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APRESENTACAO

Querido irmao (a),

Quero antes de tudo, agradecer a vocé por toda a sua
dedicacéo e doacdo a este ministério. E fazendo uso dos
dizimos e das ofertas, fruto da fidelidade dos membros
promovida através do seu trabalho, que a igreja tem sido
capaz de avancar, apresentando por todo o mundo a
salvacdo em Cristo Jesus. Por isso, é nosso dever tratar
com ética e rigor tudo o que esté relacionado aos recursos
dispostos nas salvas, sempre nos colocando nas maos
dAquele que nos mantém e permitindo-nos ser usados
como instrumentos em Suas maos.

Preparamos para vocé este manual, que foi desenvolvido
com muito carinho para lhe dar suporte e facilitar as

atividades que vocé desempenha no Ministério da
Tesouraria da sua igreja local. Ele vem trazendo de forma
simples e objetiva algumas orientacbes gerais dentre
outros itens técnicos em relagcdo aos recursos e registros,
indispensaveis para que vocé melhor desenvolva a funcdo
que exerce e motivando-o (a) a realizar um trabalho com
mais facilidade, eficiéncia e dedicagao, afinal, é para Ele
que dedicamos nossos talentos. Para Deus, todas as coisas
devem ser feitas com decéncia e ordem, tendo sempre
em mente o que diz a Sua Palavra, escrito em Colossenses
3:23:

“Tudo quanto fizerdes, fazei-o de todo o cora-
cao, como para o Senhor, e ndo para homens.”

Deus o (a) abencoe!

Anderson Erthal

Tesoureiro CFO
Associagdo Planalto Central
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1. COMPROMISSOS
DO TESOUREIRO

1.1. Atividades basicas do tesoureiro

Como “Administrador de todos os fundos da Igreja”
cabe-lhe guardar com seguranca os valores, efetuar os
pagamentos de rotina e os autorizados pela Comissédo da
Igreja, enviar regularmente os fundos do campo local e
atender todos os assuntos administrativos da Igreja,
juntamente com o Pastor, Anciao e Secretaria.

Entende-se que o tesoureiro ndo é apenas um caixa
recebedor e pagador, porém um administrador e lider
espiritual da Igreja. Sobre ele recai uma grande
responsabilidade de cuidar dos recursos sagrados e prover
meios para sustentar a Igreja, buscando os recursos dentro
e fora dela. Muitos homens e mulheres que nao fazem
parte da Igreja de Deus estdo gastando seus recursos que
deveriam ser do Senhor em vicios e extravagancias
pessoais.

A Igreja ndo deve ser somente dos seus membros, mas da
comunidade local inteira. Se dermos a eles a oportunidade
de participarem na construgdo, na reforma, nos servicos
assistenciais da Acao Social Adventista - ASA e também
nos servicos evangelisticos, certamente onde puserem o
seu tesouro ali também colocardo seus coracdes e Cristo
os alcancgara.

1.2. Cadastro do tesoureiro

O Tesoureiro de Igreja, ao ser nomeado, deve entrar em
contato com a Associacdo no departamento de Tesouraria
de Igrejas, pelo telefone (61) 3343 5353 para atualizagédo
dos seus dados no Sistema ACMS (Adventist Church
Management System). E muito importante que o
tesoureiro mantenha seu cadastro atualizado para o envio
de correspondéncias, contato telefénico e e-mail. Caso
ocorra mudanca de endereco ou telefone, também
comunicar imediatamente.

1.3. Comissdo da igreja

O tesoureiro deve levar para a Comissao da Igreja as
seguintes situa¢des de voto:
e Mensalmente:
Depois de registrados no Sistema ACMS os lancamentos e
movimentos mensais de entradas (receitas) e saidas
(despesas) da igreja, devem ser votados, sendo transcritos
em ata, os saldos apresentados nos seguintes relatérios:
a) Movimento Financeiro (Para sua emissao ver Manual
ACMS - Passo a Passo).
b) Balancete de Departamento (Para sua emissdo ver
Manual ACMS - Passo a Passo).
e Anualmente:
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a) Renovacao do seguro - registrar em ata o valor de

cada cobertura que a igreja possui. A renovacao sera

feita sempre no més de Margo, pois a apélice tem o

vencimento no dia 01/04;

b) Atualizacdo Patrimonial - relacionar todo o

patriménio movel da Igreja, tais como: moveis,

equipamentos eletronicos, eletrodomésticos,

instrumentos musicais, utensilios diversos, etc.

Transcrevé-los em ata antes de um eventual sinistro para

que possam ser aceitos no seguro;

c) Equipe de Tesouraria - a Comissdo de Nomeacdes

deve nomear para a Tesouraria da Igreja ndo somente

o tesoureiro, mas uma equipe composta de no minimo

trés pessoas: o tesoureiro, o tesoureiro associado e um

ancido responsavel pela tesouraria;

e Eventualmente:

a) Relatério de Auditoria — sempre que o auditor fizer

revisdo da Igreja, o relatério de auditoria deve ser

apresentado a Comissdo da Igreja para andlise e voto, e

a Igreja deve enviar para a Associagdo a carta-resposta

de auditoria deixada pelo Auditor, juntamente com o

namero do voto e data da comissdo que analisou o

relatdrio;

b) Substituicdo de algum membro da tesouraria;

c) Aplicacdes especiais de investimentos;

d)
)

e
f) Substituta para as férias da zeladora.

Inclusdo ou exclusdo de patrimdnio;
Admissdo ou demissao de zeladora;

1.4. Reunides e treinamentos da associacédo

O tesoureiro devera participar de todas as reunides e
treinamentos marcados pela Associacdo, para que possa
estar atualizado e apto a encarregar, orientar e treinar o
tesoureiro associado e as outras pessoas da equipe para
atender aos assuntos da tesouraria da igreja.

1.5. Controle do patriménio da igreja

No caso da Igreja ou Grupo ndo possuir Departamento
Patrimonial, cabe ao tesoureiro zelar pelo patriménio da
Igreja, cuidando da aquisi¢do, manutengado e baixa dos
bens, mantendo atualizado o inventério patrimonial da
Igreja, atualizando sempre que necessério e levando para
voto e registro na 1° Comissao da Igreja de cada ano.
Entre outras utilidades, o Inventéario Patrimonial é o
principal item para comprovar a preexisténcia de um bem,
em caso de sinistro. A seguir confira um Modelo de
Inventario Patrimonial com dicas e orientagdes para o
preenchimento:
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f'f 1) Preencha TODOS os campos requisitados para melhor transparéncia; 5) Apds todo o levantamento efetuado, levar o inventario para votagdo e ™
2) 5e ndo souber o valor exato da aquisicio, fazer uma pesquisa de prego registro em ATA oficial;

e colocar o valor médio encontrado; 6) Faga inventarios separados para eletroeletronicos e moveis;

3) 5e ndo souber a data exata da aguisigdo, cologue a data aproximada; 7) Compare o levantamento com o seguro atual pago e se for necessario

4) Atualizar sempre que possivel estes dados, para que em caso de faga uma apdlice complementar;

sinistros, ndo haja problemas no ressarcimento; 8) Argquive o inventdrio em local seguro, e se possivel, anexar ao mesmao,

\\_ fotos e cdpias das notas fiscais. _/J

Assinatura do Responsavel Assinatura do Tesoureiro Assinatura do Pastor
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1.6. Controle dos materiais utilizados na igreja

Cabe ao tesoureiro administrar de forma rigorosa e sem
desperdicio os materiais utilizados na Igreja (material de
tesouraria, escritério, higiene, limpeza, impressos e
informativos, etc) e solicitar quando necessario os
seguintes materiais disponiveis na Associacdo para o
departamento de tesouraria:

e Manual Tesouraria;

® Envelopes de dizimos e ofertas (modelos adulto e

infantil);

e Comprovante de entrega de dizimos e ofertas;

e Comprovantes de ofertas congregacionais;

® Envelopes Carta-Resposta para envio das Remessas

(Envelopes Porte Pago);

e Cartdo CNPJ com os dados e contato da Associagao.

e Tesouraria Manual:
1. Bloco de recibos;
2. Bloco de relagédo de despesas;
3. Bloco de guia de remessa.
¢ Tesouraria Informatizada:
1. Manual ACMS - Passo a Passo;
2. Bloco de papéis serrilhados para impressao dos
recibos de doagdes.

1.7. Envelopes para envio das remessas

Para o envio da remessa da Igreja contendo os
comprovantes de doagdes, guia da remessa,
comprovantes de despesas e outros, o tesoureiro podera
utilizar o Envelope Carta-Resposta para envio via
Correios ou o Envelope Via Malote pelo Banco
Bradesco.

Visando uma melhor dinédmica de trabalho, seguranca,
identificacdo e arquivamento dos documentos de cada
Igreja, em toda sua trajetodria até chegar na Associacéo, o
tesoureiro devera seguir as seguintes orientacdes abaixo:

1. O envelope Carta-Resposta devera ser entregue no
guiché de qualquer agéncia ou posto de atendimento
dos Correios, nao colocar em caixa de coleta;

2. O envelope Carta-Resposta ndo podera ter peso
superior a 1kg, portanto nas Igrejas com mais
movimentacgdes os tesoureiros poderado dividir os
documentos semanais em mais de 01 envelope;

3. O envelope Via Malote devera ser entregue no guiché
de qualquer agéncia Bradesco;

4. Nao é necessario selar o envelope Carta-Resposta e nem pagar pelo envio do mesmo, conforme contrato o
selo seréd pago pela Associacdo, como descrito no envelope a seguir:

X

Carta
Resposta

- CARTA RESPOSTA e

poSETIMODIA NAO E NECESSARIO SELAR

AlC

ASSOCIACAO PLANALTO CENTRAL
EQRSW 7/8 - Lote 02

CEP 70.675-760 - Setor Sudoeste
Brasilia - DF

0 SELO SERA PAGO POR

UNIAO CENTRO OESTE BRASILEIRA DA
IGREJA ADVENTISTA DO SETIMO DIA
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5. E de suma importancia preencher os dados do Remente com o nome da Igreja e endereco da mesma no
envelope Carta-Resposta (Correios), conforme espaco reservado no modelo a seguir:

6. Preencher todos os dados solicitados no envelope Via Malote (Banco Bradesco), conforme modelo de
envelope a seguir:

Remetente: IGREJA
Enderego
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1.8. Envelopes de dizimos d) Tanto o responsavel pela coleta, quanto o tesoureiro
devem ficar observando os movimentos da coleta;

O tesoureiro deve fornecer o envelope de dizimo e ofertas e) A primeira contagem das ofertas deve ser feita
para cada membro, substituindo-o quando estiver sempre por duas ou mais pessoas, sob a lideranca do
danificado. didcono, ou do ancido;

f) Apds a contagem e conferéncia dos valores
E de vital importancia que o membro sempre tenha um ofertados, deve ser preenchido e assinado o
envelope em casa. Para isso, cada membro deve possuir comprovante de ofertas congregacionais por todos que
pelo menos dois envelopes de dizimo. participaram da contagem e conferéncia das ofertas;

g) Os valores devem ser entregues ao tesoureiro da
Antes de entregar o envelope de dizimo ao membro, o Igreja junto com o comprovante de entrega de ofertas
tesoureiro deve preenché-lo com o nome e cédigo do congregacionais devidamente preenchidos;
mesmo, nos campos determinados para tal, ou imprimir a h) Os envelopes de dizimos e ofertas nominais somente
etiqueta com os seus dados no relatério de “Etiquetas de devem ser abertos e conferidos por pessoas da equipe
doadores” fornecido pelo sistema ACMS (Para sua emissao de tesouraria (tesoureiro ou assistentes) de preferéncia
ver Manual ACMS - Passo a Passo). por duas ou mais pessoas, visto que as informacdes

contidas nos envelopes sdo confidenciais.

1.9. Comprovante de entrega de dizimos e ofertas

1.11. Cheques de doadores
Dentro do envelope de dizimos, o tesoureiro deve colocar
sempre um comprovante de entrega de dizimos e ofertas, N3o se recomenda fazer doagdes com cheques
para ser usado pelo membro quando quiser entregar pré-datados para emissdo de recibos.
qualquer importéancia a tesouraria.

Ao receber cheques de doadores, o tesoureiro deve:
Deve ser preenchida e assinada pelo doador e nunca pelo

tesoureiro, a ndo ser quando o tesoureiro for o doador. a) Cruzar o cheque;
Enviar para a Associagdo anexado (colado) na segunda via b) Colocar nominal 8 UNIAO CENTRO-OESTE
do recibo no campo especifico para isto. BRASILEIRA DA |IASD;
c) Escreva a agéncia e nimero da c/c da Igreja no verso
Nao alterar os dados fornecidos pelo doador. Caso néo do cheque (lugar préprio);
confira com o valor em dinheiro, comunique ao doador e d) Anotar o nimero do telefone e nome do doador no
peca-lhe que corrija o engano e emita um novo verso do cheque.
comprovante.

