiania, assegurando a
correta administracao dos recursos e a prestacao de contas fiel a realidade financeira da pardquia.

A seguir, sao apresentadas as orientagdes para o registro adequado das movimentagdes no Livro
Caixa da Administra¢do Paroquial, garantindo organizagao, rastreabilidade e conformidade nos procedi-
mentos financeiros.

9.1. Registro do Caixa
A pardquia deve manter o Livro-Caixa, que € o registro detalhado e cronologico de todas as entradas
e saidas financeiras. Esse controle pode ser feito em livro fisico ou em planilha eletronica (como Excel),

servindo como instrumento de controle interno das movimentagdes didrias. Os registros correspondentes
devem ser atualizados diariamente no Sistema Eclesial.
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O Livro-Caixa também possibilita a verificagao rapida de dados referentes as entradas e saidas, sen-
do uma ferramenta essencial para identificar e corrigir eventuais divergéncias durante a conferéncia com
os langamentos registrados no sistema.

9.1.1. Limite para Pagamento de Despesas em Espécie (R$ 500,00)

Sugere-se que nenhuma despesa seja paga em dinheiro (espécie) quando o valor for superior a R$
500,00 (quinhentos reais). Essa pratica tem como objetivo reduzir o risco de erros no manuseio de nume-
rario, além de minimizar a vulnerabilidade a furtos, extravios ou fraudes.

Pagamentos acima desse limite devem ser realizados, preferencialmente por meio de transferéncia
bancdria ou PIX, garantindo a emissdao automatica de comprovante bancario, o que facilita a rastreabilida-
de, a conferéncia contabil e a conciliagao bancaria.

Boa pratica: sempre que possivel, utilize meios eletronicos para pagamentos e mantenha arquivados os
comprovantes digitais ou impressos, como parte da documentagao contabil da paroquia.

9.1.2. Limite para Saldo Acumulado em Espécie (R$ 1.000,00)

Sugere-se que o saldo total de dinheiro em espécie mantido no caixa paroquial ndo ultrapasse R$
1.000,00 (mil reais) ao final de cada dia ou periodo. Essa pratica visa reduzir riscos de perdas financeiras
em caso de incidentes como furtos, roubos ou incéndios, garantindo que o capital da paréquia permanega
seguro na conta bancaria.

O valor excedente a R$1.000,00 deve ser depositado diariamente — ou, quando nao for possivel, no
primeiro dia util subsequente — na conta bancaria da paroquia.

Todos os langamentos de receitas (entradas como dizimos, ofertas, doagoes, taxas e cursos) devem
ser registrados no Sistema Eclesial, conforme as orientagdes deste manual.

Quando os valores recebidos forem depositados na conta bancaria, também deverao ser langados no
sistema, assegurando a correspondéncia entre movimentagoes financeiras e registros contdbeis.

O dinheiro depositado em conta bancaria deve ser utilizado para o pagamento de despesas fixas,
como salarios e encargos, bem como para despesas de maior valor, como pagamentos a prestadores de
servicos. O limite de R$ 1.000,00 deve funcionar como um fundo fixo de caixa, destinado exclusivamente
a pequenas despesas do dia a dia ou aquisi¢des emergenciais, garantindo agilidade sem comprometer o
controle financeiro da paroquia.

ATENCAO! Conforme o Cédigo de Direito Candnico (Can. 532), o paroco é o responsavel pela admi-
nistracdo econdmica da pardquia, atuando como seu representante legal em todos os negocios juridicos.
Portanto, toda movimentacao de caixa deve conter sua assinatura, assim como todas as despesas devem
ser previamente autorizadas por ele.

10. Gestdao de Contas Bancarias

A gestao das contas bancérias € um aspecto essencial da administragdo paroquial, pois garante se-
gurangca e transparéncia dos recursos financeiros. Para garantir uma administragao segura e transparente,
as paroquias devem observar as seguintes orientagdes:

10.1. Unificagcdo das contas Bancarias

A manutencao de multiplas contas bancarias tem gerado desafios operacionais e custos desnecessa-
rios para diversas pardquias.

Identificamos em diversas pardquias a abertura de contas bancdrias com a finalidade de “setorizar”
recursos, criando contas distintas para: dizimo, festas, obras, pastorais especificas ou campanhas. Con-
tudo, mesmo contas aparentemente inativas ou pouco movimentadas geram tarifas bancarias, taxas de
servigos e custos administrativos que impactam diretamente as finangas paroquiais.
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A redugao e consolidagdo das contas bancdrias permite diminuir significativamente as despesas
bancdrias, garantindo que mais recursos permanegam disponiveis para as atividades pastorais e adminis-
trativas da paroquia.

Além da economia, a unificagao das contas proporciona uma visao financeira mais clara e imediata
do fluxo de caixa total, facilitando a tomada de decisdes, a alocagao adequada de recursos e a conciliagao
bancdria (comparacao dos extratos com os registros internos). Quanto maior o nimero de contas, mais
complexo, demorado e suscetivel a erros se torna o processo de controle financeiro.

10.2. Titularidade Exclusiva

As contas bancarias da pardquia devem estar exclusivamente em nome da propria Pardquia, regis-
trada como pessoa juridica e utilizando o CNP]J do respectivo filial.

Eventuais contas bancarias abertas em nome da Curia, mas utilizadas pela paroquia, devem ser
atualizadas e transferidas para o CNPJ] da propria paroquia, garantindo que todas as movimentagoes
financeiras reflitam fielmente a titularidade juridica e administrativa da comunidade paroquial.

IMPORTANTE! E expressamente proibido realizar depésitos, transferéncias ou movimentagdes de
recursos paroquiais em contas pessoais do paroco, tesoureiro ou qualquer outro membro da comunidade.
Todos os recursos pertencentes a pardquia devem transitar somente por contas institucionais, garantindo
transparéncia, rastreabilidade e conformidade com as normas eclesiasticas e legais.

10.3. Dupla Assinatura e Movimentag¢do Conjunta

Conforme deliberagdao do Arcebispo Metropolitano, a movimentagao financeira das pardquias deve
ser realizada mediante assinatura ou autorizagao conjunta de, no minimo, duas pessoas, sendo uma delas,
obrigatoriamente, o paroco ou administrador paroquial.

Essa responsabilidade, por norma, é atribuida ao Paroco e ao Tesoureiro Paroquial, podendo incluir
outro membro designado pelo CAEP, conforme orientagao da Arquidiocese.

A conciliacao bancaria deve ser realizada diariamente, verificando se o saldo da conta bancaria e
as movimentacgoes financeiras estio em conformidade com os registros de entradas e saidas lancados
no Sistema Eclesial.

11. Langamentos Financeiros

Antes de tratarmos da movimentacao financeira, ¢ importante reafirmar que todos os recebimentos
realizados nas telas do modulo Pastoral — como Dizimo, Ofertas, Sacramentos, Cursos, Intencao de Mis-
sa, Campanha e Recebimentos via Eclesial Card — ja sdo automaticamente integrados ao sistema finan-
ceiro da pardquia. Portanto, ndo é necessario relancar esses recebimentos nas telas de Movimentacao de
Caixa ou Movimentagao Bancaria.

- ENTRADAS: Correspondem a todos os recebimentos da pardquia, como dizimos, taxas pastorais,
ofertas e doacdes.

— As entradas de dizimo nunca devem ser lancadas pelas telas de movimentacdo de caixa ou
movimentac¢do bancaria, mas exclusivamente pela tela especifica de dizimo, por se tratar de um
registro pastoral, garantindo a consisténcia e a rastreabilidade das infromacdes.

- Os recebimentos de taxas pastorais, doacdes e ofertas, quando nao forem realizados pelas ferra-
mentas integradas do sistema, devem ser lancados manualmente nas telas de movimentagao de

_ caixa ou movimentagao bancaria, conforme o caso.

— SAIDAS: Nas telas de Movimentagao de caixa ou movimentagao bancdria, raramente sao realizados
langamentos manuais, exceto em situagdes especificas, como pagamentos sem CNPJ] vinculado. De
modo geral, sdo langadas as seguintes saidas:

- Pagamento de Salarios;

- Pagamento de Congruas;

— Pagamentos de Guias e Tributos destinados a 6rgaos publicos.
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@ Observacao: Ressalta-se a obrigatoriedade de que todos os pagamentos efetuados a fornecedores que
possuam CNPJ sejam registrados exclusivamente por meio do médulo “Contas a Pagar”, ficando termi-
nantemente vedado o langamento direto nas telas de movimentagao de caixa ou movimentag¢ao bancaria.
Essa medida assegura o controle contabil adequado e a conformidade fiscal e arquidiocesana nos proces-
sos financeiros da paroquia.

11.1. Movimentagdo de Caixa

ve Os langamentos de “Movimentagio de Caixa” podem ser classificados como entradas ou sai-
‘w) das, conforme os casos mencionados anteriormente. Esse tipo de movimentagao refere-se
Movimentagio exclusivamente ao controle de valores em espécie — ou seja, dinheiro em cédulas ou moe-

de caixa das —, utilizados nas operagoes financeiras realizadas diretamente no caixa da pardquia.

@ Atencdo: mantenha o registro atualizado e fiel a movimentagao de dinheiro, garantindo a conciliagao
didria entre o saldo fisico do caixa e o saldo registrado no sistema.

Para realizar uma movimentagao no caixa, devem ser preenchidos os campos obrigatdrios, indi-
cando se a operagao corresponde a uma entrada ou saida de recursos.

@ Movimentagio de catea Qo e x

Geral  Anexos

- Origem: CAX - Caixa I Conta: - CAIXA GERAL
J atual N* recibo: N* langamentoc

Datal 15/12/202% i l Emrbﬂl.“S.N:l. Entrada - ]

Langamento padrio [% .Q [x] Q

Centro de custo P =

Data: Refere-se a data em que o recebimento ou pagamento efetivamente ocorreu.
Exemplo: Se hoje € dia 15, mas vocé esta lancando um valor recebido ontem, a data da movimenta-
¢ao de caixa deve ser dia 14, que foi o dia real do recebimento da doacao.

Lancamento Padrao: Este campo serve para identificar a natureza da movimentacao, ou seja, informar ao
sistema a origem ou o motivo da entrada ou safda de recursos. E neste campo que se indica, por exemplo,
se o valor corresponde a uma doacgao recebida, coleta de missa, pagamento de saldrio, pagamento de guia
ou outra despesa especifica.

Centro de Custo: Campo destinado a identificagdo da origem ou destino da movimentagao, indicando a
qual centro de custo o valor se refere. Em outras palavras, serve para informar em qual caixa o recurso foi
movimentado — se pertence a matriz ou a uma das comunidades vinculadas a paroquia.

O lancamento correto por centro de custo permite emitir relatorios detalhados, possibilitando acompa-
nhar o saldo individual de cada comunidade e garantindo transparéncia e controle financeiro descentrali-
zado, dentro da estrutura paroquial.

Valor: Por tltimo é s6 informar o valor exato que foi recebido ou pago, conforme o caso, para que o siste-
ma registre corretamente a entrada ou saida no caixa.

Historico complementar: Campo destinado a detalhar informagdes adicionais que auxiliem na identifi-
cagido do lancamento. E importante lembrar que o contetido deste campo aparece nos relatérios finan-
ceiros, portanto, registre somente informacoes essenciais e objetivas, que facilitem o reconhecimento da
movimentagao posteriormente.
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@ Movimentacio de cal Q 0 =
Geral  Anexos
v Origem: CAX - Calxa Conta: " 1- CADUA GERAL
'# Saldo atual N recho: W langamento:
Langamento
oatal 151272028 u Entraca/Saida| Entrads -
Langamento padrdo | 65 ® |Q x| q
Centro de custo| 1 x|q x|q

Tipo de documento X = Documento alor
Conta| 2366 ['% [a|[ armoos reLsaiosas [=Tale
Histdnco padrbo| 39 x | Q || VALDR DO RECERTO NESTA DATA * Q
HESHOricT COMPIBMENTSr | yienda de Liturgia Didra Langamento multipartidas

Totak RS 30,00

Ap0s preencher todos os campos, clique no botdao “Salvar” para concluir o registro.

'Anexos: A partir da publicagdo deste manual, sempre que a pardquia realizar um lancamento de saida
na “Movimentacao de Caixa” (caso os forncedores nao tenham CNPJ — conforme citado anteriormente:
Pagamento de Saldrios; Pagamento de Congruas; Pagamentos de Guias e Tributos destinados a drgaos
publicos.), € obrigatdrio anexar o documento fiscal correspondente por meio do menu “Anexos”. O intuito
dos anexos é gerar maior transparéncia no lancamento efetuado. Por isso, ressaltamos que o documento
deve ser escaneado ou fotografado de forma legivel.

Caixa e Baren Ratein / Contas Notas Cadastros Cades histdress Feshamerse Orzamemzs

e = theae -, ' T =
% Repasses decaoa O Repasses senzarias A - =
- L Movmentacic = i Conciliagio Evertos Recibos Prestagio Boletim Re‘ardros financeiros Recebimentos
Ao - cilom barciria alh Seidos bancirics perdertes decomas  frarcers Pamoas
Catna Banza cantes Racbos Raigans

T

Nenhum arquive anexado neste registro.

Adiclonar arquives

&

11.2. Movimentag¢do Bancdria

P Os lancamentos de “Movimentagao Bancaria” seguem a mesma dinamica da “Movimenta-

@ cao de Caixa”, porém sao utilizados para pagamentos e recebimentos realizados via banco,

Movimentacie ~ De€m como para depositos, saques, aplicagoes financeiras, resgates e outras operagdes ex-
bancaria clusivas do ambiente bancario.

Para realizar uma movimentagao bancaria, o procedimento ¢ semelhante ao da movimentagao de cai-

xa. A principal diferenca € que, nesse caso, € necessario indicar a conta bancaria na qual a operacao esta sendo
efetuada, garantindo que o langamento seja registrado corretamente no extrato financeiro correspondente.
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Geral  Anexos

= Ongem: gNC - Banco
w Banco| 44 ® | O || SANTANDER C/C ®|Q
5 RS O Y recbe N* langamento:

Langaments

Data| 15/12/2025 B Entradassaida| Entrada -
Langamento padtio Txa [x[a
Centro de custo [% Q x|Q

Moeinal cheque|

Se a pardquia possuir apenas uma conta bancdria, o campo correspondente serd preenchido automa-
ticamente sempre com a mesma informagao. No entanto, caso a pardquia administre mais de uma conta,
sera necessario selecionar manualmente a conta bancaria correta antes de efetuar o langamento.

E importante destacar que o sistema categoriza como Unidade Bancéria:

- Contas correntes, contas aplicagao e poupangas;

- Bandeiras de cartdes (quando utilizadas via operagao externa). Para usudrios do Eclesial Card, o pro-
cesso ¢ simplificado: os dados sao integrados automaticamente pelo sistema. Por esse motivo, nao ¢
necessario gerar codigos para as bandeiras nessa modalidade.

@ Dica: se vocé nio souber qual nimero representa o banco, clique no icone da lupa para visualizar a lista
completa de contas cadastradas da paroquia e, entao, selecionar a opgao correta.

Os demais campos da “Movimentagao Bancaria” seguem a mesma logica de preenchimento
da “Movimentagao de Caixa”, incluindo data, langamento padrao, centro de custo, valor e historico
complementar.

Data: corresponde ao dia em que ocorreu o recebimento ou o pagamento do valor registrado — e nao a
data em que o lancamento est4 sendo inserido no sistema.

Lancamento Padrdo: campo utilizado para identificar a natureza da movimentagao, ou seja, informar
ao sistema a que se refere a entrada ou saida de recursos. E aqui que se indica, por exemplo, se o valor
corresponde a uma doagao recebida, coleta de missa, pagamento de saldrio ou qualquer outra operagao
financeira especifica.

Centro de Custo: campo destinado a identificacdo do centro de custo vinculado a movimentagao, ou seja,
em qual caixa o valor foi registrado — se pertence a matriz ou a uma das comunidades da pardquia. O
correto preenchimento desse campo permite gerar relatérios detalhados, possibilitando acompanhar o
saldo individual de cada comunidade e fortalecer o controle financeiro descentralizado.

Valor: por ultimo é s6 informar qual o valor que foi recebido e que deve ser registrado na entrada do nosso
caixa.

Historico complementar: campo destinado a registrar informagdes adicionais que facilitem a identificagao
do langamento. Lembre-se: o contetido desse campo € exibido nos relatdrios financeiros, portanto, preen-
cha-o somente com informagdes objetivas e necessarias para o reconhecimento da transagao.

Ap0s preencher todos os dados, clique no botao SALVAR.

'Anexos: A partir da publicagdo deste manual, sempre que a pardquia realizar um langamento de saida
na Movimenta¢do Bancaria (caso os forncedores nao tenham CNPJ — conforme citado anteriormente: Pa-
gamento de Saldrios; Pagamento de Congruas; Pagamentos de Guias e Tributos destinados a 6rgaos publi-
Cos.), € obrigatorio anexar o documento fiscal correspondente por meio do menu “Anexos”. O intuito dos
anexos € gerar maior transparéncia no lancamento efetuado. Por isso, ressaltamos que o documento deve
ser escaneado ou fotografado de forma legivel.
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Coixs ¢ Barcs Reteic / Contas

;‘J 9 vates =5 {3 I £
% Repasses decaxa = -
Movimentaglia Recibos Prestacio Baletim
decaima R, Saldos de cai decomsas  firancers Famoms
Calxs Rscnos Relandrics
[ Movimentagio bancaria

Gira

Nenhum arquivo anexadc neste registro,

J;' Adicionar arquivos

Lancamentos Padrdes para Movimentacio de Caixa/ Movimentacio Bancéria — Recebimentos

30 RECEBIMENTO DE OFERTAS

32 RECEBIMENTO DE TAXAS DE BATISMO

33 RECEBIMENTO DE TAXAS DE CATEQUESE

34 RECEBIMENTO DE TAXAS DE MATRIMONIO

35 RECEBIMENTO DE TAXAS E CONTRIBUICOES (ENCONTROS/CURSOS/CULTOS ETC)
59 RECEBIMENTO DE REPASSE PARA MANUTENCAO ENTRE PAROQUIAS

65 RECEBIMENTO DE MATERIAIS DEVOCIONAIS/BAZAR

75 RECEBIMENTO DE FESTAS/EVENTOS

76 RECEBIMENTOS DE DONATIVOS DE PESSOAS FISICA

77 RECEBIMENTO DE COLETA DA MISSA DA CRISMA

78 RECEBIMENTO DE COLETA DO BOM PASTOR

81 RECEBIMENTO DE DONATIVOS DE PESSOAS JURIDICAS

83 RECEBIMENTOS DE ALUGUEIS DE SALAO PAROQUIAL

84 RECEBIMENTOS DE ALUGUEIS DE SALAS

108 | RECEBIMENTO DE OFERTAS EXTRAORDINARIAS - DOACOES HUMANITARIAS
109 | RECEBIMENTO COLETA DA CAMPANHA DA FRATERNIDADE

10 RECEBIMENTO COLETA LUGARES SANTOS

11 RECEBIMENTO COLETA OBOLO DE SAO PEDRO

n2 RECEBIMENTO DE COLETA PARA SEMINARIO SANTA CRUZ

n3 RECEBIMENTO COLETA PARA CAMPANHA MISSIONARIA

N4 RECEBIMENTO COLETA PARA CAMPANHA DA EVANGELIZACAO

159 | RECEBIMENTO DE ALUGUEIS DE CASAS/APARTAMENTOS

160 | RECEBIMENTO DE OUTROS ALUGUEIS

302 | RECEBIMENTO DE TAXAS E CONTRIBUICOES (DEVOLUCAO DE VALORES ENTRE PAROQUIAS)
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11.3. Lancamentos de Saidas (Gastos) realizados em movimentacdo de Caixa/Banco

Os langamentos de saidas correspondem aos pagamentos realizados pela pardquia, tanto em espé-
cie (caixa) quanto por meio bancario (transferéncia, PIX, cheque, etc.). Esses langamentos devem sempre
ser feitos nas telas de “Movimentacao de Caixa” ou “Movimentacao Bancaria”, conforme o meio de
pagamento utilizado.

11.3.1. Despesas com pessoal

As despesas de pessoal de uma pardquia representam todos os gastos relacionados aos funcionarios
que prestam servigos para a paroquia. Essas despesas englobam saldrios, encargos sociais, beneficios e
ajudas de custo, compondo uma parte significativa do orcamento paroquial.

A natureza dessas despesas pode variar bastante, dependendo da estrutura e do tamanho da
pardquia. No entanto, os principais tipos de despesas de pessoal incluem:

- SALARIOS E REMUNERACOES: pagamentos do saldrio a funcionarios contratados com carteira as-
sinada, como secretdrios, zeladores, jardineiros, vigilantes e auxiliares de limpeza.
— Os langamentos no Sistema Eclesial deverao ser feitos na movimentacao de caixa ou bancaria no
langamento padrao n® 09.

- ENCARGOS SOCIAIS: contribui¢cdes obrigatdrias sobre a folha de pagamento, como FGTS, INSS e
eventuais taxas sindicais. Estes encargos sdo provisionados pela curia e enviados via boleto de rateio.
Por isso, a pardquia nao deve realizar o lancamento no Sistema Eclesial, mas apenas dar a baixa no
documento.

