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Visao geral

O Sistema Integrado de Gestdo - SIG, é um sistema de
gestdo pensado e criado exclusivamente para a IECLB, com
foco em auxiliar e atender as necessidades de melhoria de
processos e 1inovagdo dentro das Comunidades, Pardquias,
Sinodos e Sede Nacional da igreja. O SIG é um sistema de
tecnologia avancada, que auxilia na modernizacdo de
processos e unificacdo de cadastros sendo possivel gerir os
dados desde o cadastro de pessoas até a inclusdo de
informacdes financeiras, bem como a prépria gestdo de
comunidades.

Este manual contempla o médulo de Gestdo e possui foco
no cadastro de pessoas, organizacdes, cadastros, cultos e
ministérios. Considerando a amplitude e complexidade de

alcance do sistema, este guia seré atualizado
frequentemente para manter-se ajustado conforme as
atualizacdes do sistema. Salientamos que ¢é de suma

importédncia a consulta deste material de apoio, haja visto
que o sistema é uma ferramenta inovadora e digital, poderédo
ocorrer duvidas quanto ao seu funcionamento dentre outras
situag¢des conforme seu uso.

Caso haja duvidas e sugestdes quanto a este material,
poderdo ser encaminhadas para a Central de Atendimento SIG
através do e- mail sig@ieclb.org.br.



mailto:sig@ieclb.org.br.
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Conhecendo o sistema SIG

Nogcdes basicas

O Sistema Integrado de Gestdo (SIG) é um sistema web e
pode ser acessado através de qualquer navegador de sua
preferéncia, basta ter acesso a internet.

A

Acesse o site através do endereco oficial
sig.ieclb.org.br inserindo o login e a senha pessoal
fornecida pelo administrador.

o
IECLB
Login
Login
Senha @

Esqueceu sua senha?

Apbs clicar para fazer o login serd solicitado o
cdébdigo de autenticacdo de dois fatores do sistema. Este
cdédigo serd enviado para o e-mail no qual vocé informou no
cadastro para recuperacdo de senha, ou para o0 mesmo que ja
consta no seu cadastro junto a IECLB.
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O cédigo possui 6 digitos e assim que recebido deve
ser informado na péagina, pois, ele expira caso ndo seja
utilizado na hora (se ocorrer, informe os dados de login
novamente, e serd reenviado o e-mail com um novo cdédigo) .

Autenticagao de dois fatores

Enviamos o codigo de autenticacdo para o e-mail *****ta sig@ieclb.org.br,
por favar verifique sua caixa de entrada ou spam. *

Codigo de autenticacdo

Apds realizar o login com seus dados, vocé val ter
acesso a Pagina Inicial onde ira visualizar os mdédulos que
estiverem liberados conforme o seu contexto (organizacdo a
qual vocé estd vinculado).

ASig e s = !no

Bem-vind(o-a) ao SIG!

sig

No canto superior direito da pagina vocé visualiza a
sua unidade de missdo/gestdo dentro da estrutura da IECLB
(seja Sede Nacional da IECLE, Sinodo, Pardquia ou
Comunidade) . Eventualmente em seu primeiro acesso, poderé
ocorrer de ndo aparecer o nome da sua unidade de
missdo/gestdo. Para 1isto, clique no campo e selecione o
nome da sua organizagdo. A seguir, possuili a opgdo de
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alterar o pais e idioma selecionado, além de visualizar o
painel de notificag¢des (clicando no sininho).

No icone informacdes (onde consta a inicial do seu
nome) vocé possui opcdes de alteracao da senha,
preferéncias, configuracdes de organizacdo, sobre, e a
opcdo de sair do sistema.

ECLB ¢ B AQ .

Seu nome

Seu e-mail

\ & Alterar Senha

~ Preferéncias

\ {§} Configuracoes de Organizacao
\@ Sobre

> sair

Alterar senha

Caso deseje alterar a sua senha, clique em “Alterar
senha” para acessar a pagina de alteracdo conforme a imagem
abaixo. Vocé vaili precisar inserir a senha atual, e depois,
inserir duas vezes a nova senha e clicar em “Alterar senha”

para salvar a nova 1informacdo. A senha deve conter
caracteres de letra maitscula, mintascula, nimeros e
caracteres especiais. Por exemplo: Senha@l23.

Alterar Senha X

Senha *

Nova Senha *

Confirmar Nova Senha *

Alterar Senha
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Caso alguma informacdo <contida na senha esteja
incorreta o sistema ira sinalizar informando gque existe
alguma inconsisténcia e vocé deve ajustar, ou caso a
alteracdo seja realizada com sucesso apenas confirme com
“ok” e a informacdo estard salva.

Alterar Senha X

Senha *

Nova Senha *

Confirmar Nova Senha * SU cesso

Senha Alterada com Sucesso

Alterar Senha

Preferéncias

Altere a quantidade de itens que deseja visualizar por
padgina. Ao aumentar a quantidade de registros, as listas
exibidas por pagina podem ser maiores ou menores, de acordo
com a sua preferéncia.

Preferéncias X

Total de Registros *

\10

-

Configurag¢des de organizagao

Configuracgdes de organizacéo é uma importante
ferramenta do sistema para personalizar algumas
funcionalidades no SIG.

Selecione através da lupa, o nome da sua unidade de
missdo/gestao.

10
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Configuracoes de Organizagdo

Inicio / Configuragdes de Organizacdo

Organizacgao * \

Geral: Agqui vocé pode incluir a logo da sua unidade de
missdo/gestdo, a qual irad personalizar os recibos no mdédulo

financeiro do SIG. Ao procurar arquivo, vocé podera
selecionar a imagem que desejar, e na sequéncia, salvar a
opgao.

Configuracoes de Organizacdo

Infcio / Configuragoes de Organizagao

) Organizacdo *
Comunidade Evangélica n n

Geral Contribuicoes Cobranca Contébil
Logo da Organizacdo *
Selecione o arquivo Procurar arquivo

Cédigo da organizacdo na contabilidade

Logo da Organizacdo

N gm

Contribuig¢des: Aqui vocé poderd incluir os dados de
padrdo do sistema para que possa utilizar no financeiro a
funcdo de contas a receber em lote.

E necessdrio informar uma data, valor e periodicidade
das contribuig¢des para gerar os lotes posteriormente.
Selecione as opgdes de “no mesmo més de competéncia” caso
deseje que a data de vencimento dos lancamentos fique no
mesmo més.

Ja& a opgédo de desconsiderar 'Emitir Carné' nos
pessoas farad com que, ao gerar relatdrios de carné marcando
esta opgdo, as configuragdes de renda e contribuicéo
contidas no cadastro da pessoa sejam desconsideradas, e com
isto, ao gerar o carné o sistema iréd considerar o valor
configurado aqui (valor padrdo) para oOs carnés.

11
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Configuracoes de Organizacdo

Inicio / Configuragtes de Organizacdo
\ Organizagdo *
Comunidade Evangélica B n

Geral Contribuicdes Cobranca Contébil
Dia do Vencimento * Valor Padrao * Periodicidade Contribuicdo *
10 RS 90,00 Mensal $
I:\ No mesmo més de Competéncia I':I Desconsiderar 'Emitir Carné' nos membros

S 3

Cobranca: As configuracdes de cobranca sdo realizadas
para as unidades que realizam adesdo ao financeiro/ boletos
via ASAAS.

Aqui é realizada a vinculagcdo da unidade com a sua
conta Jjunto ao ASAAS. Apds realizar esta configuracéo,
ocorre a 1integracdo entre os sitemas de SIG o ASAAS
possibilitando que as atualizacdes de informacdes de
pagamento (boletos) seja realizada em ambos sistemas através
da integracéo.

Esta configuracdo é realizada com o apoio da Central
de Atendimento SIG.

Contdbil: Aqui realizamos a configuragdo de contas a
receber e/ou registro de cultos, para dque, seja possivel
efetuar o lancamento das contribuicdes e/ou ofertas do
culto, e gerar automaticamente um lancamento de caixa no
médulo financeiro. Esta configuracdo é realizada com o
apoio da Central de Atendimento SIG.

Configuragdes de Organizagao

Inicio / Configuragdes de Organizagio

Organizagdo *

S B a n
Geral  Contribuighes ~ Cobranca | Contabil

Recebimento de Contas a Receber

Conta/Caixa Tipo de Conta Meio de Pagamento Controle Gerencial Crédito Conta de Crédito Conta de Débito Status Acdes

Nenhum Registro

Registro de Culto + Adicionar

Conta/Caixa Ambito Controle Gerencial Crédito Conta de Crédito Conta de Débito Status Agbes

Nenhum Registro

12
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Sobre

Aqui é possivel visualizar o controle de versdo do
sistema, onde contém os  histérico de atualizacodes,
correcgdes e melhorias implementados no SIG.

: = -“) ‘I'

& Alterar Senha

2 Preferéncias

{§} Configuracbes de Organizacdo

» (® Sobre

GESTAO

O médulo de gestdo do sistema é composto pelos
seguintes itens de cadastro: Pessoas; Organizacdes;
Arrendatdrios (vide manual de comunidades/financeiro) ;
Cultos, Ministérios e Mural de avisos. A seguir vocé veréa
em detalhes como utilizar cada um destes mdbdédulos e
aprenderd a fazer cadastros em cada um deles.

PESSOAS

Acesse Gestdo> Pessoas para visualizar os registros do
banco de dados da sua unidade de missdo/gestéao.

A sig

@ Q Gestido Vv

42, Pessoas Bem-vind(o-a) ao SIG!

A sig

aa N
&= Organizacdes

13
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Nesta pagina vocé vai ter acesso a listagem de todas
as pessoas que j& foram cadastradas no banco de dados. Vocé
poderd visualizar um breve resumo das informacgdes da pessoa
e também poderd filtrar os registros ou adicionar
(cadastrar) uma nova pessoa.

Pessoas

Inicio / Pessoas

Total de 15 registros
«k234_.>» 50 4

1= Cadastro

I=CPF I=Nome Completo 1=Sobrenome Familia 1=Tipo Pessoa Completo I=Titular 1= Situacdo Acdes
s YT MEMBR(O-A) &« o =

Adicionar cadastro

Inclua as 1informacdes de dados gerais, onde &
necessario preencher todos 0s campos obrigatoérios
sinalizados com um asterisco vermelho (*).