1.12. Emissao de recibos
Para cada recibo deve haver um comprovante

correspondente. O movimento financeiro da Igreja encerra-se a cada
sébado. Para todas as entradas de dinheiro na tesouraria
Lembre-se, o comprovante de entrega de dizimos e ofertas da Igreja, seja ela por dizimos, ofertas pessoais, ofertas
é um documento em favor do tesoureiro. publicas, doagdes, recolta, subvencoes, reembolso de
seguro, rendimentos financeiros, mensalidades de
1.10. Coleta de ofertas publicas desbravadores, aventureiros, corais, ASA, excursdes,
acampamentos, encontros ou outros, deve ser emitido o
A Associagdo orienta a Igreja com relagdo a coleta de recibo oficial numerado fornecido pela Associagdo tanto
ofertas publicas os seguintes procedimentos abaixo: para a tesouraria informatizada quanto para a manual.
a) A comissdo da Igreja deve definir um responséavel
pela arrecadagdo publica das ofertas (ofertas soltas, nas Os recibos sédo os Unicos documentos numerados de uso
salvas, cultos, escola sabatina); da tesouraria. Sao também os documentos mais
b) Normalmente se define o didcono chefe ou um dos importantes, portanto requerem cuidado especial e
ancidos. Este responsavel deve organizar os que fardo a controle rigoroso.
coleta (didconos, diaconisas, desbravadores,
aventureiros, mulheres, criancas, etc) e orienta-los; Ao receber os valores o tesoureiro deve emitir recibo o
c) Segue sugestdo para o momento de adoragdo da mais rapido possivel e devolvé-lo ao doador no prazo
Oferta: méaximo de uma semana.

1° Mostrar video Provai e Vede (O video pode ser

baixado pelo site da DSA: http://downloads.adventis- Quando o tesoureiro da Igreja com tesouraria manual
tas.org/pt/projeto/provai-e-vede/); receber da Associacao os blocos de recibos, deve-se
2° Cantar Hino 591 - Ofertério (Hinério IASD) enquanto observar a numeragdo e quantidade. O uso deve ser

os responsaveis passam as salvas; obrigatoriamente na sequéncia indicada:

3° Fazer oragdo de agradecimento pelos dizimos e a) Primeira Via — Doador;

ofertas; b) Segunda Via - Associagao;
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c) Terceira Via — Fixa no bloco de recibo da tesouraria
manual.

O nome do doador, os valores e a data devem ser
preenchidos de forma legivel, sendo a data sempre a do
sdbado da semana em que foi feita a doagdo. O
tesoureiro, apds emitir o recibo oficial de ofertas
congregacionais deve entregar a primeira via deste ao
responséavel pela arrecadagdo para o seu controle e
arquivo.

O tesoureiro deve instruir os membros quanto ao
preenchimento correto do comprovante de dizimos e
ofertas e deve respeitar e salvaguardar os destinos das
doacdes, utilizando-as para o propdsito designado pelo
doador.

“Todas as ofertas doadas pelas pessoas para um fundo ou
propésito especifico serdo usadas para esse propdsito.
Nem o tesoureiro nem a Comissdo da Igreja tém
autoridade para desviar qualquer recurso do objetivo para
o qual foi dado”. Manual da Igreja pag. 86.

1.13. Destino dos dizimos

O tesoureiro pode incentivar grandemente a fidelidade na
devolugdo do dizimo e aprofundar o espirito de
liberalidade da parte dos membros da Igreja em suas
ofertas. Deve orientar periodicamente os membros quanto
aos destinos e distribuicdes das suas doacdes.

O dizimo foi instituido por Deus para uso especial:

manter os obreiros que servem diretamente a obra
pastoral e evangelistica na conquista de almas. Portanto,
todos os dizimos devem ser enviados integralmente para a
Associagdo, que o administrara seguindo as orientagdes
biblicas e do Espirito de Profecia.

“O plano financeiro da Igreja atende a um propésito mais
amplo do que aquele que aparece em seus relatérios
financeiros e estatisticos. O sistema de compartilhar os
fundos com os campos mundiais, como esta delineado
pelo Livro de Regulamentos da Associacdo Geral, serve a
um maravilhoso propésito de unificar a obra espiritual da
Igreja em todo o mundo”. Manual da Igreja pag. 141.

¢ A distribuicdo dos Dizimos na APLAC é feita da seguinte forma:

DESTINO DO DIZIMO

' FORMAGAO DE PASTORES
ENSINO SUPERICR IAP

Propdsitos para os quais os dizimos sao utilizados:
a) Manutencgdo de pastores e evangelistas;
b) Sustentar obreiros no trabalho evangelisticos;
c) Materiais e equipamentos para evangelizacéo e para
escritoério;

SEDE
MUNDIAL

2%

NOVO TEMPO

29%

d) Fundo de promocéo da Colportagem;

e) Despesas operativas da Associacao;

f) Uso na éarea educacional, na formac&o de pastores e
capelania.
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Propdsitos para os quais o dizimo ndo pode ser utilizado:
a) Compra ou construcao de prédios e dependéncias;
“Seu povo de hoje precisa lembrar que a casa de culto é
propriedade do Senhor, e que deve ser
escrupulosamente cuidada. Mas o fundo para essa obra
ndo deve provir do dizimo”. Obreiros Evangélicos pag.
226.

b) Despesas operativas da Igreja;

“Mas estais roubando a Deus cada vez que pondes a
mao no tesouro, a fim de tirar fundos para atender as
despesas correntes da Igreja”. Conselhos sobre
Mordomia pag. 66.

c) Ajuda as pessoas carentes;

1.14. Destino das ofertas

Propésitos para os quais as ofertas sdo utilizadas:

e Igreja Local: manutencdo da Igreja;

e Campo Local/Unido/Divisdo: projetos missionarios e de
desenvolvimento;

¢ Sede Mundial: projetos missionarios mundiais e projetos
especiais indicados na contracapa da Li¢do da Escola
Sabatina.

“Além do dizimo, as Escrituras enfatizam nossa obrigacdo
de trazer ofertas ao Senhor. A retencdo de ofertas é
classificada juntamente com a retencdo do dizimo como
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nos envelopes ou nas salvas terdo a mesma distribuicao, ficando:

CAMPO LOCAL UNIAO

“O dizimo é separado para uso especial. Ndo deve ser
considerado fundo para os pobres. Deve ser dedicado
especialmente ao sustento dos que estdo levando a
mensagem de Deus ao mundo; e ndo deve ser desviado
desse propésito”. Conselhos sobre Mordomia pég. 66.
d) Pagamento de dividas da Igreja;

“O dizimo é considerado sagrado para a obra do
ministério, para o ensino da Biblia e para dar suporte a
administracdo da Associacdo em seu trabalho de cuidar
das igrejas e das atividades dos campos missionarios. O
dizimo ndo deve ser despendido em outro trabalho, no
pagamento de débitos da Igreja ou de uma
instituicdo,...”. Manual da Igreja pag. 141.

A Divisado Sul-Americana, padronizou o procedimento na distribuicdo das ofertas, visando atender as areas da Igreja da
forma mais adequada possivel, para que haja equilibrio em todos os setores. Sendo assim, as ofertas “60/40" entregues

DESTINO DA OFERTA

SEDE
MUNDIAL

20%

DIVISAO

roubo (Ml 3:8). Desde os primeiros dias da Igreja, os
membros tém oferecido ofertas liberais que tém
abencoado e prosperado a obra de Deus”. Manual da
Igreja pag. 142.

1.15. Cédigos das verbas de doacdes e suas destinagdes

As verbas de doacgdes foram reduzidas e padronizadas
pela Divisdo Sul-Americana com o propdsito de facilitar as
distribuicoes e contabilizagdes. A seguir tabela com todas
as verbas de doagdes disponiveis e suas destinagdes:
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VERBAS DE DOACOES E SUAS DESTINACOES

CODIGO VERBA AG DSA
1 Dizimo 2% 9%
2 Missdo Mundial 100%
3 13° Sabado 100%
4 Natalicia 20% 2,4%
5 Fundo de Inversédo 20% 2,4%
6 Recolta
7 Gratidao 20% 2,4%
10 Projetos Missionarios — Desenvolvimento 12%

11 Esperanca para as Grandes Cidades

14 Missdo Global 100%
15 Radio Mundial 100%
19 Pacto 20% 2,4%

23 Construcao Igreja-Assoc./Missdo
24 | Oferta Congregacao 20% 2,4%
35 Projetos Especiais

38 Projeto Esperanca

39 |Anjos da Esperanca - NT

40 |Amigos da ADRA

51 Igreja Local

52 Rendimentos Financeiros

53 |Subvencdo Campo

54 Empréstimos Campo

55 Oferta Caixa de Departamentos
59 Indenizacdo de Sinistro

60 |Subvencédo Depositado - Dizimo

62 | Auxilio de outras congregacdes

UNIAO CAMPO IGREJA IAP IABC NT SELS
9% 73,1% 1.5% 1.5% 2,9% 1%

3,6% 14% 60%
3,6% 14% 60%
100%
3,6% 14% 60%
18% 70%
100%

3,6% 14% 60%

100%
3,6% 14% 60%
100%
100%
100%

100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%

IMPORTANTE: As seguintes verbas de doagdes sdo de uso
exclusivo da Associagao:

e 52 - Rendimentos Financeiros ;

® 53 - Subvengdo Campo;

® 54 - Empréstimos Campo;

¢ 59 - Indenizagao de Sinistro;

¢ 60 - Subvencado Depositado - Dizimo.

1.16. Como proceder quando errar ou rasurar um recibo

Nao é possivel contabilizar recibos rasurados, caso

ocorra erro no preenchimento, ndo é permitido a rasura
por menor que seja. A solucdo para o caso é a anulagado do
recibo.

Para a Igreja manual, anular o recibo é necessério escrever
a palavra anulado nas trés vias do recibo, enviar as duas
primeiras vias para a Associagao e manter a terceira via no
bloco.

Para Igreja informatizada, deve-se no sistema de
tesouraria ACMS estornar o recibo e enviar para a
Associacdo o recibo.(Ver procedimento no Manual ACMS -
Passo a Passo).
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IMPORTANTE: Todo recibo para ser estornado precisa
estar acompanhado da primeira via.

1.17. Doacdes e subvencdes da associacdo

Para a Igreja receber doagdes ou subvencgdes da
Associagdo para Construcao, Evangelismo, Compra de
Equipamentos, etc. devem ser observados os seguintes
passos:

a) Solicitar junto ao Pastor Distrital, pois é ele quem faz
os pedidos e administra as subvencdes e doagdes
recebidas da Associacao;

b) Observar a data que a doacao estara disponivel, apds
aprovagado da comissao da Associagao;

c) O Tesoureiro Assistente da Associacdo ird emitir um
recibo na Verba 53 - Subvencao Campo, no valor
autorizado em voto na comissdo e encaminhard o mesmo
para pagamento na conta bancéria da igreja. Ressalta-se
que para a emissdo do recibo a remessa da Igreja deve
estar em dia, até as doacdes do Gltimo sdbado
contabilizadas.

d) As doagdes e subvengdes somente podem ser
recebidas dentro do ano em que foram prometidas. Elas
nao passam para o ano seguinte.
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1.18. Caixa paralelo ou “caixa 2"

Nao é permitido que a Igreja mantenha um caixa paralelo
“caixa 2"”. Nenhum departamento pode manter um caixa
separado ao da Igreja, todos os valores vindos de doacéo,
campanhas, vendas de mercadorias, eventos sociais,
mensalidades de clube, coral ou outro departamento,
devem ser contabilizados como caixa do departamento na
tesouraria da Igreja.

“Todo dinheiro recebido por uma dessas organiza¢ées é
entregue prontamente ao tesoureiro da Igreja pelo
secretario da organizacado auxiliar a que pertence.

O tesoureiro dara recibos de todos os fundos recebidos.”
Manual da Igreja pag. 86.

“Tais fundos sdo guardados em custédia pelo tesoureiro, e
também ndo podem ser tomados emprestados ou de
maneira alguma desviados, pelo tesoureiro ou pela
Comissdo da Igreja, do objetivo para o qual foram
levantados. Manual da Igreja péag. 87.

Quando uma organizacdo auxiliar é extinta, a Igreja, em
reunido administrativa regular, pode tomar um voto
indicando a disponibilizacdo de quaisquer recursos
restantes na conta de tal organizacdo”. Manual da Igreja
pag. 87.

1.19. Despesas locais
As despesas sdo os valores gastos com bens e servicos
relativos a manutengéo e atividades da Igreja. Todos os
despendimentos de recursos financeiros podem ser
considerados como despesa e devem ser contabilizados.
1.19.1. Documentos validos
Toda despesa deve ser comprovada mediante documentos
fiscais validos (Cupom Fiscal ou Nota Fiscal), de acordo
com a legislagdo do nosso pais.
Para a Nota Fiscal e/ou Cupom Fiscal serem validos
perante a fiscalizagdo e aceitos pela Associagdo, devem
possuir as seguintes informacdes:
e CNPJ da Loja e/ou Estabelecimento;
e Inscricdo Estadual e/ou Municipal;
® Nota Fiscal ou Cupom Fiscal - deve aparecer escrito;
e Discriminagdo dos Itens comprados - ndo pode apenas
aparecer escrito: Alimentos, Brindes, Servicos, Materiais
de Consumo ou apenas o Cédigo do Produto, devem
aparecer discriminados um a um os produtos ou servigos;

e Deve estar no CNPJ das Igrejas: 07.121.135/0021-06;

e Nominal a Unido Centro Oeste Brasileira da IASD;
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® Endereco da Igreja Local;
* N3o serdo aceitas notas/cupons nominais:
a) Clube de Desbravadores;
b) Igreja Adventista;
c) Associacao Planalto Central;
d) Nominal a pessoa fisica (excegdo Assistencial).

