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1. Visão Geral do Sistema 

1.1.  A Área de Trabalho do ChurchWeb 4.0  

Visão geral 
 
A área de trabalho do ChurchWeb 4.0   é o que você vê na tela em conjunto com o browser 
(navegador): a barra de título, 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 à sua disposição os elementos de tela usados com maior freqüência. Para 
saber mais sobre determinado botão da barra de ferramentas das aplicações, mantenha a seta do 
mouse repousando sobre o botão desejado e aguarde que imediatamente a descrição de sua função 
será exibida dentro de uma caixa de texto.  
 

Figura 1 
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1.2 - Localizando e Filtrando Informações Nos Cadas tros 

Para localizar informações nos cadastros do Churchweb 4.0 utilize o botão “lupa”  encontrado na maioria dos 
cadastros, como exemplo abaixo. Para localizar um registro, basta preencher um ou mais campos, marcar se 
deseja fazer combinação de dados ou se o sistema pode trazer como resultado da pesquisa qualquer um dos 

campos preenchidos e clicar na lupa . O sistema irá fazer uma busca no cadastro e exibirá o resultado na 
parte de baixo do filtro em forma de GRID. 

 
Figura 2 

 

1.3 – Filtrando e Emitindo Relatórios   

Os relatórios no Churchweb podem ser obtidos ativando os comandos do menu e selecionando 
o relatório desejado como na figura abaixo: 

  
Figura 3 

 
Para imprimir, basta selecionar as opções disponíveis em cada caixa de filtro dos referidos 

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

 
Figura 4 
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1.4 - Como Funciona O Sistema  
 
A maioria dos módulos do sistema estão integrados, isso significa que os dados dos cadastros 
podem ser visualizados e manipulados em outros módulos evitando desta forma a repetição e 
os problemas de redundância de dados. 
 
É como se o sistema fosse uma rede de abastecimento de água, onde existem alguns 
depósitos centrais que enviam água através das tubulações até as nossas casas, depois toda 
água jogada no esgoto são enviadas pelas galerias até um repositório especial onde são 
tratadas e novamente embarcam para uma nova viagem. 
 
Partindo deste raciocínio você pode imaginar que ao cadastrar um membro ou obreiro, seus 
dados tornam-se disponíveis para aqueles módulos que de alguma forma necessita de alguns 
ou de todos os dados de determinado membro para realizar alguma tarefa.  
 
Isso ocorre muito com os relatórios que para serem impressos corretamente depende que 
algumas informações satisfaçam seus critérios de impressão. Por exemplo, para imprimir uma 
listagem de membros por Igreja, é necessário que alguma Igreja tenha sido cadastrada para 
pelo menos um membro. Outro caso que ocorre muito é quando precisamos imprimir um 
relatório de membros por estado civil, neste caso, eu preciso relacionar um membro a um 
estado civil válido no cadastro de membros. Caso contrário o relatório não mostrará nenhum 
membro com aquele estado civil. 
 
Um Exemplo da  Integração dos Módulos do Sistema  

 

Utilitários 

Secretaria 

Tesouraria 

Escola 
Bíblica 

Segurança 

Patrimônio 

Churchweb 
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2 - Entrando no sistema  
 
Para entrar no sistema você 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 endereço no campo Endereço (url) conforme exibido na 
janela abaixo. 
O endereço é http://189.38.250.54/SeuCódigodeCliente/frmlogin/frmlogin.php assim 
que entrar localize a direita do site o link abaixo e clique nele para entrar no sistema. 

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

botão  “Confirmar Dados”. 
 

 
Figura 5 
 

No Firefox siga as mesmas instruções dadas acima. 

