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1. Visdo Geral do Sistema

1.1. A Area de Trabalho do ChurchWeb 4.0

Viséo geral

A area de trabalho do ChurchWeb 4.0 é o que vocé vé na tela em conjunto com o browser

(navegador): a barra de titulo, a barra de menu, as Barras de Ferramentas e a barra de Status. exibe,
também, elementos como comandos em menus e janelas de filtro.

O Churchweb 4.0 coloca a sua disposicéo os elementos de tela usados com maior freqiiéncia. Para
saber mais sobre determinado botédo da barra de ferramentas das aplicacdes, mantenha a seta do
mouse repousando sobre o botdo desejado e aguarde que imediatamente a descricdo de sua funcéo
ser& exibida dentro de uma caixa de texto.

CHURCHWEB
ESTAQ ECLESI
- Your Church anywhere in the world.
1 :Secretaria
1 .Depta. Infantil
{1 :Financsiro Cadigo | Home Bairro
{1 :Esc Biklica
{1 :Patriménio HG CRE
1 :Zeguranga ; 5
£ :Liilktarios Congregagio Situagio
A
E__.I L M 3 Data Batismo Data de Cadastro
Q — Ertre dois walores j |Entre dois valores j
| {ddimm/aaaa) {ddimm/aaaa)
A e
O @
2| @
Figura 1
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1.2 - Localizando e Filtrando Informacdes Nos Cadas  tros

H H ~ HH = “" ” —I 1 1
Para localizar informagdes nos cadastros do Churchweb 4.0 utilize o botdo “lupa” = encontrado na maioria dos
cadastros, como exemplo abaixo. Para localizar um registro, basta preencher um ou mais campos, marcar se
deseja fazer combinacdo de dados ou se o sistema pode trazer como resultado da pesquisa qualquer um dos

. . ! . ., ez
campos preenchidos e clicar na lupa <~ . O sistema ir4 fazer uma busca no cadastro e exibira o resultado na
parte de baixo do filtro em forma de GRID.

Codigo Nome Bairro
RG CPF
Congregagio Situagdo
Data Batismo Data de Cadastro
Entre dois valores El Entre dois valores El
3 (ddimmiaaaa) % (ddimmiaaaa)
A e
9
2| @
Figura 2

1.3 — Filtrando e Emitindo Relatérios

Os relatérios no Churchweb podem ser obtidos ativando os comandos do menu e selecionando

o relatorio desejado como na figura abaixo:
S’-:_"G'_ Rel. Membros Geral

f i Rel. Membros Igreja
™) Bel. Aniversariantes

Y Rel. Aniv. Cazamento
ra3

?'t

(

Fig

c

Para imprimir, basta selecionar as opcdes disponiveis em cada caixa de filtro dos referidos

relatorios e clicar no botéio “lupa” ' para ele trazer o relatério preenchido conforme os dados
informados no filtro do relatério. O filtro do relatério varia conforme o relatério, mas como um
exemplo segue o filtro do relatério de membros por estado civil abaixo:

Regienal: Petropolis ;l

Y
24 de hMaio

Congregacio: Souas Lindas
Alta da Derrubada
Alto da Serra ~

Y
Cazadala)
Estado Civil: Desguitadola)

Divorciadola)
MED Informado ;I

Figura 4
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1.4 - Como Funciona O Sistema

A maioria dos mdédulos do sistema estdo integrados, isso significa que os dados dos cadastros
podem ser visualizados e manipulados em outros mdédulos evitando desta forma a repeticéo e
0s problemas de redundancia de dados.

E como se o sistema fosse uma rede de abastecimento de agua, onde existem alguns
depdsitos centrais que enviam agua através das tubulagbes até as nossas casas, depois toda
agua jogada no esgoto sao enviadas pelas galerias até um repositorio especial onde séo
tratadas e novamente embarcam para uma nova viagem.

Partindo deste raciocinio vocé pode imaginar que ao cadastrar um membro ou obreiro, seus
dados tornam-se disponiveis para aqueles moédulos que de alguma forma necessita de alguns
ou de todos os dados de determinado membro para realizar alguma tarefa.

Isso ocorre muito com os relatorios que para serem impressos corretamente depende que
algumas informacdes satisfacam seus critérios de impresséo. Por exemplo, para imprimir uma
listagem de membros por Igreja, é necessario que alguma Igreja tenha sido cadastrada para
pelo menos um membro. Outro caso que ocorre muito € quando precisamos imprimir um
relatério de membros por estado civil, neste caso, eu preciso relacionar um membro a um
estado civil valido no cadastro de membros. Caso contrario o relatério ndo mostrara nenhum
membro com aquele estado civil.

Um Exemplo da Integracdo dos Mdédulos do Sistema

Secretaria
Escola
Biblica
Tesouraria Churchweb
/
Utilitarios Patrimonio
Seguranca
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2 - Entrando no sistema

Para entrar no sistema vocé precisa ter instalado no seu computador um browser, mas
conhecido como navegador, tais como MS-Internet Explorer, Mozilla Firefox, como exibido nas
figuras abaixo.

