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1. Consideracgoes Iniciais

Este manual estara em constante atualizagdo. Portanto uma versdo mais nova poderd ser
encontrada em: www.easislides.com.br/recursos. Procure 14 a versdo mais atualizada deste manual.

2. Instalacao do SEI 3.96

1. Va4 em www.easislides.com.br/recursos.

2. Escolha fazer o download do item 1. Sistema Eclesiastico Integrado versédo 3.96.

3. Salve o arquivo Sei396.exe em um diretdrio. Execute.

4. Dé um duplo clique neste arquivo e instale o SEI versao 3.96.

5. Procure o programa em Iniciar, Programas, SEl, SEl - Sistema Eclesiastico Integrado e bom
trabalho...

3. 0O que hd de novo na verséo 9.0 em relacéao a versao 3.96

1. controle da familia do membro ou visitante, permitindo imprimir etiquetas e cartas somente para as
familias (responsaveis) em vez de todas as pessoas daquela casa;

2. médulos Biblioteca e Escola Biblica completos;

3. cadastro e controle de células (grupos familiares ou outro tipo de grupo com discipulado, ou ainda
grupos missionarios, grupos de construcao ou forcas tarefas);

4. calculos e atualizagbes automaticas do Prontuario de Membro (se altera um curso ou grupo manda
informacé&o para o Prontuario de Membro);

5. passagem de movimentacdo resumida pela Internet para a casa do Pastor;

6. modulo de Seguranca de Acesso aos Programas (senhas e grupos de usuario - administracao,
financeiro, grupos especificos, secretaria...);

7. exemplos de formularios de visitantes e outros documentos;

8. certificado de apresenta¢do de criancas assim como outros modelos de certificados;

9. controle completo sobre visitantes, inclusive controle de campanha: traga visitantes;

10. mais de 600 imagens e 77 documentos e formularios modelos para organizar sua igreja;

11. roda no Access 2000, 2003 e 2007 e compativel com outros progs do Office 2000, 2003 e 2007.

12. outras 200 alteracGes em relatdrios e telas feitas nos + de 10 anos entre as 2 versoées (3,96 para 9).

3.1. Sistema para Data Show

No CD do SEI 9 tem o EasiSlides Brasil, um sistema para apresentacdes via Data Show, para mostrar
versiculos, hinos, pregacgdes, avisos..., melhorando a apresentacao visual na Igreja.

Agora traduzido para o Portugués e incrementado com 5 Biblias em Portugués (RA, RC,
NTLH, Viva, Fiel) 3 Biblias em Inglés (KJV, ASV, RSV), 1.700 imagens e 72 videos de fundo,
30 Pregacdes, 1.050 Hinos (inclusive os 640 hinos da Harpa Crista, 100 hinos do Cantor
Cristdo -> Batista) e muitos exemplos de avisos de telas, power point, exemplos de cultos
preparados, manual completo em portugués e muitas outras dicas que tornam o EasiSlides Brasil
0 programa mais apropriado da lingua portuguesa para apresentacées em data show nas igrejas,
congressos, palestras e escolas.

Veja mais em www.easislides.com.br...

4. Login e Senha

A versdo SEI 9.0 ou superior tem uma tela de entrada de login e senha, e o SEI 3.96 néo.
No SEI 9 existem ainda as categorias do usudrio: Administrador, Financeiro, Secretaria..., que 0
programa permite ver ou ndo ver determinados programas, telas e relatorios.
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5. Tela Padrao do Access

il Microzoft Access - [Manutengae de CAU]
E Arguiva  Editar  Exibir  Begistroz  Janela 7

Manutengﬁo de CAU | Imprime CAU I | Atuaiiza em Rede I
> X !
'; Nimero CAL: I 95/ Skatus CALL (Fechado E Situagdo CAU: |Indisponib. Técnica Moment
E Usuario: | 1015 Hﬂosiane Fabro de Paula Kluppel\ |i| Mantém Usudrio I Data Chamado: | 02/01/2000
Solicitante: [D'a cama \ Hora Chambdo: I 16:37
E Descrigao |Interligacdo comitorna da Conguizta, WIDE Fii AKE=D 111
A Chamado:
M
A
D Servigo: [Cometiva de 19 Mivel EI Defeito Relatado: [N3o Tem ou NEo Indica DEfeito
A GRAYIDADE URGENCIA TENDEMNCI
N Oz prejuizos e as dificuldades sdo: - E necessaria uma y¢a0: Se nada for feito, a situacgho:
extremamente graves [ imediata [ ira piorar rapidamente
[C com alguma urgéncia [X wai piorar em pouco tempp
[ o mais cedo possivel [ wai piorar a médio prazh
B que pode esperar um polco [ vai piorar a longo prazd
[ sem pressa [ ndo vai piorar tendendd a melhorar
Mome Atendente:
Sistema: [SIAP Madula: [SIAP - Almoxarifado \ 3 E quipamento:
Outras Informagioes:
\ i \ 1
p Plano de \ / \ /
L Trabalho: /= |
1|<|F!egistm:|1 |de 2858 [ PINI\ \ \ I /

Clique na seta para Abrir Uzuarios pela Bazéo Social

[—r7rr

- . . - Fecha o Access.
Muda para modo de ficha ou formulario (é o padréo) Botdes de Navegagio
Fecha a Ficha de CAU.

Barra Vertical de Selecéo - $eletor.

| Muda para modo folha de dados - forma de tabela

LI Vai ao primeiro registro.

Barra Vertical de Rolagem.
Posiciona no registro anterior. Barra de Ferramentas
Posiciona no registro posterior.

]| I

HeI . , . . L . )
Adiciona uma ficha em branco para inclusdo. O mesmo que ir até o ultimo registro e avancar mais um.

Vai ao Ultimo registro.

L o ~ - .
Desfaz a ultima a¢éo do usuério (0 mesmo que CTRL Z). Igreja
= s Cadig
Salva o registro. O mesmo que clicar para barra vertical esquerda quando ela HE
estiver como um lapis. Do
Igreja
| Excluio registro atual. O mesmo que marcar a barra vertical esquerda quando ela _p
estiver como um tridngulo deitado e teclar Delete ou Del. .
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. Encontrar no Campo: ‘NomePastorTitular
Encontrar ou Pesquisar
informagdes na ficha. Coloque 0 | Encontrar: |Eduardo | Encontrar primeira |
cursor em ,,,um campo que de§eja Onde: IJ LGS | Encontrar prozima I
a informacdao e tecle neste botéao. Procurar em O Acima
Apareceré atela: ---> ’V @ Campo atual ) Todos os campos ® Abaixo | Fechar I
Descrigéo dos Campos: [T Maidscula/Mimniscula ™ Procurar como formatado

Encontrar:  Digite aqui a

informacgdo que deseja que seja pesquisada.

Onde: Existem 3 possibilidades:

1. Campo inteiro - (pesquisa mais rapida) O programa ira procurar o texto exatamente como vocé digitou
em Encontrar:.

2. Inicio do campo - (pesquisa rapida) O programa ird procurar o texto que vocé digitou no comeco do
campo.

3. Qualquer parte do campo - (pesquisa mais lenta) O programa ird procurar o texto em qualquer parte do
campo.

Procurar em:

1. Campo Atual - O campo a ser pesquisado é o descrito na barra da janela, ou seja, onde estava localizado
0 cursor antes de vocé abrir esta janela.
2. Todos os campos - O texto ou nimero a ser pesquisado sera procurado em todos os campos da ficha.

Maiuscula/Mindscula: Se estiver marcado, 0 texto a ser pesquisa sera confrontado com o formato de
maidscula/mindscula idéntico. Ex.: se o texto a ser encontrado for José, somente encontrara José
e n&o josé ou JOSE.

Procurar como formatado: Se estiver marcado, o texto a ser procurado sera entendido com uma frase ou
palavra e nao string (parte de um texto). Ex.: Silva, encontrara Silva e Silvana se Procurar como
formatado estiver marcado. Se estiver marcado (clicado), Silva encontrara somente Silva.

Direcéo:

1. Acima - A pesquisa ocorrera nos registros anteriores ao registro (ficha) atual.
2. Abaixo - A pesquisa ocorrera nos registros posteriores ao registro atual.

A

zZ
Zl Ordena toda a tabela de forma Ascendente ou Descendente pelo campo onde esta o cursor ou

pelos campos marcados (mude para o0 modo de tabela para visualizar melhor a ordenac¢éo).

T
Edita Filtro/Classificacéo - Cria uma consulta, um filtro ou uma classificacdo para esta tabela.