 
Figura 6 
 
Obs.:  A sua senha poderá ser modificada na primeira vez que você entrar no sistema.  
O seu tipo de acesso será determinado pelo grupo que você faz parte no sistema. 
Exemplo: Se você fizer parte da secretaria, então um grupo SECRETARIA irá determinar as 
permissões que você terá no sistema. Alguns itens do menu poderão estar habilitados ou 
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desabilitados conforme o nível de permissão que cada grupo tem no sistema. Para aprender 
mais sobre segurança 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 é necessário alimentá-lo com as 
informações de que necessita para executar essas tarefas. 
 
Desta forma, sugerimos que inicie cadastrando as informações dos cadastros que servirão de base para 
as tarefas mais importantes do Churchweb. Portanto siga a seqüência abaixo para iniciar o processo de 
cadastramento no sistema: 
 
3.1 - Cadastro da Denominação, Regionais e Congregações 
3.5 - Cadastro de Cargos Eclesiásticos e Funções 
3.6 – Cadastro das Situações 
3.7 - Cadastro de Membros 
 
Digite os dados da Denominação, Regionais, Congregação, Cargos Eclesiásticos e Funções e só 
depois então ative o cadastro de Membros e os demais cadastros, portanto não pule esta etapa , a 
seguir instruções passo a passo de como realizar estas tarefas: 
 
 

3.1 – Cadastro da Denominação  
O cadastro da Denominação contém informações que serão utilizadas pelo Churchweb para 
implementar o sistema multi igreja, pois além do cadastro da igreja Sede ou Central, devem ser 
cadastrados também regionais e congregações 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 solicitará a congregação e regionais que o membro freqüenta.  
 
Estas informações são utilizadas também nos cabeçalhos dos relatórios que traz o nome e o endereço 
da igreja sede. 
 
 O cadastro da igreja define a estrutura da organização e relacionamento de suas congregações com 
suas regionais. 
 
Exemplificando a implantação de uma igreja Sede que possui 3 Regionais e  cada Regional possui 3 
Congregações: 
Portanto, a igreja Matriz possui 3 Regionais ligadas diretamente a ela, cada regional possui 3 
congregações.  Desta forma o cadastro ficaria assim: 
 
Nome da Igreja Matriz: Nacional 
Nome das Regionais: Matriz (ela mesma já é uma Regional), André, Mogi das Cruzes. 
Nome das Congregações da Regional Matriz: Matriz, Humaitá, São Pedro. 
Nome das Congregações da Regional Sto André: Morrotes, Incocesa, Lapa de Baixo.  
Nome das Congregações da Regional Mogi das Cruzes: Vl Novaes, Campo de Fora, Jd. Angela. 
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Para cadastrar a igreja do exemplo acima, com esta estrutura, no sistema, faça isso: 
1 - Ative o menu Secretaria, comando Nacional  
2 - Aparecerá 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 botão Enviar Arquivo e informar o nome do arquivo gráfico que contém 
o logo da igreja. Cadastrando o logo, o mesmo será impresso nos cabeçalhos dos principais relatórios. 
No campo Denominação - informe o nome da sua denominação  
No quadro Igreja Sede - Informe o Nome da Igreja Matriz, Endereço, Telefone, Cidade e os demais 
dados. 
 

 
Figura 7 

 
3.2 - Cadastro das Regionais: 
 
No menu Secretaria, clique em Regionais, aparecerá o grid Cadastro de Regionais. Clique no botão 

 “Abrir um Novo Registro para criar uma nova Regional, Digite os dados da Regional e clique no 

botão  “Adicionar o Registro”. Repita este procedimento para cada Regional até cadastrar todos as 
regionais da sua Igreja.  Conforme  Figura 8 e 9 

 
Figura 8 
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Figura 9 

 
3.3 - Cadastro das Congregações: 
Após cadastrar a(s) Regionais, conforme descrito anteriormente selecione Congregação no menu 

Secretaria na parte inferior da janela surge o Grid das congregações, clique no botão  “Abrir um 
Novo Registro”, o sistema irá abrir um formulário em branco, informe os dados da Congregação no final 

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

 
 
Figura 10 
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Figura 11 

 
 
 
3.4) Relatórios das  Congregações  
Para imprimir o relatório das congregações após tudo digitado, clique no Menu Secretaria, Rel. 

