Church 10 Manual de Operacao

MANUAL DE OPERACAO

Revisao 1.1 — 08/10/2010



Church 10

Manual de Operacao

INDICE
1 - Instalacdo do Sistema

2 - Entrando no Sistema

3 - Visao Geral do Sistema
- Area de Trabalho — Visdo Geral
- Localizando e Filtrando Informac¢des nos Cadastros
- Filtrando e Emitindo Relatérios
- Como Funciona o Sistema

4 — Secretaria
- Cadastros
- Cadastro da Sede
- Cadastro de Regionais
- Cadastro de Congregacdes
- Cadastro de Membros e Obreiros

5 — Financeiro
- Cadastro do Plano de Contas
- Cadastro de Entidades Financeiras
- Criar o Més - Resumo Més.
- Digitagdo das Entradas, Saidas e Contas a Pagar.
- Contas a Pagar
- Fechamento do Més.
- Emissédo de Relatdrios

6 — Recursos Humanos
7 — Depto. Infantil
8 —-EBD
9 - Patrimbnio
10 — Seguranca
- Cadastro de Usuérios

- Cadastro de Grupos de Acesso

11 — Utilitarios

3

10

11
11
12
13
14

15

15
17
18
21

24
24
25
26
27
31
33
34

38
41
43
47
51
52
52

53




Church 10 Manual de Operacao

1 —Instalacdo do Sistema

Por Favor leia este manual antes de instalar o prog _rama.
O MANUAL DE OPERACAO do sistema no formato PDF e Word esta dentro do CD (D:\MANUAL)

1.1 .- Siga estes passos para instalar o sistema

1.1.1 — Clique Menu Iniciar/Executar, digite D:\Church_10_Enterprise.exe SE SUA VERSAO for CHURCH10
ENTERPRISE e digite D:\Church_10_Standard.exe se for CHURCH 10 STANDARD e pressione ENTER

1..1.2 — Quando aparecer a tela abaixo, apenas cligue no botdo AVANCAR, para iniciar a instalagéo. .

i) CHURCH 10 ENTERPRISE - Programa de Instalacio = |

Bem-vindo ao Assistente de
Instalacdo de CHURCH 10
ENTERPRISE

Este Assistente ird instalar CHURCH 10 ENTERPRISE no seu
computador.

£ recomendado que vocE feche todos os outros aplicatives
antes de continuar.

Clique em Avangar para continuar, ou em Cancelar para sair
do Programa de Instalagdo,

‘ Avangar > I= ancelar ‘
i

1.1.3 — A sequir clique no bot&o Instalar

15) CHURCH 10 ENTERPRISE - Programa de Instalacio I Loz i e

Pronto para Instalar 5
O Programa de InstalacBo estd pronto para comecar a instalacdo de CHURCH 10 @
ENTERPRISE no seu computadaor. .

Clique em Instalar para iniciar a instalacio.

‘ <Vult\ar/ H Instalar ‘ Cancelar ‘
L v>
Acompanhe as informacdes de cada janela e nunca clique no botdo CANCELAR , mesmo que aparente que a
instalacdo esteja travada. Vai aparecer varias janelas com fundo escuro  como esta abaixo, NAO FECHE essas
janelas, deixe-as pelo tempo que for necessario abertas que o préprio instalador ira fecha-las no final da
instalacao.

-

] C‘-._Llserz"uscott‘-.ﬁ.ppData\LDcal‘uTemp‘..is-dg?OD.tmphabre...I. = | (=] |iE-I

lg
I
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es

Se a pergunta abaixo for exibida cligue em para prosseguir.

Security Alert ot

riIi Revocation information for the secunty cerificate for this site is not
?. available. Do you want to proceed?

fes | | Na | [ Wiew Cerfficate

Usuarios da de versdes anteriores

Upgrade de Banco de Dados

Transferéncia de Fotos

Durante o processo de instalacdo o sistema ird verificar se vocé possui algum banco de dados ou fotos na pasta
c:\church usadas em vers@es anteriores. Caso ele localize irdA MIGRAR todos os dados, inclusive fotos para o0 novo
sistema.

Obs: O programa de instalacdo contém um pacote gran de de aplicativos a serem instalados. Por este
motivo a instalacdo podera ser DEMORADA EM VIRTUDE _ de ter gue instalar e configurar cada membro do
pacote (Obs.: Vocé ndo precisard instalar nada além deste pacote).

Os componentes do Pacote a serem instalados séo:
- JAVA

- PHP

-MYSQL

- APACHE

- CHURCH10

1.1.4 — Quando estiver finalizado a instalacdo acima, REINICIE SEU COMPUTADOR.

1.1.5 — ApGs reiniciar o computador para entrar no sistema clique no icone do atalho criado na sua area de
trabalho, conforme o tipo de versdo que vocé instalou.

i i
& kd

Church 10
Starndard

Church 10
Enterprise

CHURCH10 — Enterprise CHURCH 10 - Standard
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1.2 - Licenca para Liberagcédo do Programa

A versdo DEMO possui uma limitacdo na sua chave de 20 cadastros. Mas quando vocé efetuar a compra ou
licenciamento, sua chave sera trocada para outra conforme o plano combinado com nosso depto. Comercial.

Se vocé ja comprou o sistema, vocé deve trocar a chave padrao pela nova chave informada Se vocé solicitou
demonstracédo, esta copia € valida apenas para 20 cadastros, portanto vocé podera o sistema para cadastrar
apenas 20 cadastros.

Obs. Nao altere o reldgio depois da instalacdo, iss o diminira a_vida Gtil da cépia e talvez o sistema pare de

funcionar.

Retorno Chave de Registro — Quando vocé receber o nimero da chave vocé deve entrar no menu
Utilitarios\Registro Chruch10 e digitad-lo no campo Chave de Registro e clicar no botdo Registrar.

(S6 existe essa forma de registro, se vocé for submetido a outra forma de registro diferente desta é porqué sua
coépia é ilegal).

Bl cUtilitarios
uCunﬁguragﬁu
. Avisos
w4z Ysuarios onling
=1 Hewslstter

Registrn do Church 10
Chave de Registro

Nimero Registro Church 10
HEXOZSBiEZ1 BY W EBODurw Dkl 3WVEXVErgW QN mH S 22 1 re ZMFav g7 2S5 gV S KZuBqDe  KVIFUZ 1 2GVWEFS

Validade

Esta chave & valida até: 2010-10-14 Licenciado para 183 usudrios

* Campao de preenchimento obrigatorio
=D
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1.3 - Instalacdo em Rede.

Instrucdes passo a passo de como instalar em rede:

1.3.1 - Instalacdo no Servidor

1.3.1.1- Escolha um computador que tenha a melhor configuracao (veja Configuragdo) qual maquina sera o
servidor

1.3.1.2- Facga a instalag&o do sistema normalmente (Item 1.1 deste manual )

1.3.2 - Instalacdo na Estacdo

1.3.2.1 - Na estacdo voc& NAO NECESSITA INSTALAR NADA DO SISTEMA, faca a instalacdo do sistema
APENAS NO SERVIDOR (ltem 1.4 deste manual ).

1.3.2.2 — Para entrar no sistema a partir de qualquer estacéo de trabalho, basta que o computador que esteja
ligado em rede, para isso siga 0s passos a seguir:

Entrando no sistema pela primeira vez

Para entrar no sistema vocé precisa ter no seu computador um browser (praticamente todos os computadores ja
tem instalado), mas conhecido como navegador, tais como MS-Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome,
etc.