- Em caso de Guia de FGTS recisorio (Se o funcionario é demitido pelo contratante, ha uma guia
de pagamento enviada a pardquia. Se o funciondrio pedir contas, a guia ¢ integrada aos encargos
sociais enviados no boleto emitido pela Curia. ) devera ser lancado no Sistema Eclesial na movi-
mentagao de caixa ou bancaria no langamento padrao n° 28.

— Impostos Retidos: Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF) e outras retengdes que a pardquia deve
recolher do saldrio dos funciondrios e repassar ao Governo. Estes encargos sdo provisionados pela
ctria e enviados via boleto de rateio. Por isso, a par6quia nao deve realizar o lancamento no Sistema
Eclesial, mas apenas dar a baixa no documento.

11.3.2. Despesas com Clero

As despesas com o clero abrangem os pagamentos e beneficios que a pardquia oferece aos seus sa-
cerdotes. Essas despesas incluem:

- DESPESAS PESSOAIS/ CONGRUAS: valor fixado pela Arquidiocese de Goiania para cobrir outras
necessidades diarias.
— Os langamentos no Sistema Eclesial deverao ser feitos na movimentacao de caixa ou bancaria no
langamento padrao n° 10.

— ESPORTULAS: a espértula é uma oferta ou contribuicio dada ao padre por ocasido da celebragio de
um Sacramento ou ato religioso. Por exemplo, uma missa festiva, em que o padre de outra paroquia
vem celebrar. A espdrtula nao é um “pagamento”, mas é apenas uma ajuda material ou um gesto de
gratidao destinado ao sustento do sacerdote e da comunidade paroquial.

— Os langamentos no Sistema Eclesial deverao ser feitos na movimentagao de caixa ou bancaria no
langamento padrao n® 82.
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Lancamentos Padrdes para Movimentacao de Caixa/ Movimentacao Bancaria — Pagamentos

4 | PAGTO DE ISSQN (IMPOSTO SOBRE SERVICOS DE QUALQUER NATUREZA)
PAGTO DE INSS PADRE

9 PAGTO DE SALARIOS

10 | PAGTO DE CONGRUAS - CONTRACHEQUE

14 | PAGTO DE FERIAS

15 | ADIANTAMENTO DE SALARIOS

16 | PAGTO DE RESCISAO TRABALHISTA

18 | PAGTO DE CONTRIBUICAO ASSISTENCIAL

28 |PAGTO DE FGTS

36 | DEVOLUCOES DE TAXAS DE RESERVAS

52 |PAGTO DE IMPOSTO DE RENDA SOBRE APLICACAO FINANCEIRA

60 |PAGTO DE REPASSE PARA MANUTENCAO ENTRE PAROQUIAS

67 | PAGTODE REPASSE DE TAXAS E CONTRIBUICOES (DEVOLUCAO DE VALORES ENTRE PAROQUIAS)

74 | PAGTO DE AUXILIOS E DOACOES

82 | PAGAMENTO DE ESPORTULAS

85 | PAGAMENTO (GASTOS) FESTAS/ EVENTOS

88 |PAGTO DE ENCONTROS ARQUIDIOCESANOS (SECRETARIOS E OUTROS)

99 | PAGTO DE CURSOS E TREINAMENTOS - CLERO

103 | PAGTO DE REMESSA PARA CONGREGACAO

N7 | PAGAMENTO DE FUNDO DE SOLIDARIEDADE PRESBITERAL PAROQUIAL

132 | PAGTO DE DESPESAS COM CARTORIO

137 | PAGTO DE FGTS

138 | PAGTO DE IPTU/ITU

139 | PAGTO DE IPVA/DPVAT/LICENCIAMENTO/OUTROS

157 | ESTORNO DE RECEBIMENTO DE DIiZIMO

158 | PAGTO DE PENSAO ALIMENTICIA

225 | PAGTO DE TAXAS ESTADUAIS

226 | PAGTO DE TAXAS MUNICIPAIS

228 | PGTO ADIANTAMENTO DO 13° SALARIO - 1° PARCELA

229 | PGTO DO 13° SALARIO - 2° PARCELA

243 | REEMBOLSO/ESTORNO DA CURIA PARA PAROQUIA

244 | ESTORNO DE RECEBIMENTO DE OFERTAS

246 | PGTO DE GUIA SINDICAL
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11.3.3. Despesas Financeiras

As despesas financeiras correspondem aos gastos relacionados a movimentagao e administragao dos
recursos financeiros da pardquia. Embora nao estejam diretamente ligadas a agao pastoral, essas despesas
sdo necessdrias para o funcionamento e a manutengao da estrutura administrativa e bancdria da comuni-
dade. Entre as principais despesas financeiras paroquiais, incluem-se:

- TARIFAS BANCARIAS: cobrancas mensais de manutencio de conta, transferéncias (TED/PIX), emis-
sao de boletos e outros servigos bancarios.
— Oslangamentos realizados no Sistema Eclesial deverao ser realizados na Movimentag¢ao Bancaria.

- TAXAS DE CARTAO: descontos aplicados sobre recebimentos via maquininha (Recebimentos Exter-
nos Stone ou outras operadoras de Cartao). Atencao: Caso vocé use maquinas da Stone integradas ao
sistema Theos, ndo devem ser langadas nenhuma taxa sob as operagdes de cartao, visto que a integragao
acontece de forma automatica.

— Os langamentos realizados no Sistema Eclesial deverao ser realizados na “Movimentac¢ao Bancaria”.

— JUROS E ENCARGOS FINANCEIROS: valores pagos em decorréncia de atrasos de pagamentos, par-
celamentos ou uso de crédito bancario.
— Os langamentos realizados no Sistema Eclesial deverao ser realizados na “Movimentac¢ao Bancaria”.

- DESPESAS COM APLICACOES FINANCEIRAS: eventuais custos administrativos relacionados a
investimentos e aplicagdes da paroquia.
— Os langamentos realizados no Sistema Eclesial deverao ser realizados na “Movimentacgao
Bancaria”.

- OUTROS ENCARGOS FINANCEIROS: como custos de emissao de cheques, compensagdes banca-
rias ou servigos financeiros especificos utilizados pela paroquia.
— Oslangamentos realizados no sistema Theos deverao ser realizados na “Movimentagao Bancaria”.

/\ ATENCAO: IOF e IRRF sobre Aplicacoes Financeiras

A Arquidiocese de Goiania e suas paroquias gozam de imunidade tributdria, conforme dispde o art.
150, inciso VI, alinea “b” da Constituicao Federal. Isso significa que nao ha incidéncia de IOF (Imposto
sobre Operacdes Financeiras) nem de IRRF (Imposto de Renda Retido na Fonte) sobre rendimentos de
aplicacodes financeiras realizadas em nome da pessoa juridica da paroquia.

Caso o extrato bancario apresente cobranca de IOF ou IRRF, a paroquia deve solicitar imediatamen-
te ao banco a revisao e restituicdo dos valores indevidamente retidos, apresentando os documentos que
comprovem sua hatureza juridica imune.

Se, mesmo ap0s a solicitagdo, o banco nao realizar o estorno dos valores, a pardquia devera entrar
em contato com o Departamento Juridico da Arquidiocese, que fard a intermediagao e o acompanhamento
formal junto a instituigao financeira.

11.4. Langamento de Depdsitos

Os langamentos de depositos e saques impactam simultaneamente o saldo de caixa e o saldo banca-
rio, pois representam a transferéncia de recursos entre esses dois meios. No entanto, o lancamento deve
ser realizado apenas uma vez, uma vez que o sistema reconhece automaticamente a relacao entre as
duas movimentacdes, evitando duplicidade de registros.

Atencao! Para os langamentos de deposito, deve-se registrar uma entrada na conta bancaria correspon-
dente, utilizando o Langamento Padrao n® 230 — Depdsito de Caixa em Banco. Esse procedimento garante
que o sistema baixe corretamente o valor no caixa e registre o crédito na conta bancaria, mantendo a
conciliagao financeira precisa.
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Lancamento padrao para Depdsito

230 | DEPOSITO BANCARIO

Geral Anexos

@ laanco 30 %X | Q || SANTANDERC/C!

Saldo atual: r$ 0,00 N° recibo:

Langamento

Data| 15/12/2025 Entrada/Saida| Entrada v

DEPOSITO BANCARIO

olm

Il.a ngamento padrdo| 230 x

Ao selecionar o Langamento Padrao “Deposito Bancario”, o sistema preenche automaticamente o
campo “Caixa Geral” na parte inferior da tela.

Ao informar o “Centro de Custo”, o sistema identifica automaticamente se o caixa pertence a matriz
paroquial ou a uma das comunidades vinculadas, direcionando o langamento para o local correto.

Partidgg
vaodedmmm:a| <Nenht X ] Doc..-rrm:c] |I
Conta 5 [ * ]| camacera
Histérico paardo [ 58 | x [ a || vaLor oo perosTo Femo N/paTA

Higtorico complementar | Depdsito em Conta Corrente

Ap0s preencher todos os dados, clique no botao SALVAR.
11.5. Langamento de Transferéncia entre Contas

A transferéncia entre contas bancarias nao altera o resultado financeiro da paroquia, pois representa
apenas a movimentacao interna de recursos entre contas da mesma pessoa juridica.

Esse tipo de transagao ocorre, por exemplo, quando ha recursos disponiveis em uma conta corrente
e deseja-se transferi-los para outra conta, seja para fins especificos (como eventos, obras ou projetos), seja
para aplicagao financeira.

O langamento da transferéncia deve ser realizado na tela de “Movimentagao Bancaria”, garantindo
que o sistema reconheca a origem e o destino dos valores dentro das contas vinculadas a paroquia.

Exemplo: transferéncia de recursos da conta corrente principal para a conta de aplicacao financeira ou
para uma conta especifica de obras.

ATENCAO! Nio é necessario efetuar lancamentos adicionais em outras telas, pois o Sistema THEOS j4 faz
a integracao automatica entre as contas, evitando duplicidade de registros.

Banco: o primeiro passo é informar o banco de origem, ou seja, a conta bancaria de onde o valor sera
transferido. Este sera o banco de saida da operacao.
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Lancamento Padrao: informe o langamento padrao correspondente a transferéncia bancaria. Ao selecionar
o langamento, o sistema vincula automaticamente o banco de origem utilizado. No entanto, caso a pardé-
quia possua mais de uma conta no mesmo banco, o sistema nao conseguird identificar automaticamente
qual conta estd sendo usada. Nessa situagao, serd necessario selecionar manualmente a conta correta, cli-
cando no icone da lupa para visualizar e escolher a conta bancaria correspondente.

A Importante: os codigos dos lancamentos de transferéncia entre bancos estao listados neste manual e
devem ser observados cuidadosamente para garantir a correta integracao financeira.

Tabela de Lancamentos Padrées — Transferéncia Bancaria

179 | TRASNFERENCIA BANCARIA PARA BRASDESCO C/C

180 | TRASNFERENCIA BANCARIA PARA SICOOB C/C

181 TRANSFERENCIA BANCARIA PARA SICRED C/C

182 | TRANSFERENCIA BANCARIA PARA BANCO DO BRASIL C/C
183 | TRANSFERENCIA BANCARIA PARA MERCANTIL DO BRASIL C/C
184 | TRANSFERENCIA BANCARIA PARA SANTANDER C/C

185 | TRANSFERENCIA BANCARIA PARA CAIXA ECONOMICA C/C
186 | TRANSFERENCIA BANCARIA PARA CREDITAG C/C

187 | TRANSFERENCIA BANCARIA PARA CRESOL C/C

188 | TRANSFERENCIA BANCARIA PARA ITAU C/C

189 | TRANSFERENCIA BANCARIA PARA MERCADO PAGO C/C

Centro de Custo: assim como nos langamentos anteriores, o campo “Centro de Custo” deve ser preenchi-
do para indicar qual comunidade é responsavel pelo valor transferido. Essa informacao € essencial para
que o sistema registre a movimentagao de forma segregada e os relatorios financeiros apresentem com
precisao o saldo individual de cada comunidade.

Valor: campo destinado ao preenchimento do valor exato que serd transferido entre as contas bancarias.
Certifique-se de informar corretamente o montante, conforme o comprovante da operagao bancaria,
garantindo que o saldo final das contas envolvidas permaneca consistente.

@ Movimentagio bancéna Q e x
Geral Anexos
Ovigem: @MNC - Banca
@ IEar:o 3 % | Q|| SANTANDERC I xia
Saldo atual RS 0,00 N* rechor N langamente:
Langamento
DAty 151272028 [ ] Entraca/Saida| Saids -
Langament padrde 1as % | O || TRANSFERENCIA BANCARIA PARA AU x| 0

Centro de custo | X | Q || ARQUIIOCESE DE GOLANIA - MATRIZ x|Q
Nomanal ¢
Partidas
Tipo de documento| REC - Recibo x = Documento alor
Conta| 33 3 | Q|| BANCO ITAUC/C x|Q @
Banco 5 % Q| MauC x| Q
Historico padric | 30 [x]a x|a

Langamentc multiparntidas

Histérico complementsr| Transferdncia entre Contas Cormentes - Reterente

Total: RS 0.00

Ap0s preencher todos os dados, clique no botao SALVAR.
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Duvida: E se essa transferéncia for entre paroquia e comunidade (onde exite conta bancaria especifica
para a comunidade)?

Existem situagdes em que ocorre a transferéncia de valores entre contas bancdrias da pardquia e das
comunidades, ou até mesmo entre comunidades distintas.

O procedimento € realizado na tela de “Movimentacao Bancdaria”, observando as seguintes
orientagoes:

@ Movimentaciio banciria Qo e
Geral  Anexos
Ornigem: BNC - Banco
@ Banco, 30 X | Q|| SANTANDER C/t I x q
Sabdo atual: RE 0,00 N* recibo: N langamento:
Langamento
Data| 15112/2025 (] v
Lancamento padrido| 184 x (4 x |4
Centro de custo| | x| Q x
Mominal cheque
Partidas
Tipo de documento| REC - Recibo x| Documanto | Valor R30,00 |
Eaﬂle; 2] = Ta :'nna'-.'o SANTANDER C/C % C\ [}
Banco| ;1 % | a || sanTanoercic x| Q
Centro de custo| 155 X | Q || COMUNIDADE x| Q
Histénco padrdo | 30 [ X 'Q | | TRANSF ENTRE CONTAS BANCARIAS ] X :Q
Historico complementar| | [ Langamento multipartidas

Varigveis disponivels

Banco: seguir a mesma regra dos lancamentos anteriores, informando o banco de origem, ou seja, de onde
o valor sera transferido.

Lancamento Padrao: utilizar o langamento padrao de transferéncia bancaria correspondente (conforme
cddigo descrito neste manual).

Centro de Custo: preencher com o centro de custo do banco de origem, indicando qual comunidade esta
realizando a transferéncia.

Valor: Segue a mesma regra do exemplo anterior.

Lancamento multipartidas: o botao de lancamento multipartidas, servira para dizermos ao sistema que
o centro de custo origem e o centro de custo destino ndo sdao os mesmos, logo, apds marcar esta opgao, o
sistema habilitara automaticamente mais uma opcao de centro de custo, na qual colocaremos o centro de
custo de destino. Lembre-se que no primeiro campo de centro de custo colocamos a comunidade de ori-
gem, e no segundo colocamos o de destino.

Centro de Custo: Inser¢ao do centro de custo de destino da transferéncia bancaria.

Ap0s preencher todos os dados, clique no botao SALVAR.
11.6. Contas de Aplicagcdo Financeiras ou Conta Poupang¢a
Entradas nas contas de aplica¢do financeira/ poupanca: transferéncia da conta corrente para a conta de
aplicagao =» Esse valor ndo € uma despesa nem uma receita, mas sim uma aplica¢ao de recursos. Contabil-
mente, registra-se como “Entrada de aplicacao financeira”, pois o dinheiro esta saindo da conta corrente

e sendo aplicado (investido) em outra conta.

Rendimentos da aplicagdo: os juros ou rendimentos obtidos devem ser langados também como entrada
de aplicagao financeira, pois representam um acréscimo de recursos (receita financeira).

Saidas nas contas de aplicac¢do financeira/poupanca: Sao valores que diminuem o saldo das aplicagdes ou
representam movimentagoes de retirada.
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Conta poupanca: quando se trata de poupanga, o valor aplicado inicialmente nao é langado novamente
como “entrada de aplicagao”, ja que é apenas uma transferéncia entre contas. Apenas os rendimentos
(juros creditados mensalmente) sao langados como entrada, pois constituem ganhos efetivos sobre o
saldo aplicado.

Situacao Lancamento contabil

Transferéncia da conta corrente para aplicagdo Entrada de aplicagcdo financeira
Juros ou rendimentos da aplicacao Entrada de aplicacdo financeira
Conta poupanga - rendimentos mensais Entrada de aplicacdo financeira

Exemplo: Conta Poupanca
Situagao: Em 05/12/2025, foram transferidos R$ 2.000,00 para a conta poupanga.
Em 30/12/2025, o banco creditou R$ 15,00 de juros na poupanga.

Langamentos:

Transferéncia para poupanga:

Data Conta Débito |Conta Crédito |Valor (R$) |Historico
05/12/2025 Conta Banco conta 2.000,00 |Transferéncia de valores para poupanca
poupanca movimento
E Juros da poupanga:
Data Conta Débito |Conta Crédito Valor (R$) | Histérico
30/12/2025 Conta Receita de rendimentos 15,00 Juros creditados sobre saldo
poupanca de poupanca de poupanca

11.7. Lancamento de Aplicagées Financeiras

Os langamentos de Aplicagdes Financeiras devem ser realizados na tela de “Movimenta¢ao Banca-
ria”, seguindo a mesma logica utilizada nas transferéncias entre contas. Esse procedimento garante que o
sistema registre corretamente a movimentag¢ao de recursos entre a conta corrente e a conta de aplicacao,
mantendo a concilia¢do financeira da pardéquia sempre atualizada.

Banco: o primeiro passo € informar o banco da conta corrente de onde saira o valor para a aplicagao, ou
seja, 0 banco de origem da operagao.

ATENCAOQ! Se a pardquia possuir apenas uma conta de aplicagdo no banco selecionado, o campo sera
preenchido automaticamente pelo sistema. No entanto, se houver mais de uma conta de aplicagao no mes-

mo banco, sera necessario clicar na lupa e selecionar manualmente a conta de destino correta da aplicacao.

Lancamento Padrao: Neste exemplo, utilizamos o Langamento Padrao n® 195 — Aplica¢do FinanceiraBanco
Santander, que deve ser selecionado sempre que a aplicagao for realizada nesse banco.
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Onigem: BNC - Banco

I Banco| 20 ® | Q || SANTANDER C/C ]

Langaments

Partidas

x| Q
Saldo atual: RS 0,00 N* recibo: N* langamanto:
Data| 15/12/2025 B Entrada/Saids| Ssida
Langamento padrio| 195 x| Q L A SANTANDER C/APLI x| Q
Centro de custo| 1 x| Q GOIANLA - MATRIZ % |Q
Nominal cheque
Tipo de documento| REC - Recibo X - Documento valor RS 0,00
Conta| 23 | % | ey || BaNCO SaNTANDER CiA % |ale
Banco, 25 x |Q SANTANDER C/A CONTAMAX x |Q
Histérico padrio| 48 | % | Q|| VALOR TRANSFERIDO P/APLICACAD x|a

Tabela de Lancamentos Padrdes Aplicacdes Financeiras

190 | APLICACAO FINANCEIRA BRASDESCO C/APLI

191 | APLICACAO FINANCEIRA SICOOB C/APLI

192 | APLICACAO FINANCEIRA SICRED C/APLI

193 | APLICACAO FINANCEIRA BANCO DO BRASIL C/APLI

194 | APLICACAO FINANCEIRA MERCANTIL DO BRASIL C/APLI
195 | APLICACAO FINANCEIRA SANTANDER C/APLI

196 | APLICACAO FINANCEIRA CAIXA ECONOMICA C/APLI

197 | APLICACAO FINANCEIRA CREDITAG C/APLI

198 | APLICACAO FINANCEIRA CRESOL C/APLI

199 | APLICACAO FINANCEIRA ITAU C/APLI

Importante: Utilize somente os langamentos padrao correspondentes as contas existentes em sua parod-
quia. Por exemplo, se a pardquia nao possui conta no Banco Bradesco, o lancamento referente a esse banco
nao devera ser utilizado.

Centro de Custo: assim como nos lancamentos anteriores, informe o centro de custo responsavel pelo
valor aplicado, ou seja, qual comunidade estd realizando a aplicagdo, se for o caso.

Valor: Campo para preenchimento do valor aplicado.

Apos preencher todos os dados, clique no botao SALVAR.

A seguir, apresentamos um exemplo pratico, sobre os Langamentos de Aplicagao Financeira:

Transferéncia da conta corrente para aplicacao financeira
Situagao: Em 20/12/2025, a pardquia transferiu R$ 10.000,00 da conta corrente para uma aplicagao
financeira de curto prazo.
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Lancamento Financeiro:

Data Conta Débito | Conta Crédito Valor (R$) |Historico
20/12/2025 Aphcagqes Banc;o conta 10.000,00 Trahsfefengla de yalores para
financeiras movimento aplicagao financeira

Nao ha receita nem despesa — é apenas uma movimentacao de recursos.