Congregações, será exibido o filtro para selecionar Regional, em seguida clique no botão  
“Pesquisar Registros” localizado na parte inferior do filtro conforme figura 12 abaixo: 

  
Figura 12 
 
Logo em seguida será exibido o relatório, conforme figura 13 abaixo: 

 
Figura 13 
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Quando for iniciado o cadastro de membros da igreja, para informar o Setor e Congregação onde o 
mesmo está alocado, selecione a guia(orelha) Igreja e os campos Setor e Congregação dando um 
clique na seta para baixo selecione o que se aplicar ao membro.Conforme Figura 14: 
 

 
 Figura 14 

 
Obs.: Depois de cadastrado Regional e Congregação você somente poderá excluí-los se não houver 
membros relacionados no cadastro de membros. Se tentar excluir uma congregação com membro ou 
um Campo com congregação aparecerá uma mensagem de alerta evitando que isso ocorra.  
 
Se desejar excluir mesmo assim, terá que primeiro Excluir a Congregação seguido pela regional, 
utilizando o mesmo caminho explicado anteriormente com exceção que você deve usar a opção  
Editar o Registro, conforme demonstrado abaixo. 

   
Figura 15 

Quando o cadastro das congregação estiver aberto use o botão  “Excluir o Registro”  para apagar o 
cadastro. 
 

3.5 – Cadastro de Cargos Eclesiásticos e Funções 

Para cadastrar os cargos e funções eclesiásticas você deve clicar no Menu Secretaria, Cargos 
Eclesiásticos e logo após cadastrar ou atualizar os cargos, faça também o cadastro das funções, em os 
cabos aparecerá uma aplicação com essa, onde você poderá Editar, Incluir um Novo Registro ou 
Excluir. 
 

 
Figura 16 

3.6 – Cadastro das Situações 

Para cadastrar as situações possíveis que um membro pode assumir, ative o menu Secretaria, 
Situações, utilize os botões da barra de ferramentas para Incluir, Editar e Excluir uma Situação. 

 
Figura 17 
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3.7 - Cadastro de Membros – 3 Passos Simples  

Passo 1  - Inicie a digitação do cadastro, chamando pelo Menu Secretaria e comando Membros aparecerá a 
aplicação como da figura abaixo: 
 

 
Figura 18 – Cadastro de Membros 
 
Obs.:Para facilitar a digitação dos dados de membros, é recomendado seguir a seqüência de cadastro 
especificado no capítulo 3.Secretaria. Sem pular nenhuma etapa. 

Passo 2 - Dê um clique no botão  “Abrir um Novo Registro”, da janela Membros (Figura 18), assim que a 
opção for ativada aparecerá na tela à janela abaixo (Figura 19): 

 
Figura 19. 
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Dentro desta janela existem diversos blocos, cada uma contendo um grupo de informações. Não há uma 
seqüência exata para o preenchimento destes blocos, conforme figura 19.  

Passo 3 – Para salvar os dados digitados basta clicar no botão  “Adicionar o Registro”. Pronto seu 
primeiro membro já foi adicionado.  

Obs.: Dados obrigatórios: Os dados obrigatórios estão marcados com * (asterisco) – O código é gerado 
automaticamente pelo sistema e permanece bloqueado não podendo ser editado em nenhum momento do 
processo de manutenção do cadastro. Isso é necessário para permitir a inclusão de cadastros simultâneos por 
vários usuários em tempo real a partir de qualquer computador ligado a internet. 

 
Alteração:  Para alterar o cadastro de um membro, você deve utilizar a mesma sequência apresentada, localizar 
o cadastro usando o filtro de membros conforme figura 19. 