Chame o seu navegador e digite no campo onde se informa a URL ou Endereco conforme exibido na janela
abaixo, a localizacdo do sistema no seu servidor.

7

Entédo se o0 nome do seu servidor € “SERVIDOR”, o endereco a ser digitado devera ser:

http://[SERVIDOR/church10/frmlogin/frmlogin.php

Ou se o endereco for o IP fornecido pelo seu administrador da rede for “192.168.0.1"

http://192.168.0.1/church10/frmloqgin/frmlogin.php

Ap6s infornar o enderego pressione enter, aguarde a janela de LOGIN E SENHA serem exibidos.
Informe o seguinte Login (conforme “tabela de acesso" abaixo — vocé podera modificar os nomes de usuérios e

senhas e criar novos usuarios) clique no botao m “Confirmar Dados".

[ ] @

<« (&l © localhost/church10/frmlogin/frmlagin.php

GESTAC DE IGREJA TRADICIONAL

No Firefox e outros navegadores siga as mesmas instru¢cdes dadas acima.
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1.4 - Tabela de Acesso

Tabela de Acesso padréo para usuarios do church10 (atencao: logo ap6és a instalagéo altere as senhas e ser for
usudrio das versfes anteriores, recrie seus acessos antes de liberar o uso do sistema na sua rede).

Tipo Usuério Senha
Administrador Adm adm
Secretaria Secretario secretario
Tesouraria Tesoureiro tesoureiro
Patriménio Patriménio patrimonio
EBD Ebd ebd

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.

Criacdo dos Atalhos nas Estacdes.

Crie o atalho no desktop da sua maquina apontando para o endereco do servidor, conforme o tipo da sua verséao

abaixo:

Church 10
Enterprise

http://SERVIDOR/church10/frmlogin/frmlogin.php

Church 10
Starndard

Manual de Operacao
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1.5) FAQ - PERGUNTAS E RESPOSTAS MAIS FREQUENTES
1 — Quais os requisitos para instalacdo ou usodo s  istema?
REQUISITOS DE HARDWARE E SOFTWARE para Cliente

Requisitos de Hardware

Processador - ATHLON, Pentium,

Meméria (Minima) — 512mb

HD — (minimo necessario. Porque o sistema néo instala no cliente, com exce¢éo quanto a propria maquina
exercer o papel de cliente e servidor ao mesmo tempo).

Sistema Operacional

Linux — MacOS - IBM (consulte manual a parte de instalacdo)
Windows 98/ME/2000/XP/VISTA/SEVEN

Internet Exploer, Firefox, Google Chrome.

REQUISITOS DE HARDWARE E SOFTWARE para Servidor

Meméria — Entre 2 e 8GB (vai depender da quantidade de usuarios)
HD —360gb a 1Tb

Sistema Operacional

Linux — MacOS - IBM (consulte manual a parte de instalacdo)
Familia Windows Server (qualquer versao)

Internet Explorer, Firefox, Google Chrome.

2 — O programa funciona em computador isolado no mo do stand-alone?

R = Sim (n&o confunda com replicacdo e sincroniza¢cdo — isso siginifiga que vocé podera instalar e usar o sistema
normalmente desconectado da rede mas sem replicar ou sincronizar). Nés s6 recomendamos usar desta forma se
vocé nao tiver uma rede ou um servidor na internet e somente uma pessoa vai usar o sistema. Caso contrario
vocé deve instalar o sistema em um servidor na rede ou na internet porque neste caso todos os usuarios dos
departamentos serdo beneficiados e ndo apenas uma pessoa.

3 — O programa funciona em rede?
R =Sim

4 — O programa funciona na internet?
R = Sim - Vocé pode usar um servidor proprio com IP Fixo, IP Dinamico(ddns, no-ip) ou Servidor Externo, Etc.

4 — O programa funciona numa Intranet?

R = Sim - Basta inserir no site o link apontando para o servidor da igreja (configurar seu roteador ou firewall
permitindo o acesso ao IP Fixo do servidor da igreja) ou ao servidor de terceiros. Caso sua igreja ndo tenha IP
Fixo, podera usar um IP Dindmico e através de DDNS fazer o acesso ao sistema.

5 — O programa é multiusuario (varias pessoas podem trabalhar e cadastrar ao mesmo tempo
sem ter problema de duplicar cédigos ou nomes)?
R =Sim

6 — O Cddigo do membro é manual (ou seja eu devo di  gitar) ou é automético gerado pelo préprio
sistema?

R = Gerado pelo préprio sistema para permitir que seja multiusuario e ndo haja duplicidade de codigos entre varios
usuarios cadastrando.

7 — E possivel usar o sistema por mais de um usuari 0 ou computador?

R= Sim, a sua chave de registro vem especificando quantos usuarios ou computadores poderdo usar a0 mesmo
tempo, neste caso, basta que vocé tenha instalado o sistema em um servidor local ou servidor da internet e
fornecer o enderego de acesso para todos os usuarios/computadores que vocé deseja que acessem 0 sistema.
Consulte o seu contrato para saber quantos usudarios podem usar o sistema ao mesmo tempo.
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8 - E possivel trabalhar com os dados de varios me  mbros de varias igrejas num unico sistema?
R= Sim.

9 — O sistema tem limite de cadastros de membros?
R= Sim. Depende do tipo de chave de registro que vocé adquiriu. Existe 2 tipos de chaves, chave por limite de
“cadastros” e chave por limite de “usuarios/compu tadores”.

10. Como fazer backup ou copia do banco de dados do sistema ?

R= V& no menu Utilitarios\Gerar Backup. LEIA O MANUAL DE USUARIO DO PROGRAMA QUE ACOMPANHA O
SISTEMA PARA EFETUAR BACKUP.

Importante: Faca sempre uma cépia do seu banco de dados para outro computador, para garantir seguranca
adicional em caso de pane na midia, duplique a cépia.

11 - O que fazer se o sistema sair inesperadamente  ?
R= Quando ocorrer isso é porque o0 seu sistema operacional percebeu um erro no seu navegador e aborta. Basta
chamar CLICAR NO ATALHO do sistema novamente e continuar trabalhando.

12 - O que eu estiver digitado na tela no momento  que o0 sistema travar ou meu computador
parar de funcionar vou perder?

Inserir At

R= Se vocé ja tiver clicado no botéo ou shiza vocé ndo perdera os dados digitados.

13 - Vou ter direito a baixar atualiza¢des periédi  cas da Internet?
R= Se for um usuario com contrato de suporte e atualiza¢des SIM, caso contrario NAO.

14 - O que é taxa ou assinatura anual ou mensal d o suporte e atualizacbes?
R= E uma taxa cobrada dando ao usudario direito a ter suporte, atualizagdes e/ou manutencdo do programa
(consulte o seu contrato).

15 — O que € Chave de Registro?
R= E um cddigo utilizado para registrar uma copia de programa. No caso do nosso ele possui 2 tipos de chaves.
Chave por limite de “cadastros” e chave por “limit e de usuarios/computadores”.

16 — Qual a diferenca entre Versado Standard e Ente rprise?