Recebimento de rendimentos da aplicacao:
Situagao: Em 20/12/ 2025, a aplicagao financeira gerou R$ 200,00 de juros.

Lancamento:
Data Conta Débito Conta Crédito |Valor (R$) |Histérico
. Receita de
Banco conta movimento rendimentos Juros sobre aplicacao
31/10/2025 | (ou Aplicacdes financeiras, N 200,00 . ! plicag
) . . de aplicagdes financeira
se os juros forem reinvestidos) financeiras

11.8. Lancamento de Resgate de Aplicagdo Financeira

Os lancamentos de resgate de aplicagao financeira representam o retorno de valores das contas de
aplicagao para a conta corrente da pardquia. Enquanto os langamentos de aplicagao sao registrados como
saidas (pois o dinheiro sai da conta corrente para a aplicagao), os resgates sao registrados como entradas,
uma vez que o valor retorna para a conta corrente.

Essa ¢ a principal diferenga entre os dois tipos de operagao. No mais, o procedimento de registro
segue a mesma ldgica e estrutura dos lancamentos de aplicacao, conforme descrito anteriormente.

@ Em resumo:
— Aplicagao: saida da conta corrente =» entrada na conta de aplicagao.
— Resgate: saida da conta de aplicagao = entrada na conta corrente.

A seguir, apresentamos as orientagdes para o correto langamento do resgate de aplicagao financeira.

Banco: o primeiro passo é informar o banco da conta corrente que receberd o valor do resgate, ou seja, o
banco de destino dessa operagao.

Caso a pardquia possua apenas uma conta de aplicagdao no banco em questao, o campo sera preenchido
automaticamente. Entretanto, se existirem varias contas de aplicagdo no mesmo banco, sera necessario
clicar na lupa e selecionar manualmente a conta de origem correta — ou seja, a conta da qual o valor estd
sendo resgatado.

Lancamento Padrao: selecione o lancamento padrao correspondente ao resgate de aplicacao financeira.
Neste exemplo, utilizamos o Lancamento Padrao n°® 61 — Resgate de Aplicacao Financeira Banco do Bra-
sil, que deve ser aplicado sempre que o resgate for realizado nesse banco.

A Importante: Utilize somente os lancamentos padrao correspondentes as contas efetivamente existentes
em sua pardquia. Por exemplo, se ndo houver conta de aplicagao no Banco do Brasil, esse lancamento nao
devera ser utilizado, sendo necessario selecionar o langamento compativel com a realidade bancaria da
pardquia.
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Tabela de lancamento padrao para Resgates de Aplicacao Financeira

200 |RESGATE DE APLICACAO FINANCEIRA BRASDESCO C/APLI

201 RESGATE DE APLICACAO FINANCEIRA SICOOB C/APLI

202 | RESGATE DE APLICACAO FINANCEIRA SICRED C/APLI

203 | RESGATE DE APLICACAO FINANCEIRA BANCO DO BRASIL C/APLI
204 | RESGATE DE APLICACAO FINANCEIRA MERCANTIL DO BRASIL C/APLI
205 | RESGATE DE APLICACAO FINANCEIRA SANTANDER C/APLI

206 | RESGATE DE APLICACAO FINANCEIRA CAIXA ECONOMICA C/APLI
207 | RESGATE DE APLICACAO FINANCEIRA CREDITAG C/APLI

208 | RESGATE DE APLICACAO FINANCEIRA CRESOL C/APLI

209 | RESGATE DE APLICACAO FINANCEIRA ITAU C/APLI

Centro de Custo: assim como nos langamentos anteriores, o campo Centro de Custo deve ser preenchido
com a comunidade responsavel pelo valor resgatado. Essa informagao é essencial para que o sistema re-
gistre corretamente a origem dos recursos e os relatdrios financeiros reflitam a movimentagao real de cada
comunidade.

Valor: Campo para preenchimento do valor resgatado.

Ap0s preencher todos os dados, clique no botao SALVAR.

Exemplo:

As principais situagdes sao: resgate total ou parcial da aplicacdo financeira (retorno do valor a conta
corrente); pagamentos de taxas ou encargos sobre a aplicacao (ex: IOF, IR sobre rendimentos, taxa de
administracao, etc.); transferéncias entre aplicagoes (saida de uma aplicagao para entrada em outra).

Data Historico Entrada (R$) | Saida (R$) | Observacao

Aplicacao financeira -
01/12/2025 transferéncia da 10.000,00 - Aplicacdo em CDB
conta corrente

Juros sobre aplicacao

31/12/2025 financeira

200,00 - Rendimentos creditados

20/M/2025  |Res9ae deaplicacao ) 10.200,00
INnanceira

Resgate do valor aplicado
+ rendimentos

12. Outras ferramentas ligadas a movimentacao de Caixa
12.1. Vale

O vale é utilizado para registrar a retirada temporaria de dinheiro em espécie, concedido a um
colaborador ou agente pastoral para realizar uma despesa em nome da paroquia. Esse procedimento per-
mite que o sistema identifique o valor como adiantamento de caixa, até que a compra seja devidamente
comprovada com nota fiscal e devolugao do troco, se houver.

Q Exemplo pratico: O sacristdo precisa comprar incenso para a missa. A secretaria entrega R$ 100,00 e re-

gistra a opera¢ao como um vale. Dessa forma, o sistema demonstrara que ha R$ 100,00 em aberto no caixa,
até que o sacristao apresente o comprovante da compra e devolva o valor restante.
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No momento do preenchimento:

— Informe o nome de quem esta recebendo o valor, o motivo do adiantamento e o valor liberado;

— Deixe o campo “Data de Quitagao” em branco, que sera preenchido apenas quando o vale for encer-
rado, mediante a entrega do documento fiscal e acerto do troco.

e caira i Ssidos ce calxa Bancana

Ratelo/Contss  Notas  Cadastos  Dacoshistéricos Fechamento Orgamentos =
[ Vales = Cheque - = = =
9 =l . - = | E
* Repasses de caica £, Repasses bancincs .
Movimentas o Movimentage Conciliaghn Eveniics Recoes PrestecBo  Bolelm  Relabdrios financercs  Recebimentos
Pas!

£ Sasos bancknos pendentes decontas  financeiro

o Banco Cartbes Rectos FRelyionos.

Aorais

0n2/2025 B | L RS 500,00 Jodo

Manutencio do Saldo Parcquial - Troca de ldmpadas

1 1 | ARQUIDIOCESE DE GOIANIA - MATRIZ I

A Atencgao: Todos os vales devem ser prestados conta e quitados em prazo breve, garantindo a transpa-
réncia e o controle rigoroso do caixa paroquial.

Para verificar os vales em aberto, basta clicar na lupa para procurar os vales cadastrados.

Porque este recurso é importante? Para melhor controle do seu dinheiro no caixa. Ao acessar o boletim
financeiro voceé sabera que alguém pegou dinheiro e precisa quitar com vocé:

COIIPOSIQAO DO SALDO DE CAIXA
Vales: R$500,00 Dinhelro: R$ 2.00,00

No exemplo: No fechamento do dia, o caixa apresenta R$ 2.000,00 em espécie e R$ 500 registrados como
vale. Portanto, o saldo total do caixa é de R$ 1.500,00, sendo que R$ 1.500,00 estao fisicamente disponi-
veis e R$ 500,00 estao temporariamente em poder do colaborador que recebeu o vale.

No exemplo citado, quando o sr. Jodo devolver a nota fiscal da compra e o troco, deve-se acessar o vale
ja registrado para realizar a quitacdo da operacdo. Para isso, siga os passos:

1. Localize o vale correspondente a retirada;

2. Clique em “Alterar”;

3. Informe a data da quitacao (data em que o vale foi prestado conta);

4. Clique em “Salvar” para concluir o processo.

Importante: Ao registrar a data de quitagdo, o sistema baixa automaticamente o valor do vale
do boletim financeiro e libera o lancamento correspondente a despesa efetivamente realizada.
Isso garante que o caixa volte ao valor real disponivel e que a movimentagao seja totalmente conciliada e
transparente.
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Usuano Data da atualizagdo
Carla Godoy 30/10/2025 09:07
011212025 B RS 500,00 Jodo
Manutengdo do Saldo Paroquial - Troca de ldmpadas
1 Q) | ARQUIDIOCESE DE GOIANIA - MATRIZ x Q 20/12/2025 5

Ao fazer a quitagao automaticamente o vale desaparece do boletim financeiro.

COMPOSIGAO DO SALDO DE CAIXA
Vales: RS 0,00 Dinhelro: R$ 2.00,00

12.2. Repasses de Caixa

A funcado “Repasses de Caixa” é utilizada para transferir valores entre o caixa da Matriz e o caixa
das comunidades, ou vice-versa, quando a paroquia adota um caixa tinico em nivel paroquial. Essa ferra-
menta permite que o Sistema Eclesial mantenha o controle individualizado das movimentacoes de cada
comunidade, possibilitando a emissao de relatorios financeiros detalhados por centro de custo, com a
apresentacao do saldo e das movimentagoes especificas de cada localidade.

Exemplo: A comunidade recebeu as ofertas e o dizimo durante o fim de semana. O coordenador da
comunidade entrega o valor arrecadado a Matriz, para que o montante seja langado no sistema e in-
tegrado ao controle financeiro paroquial. Apds realizar o langamento do repasse, clique em “Salvar”
para que o sistema registre a movimentagao entre os centros de custo e atualize automaticamente os
saldos de cada caixa.

Caixa e Banco Rateio / Contas Notas Cadastros Dados histéricos Fechamento Orgamentos

) X 3 ,: Cheque sl = » i : [E
" Repasses de caixa £\ Repasses bancarios r L= -
- L

= 31003 de cans J:: Saldvs benciros Conciliagio Eventos Recibos Frestacio Boletim Relatdrios financeiros Recebimentos

o8 Caixa bancirla pendentes o8 contas financeiro Pastorais
Caixa Banco Candes Recitos Relatdrion
Repasses de caixa m Q x
Usudnio MNata da atualizacdn
Anexos

0112/2025 B RS 500,00

Cédigo * Conta * : -

2760 TRANSFERENCIA ENTRE CAIXA/CO... 39 L VALOR DO RECEBTO NESTA DATA

dos valores arrecadados na comunidade Santa Barbara - Festa do Padroeiro

1 (] | COMUNIDADE SANTA BARBARA X ) Q) |1 ARQUIDIOCESE DE GOIANIA - MATR...

Q Procurar
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O mais importante é compreender que, sempre que houver um repasse de caixa, o sistema realizara
duas movimentacoes automaticas:
— O centro de custo de origem (quem estd enviando o valor) terd uma redug¢ao no seu saldo de caixa;
— O centro de custo de destino (quem esta recebendo o valor) terd um aumento correspondente no
seu saldo.
Por esse motivo, é fundamental acompanhar regularmente os relatdrios financeiros por centro de
custo, garantindo que ndo sejam realizados repasses de comunidades sem saldo disponivel.

12.3. Saldos de Caixa

A funcionalidade “Saldos de Caixa” permite uma visualizagdo rdpida e consolidada do movi-
mento de caixa ao longo do ano. Por meio dessa ferramenta, é possivel consultar os saldos mensais de
entradas e saidas, tanto em nivel paroquial (caixa geral) quanto por centro de custo (comunidades ou
setores especificos).

Caixa & Banco Rateio f Contas MNotss Cadastros Dados histdricos Fechamenta Orgamentos

J i Vales !?I: — Cheque i | = »

3

Nz

1
[
“* Repasses decaixa &, Repasses bancarios 4 =
- M ntecio = : Conciliacio Eventos Recibos Prestagio Boletim Relatirios financeiros  Recebimentos
de caixa I Saldos e caba I bancérla 4, Saidos bancarios pendentes decontas  financeiro Pastorais
Caxa Banco Candes Recitos Relatirios

Saldos de calxa X

2025 8[| | codio Q [ centro e cust x Q|

Més Saldo anterior Entradas Saidas Saldo atual
Janeiro RS 67.140.21 RS 288.480,61 RS 55.620,65 RS 300.000,17
Fevereiro RS 30000017 R$ 80.562.50 RS 314.674.83 R$ 65.887.84
Margo R§ 6588784 R$ 15161270 R$ 15191178 RS 65588.76
Abril RS 65.588,76 R$ 12281531 R$ 8342220 R$ 104,981,687
Maio RS 104.981,87 R$ 11553828 RS 15243081 RS 68.089.34
Jurho RS 68.089,34 RS 5435637 RS 3203886 RS 90.406.85
Julho RS 90.406,85 R$ 32175542 RS 33697299 R$ 7518928
Agosto RS 75.189.28 R$ 52.062.09 RS 61.594,94 RS 65.656.43
Setembro RS 65.65643 RS 8873492 RS 68.665,77 RS 85.725,58
Outubro R$ 85.725,58 RS$ 4292831 R$ 70.907,38 RS 57.74651
Novembro RS 57.746,51 R$ 0,00 RS 0,00 R$ 57.746,51
Dezembro RS 57.746,51 RS 0,00 RS 0.00 R$ 57.746,51
% Garar

12.4. Outras ferramentas ligadas a movimenta¢do Bancdria

CHEQUE: Nos dias atuais € uma ferramenta pouco utilizada. Caso na sua paroquia ainda haja pagamen-
tos realizados via cheque, devera fazer o seguinte prosseguimento:

Preencha todos os campos com o maximo de informagdes possiveis referentes aos dados do cheque.

No campo “Nova despesa”, insira a classificagao correspondente ao que esta sendo pago com o cheque.
Exemplos: Compra de material, Pagamento ao fornecedor, entre outros.

Para cada classificagao financeira do pagamento, o langamento deve ser feito individualmente, clicando
em Adicionar apds cada inclusao.

Depois de concluir todas as descrigdes necessarias, clique no botao Salvar.
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Dados histircos Fechamento

Ralelo/Contas  Notas  Cadastros
' i vaims a,j Cheque - =y 'i - I

* Repasses de can i, Nepastes bancings

Orgamentos -~

)[14]

Movimentaclo o Movimentaciol o % Concitiagio Eventos Recbos Prestaclo Boletim  Retatirios fnancercs  Recebimentos
de caa Sk e . bancéria il Suicior bancinos pendentes decomas  financeino Pastorals
Coirt Bancs e Brotat Pelatiogs

Hestoaco complamentar
r-NH_c;thutl e

B2 contabilizar cheque a compensar

i =
[ ] [ |
ek B [ (T |

Conta Histérico Complemento Valor

30/10/2025

Nenhuma despesa cadastradal

O cheque s0 terd saida na sua prestagao de contas, apds o deposito ter sido feito em banco. Para
isso, basta ver no extrato bancario qual o dia o cheque foi compensado. Em seguida, basta entrar em
“Cheque”, clicar na lupa e procurar o nimero do cheque compensado. Apos encontra-lo selecione e
clique em “compensar’:

Cheque visualizando [IOTES
Codigo * Banco * = Codigo * Centro de custo *
2 SICOOB C/C PAROQUIA 5... 1 PAROQUIA
Historico complemeantar
Histarico CHN®9 e
Numero Valor *
9 RS 4.848,29
Emissdo *
23/05/2025 8 P b heq
C T Entreql

Pagamentos (0)

Conta Histérico Complemento Valor
1 - CAIXA GERAL 28 - SUPRIMENTO DE CAIXA RS 484829
Total despesas RS 4.848,29
Situacdo Total cheque Saldo
Quitado RS 4.848,29 RS 0,00

o

Basta entdo colocar a data de compensacao e clicar em compensar:
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Compensar cheque

| 23/05/2025 B |
Banco
SICOOB C/C

Centro de custo |
| PAROQUIA i

Histdrico
Valor
! RS 4.848,29

Nimero
9

Emissdo
23 de mai. de 2025

¥

. R )

Pré-datado para

=

Entdo voceé verd que o seu cheque foi compensado:

o~

Total despesas RS 4.848,29

Situacdo Compensado em Total cheque Saldo

Compensado 23/05/2025 RS 4.848,29 RS 0,00

- B

12.5. Repasses Bancdrios

O repasse bancario é utilizado quando a pardquia possui uma tinica conta bancaria compartilhada
entre varios centros de custo (por exemplo, Matriz e Comunidades) e é necessario transferir valores entre
esses centros dentro da mesma conta bancaria. A 16gica do repasse bancério ¢ a mesma do repasse de caixa
— ou seja, representa uma movimentacao interna de recursos entre centros de custo distintos da mesma
pessoa juridica (mesma pardquia), sem alterar o resultado financeiro total da pardquia.

Q Exemplo pratico: A Comunidade Sao José utiliza a mesma conta bancdria da Matriz. Durante o més,
arrecadou valores que precisam ser repassados para a Matriz a fim de compor o saldo geral paroquial.
Nesse caso, realiza-se o repasse bancario, indicando o banco de origem e o centro de custo de destino, para
que o sistema registre a transferéncia interna corretamente.

/\ Atencio: Assim como nos “repasses de caixa”, o sistema reduz automaticamente o saldo do centro de
custo de origem e aumenta o saldo do centro de custo de destino.
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Calxa e Banco Rateio / Contas Mo Dados histéricos Fechamento Orgamentos

- ' U Vaies Chegue = f » !
! Repasses de caixa : = =
Movimentacsd o cyians e caies Movimentacio encliagio Eventos Recibos Prestacio  Boletim  Relatirios financercs  Recebimentos
de cabxa KL S S bancafia pendentes decontas  financeiro Pastorals
Caia Candes Recives Relatdnoy

Repasses bancérios B Q x

ANExX0s
1211242025 B RS 500,00 1 2 | BANCO DO BRASIL C/C
Codgo * Conta *
2761 TRANSFERENCIA ENTRE BANCOS/ 38 B VALOR DO PAGTO NESTA DATA

Repasse do Dizimo arrecado na Comunidade Bom Jesus

155 COMUNIDADE x 0 1 ARQUIDIOCESE DE GOIANIA - MATR

o
i
q

12.6. Saldos Bancdrios

A funcionalidade Saldos Bancarios permite uma visualizagao rapida e consolidada das movimen-
tacoes bancarias ao longo do ano. Por meio dessa ferramenta, é possivel consultar os saldos mensais de
entradas e saidas referentes ao banco selecionado, tanto em nivel paroquial (conta geral) quanto por centro
de custo (comunidades ou setores especificos).

Caixa e Banco Ratelo / Contas Notas Cadastros Dages nestéacos Fechamento Orcamentos
- ' e vaies
* Repasses de caixa
Movimentacio

de calka

== Cheque S ~ 4 =
s =

¥ Stat Conciliacho Eventos Recibos Prestacho Boletim  Relatdrios financeros  Recedimentos

gl Salcos Gancinos pendentes gecontas  fnanceiro Pastorais

Banco Canbes Recibos Relatdrios

i Repasses bancifios

| Saigos de caixa

Caing

Mis Saldo anterior Entradas Saidas Saldo atual

Nao existem dados para apr

13. Gestao de Contas a Pagar

A boa organizagao e o controle das compras a vista e a prazo permitem um planejamento mais
eficiente do fluxo de caixa da pardquia.
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Esse controle proporciona maior clareza sobre as despesas do més atual e dos meses seguintes, aju-
dando a prever quanto sera necessario de recursos financeiros para cumprir os compromissos assumidos,
evitando surpresas, atrasos e inadimpléncias.

A ferramenta de “Contas a Pagar’ é essencial para garantir uma gestao financeira responsavel e
transparente, pois possibilita 0 acompanhamento detalhado das obrigacdes financeiras, bem como o pla-
nejamento das datas de pagamento.

Com isso, a paroquia consegue evitar gastos desnecessarios com multas e juros por atraso, uma vez
que o sistema permite consultar relatorios de saldos a pagar e antecipar-se aos vencimentos.

As despesas gerais correspondem a todos os gastos necessarios para a manutengao e o bom fun-
cionamento da pardquia e de suas instalagdes. Elas englobam despesas relacionadas a conservagao do
patrimonio fisico, a infraestrutura e ao suporte das atividades paroquiais. Esses gastos sao essenciais para
garantir um ambiente acolhedor e seguro para a comunidade.

Ressaltamos que as “Despesas Gerais” deverao ser lancadas na Ferramenta de “Contas a Pagar”. As
principais despesas dessa categoria incluem:

» Custos fixos: Contas de dgua, energia elétrica, telefone e internet.
» Servicos de conservacdo: Gastos com limpeza, seguranca e jardinagem.

» Reparos e melhorias: Despesas com consertos em geral, como de telhados, sistemas elétricos e hidrau-
licos, além de reformas e pinturas.

» Equipamentos: Manuten¢ao de equipamentos como computadores, impressoras, sistemas de som e
projetores.

» Materiais de consumo: Itens de escritdrio, produtos de limpeza e outros suprimentos essenciais para
o dia a dia.

> Religiosa: investimentos na liturgia, evangelizacao catequese.