 
Figura 20 

 Quando localizar o membro clique no botão  “Alterar o Registro” para abrir o registro, após as modificações 

feitas clique no botão  “Salvar Alterações” 
 

Inativar : Para Inativar um membro você deve localizá-lo inicialmente em seguida clicar no botão  para 
enviá-lo para o cadastro de Inativos. 
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4 - Financeiro  
. 
Para implementar os serviços de tesouraria da igreja, é necessário que siga a seqüência abaixo de 
cadastramento: 
 
1 – Cadastrar todas as regionais e congregações 
2 - Cadastrar os Membros (O Financeiro consulta do cadastro de membros, para que você não necessite digitar o 
nome do membro no momento da Entrada de Recibo) 
 
Obs: não é obrigatório cadastrar membros para usar a tesouraria, é possível trabalhar sem eles, entretanto agiliza 
a digitação evitando a repetição de nomes além de permitir a geração de diversos relatórios 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 o Mês para Iniciar a digitação do movimento mensal em Resumo Mês. 
6 - Digitar as Entradas, Saídas e Contas a Pagar. 
7 - Fazer o Fechamento do Mês. 
 
Veja agora como realizar as tarefas acima: 
Cadastrar Regionais e Congregações (Consulte o capítulo 3) 
Cadastrar os Membros (Consulte o capítulo 3) 
Cadastrar o Plano de Contas (4.1) 
Cadastrar os Caixas (4.2) 
Criar o Mês para Iniciar a digitação do movimento mensal. (4.3) 
Digitar as Entradas, Saídas e Contas a Pagar (4.4) 
Fazer o Fechamento do Mês (4.5) 
Relatórios 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 

 

2 - Dê um clique no botão  “Abrir um Novo Registro” ou Clique no botão  “Pesquisar Registro” caso  
esteja vazio irá trazer opção para adicionar um novo Registro 
. 
 
 
3 - Na janela Cadastro de Contas (Figura acima) informe o código contábil da conta, Código reduzido, Descrição e 

o tipo da conta se Crédito ou Débito e clique no botão  “Adicionar o Registro” para salvar a nova conta. 
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4.2 - Para Cadastrar os Caixas  
 
Clique no menu Financeiro/Cad. De Caixas 
O código é automático não precisa preencher, escreva a descrição e se achar conveniente os demais dados, 

depois clique no botão  “Adicionar o Registro” e pronto. Faça isso para quantos caixas deseja administrar 
as finanças. 

 
 
4.3 - Criar o Mês e Implantar o Saldo Anterior de c ada Caixa Criado. 
Para Criar um Novo Mês 

Clique no Menu Financeiro\Resumo Mês e clique no botão  “Abrir um Novo Registro” 
. 

 
Aparecerá a janela Cadastro Resumo Mês (Figura abaixo). Informe a Entidade (Caixa), o mês e ano, o saldo 
anterior, as entradas e saídas não é necessário, pois o sistema irá atualizar automaticamente conforme as 

movimentações de lançamentos forem ocorrendo, por último clique no botão  “Adicionar o Registro”. 
  
 

 
 
Obs: A Grid Resumo Mês exibe conforme o próprio nome diz um Resumo da movimentação de cada caixa, além 
de permitir a manutenção dos cadastros como inclusão, alteração e exclusão especificamente após abrir o 

formulário Cadastro Resumo Mês, através do botão  “Excluir o Registro”   
.  
 



ChurchWeb 4.0                                                                                                               Manual de Operação 

�������� 17 

4.4 – Digitar as Entradas, Saídas e Contas a Pagar 
4.4 - Digitar as Entradas, Saídas e Contas a Pagar  
 
 
4.4.1 - Informando as Entradas 
Neste módulo você deve informar todas as entradas dos membros ou quaisquer outras fontes para a tesouraria da 
igreja.   
 
Atenção:  
Só inicie o registro das entradas quando já estiverem cadastrado todas as Contas utilizadas na igreja e criado o 

mês de trabalho através do Botão  “Abrir um Novo Registro” localizado na guia Resumo Mês. 
 