R = Versdo Standard possui menos modulos que a versdo Enterprise, que é a verséo contendo tudo que o
sistema faz. Verifique no site o conteddo de cada uma delas ou com nosso depto. Comercial.

Sugestdes e comentarios escreva ou ligue para:

CHURCH SOFTWARE

Rua Godéi Colacgo 533 - Brooklin. CEP 04582-030 Séo Paulo - SP

Atendimento no horéario comercial:

PABX 5535-5176

www.church.com.br ou www.dm10.com.br

dm10@dm10.com.br

E-mail suporte: suporte@dm210.com.br

Messenger: suportedml10@hotmail.com e suportechurch@hotmail.com
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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.

&

&

Church 10
Starndard

Church 10
Enterprise

Se vocé estiver entrando pelo servidfor o endereco devera ser este:

http://localhost/church10/frmlogin/frmlogin.php

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

Caso esteja entrando através de sua estagdo de travalho (que ndo seja o servidor), o endereco parecera com
este:

http://nome do servidor/church10/frmlogin/frmlogin.php ou
http://nr_do_ip/church10/frmlogin/frmlogin.php

Apés clicar no link acima, aguarde a janela de LOGIN E SENHA serem exibidos.

Informe o Login e Senha enviados para o seu email pela administracéo do sistema e clique no botdo
“Confirmar Dados”".

@

&l © localhost/church10/frmlogin/frmlogin.php 7 P

GESTAD DE IGREJA TRADICIONAL

Figura 5
No Firefox siga as mesmas instru¢des dadas acima.

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 ird determinar as permissdes que vocé tera no

sistema. Alguns itens do menu poderao estar habilitados ou desabilitados conforme o nivel de permissdo 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. Viséo Geral do Sistema

3.1. A Area de Trabalho do Church 10

Viséo geral

A area de trabalho do Church 10 é o que vocé vé na tela em conjunto com o browser (navegador): a

barra de titulo, a barra de menu, abas, as barras de ferramentas e a barra de status. exibe, também,
elementos como comandos em menus e janelas de filtro.

JHURCH 10
GESTAO DE IGREJA TRADICIONAL

m ] :Secretaria

] :Financeiro

m [ :Recursos Humanos
w1 :Depto. Infantil

5100 EscBiblica
EI Patriménio
m ] :Seguranca
w1 Utilitarios
&3 -Ajuda
f‘a Logout
Barra de Menu

G-

File Edit Wiew Favorites Tools Help
7 Favorites |E>}LDGGN-CHUR...| | ﬁ - B ~ = @ + Page~ Safety~ Tools~ .@, »

€ | http://localhost/churchl0/frmlogin/frmlogin.php

Barra de ferramentas, endereco, etc.

4| m | b

e Internet | Protected Mode: Off

Barra de Status

O Church 10.0 coloca a sua disposigéo os elementos de tela usados com maior frequéncia. Para saber
mais sobre determinado botéo da barra de ferramentas das aplicacfes, mantenha a seta do mouse
repousando sobre o botdo desejado e aguarde que imediatamente a descri¢cdo de sua funcéo sera
exibida dentro de uma caixa de texto.

i Bavancarfutemo il porlxis B Resvlarelimoressol i paro]
Barra de Ferramentas do Sistema.
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3.2 - Localizando e Filtrando Informac¢des Nos Cadas  tros

Para localizar informacdes nos cadastros do Church 10.0 utilize o botéo “lupa” i encontrado na maioria dos

cadastros, como exemplo abaixo. Para localizar um registro, basta preencher um ou mais campos, marcar se
deseja fazer combinacéo de dados ou se 0 sistema pode trazer como resultado da pesquisa qualquer um dos

campos preenchidos e clicar no botéao , o sistema ird fazer uma busca no cadastro e exibira o resultado

na parte de baixo do filtro em forma de GRID.

Pesquisar Membros

Data de Cadastro
Entre dois valores El

Data Batismo
Entre dois valores EI

E (ddimmiaaaa) |7 (ddimm/iaaaa)

Cadigo | Home Bairro
RG ' | CPF
Congregagdo ASSENBLEW DE DEUS CENTRAL Situagéo Obreiro

Flsim

A
| sty
|} e
| Combinagio dos dados selecionados: @ e ) oy
Hovol Bl o VGG | Avancar fUlEme PoER S it csvlRTENTmpressaoll I para |l Visuatizar fragl| Colinasl Ordenacac | Res
- - A A
=l Congregagao == ASSEMBLEIA DE DEUS CENTRAL K_.
Qtd. de Membros:757
Cadi Foto N Ende Eomc B Ba[ﬁ:amo Situacio Familia Histdrico Inativar?
EE= 1 or Meja : AV.SAD JOSE DO TOCANTINS, 109 (11)3354-1348 31/12/1974 Ative A& £ %
S St S £
EE 5 E Rua Balthazar da Veiga 25 (11)2354-3327 10/02/1985 Ativo & ' éﬁ
i St
10 - Rua Michigan 510 11)3754-1489 04/04/1995 Ative A& e
[Edis| m demir T  da g (11) A & &
| Eitr | i1 t asewel Jons 5 Avanida Nova Independéncia nr 24 (11)5464-5845 02/03/1975 Ative & @ &,ﬁ
poeay A
EiE 20 ’ =rt Lino da Silva Travessa Belmar NR 5244 (11)5535-4860 22/11/1972 Ative & @ &ﬁ
ok e
EiE 23 RUA PRESIDENTE COSTA E SILVA, 150 (11)5745-4845 05/12/1976 Ative & & ‘i”a
& b= S~
24 Crar : RUA NOSSA SENHORA DA CONCEICAD, S/N (11)3754-7294 22/09/1991 Ative & 2 F.™

Figura 2
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3.3 — Filtrando e Emitindo Relatérios

Os relatérios no Church podem ser obtidos ativando os comandos do menu e selecionando o
relatério desejado como na figura abaixo:

3_3: Rel. Membros Geral
- i Rel. Membros lgreja
ﬁ Rel. Aniversariantes

ﬁ Rel. Aniv. Casamento
Figura 3

Para imprimir, basta selecionar as opc¢des disponiveis em cada caixa de filtro dos referidos
relatorios e clicar no botéao “lupa” para ele trazer o relatério preenchido conforme os
dados informados no filtro do relatorio. O filtro do relatorio varia conforme o relatério, mas como
um exemplo segue o filtro do relatério de membros por Idade, Sexo, EstadoCivil e
Congregacéao conforme abaixo:

Filtro para Listagem de Membros por ldade

1 - ldade 2 - Sexo 3 - EstadoCivil 4 - Congregagao
30 -Todos... - Todos... - -
3. F-Feminino 1-Casadofa) [ AGAPE =]
12 B M-Masculing 2-Solteiro(a) Eu ASSEMBLELA DE DEUS CENTRAL —
33 3-Divorciado(a) — BETEL
34 4-Vilvo(a) COROA DA VIDA
35 k= ‘ S-Desquitado(a) ~ EBENEZE_F{ b

Combinacéo dos dados selecionados: @ e ()

ou
Listagem de Membros por ldade
Idade que contenha 30 ou 31 ou 32

Idade - 30
Qtd. com essa idade => 41

[+ Idade - 31
Qtd. com_essa i

dade == 46

Idade - 32
Qtd. com essa idade => 44

26/9/2010 a5 X
Figura 4
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3.4 - Como Funciona O Sistema

A maioria dos médulos do sistema estao integrados, isso significa que os dados dos cadastros
podem ser visualizados e manipulados em outros médulos 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 atraves das tubulacdes até as nossas casas, depois toda
agua utilizada é enviada pelas galerias até um repositério especial onde séo tratadas e
novamente embarcam para uma nova viagem com destino e usabilidade diferentes.