¢ O cupom fiscal ndo necessita estar nominal, porém,
se estiver, deve ser unicamente a Unido Centro Oeste
Brasileira da IASD.

® A nota ndo pode conter rasuras, ou seja, ndo pode ser
inserida nenhuma informacéo que ndo sejam aquelas
feitas pelo fornecedor na hora da compra.

E de extrema importancia que o Tesoureiro siga as
orienta¢des deste manual para a comprovagao das
despesas. Portanto, deve se tomar alguns cuidados
especiais:

1. Nenhum valor deve sair do caixa da Igreja sem algum
documento que o justifique;

2. No caso de adiantamentos de valores entregues aos
lideres de departamentos para realizacdo de atividades
que nao possuam notas ou cupons fiscais, deve-se
registrar no Sistema ACMS como um adiantamento
“Saida de Caixa” com seu respectivo valor, histérico,
departamento ao que se destina, colher a assinatura do
tomador, somente depois o tesoureiro entrega o
dinheiro ou realiza a transferéncia na conta do mesmo.
(Ver procedimento no Manual ACMS - Passo a Passo);

3. O tesoureiro deve guardar as “Saidas de Caixa” de
adiantamentos por no maximo quinze dias e entao
cobrar do tomador a nota ou cupom fiscal, assinada pelo
lider do departamento ou a devolugdo do valor, e
posteriormente registrar no Sistema ACMS. (Ver
procedimento no Manual ACMS - Passo a Passo);

4. Nenhuma compra deve ser feita em lugares que nao
se forneca a nota fiscal ou cupom fiscal;

5. Nao se devem solicitar notas fiscais com valores
diferentes ao valor da compra.

IMPORTANTE:
® As notas de despesas deverdo ser lancadas e enviadas
imediatamente no fechamento da remessa em curso.
As notas de despesas ndo devem ser acumuladas para

remessas posteriores.

® Orcamentos e pedidos ndo valem como comprovantes.
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e Casos onde n&o sdo necessarios Nota ou Cupom Fiscal:

a) Recibos de Orgéos Publicos — Cartérios,
Tabelionatos, Prefeituras, etc.;

b) Aluguel, conforme item 1.19.3.;

c) Seguro ARM;

d) Materiais enviados por Departamentos da Igreja;

e) Inscricdes de Camporis e Eventos.
1.19.2. Servicos na igreja
1.19.2.1. Contratacao de servicos de pessoa juridica
Grande parte das contratagdes de servico estd sujeita
a retencao de tributos. Retencéo, de forma resumida, é
quando, mediante lei, a obrigatoriedade do pagamento do

tributo, no valor integral ou em parte, é transferida para o
contratante do servico, o contratante é obrigado a

o ACMS

agina Inicial Membro =  Igreja ~  Departamentos =  Ferramentas ~
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descontar do pagamento o valor dos tributos e recolher
aos cofres publicos. O governo utiliza esse mecanismo
para evitar a sonegacao fiscal.

Os tributos que poderéo ser descontados do pagamento a
fornecedor pessoa juridica sao:

INSS, percentual de 3,5% ou 11%;

Imposto de Renda, percentual de 1% ou 1,5%,;

CSLL, PIS e COFINS, percentual de 4,65%;

ISS, o percentual dependerd do regulamento do municipio.

IMPORTANTE:

Para saber quais retengdes ocorrerdo sobre a prestagdo de
servico, antes da contratacdo, o tesoureiro deve consultar
o departamento fiscal da associacao utilizando a
ferramenta Requisicdo de servico disponivel no ACMS.

Para acessar a ferramenta, utilize o caminho: Tesouraria >
Requisicdo de servigo.

Pagina Inicial

Estorno de Dizimo e Oferta

i B Requisigdo de Servigo

Bem-Vindo

“Deus pretende que as familias da Terra sejam um simbolo da familia do Céu. Os lares cristdos, estabelecidos e mantidos conforme o plano de Deus, contam-se entre os Seus meios mais eficazes
para a formac3do do carater cristdo e para o avanco de Sua obra” (Testemunhos Para a Igreja, v. 8, p. 430).

O item 1.15 do manual passo a passo explica,
detalhadamente, o procedimento para a abertura da
requisicao.

IMPORTANTE:

A abertura da requisigado de servigo precisa ser realizada
antes da prestacdo de servigo, o sistema emitird um
contrato que conterd todas as retengdes, esse contrato
precisa ser assinado pelo prestador e tesoureiro de igreja
e depois anexado a requisi¢ao.

Esse procedimento precisa ser seguido para que o
prestador nao seja surpreendido com a retengéo
posteriormente.

1.19.2.2. Contratacdo de auténomo e Microempreende-
dor individual (MEI)

A contratagdo de autdnomo e MEI seguird o procedimento
normal, ndo passaré pela requisi¢do de servico do ACMS, e
o tesoureiro deve continuar enviando o formulario de RPS.
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Dizimos e Ofertas

1. Autonomos

Sempre na contratacao de um auténomo, a igreja
assumirad um adicional de 20% sobre o valor do servico,
esse adicional é a cota patronal do INSS.

A contratacdo de autdbnomos estd sujeita a retencdo dos
tributos abaixo:

INSS, percentual de 11% limitado a R$ 621,04;

Imposto de Renda, calculado de acordo com a tabela
progressiva do IR pessoa fisica;

ISS, o percentual dependera do regulamento do
municipio, s6 havera retencéo se o auténomo néo
possuir inscricao municipal. Alguns municipios isentam
algumas categorias de auténomos.

2. Microempreendedor individual (MEI)

A contratacdo de MEI deve sempre ser precedida da
elaboracado de contrato de prestagao de servicos.

Na contratacdo de MEI sé havera adicional de 20% de
INSS quando for realizado um dos servigos abaixo:

03/12/18 21:27



Hidraulica;

Eletricidade;

Pintura;

Alvenaria;

Carpintaria;

Manutencgao ou reparo de veiculos.

A contratacdo de MEI ndo esté sujeita a retengdo de
tributos.

Como a contratacdo de auténomo e MEI ndo passara
pela requisicdo de servico do ACMS, antes da
contratagdo, para ndo correr risco de a igreja assumir um
valor ainda maior devido a falta de retencao, o
tesoureiro deve enviar um e-mail para o departamento
fiscal do campo para saber o valor liquido que devera
ser pago ao prestador.

E-mail do departamento fiscal:
fiscal.aplac@adventistas.org

1.19.2.3. Peculiaridades de cada servigo

¢ Servico de limpeza

Ha duas formas seguras de contratacédo para esse

servigo:
1° terceirizagdo: nessa forma de contratacgdo, a igreja
poderd contratar uma empresa especializada em
servico de limpeza, antes da contratagdo, o tesoureiro
deve abrir uma requisicdo de servico no ACMS para
saber quais retencdes de tributos ocorrerado sobre a
prestacédo de servigo.
A empresa contratada precisa estar devidamente
registrada nesse ramo de atividade nos 6rgéos
publicos, na requisi¢do de servigo, o analista fiscal
também fara essa analise.

IMPORTANTE:

MEI ndo pode ser contratado para esse servico,
atividade de limpeza predial ndo faz parte do rol de
atividades permitidas ao MEI.

2° contratacdo como empregado (CLT): nessa
forma de contratacdo a igreja contrata em regime CLT
assinando a carteira do trabalhador tornando-o seu

empregado. O empregado serd remunerado de acordo

com a quantidade de horas trabalhadas.
Os procedimentos para contratagdo de empregado
estao descritos no item 5.1;

¢ Construcao Civil.

Antes de contratar qualquer prestador de servico para
construir um templo, a igreja deve possuir o alvara de
construgdo ou documento equivalente expedido pela
prefeitura, esse documento é fundamental, sem ele, ndo
é possivel cumprir as demais obrigacdes tributérias
estabelecidas pela legislacdo, sem contar que a obra
estard sendo executada a margem da lei.

Em regra, os municipios ndo exigem alvara de
construgdo para reforma sem ampliacado de area.

Os procedimentos que devem ser seguidos para a
obtencao do alvarad de construgao estdo descritos no
item 6.5.

Outro documento obrigatério para a obra de construgédo
civil € o CNO (Cadastro Nacional de Obras), esse
documento ¢ a inscricdo da obra na Receita Federal,
grosso modo, é o CNPJ da obra.

Os recolhimentos de INSS dos trabalhadores da obra
serdo recolhidos no CNO da obra.

As formas de contratacdo na construcao civil sdo:

1° terceirizacdo (empreitada): Nesse caso, a igreja
contrata uma empresa (empreiteira) para realizar uma
obra especifica, pessoalmente ou através de terceiros.

A direcdo do trabalho é do préprio empreiteiro,
assumindo este os riscos da obra.

O objeto nao é a simples prestagdo de servigcos, mas a
obra em si.

A empresa contratada precisa estar devidamente
registrada nesse ramo de atividade nos érg&os publicos,
na requisi¢ao de servico, o analista fiscal também fara
essa analise.

A empresa construtora deveré entregar mensalmente a
igreja a GFIP comprovando os recolhimentos trabalhistas
e previdenciarios dos empregados. Todos os
trabalhadores a disposicdo da empresa construtora
devem esta devidamente registrados.

Fique atendo com a contratagdo de MEI, essa categoria
s6 pode contratar um Unico empregado, se esse
empresario estiver colocando varios trabalhadores a sua
disposicao na obra, é sinal de irregularidade.

O prestador de servi¢co ndo entregara a GFIP apenas
quando o servico for executado exclusivamente pelo
titular da empresa;

2° contratacdo de empregados (CLT): nesse caso, a
igreja fara a contratagdo de mao de obra por meio do
regime de emprego, através de contrato de trabalho na
forma da CLT. Nessa hipdtese, ao contrério da
empreitada, a responsabilidade pela execucdo do servico
é da propria igreja. A contratagdo de empregados deve
seguir o procedimento descrito no item 5.1. e poder3,
mediante prévia anélise dos departamentos de recursos
humanos e juridico, ser feita por obra certa.

1.19.3. Aluguel da igreja ou salao

Sempre que for preciso alugar um saldo para o
funcionamento da Igreja é necessario que seja feito um
contrato de aluguel. Caso haja duvidas para a elaboracao
do contrato, entre em contato com o departamento
juridico da Associacéo pelo (61) 3343-5353.

Envie uma cépia do contrato para a Associagdo com as
devidas assinaturas e firmas reconhecidas.

Para efetuar o pagamento dos aluguéis, use os recibos de
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aluguel fornecidos pelas papelarias. Preencha todos os
campos solicitados, tais como:

® Valor numérico e por extenso;

* Nome correto da Igreja: UCOB da IASD - Igreja (nome
da igreja);

* No histérico colocar: Referente ao aluguel do imével
situado na Rua (enderego completo), pelo periodo de (XX
a XX);

* Nome, RG e CPF do proprietario;

e Data;

¢ Assinatura do proprietério.

1.19.4. Despesas comuns e esporadicas

1. Despesas com Zeladoria: o custo total do(a) zelador(a)
da Igreja é transferido da conta corrente bancéria da Igreja
para a Associacao e o registro da Despesa no sistema
ACMS é feito pelo Analista responsavel da

Associagdo. Com relagdo ao pagamento do salério liquido
do(a) zelador(a) a Associacao o faré direto na conta
bancéaria do mesmo;

2. Despesas com seguros da Igreja: o seguro da Igreja
é transferido da conta corrente bancéria da Igreja para a
Associagdo em quatro parcelas e registrado no sistema
ACMS pelo Analista responséavel da Associacao;

3. Contas de Consumo (Agua, Luz e Telefone):
recomendamos que todas elas estejam em nome da Igreja
(Pessoa Juridica), e que seja colocada em débito

automatico na conta bancéria da Igreja. Procure pagar
sempre em dia para ndo prejudicar o registro de novas
Igrejas restringindo assim o CNPJ. O tesoureiro deve
registrar no Sistema ACMS e enviar sempre a fatura
original na relacdo de despesas, mantendo sempre a cépia
na Igreja. Ndo sdo aceitos extratos bancarios como
comprovantes;

4. IPTU: A Igreja é imune do pagamento do IPTU, ndo do
pagamento das taxas de iluminacdo publica, coleta de lixo
entre outros. Caso no carné de IPTU esteja sendo cobrado
o valor integral do imposto e o carné estiver em nome da
Associagdo, ndo efetue o pagamento, envie para a
Associagdo o mais réapido possivel para que a possamos
tomar as providéncias necessarias. Quando o em nome

de pessoa fisica ou juridica que n3o seja o da Associacao,
pague em dia e envie o original para a Associagdo na
despesa da Igreja. Para mais informacdes entrar em
contato pelo (61) 3343-5353;

5. Tarifas Bancarias: o tesoureiro deve registrar no Sistema
ACMS estas tarifas semanalmente de acordo com o extrato
bancério. Circule ou grife as despesas no extrato bancario
e envie para a Associagdo no relatério de despesas.

: 1.19.5. Cédigos das verbas de despesas e suas
: descrigdes

: As verbas das despesas estdo divididas em trés grupos,
: conforme descritos a seguir:

1. Despesas Gerais — Verbas de despesas que a Igreja pode utilizar na sua rotina;

DESPESAS GERAIS

O QUE LANCAR

Gastos com agua e esgoto nas dependéncias da igreja.

Casa, garagem, saldo - Todo imével alugado pela igreja.