2.1 — No internet Explorer digite o endereco no campo Endereco (url) conforme exibido na
janela abaixo.
O endereco é http://189.38.250.54/SeuCdodigodeCliente/frmlogin/frmlogin.php assim

que entrar localize a direita do site o link abaixo e clique nele para entrar no sistema.

. CHURCHWEB
e | GESTAD ECLESIASTICA

Apos clicar no link acima, aguarde a janela de LOGIN E SENHA serem exibidos.
Informe o Login e Senha enviados para o seu email pela administragdo do sistema e clique no

botao “Confirmar Dados”.

{Z>>L0GON-CHURCHWEB - Windows Internet Explorer =1olx|

@ ~+ [i2] httpuf(189.36.250.54/CODIGO DE CLIENTESfrmiogin/frmiogin.php = [#2 ][] [ive searen (2]

Arquvo  Edtar Exbr  Favortos  Feramentas  Ajuda

W W @>>L0GON-CHURCHWES 3+ B - 0 ~ |2 Pagina ~ (G} Ferrament tas +

[Concludlo T G@mee [Row -,
Figura 5

No Firefox siga as mesmas instru¢cdes dadas acima.

?)>>L0GON-CHURCHWEB - Mozilla Firefox

Arquive  Editar  Exibir Histérico  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

W C 20 o | [hepies.as 25054060150 OF CLENTErmlogingfrmloginghe — + < |8 | Localstrike P
Ij}}LDEUN’EHUREHWEB =

Concluido

Figura 6

Obs.: A sua senha podera ser modificada na primeira vez que vocé entrar no sistema.

O seu tipo de acesso sera determinado pelo grupo que vocé faz parte no sistema.

Exemplo: Se vocé fizer parte da secretaria, entdo um grupo SECRETARIA ira determinar as
permissdes que vocé tera no sistema. Alguns itens do menu poderdo estar habilitados ou
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desabilitados conforme o nivel de permissédo que cada grupo tem no sistema. Para aprender
mais sobre seguranca leia a parte que trata deste assunto neste manual.
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3. Secretaria

Para que o Churchweb realize as principais tarefas do dia-a-dia € necessario alimenta-lo com as
informacfes de que necessita para executar essas tarefas.

Desta forma, sugerimos que inicie cadastrando as informacdes dos cadastros que servirdo de base para
as tarefas mais importantes do Churchweb. Portanto siga a seqiiéncia abaixo para iniciar o processo de
cadastramento no sistema:

3.1 - Cadastro da Denominacao, Regionais e Congregacoes
3.5 - Cadastro de Cargos Eclesiasticos e Fungdes

3.6 — Cadastro das Situagbes

3.7 - Cadastro de Membros

Digite os dados da Denominacéo, Regionais, Congregacéo, Cargos Eclesiasticos e Fungdes e sé
depois entdo ative o cadastro de Membros e os demais cadastros, portanto ndo pule esta etapa , a
seguir instrugdes passo a passo de como realizar estas tarefas:

3.1 — Cadastro da Denominagéo

O cadastro da Denominacgao contém informacdes que serdo utilizadas pelo Churchweb para
implementar o sistema multi igreja, pois além do cadastro da igreja Sede ou Central, devem ser
cadastrados também regionais e congregacdes pertencentes ou ligadas a Sede Nacional.

Estes dados devem ser informados antes de iniciar o cadastro de membros, pois no momento que for
iniciado o cadastro, o sistema solicitard a congregacgéo e regionais que o membro freqlenta.

Estas informacgdes sao utilizadas também nos cabecalhos dos relatdrios que traz o nome e o endereco
da igreja sede.

O cadastro da igreja define a estrutura da organizagéo e relacionamento de suas congregagcfes com
suas regionais.

Exemplificando a implantacdo de uma igreja Sede que possui 3 Regionais e cada Regional possui 3
Congregacdes:

Portanto, a igreja Matriz possui 3 Regionais ligadas diretamente a ela, cada regional possui 3
congregagOes. Desta forma o cadastro ficaria assim:

Nome da Igreja Matriz: Nacional

Nome das Regionais: Matriz (ela mesma ja é uma Regional), André, Mogi das Cruzes.

Nome das Congregacdes da Regional Matriz: Matriz, Humait4, S&o Pedro.

Nome das Congregacdes da Regional Sto André: Morrotes, Incocesa, Lapa de Baixo.

Nome das Congregacdes da Regional Mogi das Cruzes: VI Novaes, Campo de Fora, Jd. Angela.
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Para cadastrar a igreja do exemplo acima, com esta estrutura, no sistema, faca isso:

1 - Ative o menu Secretaria, comando Nacional

2 - Aparecera a janela solicitando os Dados da Igreja: (Conforme Figura abaixo)

Do lado esquerdo é exibida uma moldura. Esta moldura serve para inserir o logotipo da igreja. Para
cadastrar o logo basta clicar no botdo Enviar Arquivo e informar o nome do arquivo gréfico que contém
o logo da igreja. Cadastrando o logo, 0 mesmo sera impresso nos cabecalhos dos principais relatorios.
No campo Denominacéo - informe 0 nome da sua denominacao

No quadro Igreja Sede - Informe o Nome da Igreja Matriz, Endereco, Telefone, Cidade e os demais
dados.