\ Dados Gerais Informacdes - Gerais

Enderegos Origem * Género * Tipo Pessoa * Situaggo *

a ] Titular

ar

Contatos v s

Integragdo e Desligamento Nome * Sobrenome * Sobrenome Familia

Familia

Preencha os dados pessoais. Nos casos em que ha
preenchimento automédtico, basta clicar uma vez em cima da
caixa de texto, que habilitard a lista suspensa com as
opgdes para selecionar.

Origem

Utilize a origem IECLB para cadastro de pessoas. As
demais origens: Civil é utilizada para pessoas em geral
(independente de ser pessoa ou nao); Ecumene para
liderancas religiosas fora do édmbito da IECLB (independente
da denominacdo religiosa); Gov para pessoas dgue possuem
relacdo/atividade vinculada ao governo.

14



IECLB - Igreja Evangélica de Confissdo Luterana no Brasil
Secretaria Geral — Tecnologia da Informagao

Pessoas
Pagina Inicial / Pessoas
. Informacbes gGerais
&
i Origem * Genera *
Contatos s L]
Integracio e Desligamento Civil
Familia Ecumene
‘ GOV
Casamento IECLE
Género

Feminino> Masculino.

Pessoas
Inicio / Pessoas / Cadastrar /
Informa‘;oes - Geraie
Enderecos Origem * Género * / Tipo Pessoa *

Contatos

«»

-
E

o

Integracéo e Desligamento Selecione

MNome * Sobrenome *

Eamilia Feminino

Masculino

Casamento

Tipo de pessoa

Definicdo do perfil desta pessoa cadastrada. Sendo:
Pessoa/a para pessoas da IECLB (independentes se ativos ou
inativos); Leigo/a para pessoas em geral ndo ministros(as)
independente se pessoa ou ndo; e Outros para qualquer tipo
de cadastro que n&o se enquadre nas opg¢des anteriores
(ficando a critério de cada unidade de missdo/gestdo
definir quais pessoas serdo identificadas como “outros”).
Nos casos de tipo de pessoas Ministras e Ministros IECLB
(assim como, cadidatos pastoral e estudantes) nao
possivel cadastrar nem alterar dados pessoais. Somente é
possivel incluir a informacdo no flag de titular, e a
integragdo e desligamento onde informa-se a comunidade
atual do ministro(a), os demais dados sdo alterados via
Secretaria Geral.

(O

15
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lnformacoes i Gerals
Enderecos Tipo Pessoa * y

Contatos ‘

ar

N _ Selecione
Integracdo e Desligamento

CANDIDAT(O-A) CATEQUETICO

Familia

CANDIDAT(O-A) DIACOMAL
Casamento CANDIDAT(O-A) MISSIONARI(O - A)
Renda e Contribuicio CANDIDAT(O-A) PASTORAL
Contas Bancdrias CATEQUISTA

DIACONISA
Celebragdes e Oficios .

DIACON(O-A)
Qualificagbes ESTUDANTE
Histdrico Profissional LEIG[O-A)

MEMBR(O-A)

Formactes

MISSIONARI[O-A)
Atividades [ECLB

OUTROS
Representativas IECLB PASTOR(-A)
Ministro(a) VIUVA DE MINISTRO
Histdrico de AtualizacBes VIUVO DE MINISTRA

Situacéo

De modo geral a situacdo serd ativa para os cadastros,
exceto, se estd realizando o cadastro de uma pessoa
falecida, neste caso, serd uma pessoa inativa.

Origem * Género * Tipo Pessoa * Situacao * /

s [ Titular

“«
“»
“w

Nome * Scbreneme * Sobrenome Familia

Dados pessoais

Nome, sobrenome, data e local de nascimento, e estado
civil, sédo os dados pressoais de preenchimento
obrigatério (*).

Informacoes - Gerais

Nome * Scbrenome * Sobrenome Familia
Data de Nascimento * Pals de nascimento * Estado Nascimento Cidade Nascimento * Nacionalidade *
Estado Civil * Invocacdo Qual deficiéncia?
s s [] Possui deficiéncia? s

16
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Invocacgéao
A maneira que vocé se dirige a pessoa esté
cadastrando. Este item é de preenchimento complementar.

Invocacdo

ik

Bispiz-a)

Bispiz-a) Doutor(-a)

Catequista

Frei

Irm&

Irm& Jubilada

Senhor(-a)

Senhor{-a) Doutor(-a)

Senhor{-a) Mestrie-a) -

Pessoa com deficiéncia

Caso opte por marcar a informacdo de pessoa com
deficiéncia, torna-se obrigatdério o preenchimento da
informacdo de qual deficiéncia.

Qual deficiéncia? *

Possui deficiéncia?

4»

Selecione
Auditiva
Fisica
Intelectual
Mental

| Visual

De acordo com o art. 2° da Lei federal n° 13.146 de 6
de julho de 2015, a definicdo de pessoa com deficiéncia:
“sdo consideradas pessocas com deficiéncia aquelas que
possuem impedimento fisico, mental, intelectual ou
sensorial”. E ainda, caso vocé deseje inserir alguma
informacdo mais especifica da pessoa vocé poderad utilizar o
campo de observacdes presente na mesma pagina de cadastro.

Informagcdes - falecimento
Informe o motivo, data, ou informacdes do local de
falecimento. Como todos os 1itens sdo de preenchimento

17
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opcionais vocé pode incluir apenas a informacdo que
possuir.

Informacoes - Falecimento
Motivo do Falecimento  Data Falecimento Pais Falecimento Estado Falecimento Cidade Falecimento

‘n ‘n
s s

-
s

“w

Informagdes importantes - falecimento

O sistema possui uma regra automatica considerando o
preenchimento de alguma das informacdes de falecimento,
onde altera a situacdo da pessoa de ativo para inativo, e
caso esteja selecionado o flag de titular o mesmo também é
desmarcado, alterando a titularidade para o cdénjuge (caso
haja algum relacionado em casamento) .

Caso este cadastro novo seja de uma pessoa falecida,
ao lancar informacdes de falecimento (Motivo ou data de
falecimento), O sistema remove a obrigatoriedade do
preencimento do CPF.

Informacdes - Falecimento y
otivo do Falecimento  Data Falecimento Pals Falecimento Estado Falecimento Cidade Falecimento

Selecione s Brasil s Selecione % n Selecione

“»
[+

Informacdes - Documentos

CPF “ Identidade Orgdo Expedidor Data Expedicao

Com o cadastro concluido corretamente, o pop-up
confirmando a acdo vali aparecer na pagina para vocé clicar
em \\Okll

Informagdo importante - erros de cadastro

Caso vocé conclua um cadastro no sistema, e mostrar a
mensagem “CPF j& cadastrado na base de dados” significa que
a pessoa Jja teve seus dados cadastrados no SIG (neste caso,
podem contatar o suporte da central de atendimento para
demais orientacdes).

Erro Sucesso

CPF Ja cadastrado na base de dados. Pessoa Registrada com Sucesso.

18
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Informagdes complementares no cadastro
Para completar o cadastro da pessoa, VvVocé acessa a
coluna a esquerda na pagina e clica na opcgdo desejada.

Enderecos

Contatos

Integrac3o e Desligamento
Familia

Casamento

Renda e Contribuigdo
Contas Bancarias
Celebragbes e Oficios
Qualificacbes

Histdrico Profissional
Formacbes

Atividades |[ECLB
Representativas IECLB
Ministro(a)

Histdrico de AtualizacBes

Termos e condigbes

19
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Enderec¢o

Vocé pode fazer a inclusdo do endereco clicando em
enderecos> cadastrar. E possivel cadastrar mais de um
endereco por pessoa. Poderd incluir residencial, comercial,
ou caixa postal.

Pessoas

Inicio / Pessoas /

Dados Gerais Enderecos 9
1=Descricio  1=Tipo Endereco I=Correspondéncia 1=Preferencial 1=Mudando I7Ativo Acdes

Contatos

Ou, caso deseje apenas editar um endereco j& inserido,
acesse o cadastro e clique no léapis.

Pessoas

Inicio / Pessoas

Dados Gerais
17 Descricdo 1=Tipo Endereco 1=Correspondéncia 1=Preferencial 1¥Mudando I=Ativo Acdes

Contatos
Avenida, 00 - até 1251/1252 -

Vila Jardim, Porto Alegre/RS - Residencial Nao Nio Nao Sim ]
Cep: 91320-000

Integracdo e Desligamento

Familia

“«»

Na sequéncia vai abrir a pagina onde vocé poderé
incluir os dados do endereco. Informe o numero do CEP que
0 sistema ird incluir automaticamente as informacdes de
logradouro, bairro, cidade, estado e pais(preenchimento
obrigatério). Para complementar o preenchimento basta
apenas informar o tipo de enderegco e as informacdes
adicionais caso deseje.

Endereco x

Tipo de Endereco * « CEP * Caixa Postal

s 00000-000

Selecione

Nimero
Caixa postal

Comercial
Residencial
Cidade *
: ‘@ .o

Bairro Complemento Ponto de Referéncia

PYTe.
Tipo de Imdvel Situacdo do Imdvel
[_] Cobranga [_] Correspondéncia [_] Ativo [ Preferencial (| Em Mudanca de Endereco
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Informagdo importante - caixa postal

Caso o enderegco mencionado seja uma CAIXA POSTAL ¢é
necessario selecionar o tipo de endereco “Caixa postal” e
preencher com o CEP e nUmero da caixa postal.

E importante ter bastante atencdo neste preenchimento,
pois o sistema vai incluir automaticamente o logradouro do
correio onde estd localizada a caixa postal, sendo que se
mantivermos este logradouro a informacdo ficard incorreta,
por 1isto, vocé ©precisara apagar o endereco dque sera
preenchido automaticamente e inserir apenas um traco “-=-",
74 que o campo ¢é de preenchimento obrigatdédrio e ndo pode
ficar em branco. Faca conforme o exemplo abaixo.