CODIGO VERBA
500 Agua e Esgoto
501 Aluguéis
529 Assisténcia Social e Médica
502 Atividades Sociais
503 Auxilios a Outras Congregacdes
504 Bolsas e Auxilios Estudantes
505 Conservagao de Edificios
506 Conservacao de Jardins
507 Conservagao de Maquina/Equipamento
508 Conservacado de Mdveis e Utensilios
510 Correios
511 Cursos e Treinamentos
536 Despesas com Cartdrios
512 Energia Elétrica

Remédios, roupas, alimentos, contas de energia e agua e qualquer despesa
que visa atender pessoas que precisa de auxilio.

Alimentos, brindes, qualquer produto utilizado pela igreja a fim de promover
alguma atividade que envolva a igreja e/ou a sociedade.

Doacdes feitas a outras igrejas ou grupos.

Pagamento de mensalidade escolar a pessoas carentes.

Pintura, troca de janelas e portas, troca de telhas, qualquer manutencéao feita
na igreja e prédio anexado que nao alterem a estrutura.

Capinagem, corte de grama, paisagismo, qualquer manutencéo no patio ou
jardim da igreja.

Fios, plugs, extensdes, microfones, qualquer item utilizado para manutencdo
de um equipamento ou equipamentos de pequeno valor.

Bacias, panelas, cadeiras, qualquer item utilizado para manutencdo de um
mével ou qualquer mével de pequeno valor.

Carta, sedex, encomenda, caixa postal, qualquer despesa com o correio.
Gastos com cursos oferecidos aos lideres e membros da igreja.
Gastos com cartério.

Gastos com energia elétrica nas dependéncias da igreja.
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CODIGO
SIS

514

537

531

532

515

516

517

518

534

519

520

521

522

5335

525

526

538

cODIGO
100

101

102

103

104

105

VERBA

Evangelismo

Fotocopias

Fretes e Transportes

Gés e Calefacéo
Géneros Alimenticios
Impostos e Taxas
Impressos e Informativos
Juros e Multas

Livros e Revistas
Material de Consumo
Material de Escritério
Material de Higiene e Limpeza
Ornamentacao

Rédio e TV

Seguranga e Vigilancia
Tarifas Bancérias
Telefone,Fax e Internet
Vale Transporte

Viagens/Passagens

O QUE LANCAR

Livros, folhetos, despesas com pastores e obreiros, qualquer despesa que se
tenha com a finalidade de evangelizar.

Xerox, copias, impressdes, etc.

Motoboy, carretos, etc.

Produtos utilizados para sistemas de calefacdo de igrejas.
Alimentos.

IPTU, taxa de lixo, etc.

Gastos com impressos para os membros da igreja. Ex: Boletim Informativo.
Despesas com juros e multas.

Livros, revistas, dvds, cds, etc.

EVA, papel, cola tinta para impressora, etc.

Carimbos, canetas, tesouras, etc.

Produtos de higiene e limpeza.

Flores, panos, todos os produtos utilizados para ornamentacao.
Despesas com propaganda ou programas de radio e televisdo.
Alarmes, sistemas de seguranca, empresas contratadas, etc.
Taxas e tarifas bancarias.

Contas de telefone, fax ou internet da igreja.

Vale transporte de funcionario da igreja.

Notas de gasolina e recibos de passagens (Sempre acompanhados do
Relatério de Viagem), notas de excursoes.

: 2. Despesas de Aquisicdo e Construgdo — Verbas que s6 podem ser utilizadas quando a Igreja adquire um bem
i ou equipamento duravel ou quando a Igreja estd em construcao ou reforma;

DESPESAS DE AQUISICAO E CONSTRUGCAO

VERBA

Aquisicao Edificios

Aquisicao Maquinas e Equipamentos

Aquisicdo Méveis e Utensilios
Aquisicao Terrenos

Aquisicao de Veiculos
Construgdo - Mdo de Obra

Construcao - Material
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O QUE LANCAR

Casa, prédios, qualquer imével comprado pela igreja desde que esteja devida-
mente regularizado e dentro das exigéncias da lei.

Aparelhos de som, computador, fogao, geladeira, qualquer equipamento com-
prado desde que tenha o valor minimo de R$ 1.200,00 a unidade.

Banco, armario, pulpito, qualquer mével comprado pela igreja desde que
tenha o valor minimo de R$ 1.200,00 a unidade.

Qualquer terreno comprado pela igreja desde que esteja devidamente
regularizado dentro das exigéncias da lei.

Carro, moto, barco, qualquer veiculo comprado pela igreja com o devido
comprovante fiscal e documento do veiculo em nome da igreja.

Pedreiro, marceneiro, pintor, arquiteto, qualquer profissional que esteja trabalhando
na construcao ou reforma que modifique ou agregue tamanho a estrutura da igreja.

Cimento, areia, ferro, todo material utilizado na construcdo ou reforma que
modifique ou agregue tamanho a estrutura da igreja.
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CODIGO
530 |[C/C lgreja

VERBA

533 |Cesta basica empregado

539 [Compras via associagao

540 |Exame médico - admissdo e demissdo
543 |Imposto retido

544 |Pagamento parcela empréstimo

528 |Saidas nao operacionais

401 |Salério obreiro biblico

400 |Salério zelador

541 |Seguros via associagao

524 |Servigos de terceiros

2. SEGUROS

A Igreja Adventista recomenda que todas as propriedades
sejam seguradas. Seu principal objetivo é evitar
desperdicios dos recursos financeiros da Igreja e eventuais
problemas na realizagdo de seus cultos e na reestruturagdo
do patriménio apds a ocorréncia de sinistro.

2.1. Seguro para igreja

Conforme o Manual da Igreja na edicdo de 2015, (pagina
193), “a comissdo da igreja local, por meio de sua
tesouraria, tem a obrigacdo de cuidar de que a igreja ou
capela e seu equipamento sejam adequadamente
cobertos por um seguro. Devem ser tomadas providéncias
para que tais despesas sejam incluidas no orcamento da
igreja, sendo:

1. A Divisdo Sul-Americana sugere que o seguro seja

contratado com base no que custaria substituir o edificio

e seu conteldo, se for factivel;

2. Esses seguros sdo administrados pelo Campo local, de

comum acordo com a igreja local;

3. Todas as apdlices de seguros das igrejas, capelas e

edificios das escolas da igreja devem estar em nome

da entidade legal correspondente e ser arquivadas no

Campo local”.

O seguro é feito por 12 meses e a renovacao é automatica.
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DESPESAS UTILIZADAS PELA ASSOCIACAO

Compras parceladas (somente com autorizacao da Associagao).

Beneficio de cesta basica ao empregado devidamente registrado.

Materiais e equipamentos comprados e parcelados pela Associagao.
Exame médico admissional e demissional do empregrado.

Impostos retidos pela Associagao na prestacao de servico.

Pagamento da parcela do empréstimo que foi concedido pela Associacao.
Despesa acessoria que nao representa o proposito da igreja.

Custo obreiro biblico.

Custo do zelador da igreja.

Seguro via Associacao.

RPS gerada na Associagao.

O QUE LANCAR

O tesoureiro tem como responsabilidade informar a
Associagdo caso a Igreja mude de endereco para que
possa ser feita a atualizacdo cadastral na apdlice de
seguro.

Cabe ao tesoureiro da Igreja apresentar anualmente um
relatério com os itens segurados a Comissado da Igreja para
discutir se os valores de coberturas sdo apropriados. Caso
seja decidida a alteracdo dos valores de coberturas ou a
insercdo de algum bem, encaminhar proposta assinada
para o e-mail seguros.aplac@adventistas.org.

Para mais informacdes entrar em contato com o
Departamento de Tesouraria de Igrejas, pelo (61) 3343-
5353.

2.1.1. Coberturas do seguro

O seguro feito para as Igrejas possui os seguintes itens de
cobertura basica:
e Incéndio, Raio e Explosao;
¢ Danos Elétricos;
¢ Vendaval;
® Impacto de Veiculos Terrestres e Queda de Aeronaves;
® Responsabilidade Civil;
® Roubo e Furto de bens do interior do imével segurado
(Exceto equipamentos portateis).
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E possui algumas coberturas especificas que podem ser
adicionadas pela Igreja:

e Vidros;

e Valores;

¢ Alagamento e inundacéo;

® Desmoronamento.

A cobertura do seguro deve ser feita de acordo com o
valor para reposicao do prédio (em caso de incéndio)
somado com o valor dos bens que ficam dentro da Igreja.

Exemplo: para reconstruir o prédio, o valor sera de

R$ 100.000,00 e a Igreja possui R$ 30.000,00 de bens
dentro do prédio, entdo, o seguro deve ser feito no valor
de R$ 130.000,00.

Para saber o custo do seguro, entre em contato pelo (61)
3343-5353 ou pelo e-mail seguros.aplac@adventistas.
org.

2.1.2. Pagamento do seguro

O pagamento do seguro é feito em 04 parcelas através do
débito em conta bancaria da Igreja. A equipe de tesouraria
de Igrejas da Associacao fara a transferéncia bancaria e
registrard a despesa no sistema ACMS. Portanto, cabe ao
tesoureiro providenciar que o valor do seguro seja
depositado na conta bancéria da Igreja.

2.1.3. Franquia descontada em caso de ocorréncia de
sinistro

Para algumas coberturas, a seguradora cobra uma franquia sobre o valor dos prejuizos. Segue a tabela

com a relagdo de coberturas que possuem franquia e o valor cobrado:

COBERTURA FRANQUIA

Incéndio/Raio/Explosdo

Danos Elétricos

Impacto de Veiculos e Queda de Aeronaves
Responsabilidade Civil Operagdes

Roubo e /ou Furto Qualificado de Bens
Vendaval e Granizo

Vidros

Alagamento e Inundagéo

Desmoronamento

Fonte: Manual de usuério do Seguro para Igreja; ARM - Janeiro/2018.

IMPORTANTE: Algumas franquias sdo condicionadas a um
valor minimo, ou seja, o valor cobrado por porcentagem
deve ser igual ou maior que o minimo.

Exemplo: uma Igreja sofre um sinistro de vendaval e os
orcamentos para reparos ficam no valor de R$ 1.900,00,
mas 10% desse valor ndo atingi o valor minimo de

R$ 800,00. Neste caso, serd cobrado o valor minimo e nao
os 10% dos prejuizos.

Sinistro R$ 1.900,00
Franquia R$ 800,00
Valor Liquido R$ 1.100,00

2.1.4. Arquivos atualizados dos bens da igreja

E de suma importancia que os arquivos que comprovam
a existéncia dos bens da Igreja estejam atualizados, para
quando em caso de ocorréncia de sinistros serem
apresentados a seguradora para o reembolso. Caso nao
consiga comprovar a preexisténcia do bem sinistrado,

a igreja ficard sem o reembolso, acarretando prejuizo a

mesma.

S&o reconhecidos como comprovantes de existéncia os
seguintes documentos:
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10% dos prejuizos ¢/ minimo de R$ 700,00
10% dos prejuizos ¢/ minimo de R$ 800,00
10% dos prejuizos ¢/ minimo de R$ 800,00
Nao ha franquia

N3o ha franquia

10% dos prejuizos ¢/ minimo de R$ 800,00
10% dos prejuizos ¢/ minimo de R$ 150,00
10% dos prejuizos ¢/ minimo de R$ 700,00
10% dos prejuizos ¢/ minimo de R$ 700,00

Nota ou Cupom Fiscal: Apesar de ficar arquivada no
Departamento de Tesouraria de Igrejas da Associacéo, é
recomendado que seja arquivado a 2° via ou cépia desses
documentos pela Igreja em um local apropriado (arquivo
ou pasta), que seja organizado, bem identificado e seguro.

Fotos: E um dos meios mais eficientes de comprovar a
pré-existéncia dos bens, por isso, fotografe todos os bens,
preferencialmente, nos préprios locais em que sédo
utilizados. Nossa sugestdo é que as fotografias sejam com
a data inclusa (todas as maquinas atuais possuem esse
recurso) e arquivadas em um local seguro e organizado.

Recibo de Doacao: Quando a Igreja ganha algum bem,
deve-se preencher um recibo de doagao. Esse recibo
também pode provar a pré-existéncia, mas é necessario
que os dados estejam completos. Nele, o doador deve
especificar a marca, o modelo e o valor médio do bem que
estd doando, também deve especificar que a doagdo esta
sendo feita para a Unido Centro Oeste Brasileira da IASD,
CNPJ 07.121.135/0021-06, assinar o recibo, incluir seu CPF
e reconhecer em cartério.

Inventario Patrimonial: Deve-se registrar todos os bens
no Inventério Patrimonial. Para os casos onde a Nota Fiscal
¢ inexistente (doacdes, bens antigos, etc.), o Inventario
Patrimonial sera suficiente, desde que esteja preenchido
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corretamente, ver item 1.5 deste manual.
2.1.5. Procedimentos em caso de ocorréncia de sinistro

E necesséario informar a Tesouraria da Associagdo assim
que ocorrer o sinistro (deve ser comunicado a seguradora,
no prazo maximo de 10 dias apds o ocorrido).

Os documentos necessérios dependem do sinistro
ocorrido, mas, em geral, é necessério:

Fotos: a seguradora baseia-se sempre no fato de que
qualquer tipo de ocorréncia deveréa conter indicios claros
dos estragos causados pelos sinistros. Portanto, fotografar
os locais onde os mesmos ocorreram é obrigatério.
Lembrando que a seguradora ndo cobre bens furtados sem
comprovacao de arrombamento.

