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Finance - Tesouraria de Igreja

Manual de instrucdes.

» Dicas importantes
» Versao do sistema: 2,04

B Para inclusdao de dados nos campos relacionados (aqueles que tém uma setinha no final) apos
Bai[rl:l + _

. . - . .
selecionar, clique no nome | J do Campo para abrir a janela de
inclusdes. Os nomes dos campos com acesso direto ao cadastro relacionado tem um ( + ) depois da
palavra. Clique na palavra que tem o sinal de +.

Ex.: No cadastro de Créditos (ofertas e dizimos), quando for fazer o registro dos valores de um
membro que nao esta cadastrado, quando estiver em foco o campo Nome pressione a tecla F5 e o
sistema abrira a janela de cadastro de membros. Depois de incluso, feche a tela e em seguida faca a
busca pelo nome registrado.

Este procedimento vale para todos os demais campos de selecao.

B Pressionando a Tecla ESC vocé fecha a janela que estiver usando.

%! Finance - Tesouraria de lgreja ::

» Cadastro de Entradas e Saida de Caixa

Zadastro | Caixg Banco  Financeiro  Rela

Para iniciar o Cadastro de entrada de dizimos e ofertas e o8 | (@) Crédios
também saidas de caixa, siga os procedimentos abaixo: i "

(&) Déitos

» Abertura do Caixa [0 Pendéncias

. .. a Desfazer Confirmagdes
B Entre no Menu : Caixa / Iniciar Novo Més @ c ba L :
ansUlCa Lancamentos

B Em seguida sera mostrada uma janela com varias opcoes de o
meses para inicio das atividades, escolha a que melhor
atender suas necessidades. Lembre-se que esta janela sera % Estornar Més Abual

mostrada apenas uma vez e depois sera mostrada outra
para confirmacdo do més anterior e abertura do proximo més.

» Lancamentos de Dizimos e Ofertas
B SO sera possivel a inclusao de dizimos e ofertas apos a abertura do caixa, mostrada no tdpico
anterior
B Clique no botao com sinal de ( H ) para iniciar os cadastros

B Vocé podera digitar o codigo do membro, ou fazer a escolha pelo campo de selecdo
Oferta

|D i Zirmo j .

departamento.

O mesmo poderda ser feito nos campos de oferta e

B Apos concluir os preenchimentos dos campos, sera automaticamente iniciado um novo registro,

caso nao tenha mais lancamentos a fazer, clique no botao cancelar R .

B A grade verde claro, mostrada abaixo da janela, mostra todos os lancamentos nao confirmados
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B Na grade mais a direta de cor branca, mostra quantos registro no periodo foram realizados pelo
membro em selecao.

B SO é possivel fazer lancamentos dentro do periodo mostrado nos campos de “Resumo do
Periodo”.

B No “Resumo do Periodo”, sao mostrados o saldo anterior, todos créditos do periodo, como os
débitos e valor final do saldo.

B Para visualizacdo do relatdrio dos dados cadastrados e ndo confirmados, clique no botao com uma

lupa @

—w
. ~ . ~ = . ’

B Para confirmacao dos lancamentos clique no botao EI “Confirma Lancamentos”. Apos a
confirmacao nao sera possivel alterar os dados cadastrados, mesmo que seja dentro do periodo.
Portanto é importante a conferéncia antes da confirmacgdo. A confirmacao nao altera o periodo, e
vocé podera continuar realizando os cadastros do més.

» Lancamentos de Débitos
B Os lancamentos de débito funcionam de forma semelhante ao exposto acima.

» Consulta de Créditos e Débitos

B Vocé pode fazer consultas dos lancamentos realizados més a més ou pode escolher o periodo para
consulta. Para fazer as consultas entre no Menu: Caixa / Consulta Lancamentos.

» Gerenciamento de Contas Bancarias.

v

Abertura de Contas para administracao
B Siga os passos para abertura de contas para administracao
* Cadastre o Banco que vocé ira utilizar

* Faca o cadastro agora da conta que sera utilizada, entre no Menu : Banco / Administracao de
Contas

* Clique no botao H e em seguida escolha o més para inicio dos cadastros.