Endereco X
Tipo de Endereco * CEP* Caixa Postal *

Caixa postal s 90020-180 00
Logradouro * / Nimero
Pals * Estado * Cidade *

Brasil s RS s n Porto Alegre s
Bairro Complemento Ponto de Referéncia
Tipo de Imével Situacio do Imével

s Selecione s

(] Cobranca (] Correspondéncia [ | Ativo [ ] Preferencial [ | Em Mudanca de Endereco

Contatos

Vocé pode fazer a inclusdo dos contatos da pessoa
clicando em: Contatos> cadastrar. Aqui vocé vai informar se
a pessoa possui um telefone: celular, e-mail, whatsapp, ou
até mesmo telefone de referéncia (da mde, pai, filhos,
etc) .

Caso deseje apenas alterar algum dos dados existentes
clique no léapis, ou para excluir clique na lixeira.

Dados Gerais Contatos q

Enderecos 1=Nome

Integracdo e Desligamento

1= Tipo Contato 1= Descricdo do Contato 1= Observacdo 1= Preferencial Acbes
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Pessoas

Inicio / Pessoas / Editar /

Dados Gerais Contatos

Enderecos 1= Descricdo do

1=Nome 1= Tipo Contato Contato 1=Observagdo 17 Preferencial Acdes
Contatos
& Q]

E-mail comercial joao@ieclb.org.br Nao
Integracdo e Desligamento

Familia " T 10

L]

Deve ser feito um registro para cada tipo de contato (e-
mail, telefone, whatsapp) , separadamente, conforme o
exemplo. Da mesma forma para contatos de referéncia.

Contatos

1=Nome 1=Tipo Contato 1= Descricdo do Contato 1= Observacdo 1= Preferencial Actes
E-mail **+#7jeclb.org br E F m
WhatsApp A700EkEEEEEE Mao F m

o i n ¥ L] l :]

No tépico “descricdo do contato” podera incluir o
numero do telefone (informe o telefone completo, inclusive
com o cbébdigo de &area), endereco de e-mail, ou a informacéo
que desejar conforme as opg¢des disponiveis. H& também um
espaco para incluir observacgdes, disponivel para incluir
quaisquer outras informacdes pertinentes a este contato que
vocé estd incluindo, inclusive se pertence a outra pessoa
que seja referéncia (familiar ou alguém prdéximo). Vocé
também pode selecionar a opc¢do de preferencial e ativo caso
a pessoa tenha mais de um contato e vocé deseje diferencia-
lo dos demais. Salve a informacéo.

ak
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Contato b

Tipo de Contato * Nome Descricao do Contato *

a
-

Selecione

Celular
E-mail
E-mail comercial

E-mail pessoal ~

Fax _ | Cobranca [ Ative [_| Preferencial

Pessoa /
Site

Skype

Telefone

Telefone residencial

WhatsApp

Integracdo e desligamento

Aqui ficard o histérico e jornada do pessoa na IECLB,
sendo o local onde ficardo armazenadas as informacdes
referentes a data do batismo, profissdo de fé, data de
integracdo na comunidade, desligamento, motivos e etc.. E
importante cadastrar estas informacdes, pois, estes
registros sdo vinculados a outras informacdes e
configuracdes do sistema (incluindo gerar relatérios,
estatisticas, etc).

Faca a inclusdo dos dados através do menu “Cadastrar”.

Dados Gerais Integraqao € Deshgamento \

Endereos 1= Forma de Ingresso 1=Data do Desligamento 1= Comunidade Atual Acbes

Contatos Zm

Integracao e Desligamento

O Unico item de preenchimento obrigatdério é a
comunidade atual, clique na lupa e selecione a comunidade
correspondente.
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Integracgdo e Desligamento

Data de Ingresso @ Forma de Ingresso Data Admiss3o @

Selecione s

&

Comunidade Atual * Setor

Comunidade Selecione

Comunidade Anterior Confessionalidade Anterior

Selecione

Data do Desligamento Motive Desligamento

Selecione

QObservacéo

Confessionalidade Atual

Selecione

-
-

4O

R L

Vocé pode inserir a data de ingresso na IECLB (essa é
a data do batismo, casamento, profissdo de fé&, etc).
Integragao e Desligamento x
Ingresso na igreja IECLB
Data de Ingresso @ Forma de Ingresso Data Admissio @ Confessionalidade Atual
Forma de ingresso do pessoa (especificando se foi
através do batismo, profissdo de fé, etc), e a data de

admissdo na comunidade local.
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Data de Ingresso @ Forma de Ingresso

Selecione

L L

Selecione

Batismo
Casamento
Outras

Profissdo de Fé

Forma de ingresso através do Batismo: Selecione quando
o cadastro for referente a um pessoa novo, se a pessoa esta
iniciando através de batismo na igreja.

Integracao e Desligamento

Data de Ingressa Forma de Ingresso Data Admissdo Confessionalidade Atual

Batismao

-
=

Forma de ingresso através do Casamento: Neste caso
sendo através do casamento, pela ocasido da unid&o um dos

cbnjuges (de outra denominacéo) passa a manifestar
interesse em tornar-se pessoa da IECLB através do
casamento.
Integracdo e Desligamento X
Diata de Ingresso @ Forma de Ingresso Data Admissdo @ Confessionalidade Atual
Casamento [ Eckkkk EEEkE &

Forma de ingresso através da Profissdo de fé: quando o
pessoa era de outra denominacdo e passa a integrar a IECLB
através da profissdo de fé.

Informe a qual setor a pessoa cadastrada pertence(se
houver divisdo setor na sua comunidade).

Integracdo e Desligamento x

Diata de Ingresso Forma de Ingresso Data Admiszgo @ Confessionalidade Atual

Profissdo de Fe El El

Informagdo importante - cadastro de setor

Cada wunidade ©possuli autonomia de cadastrar seus
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préprios setores. Para isto, é necessario acessar a opgéo
de cadastros> organizacdo> setores.

Integracdao e Desligamento *
Diata de Ingresso Forma de Ingresso\[)ata Admissdo & Confessionalidade Atual
\ Comunidade Atual * Setor l
Comunidade Evangélica de Confissiio Luteran ﬂ | z ]
Comunidade Anterior | SETOR ABC

L

0 Gestao v [¥ Cadastros v

Pessoas Administragdo  Organizagdo Financeiro
E§ Cargos tr Cemitério ? 1) Setores M Banco
4l Celebracdes e Oficios Q Cidade €2 Tipos de Organizacio

Clique adicionar, e informe o nome do setor e a
organizacédo (comunidade) . Depois de salvar aqui, a opcdo do
setor ficaréd disponivel no cadastro para ser vinculado.

Setores

Inicio / Setores

Setores
Ordem Descrigao * Organizagao * Id Antigo

Desligamentos podem ser registrados aqui também, no
sstema h&d motivos pré-estabelecidos para selecdo, e caso
haja necessidade em detalhar algo mais, informe nas
observacdes.

26



IECLB - Igreja Evangélica de Confissdo Luterana no Brasil

Secretaria Geral — Tecnologia da Informagao

Data do Desligamento \Motivo Desligamento

Selecione
Observacao A pedido do Membr(o-a)
Casamento

L]

Falecimento

Falta de pagamento
Ignorado

Nenhuma Opcao
Outra Confissao
Separacao Conjugal
Transferéncia

Troca de CAM

Informagdo importante - desligamento

Caso seja informado algum motivo de desligamento o
sistema ird desvincular esta ©pessoa da sua unidade
automaticamente, ou seja, vocé perderd a visualizacdo deste
cadastro da pessoa, exceto por motivo de falecimento.

Quando o motivo do desligamento for por falecimento é
obrigatdério informar a data de falecimento (os demais dados
sdo complementares), depois clique em salvar.

Falecimento \
Data de Falecimento * Motivo do Falecimento

Selecione

Ak

Pais Falecimento Estado Falecimento Cidade Falecimento

I
“»

Vocé ainda poderéd visualizar o pessoa na sua base de
dados (Gestdo > Pessoas), porém, com o status Inativo.

Familia

Aqui vocé fard o vinculo da familia, onde se faz
necessario que as pessoas aqui vinculados estejam
cadastrados no SIG.

Clique em “cadastrar” (ou, no lapis para editar algum
registro) para incluir o registro familiar.
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1= Pessoa Relacionada 1= Grau de Parentesco 1F Dependente Agdes

EE 2 EE 22 Mao = m

10

L1

Informe a pessoca relacionada (clique na lupa), e
pesquise no banco de dados.

Familia X

Pessoa Relacionada * Grau de Parentesco *

L1

('] Dependente

Na sequéncia pesquise pelo nome, e selecione clicando

n O A\Y + ”
Pesquisa de Pessoas x
Pessoas Pré-Cadastro
Nome

1= Cadastro
IZNome I=CPF I¥Comunidade Completo Acdes
Pa—— Comunidade Sim -+

Caso o familiar n&o tenha cadastro, vocé tem a opgéo
de realizar um “pré-cadastro” que é um registro
simplificado de pessoa.

No pré-cadastro é necessario informar obrigatoriamente
nome completo, cpf, origem e tipo de pessoa. Demais dados
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sdo opcionais (origem e tipo de pessoa seguem a mesma
l6égica do cadastro geral, onde define-se se este cadastro é
de pessoa pessoa IECLB ou ndo). Apds salvar, o nome da
pessoa sera vinculado a pesquisa e vocé conseguird vincular

o parentesco.

Pré-Cadastro de Pessoa X

Nome *

CPF*

Origem *

@»

Tipo Pessoa *
Telefone

Celular

E-mail \

Apobds selecionar o nome, informe o grau de parentesco.

Familia x

Pessoa Relacionada * (Grau de Parentesco *

FEkE Rk n |

L

Awd[a]
Conjuge
Filho{a)
Irmaoylrma
Mae
Metola)

Pai

Se for uma pessoa dependente da pessoca cadastrada,
marque o flag de “dependente”, e salvar.
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Familia x

Pessoa Relacionada * Grau de Parentesco *

g -

4

O Dependente/

Casamento

Em casamento vocé pode relacionar o cadastro da
pessoa cdnjuge e informar os dados referente a unido civil,
religiosa e afins.