Aplica Filtro/Classificacdo - Aplica o filtro criado com o bot&o anterior (botdo 9).

=]

Retira Filtro - Volta ao modo anterior (sem nenhum filtro ou classificacao).
Imprime as fichas.

Visualiza a ficha como sera impressa.

Arruma as margens da ficha para ser impressa.

Executa uma consulta - Botdo utilizado somente na forma de estrutura/criacdo da consulta.

]
=

Lupa Aumenta ou diminui o tamanho da visualizagdo de um relatério.

-
S Botdes utilizados somente na forma de estrutura/criagdo da consulta.:
1 2 3 4 5 6
1. Visualiza o texto do SQL da consulta.
2 Adiciona tabela para a Consulta.
3. Consulta selecéo - Modo de consulta de dados (SELECT).
4. Consulta atualizagéo - Modo de atualizagdo de dados (UPTADE).
5. Consulta anexacéo - Modo de Inclusdo de dados (INSERT).
6. Consulta excluséo - Modo de Exclusdo de dados (DELETE).
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6. O Que Vocé Precisa Saber

O Access é um gerenciador de Banco de Dados com integridade referencial, e como tal precisa que
haja coeréncia em suas tabelas. Ndo pode o usuario cadastrar, por exemplo, uma profissdo, associar esta
profissdo ao membro, e la pelas tantas, resolver apagar a profissdo, sem apagar ou mudar onde esta
profissdo esteja referenciada aos membros. Isto deixaria esta profissédo perdida, e nos relatorios e telas,
aqguele membro ndo mostraria profissdo nenhuma ou mostraria um erro. Chamamos a isto de registros
orfaos (dados sem referéncias).

Por causa disto, quase todas as caixas de combinacdo precisam ter os dados cadastrados
antecipadamente. O SEI tem cadastrado previamente uma quantidade imensa de dados.

6.1. A tecla de Panico
Levando em conta o dito acima, o usuario do SEI precisa entender que nas caixas de combinagéo
(reténgulos de texto com seta para escolha de itens), € preciso que haja uma informagéo pré cadastrada.

lgreja: |525 |greja do Evangelho Quandrangular |E| |1 Sexo
|':|'ipu dE_: Principal: [m |E| | L A

SHE0% g ecundario: |2mioo 7 -

" | Cooperadar 3 1
Cidade de Mazcimento: Erlan;a 8  Pas
Freglientador 2 |

E stado: ﬁ Funcionario na lgreja G
Cidade de Moradia: himisténio 1 NG
) Mao ze Apli 1] M
Logradouro: W a0 36 Ap ":al_l |

Neste caso acima a caixa de combinacdo de Tipo de Pessoa Principal tem cadastrado uma série
de itens inclusive o termo Membro. Se precisar cadastrar um novo, precisara que antes o usuario va até o
Seletor Principal ou menu de botdes, ache o botdo Tipos de pessoas e cadastre 0 hovo tipo.

Se 0 usuario colocar este novo tipo aqui, diretamente na caixa de combinacdo, sem cadastrar
antes, o sistema dara uma mensagem de erro:

L =au = : = [ 1 Ll
Tipo de  Principal: [Lider de Célula (2] = ‘ DATAG Batism
Pezzoa: i — - 5

Microsoft Access .

Cidad o

!‘_\ 0 texto inserido dewve coincidir com uma entrada na lista.
Cidac

| Ajuda |

Neste caso tentou-se colocar diretamente na Caixa de Combinacdo de Tipo de Pessoa Principal o
texto Lider de Célula, sem cadastrar anteriormente.

A mensagem O texto inserido deve coincidir com uma entra na lista significa que é necessario
escolher algo que tenha na lista.

Enquanto nao escolher ou ndo sair daqui com ESC, esta mensagem continuara aparecendo.

Por isto que dizemos que se algo ndo esta dando certo no Access, aperte 1 (uma) ou 2 (duas)
vezes a tecla ESC, a tecla de péanico.
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7. Trocar ou Alterar a Igreja Atual

O SEI é multi igrejas. Isto significa que ele controla mais de uma igreja ao mesmo tempo. Isto pode
ser feito ainda de 2 (duas) maneiras. Vocé podera ter 2 (das) ou mais igrejas num mesmo arquivo de
dados, ou pode controlar muitas igrejas em arquivos de dados diferentes.

Um exemplo de cada caso.

7.1. Controlando A Igreja Matriz e Pontos de Pregacéo

Se vocé tem a parte financeira e de secretaria da matriz junto com os pontos de pregacdo ou
congregacdes, vocé ndo precisa ter arquivos de dados diferentes. Basta para isto cadastrar os pontos de
pregacao ou congregacdes como se fossem igrejas diferentes e quanto cadastrar os membros e os dizimos
e demais dados, marcar quando s&o igrejas diferentes.

7.2. Controlando a Sede e Demais Igrejas de Uma Regiao

Agora digamos que vocé é a igreja sede de uma regido, e as demais tem a parte financeira e de
secretaria ou membros toda separada, e precisa controlar todos, mas de forma Unica, com relatorios
separados. Nao sera necessario ter varios computadores para fazer isto. Basta criar arquivos de dados
diferentes e controlar tudo de um Unico programa.

Vocé dai precisara criar mais de uma Igreja Atual.

7.3. Como Alterar a Igreja Atual e a Figura ou Logo da Igreja

Cursos T Va até o seletor inicial e escolha Igreja Atual.
— Conta Cor Deve abrir uma janela como a seguir.
Aptidoes Em seguida clique em Igrejas.
Profissiies Contas al Aparecera a tela de Manutencdo de Igreja Atual onde vocé

poderd mudar o nome da igreja, da denominacgéo e a Figura que

Diocume . L o
Eventos aparecera nos relatérios e carteirinha.

~

e 5E Caterg. Docy
- 5 Mude Nome Igreja e Denominagdo. Vocé poderd mudar
Pregagoe também a Figura. Para isto, va até o seu programa preferido que
abre a figura que deseja com o logo da sua igreja, jogue ela para a

memoéria com CTRL C e depois clique em cima da palavra Figura (da linha de baixo) e clique CTRL V para
trazer da memoria.

Detalhe: o ideal que a figura tenha em torno de 300 a 400 pixels por 250 a 300 pixels. Figuras muito
grandes, com mais de 600 pixels poderdo tornar o programa lento e com travamentos inesperados. O
mesmo se aplica para a foto do membro, que deve ter de preferéncia 300 x 250 pixels.
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Tabelas lesi a8 Tabelaz Financeiras Cadastroz Langamentas

 para Cadastro e Processamento

Tipos de Prssnas I ] Anéncias lureias Reunides

Escolha da Igreja Atual

Atualiza em Rede |

lgreja: | E] | OK “ Igrejas ]

Bibliofeca

Ticnmic: ol Mlnsinitinn WA =0 T adceneen

BE| Manutengdo de lgreja Atual
nbnuizngo da Fprapy Ade:d
4 Cadigo Igreja: ﬁ]
Mome lgreja: ]Igreia Wirtual Evangélica IGREJA VIRTUAL
DiretonioTrabalho: i;D.&T.-’-‘«BASE=c::\Ploi\lgleia\Dados\SEIDADD.MDB EVANGELICA
Tp Denominag3o: | IE ?
Denominac3o: iA Igreja do Ministérios e Dong
Nome Pastor: | CPF Pastor:
Nome Tesoureiro: ] CPF Teszoureiro:
Assinatura Pastor:
Obs.: Altere o campo DiretorioTrabalho somente se sabe o que esta fazendo.
M4 gHegistro:h ||:|e 1 [b j DI:} |

Depois que vocé alterou o Nome Igreja, a Denominacdo e a Figura, Feche a janela de

Manutencéo de Igreja Atual clicando na portinha.

Agora clique no botdo Atualiza em Rede. Este procedimento é necessario para que as alteracdes
das informacgBes que vocé processou ha tela anterior, fagcam efeito nesta tela agora.

Agora clique na seta E de Igreja e escolha a Igreja Atual.

Importante:

1. Na&o Altere o campo DiretérioTrabalho a nado ser que vocé alterou o diretério padrao de instalacao
e saiba o que esta fazendo.

2. Cuidado ao mexer neste lugar, pois podera inutilizar o programa, sendo necessario a reinstalacao.

3. Tendo somente 1 registro na tela de Manutencdo de Igreja Atual, o sistema que inicializa,
automaticamente passa pela tela de escolha de Igreja Atual. Se vocé acrescentar uma ou mais igrejas
nesta tabela, o sistema parara na tela de escolha da Igreja Atual para vocé escolher qual deseja utilizar.
Isto significa que vocé podera ter uma igreja num diretério da maquina e outras em outros diretorios, e
gerenciando aqui quando vai utilizar um e outro.