» Social/Caritativa: Ajuda aos mais necessitados e apoio as obras de caridade.

» Missionaria: Manutencao das missdes e da evangelizacao em outros lugares.

» Estrutural: Custos de manutencao e conservacio da igreja e de suas instalagoes.

» Despesas com Planos de satide de satide de funcionarios / Clero.

» Alimentacdo: Valores para cobrir gastos com refeigoes.

» Transporte: Despesas com combustivel, manutengao de veiculos ou transporte ptblico

Importante: Devem ser langadas nesta ferramenta todas as contas cujos fornecedores possuam CNP]J,
desde que haja comprovacao por meio de documento fiscal habil e original, como Nota Fiscal, Fatura de
Servico ou Recibo oficial.

Por essa razao, a maioria das saidas financeiras da pardquia estara vinculada ao médulo “Contas a
Pagar”, exceto aquelas realizadas diretamente pelas ferramentas de Movimentacao de Caixa e Movimen-
tacao Bancaria, conforme descrito anteriormente neste manual.

» FATURAS: A fatura é um documento comercial que formaliza uma obrigagao financeira entre o ven-

dedor ou prestador de servigos e o comprador. Nela constam informagoes detalhadas sobre a transagao
realizada, tais como:
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@ descrigao dos bens ou servigos prestados;
@ quantidade e valor unitario;
@ subtotal e impostos incidentes;
® descontos (quando aplicaveis);
e valor total a ser pago.
Além disso, a fatura normalmente apresenta os dados de identificagdo do fornecedor e do cliente,
data da emissao e condigdes de pagamento, podendo incluir o cddigo de barras para quitagao.

Importancia da Fatura: As faturas tém papel essencial na comprovacgao e validagao dos valores cobrados,
garantindo que o pagamento seja realizado de forma correta e transparente. Também facilitam o controle
financeiro e contdbil, servindo como documento comprobatério de despesas regulares da pardquia.

9, Exemplo pratico: Faturas sio comumente emitidas por empresas de energia elétrica, telefonia, internet
e fornecedores de servigos continuos. Elas devem ser armazenadas e langadas no moédulo “Contas a Pa-
gar” do sistema, respeitando as datas de vencimento e o valor exato a ser pago.

» NOTAS FISCAIS: A nota fiscal é um documento fiscal emitido pelo vendedor para o comprador, con-
forme as exigéncias da legislacao tributaria brasileira. Ela registra de maneira oficial a transagao comercial
e é utilizada como base para o cdlculo de impostos. A nota fiscal, em seus diferentes tipos, inclui informa-
¢Oes fiscais especificas exigidas pelas autoridades tributarias.

O objetivo da nota fiscal é registrar as transagOes para fins fiscais, e auxiliar o cumprimento das obri-
gacoes fiscais. Com a nota fiscal, a arrecada¢ao de impostos se torna mais facil, ainda ajuda no combate a
sonegacao fiscal.

+» Nota Fiscal de Servigo Eletronica (NFS-e): Especifica para a prestacao de servigos, a NFS-e é obrigato-
ria para empresas que fornecem servicos como consultorias, manutengoes ou atividades de profissionais
liberais. A emissao varia conforme o municipio, mas sua padronizac¢ao tem avancado nos tultimos anos.

ATENCAO! Todas as Notas Fiscais de Servico Eletrdnica (NFS-e) devem ser submetidas previamente ao
Setor Fiscal do Departamento de Contabilidade da Ctiria Metropolitana de Goiania, antes da realizagao do
pagamento ao fornecedor. Essa verificagao prévia tem como finalidade a validagao do documento fiscal,
bem como a conferéncia dos impostos retidos e tributos incidentes, garantindo que a operagao esteja em
conformidade com a legislagao vigente e com as normas arquidiocesanas.

O descumprimento dessa determinagdo podera resultar em prejuizos financeiros a paro-
quia, tais como pagamentos incorretos, recolhimento indevido de impostos ou glosas contabeis.
Nesses casos, os prejuizos decorrentes da nao observancia dessa orientacao serao de responsabilidade
exclusiva da pardquia.

+» Nota Fiscal Eletronica (NF-e): A Nota Fiscal Eletronica (NF-e) é o documento fiscal digital utilizado
para registrar operagdes de compra e venda de produtos ou mercadorias. Sua emissao € obrigatoria para
empresas que comercializam bens materiais, servindo como comprovante legal da transagao e instrumen-
to de controle tributario perante a Receita Federal e os drgaos fazendarios estaduais.

Toda compra de produtos ou materiais (como materiais de escritdrio, limpeza, manutencgao, equi-
pamentos, alimentos, combustiveis ou mobilidrio) deve ser acompanhada da Nota Fiscal Eletronica
emitida em nome da paréquia e com o CNP]J correto.

ATENCAO - MUDANCA NA EMISSAO DE NOTAS FISCAIS

A partir de janeiro de 2026, as paréquias ndo poderao mais aceitar Cupons Fiscais nem Notas
Fiscais do Consumidor Eletronicas (NFC-e) para compras de produtos. A partir dessa data, somente a
Nota Fiscal Eletronica (NF-e) — modelo 55, emitida em nome da pardquia e com o CNP]J correto — tera
validade fiscal.
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Essa é uma exigéncia da Receita Federal e deve ser observada rigorosamente por todas as pardquias
e comunidades.

Q@ Importante: E fundamental verificar o tipo de nota no momento da compra. Caso o fornecedor entre-
gue um Cupom Fiscal ou NFC-e, solicite imediatamente a emissdo da NF-e. O ndo cumprimento dessa
norma podera gerar problemas na contabilidade, perda de validade fiscal das despesas e impossibili-
dade de prestacao de contas.

» APOLICES: A apdlice é o documento emitido pela seguradora que comprova a existéncia de um con-
trato de seguro firmado entre a empresa seguradora (quem oferece o seguro) e o segurado/paroquia (quem
contrata a protecao). A apodlice é, portanto, a prova legal de que o seguro esta ativo e define quais situagoes
de risco (sinistros) geram indenizagao ou cobertura financeira por parte da seguradora.

Atencao! Toda apélice deve ser emitida em nome da pardquia (com o CNP]J correto) e arquivada junto
aos documentos financeiros, devendo o pagamento do prémio (valor do seguro) ser lancado no médulo
Contas a Pagar.

13.1. Provisbes e Baixas

Agora que vocé ja conhece as despesas gerais e os documentos fiscais, entenderemos como realizar
as provisoes e baixas, através das ferramentas disponiveis no menu Contas a Pagar do Sistema Eclesial:

PROVISOES/ CONTAS A PAGAR: Devem ser lancadas como provisao NOTAS FISCAIS DE SERVICO,
bem como NOTAS FISCAIS DE COMPRA, FATURA e APOLICE. Neste campo langa-se todos os docu-
mentos que tenham valor fiscal, como por exemplo as contas de energia elétrica, dgua e esgoto e telefone;
seguros de carros, notas de servi¢o, pagamento de plano de saude, etc. Esses langamentos devem ser
realizados no mddulo “Contas a Pagar”, devidamente classificados na despesa correspondente e com a
identificagao correta do fornecedor.

ATENCAO! NFS-e: Toda NFS-e deve ser enviada ao Setor Fiscal da Ctiria antes de qualquer pagamento
ao fornecedor. Aguarde o retorno do Setor Fiscal, que verificard se a nota esta correta e se havera retengdes
fiscais (ISS, INSS, IRRF) incidentes na Nota. Somente depois efetue o pagamento ao fornecedor e registre
no “Contas a Pagar”.

13.2. Eclesial Notas

O Eclesial Notas tem por objetivo tornar o controle de contas a pagar mais pratico, visto que o pro-
prio sistema busca todas as notas de compras realizadas pela pardquia, através de um mecanismo vincula-
do a SEFAZ (Secretaria da Fazenda), dispensando a necessidade do cadastro manual no moédulo de “Con-
tas a pagar”. Vale reforcar que esse processo de importagao busca apenas notas fiscais eletronicas.Todas as
vezes que a paroquia fizer uma compra e emitir nota fiscal, vocé devera utilizar a ferramenta NOTAS.

O passo a passo para acesso e importacao via Eclesial Notas é o seguinte:

Dashboard / Financeiro / Repasses bancarios

Caixa e Banco Rateio / Contas Cadastros Dados historicos Fechamento
r - y
k | = By £ —
S a lad = e q@
Configurar fornecedor Configurar CFOP Importar XML Gerar contas a pagar Auxiliar import. xml
Configuracédo Operagao Relatarios

Financeiro > Notas > Importar XML
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E nesta tela que buscamos e importamos as notas eletronicas emitidas no CNPJ de nossa paroquia:

Caixa # Banco Ratelo / Contas Imm l Cacastros Daces histdricos Fechamento Crcamentts

; —~ ap
Li l "='¢ - -

Configurer fomecedar  Configurar CFOP importar XML | Gerar contas & pagar Aunsiiar import. xmi

Configuragio Cperache Relatérion

Importar xmi - NFe Entrada | Alterar MD-e

290/2025 [ |a| 3ono0zs B |

esumo crtica MD-e

Status Organismo Nome fantasia CNPI/CPF N° NF Data emissio Valor Chave - xml Status MD-e

Nenhum registro para ser exibido.

Total de arquivos a sevem imporiados/altsrados MD-e: 0

Apos clicar na opgao “Carregar” e selecionar as notas que serao importadas, o proximo passo € clicar
na opgao “Importar”.

Importar xmi - NFe Entrada | Alterar MD-o

29n0/2025 B 2| 3on0202s B | [ oise . J [ 1

Resumo critica MD-e

E  sutus Organismo Nome fantasia CNPJ/CPF N® NF Data emissio Va.. Chave - xml Status MD-e
() @  PardquiaNossa  APOLINARIO FLORICULTURA CNPJ - 43758.923/0001 6333 29/10/2025 R§ 27 52251043758523000110550010000063331430013350
= QL Pardquia Nossa  TECNOSEG - GOIANIA CNPI - 03.277.956/0001 32794 29/10/2025 RS 65, 52251003277956000123550010000327941723443606
] Q1 Pardquia Nossa  CALORGAS LOG CNPJ - 02.837.005/0001 356675 29/710/2025 RS 480 522510028370150001345500: 1008127645

tacas: O Total NF Totsl de arquivas & serem importsdos/siterasdos MD-e- 3

IMPORTANTE: O sistema traz informagdes importantes sobre a situagao das notas, que nos auxiliarao
em nosso trabalho:

N&o importado @ Importado (+) Gerado contas a pagar @ Contas a pagar - No gerado Q Consultar NF-& NF-g indisponivel - em processamento

Essa etapa exige cuidado redobrado, pois o sistema pode identificar notas fiscais emitidas indevida-
mente para a pardquia. Isso pode acontecer, por exemplo:

@ quando alguém da comunidade realiza uma compra e ndo informa a secretaria paroquial;

® ou em casos de erro de emissao, quando outra paréquia com nome semelhante tem o CNPJ confundido
pelo fornecedor.
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Por isso, antes de importar qualquer nota, é fundamental verificar junto as pessoas responsaveis
pelas compras paroquiais se 0 documento realmente pertence a sua paroquia.

X Se for identificado que a nota nio pertence a paréquia: Entre em contato imediatamente com o Depar-
tamento Fiscal da Curia e solicite o cancelamento da nota junto ao fornecedor ou a prefeitura.

Importante! Nunca realize o desconhecimento de uma nota fiscal diretamente pela paréquia. Caso o pro-
cedimento seja feito de forma incorreta, o Departamento Fiscal da Curia tera dificuldade para regularizar
a situagdo junto aos 6rgaos competentes.

Ap0s concluir a importagao das notas, devemos finalizar o processo, através da geragao dos dados
na ferramenta de “Contas a Pagar”: vamos agora acessar a tela de gerar contas a pagar, conforme imagem:

Caixa « Banco Ratelo / Contas Notas Casastros. [ados tiekérine Epchamento Orcamentos
1) =l £
> o - [ X
Configurar famecedor Configurar CFOP Importar XML Geear contas » pagar Aqxihar mnport w
Conbgunchs Ceseache Rirlatines

[ Georar contan a pager - importacia smi

Perindo 10/2025 B |2 31702025 B || Stetus impontaglio do wmll| <Todoss -

Configarsche mportacho de

Tipo Cidign
A Dats ¥ Wo.Mf 3 | Matiressop 8 ¥

Apbs clicar na opgao “Carregar” e escolher as notas que serao geradas no contas a pagar, o proximo
passo é clicar na opgao “Tratar Inconsisténcias” (caso haja alguma informacao que o sistema nao conheca
sobre o fornecedor):

periodo| 01/10/2025 | 82| 31102025 |8 statusimportaio doxml| <Todos> v|

Configuragio importagio de xml  Resumo importacio de xm

';P" Data @ No.NF & | Naturezaop. & ‘:"'9° Organismo & Fornecedor & valor @ Forma pgto & Classif. financeira {
+ 03/10/2025 32851 VENDA MERCAD.. 158 MAGAZINE LUIZA S/A R$123405 PAGAMENTOAV. COMPONENTE DE!
+ @ 03110/2025 112132 VENDA DE MERC.. 158 MNeste campo HC VAREJO E DISTRIBUICA RS 1.010,00 PAGAMENTO AV.. MOVES E UTENSILI
02/10/2025 41 VENDA DE MERC.. 158 apareceré o PAPELARIA E AVIAMENTO R§119.25
10/10/2025 36815 VENDA DE MERC.. 158 nome da RD COMERCIO ATACADIST RS 2.200,67
11/10/2025 41170 5656 Vendadec. 158 Paréquia Sacramento Combustiveis RE 200,00
19/10/2025 41244 5656 Vendadec_ 158 Sacramento Combustiveis RS 200,00
22/10/2025 612 VENDA 158 DEPOSITO CORALINA MAT. R$171,70

l 0 Cnpj duplicado @ Sem organismo Possui detalhes @ Organismo invdlido @ Completa I

,
Hova Trater inconsisténcias
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Quando o sistema habilita a opgao tratar inconsisténcias, devemos informar algumas informagoes
basicas (forma de pagamento, classificagao financeira e centro de custo), para que a nota seja langada de
forma automatica:

[ Tratar inconsisténcias

Organismo Tipo
P b Codigo ¥ | Organiam: o4 Fornecedar & cplf Cnpj # Farma pgtc

Fomecedor PAPELARIA E AVIAMENTOS AQUARELA LTDA Cpl/Crpj 14.028.716/0002-72 | 4 o

Forma de pagamento | PAGAMENTD & VISTA ¥ Ql4 0

Classificacho financeira. 1023 X | Q|| MATERIAL DE ESCRITORIO x al|jl+ (1]

Centro de custo ®Q x a|j+ 0
Conta passive| 970 x | Q | FORNECEDORES DIVERSOS x Q

e -

Forma de Pagamento: Geralmente, este campo serd preenchido como “Pagamento a Prazo”. No entanto,
como o Eclesial Notas também permite a importacao de notas a vista, € possivel selecionar a op¢ao “Paga-
mento a Vista”. Importante lembrar que este campo possui finalidade apenas gerencial e nao interfere no
langamento financeiro do pagamento.

Classifica¢do Financeira: A “Classificagao Financeira” é o campo que identifica o tipo da despesa regis-
trada no sistema. No mddulo “Contas a Pagar” ela tem a mesma fung¢ao que o Langamento Padrao utili-
zado nas telas de Movimentagao de Caixa e Movimentagao Bancdria. Em outras palavras, a “Classificagao
Financeira” determina como o pagamento sera apresentado nos relatérios contabeis, incluindo o Boletim
Financeiro e a Prestagao de Contas Paroquial.

Centro de Custo: Momento em que informamos se a despesa é da pardquia, da matriz ou da comunidade,
lembrando que no momento que baixarmos a parcela essa despesa também sera baixada no caixa ou no
banco do centro de custo selecionado.

Importante! Geralmente, o campo “Conta Passivo” ja vem preenchido automaticamente com o cddigo 970
— Fornecedores Diversos, nao sendo necessdrio alterar ou preencher manualmente.

Caso o campo esteja vazio ou o sistema solicite o preenchimento, deve-se utilizar obrigatoriamente
o codigo 970, que corresponde a conta padrao utilizada para o controle de obrigacdes com fornecedores.

Definir: Apos preencher todos os campos, o penultimo passo € clicar na opgao “Definir” para validar os
dados.

Confirmar: Por ultimo vamos clicar em “Confirmar” para podermos de fato gerar o contas a pagar.

Configuracio importagio de xml  Resumo

i g
e Data 2 Mo NF & | Maturezaop. $ cadigo Organismo ¢ Fornecedor & valor % Forma pgts $ Classid. financeira |

+ L 021072025 41 VENDA DE MERC PAPELARIA E AVIAMENTO RS119.25 PAGAMENTOAV. MATERIAL DE ESCR

O Cnp| duplicado ) Sem organismo Possul detalhes & Organismo invilido @ Completo
Tratar inconsistincian  Gerar contan a pagar
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Apds esse momento a respectiva nota ja estard disponivel para consulta e baixa na tela de “Contas a
pagar”.

eclesial

Fechamento

Caixa e Banco Cadastros Dados historicos

,_‘ © Apagar simplificado & Pagamentos > Conferéncia EFD-Reinf  Previsdo de Ratess
L 4
© Adiantamento Solic. despesas Fluxo de caixa
A receber Boletos Areceber/  Apager/pagas
Recebimentos recebidas Adiantamento
Contas Boieto Reiatdrics

Observacao: Antes de realizar a baixa do documento, vocé deverad clicar em alterar e apagar as observa-
¢Oes, pois as mesmas sdao provenientes do rodapé da Nota Fiscal. Caso nao apague essas informagoes, as
mesmas serao lancadas no Boletim Financeiro. Deve-se deixar apenas observa¢des que sejam relevantes.

Para realizar a baixa apos o pagamento da nota, basta entrar em contas a pagar, selecionar a lupa,
procurar o documento e realizar a baixa. Selecione a parcela e clique em Baixar:

[ Contus o pagar a

Geral  Outros valores denots  Retenches  Aovopria & Anexcs

Tipo de document | DANF - Dards

Emisste| o1 B Duta entrada | 031072028 l.
Forma de pagamento |-a-.m|.n.r.-u-.-,-.;\. = x -;:\
Clasudcacio ﬁnml. [= [ |[ méves £ utoesiios - sousicio c T x|a
Observacho| TR APRON 5 FED 5595 EST: 171,70 MUK 0,00 (FONTE 86T}
Palmmarc de parcelas | 1
g~ Vencim..  Valer Valorpa_ | Dwscent..  Jures Mults Salde Baixa Shusgle  Willguide  mgimioge
= 03710/2035 RS 101000 RS Q00 RS 000 kS 0.00 RS 000 RS 101000 Aberto Total parcelas @S 101000

Salde RS 11080

Sitaacho Aberte
= EEEE - - B
Ird aparecer esta tela. Basta selecionar a forma e a data do pagamento (data de baixa). Se houver

juros e multas, também insira os valores correspondentes aos encargos adicionais. Em seguida clique em
“ : 77
confirmar”.

Parcela 1 Origem pgto (@)Caixa ()Banco  Adiantamento (_)Cheque

Data vencimento 03/10/2025

valor RS 1.010,00
Saldo RS 1.010,00
Data da baixa| 30/10/2025 =
'alor da baixa | RS 1.010,00
Descontos | RS 0,00
Juros| RS 000 |
Multa| RS 0,00 Descrigio|
Despesas | R$ 0,00 ‘

Ap0s a realizagao deste passo, vocé verd que a parcela serd quitada.
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ApOs a realizagao da baixa do pagamento, o sistema integra automaticamente a informacao ao
relatorio “Boletim Financeiro”, permitindo a verificagdo do langamento tanto na data de pagamento
quanto na classifica¢do financeira correspondente.

Importante! Caso a nota fiscal original tenha sido extraviada, ndo é necessario solicitar uma nova via
ao fornecedor. Se o processo foi realizado pela ferramenta “Notas”, é possivel imprimir novamente a

nota diretamente pelo sistema, pois 0 documento permanece anexado ao botao “Nota Fiscal” dentro do
respectivo langamento.

13.3. Langcamento Manual de Contas a Pagar

Conforme ja mencionado anteriormente, nesta tela devem ser lancados todos os documentos que
contenham CNPJ de fornecedores, exceto as notas fiscais de compra de mercadorias, que possuem trata-
mento préprio no sistema.

IMPORTANTE: Assim que os documentos chegarem a secretaria paroquial — sejam eles notas fiscais,
faturas, carnés ou apdlices —, eles devem ser imediatamente lancados no sistema, mesmo que o paga-

mento ainda nio tenha sido realizado.

Exemplo pratico: Se uma fatura de energia elétrica chega no dia 5, mas o vencimento € no dia 15, o langa-
mento deve ser feito no dia 5, garantindo que o sistema ja considere essa despesa no planejamento do més.