Dados Gerais Casamento ﬁ
‘ 1= Conjuge 1= Civil 1= Religioso 1= Motivo Dissolucdo 1= Data Dissolugao Acbes

Integracdo e Desligamento

I ol 4 10
Familia n
s .

Para vincular c¢bnjuge vocé wvail precisa clicar em
cadastrar e pesquisar na lupa, inserindo o nome da pessoa.

“©

Casamento x
Cénjuge * \
=
Civil Data Civil Estado Cidade
Religioso Data Religioso Estado Cidade
Regime Civil Motivo Dissolucdo Data Dissolucdo

L1
O

Se a pessoa cbnjuge em questdo ndo possuir cadastro no
SIG, vocé pode realizar um pré-cadastro de pessoa, da mesma
forma que vimos anteriomente em registros de familia.
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Pesquisa de Pessoas x

Pessoas \ Pré-Cadastro

Nome

1= Cadastro

1=Nome 1=CPF 1= Comunidade Completo Acoes
| «-» -+ /

Apds preencher, salve as informacgodes.

Casamento x

Conjuge * y

Civil Data Civil Estado Cidade
Religioso Data Religioso Estado Cidade
Regime Civil Motivo Dissolucio Data Dissolucio

4r
4

Renda e contribuicédo

Aqui ficardo as informagdes das pessoas
contribuintes, principalmente, no que diz respeito ao tipo
de contribuicdo realizada. Os dados preenchidos possuem
algumas configuracdes onde s&do vinculadas com o médulo
financeiro.

A informacdo de renda familiar ¢é um item de
preenchimento obrigatdério em todos os casos, mas vocé tem a
opcdo de marcar renda “Ndo Declarada” ou %“Sem Renda” caso
ndo tenha a informacéo.
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Renda Familiar *

Ak

Acima de vinte salarios
e cinco a dez salaros
De dez a vinta salarios
De trés a cinco salarios
De um & trés salarios
Menos de um salario

M&o Declarada «
Sem Renda

Quando for contribuinte dizimista, o sistema vai
marcar as opc¢des de emitir carné e gravar contribuicdes
automaticamente (mas vocé pode desmarcar se Qguiser), e
alguns campos ficardo Dbloqueados devido as regras de
configuracdo do sistema.

Renda e Contribuicdo

Tipo de Contribuinte Categorias de Contribuicdo Renda Familiar *

Dizimista : Selecione s s
Valor Percentual de Desconto

RS 0,00
Dia Vencimento Contribuicdo Periodicidade Contribuicdo Periodicidade Cobranga Dia Vencimento Cobranca

s s
Emitir Carné / Gravar Contribuicées [ Ignorar no Reajuste

Observacao Financeira

Observacao Pessoa

No caso de contribuinte espontdneo por se tratar de
contribuicdo voluntdria independente, o sistema ndo possui
nenhuma configurac¢do vinculada aos lancamentos financeiros.
Contudo, a opgdo de emitir carné e gravar contribuicdes
fica habilitada caso deseje emitir um carné para esta
pessoa (& ©preciso selecionar a opg¢do para conseguir
emitir).
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Renda e Contribuicdo

Tipo de Contribuinte « Categorias de Contribuicdo Renda Familiar *

Espontdneo = Selecione B s

Valor Percentual de Desconto

RS 0,00

Dia Vencimento Contribuicdo Periodicidade Contribuicdo Periodicidade Cobranga Dia Vencimento Cobranga

a a
- -

[_] Emitir Carné [_) Gravar Contribuicdes [CJ Ignorar no Reajuste

Contribuinte isento também n&o possui nenhuma
configuracdao vinculada aos lancamentos financeiros.
Semelhante ao espontdneo, ¢é possivel gerar carné de
contribuicdes caso deseje.

Renda e Contribuicdo

Tipo de Contribuinte Categorias de Contribui¢ao Renda Familiar *

@
@
4

Isento Selecione

Valor Percentual de Desconto

RS$ 0,00

Dia Vencimento Contribui¢do Periodicidade Contribuicdo Periodicidade Cobranca Dia Vencimento Cobranca

- -
- >

() Emitir Carné ) Gravar Contribuicbes ) Ignorar no Reajuste

Contribuinte por valor, trata-se da ©pessoa due

contribui com algum valor especifico (ou faixa de
contribuicdo) onde vocé poderd incluir a informacdo de qual
é este wvalor. A principal funcionalidade aqui, é

possibilitar lancamentos em lote através do médulo
financeiro, pois, o valor configurado aqui, é o que ira
gerar o lote de pagamentos desta pessoa diretamente no
lancamento da contribuicdo. Além deste valor, é possivel
incluir informacgdes como percentual de desconto onde o
sistema ira calcular o desconto informado aqui diretamente
14 nos lancamentos financeiros. Assim como, se houver
alguma excegcdo para que o valor da contribuicdo ndo seja
reajustado, aqui também ¢é possivel incluir a informacédo,
para que ao atualizar os dados no financeiro o sistema

desconsidere esta pessoa. As datas de wvencimento e
periodicidade de contribuicéo e cobranca sédo de
preenchimento obrigatério.
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Renda e Contribuicdo

Tipo de Contribuinte Categorias de Contribuicdo Renda Familiar *

Valor E Selecione E s
Valor Percentual de Desconto
Dia Vencimento Contribuicdo * Periodicidade Contribuicio * Periodicidade Cobranca * Dia Vencimento Cobranca *
Emitir Carné Gravar Contribuictes [ Ignorar no Reajuste

Contas bancarias

Aqui vocé wvail incluir as informac¢des de dados
bancidrios da pessoa. Para informar a conta bancéaria, vocé
pode clicar em “nova conta”.

Pessoas

Inicio / Pessoas / Editar /

Dados Gerais
Contas Bancarias \ Nova Conta
Enderecos

Contatos ¥ Descricdo I=Ativo Acdes

Integracao e Desligamento
Familia
Casamento

Renda e Contribuigdo

Contas Bancérias

Para incluir o banco que deseja, clique na lupa.

Conta Bancdria x

Banco \ Agéncia * Conta *

Tipo Conta Estado Cidade
Tipo de Chave Pix Chave Pix Nome Agéncia
[ Ative
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Serd exibida wuma lista de bancos onde vocé pode
selecionar ou digitar na caixa de texto o nome que deseja,
e apdbds isto, confirmar a informacdo para que seja
preenchido no cadastro.

Pesquisa de Bancos

Bancos
Banco

Digite o que procura ou selecione na lista a baixo

Codigo 1=Nome
\ 0 280 Avista S.A.
O 246 Banco ABC-Brasil S.A.

Total de 197 registros

L N

Vocé também pode incluir as demais informacdes como
tipo de conta e dados pix.

Conta Bancaria x
Banco Agéncia * / Conta * y
Avista S.A. n Rl I
Tipo Conta Estado Cidade
Tipo de Chave Pix Chave Pix Nome Agéncia
Ativo

Para editar os dados, caso a pessoa Jja& possua uma
conta cadastrada, clique no lépis e terd acesso a mesma
tela anterior, onde os dados ficam visiveis para edicéo.
Nesta opc¢do, ndo h& como excluir o registro de conta

bancéria.
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Contas Bancarias

I=Descricao 1= Ativo Acdes

280 - Avista S.A., Ag.: Sim s r4

Celebracdes e oficios

Aqui vocé ira incluir informagdes de
celebracdes/oficios de batismo, béncdo matrimonial, bodas,
confirmacdo, profissdo de fé e sepultamento. Os dados
incluidos aqui, ir&o gerar as estatisticas e os relatdrios
de indicadores que constam na pagina inicial do SIG. Clique
em “cadastrar” para incluir.

Pessoas
Infcio / Pessoas / Editar /

Dados Gerais

Celebragoes e Oficios \

1= Cidade/UF I=Data 1= Tipo de Celebracdo e Oficio 1= Organizacio Acbes

Enderecos

Contatos

Integracio e Desligamento
Familia

Casamento

Renda e Contribuigao

Contas Bancérias

Celebrages e Oficios

Selecione o tipo de celebracdo/oficio desejado, e
preencha os itens obrigatdrios (*) . Cada tipo de
celebracdo/oficio wvai habilitar op¢des diferentes para
complemento e preenchimento de dados, sendo os 1itens
obrigatérios:tipo de celebracdo, organizacgdo, datae local.
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Tipo Celebracdo e Oficio x

T\gode Celebracdo e Oficio * &'\zagéo *

Selecione

Batismo

RLd
4

Bencao Matrimonial
Bodas

Confirmacgao
Profissdo de Fé

Sepultamento

Informactes complementares

Oficiante

Batismo

Para incluir as informacdes referente ao batismo de
uma nova pessoa selecionar a opgdo desejada, e na
sequéncia, pesquisar a organizacéo (comunidade) onde
ocorreu a celebracdo(cligue na lupa e pesquise pelo nome da
mesma). E importante vincular sempre a celebracdo a
Comunidade, e n&o na Pardquia.

Tipo Celebragao e Oficio X
Tipo de Celebracdo e Oficio * Organizacao * y

NS e : oo
Data * Estado * Cidade *

4
4

Informacoes complementares

Oficiante

Para vincular oficiante pesquise na lupa, e através do
banco de dados digite o nome e clique “+” para selecionar o
a pessoa, desde que o celebrante esteja cadastrado/ativo no
seu banco de dados (se for um ministro que ndo esteja mais
ativo na organizacéo, ele ndo poderd ser vinculado
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diretamente aqui, e ©poderd ser incluido através das
informagdes complementares/observacdes) .

Pesquisa de Oficiante

Pessoas

MNome

g FkEEEFE

1= Cadastro

1I=Nome 1= Cpf 17 Comunidade Completo Acbes

a<» +&

Na sequéncia poderé inserir as informacdes
complementares do batismo, versiculo biblico utilizado na

celebracdo, o nome dos pais serd preenchido automaticamente
conforme o registro incluido na familia.