Se tudo deu certo, vocé terd o novo nome da igreja agora impresso na tela do Seletor Principal ou
Menu, modificando o nome Igreja Virtual Evangélica.
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8. Igreja ou Obra Nova

-

Igreja o

Cadigo: ,17 Igreja M3e ou Matniz: ([REERIITENXEEERE |E| Eventos
CGC: ’— Tipo de Igreja: |Igreia E
Regido: |N50 ze Aplica E | 0 Setor: |Seh:ur1 IE“ 1
Titulo Pastor: ’7 Nome Pastor Titular: |Hev. Edzon de Almeida e Franzen
Home: |Igreia Yirtual Evangélica Home Reduzido: |I\-‘E
Cidade: |Guaratuba |E| | 209
Logradouro: ’Fiuailz Endereco: |Dami50 Botelho de Souza, 232
Bairro: |Centra CEP: [33.280-000 Fone 1: [[041)9634-4435 = Ramal1: [
Fone 2: |[n41]7 Ramal 2 ,7 Fax: ’[Ilﬂ]i
Dt Fundagao: li Dt Oficializacgo: ,7 Data Cadastro: ,7
Local Funcionamento: IWE E Proprio?: ®  Sim Igreja Ativa?: ® Sim .
4] 4 |F|egisllc-:|1 ||:|e 1 |P IPIl | |

O cadastro Igreja ou Obra Nova armazena as igrejas, obras novas, congregacfes ou pontos de
pregacdo existentes para controle administrativo e eclesiastico da prépria igreja (normalmente matriz ou
uma regional).

Igreja Mae ou Matriz: Este campo serve para vocé marcar qual a regido eclesiastica da igreja (se houver).

Regido ou Setor: Se a igreja estiver cadastrada em alguma Regido ou Setor, colocar em qual ela
pertence.

Coloque o Nome da Igreja e o Nome Reduzido da Igreja para que possa aparecer em alguns relatorios
gue precisam de espaco e de uma descri¢do reduzida.

8.1. Evento Por Igreja

EE| M [=] P

. =]

Evento Por Igreja  [Nzo s Apiica I
Evento Quant. Dt/Hr Inicio Dt/Hr Final No cadastro Evento por
7 | Evcusza[ 2] | ElN 1) [ 09/01/133817:02:43) [ 09/01/1398 17:03.43 Igreja vocé armazena 0s
Ulb=eiraches I eventos que ocorreram na
* NZa se Apical[ 2] | | 1) [ 09/01/1998 172023 | [ 09/01/1998 172023 Igreja, ass,lm com,o (_jata N
Observagdes: I hora de Inicio e :I'ermlno do

Evento em questéo.
=]
I4|<|F|egistm:|1 |de 1 }l}ll | |
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9. Tela Principal ou Seletor Inicial

#ll Microsoft Access

Cutras  Cadastros  Documenkos  Langamentos  Patrimdnio Janela  Auxilio

Localizagdo  Eclesidsticas  Financeiras

MHEEQBE

2 CYEN

EEIN

Sistema Eclesidstico Integrado - SEI - lgreja Virtual Evangélica

Tabelaz Eclesiasticas

Tipos de Pessoas

Tabelaz Financeiras

Agéncias

Cadaztrog

iy

Langamentoz

Reunibes

Cerimdnias

Bancos

Tipos de lgrejas

Grupos Reliniosos

Forma Pagto

Cargos

Grupos de Contas

Membros

Livro Caixa

Religides

Tipos de Contas

Pessoas

Dizimos

Setores

Moedas

Fornecedores

Reqgites

Ind. Econdmicos

EBD

P atriménio

Localizagbes

Tipos de Reunides

Caixa

Biblioteca

Grupos Patrimébnio

Cursos

Controle Cheques

Aptidies

Conta Corrente

Profissies

Contas a Pagar

Eventos

Parametros

Documentos

Categ. Documento

Mensagens

T abelas de Localizagio

Logradouros

Tipos de Bens

Patrimdnios

Consultas

Relatorios

UFs

Sobre o SEI

Cidades

Igreja Atual

Pregacdes e ...

CEPS

Conhega Mais

Ajuda Sair

Esta é a tela principal do sistema SEI - Sistema Eclesiastico Integrado versao 3.96.

E através dela que vocé chega a todas as telas, consultas e relatérios do SEI. Pode ser via botdes ou
via opcdes de menu no topo: Eclesiasticas, Financeiro 1, Financeiro 2...

Todavia, somente algumas telas foram detalhadas neste manual, por acreditarmos que algumas delas,
conhecendo-se outras, ndo precisardo de explicagfes, sendo redundantes.

Para vir para esta tela estando em qualquer outra tela do sistema, clique na palavra Janela na op¢éo de
menu, e escolha o item 2 Sistema Eclesiastico Integrado.
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10. Pessoas
=]
Pessoa [Atualiza em Rede | _|
F — —— — =
| Prontuéario I | Grupos I | Cargos I | Profissbes I | Curso I | Aptiddo I
Codigo: I_E Status: WE Imprime Carteirinha?: C Sim Nome na Carteirinha:
Igreja: |Tabemécu|o da Crianga |i| |1D24 |Ministérin
Nome: |Edsu:un de Almeida Franzen
Tipo de Pessoa: |Ministério Iil I 4 Sexo: WE
20. Tipo de Pessoa: | |i| | Cidade de Hascimento: |Euritiba
Data Nasc.: Im Cidade de Moradia: IEuriliba |i| I 1
Logradoura: IFHua—E Endereco: |E||inc|0 Sequinel, 1527
Bairro: |Capdo Raso CEP: [51.150120 | Identidade: [111.711.117-11  Macionalidade: [trasiera
Indicador Pessoa: WE CGC/CPF: IW Fone 1: Im Ramal 1: I—
Fax: Im Cx. Postal: I— Fone Z: I— Ramal Z: I—
Ezt. Civil: WE Cdnjuge: |Sandra Regina Lacerda e Franzen M. Filhos: |_3
Pai: |Hein2 5. Franzen Mae: |Maliadosé Franzen
Religido Anterior: | |i|| Aceitou Jesus: | 01/01/1975 = Soube Como: WE
Dt Arrolamento: 26/09/1581 Forma Arrolamento: WE Dt Batismo Aguas: Im Dizimista?: @ Sim
Batismo ES?: ® Sim Dt Batismo ES: Im Receber Literatura?: ® Sim Receber Visita?z ® Sim
Observagoes: Data de Atualizagdo: Data Deste Cadastro:
o [zames
[

H] 4| Registra]22 [de 1834 Ml ] |

Esta € uma tela padrdo de entrada de dados no SEI. Dentro dela temos todos os tipos de controles e
informagdes possiveis encontrados no SEI. O entendimento de seu funcionamento auxiliara o usuario
iniciante no Access e até no Windows, como operar adequadamente as telas de manutencdo e
processamento.

Se vocé precisa que as caixas de combinagéoE tenham uma atualizacédo de seu contelido, indo buscar
os atuais dados de outra maquina (em rede), ou da maquina atual, clique no botdo Atualiza em Rede. Isto
é crucial e necessario, quando vocé ndo sai desta tela, vai por exemplo cadastrar um novo Tipo de Pessoa,
e volta para esta tela, sem fechéa-la, e precisa que o novo Tipo de Pessoa cadastrado apareca aqui para ser
escolhido.

Serve também quando muitas pessoas cadastram dados em um Unico servidor de rede (ambiente
client/server). O cligue no botdo ira buscar os dados atualizados no servidor. O Access ndo faz isto
automaticamente, pois implicaria em uma carga de processamento a mais na tela, deixando-a mais lenta.

Copiando uma foto scaneada em um programa de desenho, vocé poderd coloca-la no campo
especifico, através de CTRL V, mas antes colocando-a na meméria com CTRL C.

Lembre-se que a foto deve ter entre 300 a 400 pixels por 250 a 300 pixels. Fotos muito grandes deixam
as telas muito lentas. E fotos grandes demais inviabilizam o uso do sistema.

O botéo localizado dentro de uma determinada tela ou tabela, leva a uma outra tela propiciando um
novo cadastro. Entdo os botdes Prontudrio, Gripo Cargo, Profisséo..., levam para outras telas, cadastrando
por exemplo, uma profissdo para esta pessoa especifica que esta na tela.
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Codigo: I EE
Este cédigo é chamado de cddigo de identificacdo do sistema (ndo é o mesmo codigo do rol de
membros). Este cddigo ndo precisa ser colocado uma vez que 0 sistema da um novo nlmero

automaticamente, acrescentando um no ultimo nimero cadastrado.