Boletim de Ocorréncia: obrigatério em casos de furtos ou
roubos. Deve constar o que foi furtado e os detalhes dos
itens (marca, modelo, cor, etc). Deixe o B.O. em aberto
para que se incluam outros itens que possam ser
detectados posteriormente.

Orcamentos: é obrigatério, no minimo, dois orgcamentos,
para reposicdo ou conserto de todos os bens sinistrados.
Os orcamentos devem conter a mesma marca e modelo do
bem registrado no inventéario. No caso de algum modelo

ter saido de linha, aceita-se um similar, desde que atenda
as mesmas caracteristicas do modelo anterior.

O prazo médio para o ressarcimento da seguradora é de
30 dias, a partir da data de entrega de todos os
documentos a Associacado e o depdsito é feito direto na
conta bancéria da Igreja.

2.2. Seguro para portateis

Os equipamentos portateis nao entram no seguro
patrimonial, portanto, deve ser contratado um seguro
especial. Observe alguns dos equipamentos que sao
considerados moéveis:

¢ Equipamentos de filmagem e acessérios;

® Equipamentos fotograficos e acessoérios;

e Video Projetor (quando nao esta fixo);

* Notebook;

e Tablet.
Para aderir a esse seguro fazer a solicitagdo por e-mail
seguros.aplac@adventistas.org. Para mais informacdes
entrar em contato com o Departamento de Tesouraria de
Igrejas pelo (61) 3343-5353.

Esse tipo de seguro também é valido por 12 meses e a
renovacao é automatica para as Igrejas que ja possuem o
seguro. Toda alteragdo ou cancelamento devera ser
solicitado a Associacao.

O valor anual do seguro é 3,5% sobre o valor segurado. Segue uma tabela com os tipos de coberturas e

as franquias para esse seguro:

COBERTURA FRANQUIA

Incéndio (perda total)

Incéndio (conserto)

Queda acidental (com ou sem conserto)
Danos elétricos

Furtos simples

Furto/Roubo (mao armada, arrombamento)

Fonte: Manual de usuério do Seguro para Portateis; ARM - Janeiro/2018.

10% dos prejuizos
Nao ha franquia

25% dos prejuizos
25% dos prejuizos
50% dos prejuizos

Néo ha franquia

IMPORTANTE: mais informagdes no site — www.armsulamerica.com/seguros.

3. ORCAMENTO

E o melhor método para a manutencio da Igreja e deve
ser feito em todas as Igrejas e Grupos.

“O método mais satisfatério de prover para os gastos é o
plano de orcamento”. Manual da Igreja, pag. 143.
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“O sustento financeiro da obra missionaria mundial da
Igreja baseia-se no sistema de orcamento”. Manual da
Igreja, pag. 142.

3.1. Distribuicdo orcamentaria

A distribuicdo orcamentaria é muito simples e tem como
objetivo distribuir da melhor forma as ofertas que séo
destinadas para o caixa da Igreja, a fim de suprir as
necessidades de todos os departamentos e do caixa
administrativo. E importante que todos os departamentos
da Igreja sejam contemplados com um percentual das
ofertas para que possam desenvolver melhor o trabalho
que lhes foi confiado.

“Este orcamento deve incluir todas as entradas e saidas,
incluindo aquelas relacionadas com todos os departamen-
tos. Deve-se prover para os custos com equipamentos,
seguros, manutencdo, limpeza, fundos para os pobres e
necessitados e as despesas com a escola da igreja”.
Manual da Igreja, pag. 143.

Na distribuicdo orgamentéria, a quantia que seré repassada
para cada departamento é dividida em percentual. Essa
divisdo deve ser aprovada pela Comissao da Igreja,
levando em consideracdo as maiores necessidades e o
planejamento da Igreja, deixando para os departamentos
que mais necessitam uma porcentagem maior e para os
departamentos que menos necessitam uma porcentagem
menor.

Entende-se que o ideal para tal divisdo é que pelo menos
65% das ofertas feitas ao caixa da Igreja sejam destinados
ao caixa administrativo, de onde s3o feitos os pagamentos
gerais, e os outros 35% divididos nos demais
departamentos. Recomenda-se ainda que seja destinado
um percentual de 5% para uma reserva financeira, a fim de
se precaver para algum momento de urgéncia.

3.2. Elaboracao do orcamento
“O or¢camento deve ser apresentado a igreja para ser
estudado e adotado, e para que se facam os planos que

garantam a entrada dos fundos que devem ser providos
para equilibrar o orcamento durante o ano que inicia. Os
fundos para atender ao orcamento de despesas da igreja
podem ser levantados por meio de ofertas ou doacbes
sistematicas. Os membros devem ser instados a apoiar sua
igreja local na proporcdo de suas condi¢cées financeiras”.
Manual da Igreja pag. 143.

Para a elaboracdo de um bom orcamento a Associacdo

recomenda-se seguir os seguintes passos:
1. Com base no ano corrente, fazer uma previsdo cons-
ciente das entradas de ofertas que ficam no caixa da
Igreja;
2. Fazer uma previsdo dos gastos mensais com a
manutencéo da Igreja (Ex.:Energia, Agua e Esgoto,
Material de Higiene e Limpeza, Material de Escritério,
Seguro, Zeladoria, Etc.), pois estes estardo alocados no
departamento de Administracdo da Igreja, portanto,
devera ser contemplado com um percentual mais
elevado da distribuicdo orcamentaria;
3. Fazer uma anélise dos gastos dos demais
departamentos atuantes na Igreja durante o ano
anterior, para que cada um seja contemplado com uma
parte desta distribui¢do. (Ex.: Escola Sabatina 3%,
Ministério Jovem 4%, Ministério Infantil 6%, etc.);
4. E prudente que a Igreja tenha um Fundo de Reserva e
também um Fundo Para Projetos Especiais;
5. Depois do orcamento elaborado, deve-se levar para
anélise da Comissdo da Igreja e em seguida, apresentar
a lgreja em uma reunido administrativa (de negdcios),
previamente convocada para analise e aprovacéo da
Igreja;
6. O tesoureiro deve informar mensalmente, ou sempre
que solicitado, um relatério contendo os saldos dos
departamentos da Igreja para evitar gastos excessivos e
endividamentos;
7. Caso haja necessidade, o tesoureiro podera sugerir no
decorrer do ano uma revisdo orgamentaria;
8. Apds aprovagao do orcamento pela Comissao da
Igreja o tesoureiro deve registrar as porcentagens no
Sistema ACMS.(Ver procedimento no Manual ACMS -
Passo a Passo).

A seguir um modelo proposto pela Associacido para a distribuicdo orcamentaria:

DEPARTAMENTOS % DEPARTAMENTOS

Administracado 65
ASA - Servico Beneficente 3
Aventureiros 4
Desbravadores 4
Escola Sabatina 2
Fundo de Reserva 5
Jovens Adventistas 2
Lar & Familia 1
Ministério da Crianca 6
Ministério da Mulher 2
Ministério Pessoal 5
Sonoplastia 1
Total 100
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IMPORTANTE:
* Todos os departamentos devem fazer
parte do orgcamento;
® As despesas dos departamentos
deverdo ser subtraidas do seu préprio
saldo para que o controle do orgamento
seja feito corretamente.
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4. CONTA BANCARIA

Toda Igreja ou Grupo da Associagdo deve possuir conta
bancaria. Esse procedimento visa auxiliar o Tesoureiro a
exercer suas funcdes no departamento, pois possui varias
vantagens, como:

e Seguranca para o Tesoureiro;

e Seguranca para manter os recursos da Igreja;

e Transparéncia;

¢ Facilidade em controlar a movimentagao financeira da
igreja (Via Internet);

e Facilidade e agilidade no pagamento de remessa;

¢ Facilidade e agilidade no pagamento de fornecedores.

Recomendamos que todos os valores financeiros da Igreja
sejam depositados na conta corrente bancéria da Igreja no
inicio de cada semana.

Também deve-se evitar fazer os depdsitos sempre no
mesmo dia e hora, para evitar surpresas inconvenientes.

4.1. Acesso a conta bancaria pelo Bradesco Net
Empresa

O Bradesco Net Empresa é um servigo exclusivo para
Pessoas Juridicas, por meio do qual os Tesoureiros podem
realizar consultas a conta bancéria da Igreja pela Internet,
com a seguranca e a tecnologia do Bradesco e na
comodidade de seus lares.
Através desse servico, as Igrejas podem:

e Consultar Conta Corrente;

¢ Consultar Conta Poupancga;

¢ Consultar Investimentos;

e Agendar Pagamentos de Boletos e Faturas;

¢ Agendar Transferéncias.
O acesso ao Bradesco Net Empresa é feito por meio de
um sistema seguro. O Tesoureiro e o Pastor Distrital terdo
um nome de usudrio e uma senha para o acesso a conta
bancéria que serd gerado pelo Departamento de
Tesouraria de Igrejas da Associacdo. Com esses dados em
maos, seguir os seguintes passos:

1° Passo: Acessar o site www.bradesco.com.br e clicar na opgdo PARA SUA EMPRESA,;

Carro do Papaill!
Seu carro mais seguro. Vock mais
tranquilo wo DLA dos Pais!

2° Passo: Selecione a opgao ACESSO A CONTA;

(Yoo |

Iy Bradesco
(U8l Empresas e Negécios

nicio )

BRADESCONET EMPRESA
SOLUCDES INTEGRADAS
Carttes

Comérco Exteriore Camtio
Constrcios

Crédito

ouvathos ANTECIPAGAO DE RECEBIVEIS.

Gestio de Caixa

Investimentos
ooy Pra frente com seu negécio.
Providencia

Recetimentos

Seguros

Recursos Humanos

Mais Produtos e Servigos
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Quinta-fea, 10 agostode 2017

maoesco  muosco  wis s )
Empresas e Negocios Empresas Corporate Perfis Bradesco Vocé —Poder Piblico

Oquovocaprocua? @

ntecipe ja suas
srmores vendas a prazo.

SOLUCOES INTELIGENTES PARA SUA EMPRESA
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3° Passo: Clique no tipo de acesso USUARIO E SENHA,;

Quintfer, 10 de Agostode 2017
L Acesso Seguro

Net Empresa

Selecione um tipo de acesso

Primeiro acesso para contratos efetuados na agéncia cliaue aaul

CANCELAR ACESSO

PRECISA DE AJUDA?

clique aqui

ook enconta a resostas para essas e
ouras divices:

Acessar Bradesco Net Empresa
= Ve pssoarpeso como acesar

« Contratar acesso 20 Bradesco et
Enpresa

= Primeo Acesso - Conrtosefeuados
8 Agéncia

Tipos de Acesso
- Gerr usuio esenna

- Catastrr 19 B

+ Gerr certicado agtal Badesco
 Tocar o de acso Miser
Chave de Seguranca

= Com gerar have e Sequranga
Bradesco - Etitnica?

+ 0 que é Chve de Seguranca tradesco
~Eautnica?

4° Passo: Digite o seu usuério e senha fornecidos pelo Departamento de Tesouraria de Igrejas.

(n] Quintafera, 10 de Agosto de 2017
{

Bradesco

Net Empresa

Acesso Seguro

 setecione um tipo de acesso e ]
o [
O usutro e senna | se |
ep et ‘Esqueci meu usudrio e desejo
Ceticado DigalBrdesco recperélopor emal
HSBC - Cliente Connect Bank
primei Acesso

K o] [

Prmeiro acesso para contratos efetuados na agénci sliaue aqul

IMPORTANTE:

CANCELAR ACESSOD

PRECISA DE AJUDA?

Acessar Bradesco Net Empresa
* Ve pacsoa-pacso como scessar

. v aceso 30 Badesco Net
Enpress

« Primero Acess - Conrotos eletuadas.
m Aghoca

Tipos de Acesso
« Geor usubrio e st

- Casasrr 6P Bash

- Genr cartcado o Badesco
+ Trocar o o aceso Mister
Chave de Seguranca

+ Como gerar Crave de Sequranga
Bradecs - Betar

+ 0 que é Chave de Sequranca Bradesco
~Elrtnica?

® Sempre que houver troca de Tesoureiros nas igrejas, a Associacdo precisara ser informada para que o acesso seja

cancelado;

® Quando ocorrer o descrito acima, havera necessidade de informar os dados do novo tesoureiro para que um novo

acesso seja feito. Os dados necessérios para a criagdo do acesso sdo:

a) Nome completo;
b) Nimero do CPF.

5. RECURSOS
HUMANOS -
PROCEDIMENTOS
LEGAIS

5.1. Procedimento de contratacdo

Salvo quando ocorrer a contratacdo de empresa terceri-
zada, o servigco de limpeza da igreja devera ser realizado
por trabalhador com carteira assinada, conforme tépicos
abaixo. A igreja ndo deve utilizar mdo de obra para esse
tipo de servico de pessoas que nao estejam devidamente
registradas. Fora dessas hipdteses a igreja corre sérios
riscos juridicos e fiscais.