Mensagem Biblica:
Até aqui nos ajudou o Senhor

Logo:

sua_jgreja.gif

Escalher arquivo I Menhum a...cionado

I_ Apagar

Denominagio: |IGRELA EVANGELICA

lgreja Sede:*  Nome da Sua Denominagdo Religiosa

CHP.)

CEP * 12.101-011| CEP Pr. Presidente: Sandra Regina da Silva )
Endereg¢o:* |Rua Manoel Luis de Souza Neto, 200 Pr. Auxiliar: L
Bairro ! Jardim Hew ok Secretario: o)
Cidade * Bamainas Tesoureiro Cezar Terrar 1
Estado * 5P

Pais Brasil

' Campo de preenchimento obrigatorio
Figura 7

3.2 - Cadastro das Regionais:

No menu Secretaria, clique em Regionais, aparecera o grid Cadastro de Regionais. Clique no botédo
. «Aprir um Novo Registro para criar uma nova Regional, Digite os dados da Regional e clique no

botdo ' “Adicionar o Registro”. Repita este procedimento para cada Regional até cadastrar todos as
regionais da sua Igreja. Conforme Figura8e 9

4 | PDF| HLS| HML| cSv| RTF| Hi| 82
Cadigo: Descrigio: Enderago: Cidade: Telefone:
> h Petrapolis
L ] Rio de Janeira
. < Juiz de Fora
Figura 8
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Descrigio: '
Encarregado:

CEP: CEP

Enderego:
Cidade:
Bairro

UF:

Email:
Telefone:
Fax:

" Campo de preenchimento obrigatorio
Figura 9

3.3 - Cadastro das Congregagoes:

Apbs cadastrar a(s) Regionais, conforme descrito anteriormente selecione Congregagédo no menu

Secretaria na parte inferior da janela surge o Grid das congregacdes, clique no botédo . «Abrir um

Novo Registro”, o sistema ira abrir um formulario em branco, informe os dados da Congregacéo no final

clique no botdo ™ ' “Adicionar o Registro” para concluir o cadastro. Conforme figura 10 e 11.

p

g | - POF

B Regional: == Petrapolis

itd. de lgrejas:BY
Cadigo: Regional:

¥ g2 Petrapaliz

¥ la Petripaliz

¥ Es Petripaliz

¥ E3 Petripaliz

* GG FPetripaliz

¥ 4 Petripaliz
Figura 10

Congreqacio:
24 de Maio

ﬁxguas Lindas
Alto da Derrubada
Alto da Serra
Amazonas

FAureal

HLS| RTF| wsp| 832

Enderecao:
Fua 24 de Maio, 5194

Estrada do Palmital, 662
Estrada Fazenda Inglesza, n® 4Ga
Fua Teresa, 1760

Fua Alageas, lote 21, quadra 82
Fua Jaques Filho, s/n®

=}

= Iﬁ CSU| HHL
Eairra: Cidade:
Centro Fetropaliz
Aguas Lindas Fetropaliz
Alto da Derrubada Fetropaliz
Alta da Serra Fetropaliz
Quitandinha Fetropaliz
Areal Fetropaliz

10
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Congregacoes

%) &)
Codigo: Regional: * :l 2 g

Home: * | | Encarregado: | |2 4
Pastor: :l % Lol Secretirio: I:I % =

Tesoureiro: :I% o]

cEP:* [ | cEp fnderegu: | |

Bairro:* | | cidade:* | |
Estado:* [ [/ Telefone: | |

Celular: I:l Email: [ 5]
Websites | < || B ]

Outros Dados

Manual de Operacao

Contato: | WL da.. I:Idd.fmm.l’aaaa
Fundagao:
Imavel: Igreja Mie: I:I %
Data Primeire
Culto: I:l dd/mmsaaaa Obs.: )
* Campo de preenchimento obrigatorio
Figura 11

3.4) Relatoérios das Congregacdes
Para imprimir o relatério das congregacdes apos tudo digitado, clique no Menu Secretaria, Rel.

Congregacdes, sera exibido o filtro para selecionar Regional, em seguida clique no botéo 2

“Pesquisar Registros” localizado na parte inferior do filtro conforme figura 12 abaixo:
Filtro para Relatorio de Congregagoes|

Brazilia
Regional: Guarapari
Juiz de Fora
hacas

FEA N4 LD

Figura 12

Logo em seguida seré exibido o relatério, conforme figura 13 abaixo:

Relatdrio de Congre

& | POF| HLS| HML| cSu| RTF| s | Bic| 92| @] <

|E Regional: == Vigosa |

< igosa

36 Cataguases
77 Santa Lalila
Figura 13

11
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Quando for iniciado o cadastro de membros da igreja, para informar o Setor e Congregacao onde o
mesmo esté alocado, selecione a guia(orelha) Igreja e os campos Setor e Congregacédo dando um
cligue na seta para baixo selecione o que se aplicar ao membro.Conforme Figura 14:

Congregagio: ' | ;l Regional: Brasilia ;I

Figura 14

Obs.: Depois de cadastrado Regional e Congregacao vocé somente podera exclui-los se ndo houver
membros relacionados no cadastro de membros. Se tentar excluir uma congregacdo com membro ou
um Campo com congregacgao aparecera uma mensagem de alerta evitando que isso ocorra.