Financeiro > Rateio/ Contas > A pagar

eclesial

Caixa & Banco Cadastros Dados historicos Fechamento

© Apagar simplificade & Pagamentos R Conferéncia EFD-Reinf  Previs3o de Rateo

Adiantamento Solic. cespesas : X 7 Fluxo de caixa
i Boletos Areceber/ A pager/pagas i
Recebimentos recebidas Adiantamento

Comas Bolets Reistdrics

No momento de registrar um documento no moédulo “Contas a Pagar”, é necessario preencher cui-
dadosamente todos os campos obrigatdrios, garantindo que o sistema reconheca corretamente a despesa.

Siga o passo a passo abaixo:

1. Tipo de Documento: Selecione o tipo correspondente (ex.: Nota Fiscal de Servigo, Fatura, Carné, Apo-
lice etc.).

2. Numero do Documento: Informe o niimero exato que consta no documento fiscal.

3. Data de Emissao e Data de Entrada: Data em que houve a compra do item, nao esta relacionado as
datas de vencimento ou pagamento. A data de emissao e a data de entrada devem ser iguais, corres-
pondendo ao dia em que o documento foi recebido na pardquia.

4. Data de Vencimento: Informe a data limite para o pagamento do documento.

5. Forma de Pagamento: Escolha se o pagamento serd a vista ou a prazo.

6. Fornecedor: Selecione o fornecedor cadastrado no sistema (com CNP]J).
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O controle de contas a pagar envolve também o controle de valores individuais por fornecedor,
dessa forma, é necessario vincular o fornecedor do qual foi realizada a compra. Para isso, digite parte do
nome do fornecedor e pressione o botao “Enter”, caso nao identifique o fornecedor desejado, € necessario
enviar uma cdpia do CNPJ com os dados do forncedor no email: carla@arquidiocesedegoiania.org.br, para
que seja providenciado o cadastro do novo forncedor no sistema.

7. Classificacdo Financeira: A Classificacdo Financeira é o campo que identifica a natureza da despe-
sa registrada no sistema. Em outras palavras, a Classificacdo Financeira define como o pagamento
aparecera no Boletim Financeiro e na Prestacao de Contas, permitindo que todas as despesas fiquem
corretamente agrupadas e organizadas por tipo.

Exemplo pratico: Se vocé estd lancando uma conta de energia elétrica, a classificagao financeira devera
ser “Energia Elétrica”. Assim, quando o relatorio for gerado, o sistema apresentara o valor dentro da
categoria correspondente, garantindo clareza e transparéncia na gestao dos recursos paroquiais.

8. Centro de Custo: Indique a origem da despesa, especificando se é da Matriz ou de uma Comunidade
(caso a pardquia decida trabalhar com centros de custos individualizados). No momento em que a
parcela for baixada (paga), o sistema fara automaticamente a baixa no caixa ou no banco do centro de
custo selecionado.

9. Quantidade de Parcelas: Defina o nimero de parcelas.

— Caso o pagamento seja parcela nica, o campo “Distribuir Parcelas” nao sera habilitado.
- Para pagamentos parcelados, clique em “Distribuir Parcelas” e o sistema criard automaticamente
as datas e valores correspondentes.

[ Contas a pagar Q

‘Geral | Outros valorss dencts  Retencles & Anexos

Tipo de docurmento x - Documents | Vador R§000
Emissdo| 30/10/2025 8| Data entrada| 30/10/2025 [&] Dah\-enwwo: 30/10/2025 IC Competéncia | Out/2025
Forma de pagamento x (0 Fomecedor ® 0 x|Q
Classificagiio financeira x| [ (=1 Centro de custo »Q ®|Q
Ohbservaclo : W-mm{
— L e
N Vencim... Valor Valorpa.. Descont. Juros Multa Saldo {Bnixa Situsgho  Toml liquids Ri0.00
Totsl parcelas #5000
Sakio B3 0,00
Esta conta ndo possul parcelas
Situscho Aberto

H m
Procurar

Na tela “distribuir parcelas” é necessario validar as informagdes, confirmar e salvar o contas a pagar.

Distribuir parcelas

50

RS 1.500,00 .

Sistema Financeiro Eclesial - THEOS

Yaior godumento Valor frete (+ RS 0,00
Forma vencimento (@) Intervalo de dias _) Data fixa (Mensalidade) Valor desconto incondicional (-) RS 0.00

Data vencimento primeira parcel B Intervalo de gias| 30 i \
Data ve ento prmeira parcela | B tervalo as: ( valor outras despesas (+ RS 0.00

Somar arredondamento (@) P 1 Itiey
@) Pramaira parcela Ultima parcels Retencdes () RS 0,00
nformar valores manualmente

Valor primeira parcela RS 500,00
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10. Observacao (opcional): Utilize esse campo apenas para informag¢des complementares que facilitem a
identificagdo da despesa (ex.: “referente a manutencao elétrica do saldo paroquial”).

Apos preencher todos os campos, clique em “Salvar” para registrar a provisao.

Apos efetuar o pagamento de um documento (nota fiscal, fatura ou outro comprovante), é necessa-
rio registrar a baixa no sistema, garantindo que a despesa conste como quitada nos relatdrios financeiros.

O processo é simples e deve seguir as etapas abaixo:
1. Acesse 0 mddulo “Contas a Pagar”.
2. Clique na lupa para localizar o documento ja pago.
3. Selecione o documento e identifique a parcela correspondente ao pagamento realizado.
4. Clique no botao “Baixar”.
5. Na tela que se abrird, informe:
- a forma de pagamento (caixa ou banco);
- a data de baixa (data em que o pagamento foi efetuado);
- e, se houver, os valores de juros ou multa.
6. Apos conferir todas as informacdes, clique em “Confirmar” para concluir o processo.

Para realizar a baixa o processo ¢ o mesmo descrito anteriormente: Basta selecionar a forma e a data
do pagamento (data de baixa). Se houver juros e multas, também insira os valores correspondentes aos
encargos adicionais. Em seguida clique em “confirmar”.

Parcela 1 Origem pgto (@)Caixa (_)Banco Adiantamento (_)Cheque

Data vencimento 03/10/2025

Valor RS 1.010,00
Saldo RS 1.010,00
Data da baixa| 30/10/2025 &
[Valor da baixa| RS 1.010,00
Descontos| RS 0,00 |
Juros| RS 0,00
Multa [ R$ 0,00 | Descrico
Despesas|. RS 0,00 .

Concluindo este passo, vocé vera que a parcela sera quitada.

Ap0s a baixa do pagamento, é possivel verificar o registro da despesa no relatério “Boletim Financei-
ro”, confirmando que o valor foi devidamente contabilizado e incluido na prestagao de contas da pardquia.

Além disso, o sistema oferece uma funcionalidade muito importante: o anexo de documentos. Den-
tro do modulo Contas a Pagar, acesse o menu “Anexos” para vincular o documento fiscal correspondente
a despesa provisionada.

Como anexar um documento:

1. Digitalize ou fotografe o documento (nota fiscal, fatura, recibo etc.) de forma nitida e legivel;
2. Clique em “Adicionar” dentro do menu Anexos;

3. Selecione o arquivo e aguarde o carregamento completo no sistema.
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Importante: O documento ficard armazenado junto ao langamento, podendo ser consultado a qualquer
momento pelo pdroco, tesoureiro ou pela contabilidade. Essa ferramenta deve ser usada regularmen-
te, pois em breve a Arquidiocese deixard de receber documentos impressos, adotando exclusivamente o
envio e o arquivamento digital. Vale ressaltar que os documentos anexados devem ser digitalizados ou
fotografados com boa resolugao, garantindo a perfeita legibilidade das informagoes.

Caia & Banco Fatein | Contas staatees Dados Ratdricos Facharmens

i % (8 4 oo nmolificass « Pagamentos 3 Conferénce EFD - Rend  Previsho de Ratelo

Agamisments Flan ge cadnn

Recetimencs
Contas

Ateceber\y A peger

A receber Apager/ pagas
receteda Asantaments
Bulasirion

Nenhum arquivo anexado neste registro

T, Adicionar arquivos

Tabela de Classificacdes financeiras de DESPESAS para serem utilizadas na Ferramenta Contas a Pagar:

Cédigo | Descricao

1023 PGTO MATERIAL DE ESCRITORIO

1026 PGTO DE ENERGIA ELETRICA

4752 PGTO DE PLANO DE SAUDE - CLERO

4756 AQUISICAO DE APARELHAGEM DE SOM/ILUMINACAO

4757 AQUISICAO DE INSTRUMENTOS MUSICAIS

4758 PGTO DE REMESSA PARA CONGREGACAO

4759 AQUISICAO DE MATERIAIS SACROS — ARTE SACRA

4760 AQUISICAO DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS

4761 BENFEITORIA (REFORMA) IMOVEIS - OBRAS EM ANDAMENTO
4793 PGTO DE ALUGUEIS DE VEICULOS

4797 PGTO DE COPIADORA (XEROX, ENCADERNACAO) E SERVICOS GRAFICOS
4806 PGTO COM GASTOS DE FUNERAL

4807 PGTO DE VIGILANCIA, SEGURANCA E MONITORAMENTO

4810 PGTO DE LICENCA DE USO DE SISTEMAS

4820 PGTO DE SEGURO (VEICULOS E IMOVEIS)

4822 PGTO DE INTERNET E TV POR ASSINATURA

4823 PGTO DE TRATAMENTOS MEDICOS E CUIDADORES - CLERO
4827 PGTO FOLHETOS LITURGICOS GRAFICA — ESPECIFICO CURIA
4930 PGTO DE MATERIAL LITURGICO
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4943 PGTO COM SERVICOS DE SOM
4944 PGTO PRETACAO DE SERVICO: ACESSORIA/ TREINAMENTOS E GESTAO
4950 PGTO CONTA DE TELEFONE (MOVEL/ FIXO)

5021 CONCESSAO - EMPRESTIMOS CAPITAL DE GIRO

5030 PGTO DE AJUDA PARA MANUTENCAO ORGANISMOS ARQUIDIOCESE
5031 PGTO VALE REFEICAO

5032 PGTO DE VEICULOS A VISTA

5033 PGTO FINANCIAMENTO DE VEICULOS

5034 AQUISICAO DE MOVEIS E UTENSILIOS

5035 AQUISICAO DE COMPUTADORES E PERIFERICOS

5036 PGTO HONORARIO ADVOCATICIO

5037 PGTO VALE TRANSPORTE

5038 PGTO PLANO DE SAUDE - FUNCIONARIOS

5039 PGTO ESTAGIARIOS/MENOR APRENDIZ

5040 PGTO DE ALUGUEIS DE IMOVEIS

5041 PGTO DE ALUGUEIS DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS

5045 PGTO DE AGUA E ESGOTO

5046 PGTO DE CORREIOS E CORRESPONDENCIAS

5047 PGTO DE CUIDADOS COM CASA (PRODUTO LIMPEZA, GAS, FERRAMENTAS, UTENSILIOS)
5048 PGTO SERVICO DE LIMPEZA/LAVANDERIA

5049 PGTO MANUTENCAO DE VEICULOS

5050 PGTO DE MANUTENCAO DE IMOVEIS

5051 PGTO DE MANUTENCAO OUTROS BENS

5052 PGTO REFERENTE SERVICOS DE CARTORIO

5053 PGTO DE CURSOS, TREINAMENTOS E CONGRESSO - COLABORADORES
5054 PGTO DE CURSOS, TREINAMENTOS E CONGRESSO PARA O CLERO
5055 PGTO DE UNIFORMES E EPIS - COLABORADORES

5056 PGTO DE VESTIMENTAS DO CLERO

5057 PGTO DE ASSINATURA - JORNAIS, LIVROS, PERIODICOS

5058 PGTO DE ESTACIONAMENTO E TRANSPORTE (TAXI, UBER, MOTOBOY)
5059 PGTO DE ORNAMENTACAO E DECORACAO

5060 PGTO DE PRODUTOS ALIMENTICIOS

5061 PGTO DE MEDICAMENTO
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5062 PGTO DE BENS DE PEQUENO VALOR (ELETRODOMESTICOS)

5063 PGTO DE AQUISICAO DE COMPONENTE DE INFORMATICA
5064 PGTO DE FORMACAO DE SEMINARISTA
5065 PGTO DE GASTOS DE VIAGEM

5066 PGTO DE FRETE E MUDANCAS
5067 PGTO DE GASTOS COM ANIMAIS E JARDINAGEM

5068 PGTO DE PROPAGANDA/PUBLICIDADE/COMUNICACAO

5069 PGTO DE ALUGUEL - CLERO
5070 PGTO DE CONDOMINIO/ENERGIA ELETRICA/AGUA E ESGOTO - CLERO
5071 PGTO PARA CONFERENCIA NACIONAL DOS BISPOS (CNBB)

5072 PGTO COM GASTOS DE IMOVEIS ALUGADOS
5073 PGTO DE COMBUSTIVEIS/LUBRIFICANTES
5074 PGTO (GASTOS) FESTAS/EVENTOS

5075 PGTO FINANCIAMENTO DE IMOVEIS (EDIFICAGCOES)
5076 PGTO FINANCIAMENTO DE TERRENOS

5079 PGTO DE BRINDES E PRESENTES

5080 PGTO GUIA SINDICAL
5086 PGTO DE ACAO/ACORDOS TRABALHISTA
5094 PGTO MATERIAIS DEVOCIONAIS/BAZAR

13.4. Notas Fiscais de Servico

Sempre que a paroquia contratar um servigo, é obrigatdrio entrar em contato com o Departamen-
to Fiscal da Ctria, enviando a Nota Fiscal de Servigo (NFS-e) para o e-mail: fiscal@arquidiocesede-
goiania.org.br

O documento deve ser encaminhado ANTES DO PAGAMENTO ao fornecedor, para que o setor
fiscal possa verificar a necessidade de retencao de impostos e emitir as guias correspondentes, quando
aplicavel.

O célculo dos impostos na nota fiscal é uma etapa fundamental para definir o valor correto dos tri-
butos que devem ser retidos na fonte — processo conhecido como retenc¢ao na Nota Fiscal.

A retencao correta garante que o recolhimento de impostos a Receita Federal seja feito de forma
adequada, evitando problemas fiscais e legais tanto para a pardquia (tomadora do servico) quanto para o
prestador.

Os impostos retidos em uma Nota Fiscal de Servigo podem variar de acordo com:
® tipo de servigo prestado;

@ produto vendido (quando aplicavel);

® e o0 regime tributdrio da empresa contratada.

Em resumo: antes de efetuar qualquer pagamento, é indispensavel que 0 Departamento Fiscal da

Ciria analise a nota e calcule corretamente as retencoes devidas.
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Atencao: O pagamento da NFS-e sem validagao prévia pelo Setor Fiscal pode gerar erros de retengao,
multa e custos adicionais para a pardquia. Por isso, nenhuma nota fiscal de servi¢o deve ser paga sem o
parecer do setor fiscal da Curia.

A seguir detalharemos os tipos de impostos que podem existir nas Notas de Servigo:

a. SS: O Imposto sobre Servigos é de ambito municipal cobrado de empresas ou profissionais autonomos
que prestam servigos. A aliquota varia entre 2% a 5% do valor do servigo prestado, conforme regras de
cada municipio.

b. PIS: Sigla para Programa de Integragao Social, ¢ um imposto destinado a colaboradores de empresas
privadas contratadas pelo regime CLT. Esse tributo tem a fung¢ao de financiar o seguro-desemprego e o
abono salarial dos empregados.

¢. COFINS: Contribuicado para o Financiamento da Seguridade Social é um tributo que incide na receita
bruta de toda empresa. Como diz o nome, o objetivo do COFINS é financiar a seguridade social, ou seja,
direitos relativos a satde, a previdéncia e a assisténcia social.

d. IRPJ: O Imposto de Renda Pessoa Juridica é cobrado de organizagdes que tém cadastro juridico, socie-
dade mista, estatais e empreendedoras.

e. CSLL: A Contribuic¢ao Social sobre o Lucro Liquido é um imposto nacional que também ¢ destinado

para o seguro social. Seu desconto ¢ feito diretamente no montante total da venda.

INSS: E devido quando o fornecedor executa uma prestagao de servigo com emprego de mao de obra.

g. IRRF: E um imposto sobre a prestacio de servico e é devido quando o fornecedor tem prestacio de
servico caracteristica de natureza profissional.

lma

ATENCAO: A paréquia nunca deve marcar ou desmarcar no sistema a op¢ao DETALHAR EFD-REINF,
ja que é nesta opcao em que sio realizados os calculos dos impostos. Qualquer alteracdo realizada
pela pardquia neste campo afeta os dados enviados a Receita Federal. Esta é uma parte exclusiva do
DEPARTAMENTO FISCAL da Curia.

[# Contas a pagar Q o© e x

Geral Outros valores de nota Retencdes Anexos

Tipo de dowmento| <Nent - X w

Documento | Valor RS 0,00 |
Emissdo 22!09;202] ) Data entrada| 22/09/202| B8 Data vencimento | 22/ 09,7025 Competéncia| Set/2025

Forma de pagamento| | x ‘ Q | Fomecedor| x Q || | x | Q|
Classificagdo ﬁnanceira| | x } Q ]‘ | x ‘ Q | Centro de custo| x | Q_|! ‘ x } Q|
Observagio | Detalhar EFD-Reinf

Nimero de parcelas| 1 &

Parte exclusiva do Departamento
Fiscal. Ndo se deve alterar

13.5. Adiantamentos a fornecedores

Ha situagdes em que o fornecedor solicita um pagamento antecipado, seja em relagao a um servico,
ou a compra de um produto. Nesses casos, hd um pagamento antes da execugao do servico, ou da entre-
ga do produto, e consequentemente a nota fiscal acaba vindo depois do pagamento. Essas situagoes sao
chamadas de adiantamento, e podem ser totais ou parciais.
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No Sistema Eclesial, o controle desses pagamentos é realizado pelo menu adiantamento:

Dashboard / Financeiro / Adiantamento

Caixa e Banco Rateio / Comas Cadastros Dados histéricos Fechamento

sdo & Pagamentos Conferéncia EFD - Reinf | Previsio de Ratelo

-
* % -e e s — >
- Adiantamento - - Fluxo de caixa
A receber Apaga Bkt Areceber/  ApaQar/ pagas
Contas

recebidas Adiantamentd
Balets Relatérios

Importante: Qual a importancia de se controlar os adiantamentos?

O controle dos adiantamentos nos ajuda a saber quais os fornecedores que receberam valores e de-
vem nos entregar as notas fiscais, também nos ajuda a recordar quais fornecedores ainda nao entregaram
produtos e servigos, possibilitando que entremos em contato para verificar como estd o andamento de tal
servigo ou produto.

Abaixo veremos como langar os adiantamentos realizados:

Usuario Data da atualizacdo
Anexos
30/10/2025 i ocumento | valor * |
C‘. ‘ Pessoa * » Q I l Forma de & " Q I
Codigo * Conta * Codigo * Historico *
812 ADIANTAMENTOS FORNECEDORES ... r1005 Q ’ ADIANTAMENTO A FORNECEDORES X Q ]

— Historico complementar *

(RAZAO_SOCIAL)

Origem pagamento

®) Caixa Banco Cheque

Situacao
Aberto Saldo

e - B

Emissao: E a data em que for feito o adiantamento ao fornecedor, independentemente da data em que ele
fara a emissao da nota fiscal.

Valor: E o valor que adiantamos, independentemente de ser um adiantamento total ou parcial, por exem-
plo: O total do servigo é de R$ 1.000,00 e o prestador pediu R$ 500,00 de adiantamento, nesse caso, o valor
langado ¢ de R$ 500,00, nao importando se € o valor total ou parcial.
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Fornecedor: Da mesma forma que no contas a pagar, no adiantamento é obrigatdrio vincular o fornecedor.
Forma de pagamento: Assim como no “contas a pagar”, a forma de pagamento é estritamente gerencial,
e no caso de adiantamentos deverd ser preenchida como “pagamento a vista”, visto que a saida de caixa/
banco ¢ imediata.

Informacgdes Fixas: Conta, Histérico e Complemento vem preenchidos automaticamente, ou seja, nao é
necessario se preocupar com esses trés campos.

Centro de Custo: Aplica-se a mesma regra citada nos capitulos anteriores deste Manual, ou seja, “Cen-
tro de Cust”o serve para informar ao sistema quem é o responsavel pelo pagamento (pardquia ou
comunidades).

Origem do adiantamento: Nesse momento informamos ao sistema como foi feito esse adiantamento e de
onde esta saindo o valor (Caixa ou Banco).

Ap0s preencher todos os dados deve-se clicar no botao SALVAR.

IMPORTANTE: Como o adiantamento interfere no Contas a Pagar no momento de lancar a nota fiscal?
Quando a pardquia realiza um adiantamento — ou seja, faz um pagamento antecipado antes da
emissao da nota fiscal — esse valor deve ser considerado no momento do lancamento e da baixa do
documento fiscal no sistema.
No momento da baixa da nota, é necessario informar o valor do adiantamento, para que o sistema
desconte automaticamente o total ja pago do valor original da nota fiscal. Isso garante que o saldo a ser
quitado seja correto e evita pagamentos em duplicidade ou diferencas nos relatorios financeiros.