IMPORTANTE: No ato da adimissdo nao sera permitido
o pagamento de salario retroativo.
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Para que seja feita a contratacdo através da carteira de
trabalho, é necesséario enviar para o departamento de
Recursos Humanos da Associagdo os seguintes
documentos:

e Ficha de Informagdes da Associacédo (preencher todos
0s campos);

e Copia da Ata do voto da Igreja Local com o salério a
ser pago;

e Exame Médico de Admissédo - agendar horério no RH
da Associacdo;

e CTPS (Carteira de Trabalho e Previdéncia Social);

e Uma foto 3x4 (recente e colorida);
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e Copia do RG (RNE, se estrangeiro);

e Cépia do CPF;

e Cépia do Titulo de Eleitor;

e Cépia do Cartdo PIS/PASEP ou Cartao Cidadao;

¢ Copia do Certificado de Reservista;

e Cépia da Certidao de Nascimento ou Casamento
(necessario copia CPF do cénjugue);

e Cépia da Certidao de Nascimento e CPF (filhos de até
21 anos);

e Copia da Caderneta de Vacinacao (filhos de até 6
anos);

* Cépia de Comprovante de residéncia com CEP (Agua,
Luz ou Telefone);

¢ Dados da Conta Bancéria em nome do empregado;

e Carta, a préprio punho, solicitando o desconto do
dizimo em folha de pagamento, se optar pelo desconto.
e Verificacdo da Qualificacdo Cadastral (http://portal.
esocial.gov.br/institucional/consulta-qualificacao-cadas-
tral).

SALARIO ZELADORIA E OUTROS (CONTRACHEQUE)

HORAS POR SEMANA SALARIO MENSAL

6 R$ 147,73
10 R$ 246,22
12 R$ 295,47
20 R$ 492,45
44 R$ 1.033,12

* Caso houver desconto do dizimo em folha, o valor liquido serd menor.

CUSTO TOTAL PARA A IGREJA

HORAS POR SALARIO ENCARGOS (35,80%) MEDICINA DO
SEMANA MENSAL (INSS 26,80% PIS 1% FGTS 8%) TRABALHO SEGURO DE VIDA TOTAL*
6 RS 147,73 R$ 52,88 R$ 11,50 R$ 79,20 R$ 291,31
10 RS 246,22 R$ 88,14 R$ 11,50 R$ 79,20 RS 425,06
12 RS 295,47 R$ 105,77 R$ 11,50 R$ 79,20 R$ 491,94
20 RS 492,45 RS 176,29 R$ 11,50 R$ 79,20 R$ 759,44
44 R$ 1.033,12 R$ 369,85 R$ 11,50 R$ 79,20 RS 1.493,67

* Nos valores acima nao estao inclusos vale alimentacao e transporte.

5.3. Férias

De acordo com a CLT, art. 130, apds cada periodo de 12

meses de vigéncia do contrato de trabalho, o empregado
tera direito a férias e a mesma devera ser agendada com

no minimo 30 dias de antecedéncia no RH da Associacao.

5.4. 13° Salario

O empregado tera direito a um salario completo adicional
por ano a titulo de 13° salario. A ser recebido em duas
parcelas: uma em junho e a outra até dezembro.

PERIODO

REMUNERAGAO EM R$
Até 877,67
De 877,68 a 1.319,18
Acima de 1.292,43

A partir de 1°/01/2018
A partir de 1°/01/2018
A partir de 1°/01/2017
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VALOR COTA SALARIO-FAMILIA

IMPORTANTE: Encontramos a Ficha de Informagées na
préxima pagina, depois de preenchida, colocar em anexo
todos os documentos necesséarios e enviar para a Associa-
¢3o para a concretizacdo da admiss3o.

5.2. Custo zeladoria registrada e outros

De acordo com a legislagado brasileira, a contratacdo de um
empregado pode ser por jornada completa ou pela
quantidade de horas trabalhadas.

Os quadros a seguir apresentam o salario do empregado
e o custo dessa contratacado para a Igreja, proporcional as
horas trabalhadas:

INSS 8% SALARIO LiQUIDO*
R$ 11,81 R$ 134,92
R$ 19,69 R$ 226,53
R$ 23,63 R$ 271,84
R$ 39,39 R$ 453,06
R$ 82,64 R$ 950,48

5.5. Salario familia

Tem direito ao salario familia o empregado que tiver
filho(s) menores de 14 anos, ou filho(s) invalidos de
qualquer idade, porém para isso é necessario a
apresentacao da documentagdo dos filhos menores
(declaragao escolar, cépia do cartdo de vacina).

O Governo concede o valor do beneficio de acordo com a
remuneracdo do empregado, conforme tabela abaixo:

NORMATIVO
Portaria MF n°® 15/2018
Portaria MF n® 15/2018
Portaria MF n°® 15/2018

R$ 45,00
R$ 31,71

Nao tem direito a cota
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FRENTE

FICHA DE ADMISSAO DE EMPREGADO

Dados Pessoais

Nome completo: Data de Nascimento: / /

Sexo: Estado Civil: Cidade de Nascimento:

Enderego: Ne: Apto:

Bairro: Cidade: CEP .......................................
E-mail: Fone: Religido:

Ja trabalhou na organizagdo Adventista?

Onde? Quando? Conjuge trabalha na organizagido? (Nome)

Trabalha e vai continuar trabalhando em outra empresa?

Esta em beneficio de aposentadoria?

Informacgoes para o Ministério do Trabalho e Receita Federal

| | Transferéncia

| |10 emprego

Tipo de Admissao: (Se nunca trabalhou com carteira assinada)

D Reemprego (Se ja teve outros empregos com carteira assinada)

Raca/cor: |:| Amarela |:| Branca D Indigena I:l Parda D Preta

Possui Deficiéncia Fisica? ~ [_|sm [ _]Nao DESCriGA0 da DEfICIBNCIAL. ........rvvvoeeeerees oo
Grau de Instrugdo: [:l An.alfal.)eto |:| Ens!no MédIO. |:| Pés Graduagéo
|:| Primario |:| Ensino Superior D Mestrado
D Ginasio D Doutorado
Dependentes para Imposto de Renda e Salario Familia
Data de E dependente para
Nome dos Dependentes: Parentesco CPF Nascimento: Imposto de Renda ?

|:] SIM |:| NAO
D SIM |:] NAO
D SIM |:| NAO

Se os dependentes forem maiores de 08 anos...é preciso enviar copia do CPF junto com ADM. (FILHO E CONJUGE

Documentagao Legal

CPF n°; PIS/PASEP n°: CNH:
RG: Orgao Expedidor: UF: Data de Expedigéo:
CTPS: Série: UF: Data de Expedigao:

Conta Bancaria para Depositos - Preferencia BANCO SANTANDER

Banco: N° Agéncia: Ne° Conta:
OBS: Nao sera aceito conta poupanca. Tipo de Conta: [] Corrente [ salario
Termo de Compromisso

Mantera outro emprego juntamente com este? Se sim, anexar cépia do contracheque
Responsabilizo-me pela integral veracidade das informagées por mim prestadas neste formulario.

Local/Data:

ASSINATURA EMPREGADO
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VERSO

Campos Obrigatorios - Preenchidos pelo TESOUREIRO ou PASTOR

Fungao que ira desempenhar:

Igreja Data de Admisséo:
Cédigo da Igreja: Salario Inicial:
E-mail do Tesoureiro da Igreja

Telefone do Tesoureiro da Igreja

Motivo da contratagao (citar nome, se reposigéo de vaga):

» Contrato de experiéncia de: . 60 dias prorrogével por mais 30 dias O determinado até:

» Contrato determinado em substitui¢édo a licenca de:

Horario de Trabalho

Entrada Saida Entrada Saida

Domingo:

Segunda-feira:

Terca-feira:

Quarta-feira:

Quinta-feira:

Sexta-feira:

Total de Horas Semanais:

Documentos necessarios para o cadastro

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social e n° do PIS (se néo tiver na CTPS/cdpia da Insc. no PIS)

testado Médico de Saude Ocupacional (ASO) Lembrete:
1 Foto 3 X 4 (pode ser digital) As admissoes devem
RG e CPF_coépia estar no DP até o dia
Copia do Titulo Eleitoral 20 no maximo

Copia de Comprovante de Escolaridade
Copia da Certiddo de Casamento JUNTO CPF DO CONJUGE
Cépia da Certidao de Nascimento dos filhos até 21 anos
Copia da CNH, caso tenha
Cépia da Carteira de Vacina dos filhos de 0 até 6 anos "atualizada" (para fins de Salario Familia)
Comprovante Escolar dos filhos de 7 a 14 anos (para fins de Salario Familia)
Comprovante de residéncia
Copia do CPF para dependentes maiores de 08 anos
Copia do contracheque. Fins de INSS. Para quem mantera outro emprego juntamente com este.
Copia da Ata da Comissao da Igreja com o voto para admissao
ualificagao cadastral no Portal do E-social " http://portal.esocial.gov.br/institucional/consulta-qualificacao-cadastral”

ASSINATURA TESOUREIRO IGREJA ASSINATURA PASTOR

A Admissao so sera efetivada se a documentagao estiver "COMPLETA".
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IMPORTANTE: Para que o empregado continue
recebendo o salario familia é necesséario enviar para o
departamento de Recursos Humanos da Associagao
semestralmente, nos meses de maio (Somente o
comprovante de frequéncia a escola) e novembro
(Comprovante de frenquéncia a escola e mais cartdo de
vacina) do filho(a) menor de 14 anos.

5.6. Atestado médico

Todos os atestados deverdo ser encaminhados para o RH
no prazo de 48 horas. Se o atestado for igual ou inferior

a 15 dias, o empregado continuaréd recebendo o salério
pela Associacao, porém se for superior a 15 dias, ele deve
procurar o INSS, agendar a pericia médica, e enviar com
urgéncia para o RH da Associacdo os resultados da pericia.
Podendo voltar a trabalhar somente mediante atestado de
retorno ao trabalho.

5.7. Afastamento por motivo de doenca

O auxilio doenga é um beneficio previdenciario devido ao
segurado que, depois de cumprida, quando for o caso, a
caréncia exigida, ficar incapacitado para o seu trabalho ou
para a sua atividade habitual por mais de 15 dias.

Durante os primeiros 15 dias consecutivos de afastamento
da atividade por motivo de doenca, incumbe a empresa
pagar ao segurado empregado o seu salario. Se a
incapacidade ultrapassar 15 dias consecutivos, o segurado
serad encaminhado a pericia médica do INSS.

5.8. Afastamento por acidente de trabalho

No caso de haver o afastamento por acidente de trabalho,
é necessario que o RH da Associacao seja informado
imediatamente do fato para que possa ser feito em tempo
habil a comunicacdo do acidente de trabalho (CAT)
perante a previdéncia social (INSS), sendo assim
processado corretamente o requerimento do beneficio.
De acordo com a Lei 8.213/91 no artigo 22" (...) todo
acidente de trabalho ou doenca profissional devera ser
comunicado pela empresa ao INSS, sob pena de multa em
caso de omissdo e todo CAT deve ser preenchido no dia
seguinte ao do acidente.”

5.9. Estabilidade da Gestante

A empregada gestante tem a estabilidade no emprego
garantida desde a confirmacao da gravidez até cinco
meses ap0s o parto, ou seja, ndo pode ser despedida
durante esse periodo, salvo por justa causa. Como a
licenca maternidade legal é, em regra, de 120 dias,
quando a colaboradora voltar ao trabalho ainda restard um
més de estabilidade — devendo ser mantida no emprego
pelo menos por este periodo.

5.10. Licenca maternidade

A empregada gestante tem direito a licenca
maternidade de 120 dias, sem prejuizo do emprego e do
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salario. A empregada deve, mediante atestado médico,
notificar imediatamente ao seu empregador a data do
inicio do afastamento do emprego, que poderé ocorrer 28
dias antes do parto e a ocorréncia deste. Portanto, quando
a empregada receber o atestado médico referente a
licenca maternidade, o RH da Associacdo devera ser
imediatamente informado do ocorrido e o atestado
(original) devera ser enviado para o RH da Associacao.

A licenca maternidade é um beneficio pago pela
Previdéncia Social — INSS, sendo que a Associacao apenas
repassa para a empregada. Portanto caso a gestante, ou a
Igreja esquecer-se de enviar para a Associagdo no tempo
devido o atestado, a empregada perdera o beneficio
correspondente aos dias de atraso.

5.11. Folgas legais

S&o consideradas folgas legais:
e Casamento: trés dias corridos;
® Morte de parente ascendente, descendente, conjuge:
dois dias corridos;
e Licenca paternidade: cinco dias corridos.

5.12. Registro de ponto

A folha de ponto devera ser preenchida e assinada pelo
empregado todos os dias de trabalho, se a carga horaria
for até 5 horas ndo necessita preencher horérios de
intervalos, porém se for 6 horas , deve preencher horério
de 15 minutos de intervalo, e para carga horéria superior a
6 horas, devera ser preenchido intervalo de 1 hora.

e A folha de ponto ndo podera ter rasura (mesmo que

seja minima);

* N3o pode usar corretivo;

* Nao deve ser preenchida com horério britanico,

deve-se colocar o horério real da entrada, intervalos e

saida do empregado;

e O campo "hora extra” deve ser preenchido apenas

com autorizacao do tesoureiro da Igreja quando houver

necessidade, ndo podendo ultrapassar o limite de 02

(duas) horas extras diarias;

e Deve ser observado se o horario do preenchimento

da folha de ponto estd de acordo com o horéario que o

funcionario foi contratado.