Tipo de Pessoa: IMinistériD Iil I 4
2o0. Tipo de Pessoa: I Iil I

Este campo chama-se caixa de combinacdo do Tipo de Pessoa a ser escolhido. Clicando na seta vocé
terd uma lista de dados que podera ter um deles escolhido com um clique. Vocé podera ainda digitar dentro
da caixa as iniciais da palavra procurada e automaticamente ela sera encontrada. Ex.: Se vocé digitar mi,
sera mostrada a palavra Ministério. Teclando-se um enter, Ministério é escolhido.

O Tipo de Pessoa Principal armazena a pessoa pelo seu 1% tipo especifico, ou seja, pelo cargo ou
classificacdo eclesiastica da pessoa. Isto é, cadastrar se a pessoa € membro, freqiientador, cooperador,
ministério etc.

A pessoa pode ter ainda um 22 tipo de pessoa. Ela pode ser como primeiro tipo membro e como
segundo, digamos, cooperador ou pertencente ao ministério da igreja.

Mascara é o nome que é dado para aqueles campos que tem uma forma especifica de entrada de
dados. O campo do CEP, telefone, CGC e CPF sao campos que tém mascara. Ex.: O CEP tem o seguinte
formato: _ . - que deve ter somente esta possibilidade de entrada 99.999-99 (onde . e - séo
colocados automaticamente). O campo do telefone tem a seguinte mascara: () - (sendo que o
segundo parénteses vocé tem de digitar. Obs.: E impossivel colocar dados diferentes do formato requerido
pela mascara.

Data de Atualizagdo: Data Deste Cadastro:
I I 21/02/1995

Nos campos onde é feito lancamento automatico da data, toda vez que entra um novo registro (ficha), o
programa SEI coloca a data do dia.

Receber Literatura?: ® Sim Receber Vizita?: @ Sim

Estes botdes sdo chamados botbes de verificacdo. Se vocé ndo marca-lo, ele correspondera a Nao,
mas se vocé marca-lo (com um clique do mouse ou um teclar da barra de espaco) correspondera a Sim.
Ex.: Ndo €' Sim @

Mome: |E|:Isn:|n de Almeida e Franzen

O nome completo da Pessoa é cadastrado neste campo. Nao pode haver duplicidade, pois o programa
ndo aceitara dois nomes iguais cadastrados. Ex.: Caso existam dois José da Silva, vocé pode colocar um
identificador diferente no outro José da Silva - digamos José da Silval.

Imprime Carteirinha?: O Sim . P Este campo corresponde fél impressdo de
ome na Lartemnha: o teirinha. Se vocé marca-lo isto correspondera a
sim (imprimir4 a carteirinha desta pessoa). Se néo
marcar corresponderd a ndo imprimir a carteirinha quando acionar o botdo de impressdo na tela de
relatorios.
Nome na Carteirinha: O nome que vocé digitar neste campo correspondera ao nome que ird aparecer na
carteirinha.

I'I 024 IM inigkéria

Se houver alguma observacdo que va enriquecer o cadastro, coloque no campo Observacdes. Este
campo sera preenchido automaticamente com as alteracdes que vocé fizer em alguns campos importantes
como Tipo de Pessoa por exemplo. Ele dird quando e o que vocé alterou.
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10.1. Prontuario de Pessoa

BE Prontudrio de Pessoa/Membro ! E

-

Prontuario de Pessoa  [RosliRamos Fadiha | visualiza | |[AtualizaemRede|
4 Data: | 02/10/2009 Tipo Pessoa: | IEI |
Cargo: | |E| | Grupo: || E |
Evento: | |E| | Histarico:
Cerimbnia: | E |
Curso: | |E| |
4]« [Registro]T [de 1 [rIm] ] |

Vocé pode querer registrar tudo o que acontece com seus membros ou uma determinada atividade para
uma pessoa. Por exemplo, uma mudanca de cargo. Isto pode ser feito neste cadastro de prontuario.

No cadastro Prontuério do cadastro de Pessoa, esta registrado todo o historico da Pessoa com relagao
a atuacdo do membro ou pessoa na igreja. Se um membro mudou de cargo, registre 0 novo cargo que ele
tem e a data que ocorreu esta mudanca. Se um membro fez um curso, ou passou para um novo Grupo
Missionario ou qualquer outra atividade, registre aqui.

O campo chamado Historico serve para se cadastrar alguma observacdo que se queira colocar no
prontuario da pessoa escolhida.

No campo Histérico vai o novo do tipo de pessoa (visitante, membro, ministério, funcionario...), o novo
Grupo, o novo Curso, a nova Cerimbnia para esta pessoa...

O botdo Visualiza/lmprime, serve para mostrar como vai ficar a impressao do prontuario Pessoa.

10.2. Grupo Por Pessoa

BEl Grupo Por Pessoa - O x

Y

Grupo Por Pessoa  [Ro:eli Ramos Padiha

| Atualiza em Rede |

Grupo Eclesiastico: | Grupo Mizgionanio de Mulheresm | 3
4 Grupo Eclesiastico: | ||T| |
4[4 [Fegistra]Z [de 2 [r ] ] |

No cadastro Grupos Por Pessoa podemos registrar 0s grupos a que a pessoa pertence ou pertenceu.
Vocé cadastra o atual grupo que a pessoa pertence. Por exemplo: Grupo Missionario de Mulheres.
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10.3. Cargo Por Pessoa

=] =] B3

-

Cargo Por Pessoa  [Elizama Gomes deLima

[Atusliza om Rede | No cadastro Cargos Por Pessoa, como o
Cargo Eclesiastico: |E00rd. E stadual da Escola Biblica Dominical |i|| 36 pI’OprIO nome dlz! a_'rr_nazena-se OS_ Cargos ou
Cargo Eclesiastico: | Bl ocupacBes ou atmdat_des_ eclesiasticas da
pessoa dentro ou fora da igreja.
~|
I4|4|F|egistro:|1 |de1 }lbll | |
10.4. Profisséo Por Pessoa
EE =] ES
Profissao Por Pessoa  [Eizams Gomes de Lima ﬂ
] rronean Pommemr B = O cadastro Profissdo Por Pessoa tem a finalidade de
* proniso: | =11 cadastrar as possiveis profissdes exercidas para aquela
pessoa na igreja ou fora dela, se assim o pastor quiser
registrar, com a finalidade de ajudar a comunidade com
suas habilidades.
I=]]
[« [Fegsto]l Tds 1 I3 I T

10.5. Curso Por Pessoa

g O[]

Curso Por Pessoa  [Fizama Gomes de Lima jl
[Atualiza om Rede | No cadastro Curso Por Pessoa
Curso/Treinamento: [Digta3: Bl = especificamos os cursos ou trglnamgntos feltos
Curso/Treinamento: | Bl por cada pessoa cadastrada junto a igreja ou

fora dela.
=]
I4|4|F|egistro:|1 |de1 }l}ll | |

10.6. Aptidao Por Pessoa

EE] !El No cadastro Aptiddo Por Pessoa registramos
Aptidic Por Pessoa  [fizans Gomes &= e | as diferentes aptiddes ou dons de um membro,
Atualiza o Rede | visitante, frequentador ...
& Aptidio ou Habilidade: [Bpéstala e Lideranca Religiosa . 17 ) . o
*| aptidse ou Habilidade: : b': Ex.: Digamos que o membro tem a profisséo de

Engenheiro. Mas gosta de dar aulas e gosta de
organizar bibliotecas. Sua aptidao estara marcada:
* Professor
* Bibliotecario

- Podemos utilizar este membro nos ministérios
W[« Registo]t [de 1 DI [ da igreja.
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11. Reunides ou Cultos

BEl Langamento de Reunides ! E
Langamento de Reunides |
Cadigo: 1 | Pessoas | | Ewventos | | Cerimbnias |
lgreja: |Igreja Vitual Evangélica IEI [1
DtHr Inicio: | 03/10/2009 2334 21 Dt/Hr Témmino: | 03/107/2009 2334 21 Cadastra Cadastra
_ Pessoa Dizimo
Tipo Culto: [Nomnal E | B
Dirigente: |MariaJnsé Franzen Pregador: |Hein2 5. Franzen M. Frequentadores: 140

M. Vizitantes: 12 M. Batizados ES: 1] N. Batizados Aguas: 1] M. Aceitaram Jesus: 3
¥ir. Dizimos: R$1.200,00 Lanca Dizimo em Livro Caixa?: C Sim

VYalorez de Ofertas Yalores de Entradasz
Cultos: R$ 120,00 Congregagao: R$ 0,00 GG.MM.: R 0.00
Gerais: A% 30,00 EBD: R4 0,00 Outros Dptos: A% 0.00
U @B R$0.00 Lanca Ofertalz] ou Entradals] em Livro Caixa?: C Sim E para MissGes?: C Sim

Dbservagoes: Data Deste Cadastro:

02A0/2009 -

|| 4 [Fegistro:]1 [de 1 [ Im] | |

O cadastro de Reunifes ou Cultos faz uma manutengdo completa de todos 0s acontecimentos de cada
culto, desde que foi o pregador ou o dirigente até o registro de eventos que ocorreram no culto como
pessoas presentes e as quantidade das que Aceitaram Jesus.