# Depois escolha o Banco e em seguida coloque agencia e conta, e o nome para identificacao.

#» Confirme os dados da nova conta, clicando no botao Qﬂ
» Histoérico
B O Historico, sao as formas de lancamento: Depdsito, Cheque Compensado, etc...

B Ao cadastrar, escolha uma opcao; Mostarem: | Lredita | Debita

B Historicos marcados com a opcao crédito, serdo mostrados na janela de cadastro de créditos e os
marcados como débito na janela de débitos bancarios.

B Cadastre quantos forem necessarios, mas cuidado, ndo tem como remover, para nao mostrar em
nenhuma janela, desmarque as duas opcoes, e se desejar, vocé podera alterar o nome, e escolher
onde devera ser mostrado.
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Consultas Lancamentos Bancarios

No Menu: Banco / Consulta, vocé tem as opcdes para consultar os lancamentos mensais nas contas
cadastradas.

Escolha a Conta, e depois o periodo disponivel para visualizacdo e em seguida clique no botao
“Confirma” para atualizar a visualizacao.

Cheques Emitidos

Cadastro de cheques emitidos para controle de quais faltam ser compensados
Mostra o valor total dos cheques ainda nao compensados.

Cadastro por contra cadastrada

Ao confirmar a compensacao do cheque ele é automaticamente retirado da tela, mas continua
arquivado no banco de dados.

Cheques Recebidos

Cadastro para cheques recebidos dos membros para administracao.
Deve ser definido qual membro é responsavel pelo cheque.
Coloque os dados do cheque para maior controle dos dados

Apds a confirmacdao da “Data Movimento”, o registro sera omitido da tela, mas continuara
arquivado no banco de dados.

Abertura de um novo Més

Entre no Menu: Banco / [ triciar Movo Més
Escolha a conta que quer abrir o més
Clique no botao “Confirmar”

Um novo més sera aberto para os cadastros.

Os dados do(s) més(s)(es) anterior(es) poderao ser vistos fazendo a consulta dos lancamentos.

Transferéncia entre Departamentos

Lancamentos

Caso esteja usando mais de um departamento para receber os dizimos e ofertas, caso seja
necessario, use esta ferramenta para transferir valores de um departamento para o outro.

Escolha o Departamento para débito, data e valor.

Escolha o Departamento para receber o crédito.

Sera mostrada uma previsdo de como ficara os dois caixas.

A data da transferéncia tem que estar dentro da data do periodo.

O Departamento para débito tem que ter saldo suficiente para o sucesso da operacéao.
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B As transferéncias do periodo (més) sera mostrada na grade “Transferéncias do Periodo”.
B Os valores serao mostrados também na consulta do saldo dos departamentos.

| Extornar Langamentos do Més

» Estornar confirmac¢des de lancamentos e fechamento de
caixa

RESUMO DO CAl4

ce - Tesouraria de lgreja :: SN V-]

31AM0/2008 I

m Apenas desfaz os lancamentos Caixa Banco Financeiro  Rela
B S aldo Anterior
@ Créditos 261976
¢ Vocé pode voltar e corrigir .
algum erro @ DEbItDS Créditos
[} Pendéncias 18
# Os lancamentos ndo sao S Debicy
excluido,s Desfazer Confirmagdes &=
@ Consulka Langamentos et
" 267561
- - D Iniciar Naowvo Més
[ 3 Sugestﬁes @ Estarnar Més Atual Extornar Langamentos do Més |

B Se desejar, faca suas sugestdes para as novas versoes
do sistema

B Use nosso e-mail: elison@digitop.inf.br ; contato@digitop.inf.br

» Agradecimentos
B Agradeco a Deus pela vida e oportunidade de trabalhar em sua obra
B A familia pelo apoio e estimulo para o desenvolvimento deste projeto
B A todos os usuarios e apreciadores de nosso trabalho

B Aos pais e amigos pelas sugestoes