Farces 1 Origem pgto [ Caxa ( )Z2anco (@) Adantamente () Chague
Data vencimento Agisntamentdl AD1a- 88 1.000.04 x|Q
Valor RS 2.000,00
Salge RS 2.000,00
Data 3o baca m
Va.or 3 :I-)i RS 1.000.00 |
:0'.::\“.::! RS 0.00 ‘
sures| .-‘-E:::_|
r
- RS 0.00 ] Desericle
:c:oomi RS 0.00 |
nfarmatds Este lornecedor possul saldo de adiantamentols)
Cancelar G

A data da baixa deve ser a mesma da emissao do documento fiscal, pois o sistema fara o registro do
pagamento conforme a data informada no adiantamento. Dessa forma, o controle financeiro e os relatérios
permanecerao consistentes e fiéis a movimentagao real da paroquia.

14. Repasses para a Curia
Os valores referentes aos repasses e reembolsos realizados mensalmente sao apurados pelo Depar-
tamento Financeiro da Ctiria, de acordo com os critérios de rateio definidos pela Arquidiocese.

Ap0s a conclusao dessa apuragao, o sistema gera automaticamente um langamento no modulo
“Contas a Pagar” de cada paroquia, correspondendo ao valor que lhe cabe no rateio mensal.
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Para os encargos sociais e alguns pagamentos fixos, como mensalidade do théos, seguro de vida e
medicina do trabalho, a Ctria gera boletos de rateio, proporcional a quota devida de cada pardquia. Des-
sa forma, os boletos ficam disponiveis no sistema, para que a paréquia imprima o documento e realize o
pagamento.

Para a devolugao mensal do repasse do dizimo devido a Ctria, que € calculado sobre 10% (dez por
cento) de todas as entradas da paroquia, o Departamento Financeiro da Cdria emite mensalmente um
boleto “zerado”, que devera ser preenchido com o valor correto do repasse. E importante observar que a
pardquia devera realizar um tnico pagamento do valor dos 10% , incluindo as entradas da Matriz e das
comunidades, e somando todas as suas entradas.

Assim, nao deve-se fazer um pagamento para 10% de dizimo, outro para 10% das ofertas, outro
para 10% das taxas etc; mas deve-se somar todas as entradas e fazer um repasse tinico, por meio do boleto
disponivel no “Contas a Pagar”.

Para certificar o valor correto devido a Curia basta ir na ferramenta Financeiro > Rateio/Contas >
Relatorio Previsao do Rateio > Selecionar o periodo e a Regra REASSE DE DIZIMO.

Caixa e Banco Rateio / Contas Notas Cadastros Dados historicos Fechamento Orcamentos

,‘Q ,.‘% # Apagarsimplificado  Pagamentos ¥ Conferéncia EFD - Rei Previsio de Rateio
-l -
Adiantamento Fluxo de calxa
A receber A pagar Boletos Areceber/  Apagar/pagas
Recebimentos recebidas Adiantamento
Contas Boleto Relatdrios

Previsfio de rateio

Opgdes gerais

11/2025 1/2025

REPASSE DE DIZIMD x

@) Detalhado Resumido Sintético

Opgoes impressao

Detalhar por centro de custos

& Gerar

Tanto nos casos de boletos emitidos pela Curia quanto nas provisdes automaticas de pagamento, os
valores nao devem ser lancados manualmente nas telas de Movimentagao de Caixa ou Bancaria.

O procedimento correto € realizar apenas a baixa utilizando a ferramenta “Pagamentos” do modulo
Contas a Pagar, garantindo a integracao automatica com o Boletim Financeiro e a prestacao de contas da
pardquia.

Importante! Lancar manualmente esses pagamentos em “Movimentacdao de Caixa” ou “Movimentagao
Bancaria” pode gerar duplicidade e inconsisténcia nos relatorios financeiros.

14.1. Localizando boletos emitidos pela Curia

Para localizar os boletos emitidos pela Ctria, é necessario ir no menu Financeiro — Rateio/Contas —
Pagamentos:

Caixa e Banco I Rateio / Contas I Notas Cadastros Dados histéricos Fechamento Orgamentos

.__,.'3 ] #8 A pagar simplificado§ , Pagamentos el Conferéncia EFD - Reinf Previsdo de Rateio
3 Adiantamento Fluxo de caixa
Areceber A pagar Recebiamios Boletos a: e::eegg:rs /  Apagar/pagas A ein
Contas Boleto Relatorios
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Ao clicar no menu pagamentos, abrira uma tela onde devera ser colocado o periodo de vencimento,
marcar a opgao contas da Curia e clicar em filtrar:

Vencimentos | 10/00/2025 | 8 |3 | 30/09/2025 |8 | [Pessoa ] * ] Q H | * [Q || Cannudml I I

1 Tipo - Vencimento Descrigao = Pessoa s Parcela & Valor - Saldo -
+ [ mg 30/09/2025 BOLETO CURIA - OUTR209180 Arguidiocese de Goiania 111
Total a pagar RS

I Boieto E Ratec Wi
© Vencida . rcaie + Q -'3 alor do pagamento RS 0,0C
Y - & Fugo = Adiartamentc Consultar
T e | @ Comarecebids B Rps Nove pagamento -

Ao localizar o documento, para impressao do boleto, basta selecionar e clicar no botao Boleto da
Curia, que o arquivo para pagamento serd gerado, com as descrigdes do que esta sendo cobrado:

(& Pagamentos
Ver\.:imenlml 19/09/2025 | 5 | .'a| 30/09/2025 IJ ::moa| E [ Q || | x | Q | [ Conras cinia
™ Ti % Vendmento % Descrigio s Pessoa B Parcela 3 Valor S Saldo =
+ [ g 30/09/2025 BOLETO CURIA - OUTR209180 Arquidiocese de Goiania 141
Total a pagar RS

B e S Fasic Valor do pagamenta RS 0,00
O Vescds % erpostos + Q Y B v
*"’F'Ea O Pae B Adamaments Consular ; Bkt o
alizande & Comsrecebics [ Rps Nave SmEmEm : mprimic oleto ciria

14.2. Localizando boletos para realizar a baixa do pagamento

Apbs realizar o pagamento do boleto, deve-se realizar a baixa do pagamento. Para isso, basta entrar
no menu pagamentos:

Caixa e Banco Rateio / Contas Notas Cadastros Dados histéricos Fechamento Orgamentos
4 % #® A pagar simplificadol{ ., Pagamentos — Conferéncia EFD-Reinf  Previs3o de Rateio
: P
- Adiantamento Fluxo de caixa
fRsehe B Recebimentos Rotete feéee?;iggf elaeld e Adiantamento
Contas Boleto Relatdrics
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Localize o documento, selecione e clique no botao baixar:

ﬁ Pagamentos

Vencimantos | 19/09/2025 ['. | ] | 30/09/2025 [ B | Penca | ] x |.IQ-H ] ® I Q. | Contas clria

Tipo 2 Vencimento % Descricio % Pessoa $ Parcela 2 Valor £ Saldo &

+ mE 30/09/2023 BOLETO CURIA - OUTR209180 Arquidiocess de Goidnia 1/1

Total a pagar |

8 Boiew E fmo

lor &N
@ Vercda X mpestes Q B Valor do pagamento
& Page B Adiamtamento Consultar Jeto ciri
& Comarcebidda [B Rpa pagamants Boleto curia

Selecione a origem do pagamento (Caixa, Banco, Adiantamento, Cheque) e a data do pagamento.
Em seguida, clique em confirmar. O seu langamento sera registrado nos relatorios financeiros.

Documento Vencim..  Valor Saldo Baixa Desconto  Juros Despesa.. Multa Ocigeen poto (@ICaba (| jRanco. | iAdantamento ) Chague
OUTR209180 30/09/2025 RS RS 0,00 R§ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00
Total baixas RS Total descontos RS 0,00 Toral juros RS 0,00 Total desp. bancarias RS 0,00 Total multa ®S 0,00 ] Data pagamento Valor total

Importante! Recomendamos que apenas as baixas de documentos emitidos pela Curia sejam realiza-
das por meio da ferramenta “Pagamentos”. Isso porque, quando um boleto contém varios lancamen-
tos vinculados, o sistema fard a baixa automatica do valor total do documento, conforme o registro
consolidado no sistema. Caso a paroquia prefira realizar o controle detalhado de cada despesa — por
exemplo, separando conforme as classifica¢des financeiras (descri¢does presentes no boleto) — sera ne-
cessario acessar o modulo “Contas a Pagar” e efetuar as baixas individualmente, de acordo com cada
classificagao registrada.

15. Contas a Receber

Além de contas a pagar, o sistema possibilita fazer uma previsao de recebimentos, caso se tenha
algum recebimento recorrente, como por exemplo, contrato de aluguel de uma casa que pertenca a
pardquia.

A ferramenta Contas a Receber funciona como um controle das receitas que a pardquia tem a receber
de terceiros e que ainda nao foram quitadas, como, por exemplo aluguel mensal. Trata-se de um instru-
mento importante para o acompanhamento da regularidade dos pagamentos que devem ser recebidos,
permitindo melhor organizagao e transparéncia financeira.

Contudo, esta ferramenta nao sera abordada neste manual. Caso exista essa necessidade na realida-
de da sua pardquia, entre em contato com o Departamento Contabil, que prestara a orientacao especifica
sobre como proceder com o langamento e a provisao desses valores.
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IMPORTANTE! A ferramenta Contas a Receber ¢ utilizada internamente pela Ctria para o controle dos
valores que devem ser repassados pelas pardquias. Assim, sempre que houver um repasse da pardquia
para a Curia, o sistema fara automaticamente:

@ a criacao de um Contas a Receber na base da Curia, e

@ a criagdo de um Contas a Pagar correspondente na base da Paroquia.

® Fica proibido realizar lancamentos manuais desses repasses na base paroquial. Nesses casos, a pard-
quia deve apenas efetuar a baixa do lancamento existente no Contas a Pagar, conforme o procedimento
padrao descrito neste manual.

16. Operagdées com Cartao de Débito, Crédito e Pix

Atualmente, as paroquias possuem liberdade para contratar maquinas de cartao junto a diversas
empresas fornecedoras do mercado. No entanto, é importante compreender as diferencas entre as opera-
doras quanto a integracao com o Sistema Eclesial.

A empresa Stone mantém uma parceria oficial com o Sistema Eclesial, possibilitando a integragao
direta das transacoes realizadas nas maquinas de cartao com o sistema paroquial.

Atencdo: Essa integracdo s6 ocorre quando a pardquia utiliza o aplicativo “Eclesial Card”. Ou seja, so-

mente as operacdes feitas dentro do aplicativo serdo automaticamente reconhecidas e lancadas no Sistema
Eclesial.

Caso a pardquia ndo utilize o aplicativo Theos (Eclesial Card), mesmo que possua uma maquina
da Stone, ela funcionara como qualquer outra operadora comum (Cielo, Rede, Getnet, PagSeguro, en-
tre outras). Nessa situacao, o sistema nao conseguira identificar automaticamente os valores arrecadados,
sendo necessario informar manualmente os recebimentos realizados pelas operadoras de cartao, por meio
das telas adequadas no sistema.

Para solicitar a maquina de cartao da Stone, a paroquia deve entrar em contato com o setor de Apoio
do Sistema Theos, onde serdo fornecidas todas as informagdes necessarias para a aquisi¢ao do produto. E
importante ressaltar que, quando o pedido € realizado sem a orientacao adequada, podem ocorrer proble-
mas futuros que, muitas vezes, acabam gerando transtornos para a pardquia.

Caso a paroquia venha a optar por solicitar a maquinha diretamente com a Stone sem as devidas
orientagOes dessa Arquidiocese a mesma devera tratar as inconsisténcias direto com a Theos e/ou Stone.

Importante! Quando nao houver integracdo automatica, todos os valores recebidos via cartao devem
ser lancados manualmente no sistema, garantindo que a arrecadagdo seja corretamente registrada e
conciliada com os extratos bancarios.

16.1. Recebimentos via Eclesial Card

Todos os lancamentos realizados pelo Eclesial Card sao registrados automaticamente na parte
financeira da pardquia, integrando-se diretamente ao sistema Theos. Isso significa que nao ha necessida-
de de lancar manualmente as transagoes feitas por meio do aplicativo — o sistema faz o reconhecimento
automatico dos recebimentos e os vincula aos lancamentos financeiros correspondentes.

Para realizar o fechamento mensal (ou periddico) do Eclesial Card, é indispensavel ter em maos dois
documentos:

1. Extrato bancério — referente a conta em que a paroquia recebe os pagamentos da Stone;
2. Relatdrio de transag¢des do Eclesial Card — disponivel no préprio sistema, dentro do médulo Eclesial
Card.

A listagem de transa¢oes do modulo Eclesial Card é uma ferramenta essencial para o acompanha-
mento e conferéncia dos recebimentos realizados pela paroquia. Ela permite visualizar todas as operagdes
registradas, tanto as que possuem integragao direta com o sistema financeiro quanto aquelas feitas fora
do aplicativo.
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Figis & Cadasiros

Batismo

Catoquese

Crisma

Eucaristia

Matrirmdnit

Dizimos ¢ Ofertas

Campanha

Agendas @ Curses

Almoxarifade

Cemitério

Financaira

Contibil

Patrimainio

Eclasial Pay

Modelos da Listagem:

Modelo 1: Selecionando este modelo o sistema apresenta apenas as transacoes feitas pelo Eclesial
Card que nao necessitam de nenhum lancamento, apenas a conferéncia com o extrato bancario.

Modelo 2: Selecionando este modelo, o sistema apresenta tanto as operagoes dentro do Eclesial Card
(Com langamento automatico no financeiro), quanto as que nao utilizam o Eclesial Card, que sao recebidas
fora do aplicativo (nesse caso com a necessidade de langar manualmente no financeiro).

Nesse caso teremos:

a) Identificacdo da conta com o cddigo stone;

b) Se a transacao foi com maquininha ou sem;

¢) A maquina que realizou a transagao;

d) O tipo de recebimento usado;

e) Seja houve a integragao (Lancamento automatico) com o Eclesial Financeiro;

f) A data da operagao e a data que ela sera recebida no banco; o tipo da transagao e bandeira;

g) O valor bruto que foi passado na maquina;

h) O valor liquido que efetivamente entrara na conta corrente em Entradas (apos o desconto da tarifa de
cartao).

No Modelo 2 aparecem as transagdes que requerem langamentos manuais, que sao originados de
recebimentos de cartao feitos pela propria maquininha da Stone, sem passar pelo aplicativo do Eclesial
Card. Essas transagoes serao langadas como cartdes comuns pois ndo haverd nenhuma informacao inte-
grada com o sistema, gerando assim retrabalho e lancamentos desnecessarios.

Importante! Recomendamos a utilizacao do Eclesial Card, uma vez que esses lancamentos sao realiza-
dos automaticamente no financeiro da paroquia, a partir das integrac¢des.

16.2. Recebimentos realizados fora do Eclesial Card ou por outras Empresas que oferecem
servicos de Cartdes

Caso a pardquia opte por utilizar maquinas de cartao que nao sejam da Stone, ou realizar recebimen-
tos fora do aplicativo Eclesial Card (mesmo utilizando a maquina da Stone), os langamentos deverao ser
feitos manualmente no sistema.

Nessas situagdes, o procedimento deve ser realizado com base nos extratos de operagdes de cartao
disponibilizados por cada operadora de servigos (como Cielo, Rede, Getnet, PagSeguro, Mercado Pago,
entre outras).
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E importante entender que no uso de cartio de débito ou crédito deveremos ter 3 tipos de
movimentagoes:
1. Venda (receita: Dizimo/Festas/Ofertas/ Doagdes...)
2. Taxa (valor que a operadora cobra no uso do cartao)
3. Recebimento (liquido a receber que entra no banco)

Para efetuar os lancamentos basta seguir as seguintes etapas:

a) Lancamento das vendas no Cartao: Para fazer o lancamento deve-se verificar a data do recebimento e
o valor, de acordo com o comprovante da maquinha do cartao. Caso prefira, também pode-se usar o
extrato que a operadora do cartao fornece para conferir a data e o valor.

Localize o tipo de recebimento que a pardquia esta tendo (dizimo, taxas, doagdes, etc). Caso seja
dizimo, vocé devera acessar a tela do dizimo no nome do dizimista. Na forma de recebimento devera
informar o tipo do recebimento, por exemplo: Visa- Crédito.

Caso seja outro tipo de recebimento vocé podera realizar o langamento pela tela da movimentagao
bancaria. Exemplo: O fiel vem até a pardquia fazer uma doagdo no valor de R$30,00.

Transportando isso para o sistema Theos: Em banco selecione o tipo de cartdao, conforme a figura
abaixo:

CsizaeBace  FRasio/Comsas  Nows  Cacamres  Dacoshiméniccs  Fechamenss Omamessos

@ e = Cregue gl 1] = | B =
% Repasses de caixs £ Repastes banciios -
VOMER b e csen  MUOMOR Do, Coclicle  Bwmy  Gwoes  Pemclo e Resincafeloceios  Macsonmance
Cava Bevo Canbes L L)
& Movimentagn bunciia Qe x
m Anuts
- Crigem! BMC - Banco
@ Barca 4 0 0 Dl TRON il
Sabd atuak 190,00 it N langament:
Langamenta
Data| 21/01/2026 (] EntracaSuida| Enivaos -
Laogaments padrdo| 7o % | Q| [ FECEBIMENTOS DE DONATIVOS DE PESSOAE FISICA [xTa
Centro de custo| | " .Q x| |Q
Heeninal mrquei | :
Partidas
Tipa de documasts| REC-Recbo % = | Documants| il | Vil
Contaf 2362 [ 2] [ ponarivos oe ressaas riscas
Hintarico padrial 3 [%] Q] [¥ator oo recestonesTa pata T=]=]
Hatenca complementar | 7] tangamento mratipartidas

Yitiveis Saooniveny

Totst 510,00
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b) Lancamento da taxa da operadora do cartdo: O documento a ser verificado € o extrato da operadora de
cartao, que indica a venda realizada e quanto foi a taxa. Deve-se lancar a taxa na mesma data da venda.

Compalacs  Rasteo/Comas  Mows  Chdmbur  Dedotfeméncse  Fechamenss  Ormamers
> ] o v ® = Checut - =y L = - |=
& fepasses oa cabia & Pepasses banciion I h'-—‘k Fes, =
& Corebachs [ . : Beinom N
e cates bencina’ |l Sekdos banciios oenceries deromizs  fsecent = [
can [ tarbes s Featioes
[ Mmoo boncing Q =]
Geral Anema
- Crigom: BNC - Bance
@ s 5 M | Q| CARTAD DE DERITO - VISh ELECTRON x[a
Salcoy abust: 5 0,00 " recibo: W lamgamente:

® Documents, Valoe
* ]:- DESPESAS & CANTAD DE DEBITO/CREDITD
astieca padrial 75 # [ ] | camTin oc vEaTo cRsDO - TAA [x]a]
Hitiies complemmra = Larsamenta masHipatides
Vil g
Totst RE0Q00

¢) Recebimento do valor pela operadora do cartao: O documento que comprova o recebimento € sempre
o extrato bancario vinculado a maquina do cartao (a conta bancaria onde entra o dinheiro). Nele vocé
idenficara qual o dia a operadora do cartio pagou a paroquia. No extrato bancdrio sempre aparecera
as taxas de recebimento. Caso tenha dificuldade em identificar a nomenclatura da bandeira do cartao
no extrato bancdrio, entre em contato com quem faz a sua contabilidade. No sistema devera ser langado
da seguinte maneira:

Caimefanco  Raso/Comms  Noms  Cadestos  Codoshimdricos  Fechamemn Oamenms
> ] i vales i = Chegue it £ = * : - I=
* Bapaias on cana i Mepeses bancase =
TR g i MIZE® A W ST e fumb i eesebecn Ao
Cams Baree Cavdn Rrcbin Frlatis e
@ Movimentacho hancilia Q (7]
ﬁ_ﬂl. Angana
e Orgerm: BHE . Banca
ﬁﬁ nncs] 5 % | || exnmh e ceame -viss macTAcH x[a
Sl ptusk 50,00 N* recrbex N* langannente:
Lancamenin
Dwta 31/01/2025 a Entradatsoics| Saina |
Langamenta padeta| 22z T | || TrAser EAErCin GARTAG G GRS Pt A
Centra g custa| | [=]a
Norvinal cheque|
Partides
Tipo de documenta - e X
comal 33 [#]a]e
aaea | [=]a
watsne padss| 71 [*]a)][(chrrin oz crenimo [x]g]
- IS [ e
R
Total: RSO0

ﬂ
Proauar

Ao realizar o langamento das operagdes de cartao de crédito ou débito, é importante observar que
o lancamento dentro da movimentagao da bandeira do cartao deve ser registrado como uma saida, pois
representa o valor que estd sendo transferido para a conta bancdria onde o pagamento serd efetivamente
recebido, ou seja, trata-se de uma transferéncia entre contas internas, em que o recurso sai da conta do
cartdo e entra na conta bancdria da paroquia vinculada aquela maquininha.
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Atencao! Os saldos das contas de cartdes de crédito e débito nos relatérios do sistema Theéos devem per-
manecer sempre zerados. Isso ocorre porque todo o valor que entra na conta do cartao é integralmente
repassado ao banco correspondente.