Igreja: Neste campo vai a igreja onde se realizou o culto.

Tipo Culto: Neste campo vai o tipo de culto. Ex: Se é um culto normal (quase sempre €), vigilia,
funebre ou em memdria, cruzada, campanha, familiar etc.

Lanca Dizimo em Livro Caixa: Se vocé langcar o dizimo no campo especificado para ele (VIr.
Dizimos), e marcar sim para langar em livro caixa, o valor automaticamente serd langado sem precisar
cadastra-lo novamente na tela Livro Caixa.

Caso ja exista um valor de dizimo nesta data, o sistema avisara e pedira que vocé tome uma
providéncia:

- gravar/reatualizar o valor ja existente.

- cancelar.

Valores de Ofertas e Valores de Entrada: Nestes campos vocé lanca os valores das ofertas de culto e
os valores de entradas de culto. Igualmente ao dizimo, se vocé marcar sim neste campo, os valores serao
lancados no Livro Caixa automaticamente, sem precisar cadastra-los novamente.

Neste cadastro ainda existem os botbes Pessoas (presentes no culto), Eventos e Cerimbnias que levam
a outras tabelas. E também os bot6es Cadastra Pessoa e Cadastra Dizimo, que servem como atalhos para
os cadastros de Pessoas e de Dizimos.

Em resumo, a partir deste cadastro vocé pode comandar toda a parte de secretaria da igreja. Cadastrar
novos membros, cadastrar dizimos e cadastrar a maior parte dos nimeros estatisticos da igreja, assim
como as Pessoas presentes nos cultos, os eventos e as cerimdnias que ocorreram neste culto ou reunido.
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11.1. Pessoas Por Reuniao

=5 10| x|
PESSﬂa Pﬂr Heuniﬁﬂ DtsHr Inicio: |21 A07/1997 9:00:00 ISegunda Reuniao M.: I 2 jl
Dt/Hr Término: II 0741897 10:30:00 ISegunda | Atualiza em Rede I
7 Peszzoa: | Ablino B.Tu:ugu:”il | 462146 |Frequentadu:ur
Obszervacioes:
W Peszzoa: |i| |
Obszervacioes:
hd
I4|4|F|egistru:u:|1 ||:|e 1 blbll | |

O cadastro Pessoas por Reunido serve para se cadastrar detalhadamente, (se for necessario) todas as
pessoas que estiveram na reunido, isto aplica-se principalmente para os obreiros e pastores.

11.2. Evento Por Reuniao

- =
Evento Por Reuniao [2 [217/07/1957 3.00:00 ]
Evento Quant. DtfHr Inicio Dt/Hr Final
7 | Testemunhdm| 1 | 1 | 05/01/1998 15:56:39 | 094011933 15:56:39
Obzervacoes:
& | Mo se.-’-‘xplicam| | 1 | 03/01/1998 15:56:44 | 09/01,/1993 15:56: 44
Obzervacoes:
[
MHegistm:H ||:Ie 1 M | |

O cadastro Evento por Reunido tem a finalidade de detalhar os eventos ocorridos durante a reunido
ou culto, assim como quantidade, data e hora de inicio e término.

O campo observacdes possibilita relatar qualquer outra informacdo necessaria.

Exemplos de Eventos: Testemunho, Viagem, Batismo Espirito Santo, Visita...
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11.3. Cerimobnia Por Reuniao

. » B
Cerimdnia Por Reuniao |2 [21/07/1957 3.00:00 I~
Evento Quant. DtfHr Inicio DtfHr Final
7 | Aprezentagdo Erian;aml 2 | 1 | 09/01/1998 16:11:42 | 09/01/1998 16:11:42
Observagoes:
& | RET se.-’-‘nplica|i|| | 1 | 0940141998 16:11:49 | 09/01/1998 16:11:49
Observagoes:
hd
M4 Registra]1 [de 1 (] | |

O cadastro Ceriménia por Reunido tem como funcdo cadastrar detalhadamente as cerimbnias que
ocorreram durante a reunido, assim como quantidade, Data e Hora de inicio e término.

O campo observacdes possibilita relatar qualquer outra informacéo necessaria.

Exemplos de Cerimdnias: Casamento, Apresentacdo de Criangas, CEIA...
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12. Movimento Financeiro
12.1. Controle de Cheques Pré-Datados

[SE] _[O] =
Cheques Pré Datados
W
Dt Emiss3o: |EIE.:"D‘I£1EIEIE | Banco I | I | Pessoa I
Banco: |América do Sul |i|
Agéncia: | |i| |Guanabara
Niamero Cheque: |22222
Pessoa: [350635 2] [AdailL. Fereira =]
Depdzito: |11..-"| 2/1992 Prorrogacao: I 21998
Yalor Cheque: | R 2.323.232,00 Consulta de Pessoa
Cheque Pago? @ Sim | Adail L Pereira
H] 4] Fegistra|1 [de 1 AN

O cadastro Controle de Cheques faz um controle especifico de todos os cheques pré-datados recebidos
ou emitidos pela igreja ou por vocé.

Banco: Este campo € usado para escolha de qual banco foi emitido o cheque. Caso ndo exista no
cadastro o banco desejado, vocé pode cadastra-lo utilizando o botdo Banco, colocando o cadigo escolhido
e 0 nome do banco. Ex: 001 - Banco do Brasil.

N&o esqueca de que quando voltar de Banco (quando fechar a janela de cadastro de Banco), aperte o
botdo Atualiza em Rede para que os dados de la aparecam aqui.

Agéncia: Neste campo vocé cadastra o cddigo da agéncia que pertence este cheque. Pode utilizar o
caodigo, se souber, ou escrever o nome da agéncia.

Pessoa: Vocé pode cadastrar a pessoa que emitiu o cheque diretamente do cadastro de Pessoa,
colocando o cddigo ou nome da pessoa. Se a pessoa nao tiver cadastro junto a igreja vocé pode cadastra-
la utilizando o botdo Pessoa que aciona a tela de cadastro de Pessoa. Se ndo interessa saber a pessoa,
crie uma pessoa padrao tipo Ndo se aplica aqui, e use sempre esta pessoa quando ndo importar saber de
guem é o cheque.

Consulta de Pessoa: Se vocé precisar consultar um cheque de determinada pessoa, clique aqui e
acione com o botéo direito do mouse, a possibilidade de encontrar a pessoa especifica e o cheque.

12.2. Conta Corrente

FE] = O cadastro Conta Corrente cadastra o0s
Conta Corrente langcamentos ou cheques emitidos por vocé pastor
7 Data Cadastio: [ 5171558 = ou pgla_igreja em sua conta bancéria.,
Codigo Bance: [iméics oo 2] Codigo Banco: Este campo € usado para
Cédigo Agéncia: | (3] [Guarbas escolha do Banco que pertence a conta corrente.
Nimero Conta: [43443 | T Caso ndo exista o banco desejado, vocé pode
Nimero Cheque: [22222 cadastra-lo utilizando o botdo Banco, digitando o
Nome Destinatario: |Jodo codigo escolhido e o nome do banco. Ex: 001 -
D ata Pagamento: |DS.-"E|8.-"TSSB Banco dO Brasil_
Yelor Fasemente I_lx iR Cédigo Agéncia: Neste campo vocé cadastra o
Sade n:':i:; I% [Ealdo Atuel Gorst cédigo da agéncia a que o banco pertence. Ou seja,
{1 K1 o DT | 0 namero de identificagcéo da agéncia bancaria.