Se desejar excluir mesmo assim, tera que primeiro Excluir a Congregacéo seguido pela regional,
utilizando o mesmo caminho explicado anteriormente com exce¢do que vocé deve usar a opgao
Editar o Registro, conforme demonstrado abaixo.

Cadigo: Descrigdo: Enderega: Cidade: Telefone:
1 Fetropolis
Figura 15

Quando o cadastro das congregacao estiver aberto use o botdo = “Excluir o Registro” para apagar o
cadastro.

3.5 — Cadastro de Cargos Eclesiasticos e Fungdes

Para cadastrar os cargos e fungdes eclesiasticas vocé deve clicar no Menu Secretaria, Cargos
Eclesiasticos e logo ap0s cadastrar ou atualizar os cargos, faga também o cadastro das fungfes, em os
cabos aparecera uma aplicacdo com essa, onde vocé podera Editar, Incluir um Novo Registro ou
Excluir.

> IE»| -@ | POF| HLS| HML| CSu| RTF| &= i

k-
L

Codigo: Descrigdo:

‘4 1/Fastor

» 2/Membra

> 3|Preshitera

> ADideann

> S|Cooperador

» Blourxiliar

> 7 Porteiro

» 2|Evangelista

‘4 9/Frofessor EBD

‘d 10|Diaconisa
Figura 16

3.6 — Cadastro das Situagfes

Para cadastrar as situacfes possiveis que um membro pode assumir, ative 0 menu Secretaria,
Situag0es, utilize os botdes da barra de ferramentas para Incluir, Editar e Excluir uma Situacao.

1 - 1B+
J :.-I 1l 2
Cadiga: Descrigao:
L Ativg
t A 7] Frequentador
= Transferida
» p Afastada
* B Em Disciplina
L - Excluida
* F Falecida
S Dezligada

Figura 17

12
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3.7 - Cadastro de Membros — 3 Passos Simples

Passo 1 - Inicie a digitagdo do cadastro, chamando pelo Menu Secretaria e comando Membros aparecera a
aplicac@o como da figura abaixo:

e e ]
@) 4] b) ow)f0 | @] eor| ws| ) ate| | @) Ek| 83 -d |

B Congregagdo => Sede
Qtd. de Membros:2

Avenida Amazonas, 2025 Ativo

Avenids Amazonas Ative w @

Junior Serapido de Oliveira

o2 Iaria Isabel Freire de Cliveira

8 &

B Congregagdo => Vigosa
Qtd. de Membros:1

@l 4] b) ow)[20 | @] eor| ws| w) are| | @) Ek| 83 -a

Figura 18 — Cadastro de Membros

Obs.:Para facilitar a digitagao dos dados de membros, é recomendado seguir a sequéncia de cadastro
especificado no capitulo 3.Secretaria. Sem pular nenhuma etapa.

Passo 2 - D& um clique no botdo A | “Abrir um Novo Registro”, da janela Membros (Figura 18), assim que a
opcao for ativada aparecera na tela a janela abaixo (Figura 19):

p——

Informayoes Pessoais

Dados Pessoais

Cep [ ] Enderego: |

Compl: [ | Bairro: [

Cidade: [ | Estado: [ 18

Pais: [ | Fone Com: [ |
FoneRes: [ | lir. Celular 1

Codigo: Home: * [

Foto: _ Data de Hascimento: * I:l ddimmsaaaa

ldade: ] Haturalidade: |

Estado Hasc.: l:l % Hacionalidade |

Grau de Instrugiio: l:l % Formagiio Académica: l:l % =

Sexo: Estado Civil: * [ 12

e-mail principal: | |¢3  site ouBlog pessoal: | |63
Home do Pai: [ | Home da Mie: [

- — —

Segic: -

Dados Domiciliares

Profissio: l:l % Trabalhador Ativo:
Empresa: | | Cep:

Endereco: | Bairro: |
Figura 19.

13
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Dentro desta janela existem diversos blocos, cada uma contendo um grupo de informag6es. Ndo ha uma
seqliéncia exata para o preenchimento destes blocos, conforme figura 19.

G

Passo 3 — Para salvar os dados digitados basta clicar no botdo “Adicionar o Registro”. Pronto seu

primeiro membro ja foi adicionado.

Obs.: Dados obrigatorios: Os dados obrigatorios estdo marcados com * (asterisco) — O codigo é gerado
automaticamente pelo sistema e permanece bloqueado ndo podendo ser editado em nenhum momento do
processo de manutencgédo do cadastro. Isso é necessario para permitir a inclusédo de cadastros simultaneos por
varios usuarios em tempo real a partir de qualquer computador ligado a internet.