Partindo deste raciocinio vocé pode imaginar que ao cadastrar um membro ou obreiro, seus
dados tornam-se disponiveis para todos os departamentos da igreja ou mddulos que de
alguma forma necessitam acessar ou compartilhar um ou mais dados de determinado membro
para realizar alguma tarefa.

Isso ocorre muito com os relatérios que para serem impressos corretamente depende que
algumas informacdes satisfacam seus critérios de impressao. 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 Moédulos do Sistema

Secretaria
Escola
Biblica

«— > CHURCH

7

Utilitarios Patrimonio

I Seguranca

Tesouraria
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4., Secretaria
E=l Secretaria
1=l Cadastros
3 sede
f:’.i\ Regionais
; ,‘ Congregacies
&, Membros e Obreiros

& Inativos
& Reun. Ministeriais Congreg.

4, Reun. Ministeriais Sede

Pautas

L

LU Reabertura de Atas
&

y.

Rastrear Ativos

lg, Rastrear inativos
& Transferéncias

#" Calend. de Eventos
L]

il

! Grupos Familiares
; }_ Frequentadores
o Visttantes
pCl Tabelas
01 Relatérios
& 01 Etiquetas

Para que o Church realize as principais tarefas do dia-a-dia é necessério alimenta-lo com as
informac@es 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 Church. Portanto siga a sequéncia abaixo para iniciar o processo de
cadastramento no sistema:

3.1 - Cadastro da Sede, Regionais e Congregacotes
3.5 - Cadastro de Cargos Eclesiasticos e Funcdes
3.6 — Cadastro das Situacbes

3.7 - Cadastro de Membros e Obreiros

Digite os dados da Sede, Regionais, Congregacao, Cargos Eclesiasticos e Fun¢des e s6 depois entédo
ative o cadastro de Membros e Obreiros e os demais cadastros, portanto ndo pule esta etapa , a seguir
instrucdes passo a passo de como realizar estas tarefas:

4.1 — Cadastro da Sede

O cadastro da Sede contém informacdes que serdo utilizadas pelo Church para implementar o sistema
multi igreja, pois além do cadastro da igreja Sede ou Central, devem ser cadastrados também regionais
e congregac0des pertencentes ou ligadas a Sede.

Estes dados devem ser informados antes de iniciar o cadastro de membros, pois no momento que for
iniciado o cadastro, o sistema solicitara a congregacao e regionai que o membro frequienta.

Estas informagfes sao utilizadas também nos cabecalhos dos relatérios que traz 0 nome e 0 endereco
da igreja sede.

O cadastro da sede define a estrutura da organizacao e relacionamento de suas congregac¢des com
suas regionais.

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

Nome das Regionais: Sede (ela mesma deve ser uma Regional), Sto.André, Mogi das Cruzes.
Nome das Congregacfes da Regional Sede: Sede, Humaita, Sdo Pedro.

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

Nome das Congregacgdes da Regional Mogi das Cruzes: VI Novaes, Campo de Fora, Jd. Angela.

Para cadastrar a igreja do exemplo acima, com esta estrutura, no sistema, faca isso:

1 - Ative o0 menu Secretaria\Cadastros, comando Sede
==l cSecretaria

Er=l Cadastros
P‘ Sede

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 “Escolher Arquivo” (esta nomenclatura varia de navegador para
navegador) e informar o nome do arquivo gréafico que contém o logo da igreja. Cadastrando o logo, o
mesmo sera impresso nos cabecalhos dos principais relatorios.

No campo Denominacéo - informe o nome da sua denominacao

No quadro Igreja Sede - Informe 0 Nome da Igreja Sede, Endereco, Telefone, Cidade e os demais
dados.

Dados da Igreja

atualizarl o eeimeouolta W avanca )

Dados Gerais Mensagem

Mensagem Biblica:
"E A WIDA ETERNA E ESTA: QUETE =

b AT I

onuni 1 e 1

Lol 1 logo_church10_cad_sede JPG ! =

- CRISTO, AQUELE QUE TU 4

Escolher arquive | yenhum a.._ecienado DApagar
Denominagio: ASSEMBLEIA DE DEUS - CHURCH
Igreja Sede: * SEDE
Telefone: (11)5535-5176
CNPJ: 00.145.854/0001-66

Enderego Lideranca

CEP:* 04.582-030 | [E23 Pr. Presidente: ALVESSIMO PEREIRA DE ABREU
Enderego: * Rua Godéi Colago Pr. Auxiliar: JOSE OCECILIO FERREIRA DE S0UZ]
Bairro: * Vila Cordeiro Secretario: SEBASTIAQ PEREIRA SANTAMNA
Cidade: * Séo Paul Tesoureiro: GMNANILDO BRUNO SOARES
Estado: * 5P
Pais: Brasil

* Campo de preenchimento obrigatdrio
Figura 7




Church 10 Manual de Operacao

4.2 - Cadastro das Regionais:

No menu Secretaria\Cadastros, cligue em Regionais conforme abaixo.
E=l . Secretaria

E=l Cadastros
5 sede
;» Regionais

o Con acies

Aparecera o grid Cadastro de Regionais. Clique no botéo W6vs| “Abrir um Novo Registro” para criar uma

nova Regional, Digite os dados da Regional e clique no botédo == “Incluir o Registro”. Repita este
procedimento para cada Regional até cadastrar todos as Regionais (também chamado de campo, setor,
area, etc) da sua Igreja. Conforme Figura 8 e 9.

Setores
Pesquisa
Codigo: Descrigio:
Cadastro de Regionais
ovol o] xsxrm fcsvirrefimpressaofl Colunasordenaciol
Codigo: Descricao: Enderego: Cidade: Telefone:
1 SEDE - ASSEMELEIA DE DEUS CENTRAL Rua Goddi Colago, 533 530 Paulo 1155355176
Figura 8
1 \

'_l'I L

Descrigio: '

Encarregado:
CEF: CEP

Endereco:
Cidade:
Bairro

UF:

Email:
Telefone:
Fan:

* Campo de preenchimento obrigatorio
Figura 9
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4.3 - Cadastro das Congregacoes:

Apos cadastrar a(s) Regionais, conforme descrito anteriormente selecione Congrega¢do no menu
Secretaria\Cadastros, conforme figura abaixo.

==l Secretaria

=5l Cadastros

Na parte inferior da janela surge o Grid das congregacoes, clique no botéo Hovo| “Abrir um Novo
Registro”, o sistema ird abrir um formulario em branco, informe os dados da Congregacéo no final clique

no botaio E==d “Incluir o Registro” para concluir o cadastro. Conforme figura 10 e 11.