Batismo

Local do Oficio Numero Livro Folha

Versiculo Biblico

/ A
Filiagdo Padrinhos a

Mae Pai

AREERRARERE RS R

Vocé também poderd incluir os padrinhos (dados
opcionais) tanto vinculando um cadastro completo ou
realizando um pré - cadastro. Cligque na lupa para vincular
um cadastro completo ou realizar um pré-cadastro.
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Batismo

Local do Oficio Numero Livro Folha

Versiculo Biblico

Filiacdo Padrinhos m
Nome Acdes

Nenhum Registro

Béngdo matrimonial/bodas

Para realizarmos o registro de Béngdo Matrimonial ou
Bodas é necesséario informar tipo de celebracdo. Sendo Bodas
€ necessdrio que exista um registro de casamento vinculado
no cadastro da pessoa também.

Informe a organizacdo, data e local da celebracéo,

podendo incluir ainda observacdes ou informacdes
complementares.
Tipo Celebrac3o e Oficio x

\ Tipo de Celebracdo e Oficio *\Organizacéo *
Bencdo Matrimonial =] n n

Data * Estado * Cidade *

4
4

Informacdes complementares

Oficiante

Em ambos o0s casos € possivel incluir informacdes
complementares como: local do oficio (n®, livro, folha) e
versiculo biblico. No caso de benc&o matrimonial, possui

opcdo de vincular as testemunhas .
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Bengao Matrimonial

Cénjuge

Local do Oficio Numero Livro Folha

Versiculo Biblico

/ ‘
Testemunhas [

Nome Acodes

Nenhum Registro

Confirmacao
Para realizarmos o registro de Confirmacdo &
necessario informar o tipo de celebracdo, organizacdo, data
e local.
Tipo Celebracéo e Oficio x
Tipo de Celebracdo e Oficio * Organizacdo *
Confirmacdo s n n
Data * Estado * Cidade *

Informactes complementares

Oficiante

E possivel incluir também, dados de local de oficio
e versiculo biblico da celebracéo.
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Confirmacdo

Local do Oficio Numero Livro Folha

Versiculo Biblico

)

Profissdo de fé
Para realizarmos o registro de Profissdo de fé, é
necessario informar o tipo de celebracdo, organizacdo, data
e local. As demais informagdes (se houverem) poderdo ser
inseridas em informacdes complementares e oficiante também.

Tipo Celebracéo e Oficio X

\ Tipo de Celebragdo e Oficio * Organizagdo *

Profissdo de Fé

@

Data * Estado * Cidade *

“w
OH

Informacoes complementares

Sepultamento

Selecione a opgado de sepultamento, informe a
comunidade, data e local. Podem ser incluidas informacdes
complementares e oficiante também.

Tipo Celebracdo e Oficio x
Tipo de Celebrac¢édo e Oficio * Organizagdo *
Data * Estado * Cidade *

Infarmacdes complementares

Oficiante
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E possivel incluir também, dados de local de oficio
e versiculo biblico da celebracéo.

Sepultamento

Local do Oficio Numero Livro Folha
Local Sepultamento Domicilio
Falecimento
Data de Falecimento * Motivo do Falecimento
Selecione -
Pals Falecimento Estado Falecimento Cidade Falecimento

4
4

Informagcdo importante!

Apbs cadastrar a celebracdo/oficio, o registro ficaréa
atrelado no cadastro de organizacdo da comunidade wvinculada
(basta clicar no icone ao lado do nome, e poderd visualizar
o cadastro da mesma, também em “celebracgdes e oficios”)
haverd a lista de pessoas e celebracdes/oficios realizados.

Pessoas
Inicio / Pessoas / Editar

Familia Celebracdes e Oficios

Casamento 1=Cidade/UF I=Data I=Tipo de Celebracdo e Oficio I~ Organizacio Acdes
Renda e Contribuicio Comunidade do Bosque & ZXm

Contas Bancérias

Celebragdes e Oficios

Também sera habilitado Jjunto ao campo de acgdes uma
opgdo para baixar um documento. Esta é uma funcionalidade
que permite que seja criado através do SIG um modelo de
certificado para esta celebracdo/oficio. Este modelo
documento pode ser criado atrédves de um template, veja a
seguir como cadastrar.
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Pessoas

Inicio / Pessoas / Editar .
Easamento Celebracoes e Oficios
Renda e Contribuicdo 1= Cidade/UF I=Data 1= Tipo de Celebragdo e Oficio I~ Organizacao Acoes
Cinies Brmatihe Santa Maria 08/10/20  Batismo Comunidade Belém & ZiXid

Celebragdes e Oficios

Template de oficio

Para criar o template desejado, vocé precisard acessar
relatdérios> template de oficio e clique para adicionar um
novo template.

{L} S| g Template de Oficio

Inicio / Template de Oficio
@ B Gestao v () Relatdrios ~

g‘ Template de Oficio

Vocé deverd preencher os campos obrigatdérios para
criar documento desejado, sdo eles: cabecalho, detalhes e
rodapé. Em todos eles é possivel incluir imagens, texto, e

links (caso fique com duvida, clique no icone
correspondente para verificar).
Informe o) nome do template (identificacédo do

documento), e vincule a sua organizacdo (para que fique
vinculado a sua comunidade, na hora de baixar o documento
no momento do registro) . Selecione somente minha
organizacdo se desejar que o template figque disponivel
apenas para a sua organizacéo.
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Template de Oficio
Inicio / Template de Oficio / Editar

Template de Oficio

\ Nome do Template * \Orgamzagéo -
Confirmagdo EEEEEEEE nﬂ

(] Samente minha arganizacdo
\ i Cabecalho *

Nemal s BT U S =T = == M« S E TE AKDETL
sDE‘talhes*

Nmal¢sBI US == ==9"w =i TE AKSHL
SRcdapé*

NomalsB T US=Z === M EZTiZ T A KSR

Quando preencher o cabecalho, detalhes ou rodapé, vocé
poderd vincular algumas informagdes Jja 1nseridas no
cadastro da pessoa a este documento, como: dados pessoais,
nome dos pais, oficiante entre outros. Basta clicar com o
bot&do direito do mouse em qualquer espag¢o no campo de
informacdes e selecionar a opcdo desejada, e no momento que
for gerado o pdf do documento estard preenchido com os
dados pessoais selecionados.

Além disto, ¢é possivel também definir o tamanho do
papel, orientacdo e margens, para facilitar na impressédo.
Apdbs fazer a configuracdo, poderd salvar o documento.

COficio
Rodapé * Oficiante

P
Normal =+ BI: ess0a

Ih
m
.
[Tl
v
[il

A dE L
Conjuge
Pai
WEE Nome
Sobrenome

Sobrenome da
Familia

\ Tamanho do papel * Orientagdo * Data de Nascimento Margens *

Pafs de Nascimento
Margem superior mm * Margem inferior mm * Estado de 1 Margem direita mm *
Nascimento
Qualificacgdes
Neste tépico ¢é possivel inserir as informacdes de

habilidades (dons) e idiomas da pessoa, em ambos casos
basta cadastrar para inserir as informacdes.
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Pessoas

Pagina Inicial / Pessoas

T Habilidades \)
Agdes

Renda e Contribuiciio 1=Habilidade 15 Curso 1= Observagies

Contas Bancarias

Celebractes e Oficios Idiomas ‘

Habilidades

Aqui as habilidades referem-se as aptiddes da pessoa,
onde ndo hé& necessariamente uma qualificacdo profissional
(diploma) para comprovacgdo, mas sim uma capacidade ou

talento préprio.
Selecione a habilidade (preenchimento obrigatério), e
demais itens se houverem.

Habilidade x

Habilidade * / Curso

Selecione

L1

| 4

acompanh. a enlutados -
Aconselhamento /
Aconselhamento SICA

adm. Financeira

Idiomas

Clique na caixa de texto e selecione o idioma
desejado, além disto, podera informar se o idioma é de
fala, escrita ou ambos. Para finalizar, clique em salvar.

Idioma X

Idioma *

Ak

(] Leitura/Escrita [] Fala

Portugués
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Histérico profissional

Aqui é possivel incluir informagdes e registros
profissionais da pessoa. Preencha a informacdo da empresa,
profissdo e a data de inicio, os demais dados sao

opcionais.

Histérico Profissional x
Empresa * /
Cargo Profissdo

Data Inicio Data Fim '
Observacdo

“
Formacdes

Em formacdes ¢é possivel registrar o histdérico da
escolaridade da pessoa, desde a formacdo inicial até a
graduacdo, cursos ou especializacdes.
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Formacao /

Instituicdo Escolaridade *
= .

Curso Enfase
Estado Cidade Outro Local
Especializacdo Tema/Curso 2° grau

Inicio / Fim
Dia Més Ano * Dia

Més Ano

Observacdo

Atividades IECLB

Atencéao: Esta opgéao de cadastro pode estar
indisponivel, de acordo com a sua permissdo de cadastro no
sistema.

Aqui serdo registradas informagdes do vinculo de
trabalho da pessoa na IECLB. Como, por exemplo, ministras e
ministros que possuem Termo de Atividade Ministerial (TAM)
em andamento, aqui sdo lancadas as informacdes gerais.

Para informar uma nova atividade, acesse cadastrar e
selecione a atividade clicando na caixa de texto. Vincule a

organizacdo clicando na lupa, selecione a opcgdo desejada e
confirme.

Contas Bancrias Atividades Funcionais IECLB

1= Organizacao 1= Atividade 1=Inicio 1=Fim 1= Cargo 1=Evento Agoes

Qualificagdes y
*EEEEEE E‘ ﬁ

Historico Profissional

« | N 60 ¢
Formacdes
Total de 1 registros
Atividades IECLB
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Atividade
Atividade * Organizacdo * y
OUTROS = Sede Nacional da IECLB n

Pesquisa de Organizacgdes

Digite o que procura ou selecione na lista a baixo

I"Nome Fantasia IZCNPJ 1=Tipo Organizacao [=Situacao Acoes
dkdkkdkkkkkk e de e e ke e e +
Adicionar

Depois de confirmar, o sistema retorna para a pagina
da atividade, onde é possivel informar o campo de trabalho
(CAM) , o cargo, entre outras informacdes. Porém, é
obrigatério informar a data de inicio. Apbs isto, é
possivel informar demais informacdes referente ao registro,
e salvar.