Os campos de Saldo sédo de atualizagédo
automatica. Mostrando o saldo atual para o banco, agéncia e niumero da conta escolhida e também o de
todas as contas correntes (Saldo Atual Geral).
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12.3. Contas a Pagar
BEl Contas A Pagar !EE

F

Contas A Pagar [AtualizaemRede | |
4 Codigo: | iGerar Lancamenios |
Igreja: | E |
Caixa: |Caixa Geral |E|
Forma Pgto: [Fagamento & Vista |E| |
Fomecedor: | |E|
A Favor de: | |E|
¥i. Total: | Previsto? T Sim Data: 01./09/2009
MF ou M. Doc: | |E| Data do Cadastro/Emizsao: 01./09/2009
Observagoes: | | Gera Parcelas |
Parcela(s) de Contas A Pagar ]
Pagamento Previsto Pagamento Efetivo )
Sequéncia Data Yalor D ata Yalor Pago?
}| | 1] | |EI1 x'EIEh"EEIEIS| | R4 0.00 | |EI1 x'EISx'2EIEIE!| | R4 0.00 |U Sim
M || 4 |Registo|1 [de 1 [pm] |
H | 4 [Registra|1 [de 1 2]

O cadastro Contas a Pagar armazena as Contas que a igreja tem a Pagar e as suas formas de
pagamento (como elas serdo pagas).

Igreja: aqui vai a igreja que pertence a conta.

Caixa: o caixa em que vai ser debitada ou creditada a conta a pagar.

Forma Pgto: Como sera o pagamento da conta vocé cadastra neste campo. Ex: Sem entrada, 30 e 60
dias.

Fornecedor: aqui cadastre o fornecedor que efetuou o negdcio com a igreja, caso esta conta a pagar
seja uma compra de fornecedor.

VIr Total: O valor total a pagar que é cadastrado neste campo, sera dividido automaticamente pelo
programa em parcelas assim que vocé inclua o nimero 1 na primeira parcela em Parcela(s).

Se vocé escolheu a forma de pagamento que gere 4 parcelas (a vista, 30, 60 e 90 dias digamos), 0
sistema quando vocé clicar no botdo Gera Parcelas, ira gerar 4 parcelas, somando a data atual, O dias (a
vista), 30, 60 e 90 dias, e dividira o valor total por 4.

Caso a divisdo do valor total nas parcelas mostrar um valor diferente da realidade, vocé pode ainda
alterar este(s) valor(es).

Pagamento Efeito - Vocé deve atualizar estes campos quando pagar a parcela especifica colocando a
data e o valor realmente pago. Este procedimento sendo executado sempre que ocorrer o pagamento,
proporcionara que os Relatérios de Contas a Pagar sejam verdadeiros e corretos.

Botédo Gerar Lancamentos: Digamos que vocé queira replicar em cada dia 10 do més, uma conta de
luz no valor de R$ 130,00, como previsdo de gasto futuro. Use este botdo para isto. Antes cadastre esta
previsdo de conta ou conta mesmo neste me. Dep6s aperte o botdo e coloque o periodo que precisa que 0
sistema gere valore duplicados em cada més na data do intervalo.
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12.4. Forma de Pagamento

] I [=] [ O cadastro Forma de Pagamento serve para
Forma de Pagamento se armazenar como serdo efetuados os
y Codige: [ 3 pagamentos de determinadas contas.
Descricdo: |Entrada, 30 e B0 diaz
Descr. Reduzida: [Ertrada+ 2% No cadastro Forma de Pagamento, que é
N Paelas: [ 3 uma tabela auxiliar, ja contém ou vocé armazena
Numbeq| Dias Pagamento novas formas de pagamento e suas parcelas.
2 L - Vocé utilizara estas formas de pagamento em
- 2 = Contas a Pagar.
_ Na tela ao lado aparece Entrada, 30 e 60 dias.
4 Fleglstro:|1 |de 3 (3 2] ,
Portanto o pagamento dar-se-4 em 3 vezes, ou 3
IllllHaglstro:|3 |de 22 blbll |

parcelas. Cada uma destas 3 parcelas tem que
ter seus dias de pagamentos descritos aqui para que o sistema possa utilizar os valores de dias para somar
na data da compra ou transacéo.

12.5. Dizimos
Dizimo  Pessoa: |42 Maria |E| | Atualiza em Rede |
AnoMés ¥ir Dizimo Dt Langam. =l
200309 R$ 1.200.00 02/09/2009 —
200910 R$ 1.350.00 03410/2009
[ 3 | 03410/2009

-

No cadastro Dizimos e Contribui¢6es vocé armazenam qualquer contribuicdo auferida na igreja, com
a data e o valor entregue na igreja.

Vocé seleciona uma pessoa. Ap6s a selecédo, se existirem os dizimos para esta pessoa, aparecera na
tela a listagem destes dizimos.

AnoMés: Neste campo vocé indica o0 ano e més de cadastro do dizimo. Ex: 200909 (junho de 1997).

Valor: Neste vocé cadastra o valor do dizimo. Ex: 130,00 (vocé ndo digita R$, pois o programa
(Windows) encarrega-se de colocar. A virgula ou ponto deve ser colocada quando existirem centavos
(virgula ou ponto depende da sua configuracdo do Windows).

Dt Lancam.: Neste campo vai a data que foi lancado o dizimo no cadastro. Feito automaticamente mas
pode ser alterado por voceé.

Se existirem muitas linhas de dizimos que preencha mais de uma tela, o cursor deslocar-se-a para o
ultimo dizimo lancado, deixando no topo da tela (use as barras de rolagem para movimentar-se pelas
linhas de dizimo.
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12.6. Livro Caixa

. . - - ] - | B
lero Calxa da Igre]a |Igreia da Mova Ordem Uriversal Iﬂ Atualiza Saldo Atualiza em Rede _I
| Saldo Diario | | Cria Percentuals |
Caixa: [Caixa Geral [2] Data [ 31/05/13%7 Saldo: | A% 18.896.08
Tipo de Conta Yalor Texto =
Diizimos e Envelopes * 1 [ A% 324,00 |19:30 Sabado o
Ofertas dos Cultos L 2 C Fi$ 93,25 |19:30 Sabado
Sub-Total de Entradas L4 9 M F$ 33546 60 [<<Automaticos »
Total de Entradas do Més * 18 M R$ 3354660 [<<Automatico: >
Compra Mdveis, Utenzilios, Equipamentoz e In | 2 42 o] R$ 27.00 |Mf 48025
Taxa de 5% ao CHD L 49 0O Fig1.341 87 |<<Automaticas >
Taxade B % & Regido ou Campo/Mizzties * a0 0O Ff 2348 26 |<<Automaticos >
Tara de 1% ao CHD - Fundo Social * A1 D R$ 335,47 |<cautomatico: >
Dia Macional de Missties : 54 D R$ 372,60 |Culto Moite
Total Geral daz Saidas |4 s M F$ 3785093 [<<Automaticos »
Total de Entradas L4 a7 M R$ 3354660 |[<<Automaticos >
Saldo do Més Anterior * ] M R$ 180,61 |<<automatico: >
B | |Total de Saidas .2 5] M R$ 37,850,923 |<<Automaticos »
Saldo que pazsa para o més seguinte |4 0 M R$18.896.08  |<<Automaticos >
Em dinheiro na lgreja * &1 M R 0,00 |<ctautomatico: >
Eri bancos [conta comente) * G2 M R$ 0,00 |<<automaticos >
Paoupanga ou Aplicagiies .2 g3 M R$ 0,00 |<<Automaticos > =
T K G EEiE ENE B T - [
hd

O cadastro Livro Caixa serve para se armazenar todos os lancamentos diarios de entrada e saida
financeira da igreja.

Vocé escolhe a Igreja que deseja langar ou visualizar o livro caixa, mais a Caixa e a Data. Depois de
alterar estes trés campos, 0 sistema mostrara para vocé os lancamentos para aquele data, caixa e igreja
(se houver), além do saldo naquela data.

Se existir tipos de conta, altere ou inclua. Se ndo existir dados, inclua novas linhas.

O sistema ja apresenta muitos Tipos de Contas cadastrados.

Do numero 1 ao 75, aconselhamos vocé ndo podera alterar ou apagar. No maximo alterar nome.

Aconselhamos no maximo alterar o nome do tipo de conta, mas nao alterar a esséncia. Se era uma
entrada tem que continuar sendo uma entrada.

Escolha um tipo de conta que o sistema ja traz se ele € uma entrada ou uma saida do saldo atual. Os
Tipos de Conta a serem escolhidos por vocé séo:

- as entradas do numero 01 ao 05 e 08 (estes incide 0 percentual para envio para um regional e a sede
da igreja), Altere isto em Tipo de Conta, Taxa ao CND.

-asentradasdo6a7,10a 17, todas totalizam em 18.

- e as saidas do 19 ao 48, que totaliza em 70. O restante sdo normalmente Tipos de Conta que sao
cadastrados automaticamente (9, 18, 49 a 65, 70 a 75).