Congregagbes
=3 oo Javancarfutcmolll por sl csvRRTFfimpressiofir para] Il visualizar JEl] Colunasflordenaciof Resumo
ErRegional: == SEDE - ASSEMBLEIA DE DEUS CENTRAL
Qtd. de Igrejas:31
Cadigo: Regional: ‘Cong regacio: Enderego: Bairro: Cidade:
EiE =0 AGAPE AV. GETULIO VARGAS NR 250
EE 1 ASSEMBLEIA DE DEUS CENTRAL AV. BANDEIRANTES ESQ. C/ RUA SA0 PAULO,
EiE 7 BETEL FAZENDA RIO DO PEIXE
EiE 22 CHURCH RUA 4, Qd. 27 Lt 01
EiE 14 COROA DA VIDA FAZENDA MOSQUITO, 5/N
EiE =2 EL SHADDAY FAZENDA DOURADOS Belo Herizonte Niqueldndia
= = FLIRATVARARFA A -0 e FATERIMA SARP A AR ARSA
Figura 10
...... ches
Tnseriffi Retornar
Identificagdo
Cadigo: Regional: *
Nome: * Dirigente
Pastor: Secretario:
Tesoureiro: CNPJ:
Enderego
CEP:* | CeP| Enderego: *
Bairro: * Cidade: =
Estado: * Telefone:
Celular: Email:
WebSite: Fax:
Outros Dados
Contato: Data da Fundagéo: dd/mm/aaaa
Imével: El Igreja Mie:
ddimm/aaaa
Data Primeiro Culto: Obs.:

Crescimento

Crescimento:

Figura 11
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4.4 - Relatorios das Congregacdes
Para imprimir o relatério das congregacdes apos tudo digitado, clique no Menu Secretaria, Rel.
Congregacoes, sera exibido o filtro para selecionar Regional, em seguida clique no botdo

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

e

SEDE - ASSEMBLELA DE DEUS CENTRAL
Reqional:

T B

Figura 12

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

Relatdrio de Congregagoe
pesquisalporlxt st [ csvl rTefimpressao colunasfordenacao Resumol Retornar
[l Regional: == SEDE - ASSEMBLEIA DE DEUS CENTRAL
Codigo: Congregacdo: Pastor: Ende Completo: Telefone:
30 AGAPE
16 LIRIO DOS WALES (00)254--
1486
17 PRINCIPE DA PAZ
18 ROCHA ETERNA
19 JARDIM PRIMAVERA
20 UNIAQ DA VITORIA
21 MONTE SIAO
22 CHURCH
26 JARDIM DE DEUS
25 ORVALHO DE HERMON
23 JERUSALEM
24 NOVA UNCAO
27 EMBAIXADORES DE CRISTO
29 TROMBETA DO AVIVAMENTO
15 MONTE MORIA (00)254--
2814
14 COROA DA VIDA
13 JARDIM PETROPOLIS
31 MARANATA
1 ASSEMELEIA DE DEUS (02)254--
CENTRAL 7352
2 SHEKINAH MIGUEL RODRIGUES DE OLIVEIRA RUA JOAQ JERONIMO PEREIRA - JARDIM ATLANTICO - NIQUELANDIA - GO - (00)354--
76420000 4023
3 SOL DA JUSTIGA (00)354--
4747

Figura 13
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Quando for iniciado o cadastro de membros da igreja, para informar a Congregagédo onde o mesmo esta
alocado, selecione a guia(orelha) “Informacdes Eclesiasticas” e o campo Congregac¢édo dando um
cligue na seta para baixo selecione o que se aplicar ao membro.Conforme Figura 14:

Informagtes Pessoais\JlI(uElnEE S R (Ll | Dutras Informagbes
Congregagao e Situagdo do Membro

ASSEMBLELA DE DEUS CENTRAL [+ ] SEDE - ASSEMBLELA DE DEUS CENTRAL [+ |

Status: Ativo El Foto Entregue? El

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
uma Regional com congregacdo aparecera uma mensagem de alerta evitando que isso ocorra.

4.5 - Excluir Congregacéo
Se desejar excluir mesmo assim, tera que primeiro Excluir a Congregacao seguido pela regional,

utilizando o mesmo caminho explicado anteriormente com excegéo que vocé deve usar a opgao
Editar o Registro, conforme demonstrado na figura 15.

Codigo: Regional: Congregacio: Endereco: Bairro: Cidade:
20 AGAPE AV. GETULIO VARGAS NR 250
Editar J | ASSEMBLEIA DE DEUS CENTRAL AV. BANDEIRANTES ESQ. Cf RUA SAD PAULO,
Figura 15

Quando o cadastro das congregacéo estiver aberto use o botéo = “Excluir o Registro” para apagar
o cadastro.

4.6 — Cadastro de Cargos Eclesiasticos e Funcdes

Para cadastrar os cargos e fun¢des eclesiasticas vocé deve clicar no Menu Secretaria\Tabelas, Cargos
Eclesiasticos e logo apds cadastrar ou atualizar os cargos, faga também o cadastro das func¢des, em
ambos o0s casos aparecera uma aplicacdo como essa, onde vocé poderda Editar, Incluir um Novo
Registro ou Excluir (Figura 16).

Cadastro de Cargos

Srimeiro llvolta: favancarffuttimo I PDF xS fcsvRTFl impressaoff ir para || [ visvatzar| i Pesquisa fcolunasfordenacio
Codigo: Descricdo:
1 Paster
2 Membro
3 Presbitero

4 Didcono

5 Cooperador
& Auxiliar

7 Porteiro

2 Evangelista

3 Professor EBD

DEREEEEERR H

10 Diaconisa

Figura 16
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4.7 — Cadastro das Situacdes

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

Vocé ndo pode excluir a Situacdo “Em trasnferéncia” porque é utilizada internamente para tratar o
processo de transferéncia entre membros da mesma denominagao.

Cadastro de Situagbes

= Pl Lo ) I eor b o Jcsvirr ] impressio olunasJordenacao
Codigo: Descricio:

EE 1 Ativo

Eid = Em Transferancia

Figura 17

4.8 - Cadastro de Membros — 3 Passos Simples

Passo 1 - Inicie a digitacdo do cadastro, chamando pelo Menu Secretaria\Cadastros e comando “Membros e
Obreiros” aparecera a GRID como da figura abaixo:

Membros
@ oo R0l R avancarfuitimo IR POERX s] i RCSV RTE]impressiolir para [l Visualicar E | Colunas | Ordenacaol Resumo
[l Congregagao => ASSEMBLEIA DE DEUS CENTRAL
Qtd. de Membros:757
Codi F — T P Ba[::st:m Situacso Familia Histdrico Inativar?
Ei= 1 Av.SA0 JOSE DO TOCANTINS, 109 (11)3354-1348 31/12/1974 Ativoe & A &
fi- S 0
]
| Ediar| 5 E Rua Balthazar da Veiga 25 (11)2354-3327 10/02/1985 Ativo & & &
s & i
|Editar | 10 m Rua Michigan 610 (11)3754-1489 04/04/1995 Ativo 51__ \_3 3_.'3
11 ‘ Avenida Nova Independéncia nr 24 (11)5464-5845 02/03/1975 Ative & £ &
fi=a A L+
- s . .
E= 20 , Travessa Belmar NR 5244 (11)5535-4860 22/11/1972 Ative & & 3_’6
| Eds | 23 ﬁ RUA PRESIDENTE COSTA E SILVA, 150 (11)5745-4845 05/12/1976 Ative & ¢ &
iy S L ¥