AlteragéO: Para alterar o cadastro de um membro, vocé deve utilizar a mesma sequéncia apresentada, localizar
o cadastro usando o filtro de membros conforme figura 19.

Codigo Nome Bairro

RG CPF

Congregagio Situagdo

Data Batismo Data de Cadastro

Entre dois valores El Entre dois valores El
[ (ddimmiaaaa) [ (dd/immiaaaa)
A e
2
- .-'/>
Figura 20
%
Quando localizar o membro clique no botédo “Alterar o Registro” para abrir o registro, apos as modificacdes

feitas clique no botdo = ' “Salvar Alteracbes”

Inativar?

Inativar : Para Inativar um membro vocé deve localiza-lo inicialmente em seguida clicar no botéo - para
envia-lo para o cadastro de Inativos.

14
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4 - Financeiro

Para implementar os servigos de tesouraria da igreja, € necessario que siga a seqiiéncia abaixo de
cadastramento:

1 — Cadastrar todas as regionais e congregacoes
2 - Cadastrar os Membros (O Financeiro consulta do cadastro de membros, para que vocé ndo necessite digitar o
nome do membro no momento da Entrada de Recibo)

Obs: ndo é obrigatorio cadastrar membros para usar a tesouraria, € possivel trabalhar sem eles, entretanto agiliza
a digitacdo evitando a repeticdo de nomes além de permitir a geracdo de diversos relatorios de cruzamento de
dados!

3 - Cadastrar as Contas de Crédito e Débito no Plano de Contas

4 - Cadastrar uma ou mais Entidades Financeiras (Cadastro de Caixas)

5 - Criar 0 Més para Iniciar a digitagdo do movimento mensal em Resumo Més.

6 - Digitar as Entradas, Saidas e Contas a Pagar.

7 - Fazer o Fechamento do Més.

Veja agora como realizar as tarefas acima:

Cadastrar Regionais e Congregacdes (Consulte o capitulo 3)
Cadastrar os Membros (Consulte o capitulo 3)

Cadastrar o Plano de Contas (4.1)

Cadastrar os Caixas (4.2)

Criar o Més para Iniciar a digitacdo do movimento mensal. (4.3)
Digitar as Entradas, Saidas e Contas a Pagar (4.4)

Fazer o Fechamento do Més (4.5)

Relatorios do Financeiro (4.6)

4.1 - Cadastrar as Contas de Crédito e Débito (Plan o de Contas)

1 - Para incluir uma conta ative o menu Financeiro, comando Plano de Contas

Codigo Descrigao: Tipoe
Erml Cadastros i
w Local Federacao g:((lllilgz‘i)(lo' Ativo Passivo
~ Plano de Contas
‘= Formas de Pagto 2l

Cad. de Caixas
—

Cad. de Cultos .
37 Cad. de Fornecedores

- Codigo: *
= Cad. de Bancos
- Cod. Reduzido: *
= Cad. de Prebendas i
- Descrigio: !
. Cargos Empredaticios
i s - O o oradito
- Funcionarios U

o D - Débita
< Empréstimos
’_,'» Recibo Lanc. Mutt.

* Camipe de preenchimento obrigatorie

2 - Dé um clique no botao A “Abrir um Novo Registro” ou Clique no botéo ~ “Pesquisar Registro” caso
esteja vazio ira trazer opgao para adicionar um novo Registro

3 - Na janela Cadastro de Contas (Figura acima) informe o cddigo contabil da conta, Cédigo reduzido, Descri¢éo e

1
o tipo da conta se Crédito ou Débito e clique no botdo ' “Adicionar o Registro” para salvar a nova conta.

15
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4.2 - Para Cadastrar os Caixas

Cligue no menu Financeiro/Cad. De Caixas
O codigo é automatico ndo precisa preencher, escreva a descri¢do e se achar conveniente os demais dados,
1
depois clique no botao ar
as financas.
Bl Cadastros
EResumo Més
~ Plano de Cortas
_ formas de Padta <
Canl. de Caixas

Descricao *
Cad. de Cultos

“Adicionar o Registro” e pronto. Faga isso para quantos caixas deseja administrar

7 Cad. de Fornecedores Hanco
= Cad. de Bancos Agencia
= Cad. de Prebendas Conta
I' | Cargos Empredaticlos | corente
% Eunciondrios .
. Congregagio
- Empréstimos

= £ ' Campo de preenchimento obrigatorie
1 Recibo Lanc. hult.