Ative o menu Financeiro, comando Entradas Geral. 

No Filtro selecione o Caixa, Ano e Mês que deseja abrir e clique no botão  “Pesquisar Registro” 

 
 
Em seguida irá aparecer a grid abaixo contendo os lançamentos já efetuados ou em branco com apenas o botão 

 “Abrir um Novo Registro”, para iniciar a digitação basta clicar neste mesmo botão da barra de ferramentas 

 “Abrir um Novo Registro”. 
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Surgirá a janela de lançamento de Contribuição (Entrada) com o título Atualização se foi aberto um registro ou Inclusão 

com o botão  “Adicionar o Registro”. 
 

 

Para salvar o registro clique no botão  “Salvar Alterações” se foi aberto para alterações,  “Adicionar o 

Registro” se foi aberto para inclusão e  “Excluir o Registro” se foi aberto para exclusão. 
 
Impressão do Recibo – O sistema também poderá imprimir um recibo para ser entregue ao membro, basta clicar no 

botão  para Membros e no botão  se for para Freqüentadores. 
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Dicas: 
 
Para informar uma entrada que não se sabe o nome do doador, é o caso de ofertas do culto, Selecione Outro na lista 
Origem da Entrada e informe a Congregação caso queira que os valores batam com entrada por Setor e Congregação.  
 
Caso deseje informar o nome de um doador que não é membro da igreja, basta digitar o nome da pessoa diretamente no 
cadastro de Frequentadores. 
 
 
4.4.2 - Informando as Saídas 
 
Neste módulo você deve informar todas as saídas diárias da tesouraria da igreja para pagamento de despesas como 
materiais, serviços, etc... 
 
Ative o menu Financeiro comando “Saídas Geral”. 
. 

No Filtro selecione o Caixa, Ano e Mês que deseja abrir e clique no botão  “Pesquisar Registro” 
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Em seguida irá aparecer a grid abaixo contendo os lançamentos já efetuados ou em branco com apenas o botão  

“Abrir um Novo Registro”, para iniciar a digitação basta clicar neste mesmo botão da barra de ferramentas  “Abrir um 

Novo Registro”. Para alterar ou exclui um lançamento clique no botão  “Alterar o Registro, após entrar no lançamento 

e queira excluí-lo, clique neste botão  “Excluir o Registro”   
 
” 
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Ao clicar neste botão de “Novo Registro” irá aparecer a aplicação  

 
 

Digite todos os dados e clique no botão  “Adicionar o Registro” ou  “Salvar Alterações”. 
 
 
Informações Adicionais: 
 
Caso a data informada no campo Data pertença a um mês que já está fechado, o Churchweb não irá permitir. Neste caso 
não é possível informar uma saída cujo mês já foi encerrado. Cancele o registro da saída ou altere a data da saída para 
o mês que está em aberto. 
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4.4.3 – Contas a Pagar  
Este módulo de Contas a Pagar serve para manter o controle das despesas programadas e possuem parcelamento em 
1(uma) ou mais vezes. 
 
Para Incluir uma Conta a Pagar, você deve ativar o menu Financeiro, Contas a Pagar, aparecerá o 

filtro e a grid Contas a Pagar (Figura abaixo), clique no botão  “Abrir um Novo Registro”. 

 
Aparecerá a janela Inclusão de Contas a Pagar, conforme figura abaixo. 
 

 
 

Informe os campos solicitados e clique no botão  “Adicionar o Registro”. 
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4.5 - Fazer o Fechamento do Mês  
 
O Churchweb realiza um fechamento mensal de todas as entradas e saídas para poder atualizar o saldo e transportá-lo 
automaticamente para o próximo mês.  
Isso significa que antes de fechar o mês é necessário Criar o próximo mês (repita o mesmo procedimento descrito no 
Capítulo 4.2) 
 
Observação Importante!  
Depois de criar o Próximo Mês, você pode fazer entrada para o mês recém criado antes mesmo de fechar o anterior! 
Executando esses procedimentos descritos anteriormente, ative a grid Resumo Mês através do menu Financeiro, 
comando Resumo. 
 