Atividade x
Cargo Periodo
Situagdo RAM Inicio * Fim Data RAM
Mativo Saida Registro Protocolo Evento
Observacdo
4
[] Rem @ [] Extraparoquial ["] Voluntariado
() Atividade Paroguial ) Cedido () Atividade Candidato

Para cadastrar mais informagcdes no registro Jja
existente, Dbasta clicar em cima do registro (na linha
desejada) e ela ficaréd selecionado em cor diferente e o
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bot&o para “cadastrar” sera habilitado.

Lembrando que esta funcionalidade estd restrita na
maioria dos casos, ¢ uma ferramenta de consulta dos
usuarios, que poderéo visualizar os registros ja
cadastrados.

Representativas IECLB

Atividades Funcionais IECLB

1= Organizagao 1= Atividade 1= Inicio t=Fim 1= Cargo 1=Evento Acdes
Paréquia

Evangélica de Séo PASTORAL 01/03/2021 Ministr{o-a} 4]
José do Horténcio

Paréquia

Evangelica de
Confisséo Luterana
de Mondai

60 s

Total de 2 registros

PASTORAL 01/03/2018 28/02/2021 Ministr{c-a) =D

Inicio Acordo Fim Acordo Documento N° Atendimento Agbes

01/03/2018 28/02/2021 Termo Atividade Ministerial = m

Esta opcdo de cadastro pode estar indisponivel, de
acordo com a sua permissdo de cadastro no sistema.

Neste momento vocé poderd informar as funcgdes
representativas da pessoca na IECLB. Aqui ficard todo o
histédrico da pessoa acerca das funcgdes exercidas sem
vinculo de trabalho, ou, de forma voluntdria (representacdo
em presbitério, conselhos, etc).

Atividades Representativas IECLB

1= Organizagao 1= Atividade 1= Inicio = Fim 1= Cargo 1= Evento Acdes

representante

REPRESENTACAO  10/11/2018  27/07/2022 DCl D
suplente no Cl ﬂ

Sinodo Centro

O cadastro ocorre da mesma forma que nas atividades
IECLB. Informe atividade, organizacdo, e data de inicio que
sdo os itens de preenchimento obrigatdério. E da mesma forma
que as atividades IECLB, é uma funcionalidade
restrita,portanto serd uma ferramenta de consulta dos
usuarios que poderdo apenas visualizar os registros Jja
existentes.
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Atividade

g Atividade * g Organizacdo *

Cargo Periodo Inicio * Fim
Motivo Saida Registro Protocolo Evento
Observacdo

4

Ministro(a)

Esta opg¢do de cadastro pode estar indisponivel, de
acordo com a sua permissdo de cadastro no sistema. Aqui na
maioria dos casos serd uma ferramenta de consulta j& que os
dados de ministras e ministros s&do cadastrados e geridos
pela Secretaria Geral da IECLB.

No registro de ministro, serd possivel informar todo
histérico da pessoca no ingresso ao Ministério, portanto o
preenchimento dos dados wvai wvariar de acordo com cada
situacéo.

Informe os dados de exame, tipo, e a data, que séo
obrigatérios.

Qualificacdes Exame Ajuste de Periodo Pratico Seminarios de Ingresso Ordenacdo  Dados Ministeriais

Historico Profissional Cert. de Habilitagcdo ao Ministério Mentoria

Formacoes

Atividades IECLB R ‘
Representativas IECLB 1= Data Exame 1= Tipo Exame 1= Aprovado 1=Data Resultado Acdes

Ministro(a)
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Pessoa Ministro Exame x
Exame * Data Exame * Tipo Exame * Data Resultado
Seleci Selecione —
elecione [ Aprovado
Coléguio com a Presidéncia Escrito

Exame de Admissdo Oral
Exame Pro-Ministério

A seguir, poderd inserir as informagdes de ajuste de
periodo pratico.

Exame Ajuste de Periodo Prético Semindrios de Ingresso Ordenacdo Dados Ministeriais

Cert. de Habilitagdo ao Ministério Mentoria

1=Data Exame 1= Tipo Exame 1= Aprovado 1=Data Resultado Acbes
R EE [EREE EEE T R rfenfannn r |

Informe os itens de preenchimento, inclusive, vincule
o atendimento ao clicar na lupa.

Ajuste de Periodo Pratico x

Data Pedido * Justificativa * Dias * Atendimentos *

Para preencher o semindrio de ingresso informe
obrigatoriamente a data do exame.

Seminarios de Ingresso x

Data Exame * Local
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As informacdes de ordenacdo podem ser incluidas e

alteradas, mas ndo excluidas. E obrigatério informar a
data, e local da ordenacéao.

Exame Ajuste de Periodo Pratico Seminarios de Ingresso Ordenacido Dados Ministeriais

Cert. de Habilitacdo ao Ministério Mentoria

Ordenacao
Data Ordenacdo * Estado Ordenacéo * Cidade Ordenacéo * Qutro Local
24/10/1993 ‘ l RS W 2 ‘ [ Pinheiro Machado Vv 2 ‘ l v ‘

Nos dados ministeriais a uUnica informacdo obrigatéria
é a situacdo do ministro, aqui serdo inseridas também,
demais informacdes ministeriais.

Dados Ministeriais

Grupo AMA Carteira Ministerial Data Aposentadoria INSS Data Aposentadoria IECLB
Selecione * 513
Situagdo * Motivo Afastamento
Ativo * s
") PossuiRM @ ] RAM @
) Desconto AMA @ ("] Pedido Isencdo AMA

() Caixa Peculic Filiacdo

Para inserir as informacdes do Certificado de
Habilitac&o ao Ministério siga a mesma orientacgdo anterior,
clicando em cadastrar.

Exame Ajuste de Periodo Prético Semindrios de Ingresso Ordenacdo Dados Ministeriais
Cert. de Hazbilitacgo ao Ministério Mentoria

Cert. de Habilitag3o ao Ministério \
1= Codigo 1=Emissdo 1=Resolucdo 1= Processo Acdes

No preenchimento dos dados, a situacdo, emissdo e
cdédigo s&o de preenchimento obrigatdrio.

Vocé poderd vincular também, dados do presidente
IECLB, assim como presidente e secretdrio do conselho
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clicando na lupa e pesquisando pelo banco de dados.

Certificado x

Situacdo * Emissdo * Codigo * Resolucdo Processo

Presidente Conselho Secretario Conselho

] Bl
Baixado
Revogado

Suspenso

Na mentoria vocé poderd incluir informagdes do mentor
e relativas a mentoria. Informe obrigatoriamente a pessoa
(cligue na lupa) mentor (j& cadastrado no SIG), e a
organizacdo a qual ele esta vinculado. Demais informacdes
sdo complementares.

Mentoria x

» Mentor(a) * \ Organizacado *

Motivo Interrupcdo Data Inicio Data Fim

53



IECLB - Igreja Evangélica de Confissdo Luterana no Brasil

Secretaria Geral — Tecnologia da Informagao

Histérico de atualizagdes

Vocé poderd visualizar todas as movimentacgdes
realizadas no cadastro desta pessoa, guem foi o)
usuario (pessoa)que realizou e qual alteracdo e gquando foi
realizada.

Contatos

ntegracdo e Desligamento 2023 ® 37. JANEIRO
Familia PessoaFormacao

Usudario Agdo: *****
Casamento Tipo Agdo: Adicionado
Renda e Contribuicdo

. Campo Valor Anterior Mowvo Valor
Contas Bancarias

Celebractes e Oficios Tipo Especializagdo
eiigees Tema Curso Segundo Grau

Histarico Profissional
E

Pessoa
Formacies
. o Pais
Atividades IECLB
Representativas IECLB Outre Local

Ministro(a) Organizagio

Histarico de Atualizactes
Observacdo

Termos e condigdes

Esta funcionalidade tem como finalidade,registrar e
demonstrar no cadastro as informacdes de termos (ou
documentos) assinados (aceitos) pela pessoa cadastrada.
Como, por exemplo, o termo da Lei Geral de Protecdo de
Dados (LGPD) na qual temos a opgdo de realizar o envio
através do sistema, ou, anexd-lo (documento) caso vocé
possua o0 arquivo e deseje apenas vincular no cadastro. Veja
a seguir.

Termos e condigbes Exportar termo

Nova solicitagdo

[ Upload de termo

Termo 1= Organizacdo I= Versdo 1= Status 1= Data Envio 1= Data Aceite 1= Detalhes

Exportar termo

O termo da Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD)jéa
estd previamente cadastrado no sistema, a funcao de
exportar, permite que vocé wvisualize ou faca a impressao do
termo devidamente preenchido contendo os dados da sua
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organizacdo e também da pessoa cadastrada, num formato de
arquivo em PDF podendo ser impresso e coletada assinatura
da pessoa a partir dos dados incluidos no sistema.

Para isto, clique em exportar termo.

Exportar termo x

Termo *

S oo
S oo

Organizacdo *

Exportar para PDF
Pesquisa de termos « X

Termos

Digite o que procura ou selecione na lista a baixo

Nome 1= Nome da Organizacdo 17 Versao Acbes
Termo de Consentimento de Dados Pessoais Igreja Evangélica de Confissdo Luterana no Brasil 1 +

Pesquisa de Organizacdes X

Organizagtes

1=Nome Fantasia 1=CNPJ 1= Tipe Organizacgo 1= Situagdo Acoes

Comunidade Evangélica de Confissdo Luterana no Brasil Comunidade m -+

Upload termo

Neste cenario, vocé Jja possui o termo devidamente
preenchido, seja em arquivo fisico ou assinado
virtualmente, e poderd anexd-lo junto ao sistema diretamene
no cadastro da pessoa.

Basta informar o nome, a sua organizacdo, e pesqguisar
o arquivo/documento em seu dispositivo. Ao enviar estara
salvo no sistema.
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Upload de termo X

QNome * a Organizacdo *
Data Envio * ; Data Aceite *

28/08/2025 28/08/2025

Arquivo *

Selecione o arquivo 9 Procurar arquivo
Enviar

Nova solicitacéo

Aqui é possivel enviar o termo virtualmente,
selecionando a organizacdo ele serd encaminhado para todos
as pessoas/pessoas dque possuirem um contato de e-mail
cadastrado no sistema. Desta forma, a pessoa receberd em
seu e-mail as informacgdes e podera validar a ciéncia do

termo através de um link que permite a confirmacdo de “1i e
concordo” com os termos.