4.3 - Criar 0 Més e Implantar o Saldo Anterior de ¢ ada Caixa Criado.
Para Criar um Novo Més

J

Clique no Menu Financeiro\Resumo Més e clique no botdo “Abrir um Novo Registro”

<@ | S| HLS HML| CSu| RTF| PDF AREEA N RN " B
= Entidade ==
Sequencia Ertidade Més’ Ano Saldo Anterior Ertrad=as Saidas Saldo Atual Fechado
> 2 041 2010 1.200,00 1.500,00 1.000,00 1.700,00/ 5im
> G oz 2010 1.700,00 1.000,00 200,00 2.500,00H3a

Aparecera a janela Cadastro Resumo Més (Figura abaixo). Informe a Entidade (Caixa), 0 més e ano, o saldo
anterior, as entradas e saidas nao é necessario, pois 0 sistema ira atualizar automaticamente conforme as

movimentagdes de lancamentos forem ocorrendo, por dltimo clique no botdo “ “Adicionar o Registro”.

o r
Entidade: *
Més * =
Ano * l_ ;l
Saldo Anterior:
Entradas:
Saidas:
Saldo
Fechade? ™ sim

* Campo de preenchimento obrigatorio

Obs: A Grid Resumo Més exibe conforme o proprio nome diz um Resumo da movimentagéo de cada caixa, além
de permitir a manutencao dos cadastros como incluséo, alteragdo e exclusao especificamente apés abrir o

formulario Cadastro Resumo Més, através do bot&o g “Excluir o Registro”
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4.4 — Digitar as Entradas, Saidas e Contas a Pagar
4.4 - Digitar as Entradas, Saidas e Contas a Pagar

4.4.1 - Informando as Entradas
Neste médulo vocé deve informar todas as entradas dos membros ou quaisquer outras fontes para a tesouraria da

igreja.

Atencdo:
S0 inicie o registro das entradas quando ja estiverem cadastrado todas as Contas utilizadas na igreja e criado o

més de trabalho através do Botao 4l “Abrir um Novo Registro” localizado na guia Resumo Més.

Ative o menu Financeiro, comando Entradas Geral.

No Filtro selecione o Caixa, Ano e Més que deseja abrir e clique no botao ~ “Pesquisar Registro”

Caixa Brazilia
[
-
Ano
=
Fe
Fevergiro
Mes Margo
Abaril
higic LI
Oa @
2| &

Em seguida ird aparecer a grid abaixo contendo os langcamentos ja efetuados ou em branco com apenas o botéo

4 “Abrir um Novo Registro”, para iniciar a digitagéo basta clicar neste mesmo botédo da barra de ferramentas

4 “Abrir um Novo Registro”.

# |1 4| &]]200 2| poF| HLS| HML| cSu| RTF| s=h| ¢ ~dNl- N
= Caiva Vigosa
& Ano: 2.010
= Mes: Feversiro
Hr. Recibo Dats Envelope Corta ternbro Freglent. “alor
> 21122010 DIZIMOS Getllio de Oliveira Fagundes 100,00
o 112022010 LIZIMOS Temdten Ramos de Oliveira 250,00
250,00
350,00
250,00
Total Geral (2) 350,00

(1 a2 de2

17



ChurchWeb 4.0

Manual de Operacao

Surgira a janela de langamento de Contribuicdo (Entrada) com o titulo Atualizacao se foi aberto um registro ou Inclusao

com o botdo ' “Adicionar o Registro”.

Hr. Recibo:

Data: *

Tipo de Origem: *
C hlembra
C Freqientadar

L Clutros

Conta: *

ai | o Fregientadores |

Envelope:

12022010 | ddimmiaaaa Culto: -]

Congregacio: *

Valor: *

Caixa * [ - Forma: ' [ -

_ Co
Historico:

Valor Cheque:

Home <o Portador:

ntribuigdo

Data de Deposito: dd/mm/aaaa

Himero do Cheque:

Cadigo da Agéncia: Cadigo do Banco:

* Campo de preenchimento obrigatorio

Para salvar o registro clique no botdo = ' “Salvar Alteracdes” se foi aberto para alteragdes,
Registro” se foi aberto para inclusdo e = “Excluir o Registro” se foi aberto para exclus&o.

& [ o Fregientadores |

' «adicionar o

Impresséo do Recibo — O sistema também podera imprimir um recibo para ser entregue ao membro, basta clicar no
i
P

botéo IE para Membros e no botédo | se for para Frequentadores.

Nome da Sua Denominacio Religiosa
Rua Alfredo Barroso, n” 100
Cataguases - 36570-000

Vicosa - MG

Recibo de Contribuigao

Congregaciio: Cataguases

Endereco: Eua Alfredo Barroso, n® 100

Eecebtemos de Getidlio de Oliverra Fagundes as

contribuicdes ab

atzo discriminada;

DIZIMOS - 100,00 - 11/02/2010

Data 12 de Fewerewro de 2010
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Dicas:

Para informar uma entrada que néo se sabe o nome do doador, é o caso de ofertas do culto, Selecione Outro na lista
Origem da Entrada e informe a Congregacao caso queira que os valores batam com entrada por Setor e Congregacao.

Caso deseje informar o nome de um doador que ndo € membro da igreja, basta digitar o nome da pessoa diretamente no
cadastro de Frequentadores.

4.4.2 - Informando as Saidas

Neste médulo vocé deve informar todas as saidas diarias da tesouraria da igreja para pagamento de despesas como
materiais, servicos, etc...

Ative o menu Financeiro comando “Saidas Geral”.