Figura 18 — Cadastro de Membros

Obs.:Para facilitar a digitacdo dos dados de membros, é recomendado seguir a seqiiéncia de cadastro
especificado no capitulo 4.Secretaria. Sem pular nenhuma etapa.
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Passo 2 - Dé um clique no botéo Hoval “Abrir um Novo Registro”, da janela Membros (Figura 18), assim que a
opcao for ativada aparecera na tela a janela abaixo (Figura 19):

llembros

Linscrsd Retornar

e
I Gl LOETE | Informagbes Eclesiasticas || Outras Informagoes
Informagoes Pessoais

Dados Pessoais

Codigo: Obreiro [ sim
Home: * | Data de Hascimento: * dd/mm/aaaa
Foto: . Idade:

Nenhum a...ecionado
Haturalidade: Estado Nasc. El
Hacionalidade Grau de Instrugdo: E|
Formagdo Académica: El Sexo: El
Estado Civil: * El e-mail principal:
Home do Pai: Home da Mée:
RG CPF
Site ou Blog pessoal: Titulo Eleitor:
Zona: Segdo:

Dados Domiciliares

Cep: E Enderego:

Compl. Bairro:

Cidade: Estado: [=]
Pais: Fone Com.:

Fone Res.: Nr. Celular

Fax:

Dados Profissionais

Profizssdo: El Trabalhador Ativo: Sim El
Empresa: Cep: E
Enderego: Bairro:

Figura 19.

Dentro desta janela existem diversos blocos, cada uma contendo um grupo de informac¢des. Nao ha uma
sequéncia exata para o preenchimento destes blocos, conforme figura 19.

Passo 3 — Para salvar os dados digitados basta clicar no botéo =] “Incluir o Registro”. Pronto seu primeiro
membro ja foi adicionado.

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

Alteracdo: Para alterar o cadastro de um membro, vocé deve utilizar a mesma sequéncia apresentada, localizar
o cadastro usando o filtro de membros conforme figura 20.
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Pesquisar Membros

Cadigo Nome Bairro
RG CPF
Congregagao Situagao Obreiro [ sim
Data Batismo Data de Cadastro
Entre dois valores El Entre dois valores El
E (dd/mm/aaaa) E {dd/mmiaaaa)
A e
=] ="}
RE2] 17y

Combinagéo dos dados selecionados: @ e ) ou

B
Figura 20

Quando localizar o membro clique no botédo ELE] “Editar o Registro” para abrir o registro, apés as modificacdes
feitas clique no botdo [Atualizar “Alterar o Registro”.

In=tivar?

3

Inativar : Para Inativar um membro vocé deve localiza-lo inicialmente em seguida clicar no bot&o =2 para
envia-lo para o cadastro de Inativos.
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5 - Financeiro

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

1 — Cadastrar todas as regionais e congregacdes
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 do Recibo).

Obs: Néo é obrigatério cadastrar membros para usar a tesouraria, € possivel trabalhar sem eles, entretanto agiliza
a digitacéo evitando a repeticdo de nomes além de permitir a geracao 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

5 - Criar 0 Més para Iniciar a digitacdo 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 Congregag6es (Consulte o capitulo 4
Cadastrar os Membros (Consulte o capitulo 4)

Cadastrar o Plano de Contas (5.1)

Cadastrar os Caixas (5.2)

Criar o Més para Iniciar a digitacdo do movimento mensal. (5.3)
Digitar as Entradas, Saidas e Contas a Pagar (5.4)

Fazer o Fechamento do Més (5.5)

Relatérios do Financeiro (5.6)

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

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

E+=l cFinanceiro
&[] Langamentos
E=l Cadastros

| 5} Resumo Més

"~ Planc de Contas

=

Entidades Financeiras
——t

| | Culios

—
Departamentos

7} Fornecedores

. Empréstimos
.~ Recibo Lanc. Mult,

Filtre para Contas

Pesquisa
Cadigo Descrigao: Tipo
Local Federacao Codigo Reduzido: Ativo/Passivo
Cadatro de Contas
=) oo Javancorfuttimollillpor [ xcs[xeat fcsvlRTFf impressiolfir para Q] VisuatizarJEMJcolunas fordenacso
Codigo Codigo Reduzido: Descricao: Tipo
02.045 02045 DESPESAS E TAXA CONVECIONAIS D
EE] 02.046 02046 MATERIAIS ELETRICOS D
02.047 02047 DESPESAS PARA ADOLESCENTES D
02.048 02048 COMPLEMENTO DE PREBENDA CONGRE D
02.049 02045 TAXA LICENCA DE FUNCIONAMENTO D
[EE] 02.050 02050 RETIRADA DO CAIXA SENHORAS D
02.051 02051 DEVOLUGAO OFERTAS E DIZIMOS D

2 - D& um clique no botéo Hova “Abrir um Novo Registro” ou Clique no bot&o “Pesquisar Registro” caso
esteja vazio ira trazer opcdo para adicionar um novo Registro.
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3 - Na janela “Inclusédo de Contas” (Figura acima) informe o cédigo da conta, Cdodigo reduzido, Descricdo e o tipo
da conta se Crédito ou Débito e clique no botéo“E, “Incluir o Registro” para salvar a hova conta.
5.2 - Para Cadastrar A Entidades Financeiras (Caixa S)

Clique no menu Financeiro/Cadastros\Entidades Financeiras.

O caédigo é automatico nao precisa preencher, escreva a descri¢éo e se achar conveniente que o caixa sera Geral
(todas as congregacdes vao utilizar o mesmo caixa) marque essa op¢ao ou caso seja individual (cada
congregacdao tera seu caixa) marque a opgao Indivicual.

depois clique no
Cligue no botéo Tnserir “Incluir o Registro” e pronto. Faga isso para quantos caixas deseja administrar.
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5.3 - Criar o Més e Implantar o Saldo Anterior de ¢ ada Caixa Criado.
Para Criar um Novo Més

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

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

movimentacdes de lancamentos forem ocorrendo, por Gltimo clique no botéo “Incluir o Registro”.

No momento que vocé cria um més/ano para dar suporte aos langamentos, € possivel criar todos os meses do

ano automaticamente, para isso basta clicar no botéo

Obs: A Grid Resumo Més exibe conforme o proprio nome diz um Resumo da movimentagéo de cada caixa, além
de permitir a manutencéo dos cadastros como incluséo, alteracdo e excluséo de registro.
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5.4 — Selecionar Més, Digitar as Entradas, Saidas e Contas a Pagar
5.4 — Selecionar Més, Digitar as Entradas, Saidas e Contas a Pagar.

5.4.1 — Selecionando Um Més para trabalhar
Para fazer manutengdo em langamentos ou consultar € necessario primeiro Selecionar um més/ano. Para isso

cligue no menu Financeiro\Langamentos — Selecionar Més — Clique no bot&o , conforme figura abaixo. Uma
vez “setado” aquele més fica selecionado o tempo todo até que vocé selecione outro més para trabalhar.

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

Atencao:

S0 inicie o registro das entradas quando ja estiverem cadastrado todas as Contas utilizadas na igreja e criado o
més de trabalho através do Botéo “Abrir um Novo Registro” localizado na guia Resumo Més e ter selecionar
0 més.

Ative o menu Financeiro\Lancamentos, comando Entradas Geral ou Lancar Entradas.