Depois de vocé ter digitado todos os dados, clique neste botdo para que o saldo deste dia seja
atualizado. O saldo nao é atualizado automaticamente apos cada lancamento porque isto traria perda de
tempo para digitadores rapidos em maquinas mais lentas.

No ultimo dia do més, depois de vocé ter lancado tudo, corrigido e conferido, inclusive o saldo, o
sistema estara pronto para criar os percentuais devidos as entidades reguladoras e de geréncia
(regionais, conselhos e convencdes). Clicando neste botéo, o sistema pede uma confirmacao se € isto
gue vocé deseja mesmo. Digitando-se S ou clicando no Sim, o sistema automaticamente criara percentuais
automaticos para aquele més (Ex.: os Tipos de 9, 18, 49 a 65, 70 a 75...). PS.: Antes de clicar no botédo
Cria Percentuais, o saldo até o dia em guestdo deve estar rigorosamente certo.

Todos os campos podem ser corrigidos. Inclusive os de langcamento automatico. Todavia certifique-se
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gue vocé sabe o que esta fazendo.

Se ja existir os percentuais pré-calculados em algum dia daquele més, o sistema avisa e aborta. (Caso
deseje recalcular os percentuais automaticos, eles devem ser apagados no dia em que eles se encontram,
atualizado novamente o saldo deste dia até o final do més, e so ai criar novamente 0s percentuais)

O sistema coloca automaticamente o E ou S ou N (N&o desconta ou soma). Mas o valor da entrada ou
saida vocé deve colocar.

Texto: Acrescente neste campo, mais detalhes sobre a conta, como para quem, ou se é uma parcela de
uma nota fiscal anterior, ou se existe uma diferenca em algum lugar, ou o Historico da conta...

O campo de Saldo s6 sera atualizado depois de vocé entrar dados em Igreja, Caixa e Data. Caso o
saldo esteja errado e seja o Ultimo dia de lancamento, isto €, ndo exista mais nenhum langcamento posterior
a essa data, vocé podera corrigir o campo Saldo, entrando no campo Saldo: e alterando para o valor real.

Se vocé tiver duvidas sobre a realidade do saldo que se apresenta na tela, vocé podera recalcular os
saldos neste botdo de Atualiza Saldo. No Livro Caixa, vocé vai até uma data em que o saldo mostrado
esta correto com certeza. Digamos no Ultimo dia de dois meses atras. Clique em Atualiza Saldo, e sera
mostrado a seguinte tela da pagina a seguir.

=Ef ] S
Atualizacao de Saldo
4 Atualizacio Por Caixa
[T Todos os Caixas [* Este Caixa: |I:ai:-:a Geral |i|

Atualizacio Por lgreja

[ Todos as Igrejas [X Esta lgreja: Itlbra Mova de Deus |i|
Atuahlizar a partr da Data: I 17/05/1937 Salde a Colocar: I FR$1.25113
]| 4 [ Registro:]1 [de 1 3 |

Se vocé costuma entrar com todos as entradas e saidas dia a dia, vocé podera vir com o Saldo:
atualizado, clicando-se em Saldo Diéario depois de incluir todas as entradas e saidas. Isto fara com que, ao
final do més, vocé tenha um saldo ja atualizado/real, além de evitar que em determinado dia o saldo se
encontre negativo (pois vocé o visualizara mais facilmente).

A data que se apresenta nesta tela do Atualizacdo do Saldo é a data que esta na tela Livro Caixa. O
saldo apresentado nesta tela é o saldo da data que esta na tela Livro Caixa. Vocé pode mudar a data.

Apo6s digitar a data, vocé pode apertar o botdo Tab ou Enter do teclado, que automaticamente
aparecera o saldo da data digitada (se existir - se ndo existir aparecera zero).

Vocé deve estar ciente que, a partir desta data para tras, todos os saldos devem estar corretos, pois nao
serdo corrigidos. E a partir desta data até o Ultimo lancamento, todos os saldos serdo atualizados e
corrigidos.

Clicando neste botdo o saldo sera atualizado. O sistema dar-lhe-a4 algumas mensagens como: Esta
selecdo podera levar alguns minutos. Confirma? Vocé pode ainda desistir da atualizagdo selecionando
Cancelar.

Quando voltar para a tela de Livro Caixa, ndo se assuste se o saldo estiver com -------- . Vocé precisara
escolher uma data, e o saldo voltara a mostrar seu verdadeiro valor.
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13. Escola Biblica

Cada matéria tem N assuntos. Cada classe tem N matérias.
1) Primeiro cadastra-se as classes, os nomes das matérias e todos os assuntos.
2) Depois cadastra-se as N matérias por classe.
3) Para cada matéria cadastra-se ainda os N assuntos para aquela matéria.

Classe ou Curso
Ex.: Classe dos adultos
Curso de Discipulado |

Matéria, Livro ou Revista Matéria, Livro ou Revista
Ex.: Livro 1 - Vida Nova Ex.: Livro 2 - Oracéo

Assunto ou Li¢&o ou
Tépico ou Capitulo
ou Aula
Ex.: Resumo do
Novo Testamento

Assunto ou Li¢&o ou
Tépico ou Capitulo
ou Aula
Ex.: Introdugéo a Biblia
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13.1. Classe de EB ou Médulo

#ll Microsoft Access - [Classes de EBD]

[E] arquiva  Editar Exibir Registros  Janela 7

[ 5 23 e e
Classe de EBD |Atualiza em Rede |
| Matéria Por Classe | | Seletor de Chamada | Cadastros

Codige: [ 1
Descrigao: |M|_‘u:|uh:| M - Baze Crist3 Assunto

Dezcr. Reduzida: |M|_‘u:|uh:| m

Profezsor: |E|:|$|:un de Almeida & Franzen |E|
Hora de Inicio: 05:00 Hora de Té&rmino: 10:00
Observacoes:

Ma nova verzao registrada do 5El. o controle de Ezcola Dominical ou Curzoz esta maiz completo,
tendo inclusive a cnagao de provas com questoes rocadas de lugar para evitar a cola.
¥eja maiz sobre a nova versao em www_easislides. com_br junto com o sistema para data show.

O botédo Classe o Mddulo serve para cadastrar matérias, assuntos, horarios das aulas, alunos, notas,
professores da Escola Biblica (EB)...

Vocé cadastra qual o professor da classe de EB ou classe de estudo desejada ou Curso ou ainda
madulo (se preferir). O Professor deve estar cadastrado na tabela de Pessoas.

Na tela principal de Escola Biblica, o botdo Matéria por Classe serve para se cadastrar dados mais
especificos sobre a matéria dada em cada classe da EB.

O botéo Seletor de Chamadas funciona como uma chamada, tendo nela um cadastro completo sobre a
participacdo do aluno em cada aula da EB.

No botdo Matéria séo cadastradas as matérias que sdo dadas na EB.

No botdo Assunto sdo cadastrados os assuntos que sdo dados na EB.

13.2. Matéria Por Classe

#ll Microsoft Access - [Matdria Por Classe]

[H| Localizagdo  Eclesidsticas  Financeiras Outras Cadastros Documentos  Langamentos  Pattimdnio Janela  Auxdio

(40 0 572 0 3 ) ot

Matéria Por Classe [Médula 01 - Base Cristd

Descrigdo da Maténa ditualizaleriRede

|D'|. Az Boaz Movas para oz Iniciados na F&
|D2. Oragdo - A Fonte de Poder do Crigtdo
#[ |

|IC|I‘|IC|I‘

O cadastro Matéria por Classe tem a funcdo de armazenar as matérias ou livros ou apostilas que seréo
dadas nesta classe especifica.
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13.3. Aluno por Matéria por Classe - s60 na nova versao
BEE Aluno Por Matéria e Por Classe !Eu

Aluno Por Matéria e Por Classe Rl Llo 01 - Bace Ciki3 —

Mateéria: |DD. Como usar oz livios da colegdo A Biblia da Religiso

| Copiar Alunos para Matéria: | |DD_ Como usar o livios da coleg E‘
Aluno: Matriculado? Conclusdo: Mota 1: HNota 2: Mota 3: Média: Freqién.:
M [=]1 X Sim U Sim | | | |
4 |1 |F|egistr0:|'| |de 1 | 4 |P| | | |

O cadastro Aluno por Matéria por Classe s6 existe na nova versao do SEI e cadastra os alunos de
determinada matéria e classe.