No Filtro selecione o Caixa, Ano e Més que deseja abrir e clique no botédo ~ “Pesquisar Registro”

Caixa Brasilis
[ -

B

Ano
[ -

Jangira .
Més |Marco

Abril

hzic Rl

Qa @
2| &
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Em seguida ira aparecer a grid abaixo contendo os langamentos ja efetuados ou em branco com apenas o botédo ij
“Abrir um Novo Registro”, para iniciar a digitagdo basta clicar neste mesmo botéo da barra de ferramentas ij “Abrir um

Novo Registro”. Para alterar ou exclui um langamento cliqgue no botéo & “Alterar o Registro, apds entrar no langamento
e queira exclui-lo, cliqgue neste bot&o ij “Excluir o Registro”

Listagem de Saidas

ST e b i | ) e o 2 | o) s v esu) AT ) | e | ) ]

B Caixa: “icosa
B Ang: 2010

B h&s Feversito

7 3 12/02/2010 13.5ALARID 5.100,00
o2 4 120242010 AGUA 150,00
3 5 120272010 ALUGUEL DE CONGREGAGAD 00,00
5.250,00

5.850 00

5,850 ,00

Total Geral {3} 5.850,00

[1a3de3]
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Ao clicar neste botdo de “Novo Registro” ira aparecer a aplicacdo

Transagao: *
Documento Hr.:
Drata: *

Debitar Conta: *
Debitar Caixa:*
Congregagio: *
Departamento:

Valor: *

Forma de Pagto.:

Fornecedor:

Historico

Bom Para:

Agéncia:

' Campo de preenchimento obrigatério

dd/mmiaaaa

Hiumero do Cheque:

Banco:

i i

Digite todos os dados e clique no botdo ™ ' “Adicionar o Registro” ou ' “Salvar Alteracdes’.

Informacdes Adicionais:

Caso a data informada no campo Data pertenca a um més que ja esté fechado, o Churchweb n&o ir4 permitir. Neste caso
néo é possivel informar uma saida cujo més ja foi encerrado. Cancele o registro da saida ou altere a data da saida para

0 més que esta em aberto.
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4.4.3 — Contas a Pagar
Este modulo de Contas a Pagar serve para manter o controle das despesas programadas e possuem parcelamento em
1(uma) ou mais vezes.

Manual de Operacao

Para Incluir uma Conta a Pagar, vocé deve ativar o menu Financeiro, Contas a Pagar, aparecera o

filtro e a grid Contas a Pagar (Figura abaixo), clique no botado 8 “Aprir um Novo Registro”.

| || || | coimmiasas)
Vencimento Ate
LI I |
Fornecedor
2| &

Consulta Cadastro C ekl

@ b | @ 0] poF) rs) wee ) E) 93] 4 |

25/02/2010 limentagde Sabesp 200,00

E] 2 1

1aldei

Aparecera a janela Inclusdo de Contas a Pagar, conforme figura abaixo.

Atualizagédo de Contas a Pagar

@4l p)ie] @) S| &) )

Dados da Conta

|

Hr.Contas a Pagar: 1
Data Documento: * E dd/mm/iaaaa
1 Document: —
. Agua

Historico: *

4
Caina: * % Wignsa
Forma Pagto.: * ,% Cartio Débito
Conta: * larzo |1 acua
Departamento: * % Alimentagio
Fornecedor: * % Sabesp
Congregagao: ' % 24 de Maio

Otdl. de Parcelas:
Data Vencto. Inicial: * [zsmze00 | ddmmiaasa
Valor da Parcela: *
Baixa Total da Conta
Data Pagto. Ultima Parcela: |:| dd/immiaaaa

* Campo de preenchimentoe obrigatério

EI KR Y LI E N EYERED

Informe os campos solicitados e clique no botdo ij “Adicionar o Registro”.
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4.5 - Fazer o Fechamento do Més

O Churchweb realiza um fechamento mensal de todas as entradas e saidas para poder atualizar o saldo e transporta-lo
automaticamente para o proximo més.

Isso significa que antes de fechar o més é necessario Criar o préximo més (repita 0 mesmo procedimento descrito no
Capitulo 4.2)

Observacgao Importante!

Depois de criar o Proximo Més, vocé pode fazer entrada para o més recém criado antes mesmo de fechar o anterior!
Executando esses procedimentos descritos anteriormente, ative a grid Resumo Més através do menu Financeiro,
comando Resumo.

1 - Selecione a grid RESUMO MES, preencha os campos do filtro e clique no bot&o -~ “Pesquisar Registro”

%
2 - Selecione o més que sera fechado dé um clique no botao “Alterar o Registro”.

4 | @ | Ws| #M csu| RTF| PoF| BBe| 83| M| b <

= Entidade =>
Seguencia Ertidade Més Ano Saldo Anterior Entradas Saidas Saldo Atual Fechadao
> 2 01 2010 1.200,00 1.500,00 1.000,00 1.700,00 Sim
> 5] oz 2010 1.700,00 1.000,00 200,00 2.50000 N30
1 |
'.l" J
Entidade: ' 1 Wignza
Meés * Fewarairn ;I
Ano ' 2010+ |
Saldo Anterior: 1.700,00
Entradas: 1.000,00
Saidas: 200,00
Saldo
Fechado? ¥ cim

' Campo de preenchimento obrigatorio

Depois de fechado o més, vocé poderéa entdo iniciar os langamentos da entrada no novo més.
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4.6 - Relatérios do Financeiro

Vocé podera emitir diversos relatorios do financeiro, tanto para fechamento mensal, quanto para acompanhamento sobre
diversos assuntos pertinentes a salde financeira da sua igreja. Como exemplo citamos alguns abaixo:

4.6.1 — Relatério Sintético de Receitas x Despesas
Para emitir o relatério geral de fechamento da Sede, clique no menu Financeiro, comando Relatérios\Rel. Ent. & Saida

Sintético , preencha o Filtro e clique no botao LJ “Confirmar Dados”.