16.3. Pix Eclesial

O PIX ECLESIAL é uma ferramenta que visa fazer a integracao de recebimentos de Pix. Para utilizar
a ferramenta € necessario ter uma conta de pix digital, a qual ¢ uma conta virtual e ndo tem taxas de ma-
nutencao.

Apbs a criagao da conta digital é possivel gerar o pix na maquininha de cartao, integrando-o ao sis-
tema financeiro e contabil da paroquia, evitando assim, o lancamento manual desse tipo de recebimento.
Quando ha a utilizagao dessa ferramenta na paroquia, tem-se a conciliagao total e automadica de todos os
recebimentos de pix, através de QR codes personalizados.

O PIX ECLESIAL funciona semelhante aos recimentos de cartdes de crédito e débito, ou seja, todos
os langamentos se tornam automaticos dentro do sistema. Aqui cabe destacar, que ndo ha taxa de ma-
nutencdo, porém ha uma pequena taxa sob a transagao, que funciona semelhante as taxas cobradas nos
cartdes de débito e crédito. A diferenga estd que nos cartdes sao porcentagens em cima do valor recebido e
no PIX ECLESIAL é uma taxa fixa, independente do valor que estd sendo pago a paroquia.

Hoje a Theos sistemas eclesiais trabalha com duas modalidades de PIX ECLESIAL.

Para QR codes estaticos gerados na aba Eclesial Pay, temos a operadora da FlagShip.

Fidis e Cadastros

Batisma

Catequese

Matriménio
Dizimos e Ofertas
Campanha

Almoxarifado . :

Cemitério

Contdbil

Patriménio

. Eclesial Pay

Para esse tipo de Qr Code a taxa se encontra no valor de R$ 0,80 por cada recebimento, por exemplo,
se recebo um dizimo de R$ 100,00, a taxa é R$ 0,80; se recebo uma oferta de R$ 20,00, a taxa ¢ R$ 0,80. Dessa
forma, apds cada recebimento o sistema consegue ja calcular qual é o valor liquido que a pardquia deve
receber:

Conta: 28 - 84/2017830 - PIX - Conta Eclesial - PIX ECLESIAL - 577557285-4

RECEBIMENTO DE DIZIMO 130 JOSE

10/08/2025 2326 3539391 20,00
TAXAS SIMOVIMENTO BANCARIA - PIX
10/09/2025 2696 3539301 ECLESIAL 3539391 0,80
Subtotal: 20,00 0,80
Saldo do dia: 19.20
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O dinheiro recebido fica sendo guardado na conta digital. A pardquia pode programar o resgate
do dinheiro para a conta corrente bancaria de acordo com a realidade local: didria, semanal, quinzenal,
mensal. Em cada resgate ha também uma taxa de R$ 0,80 em cima do montante do resgate:

Conta: 28 - 84/2017830 - PIX - Conta Eclesial - PIX ECLESIAL - 577557285-4

VALOR DO RECEBIMENTO PIX ECLESIAL

11/09/2025 1 3543762 3543762 1840
TAXAS S/MOVIMENTO BANCARIA - PIX
11/09/2025 2696 3543762 ECLESIAL TARIFA DE TRANSFERENCIA 080
3543762
Subtotal: 0,00 19,20

Para Qr Code dinamico, gerados na maquininha da Stone, para recebimentos de dizimo, festas,
taxas de sacramentos, temos a operadora da Stone. Na solicitagao do pedido da maquinha é feito o ca-
dastro dessa conta PIX. As taxas de operacao sao as mesmas oferecidas pela FlagShip: R$ 0,80 em cada
recebimento e R$ 0,80 para cada resgate do dinheiro efetuado. Os extratos de transagdo também seguem a
mesma dindmica, ja apresentada anteriormente.

Assim, esta ferramenta permite uma gestao automatica, evitando lancamentos manuais e possiveis
erros, gerando uma maior transparéncia e facilidade para a organizacao dos recebimentos paroquiais.
Caso a pardquia queira contratar o pix eclesial, basta entrar em contato com a Curia, que serdo dadas as
orientagoes do procedimento para a abertura da conta digital.

17. Eclesial Festa (PDV Festa)

O Eclesial Festa ¢ uma moderna solugao gerencial que garante mais desempenho na gestao de festas,
permitindo um controle automatizado das receitas do evento realizado na pardquia. Atualmente este mo-
dulo ndo estd vinculado a mensalidade que a pardquia paga do sistema, ou seja, ¢ um mddulo que neces-
sita de contratagao a parte. A contratacdao pode ser efetivada de duas maneiras dependendo da realidade
paroquial: mensal (somente para o evento) ou anual (disponivel durante 12 meses).

® Gestio eficiente dos eventos: Ha como realizar o cadastro operar e gerenciar as festas/ eventos com
agilidade e seguranca. Permite desde o cadastro de produtos/ controle de estoque até o fechamento do
caixa.

® Dos pequenos aos grandes eventos: Integragao total ao sistema eclesial.

® Atendimento dgil: Pode-se utilizar simultaneamente em todos os caixas, através da maquininha ou
computador.

e Completo e detalhado: Permite o controle da festa/evento atraves de varios relatorios, graficos e estatis-
ticas detalhadas do caixa. E possivel fazer o controle de estoque de cada produto gerenciando assim as
vendas.

® Impressdo de fichas: As fichas para a aquisi¢ao dos produtos sao imprimidas diretamente na maquini-
nha ou computador.

e Virias formas de recebimento: Os pagamentos podem ser feitos de forma rdpida e segura, através de
cartdes de crédito, débito, dinheiro e pix (eclesial). O controle de todas as entradas da festa/evento € rea-
lizado por tipo de pagamento. Permite o fechamento de caixa parcial (diario) e total, sem a necessidade
de contabilizagao manual.
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PDV - Festa * = Periodo inicial * Periodo final *
rpeslacommidade 5 X u| [ Caixas * v| rozi.fog,rzuzsa a usxowzozzﬂ

RS 3.044,00 126 359 RS 24,16
Valor vendas Operagdes de vendas Produtos vendidos Ticket médio
Dinheiro RS 1.490,00

Crédito RS 344,00

N&o ha caixas em aberto

Débito RS 1.210,00
Pix RS 0,00
Relatorio de Vendas
Festa comunidade
Vendas

Cadigo Produto CQuant. Valor. un. Tota
4 Paste 61 RS 10,00 RS 610.0(
a Mang Pelads 18 RS 8.00 RS 144 .00
9 Caldo 35 RS 6.00 RE 216.0(
10 Canjeca 20 RS 6,00 R$ 120,0(
1 Cachomo Quente 18 RS 8.00 RS 144 OC
19 Refrigerante Coca Cola 70 R5 5,00 RS 350.0¢
20 S 25 R3S 4,00 RS 1000
26 Espatinho 20 RS 10,00 R 200,00
30 Tora de Franpo 15 RS 8.00 RE 120.0(
31 Janlinha 45 RS 20,00 R$ 920,00
32 Refrigerante SpriviPepsi 30 RS 4,00 RS 1200

Dinhedro: RS 1.450,00 Cridito: RS 344,00 Débito: RE 1.210,00 Pix: RE 0,00

Caso tenha interesse em contratar o moédulo festa para a sua paroquia, entre em contato com a Curia,
que serao dadas as orientagdes de como adquirir o produto para a realizagao da gestao da sua festa/evento
de forma integrada ao sistema eclesial.
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18. Relatérios Financeiros

Os relatdrios financeiros tem por objetivo a apresentagao dos resultados financeiros de todas as
movimentagoes realizadas na pardquia. Eles sao um guia util para o planejamento das atividades admins-
trativas da pardquia. Todos eles apresentam as opg¢des de impressao.

18.1. Boletim Financeiro

A principal funcao deste relatorio € exibir detalhadamente todos os lancamentos de caixa e de banco,
organizados dia a dia e movimento por movimento. Esse relatorio ¢ fundamental para a conferéncia com
os extratos bancdrios, permitindo acompanhar os saldos diarios e finais de cada conta e verificar a exatidao
dos langamentos realizados no sistema. Além disso, ele é uma ferramenta indispensavel para revisar os
registros financeiros de um determinado periodo, facilitando a identificagao de possiveis divergéncias e
a correcao de eventuais inconsisténcias. A seguir, apresentamos uma breve explicacao sobre os principais
filtros disponiveis neste relatorio e como utiliza-los para otimizar as conferéncias.

INGEM IALENNE | o Lemcurenc M | | Oofsnde Banrve Odegaiol | @ - Uortaie & Grmsese (o

S e U TP =P PR Y Yo - ——————

Tipo o tetogde o ookl gl

* e U PR ¢ D Trara Mpaci | A | Lure gt SRl feig i)

& Doams dmliwveeeis vweraehe. 5 Do Sewmwaednl 5 Seeevieke e e atiets e i

T [T

Visao: H4 duas opgoes de relatdrio, visao “Pardquia” onde o sistema apresentara o valor constante tanto
no caixa da matriz, quanto das comunidades. Nesta opgao é apresentado o saldo consolidado de todos
os caixas de comunidades e de todos os bancos, em um tunico relatorio. Ja na visao “Centro de Custo” o
sistema apresenta o relatdrio individualizado de cada comunidade, contendo apenas o saldo de caixa e de
bancos daquela comunidade que for selecionada. Nas conferéncias didrias recomendamos a emissdao do
relatdrio na visao centro de custo, que facilitara a revisao individual.

Periodo: Campo em que é selecionada a data inicial e final do relatdrio. Para as conferéncias didrias suge-
rimos que o relatorio seja emitido apenas da data que se esta conferindo. Ja para fechamento da rotina do
meés o relatdrio deverd ser emitido do primeiro ao ultimo dia do més.

Acumulativo Caixa: Como ja mencionado anteriormente, os lancamentos de recibos pastorais sao in-
tegrados automaticamente ao mddulo financeiro, nao sendo necessario realizar o relancamento dessas
informacoes. No entanto, existe um recurso que pode facilitar a conferéncia entre os médulos Pastoral e
Financeiro: o campo “Acumulativo Caixa”. Quando essa opgao estiver marcada, o sistema realizara o so-
matorio diario dos recibos de dizimo. Assim, se houver varios lancamentos de dizimos em um mesmo dia,
o relatorio apresentara um tnico langamento com o valor total consolidado. Por outro lado, ao desmarcar
essa op¢ao, o sistema exibird cada lancamento individualmente, permitindo uma analise mais detalhada.
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Filtrar por Caixa/Banco: Durante o trabalho de conferéncia, caso vocé precise emitir um boletim para
conferir apenas o caixa ou apenas um banco, € necessario marcar a opcao “Filtrar por Caixa/Banco”. Dessa
forma o sistema deixard de apresentar caixa e todos os bancos, e passard a apresentar apenas o caixa ou o
banco selecionado, facilitando o processo de conferéncia diario.

18.2. Prestacdo de Contas

O relatdrio de “Prestacao de contas” apresenta os valores totais de cada Receita e Despesa, totali-
zando os valores do periodo em cada conta. Logo, os varios langamentos que no Boletim Financeiro sao
apresentados separadamente, no relatorio de Prestacao de Conta serdo agrupados pelas contas que sejam
do mesmo codigo.

Filtros

Geral Opghes

I 1 Visio| Pardquia | 3| |Agrupar por conta/banco 0|

J
2024 | 1770142024 E_l
|

Perioda| 01/¢
[ 2 01/0 Quebrar pagina por pardquia
Cngem langamento | x| Lancamento Manusl | | x | Canidao ge Batismo (regracia) || = | Cenidio de Caequess (Imagracic) || Mostrar langamentos futuros (2]
: : = e 5 Ocultar saldos para mural
w | Certidéo de Crisma (integracio) »  Certidio de Matimanio (imegraclo) | x| Curso de Batismo (imegracio)
x | Cursn de Cataquess (Intsgracss) | | » - Curso de Crisma (insgracBo) | » | Curso da Eucaristia (inteqraghio) Tipo de selegio de conta(s)
% Cicran e Manciendein (iemervnedinl | | w  Divewe (imerynckel | x| ieardieldn de Fueasissia (insenoackn), =
Todas ~
Opcoes
Conta| x|a |%|ala x|a [x|a
IF Itrar por caixa/banco 4 |
Modelo: (@) Modelo 1 Modelo 2 Ordenar por  Cadige v

Detalhar resultados
Desenhar linha de separagio

Apresenta campos para assinatura no relaténio

| Definur administrador & tesoureiro

A estrutura basica de filtros do relatorio de prestagao de contas apresenta os mesmos filtros do Bo-
letim Financeiro, isso permite maior facilidade no momento de realizar os filtros do relatorio. No caso da
Prestagdo de Contas os dois principais filtros se tornam “Visao” e “Periodo”, visto que nao ha a opgoes de
detalhar lancamentos, e também se torna desnecessario filtrar por caixa/banco.

Gerencialmente uma opgao que pode ajudar bastante na emissao da prestacao de contas é a opgao
“Agrupar por conta/banco” (Marcada na imagem acima). Por padrao, ela aparece marcada, o que faz com
que o relatdrio de prestagao de contas separe o que é caixa do que é banco, mas se a pardquia necessita de
um relatdrio que some caixa e banco, sem fazer a distin¢ao, basta desmarcar a opgao e o sistema apresen-
tara um tnico relatério com todo o movimento da pardquia.

O Relatorio de Prestacao de Contas pode ser utilizado também para apresentar a comunidade paro-
quial o resumo das receitas e despesas mensais. Para isso, basta desmarcar a opgao “Agrupar por Conta/
Banco” e marcar a opgao “Ocultar Saldos para Mural”.

Ao proceder dessa forma, o sistema gerara um relatdrio simplificado, exibindo apenas os valores
totais de entradas e saidas do més, sem revelar o saldo financeiro total da paroquia

Essa funcionalidade é uma ferramenta importante de transparéncia e corresponsabilidade comuni-
taria. Ela permite que os fiéis visualizem quanto a paroquia recebeu em doagoes e contribui¢des e como
esses recursos foram aplicados, fortalecendo a confianca na administracao paroquial e ajudando na for-
macao da consciéncia corresponsabilidade pastoral.
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Prestacfo de contas
Geral
Visdo * Periodo inicial * Periodo final *
Fparéqma e ] 01/09/2025 (9 |um| 21/09/2025 -

Origem langcamento *
Todos(as) AV

Ordenar por
Modelo: @ Modelo1 (O Modelo 2 Codigo v

Opcoes de impressao

(L Agrupar por contalbanco () Oet
Agrupar por paroguia | | Desenhar linha de separacdo
Quebrar paaina por pardqui | | Nao mostrar bancos inativos

Mostrar langamentos futuros

| | Consolidar

Apresentar campos para assinatura no relatério

18.3. Relatdrio de Eventos Pendentes

Esta é uma ferramenta utilizada para verificar recebimentos de cartdes realizados através da ma-
quininha, os quais o sistema nao conseguiu reconhecer e identificar do que se trata. Nesse caso, € preciso
verificar o valor e identificar sobre o que se trata, para poder realizar a contabilizagao de forma manual.

Para regularizar, basta verificar a origem (taxa da operadora) e realizar o lancamento contabil
correspondente, concluindo a contabilizagao.

Um exemplo recorrente que podemos citar, diz respeito a mensalidade das maquininhas. Todos os
meses o sistema langa nesta ferramenta a taxa referente aa estas taxas. Dessa forma € preciso realizar a
contabilizagao que ficou pendente:

Caixa e Banco Rateio / Contas Notas Cadastros Dados histdricos Fechamento
: ' i vales a;:: == Cheque oo I i & = B
“* Repasses de caixa "_'\ Repasses bancarios g ? L —
Movimentagio Movimentagio - -k, Conciliago Eventos Recibos Prestacdo Boletim Relatdrios financeiros  Recebimentos
de caixa 7. Saldos de caixa bancaria £ Saldos bancérios pendentes decomas financeiro Pastorais

Caixa Banco Cartbes Recibos Relatérios

Para localizar o evento pendente basta clicar na lupa, colocar o periodo que se esta buscando e clicar
em pesquisar.
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Selecione o evento encontrado e informe ao sistema os seguintes campos: banco, centro de custo,
conta contabil, histérico e informagao complementar. Para finalizar clique em contabilizar:

65021 5ef-Be19- 290017715847 S000TTE

RS 35,90 Realizado Indefnido Saida Penderne

Charge

Unaano agho Banco Dats contabilizagio Centro de custo Conta contabil Historicn Complements historico

Smma-BACWS

Apds a realizagdo da contabilizagdo, as informagdes ja passam a constar automaticamente no
Boletim Financeiro.

Se a pardquia realiza recebimentos por meio de cartdes, é fundamental que, durante o fechamento
financeiro, seja feita uma verificagdo nesta ferramenta para identificar possiveis valores nao contabilizados
no relatério da conta bancdria vinculada a maquininha.

Todos os registros que aparecem como “eventos pendentes” devem ser analisados e contabilizados
pela propria paroquia.

E proibido lancar esses valores diretamente pelas telas de “Movimentagao Bancdria” ou “Movimen-
tagao de Caixa”, pois isso pode gerar duplicidade de informagdes.

O uso correto dessa ferramenta é essencial para garantir a integridade e a precisao dos registros
financeiros. Apos a contabilizacao, o sistema realiza automaticamente a integracao com o médulo finan-
ceiro, assegurando que todos os lancamentos sejam refletidos corretamente no controle paroquial.

18.4. Relatorio de Recebimentos Pastorais

Conforme mencionado anteriormente (na segao referente ao Dizimo), este relatorio consolida as
informacdes financeiras vinculadas as atividades pastorais, como Batismos, Crismas, Cursos, Matrimo-
nios, Rrimeira Eucaristia, entre outras.

E importante destacar que o relatério somente apresentara dados se a paroquia utilizar as abas
pastorais para o registro dos recebimentos financeiros. Dessa forma, é possivel manter um controle mais
preciso e transparente, uma vez que cada valor recebido fica automaticamente vinculado ao fiel partici-
pante da atividade correspondente.

Vantagem Pastoral e Administrativa: O uso adequado das abas pastorais no sistema fortalece o vinculo

entre a gestao pastoral e a gestdo financeira, permitindo uma visao completa das atividades da paréquia
e facilitando a prestacao de contas.
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O relatorio pode ser acessado tanto pela aba “Dizimos e Ofertas” (no menu Dizimos) quanto pela
aba “Caixa e Banco” (no menu Financeiro).

Dizimos & Ofertas

v : =1 Extrato de dizimo 42 Grifico analitico do dizimo 80 Ofertantes endo ofertantes @4 VAR A
- . A
¥ Dizimo no periodo [ conteréncia go aizimo (D) comparativo do dizime i
Langamento . = Carné PIX Lancamento  Tipo de Recebimentos
de dizimo =" Relagdo de ofertas anuais F‘.l Atrasados e expectativa mensal de oferta oferta Pastorais
Dizimos Relardrics de gizimo Olertas Relstonos
Caixa & Banco Rateio / Contas Notas Cadastros Dados historicos Fechamento Orcamentos
TS ' W vales m_ Cheque — = t - .
1 Repasses de caixa 4 Repasses bancdrios -
Movimentaglio o Movimentagdo = - Conciliagio Eventos Recibos Prestagdo _ Boletim  Relatdrios financeiros
de caixa Saldos de caixa bdnca'nac 4 Saldos bancérios 5 pendentes de cn:tqas financeiro
Catxa Banco Cantes Recibos Relatérios

18.5. Relatorio Financeiro Demonstrativo Anual

E uma ferramenta essencial para a prestagio de contas e planejamento financeiro da paréquia ou
comunidade. Ele consolida todas as movimentagdes financeiras do ano, permitindo uma visao clara e
organizada da situagao econdmica a nivel paroquial ou a nivel de centros de custo.

Para localiza-lo acesse o menu Financeiro > Relatdrios Financeiros > Demonstrativo Anual, em
seguida selecione a visao (pardquia ou comunidades) e o periodo e clique em gerar:

Caixa & Banco Rateio / Contas Notas Cadastros Dados histdricos Fechamento Orcamentos
' 30 vales ir—'( == Cheque . I =0 f . =
* Repasses de caixa 4i Repasses bancérios : = .
Movimentaclo o Movimentaglio  » i Conciliago Eventos Recibos Prestacio Bolstim § Relatdrios financeiros o
de caixa , Saldos de caixa banciria &) Seldos bancérios pendentes decontss financeiro Pastorals
Caixa Banco CartBes Recibos % Extrato de operagOes em Cartio
Demonstrative anual

Resumo financeiro - detaihado

r- igite para fittrar ——————————

Parbquia L4 Declarago de recebimentos

B TODOS 05 ORGANISMOS

| v}

01/2025 B | a| 1272025 B
g . L impl saldo financeino
Balancete financeiro
Saldos Financeiros
Opcdes impressdo mE— e

B3 Mostrar ativo/passivo/transitdrio
Consolidar

Mostrar saldos financeiros

(5o )

18.6. Relatdrio de Contas a Pagar/Pagas

E uma ferramenta essencial para o controle financeiro da paréquia, permitindo acompanhar obriga-
¢Oes pendentes e pagamentos ja realizados. Ele ajuda na gestao de fluxo de caixa, planejamento or¢camen-
tario e prestacao de contas.