1 - Selecione a grid RESUMO MÊS, preencha os campos do filtro e clique no botão  “Pesquisar Registro” 

2 - Selecione o mês que será fechado dê um clique no botão  “Alterar o Registro”. 

 
 

 
 
Depois de fechado o mês, você poderá então iniciar os lançamentos da entrada no novo mês. 
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4.6 - Relatórios do Financeiro 
 
Você poderá emitir diversos relatórios do financeiro, tanto para fechamento mensal, quanto para acompanhamento sobre 
diversos assuntos pertinentes a saúde financeira da sua igreja. Como exemplo citamos alguns abaixo: 
 
4.6.1 – Relatório Sintético de Receitas x Despesas 
Para emitir o relatório geral de fechamento da Sede, clique no menu Financeiro, comando Relatórios\Rel. Ent. & Saída 

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

 
 
Logo em seguida o relatório aparecerá gerado conforme figura abaixo: 
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4.6.2 - Relatório Analítico de Receitas x Despesas 
 
Para emitir o relatório geral de fechamento da Sede, clique no menu Financeiro, comando Relatórios\Rel. Ent. & Saída 

Analítico , preencha o Filtro e clique no botão  “Confirmar Dados”. 
 

  
 
Logo em seguida o relatório aparecerá gerado conforme figura abaixo: 
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4.6.3 Relatório de Dizimistas 
Neste relatório você pode acompanhar o histórico de contribuições do membro para a tesouraria da igreja por igreja, 
conta e período. 
 
Para emitir o relatório de dizimistas, clique no menu Financeiro, comando Relatórios\Rel. Dizimistas , preencha o Filtro e 

clique no botão  “Confirmar Dados”. 
 

  
 
 
Logo em seguida o relatório aparecerá gerado conforme figura abaixo: 
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5 – Segurança 
 
5.1 – Cadastro de Usuários. 
Para cadastrar usuários no sistema clique no menu Segurança, comando Usuários, aparecerá a grid 

Lista de Usuários, clique no botão  “Abrir um Novo Registro” ou  “Alterar o Registro” conforme a 
necessidade. 
 

 
 
O cadastro de usuário exige além dos dados da pessoa, que seja informado também qual ou quais 
as congregações que usuário possuirá permissão para acessar os dados, conforme abaixo: 
 

 
 
Para Excluir um usuário basta clicar no botão  “Excluir o Registro”. 
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5.1 – Cadastro de Grupos de Acesso 
 
Para cadastrar Grupos de Acesso de usuários no sistema clique no menu Segurança, comando 

Grupos de Acesso, aparecerá a grid Lista de Grupos de Usuários, clique no botão  “Abrir um Novo 

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

 
O cadastro de Grupos de Acesso tem a função de agrupar e dar permissão aos usuários que fazem 
parte do grupo às aplicações existentes no sistema, nos níveis de Consulta (C), Inclusão (I), Deleção 
(D) e Alteração (A), para cada Item do Menu (aplicação) é solicitado o tipo de acesso que o grupo 
terá sobre aquele Item. Qualquer usuário que fizer parte do grupo herda automaticamente os direitos 
atribuídos ao grupo que ele pertence. 
 
Ex.: Secretaria, Tesouraria, Pastores, Sec. Reg, Sec. Cong., etc... 
 

     
 
Para Excluir um Grupo basta clicar no botão  “Excluir o Registro”. 

Para salvar os dados clique no botão  “Salvar Alterações” no case de ter sido aberto para alteração. 

Para Incluir o registro clique no botão  “Adicionar o Registro”, no caso de ter sido aberto para inclusão. 
 
 
 