Nova solicitacido X

Termo *

~ 00
~> 08

Remetente * Email do Remetente

Organizacdo *

IECLB notificacoesSIG@ieclb.org.br

—

Filtro de pesquisa de pessoas

Para realizar a pesquisa de pessoa no sistema basta

clicar em Y“exibir filtro” que as opgdes de pesquisa serdo
habilitadas.
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Pessoas

Inicio / Pessoas

g Y Exibir Filtro

Aplicar filtragem salva

Esta opgdo permite que facamos filtros na péagina e

deixéd-los salvos como uma opc¢do preferencial para gque o
resultado da pesquisa realizada seja fixado na péagina
principal, de forma personalizada de acordo com a sua

preferéncia de visualizacgéo.

Filtro

Aplicar Filtragem Salva: «

(") Tornar Filtro Padrao

\ oD

Nome Completo CPF Data de Nascimento (De) Data de Nascimento (Até)
Comunidade Contexto Setor
(o] ] (o[- ]
\_:I Somente Minha Organizagdo I:J Somente Este Contexto
Status Titular Cadastro Completo Género
Tipo Pessoa
Selecione uma opcéo -
N
Como exemplo, podemos citar um filtro onde seréo
exibidos apenas os cadastros de pessoas titulares.
Foram incluidos os filtros de: Comunidade, tipo de

pessoa: pessoa e titular:
salvar filtro.

sim. Na sequéncia clique para

/

B

Filtro

Aplicar Filtragem Salva:

() Tornar Filtro Padrao

Nome Completo

Comunidade

[_J Semente Minha Organizacio

Status

MEMBR(O-A)

Data de Nascimento (De)

Contexto Setor

ol

Cadastro Completo

() Somente Este Contexto
Titular

Sim

Data de Nascimento (Até)

Género

T
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Ao salvar o filtro, vocé deverd nomed-lo de forma
personalizada, para que, a medida que necessitar utilizar
deste mesmo pardmetro basta selecionar ele na filtragem que
foi salva.

Salvar Filtro X

\Nome do Filtro

Titulares

e ] e ol

Apdbs salvar o filtro é aplicado na pagina, e vocé
poderd tornar este filtro fixo na sua pagina inicial do
cadastro de pessoas, basta selecionar a opcdo de tornar
filtro padréo.

Pessoas

Inicio [/ Pessoas

N e

Filtro

Aplicar Filtragem Salva:

\ Titulares nn Salvar Filtro

Tornar Filtro Padrdo

Além as opcgdes de filtros padrdo do sistema, cabe
ressaltar que, os filtros podem ser utilizados de forma
combinada (ou seja, mais de um ao mesmo tempo) desta forma
o resultado serd limitado exatamente aos itens listados
como especificos na pesquisa.

Na mesma pagina vocé também tem a opgdo de alterar a

preferéncia da quantidade de itens na péagina (altere se
deseja visualizar a lista com mais itens).
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Pessoas

Inicio / Pessoas

Total de registros \
. (. 100 s

1=Sobrenome 1=Tipo 1= Cadastro
1=CPF 1= Nome Completo Familia Pessoa Completo 1= Titular 17 Situacio Agbes

Acgdes no cadastro de pessoa

Ao abrir o banco de dados vocé ird visualizar o campo
de acgbes. Cligque na seta indicada e habilitard as opcgdes
disponiveis, veja a seguir.

1= Cadastro

I=CPF 1¥Nome Completo 1=Sobrenome Familia 1= Tipo Pessoa Completo I=Titular I=Situag Acoes

Visualizar

Editar

Gerar Ficha Cadastral Completa
Gerar Ficha Cadastral Simplificada

Excluir

VISUALIZAR
Habilita o cadastro em modo de visualizacdo, e né&o
permite edicdo ou alteracodes.

EDITAR

Habilita o cadastro para inclusdo e alteracdo de
dados.

FICHA CADASTRAL COMPLETA
Gera um PDF com a ficha cadastral completa da
pessoa, contendo todos os dados registrados no cadastro em
formato de impressdo.

FICHA CADASTRAL SIMPLIFICADA
Gera um PDF com um resumo do cadastro da pessoa,
contendo alguns dados pessoais mais especificos no mesmo
formato de impressdo.
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ORGANIZAGCAO

Para visualizar o banco de dados das organizacdes é
necessario acessar Gestdo > Organizacgdes.

A sig

@ @ Gestéo v

2, Pessoas Bem'Vind(O'a) ao SIG!

@ orgoizocses @
|IECLB g

Pesquisa de organizacgdes

Em organizagdes vocé wval ter acesso a todas as
organizacdes (com ou sem CNPJ) que ja foram cadastradas no
banco de dados da IECLB e agora estdo disponiveis para
consulta no SIG.

Na pégina inicial serd exibido um breve resumo das
informacdes de cada uma delas e vocé tem a opcdo de
adicionar um novo cadastro, ou, exibir filtro para realizar
pesquisas.

Organizagoes

Infcio / Organizagdes

Total de 1 registros

. ‘II’ , 100

L

17 Razdo Social 1"Nome Fantasia IZCNPJ I=Tipo Organizacdo 1¥Razéo Social Agrupadora 1= Situacdo Acdes
Igreja Evangélica de Confissdo Luterana no Brasil o T

No filtro, vocé pode fazer a pesquisa especifica por dados
como razdo social, nome fantasia, etc. clique em aplicar o
filtro para exibir os resultados da pesquisa. Ha também, a
opgdo de aplicar filtragem salva que funcionard da mesma
forma que no cadastro de pessoas.
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Filtro

Aplicar Filtragem Salva:

n Salvar Filtro

(] Tornar Filtro Padrio

Razao Social Mome Fantasia
CNPJ Tipo Organizacdo Situacdo

Selecione = Selecione &
Organizacdo Agrupadora Nome Interno

» Aplicar Filtro Limpar Filtro

Incluir e editar dados de organizacgéo

Para fazer um cadastro novo de organizacdo clique em
adicionar.

A.Sig IECLE 2 l B

m [ Cadastros v

Organizacoes

Pagina Inicial / Organizacdes

= ¢

Total de registros

i 1 2 ¥ 1 60

De maneira similar ao <cadastro de ©pessoas, sera
necessario informar obrigatoriamente os dados gerais.
Preencha a informacdo de origem e o tipo de organizacéo
selecionando uma das opg¢des disponiveis de acordo com o
contexto.

Origem: IECLB - organizacdo da Igreja Evangélica de
Confissdo Luterana no Brasil; Ecumene - organizacédo
estrangeira ou brasileira de diversos ambitos religiosos;
GOV - denominag¢des governamentais; Civil - organizagdo em
geral. O tipo vai depender da origem desta organizacéo,

Ak
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entdo, por exemplo, se a origem for IECLB podem ser
cadastrados pontos de pregacdo, comunidades, pardquias etc.
Ou ainda, se for uma empresa (geral), poderd ser cadastrada
como origem civil e tipo de organizacdo diversos (escolas,
hospitais, etc).

Organizacoes
Pagina Inicial / Organizacdes / Cadastrar
Dados Gerais
Dados Gerais . Siia
Origem * Tipo Organizacido
Enderecos i § E —
| kot < l
Contatos -
Civil Sede 1l
Contas Bancarias Ecumens Sinodo
GOV Paroquia
Campos de Trabalho IECLS Comunidade
TNET Area de comunicacdo

Pessoas em Atividade Ares de Formacdo

Area de Servicos e Diaconia

Pessess Vinculadas Associacdes = Fundacdes de Ambito Nacional ||
Configuracdes Situacdo * Casav de Retiro o
> Comissdo ou Conselho
Historico de Atualizacdes Congregacdes e Associacoes Ministeriais
) Departamento
Distrito

Ecumene Brasil

Ecumene Exterior

Ecumene Parcena

Educacao Infantil e Socio Educativa

Entidade Financeira

Escola -~

Informacodes - C')rgE

Criacdo Org. Emitente

Razé&o social e nome fantasia sdo informacdes
obrigatérias.

Pacos Gera

Enderecos Origem * Tipo Organizacdo * Razdo Social *
Contatos *EEREE ¢ FHEEEE ¢ EEEEEE
Contas Bancarias Nome Fantasia * Nome Interno
Campos de Trabalho PP

O CNPJ e a situagdo (ativo, cancelado, desligado) da
organizacdo precisam ser preenchidos obrigatoriamente
também.

Caso a organizacdo ndo possua CNPJ proéoprio vocé pode
deixar a informacdo em branco, desde que, haja uma
organizacdo agrupadora (clique na lupa para pesquisar)
vinculada a esta organizagdo, com isto o preenchimento do
CNPJ deixa de ser obrigatédrio.

A organizacdo agrupadora (comunidade, pardquia,
sinodo, etc.) que é o grupo a qual ela faz parte deverd ser
incluso aqui, basta <clicar na lupa para pesquisar e
incluir.

62



IECLB - Igreja Evangélica de Confissao Luterana no Brasil

Secretaria Geral — Tecnologia da Informagao

Pades et

Enderecos Origem * Tipo Organizacdo * Razdo Social *
Contatos *EEEEE ¢ *EEEEE $ *EExEE
Contas Bancarias Nome Fantasia * Nome Internc
Campos de Trabalho SEEEEE
Pessoas em Atividade s : e
CNPI* Inscricdo Estadual Inscricao Municipal
Pessoas Vinculadas
*EEEEE
Configuracdes
Situacao * Organizacdo Agrupadora

o

Historico de Atualizacdes

Para pesquisar a organizacdo agrupadora, clique na
lupa e realize a pesquisa pelo nome, clique em “+” para
selecionar e confirme a selecdo.

Pesquisa de Organizacoes
Organizagdes
Digite o gue procura ou selecione na lista a baixo

1=Tipo
\ 1= Nome Fantasia 1=CNPJ Organizacdo 1= Situacao Acdes

Comunidade <> ...\

«| o | - 10 s
Total de 5 registros \

o

Comunidade

As demais informagdes de cadastro sdao opcionais. Aqui
vocé pode informar o registro em que ocorreu a criacgédo,
transformacédo, ou, dissolucdo da organizacdo cadastrada,
bem como as datas referentes a cada uma delas.