Aluno: Neste campo vocé cadastra o nome do aluno para a matéria e classe da EB, que ja deve estar
cadastrado na tabela Pessoa. Nao sera possivel cadastrar alunos em Chamada, somente nesta tela. O
cadastro de Chamada (proxima tela) somente chamara os alunos da Matéria e Classe que estiverem
cadastrados aqui. La no cadastro de chamada vocé fara o controle das presencas.

Matriculado? Vocé assinala neste campo que o aluno cadastrado esta matriculado regularmente nas
aulas da EB.

Notal, Nota 2.... Neste campo, quando a matéria terminar, sera armazenada a nota ou classificagéo
final do aluno. Ex: 10, Bom, A, Satisfatério etc.

Conclusédo: Se vocé marcar este campo, o aluno tera concluido o curso, se ndo marcar ele reprovou.
Serve para a emisséo de certificado aos aprovados.

Copiar Alunos para Matéria: Este botdo copiara todos os alunos matriculados aqui para uma outra
matéria. Vocé pode ir 14 e apagar os alunos que ndo passaram ou que ndo se matricularam na nova
matéria.

13.4. Seletor de Chamadas ou Chamada

] =13
Aluno Por Classe CHAMADA 11t sttt [ roenher ] ]
Pesszoa |EU|9¢5055”3"3 da Religidio Matriculado? | P G Biblia Revista Anotago

P ] # Sim | Sim ¥ Sim  F Sim |

W[4 [Registra]t [de 1 I |

O cadastro Seletor de Chamadas ou Aluno por Classe funciona como uma chamada, tendo nela um
cadastro completo sobre a participagdo do aluno em cada aula da EB.

Ao escolher uma data de aula e clicar no botdo Preencher, o programa trara todos os alunos e seus
dados de chamada.

Caso algum dado tenha sido alterado, vocé pode excluir linhas ainda ou alterar...
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13.5. Matéria de Escola Biblica

#ll Microsoft Access - [Matérias de EBD]

F\_rquiva Editar Exibir Registros Janela 7

HEERRDEDERE I R e E )
Matéria de EBD

Cédigo: 1 [Assunto Por Matéria|

Descrigdo: |EIEI. Caoma uzar oz livios da colegdo A Biblia da Religido

Descr. Reduzida: |Liwu:| oo

V% 72 o A |

Observagoes:

O botao Matéria, da tela principal da EB (Classe de EB), leva a uma nova tela. Nela cadastramos as
matérias que serdo dadas na EB.

13.6. Assunto por Matéria - o
] _[B[x]] No cadastro Assunto por
Assunto Por Matéria |D homer: natural, espirlitual & camal ﬂ Materla’ Voce ,C!escrlm_lna 0
. . . assunto por matéria ou livro de
Descricao do Aszsunto Dt Prevista Dt Efeliva P .

Il BN [ EB que sera utilizado nas aulas
e a data prevista para ser dado
cada assunto.

Vocé cadastra 0 assunto
respectivo a esta matéria da EB.
| E cadastra a data prevista e a
M4 Regstofi [de T ol | | | data em que foi efetivamente
dado aquele Assunto.

13.7. Assunto

#ll Microsoft Access - [Assuntos ou Capitulos de Matérias de Estudo Biblico]

Eclasiést\cas Financeira 1 Financeiro 2 Livro Caixa  Localizagdo Documentos  Langamentos Igrejas  Cadastros  Reur A|nda temos de falar SObI’e 0 botéo
(el e [ > [n o] (B[ laa[gl B[]S0 o[ ]| Assunto, do cadastro Classe de EB.

Assuntos ou Capitulos de Matérias de Estudo Biblico
Cidigo: Desciigao: DbservagBes: No cadastro Assunto ou Capitulos

> ) L de Matérias de EB vocé armazena 0s

-0 dizcipulada no Engino Crist3a da igreja S o

37|01 Flano de Salvacao assuntos, capitulos, lices ou aulas que

AR01modoRo & Dolnas serdo utilizados na EB, descrevendo-os
Aisdn Geral das Doutrinas

5[0 -Batisma nas Aguas detalhadamente

7 |02-0rag3n, Oragdes Respondidas,

9 [02-Tipos de Mrag3a,

9 |02-Jejurn zzgunda a Biblia, Meditagio
10 |03-Espirito Santo - O que &, como ficar cheio do ES
11 [03a-Dons do Espinito 5anto com guestionario para seus dons
12 [03b-Fruto do Espinito Santa
13 [04-Prospendade segunda oz Testamentas
14 [04-4 verdadeira prosperidade Cristd
15 [05Familia - & Base da lareja de Deus
16 |05-0 que a Biblia diz sobre Relacionamentos Familiares
17 |05 amoro, Casamento & Familia
18 [0B4ntrodugda ao Estudo da Biblia
19 [0E-Resumo do Antiga Testamento & da Mavo Testamento
20" [06-Livras Apderifos
21 [074apas dos Locais B iblicos
22 |08-Momes Biblicos e seus significados
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14. Patrimonio

=5 [=]ES
iméni -
Patrimanio m

5

Codigo: I oo

lgreja: |42 loreja do Evangelho Quadiangular |i| |4

Descrigdo: |Eadeira Armagdo Tubo 5/Furo

Data Aquigsigao: | 23/06/1994 = ¥ir. Compra: I Fi$ 2.480,00
Data Atualizagao: I 23/06/1934 Yir. Atual: R$ 2.480,00  ¥ir. Devido: I

Grupo Patnmdnmo: |Tenenns Iil |D'I
Tipo do Bem: |M6veis EI I 2 Aparece Relatorio: C Sim
Localizagdo: |Sala 01 Iil | 3 Estado Conservacao: IEDm E

Observacoes: |01/0015

Dt Yenda/Doagao/E xtravio: I ¥hi. Venda: I R 0,00 B
I1|1|F|egistm:|1 ||:Ie 427 I'Il'll | |

O cadastro Patrimdnio faz uma descricdo completa de todos 0s bens materiais da igreja.
Neste campo vai o codigo da igreja que pertence o patrimonio.

Vocé marca neste campo a que grupo de patrimdnio pertence o bem. Ex: Se é carro, caminhao, trator,
tabernaculo, sitio, saldo préprio etc.

Vocé também tem de identificar qual o tipo de bem de patriménio. Ex: Se é veiculos, rouparia, som e
imagem, cama e mesa, animais, imoveis etc.

Agora vocé cadastra onde o bem esté localizado. Ex: Se esta no escritorio pastoral, na sala de EB, na
sala 1 etc.

Aparece Relatério: Se vocé marcar sim neste campo os bens relacionados aparecerdo em relatério
anual ou periodico.

Dt Venda/Doacéo/Extravio: Se o bem foi vendido, doado ou extraviado tem de ser marcado neste a
data do ocorrido.

VIr Venda: Se o bem tiver sido vendido, neste campo sera marcado o valor pelo qual ele foi vendido.
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15. Consultas

o —— |
Cadazhros Lahgamentos

lgr Reuniies
Tipos de Igre!as I Livro Caixa

Membros I Dizim.usl

BB Patrinénic

Fornecedores - =
e Localizagoes

Grupos Patrimonio

Biblioteca
Tipos de Bens

Mensagens

Patrimdnios
sbelaz de Localizagdo Consultas
Logradouros orios
UFs Sobre o SEI
Cidades | Conheca Mais
CEPS Ajuda 1 Sair
SE] _[O] x
Criar e Executar Consultas
I[ﬂgite o Nome da Nova Consulta ou Escolha uma Consulta Existente:  |.Criar{Executar:
*
|‘I | Apagar

Um dos melhores e mais poderosos recursos do Access € a sua facilidade de criar consultas SQL das
tabelas de dados.

O cadastro de consultas cria e executa pesquisas sobre qualquer tabela ou campo de dados do SEI,
podendo qualquer pessoa buscar a informacg&o que quiser dentro do sistema.

Vocé digita o nome da consulta desejada existindo ou ndo, sendo que, para este procedimento ter
resultado vocé deve clicar no botdo criar/executar. Caso a consulta ndo exista, o sistema cria uma nova
com o nome que tenha sido digitado. Caso a consulta exista, o sistema executa a consulta existente.

Vocé ainda tem a op¢éo de apagar a consulta caso ndo a queira mais.

Quando cria ou edita uma consulta vocé entrara dentro do moédulo de manutencdo de SQL. Colocamos
varias apostilas Access no diretorio c:\Proj\CursoAccess para vocé aprender como utilizar bem este
recurso importantissimo do Access.

Também colocamos na parte final do Manual, o Modelo da Dados, com a lista das tabelas do SEI, os
campos e 0 que séo, para que Vocé possa criar suas consultas mais tranquilamente.
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