5.13. Rescisdo de contrato

Quando a Igreja optar por dispensar os servigos do
empregado, deve encaminhar para o RH uma cépia da ata
da comissao constando o voto, a data da demissdo e o
tipo de aviso, se seré indenizado ou trabalhado para que a
Associagdo envie o aviso prévio.
Para empregado com mais de um ano de trabalho, deve
ser solicitado o exame demissional. Em caso de pedido de
demissdo o empregado deveré enviar uma carta escrita a
préprio punho, solicitando o seu desligamento.
O aviso prévio é uma comunicacao formal que uma das
partes faz a outra dizendo que quer rescindir o contrato de
trabalho. O aviso pode ser:

¢ Aviso Indenizado: é quando a parte que recebeu o
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aviso tem direito a uma indenizacio referente a um
salério do empregado e ndo cumpre o periodo de
trabalho estipulado pela lei;

¢ Aviso Trabalhado: Quando o empregado continua
exercendo suas fungdes normalmente, até que se
cumpra o prazo do seu aviso.

Importante:

O empregado deverd levar a carteira de trabalho no dia
do acerto rescisério que sera feito na Associacgao.

5.14. A limpeza por "rodizio de familias”

N&o é recomendavel a utilizagdo de “mutirdes” para
servigcos de limpeza. Nesse sentido, ndo se recomenda o
chamado “rodizio de familias” para a limpeza da igreja.
Ainda que haja clara intencdo dos irmaos em auxiliar a
obra, o risco de um acidente e passivo civil e trabalhista,
afasta eventual economia advinda dessa prética.

5.15. Recibo de pagamento de servico (RPS)

A RPS se faz necessaria quando héa prestacado de servigos

por parte de um auténomo, para que seja feito o
recolhimento de impostos devidos. Geralmente é usado
em servicos de pintura, pedreiros, ou para substituir a
zeladora em caso de férias.
O RPS pode ser feito para qualquer pessoa fisica.
O pagamento somente devera ser feito apos o RPS
ser emitido pelo departamento pessoal da Associagao.
Para emissdo de um RPS, o Tesoureiro ou Pastor da Igreja
deve entregar em m&os ou enviar através de e-mail no
endereco rosana.fontes@adventistas.org ou
willian.dasilva@adventistas.org os seguinte documentos:
® Formulério de solicitagdo de RPS preenchido;
e Verificacdo da Qualificagdo Cadastral;

Para mais informagdes entrar em contato com o depar-
tamento de Recursos Humanos da Associagdo pelo (61)
3343-5353

IMPORTANTE: Nunca devera ser utilizado o RPS vendido
em papelaria, pois ndo possui valor fiscal ndo passando de
um “recibo frio”, sujeito a aplicagdo de multas por sonega-
¢do de impostos.

INFORMAGOES PARA CADASTRO E PAGAMENTO DE RPS

INFORMAGOES PESSOAIS

Nome:

Sexo:

Estado civil:

Cidade onde nasceu:

Data de nascimento:

Raga/cor:
UF:

Profiss&o:

Nome da mae:

Grau de Instruggo:

Dependentes para Imposto de Renda:

Nome:

Data de nascimento:

DOCUMENTOS
CPF:
RG:

Orgéo Exp.:

CONTATO

Endereco:

Inscrigdo INSS ou PIS:
UF:

Complemento:
Cidade:

Bairro:
UF:

Fone Residencial:

E-mail:

Celular:

CONTA PARA DEPOSITO (PREENCHER SOMENTE SE O PAGAMENTO FOR FEITO PELA APLAC)

Banco:

Tipo de conta:

Agéncia:

Conta:

INFORMAGOES PARA PAGAMENTO - PREENCHIMENTO PELA IGREJA

Nome da Igreja e Cddigo:

Valor a Pagar: R$

[ Liquido  []Bruto

Tipo de servico realizado:

Funcionario substituido:

Obs.:

Lembrete:

Optando por pagar o valor Liquido, a Igreja paga o valor do INSS (11%) + ISS (5%) para que o

auténomo receba o valor liquido equivalente ao de um funcionario.
Optando por pagar o valor Bruto, o auténomo paga os 11% + 5%.
Além do valor a pagar p/ o Autonomo(Bruto), a Igreja tera o custo de + 20% de INSS Patronal
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6. ORIENTACAO LEGAL PARA
AQUISICAO DE IMOVEL, REFORMA E
CONSTRUCAO DE TEMPLO - DEVERES
ATRIBUIDOS A IGREJA

APLAC

6.1. Medidas preliminares

A aquisi¢do de imdvel em &rea urbana ou rural; seu
recebimento por meio de doagao; a venda; a locagéo; a
cessdo; o comodato; a reforma e construcéo de
edificacdes (templo religioso, salas anexas, divisas),
dependem, também, do cumprimento dos seguintes
requisitos:
a) Propositura de voto pela Comissdo da Igreja, que
ird apresentd-lo a membresia, a quem cabe a tarefa de
referendé-lo ou ndo. Tao logo aprovado o voto, a ATA
que o consignou devera ser firmada por todos os
integrantes da Comisséo, datada e especificado o
horario de votagdo realizada em Assembleia, para fins
de registros administrativos e satisfacao de exigéncias
legais junto aos 6rgaos publicos e cartorarios;
b) Uma cépia da ATA referida no item anterior devera
ser encaminhada para a Associagdo, cuja Mesa Diretiva
deliberaréa a respeito da pretensao da Igreja;
c) Enquanto perdurar a andlise do voto, pela Mesa
Diretiva da Associacdo, a Igreja ndo podera dar
continuidade ao empreendimento objeto de votagao;
d) Apds o voto favoravel da Associacéo, a Entidade
comunicara a decisdo a Assessoria Juridica e,
posteriormente, a Igreja, cujo intento podera ter o seu
tramite normal. Ressalta-se, apds a anélise da Igreja e
da Mesa Diretiva, a Assessoria Juridica fard uma anélise
documental de viabilidade do negécio. Sendo o parecer
favoravel, a negociagdo podera ser reiniciada.

6.2. Aquisicdo do imével para construcao do templo

6.2.1. Saiba escolher o lote e negocia-lo com o
vendedor

Querido tesoureiro, por se tratar de um empreendimento
importantissimo para a Igreja, proceda com a maxima
cautela ao iniciar a busca pelo imével ideal (urbano ou
rural). Adote alguns cuidados a fim de se evitar
aborrecimentos e prejuizos futuros.

6.2.2. Aspectos gerais do imével, da localizacdo e
escrituracao

Estdo listadas abaixo, algumas recomendacdes que
diminuem os riscos de uma eventual frustacdo depois de
concretizado o negdcio juridico. Ndo se esqueca de:
a) Recomenda-se compra de terreno com dimensoes
minimas de 12X25m (300m2), sendo este o menor

tamanho de uma igreja modelo. Para compra de terreno
inferior a esta metragem, somente apds autorizacédo da
Administracdo da Associacao;
b) Para auxiliar a anélise juridica do campo,
recomendamos que solicite ao vendedor algumas
certiddes:
|) Certidao de Nascimento atualizada (se solteiro) ou
Certidao de Casamento (se casado);
Il) Documentos pessoais do vendedor e conjuge (se
casado);
[11) Matricula atualizada do imdvel (30 dias) e Certidao
de 6nus;
IV) Certidao negativa de débitos municipais do imovel
e do vendedor (e cénjuge, se o caso);
V) Certidao negativa de débitos Estaduais do
vendedor (e cénjuge, se o caso);
VI) Certidao negativa de débitos Federais do vendedor
(e conjuge, se o caso);
VII) Certidao negativa de débitos relativos a energia
elétrica e agua;
c) Recomendamos ao Tesoureiro que consulte a
viabilidade com relagdo ao imdvel a ser adquirido na
Prefeitura da cidade, com o objetivo de saber se no local
é permitida a construcdo de templo, requerendo uma
certiddo para isso;

d) Verificar se o lote tem disponibilidade de agua
potavel e energia elétrica;

e) De posse dessas informacdes, enviar tais documentos
ao e-mail juridico.aplac@adventistas.org, juntamente
com os dados pessoais (RG e CPF) do vendedor, para
que o setor juridico ja adiante a analise da viabilidade
legal da compra, pois conforme ja afirmado no item 6.1,
“d"”, apds o voto da Diretiva, a Associagao solicitara a
esse setor aprovagdo da documentacao e se o juridico ja
tiver a documentacéo, o tramite serd bem mais célere;

f) Mediante cépia da Matricula, confirmar no local se os
dados (lote, quadra, metragem e bairro) descritos no
referido documento coincidem, realmente, com o
terreno pretendido;

g) Analisar se as condi¢des geograficas do imdvel
favorecem a construgdo de Templo Religioso. Averiguar
se o imével estd localizado em uma éarea segura, livre de
desabamentos, enchentes, erosdes, longe de coérregos,
rios ou riachos; longe de encostas, barrancos; pois isso
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pode acarretar alto custo com muros de arrimo e
sistemas de protecao;

h) Evitar a aquisicdo de imdvel localizado em area onde
existe o comércio (feiras, bares, restaurantes), casas de
shows e similares, pois sdo nocivos a prépria
funcionalidade da Igreja;

i) Estudar a viabilidade da construgdo do Templo,
conciliando-a com a necessidade da existéncia de
espacos livres destinados ao trénsito de pessoas; a
dimensdo minima admitida entre o Templo e as
Edificacdes vizinhas; o critério da emissdo maxima de
ruidos permitida pela legislagdo municipal,

j) Verificar junto a Prefeitura se o imdvel almejado esta
em éarea regularizada e se a localizacdo estampada no
cadastro Municipal corresponde com a discriminada na
Escritura e na respectiva matricula;

k) Adotar medidas de protecdo do imével (cercas, muros,
placas) com intuito de evitar invasGes ou usurpacao
indevida de fracdes da area total.

6.2.3. Seja prudente no momento da negociacao

Nao ha um meio juridico absolutamente seguro e infalivel
que imunize a lgreja contra atos praticados de ma-fé. Em
vista disso, é imprescindivel a ado¢do de uma postura
defensiva capaz de minimizar as chances de sucesso de
uma possivel acdo fraudulenta. Durante a fase de
negociacdo, demonstre cordialidade, firmeza e nao se
acanhe ao solicitar cépias de documentos alusivos ao
imével ou a pessoa do vendedor. Sigas os seguintes
passos:

a) Consultar sempre o Departamento Juridico da
Associagdo (juridico.aplac@adventistas.org | (61)
3343-5353);

b) Ndo negocie a compra e venda com base apenas na
emissao de recibo pelo vendedor ou alienante.

6.3. Da escrituracao do imével
6.3.1. Regularidade do imével (escritura e registro)

Cumpridas as formalidades atreladas a escolha do imével
e, concomitantemente a fase de negociagéo, é
indispensavel que se averigue a procedéncia do bem, sua
titularidade e a existéncia ou ndo de Escritura e Registro. E
exatamente por isso que o departamento juridico
necessita de todas as certiddes elencadas no item 6.2.2,
“b”. Com a documentacéao ali descrita o departamento
juridico analisara se a pessoa que supostamente esta
vendendo é proprietaria do bem; se o bem pode ser
alienado ou se existe proibigao judicial; se o vendedor
possui dividas que inviabilizam a venda; dentre outros
itens que possam autorizar a escritura publica e registro do
imovel.
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6.3.2. Irregularidade do imével (auséncia de escritura
e/ou registro)

Negociar a aquisicdo de um imével desprovido de
Escritura e/ou Registro, representa um risco desnecessério
para a Igreja, além de onera-la ainda mais. Neste aspecto,
somente a partir da anélise especifica de cada realidade, é
possivel obter uma resposta conclusiva a respeito da
viabilidade ou ndo da efetivacdo da compra. Logo,
prevalecem as recomendacdes adiante:

a) Evite negociar a aquisicao de imével nao Escriturado.
Porém, hé casos em que a falta da Escritura ou do
Registro ndo configuram empecilho para a formalizagdo
do negdcio. Esta verificagdo pressupde anélise
individualizada da administracdo da Associagdo em
conjunto com o departamento juridico;

b) Constatada a auséncia da Escritura, indague o
vendedor sobre a origem da aquisi¢do do imdvel (Ex.:
compra e venda entabulada com terceiro; doacgao;
loteamento realizado pela Prefeitura, etc.).

6.3.3. Imével localizado em area rural

Além de observar, naquilo que couber, o procedimento
discriminado anteriormente, para a aquisicdo de imdvel
situado em éarea rural, a Igreja deve se cercar dos seguintes
cuidados:

a) Consultar se o vendedor possui cadastro junto ao
INCRA (Instituto Nacional de Colonizagdo e Reforma
Agraria);

b) Solicitar copia da guia de ITR (Imposto Territorial
Rural), do ano em exercicio, para fins de averiguacao
sobre a existéncia de possiveis débitos fiscais e/ou
tributérios;

c) Requerer cépia do CCIR (Certificado de Cadastro de
Imével Rural, documento indispensavel para a
realizagdo da compra e venda);

d) Obter a Certiddo de Regularidade Fiscal do Imdvel,
fornecida pela Secretaria da Receita Federal do Brasil;

e) A aquisicao de imodvel rural cuja area necessite de
desmembramento ou divisdo se sujeita ao critério do
artigo 8°, da Lei 5.868/1972 (Cria o Sistema Nacional de
Cadastro Rural, e da outras providéncias);

f) Diante da impossibilidade de divisdo ou
desmembramento, a formalizagdo do negdcio
dependeré do estabelecimento de condominio entre a
area total e adquirida.