Em seguida ird aparecer a grid acima contendo os langamentos ja efetuados ou em branco com apenas o botéo
“Abrir um Novo Registro”. Para iniciar a digitacdo de um lancamento basta clicar neste mesmo botao da

barra de ferramentas “Abrir um Novo Registro” .
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Surgira a janela de langamento de Contribuicdo (Entrada) com o titulo Atualizagdo se foi aberto um registro ou Inclusao
com o botdo “Incluir o Registro” ligado.

Para salvar o registro clique no botdo “Salvar Alteracfes” se foi aberto para edigéo, “Incluir o

Registro” se foi aberto para incluséo e “Excluir o Registro” se foi aberto para edigéo.

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

botéo para Membros e no botéo se for para Freqiientadores ou ainda no botédo se vocé
desejar imprimir para MINI-IMPRESSORA néo fiscal.

Pagina 27
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Dicas:

Para informar uma entrada que nao 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 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.
5.4.3 - 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 0 menu Financeiro\Lancamentos comando “Saidas Geral” ou “Lancar Saidas”. Em seguida ira aparecer a grid

abaixo contendo os langamentos ja efetuados ou em branco com apenas o botédo “Abrir um Novo Registro”, para
iniciar a digitacdo basta clicar neste mesmo botéo da barra de ferramentas “Abrir um Novo Registro”. Para alterar
ou exclui um langamento clique no botéo “Alterar o Registro, apos entrar no langamento e queira exclui-lo, clique
neste botdo “Excluir o Registro”

P&gina 28
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Ao clicar neste botéo de “Novo Registro” ird aparecer a aplicacao

Digite todos os dados e clique no botéao “Incluir o Registro” ou “Salvar Alteragbes”.

Informacdes Adicionais:

Caso a data informada no campo Data pertenca a um més que ja esta fechado, o Church nédo ira permitir. Neste caso
nao 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.

P&gina 29
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5.4.4 — Contas a Pagar

Este modulo de Contas a Pagar serve para manter o controle das despesas programadas. Tem uma mudanca
sensacional nesta versao que consiste em “afunilar”’ todo os pagamentos vindos de todos as origens tendo como destino
0 contas a pagar. Por exemplo: Todas as contas programadas, salario de funcionarios, prebenda de pastores, aparece
tudo no contas a pagar automaticamente (mesmo sendo langado pelo Médulo Recursos Humanos). Outra integragao
muito Util, ocorre quando uma compra € langada no contas a pagar e vocé quer que seja adicionada automaticamente no
patrimdnio. Isso ja é possivel nesta versdo. Basta langar o “bem” no contas a pagar e marcar opgéo “Desejo que seja
incluido no patriménio”.

Para Incluir uma Conta a Pagar, vocé deve ativar o menu Financeiro\Lancamentos, Cadastro de Contas a Pagar,

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

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

Informe os campos solicitados e clique no botdo “Incluir o Registro”.
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Como acompanhar e baixar pagamentos do contas a pag ar

Para efetuar o acompanhamento das contas que iréo vencer, dar baixa e emitir recibos, faca o seguinte:

vocé deve ativar o menu Financeiro\Lancamentos, Consulta Geral Contas a Pagar, aparecera o filtro e a grid “Consulta
Geral Contas a Pagar” . Vocé pode filtrar por data de vencimento, digite o vencimento inicial e final e clique no botédo

“Pesquisar Registros”.

Abaixo o resultado da pesquisa das contas que vencerdo no periodo, clicando no botéo , vocé faz a baixa do

pagamento e clicando no botéo “Gerar Recibo p/ esta parcela” , vocé emite o recibo do referido pagamento.

Obs.: Apoés a baixa da parcela, o langamento € trans  ferido automaticamente para o grid de “saidas geral ,
contendo também a opcao para imprimir recibo.
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5.4.5 - Fazer o Fechamento do Més

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

Nas versdes anteriores era necessario criar manualmente o préximo més para receber o saldo anterior, bem como os
novos langamentos, agora isso ndo é mais necessario, basta criar os meses subseqlientes no momento de criar o

primeiro més do ano, clicandono botéo no resumo més.

Observacéao !

Depois de ter todos os meses criados, vocé pode fazer entrada para 0 més recém criado antes mesmo de fechar o
anterior !

Para fechar o més e transferir o saldo automaticamente para o préximo més ative a grid Resumo Més através do menu
Financeiro\Cadastros, comando Resumo Més.

1 - Selecione a grid RESUMO MES,

2- Selecione o més que sera fechado dé um clique no botéo “Alterar o Registro”.
3 — Clique no check box “Fechado” e depois no botéo “Alterar o Registro” para salvar e fechar o
més.

Depois de fechado o més, vocé podera entdo iniciar langcamentos no préximo més e no anterior ndo sera mais possivel
lancar nada uma vez que o mesmo foi encerrado. Para fazer alteragfes nos meses fechado é necessario reabrir 0 més,
seguindo o mesmo procedimento sé que desmarcando a opcao “Fechado?” para ficar “Nao” e salvar em seguida

clicando no botao
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5.4.6 - Relatérios do Financeiro

Vocé podera emitir diversos relatérios do financeiro, tanto para fechamento mensal, quanto para acompanhamento sobre
diversos assuntos pertinentes a salde financeira da sua igreja. Conforme o menu de relatérios acima, vemos que existe

uma quantidade muito grande de relatérios no financeiro, vamos exemplificar alguns modelos e demonstrar como emitir
relatérios a seguir.

Graficos — Veja também no indice como gerar graficos no sistema .
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5.4.6.1 — Relatorio Balancete Por Igreja

Para emitir o balancete, cligue no menu Financeiro\Relatérios. Comando “Balancete por Igreja” , preencha o Filtro e

cligue no botéo “Confirmar Dados”".

Conforme informado no filtro de pesquisa acima, o relatério é gerado e exibido na figura abaixo.
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5.4.6.2 - Relatério Livro Caixa

Para emitir o relatério geral de fechamento da Sede, clique no menu Financeiro\Relatérios, comando Livro Caixa,
preencha o Filtro e clique no botao “Pesquisar Registros.

Logo em seguida o relatério aparecera gerado conforme figura abaixo:
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5.4.6.3 - Relatério de Demonstrativo de Resultados
Neste relatério vocé pode acompanhar o histérico da movimentacéo da tesouraria comparando ano a ano e més a més.

Para emitir este relatdrio, clique no menu Financeiro, comando Relatérios\Demo. Resultados , preencha o Filtro e clique
no botéo “Pesquisar Registros.

Logo em seguida o relatério aparecera gerado conforme figura abaixo:
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6 — Recursos Humanos

O modulo RH foi criado para ajudar as igrejas no controle do seu depto. Pessoal.
Dentre as funcg@es, ele faz o cadastro de funcionarios, fungfes eclesiasticas, faz a folha de saléarios, a folha de prebenda
de pastores, gera os débitos automaticos para o contas a pagar, dar baixa no caixa, gera recibos de pagamentos.