Relatorio Sintetico de Receitas x Despe=as

Entidade
Entidade

Referéncia

Ano Mes Fevergirn | |

Combinagéo dos dados selecionados: ©e ®ou

EAraEl

Logo em seguida o relatério aparecera gerado conforme figura abaixo:

Ertidade: Yicoss - Ref : 2/2010

il

wis| ) csn) ATE] | (EBe) 03] @) ] @) |eor]

5 Tipo: Receitas

CIZIMO S 250,00

B Tipo: Despesas
13, SALARIO 5.100,00

AGLA 150,00

ALUGUEL DE CONGRESACAD
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4.6.2 - Relatorio Analitico de Receitas x Despesas

Para emitir o relatério geral de fechamento da Sede, clique no menu Financeiro, comando Relatérios\Rel. Ent. & Saida

Analitico , preencha o Filtro e clique no botédo LJ “Confirmar Dados”.

Relatério Analitico de Receitas x Despesas

Entidade
Entidade | Vigosa |

Referéncia

s
Combinagao dos dados selecionados: @e ®ou

EArAED

Logo em seguida o relatério aparecera gerado conforme figura abaixo:

Ertidads - - Raf.: O ]

ws| wn| cou] (ATF| k] B 3] | 2] o]

1102010 |C DIZIMOS Contribuigdo 100,00
120272010 |C DIZIMOS Contribuigdo 250,00
12022010 D 13.5ALARIO 5.100,00
12022010 D AGLA 150,00
12022010 D ALUGUEL DE CONGREGACAD GO0,00

Saldo Anterior: 0,00

Saldo Atual: 0,00
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4.6.3 Relatério de Dizimistas
Neste relatério vocé pode acompanhar o histérico de contribuicdes do membro para a tesouraria da igreja por igreja,
conta e periodo.

Para emitir o relatério de dizimistas, clique no menu Financeiro, comando Relatdrios\Rel. Dizimistas , preencha o Filtro e
clique no botéo ﬂ “Confirmar Dados".

Logo em seguida o relatério aparecera gerado conforme figura abaixo:

Rel. de Dizimistas

Corta: DIZIMOS

@ | POF| HLS| HML| cSu| RTF| o=h| < | Be| 83

120252010 Zumira Lima Louzada DIZIMOS 150,00
12/02/2010 Adailton Luiz da Silva DIZIMOS 400,00
120252010 Acacio Figueiredo Heto DIZIMOS 1.000,00
1202:2010 Adeildo da Silva FPereira DIZIMOS 300,00

Pagina 26



ChurchWeb 4.0 Manual de Operacao

5 — Seguranca

5.1 — Cadastro de Usuarios.
Para cadastrar usuarios no sistema cligue no menu Seguranga, comando Usuarios, aparecera a grid
%

Lista de Usuérios, clique no botao “Abrir um Novo Registro” ou “° “Alterar o Registro” conforme a
necessidade.

O cadastro de usuario exige além dos dados da pessoa, que seja informado também qual ou quais
as congregacdes que usuario possuira permissao para acessar os dados, conforme abaixo:

Para Excluir um usudrio basta clicar no botéo “Excluir o Registro”.
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5.1 — Cadastro de Grupos de Acesso

Para cadastrar Grupos de Acesso de usuarios no sistema cligue no menu Seguranga, comando

Grupos de Acesso, aparecera a grid Lista de Grupos de Usuarios, cliqgue no botéo “Abrir um Novo
%

Registro” ou “ “Alterar o Registro” conforme a necessidade.

O cadastro de Grupos de Acesso tem a funcado de agrupar e dar permissao aos usuarios que fazem
parte do grupo as aplica¢des existentes no sistema, nos niveis de Consulta (C), Incluséo (1), Delecéo
(D) e Alteracéo (A), para cada Item do Menu (aplicacéo) é solicitado o tipo de acesso que 0 grupo
terd sobre aquele Item. Qualquer usuério que fizer parte do grupo herda automaticamente os direitos
atribuidos ao grupo que ele pertence.

EX.: Secretaria, Tesouraria, Pastores, Sec. Reg, Sec. Cong., etc...

Para Excluir um Grupo basta clicar no botéo “Excluir o Registro”.
Para salvar os dados clique no bot&o “Salvar AlteracGes” no case de ter sido aberto para alteragéo.
Para Incluir o registro clique no botao “Adicionar o Registro”, no caso de ter sido aberto para incluséo.
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