6.4. Da doacdo
O recebimento de imével rural ou urbano, mediante

doacdo também exige cautelas especiais pelo donatério.
Além das adverténcias e orientacdes alusivas ao
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procedimento de compra e venda, outras particularidades
devem ser observadas. S3o elas:
a) Identificacdo do imdvel a ser doado (érea urbana ou
rural);

b) Exigir do doador cépia dos seus documentos
pessoais, bem como dos concernentes ao imével doado
(se o alienante for casado o cénjuge também deve
participar do negdcio juridico); Obter a Certidao
Imobiliaria (Certidao de Matricula) atualizada do imovel,
junto ao Cartério de Registro de Iméveis;

c) Formular pedido junto a Assessoria Juridica da
Associagdo, dos documentos necessarios para a
formalizagdo da doagdo e posterior Escrituracdo do
imovel;

d) Apds parecer da Assessoria Juridica da Associagao, o
setor passara os passos para prosseguir-se com a
confeccao da Escritura em Cartério, bem como o
Registro da troca de titularidade do imével no Cartério
de Registro de Iméveis.

6.5. Construcao ou reforma de templo religioso

A realizagdo de obras desse quilate deve ser realizada em
sintonia com as exigéncias legais e administrativas
impostas pelo Poder Plblico e pela Associagao,
respectivamente. Dentre as mais relevantes, merecem
énfase:

a) Para iniciar o processo de construgdo de um novo
templo ou reforma de uma edificacdo j& existente é
necessario voto da Comissao da Igreja local e aprovacéo
da Comissédo da Associagao.

d) Apds a confeccdo do Projeto Arquiteténico devera ser
votado pela Comissao da Igreja e aprovado em
Assembléia;

¢) Enviar o voto, devidamente assinado pelos integrantes
da Comissao da Igreja local para a Associacéo;

d) Aguardar a deliberacdo da Associagao acerca do voto
proferido na Igreja local;

f) Durante o lapso do tempo referido no item anterior,
a Igreja deve se abster da pratica de quaisquer atos de
execucao da obra;

g) Apds a aprovagao do projeto arquiteténico por parte
da Associagao, a Igreja podera contratar um engenheiro
regularmente habilitado junto ao CREA (Conselho
Regional de Engenharia e Agronomia) para a confecgdo
dos demais projetos complementares (estrutural,
elétrico, hidrossanitario, bombeiro, etc);

h) A decisdo soberana da Associacdo serd formalmente
comunicada a assessoria juridica, bem como a Igreja
interessada; uma vez ratificado o voto, a Igreja cumprira
as obrigacdes adiante mencionadas:
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e Formular requerimento de Alvaréd de Licenca para
construgdo junto a Prefeitura;

e Regularizar a obra junto ao CREA/DF, de acordo com
as especificagdes da Lei (ART-Anotagdo de
Responsabilidade Técnica);

¢ Votar a contratagdo de um profissional para elaborar
o Projeto de Prevengdo e Combate a Incéndio e Panico
da Edificacao, caso a legislagdo municipal assim
disponha, com a aprovagado da Associacgao;

® Toda obra é necesséaria a matricula CNO. Essa
matricula deve ser solicitada ao departamento fiscal da
Associacao;

¢ Informar-se com o engenheiro sobre a colocagdo de
placa defronte a edificacdo, de molde a identificar o
responsavel pela obra e ostentar a sua regularidade;

e O emprego de mao de obra (contratacado de
trabalhadores) deverd seguir as imposi¢des contidas
no item 5.2. deste Manual;

e As leis municipais, instrucdes normativas e
regulamentos editados pelo Poder Publico ou Orgao
fiscalizador, deverdo ser fielmente respeitados, para
que as obras sejam executadas dentro da mais estrita
legalidade;

e Respeitar os acessos dos deficientes fisicos (rampa
ou elevador), e banheiros adaptados através da LEI DA
ACESSIBILIDADE: Lei n°® 10.048 de 08/11//2000, e Lei
n°® 10.098 de 19/12/2000 regulamentada pelo Decreto
Lei n°® 5.296 de 02/12/2004,

i) A obra sé podera ser iniciada apds autorizagdo dos
6rgaos competentes e sob a responsabilidade de um
engenheiro ou arquiteto responsavel para seu
acompanhamento.

6.6. Da execucdo das obras da construcdo ou reforma
do templo religioso

A execucao da obra devera seguir sempre as
determinacdes emanadas do Poder Publico, visando
sempre a seguranca da edificacdo, mas principalmente a
seguranca dos trabalhadores, evitando assim processos de
danos morais causados por acidentes de trabalho, entre
outros de natureza civel no que se refere a
responsabilidade civil.

Sendo assim é de suma importancia seguir o que foi
previsto nos projetos aprovados pela comissdo da Igreja
local e érgdos competentes. Sempre que forem
necessarias alteragdes é importante que leve para
apreciacdo da Comissdo de Construgdo da Igreja e seja
acompanhado pelo engenheiro ou arquiteto responsavel
pela obra.
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7. AUDITORIA

APLAC

A principal funcdo da auditoria é examinar os
procedimentos relacionados a tesouraria da Igreja a fim
de garantir a confiabilidade das informacdes contébeis,
financeiras e patrimoniais.

O auditor é um agente que dara mais sustentagdo ao
trabalho realizado pelo tesoureiro na Igreja, oferecendo
mais tranquilidade, para que as tarefas continuem sendo
realizadas com qualidade, agilidade e transparéncia. A
Auditoria é dividida em duas fases, que serdo descritas
a seguir.

7.1. Auditoria primaéria

A Auditoria Priméria compreende a execugao dos aspectos
bésicos da rotina do departamento de auditoria, em que

o auditor realiza uma anélise prévia dos itens auditaveis
para definir, a partir da constatacdo, a agenda da Auditoria
Principal. Esta auditoria é feita remotamente nas
dependéncias da Associag3o.

7.2. Auditoria principal

Ocorre a execugdo da auditoria através da anélise
profunda dos itens auditaveis. E feita durante a visita ao
tesoureiro.

A Auditoria deve ser feita pelo menos uma vez ao ano por
um dos auditores de igrejas da Associagao. Ela seré
agendada pela Comissdo Diretiva da Associagdo e
informada para o pastor distrital, que devera entrar em
contato com os tesoureiros do distrito para agendar a hora
e local em que se deve realizar a auditoria.

E necesséria a presenca do Pastor Distrital, do Tesoureiro
da Igreja e do Auditor da Associagdo para que a auditoria
seja realizada.

7.3. Itens preventivos e analisados na auditoria

Para que o processo de auditoria ocorra sem mais
transtornos, orientamos que o tesoureiro faga os
seguintes procedimentos, como itens preventivos antes da
auditoria:

¢ Depositar todo o dinheiro que tiver em maos na conta
bancéria da Igreja;
e Emitir todos os recibos de doacéo;
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e Lancar todos os comprovantes de despesa;

e |dentificar todos os depdsitos nao identificados, se
possivel;

e Fazer as transferéncias entre as contas Caixa Fixo e
Banco;

e Quitar todos os adiantamentos pendentes;

e Sustentar os adiantamentos vigentes com recibos
assinados.

Os itens verificados na auditoria sdo:

e Coeréncia nos saldos das contas: Caixa Fixo, Banco
(Conta Corrente/Aplicagdo), Conta Corrente, Pendente e
Depdsitos Nao Identificados;

® Se a Igreja tem débitos na Associagdo;

® Registro dos bens da Igreja em ATA,;

® Se o patriménio da Igreja estd segurado e se os tipos
de coberturas e valores estdo coerentes;

e Se os documentos da tesouraria estdo devidamente
arquivados e organizados;

® Se os procedimentos de digitacdo no ACMS estao
sendo feitos corretamente;

® Se os comprovantes de despesas sdo legais;

* Se os envelopes com as remessas estdo sendo
enviados semanalmente.

7.4. Parecer final da auditoria

Apds a auditoria, o auditor devera apresentar um relatério
com o parecer final sobre as anélises financeiras,
patrimoniais e de controle operacional da tesouraria da
Igreja.

O tesoureiro devera apresentar esse relatério para a
comissdo da Igreja, salientando as observa¢des deixadas
pelo auditor. A Comissédo da Igreja devera registrar o
relatério em ATA com o nimero do voto pela comissao.

O tesoureiro entdo devera enviar a resposta ao relatério
de auditoria assinada para o Departamento de Auditoria
da Associacdo contendo a data da comissdo, o nimero do
voto da comissao da Igreja, a copia da ata e a assinatura.
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8. PROJETO
TESOURARIA NOTA

O projeto Tesouraria Nota 10 visa promover a organiza- Categorias de classificacao:

¢do e a pontualidade no envio das remessas a
Associagdo, para tornar o processo mais agil e seguro, 1. OURO: Essa categoria € para o(a) tesoureiro(a) que
visando transparéncia para a Igreja e, principalmente, o alcancar entre 9 a 10 pontos;

incentivo a fazer o melhor no servico de Deus.
2. PRATA: Essa categoria é para o(a) tesoureiro(a) que
Aqueles que atingirem os parametros do programa alcancgar entre 7 a 8 pontos;
Tesouraria Nota 10 serdo premiados. Todos os itens sdo
importantes e visam atender os critérios mencionados. 3. BRONZE: Essa categoria é para o(a) tesoureiro(a) que
alcancar entre 5 a 6 pontos.
A homenagem para o tesoureiro serd um Troféu ou Meda-
Iha, e a entrega sera feita solenemente no nosso préximo Todos podem ganhar a premiagdo, mas essa é irrisoria
encontro regional. comparada as béngdos que o Senhor derrama sobre os
seus discipulos fiéis.

PROJETO TESOURARIA NOTA 10

ITENS REQUISITOS PONTOS DESCRl(;AO
X _ _ Os recibos de doacées/despesas devem ser digitados até a terca-feira posterior ao sdbado. As remessas (Docu-
1 Pontualidade na Digitacao 2 mentos Fisicos) devem ser enviados se possivel semanalmente. Para ganhar os 2 pontos todas as remessas da

Igreja devem ser digitadas até o dia 5 do proximo més.

Os valores das Remessas devem ser depositados até a quarta-feira posterior ao sdbado. Para ganhar os 2 pontos

L. 2
2 Depésito da Remessa todos os valores devem serem depositados até o dia 7 do préximo més.

A Igreja ndo poderé ter saldo devedor na Conta Corrente - Real. Se porventura a Igreja possuir saldo devedor

3 Saldo Devedor 2 com a Associacao, esta deve votar e propor um plano de pagamento deste saldo(Empréstimo). Para ganhar os 2
pontos a Igreja ndo podera ter saldo devedor no dia 9 do proximo més.

. . O tesoureiro deve apresentar um relatério financeiro mensalmente para a comissao da Igreja. Para ganhar os 2
4 Voto Auditoria 2 pontos a Igreja deve votar e enviar para a Associagio o Voto da Resposta da Auditoria no prazo maximo de 25
dias ap6s Auditoria.

5 Tesouraria Informatizada 1 Para ganhar um ponto a Igreja deve possuir a sua Tesouraria de forma Informatizada.
6 Seguro 1 Para ganhar um ponto a Igreja deve possuir seguro devidamente registrado na ARM.
TOTAL DE PONTOS 10

MANUAL TESOURARIA APLAC 2018.indd 34 03/12/18 21:28



TELEFONES E E-MAILS UTEIS

NOME TEL. FIXO TELEFONE TEL. MOVEL E-MAIL

Anderson Erthal Tesoureiro APlaC (61) 3343-5315 (61) 3343-5353 anderson.erthal@adventistas.org
Anderson Sousa Moraes Analista de Igrejas (61) 3343-5364 (61) 98333-9760  anderson.moraes@adventistas.org
Lucas Pereira dos Santos Analista de Igrejas (61) 3343-5329 (61) 98101-1764 lucas.dossantos@adventistas.org
Renato Pereira Duarte Analista de Igrejas (61) 3343-5360 (61) 98312-6655 renato.duarte@adventistas.org
Thiago da Mata Amaral Analista de Igrejas (61) 3343-5376 (61) 98328-1372  thiago.amaral@adventistas.org
Dyego Candido Soares Contador (61) 3343-5372 (61) 98328-1747 dyego.candido@adventistas.org
Harry Voos Junior Auditor de Igrejas (61) 3343-5361 (61) 99828-4460 harry.voos@adventistas.org
Jodo Helder Tomena Ciseski ~ Auditor de Igrejas (61) 3343-5355 (61) 98282-2246 joao.ciseski@adventistas.org
Luan Gutierrez da Silva Tesoureiro Assistente (61) 3343-5332 (61) 98100-7873 luan.silva@adventistas.org
Roseli de Oliveira Costa Secretéria | Seguros (61) 3343-5315 (61) 98383-8981 roseli.oliveira@adventistas.org
Arthur Kapteinat Lima Juridico (61) 3343-5367 (61) 98245-0105 arthurlima@adventistas.org
Taynna Ramos Mota Pinheiro  Juridico (61) 3343-5331 (61) 98123-2273 taynna.vital@adventistas.org
Rosana Fontes Santana Muniz Gerente Dpto. Pessoal (61) 3343-5342 (61) 98383-8479 rosana.fontes@adventistas.org
Heidizay Ferreira Lima Analista Fiscal (61) 3343-5393  (61) 99828-9107 fiscal.aplac@adventistas.org
Recepcgédo APlaC (61) 3343-5353 (61) 3343-5353

Dpto. Tesouraria de Igrejas (61) 3343-5353 remessa.aplac@adventistas.org
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ANOTACOES
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