Para localiza-lo, entre no menu Financeiro > Rateio/Contas > Relatdrio a Pagar/Pagas:

Caixa e Banco Rateio / Contas Notas Cadastros Dados histéricos Fechamento Orgamentos
e %  Apagar simplificado . , Pagamentos ’ Conferéncia EFD - Reinf | Previs30 de Rateio
Adiantamento Fluxo de caixa
;
A receber A pagar H S Boletos feéeecbelid::;f A pagar / pagas Adiastamenin
Contas Boleto Relatorios
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Ao entrar na tela para poder gerar o relatdrio, deve-se sempre deixar a data base do dia que esta
sendo gerado. Em seguida, vocé podera configurar os filtros de busca da forma como desejar:

|'-_.-}.~_—nrr." [ r;.—';.-_}.

®) Modeka 1 Modeio 2

Shuscdo parcsla Qrgem Agrupar par

& Nerhum

6o

Vocé podera apenas gera-lo para uma simples conferéncia apertando no botao gerar. Caso deseje

salva-lo em forma de arquivos editaveis, o sistema permite exportar o relatoério nos formatos: word, excel,
html e pdf.

18.7. Relatdrio de PrevisGo do Rateio

O relatorio de previsao do rateio visa garantir transparéncia e controle financeiro, no que se diz
respeito as obrigagdes financeiras (encargos sociais e a despesas administrativas), que a paroquia tém em
relagdo a Curia.

Essa ferramenta tem por objetivo apurar de forma automatica os dados financeiros a nivel paroquial.
Assim, foram definidas regras, que estao vinculdas a parte contdbil, seguindo o regime de competéncia,
ou seja, as receitas e despesas sao reconhecidas no periodo em que sao geradas, independente do recebi-
mento ou pagamento, focando no fato gerador da transagao (dia em que o fiel faz o pagamento ou doagao
a paroquia) e nao no fluxo de caixa.

No caso de recebimentos de cartao de débito ou crédito isso significa:
e Cartao de Débito: O valor é debitado imediatamente da conta do fiel, enquanto a pardquia recebe o
crédito em curto prazo — geralmente no dia seguinte.
e Cartao de Crédito: O valor é repassado a conta da pardquia apenas apos alguns dias ou semanas, con-
forme os prazos estabelecidos pela operadora.
Dessa forma, o sistema realiza os calculos com base na data da transacdo, e nao na data em que o
dinheiro entra efetivamente na conta bancaria.
Esse método, conhecido como regime de competéncia, permite que os relatorios financeiros refli-
tam a realidade do periodo em que o fato ocorreu, evitando distor¢des nos resultados contabeis — espe-
cialmente em meses com maior volume de atividades ou eventos.
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Por esse motivo, recomenda-se sempre utilizar as ferramentas integradas do mdédulo Pastoral,
em vez de realizar lancamentos diretos nas telas de “Movimentac¢dao de Caixa” ou “Movimenta¢ao Ban-
caria”. Essa pratica assegura a consisténcia das informagdes entre os registros pastorais e os relatorios
financeiros.

Hoje, a maior parte dos rateios realizados na Arquidiocese de Goiania sao processados pela Curia
(Encargos Sociais, Mensalidade de Sistema Theos, Medicina do Trabalho, Seguro de Vida) e enviados as
pardquias através de boleto bancario.

Para localizar este relatorio, basta ir no menu Financeiro > Rateio/ Contas > Previsao do Rateio. Sele-
cione o més de referéncia (Periodo Inicial e Periodo Final), e a regra (repasse do dizimo; repasse de cam-
panhas/coletas; repasse de Festas/ Eventos Paroquias, Repasse de Campanha Solidaria — A¢ao Paroquial e
de Repasse de Materiais Devocionais / Bazar) que se esta querendo verificar. Deixe marcado em Tipo de
Relatério, a opcao “detalhado”. Clique em gerar:

Caixa e Banco Rateio / Contas Notas Cadastros Dados histricos Fechamento Orgamentos
4?% ;% o Apagar simplificado . , Pagamentos > Conferéncia EFD- Reinf | Previsdo de Rateio
- - .| LE 2l
. Adiantamento Fluxo de caixa
A receber A pagar ’ Boletos Areceber/ A pagar/pagas -
Recebimentos recebidas Adiantamento
Contas Boleto Relatdrios
= ==
01/2025 B |a| ov202s 5
REPASSE DE DIZIMO x X v

Tipo de relatério
() Detalhadul Resumido Sintético

Opgdes impresséo

Detalhar por centro de custos

18.7.1. Regras de Rateio

a) Dizimo Paroquial: Todas as entradas registradas no sistema financeiro da paroquia devem ter 10% do
valor arrecadado destinado a Curia. Esse repasse deve ser calculado com base em todos os lancamentos
de entrada realizados pela paroquia, sendo efetuado por meio de uma tinica transferéncia, ou seja, nao
devem ser feitos repasses separados entre matriz e comunidades. Caso a paroquia utilize centros de
custo distintos, o controle e a consolidac¢ao dos valores para o repasse sao de responsabilidade exclusiva
da propria pardquia.

Em situagdes excepcionais, caso a pardquia precise devolver valores recebidos indevidamente de
dizimos ou ofertas, o ressarcimento devera ser realizado utilizando o lancamento padrao; n°® 157
(Dizimo) e n® 244 (Ofertas).

Essas ocorréncias devem ser estritamente esporadicas e justificadas, uma vez que nao fazem parte da
rotina normal da administracdo paroquial. Caso seja identificada recorréncia desse tipo de operacao, o
Departamento Financeiro da Ctria podera entrar em contato com a pardquia para solicitar esclareci-
mentos formais sobre a natureza e a justificativa dos ressarcimentos realizados.
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b) Coletas Especiais: De acordo com o Calendario Arquidiocesano, existem algumas datas em que todas

as ofertas arrecadadas nas missas do dia — incluindo as missas de véspera (sdbado a noite) e as missas
de domingo — devem ser repassadas integralmente a Curia. Essas coletas tém destinacdo especifica,
voltada para as necessidades da Igreja, como a¢des missiondrias, caritativas ou de manutencao de ser-
vigos e obras eclesiais. As ofertas sao recolhidas nas pardquias e, em seguida deverao ser repassadas a
Cdria, em sua integralidade, no prazo maximo de 30 (trinta) dias. Vale ressaltar que nesse caso, todas
as ofertas em espécie e também depositadas na conta bancaria da pardquia através do PIX. O repasse
deve incluir todas as ofertas arrecadadas nas Missas das Vésperas (sdbado) e nas Missas do domingo
correspondente a coleta, exceto nas celebragdes da Crisma, em que a oferta refere-se exclusivamente
a propria celebracdo. Dessa forma, estas coletas devem ser langadas como entrada nos respectivos
cddigos correspondentes ao langcamento padrao:

77 RECEBIMENTO DE COLETA DA MISSA DA CRISMA

78 RECEBIMENTO DE COLETA DO BOM PASTOR

108 | (Essa classificacdo sé serd usada em casos de campanhas para catastrofes ambientais/

RECEBIMENTO DE OFERTAS EXTRAORDINARIAS - DOACOES HUMANITARIAS

pandemias/guerras)

109 | RECEBIMENTO COLETA DA CAMPANHA DA FRATERNIDADE

1o RECEBIMENTO COLETA LUGARES SANTOS

m

RECEBIMENTO COLETA OBOLO DE SAO PEDRO

n2 RECEBIMENTO DE COLETA PARA SEMINARIO SANTA CRUZ

N3 RECEBIMENTO COLETA PARA CAMPANHA MISSIONARIA

N4 RECEBIMENTO COLETA PARA CAMPANHA DA EVANGELIZACAO

¢) Festas/ Eventos Paroquias: O rateio especifico para Festas e Festivais foi desenvolvido para simplificar

a prestacao de contas e a devolucao dos valores devidos a Ctria. Este mecanismo garante total transpa-
réncia no repasse sobre eventos extraordinarios.

Para Langar Entradas (Receitas): Utilize o codigo de langamento padrao n® 75 — Recebimento de Festas
e Festivais.

Para Lancar Saidas (Despesas): Todos os gastos devem ser registrados no moédulo “Contas a Pagar”,
(através de documentos fiscais que comprovem os gastos para o evento realizado) utilizando a Classi-
ficacao Financeira n® 5074 — Festa/Festival/Evento.

Ao utilizar esses cddigos, o sistema consolida automaticamente os dados e gera um relatorio finan-

ceiro onde as despesas sao subtraidas das receitas, apresentando o lucro liquido real do evento.

Q@ Regra de Calculo: O repasse de 10% a Ctria Metropolitana incide exclusivamente sobre o lucro li-
quido (Receitas — Despesas), desde que todos os lancamentos tenham sido realizados nas classificagdes
correspondentes.

d) Campanha Solidaria — A¢ao Paroquial: Para garantir o alinhamento e a transparéncia das atividades

I

de arrecadagado de fundos, a paroquia deve comunicar previamente a Ciria Metropolitana sobre qual-
quer agao planejada. Essa solicitagao deve ser enviada por carta oficial ao Arcebispo, detalhando os
seguintes pontos:

O tipo de evento (agdes entre amigos, bingos ou rifas);

A data e a duracao prevista para a atividade;

A destinacdo dos recursos (detalhando se é para obras sociais, reformas ou aquisi¢oes);

O responsavel nomeado pela gestao e posterior prestacao de contas.
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Somente apds a emissao da autorizagao formal pela Curia é que a pardquia devera proceder com o
registro contabil e a execugao financeira da atividade.

/\ Importante: Vale ressaltar que 10% do valor total arrecadado na campanha devera ser destinado a
Curia Metropolitana, a titulo de repasse obrigatorio.

e) Repasse de Materiais Devocionais / Bazar: Este rateio diz respeito as vendas de artigos religiosos e ba-
zares de objetos usados. Todas as entradas referentes a estes eventos também devem ser repassados um
total de 10% sobre as vendas realizadas na paroquia. Para isso, todas as entradas deverao ser lancadas
no Lancamento Padrao n° 65.

Da mesma forma, como explicitados nos dois anteriores, todas os gastos referentes a compra de
artigos religiosos (tergo, biblias, camisetas, livros, dentro outros) deverao ser langados em contas a pagar
na Classificacdo Financeira n° 5024 “Pagamentos Materiais Devocionais/Bazar”. Dessa forma o repasse
dos 10% do evento a Ctria, sera realizado apenas em cima do “lucro” real obtido. Esse rateio sera cobrado
pela curia, a cada seis meses (junho e dezembro).

IMPORTANTE: Para todos os rateios, exceto para o dizimo, existe a possibilidade de dedugao dos gastos
para os eventos realizados na pardquia. Cabe ressaltar que é responsabilidade da paroquia, realizar os
langamentos de forma adequada, visto que o sistema fara os calculos de forma automatica. Ressaltamos
que no momento do langamento deve-se escrever nas observagoes do “contas a pagar” que a nota refere-se
a Festa/Evento ou Materiais devocionais/bazar. Isso facilitard na conferéncia das informagdes por parte da
contabilidade.

Apos os repasses serem realizados a Curia, a pardquia nao devera realizar o langamento no siste-
ma, ja que apds a identificagdo do pagamento a cdria gerard o contas a pagar na paroquia. Fica sob res-
ponsabilidade da paroquia apenas realizar a baixa no documento correspondente ao repasse. Essa medida
visa evitar duplicidade de langcamentos e garantir maior controle e integracao entre os sistemas da Curia e
das pardquias.

19. Campanhas extraordinarias para aquisicio de fundos em vista de melhorias a nivel
paroquial

Quando a pardquia desejar realizar uma campanha de arrecadacao de fundos com o objetivo de
promover reformas, melhorias estruturais ou outras finalidades especificas, o paroco ou administrador
paroquial deverd redigir uma carta ao Bispo Diocesano, apresentando:
® A justificativa detalhada da campanha;

e E asolicitacao formal de dispensa do repasse de 10% sobre o valor arrecadado.

Ap0s a andlise, e caso o pedido seja autorizado, o Bispo enviara uma carta de resposta oficial, con-
tendo as orientacdes sobre o procedimento a ser seguido.

Assim que a pardquia receber o parecer positivo, deverd encaminhar uma copia da carta do Bispo
para o e-mail carla@arquidiocesedegoiania.org.br, a fim de que o setor responsavel realize a configura-
¢ao do sistema.

Essa configuracao permitira que os lancamentos dos recebimentos da campanha sejam realizados
no lancamento padrao especifico, garantindo o tratamento contabil adequado.

O controle e acompanhamento da campanha serdo realizados pelo Departamento de Contabilida-
de da Curia, que verificara periodicamente os valores arrecadados e sua correta destinacao.

Q@ Importante: Nenhuma campanha de arrecadagao com finalidade especifica podera ser iniciada sem a
devida autorizagao do Arcebispo, conforme previsto nas diretrizes administrativas da Arquidiocese.
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20. Fechamento do balancete paroquial

A partir da publicagdo deste manual, todas as pardquias da Arquidiocese de Goiania devem seguir
integralmente os padroes de organizagao e controle aqui definidos, com o objetivo de alinhar os procedi-
mentos paroquiais as atividades administrativas e contabeis da Curia Metropolitana.

Para uma gestao mais eficiente e harmonica, ficam estabelecidos os seguintes prazos:

Fechamento das movimentac¢des de caixa e bancarias: até o dia 25 do més seguinte ao periodo de
referéncia;

Envio da documentacdo financeira a contabilidade: até o dia 30 do més seguinte.

Apos o dia 30, o periodo de trabalho no sistema financeiro paroquial sera automaticamente encer-
rado, nao sendo permitidos lancamentos retroativos.

Q Importante:

O cumprimento rigoroso desses prazos e diretrizes garante:

e A uniformidade dos procedimentos administrativos;

e A transparéncia nas informagoes contabeis;

o O controle efetivo das financas paroquiais;

e E o alinhamento com as orientacoes da Curia Arquidiocesana.

O acompanhamento e a verificagdo dessas normas serdo realizados periodicamente pela Ctria.
Em caso de davidas, dificuldades operacionais ou necessidade de adequacao, a paréquia devera entrar
em contato com o Departamento de Contabilidade da Curia, que oferecera suporte e orientacao.

21. Consideracgoes Finais

Este manual ndo representa um ponto final, mas sim a linha de partida de um processo continuo
de aprimoramento e comunhdo administrativa.

Ele foi elaborado para ser seu principal instrumento de consulta no dia a dia paro-
quial, oferecendo diretrizes claras, seguras e coerentes com a missao evangelizadora da Igreja.
As normas e orientagdes aqui contidas constituem o primeiro e mais importante passo rumo a uma
gestao eficaz dos recursos, marcada pela transparéncia.

% Lembrem-se: Este manual é um documento dinamico, sujeito a revisoes e atualiza¢des periodicas, com
0 objetivo de assegurar que a gestao financeira da Arquidiocese de Goiania permaneca sempre eficiente,
transparente e fiel aos principios da Igreja. Caso sejam identificados erros, inconsisténcias ou haja suges-
toes de melhoria, solicitamos que entrem em contato com o Departamento Contabil, para que possamos
continuamente aperfeigoar este instrumento de orientacao.

Sistema Financeiro Eclesial - THEOS 77






Arquidiocese

de Goiania

TABELA DE ANEXOS

CODIGOS QUE PODERAO SER USADOS EM LANCAMENTOS PADROES
MOVIMENTAGCOES DE CAIXA OU BANCARIAS

Codigo |Descrigdao

Observacao

PAGTO DE MULTAS E

Conforme Determinagao do Arcebispo, as multas de transito deverao

96 INFRACOES E TRANSITO ser pagas pelo condutpr do~ve|culo e nao pela Paréquia. Esse cddigo
devera ser usado em situagdes excepcionais e justificadas.
A contratagcdo de prestadores autdnomos deve estar em conformidade
A com a Legislagdo Tributaria vigente. Para evitar inconsisténcias fiscais,
256 PAGTO NF DE AUTONOMO é indispensavel a validacado prévia da contabilidade antes de formalizar
a contratacgao.
ESTORNO DE TAXAS
557 E CONTRIBUICOES Caso haja necessidade de devolucdo de taxas de encontro de noivos,
(ENCONTROS/CURSOS batismo ou reservas de cultos ecuménicos.
CULTOS ETQ)
58 PAGTO DE MULTAS S/
FORNECEDORES
559 PAGTO DE JUROS S/
FORNECEDORES
260 SAQUE BANCARIO Caso a paréquia faca saques bancarios.
261 PGTO LAVAGEM DE VEICULOS
(LAVADOR DE CARRO)
262 PGTO GENEROS ALIMENTICIOS
(FEIRA LIVRE)
263 PGTO COM PEDAGIO
264 ESTORNO DE COMPRAS Em casos de devolugdo de mercadorias ou produtos.
265 PAGCTO DE TAXAS FEDERAIS
267 JUROS S/ FINANCIMENTO
ATENCAO! A Igreja ndo esta sujeita ao pagamento de IR e IOF
270 PACTO DE IOF nas operacgdes bancarias. Caso haja cobrancga,

avisar ao Departamento Juridico.

291- RECEBIMENTO DE EMPRESTIMO
CONCEDIDOS

292 - PAGAMENTO DE EMPRESTIMOS
CONCEDIDOS

293 - RECEBIMENTO DE EMPRESTIMO
OBTIDO

294 - PAGTO DE EMPRESTIMO
OBTIDO

Atencao: Esses codigos devem ser utilizados para situagdes
excepcionais, em que a pardéquia concede ou adquire empréstimo.
Essa situagdo s6 deve ocorrer mediante autorizagao do Economato
da Arquidiocese.

Quando ha a transferéncia do dinheiro — Usar o cédigo 292

A cada més, ao receber a parcela — Usar o coédigo 291

Quando a Paréquia recebe o empréstimo — Usar o Cédigo 293

Quando a pardquia devolve as parcelas de empréstimo — Usar o
coédigo 294

297

PAGTO DE IRRF — A PAGAR S/ NF

298

PAGTO DE MULTAS S/ TRIBUTOS

299

PAGTO DE JUROS S/ TRIBUTOS
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CODIGOS QUE PODERAO SER USADOS EM LANCAMENTOS PADROES
MOVIMENTACOES BANCARIAS - PARA QUEM USA MAQUININHAS STONE

Codigo | Descricao Observacao
268 AéL,iSRTr%ESNng%ﬁ\l]FéO Ajuste de Entrada: Variagao de Centavos Stone — Ajuste a Maior
269 AéLAJ%;%ESNf;\IT%EAEO Ajuste de Saida: Variagdo de Centavos Stone — Ajuste Menor
CcODIGOS QUE PODERAp SER USADOS EM LANCAMENTOS PADROES
MOVIMENTACOES BANCARIAS - MAQUINAS DE CARTAO EXCETO STONE
Coédigos utilizados para langar as transferéncias de depdsitos das operadoras de cartao
(Visa, Mastercard, Elo, American Express — Débito e Crédito)
273 | TRANSFERENCIA CARTAO DE DEBITO PARA CAIXA ECONOMICA FEDERAL
274 | TRANSFERENCIA CARTAO DE CREDITO PARA CAIXA ECONOMICA FEDERAL
275 | TRANSFERENCIA CARTAO DE DEBITO PARA SICRED
276 | TRANSFERENCIA CARTAO DE CREDITO PARA SICRED
277 | TRANSFERENCIA CARTAO DE DEBITO PARA BANCO DO BRASIL
278 | TRANSFERENCIA CARTAO DE CREDITO PARA BANCO DO BRASIL
279 | TRANSFERENCIA CARTAO DE DEBITO PARA MERCANTIL DO BRASIL
280 | TRANSFERENCIA CARTAO DE CREDITO MERCANTIL DO BRASIL
281 | TRANSFERENCIA CARTAO DE DEBITO PARA SANTANDER
282 | TRANSFERENCIA CARTAO DE CREDITO PARA SANTANDER
283 | TRANSFERENCIA CARTAO DE DEBITO PARA CREDITAG COOPERATIVA
284 | TRANSFERENCIA CARTAO DE CREDITO PARA CREDITAG COOPERATIVA
285 | TRANSFERENCIA CARTAO DE DEBITO PARA CRESOL
286 | TRANSFERENCIA CARTAO DE CREDITO PARA CRESOL
287 | TRANSFERENCIA CARTAO DE DEBITO PARA ITAU
288 | TRANSFERENCIA CARTAO DE CREDITO PARA ITAU
289 | TRANSFERENCIA CARTAO DE DEBITO PARA MERCADO PAGO
290 | TRANSFERENCIA CARTAO DE CREDITO PARA MERCADO PAGO
300 | TAXA SOB RECEBIMENTOS CARTAO DEBITO/CREDITO
303 | TRANSFERENCIA CARTAO DE DEBITO PARA BRADESCO
304 | TRANSFERENCIA CARTAO DE CREDITO PARA BRADESCO
305 | TRANSFERENCIA CARTAO DE DEBITO PARA P/ SICOOB
306 | TRANSFERENCIA CARTAO DE CREDITO PARA P/ SICOOB
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Fones: (62) 3223-0769 / 3223-0759
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