6.1 - Cadastro de Funcionarios

Para cadastrar os funcionarios, basta clicar no menu Rec. Humanos\Cadastros\Funcionarios, clicar no botao

Vai abrir um novo formudrio em branco para vocé digitar os dados do novo funcionario. Ao final basta clicar no botao
para salvar o novo registro, conforme abaixo.
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6.2 - Cadastro de Pastores
Para cadastrar os funcionarios, basta clicar no menu Rec. Humanos\Cadastros\Pastores e Presbiteros, clicar no botdo

Vai abrir um novo formudrio em branco para vocé digitar os dados do novo pastor. Ao final basta clicar no botéao
para salvar o novo registro, conforme abaixo.
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6.3 - Langamentos de Salarios e Prebendas
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7 - Departamento Infantil
Departamento Infantil

234 %H %o

Depto. Infantil

O Mobdulo Depto. Infantil possui os seguintes Cadastros:

- Apresentacédo de Criancas
- Cadastro de Criancas

- Cadastro de Grupos

- Cadastro de Classes

- Cadastro de Salas
Relatérios

- Rel. de Criancas

- Etig. de Criangas

- Etc.

%&

%
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8 - Escola Biblica
Menu da Escola Biblica

Cadastros

O Médulo Escola Biblica possui os seguintes Cadastros:
- Cadastro de Alunos (podendo transferir da membresia)
- Cadastro de Professores

- Cadastro de Classes

- Planilha de Grade de Frequencia

Relatorios

- Rel. de Frequencia
- Rel. de Alunos

- Re. de Professores

- Rel. Classes
- Etc.
34 **
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9 - Patriménio
Menu Patrimdnio
Patrimdnio
Cadastros
O Mddulo Patrimdnio possui 0s seguintes Cadastros:
- Cadastro de Bens (Moveis, Utensilios, Veiculos e Equip. Etc.)
- Cadastro de Iméveis (Completo).
- Planilha de Inventario (Faz automatico)
- Controle de Manutencdo e Movimentacdo de Bens.
- Cadastros de Entradas
- Cadastro de Saidas
- Tipos de Bens (Aberto)

Relatérios

- Rel. de Geral de Bens

- Rel. de Geral de Iméveis
- Re. de Inventario

- Rel. Manutencéo

- Rel. por Tipo de Bem

- Etc.

9.1 - Cadastro de Patriménios.
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9.2 - Cadastro de Imébveis.
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9.3 - Relatorio de Inventario

Para fazer o inventario do patrimdnio siga 0s seguintes passos:

9.3.1 — Cria um Novo Inventario, clicando no item Inventario do Menu Patriménio, depois no botédo . Informe o Local

onde pretende fazer o inventario e a data do mesmo conforme figura abaixo, no final clique para finalizar a capa
do inventario.

9.3.2 — A seguir Edite a Capa do Inventario com um clique no botéo . para ler os itens a serem inventariados
através de sua etiqueta de codigo de barras. A medida que vocé vai lendo o sistema vai checando se o item existe ainda

no local ou se é um item novo. Ao final clique no botao para concluir a coleta de itens para o inventario.

9.3.3 — A seguir clique no botéo . " “Gerar Conferéncia’ para FAZER A CONFERENCIA dos itens dos itens
inventariados através de um cruzamento entre 0 que esta cadastrado e o que foi inventariado.

9.3.4 — A seguir clique no botao . “Imprimir o comparativo” que € o relatério final efetivamente do inventéario
realizado conforme listado abaixo:
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10 — Seguranca

Menu Seguranca

10.1 — Cadastro de Usuarios.

Para cadastrar usuarios no sistema clique no menu Seguranc¢a, comando Usudrios, aparecera a grid Lista de Usuarios,

cligue no botéo para abrir um “Novo Registro” ou para “Alterar o Registro” conforme a necessidade.

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

Para Excluir um usuario basta clicar no botao “Excluir o Registro”.
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10.2 — Cadastro de Grupos de Acesso

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

aparecera a grid Lista de Grupos de Usuarios, clique no botéo “Abrir um Novo Registro” ou “Alterar o Registro”
conforme a necessidade.

O cadastro de Grupos de Acesso tem a funcdo de agrupar e dar permissdo aos usuarios que fazem parte do grupo as
aplicacBes existentes no sistema, nos niveis de Consulta (C), Incluséo (1), Delecéo (D) e Alteracdo _ (A), para cada ltem
do Menu (aplicacado) é solicitado o tipo de acesso que o grupo tera sobre aquele Item. Qualquer usuario que fizer parte
do grupo herda automaticamente os direitos atribuidos ao grupo que ele pertence.

Ex.: Secretaria, Tesouraria, Pastores, Sec.Campos, Sec. Cong., etc...

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

Para salvar os dados clique no botao “Salvar Alteracdes” no case de ter sido aberto para alteracao.
Para Incluir o registro clique no botéo “Incluir o Registro”, no caso de ter sido aberto para incluséo.
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11 - Utilitarios
Menu Utilitarios.

O Mddulo Utilitarios possui 0s seguintes recursos:

- Configuracao

- Envio de Newsletter

- Avisos/Recados online

- Usuérios online (exibe usuarios que estao usando o sistema no momento)
- Geracdao de Backup.

- Biometria. (aplicativo que acompanha a verséo enterprise somente)

11.1 — Configuracao

Configure uma conta de envio de mensagens (paga ou gratuita). Ative o0 menu Utilitarios\Configuracéo, conforme figura
abaixo preenchida.

11.2 — Newsletter

Vocé podera criar newsletter usando os prérios recursos do aplicativo, como inserir imagens, formatacéo, URL"s ou colar
cédigo HTML (criado em outro aplicativo como o dreamweaver por ex.) diretamente dentro do controle de geracéo de
newsletter. Vocé néo precisa configurar nada no outlook ou outro programa. Tudo é feito usando somente o sistema. Ele
se encarrega de gerar e enviar os emails e vocé ainda escolhe para quem vocé quer enviar tendo como origem o banco
de dados de membresia, obreiros, visitantes e frequentadores .

Obs: vocé néo precisa possuir uma conta paga de provedor, qualquer conta pop/imap mesmo gratuita vai funcionar
perfeitamente.

Como enviar mensagens com formatacdo HTML e qualidade profissional em forma de newsletter.
Para fazer uma newsletter e enviar siga estes passos:

11.1 - Configure uma conta de envio de mensagens (paga ou gratuita) explicado no passo 11.2 (anterior)
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11.2 - Crie uma mensagem no formato HTML ou faga uma nova usando os recursos da barra de ferramentas do

aplicativo para criar a mensagem . Ative 0 menu Utilitarios\Newsletter, clique no botao e informe os campos
obrigatdrios, como a conta que vocé ird usar para enviar, publico alvo, assunto, anexos (vocé ndo precisa usar esse
recurso se ndo quiser para enviar imagens por ex.) conforme figura abaixo preenchida. Para enviar uma mensagem
contendo uma imagem ja pronta basta clicar no botao “INSERIR/EDITAR IMAGEM?”, conforme exibido abaixo.

Caso vocé queira enviar um codigo HTML feito num editor HTML como Dreamweaver por exemplo, clique no botéo
HTML, conforme demonstrado abaixo, ira aparecer a janela Editor HTML, dentro dele cole o cédigo que vocé

desenvolveu no seu editor ou edite diretamente o cédigo dentro dessa janela, ao final clique no botédo
para atualizar a pagina e visualizar o resultado do seu trabalho.
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A medida que vocé monta a mensagem vocé pode visualizar como esta ficando, como a figura abaixo.

Ao final do trabalho para enviar vocé clica no boao :I Enviar .

Abaixo uma imagem demonstrando o recebimento da mensagem no leitor de e-mail do usuario que recebeu a
mensagem.
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