Informacbes - Orgdo Emitente

Criacdo Org. Emitente Transformacde Org. Emitente Dissclucde Ong. Emiterte
COMNSEC
Cl

Data Criacdo Org. Emitente Diata Transformacie Org. Emiterte Data Dissolucdo Org. Emitente
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Em informacdes complementares vocé pode incluir os
dados referente ao estatuto (quando houver), cdébdigos da
organizacdo, além de incluir demais observacgdes conforme as
op¢cdes disponiveis e salvar.

Informagdes - Complementares

Data de Homologacao Estatuto Protocolo Registro Homologacdo Data Registro de Estatuto Protocolo Registro Estatuto
Codigo Organizacéo Cadigo Antigo
(C) Conveniada Fundo Estudantes () Funcées Paroquiais (_) Boletim Informativo (] Prontuario IECLS
(0 Oficial (0] Atividades Admitem RAM
Salvar Voltar

Dados complementares no cadastro de organizacgéao

Apds salvar as informacgdes gerais do cadastro, os
demais dados s&o habilitados para preenchimento.

ENDERECO
Clique em novo endereco para cadastrar um endereco.

O preenchimento é semelhante ao cadastro de pessoas,
sendo um diferencial no tipo de endereco que seré
cadastrado como comercial, por se tratar de uma
organizacdo. Demais informacdes obrigatdrias serdo
preenchidas automaticamente quando o CEP for inserido.

Dados Gerais g Novo Endereco
1= Descricdo 1= Tipo Endereco 1= Correspondéncia 1= Ativo 1= Preferencial Acoes

Contatos

n 50
Contas Bancarias e P

Campos de Trabalho

«
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Endereco X

Tipo de Endereco * « CEP* Caixa Postal

Logradouro * Numero
Pafls * Estado Cidade *
Bairro Complemento Ponto de Referéncia

Tipo de Imovel Situacdo do Imavel \

(") Preferencial [ | Correspondéncia [ Ativo

Contatos
Clique em novo contato para incluir os contatos.

Organizacoes

Pagina Inicial / Organizacdes / Editar

Enderecos 1=Nome 1=Tipo de Contato 1= Descricao do Contato 1= Preferencial Acoes
E-mail secretana(@com Néo Z @
Contas Bancanas Site WWW.acamacom Nao Z@

Telefone 3642165 Néo 3]
Campos de Trabalho

Pessoas em Atividade
. .III. . 60
Pessoas Vinculadas

Total de registros

“w

Configuracdes

Deve ser feito um registro para cada tipo de contato
(e-mail, telefone, whatsapp, etc.), o sistema permite que
vocé inclua diversos, desde que, inclua um por vez.
Inclusive, vocé pode incluir contatos de pessoa como
referéncia e informar o nome, e nas observacdes informar a
funcdo e de quem se trata.
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Contato *x
Tipo de Contato * MNome Descricdo do Contato *
Y FEEERE
Celular
E-mail

E-mail comercial
E-mail pessoal

Fax

Peszoa

Site

Skype

Telefone

Telefone residencial

OESEI'VBC.EO

=

() Ative ) Correspondéncia () Preferencial (] Faturamento
Contas bancarias

Clique em nova conta para inserir as informag¢des dos
dados bancarios da organizacédo.

Organizacoes

Pagina Inicial / Organizacbes / Editar

S » Nova conta
Dados Gerais -

Enderecos 1= Descricao 1=Nome Agencia 1= Ativo Acgoes

i EE LR Sim T
Lontatos

Total de 1 registros

Campos de Trabalho

Os dados obrigatdérios sé&o de agéncia e conta, mas
incluir o nome do banco também é importante, demais dados
sdo opcionais.

Conta Bancéria X

Banco \ Agéncia * \ Conta *
n HEERE HEERE

Tipo Conta Estado Cidade
Tipo de Chave Pix v Chave Pix v '
Nome Agéncia v Contato

[ ] Auxilio Formacdo [ Ativo

Campos de trabalho
Para fazer inclusédo, clique em cadastrar campo de
trabalho.
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Dados Gerais \ Cadastrar Campo de Trabalho

Enderegos =Tempo
1= Campos de 1= Campo I-Data 1= Campo Permite Mandato
Contatos Trabalho 1=Cargo Compartilhado 1= Ocupado Criagio Substituto (Anos) Actes

Contas Bancarias

Campos de Trabalho

A seguir, informe obrigatoriamente o campo de trabalho
e o0 cargo.

Campo de Trabalho X
\ampo de Trabalho & Cargo * Tempo Mandato (Anos)
Evento de Criacao Data Criacdo Evento de Extincao Data Extincao
] Campo Compartilhado () Campo Permite Substituto

Cancelar Confirmar

Pessoas em atividade

Aqui ¢é ©possivel filtrar a lista de pessocas em
atividade na organizacgdo, ndo ¢é possivel cadastrar as
pessoas, pois, esse registro serd apenas um reflexo da
atividade que j& estiver lancada no cadastro de pessoa. E
possivel pesquisar através do filtro de cargo e baixar o
arquivo.

Organizacoes

Paaina Inicial / Organizacbes
Cargo

| |

©

Enderegos Agente Administrativ(o-a) o 5

Contatos Analista de Comunicacio il $=Cargo 1inicio Efim EEvento
Anzlista de Tl S0

Contas Bancénas Assessor(-a} Sinodal

Assessor Teologico
Assistente Administrativ(o-a)
DR Assistente da Presidéncia
Assessor(-a) de Formac3o
Assessor(-g) de imprensa
Assessor(-a} de Projetos

Campos de Trabalho

Pessoas Vinculadas
e

Pessoas wvinculadas

Aqui vocé terd acesso a uma lista de pessoas
vinculadas a organizacdo cadastrada.
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Organizagbes

Pagina Inicial / Organizactes / Editar

Campos de Trabalho . /
Relaconar Pessoa T Exibir Filkro

Pessoas em Atividade

1=Pessoa Agbes
Peszoas Vinouladas —
ELEEEEE LS m

Historico de AtualizacGes

Serd possivel estabelecer um vinculo das pessoas na
lista com a organizacdo, apenas clique em “relacionar
pessoa” e pesquise na caixa de texto pelo nome e clique no
“+” para selecionar. Confirme para salvar os dados.

Pessoas x

Pessoas
Nome

Teste da Silv.i

1= Cadastro
1Nome 1=CPF 1= Comunidade Completo Acgdes
Teste da Silva 061.356.680-72 Comunidade Lomba Grande &« +

30

Total de 1 registros

© Vocé pode selecionar mais de uma pessoa ou time /

Celebragdes e oficios vinculados a organizagéo

Aqui vocé poderad visualizar o histédrico de celebracgdes
e oficios (batismo, confirmacdo, casamento...) vinculados a
organizacdo que vocé estd visualizando.

H& a opcgdo de habilitar o filtro para pesquisa, além
de visualizar de forma resumida os dados das pessoas
vinculadas as celebracdes e oficios desta organizacédo.

Dados Gerais _ -
Celebracoes e Oficios T Ocultar Filtro

Enderecos
Contatos Filtro
Contas Bancérias
Tipo de Celebracio e Oficio Data Pessoa Vinculada
Campos de Trabalho
Setecione R [ 2 |
Pessoas em Atividade

Pessoas Vinculadas

Celebragdes e Offcios Aplicar Filtro

17 Tipo de Celebracdo e

1= Cidade/UF 1=Data Oficio 1= Pessoas Vinculadas \ AcBes
Cacoal / RO 20/12/1975 Batsmo = ewessesees [EgC N ]
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Histérico de atualizagdes da organizagéo

Vocé poderd visualizar todas
realizadas no cadastro desta
usuario (pessoa)
alteracdo foi realizada.

Para isso, clique em Histérico
observe através da linha do tempo
alteracdes j& realizadas, sendo, valor
contido anteriormente, e novo
atualizada,

Contatos

Contas Bancarias

2022 @ 31. OUTUBRO
Organizacao
Usuario Ac3o: Teste
Tipo Acdo: Modificado

Campos de Trabalho

Pessoas em Atividade

Pessoas Vinculadas )
Campo Valor Anterior

Configuragdes

Histdrico de Atualizagdes

Data Atualizacdo 09/09/2022 21:47:32

Tipo Organizacio i
CULTOS
Em cultos serd possivel registrar
cultos realizados nas comunidades.

IECLB ]

A sig
@ g Gestéo v

& Organizacdes

@
E Cultos y s l
NE GFIEB

Para cadastrar um culto,

as
organizacéo,
que realizou a movimentacéo,

de
as
anterior o registro
valor
ambos contendo data e horario das alteracdes.

movimentacdes
quem foi o
quando e qual

atualizacgbdes e
informacdes e

a informacéo

=)

Novo Valor
31/10/2022 09:56:47

Sinodo

o histdérico de

Acesse Gestdo> Cultos.

Qc)"

Bem-vind(o-a) ao SIG!

clique adicionar.
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ASig (€« @Em O Ag o
@

Q Gestdo

Cultos

Pagina Inicial / Cultos

Total de reqistros

i BE :

1= 0rganizagdo 1= Data t¥Hora 1= Santa ceia Aghes

Ak

IECLB 24092022 08:00 Sim @ [ W

0 registro do culto pode ser realizado
antes ou apbds a realizacdo dele, o sistema ndo possui

restricdo quanto a data de registro e vocé poderd editéa-lo
quando precisar.

Para lancar o registro do culto,informe a organizacéo
(comunidade) onde serd realizado, juntamente com a data e
horéario da celebracéao (itens de preenchimento
obrigatérios).

Informagodes Gerais

s Data * / Hora * /

Organizacdo ™

R ©) () Ceia do Senhor

Informe 0os dados estatisticos, quantidade de
presencas, e também de participantes na Ceia do Senhor.

Presencas

No Culto / Ceia do Senhor z
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Além disto, ©poderd informar quem foi a pessoa
celebrante do culto através da pesquisa no banco de dados.
Para isto, a pessoa celebrante precisa estar cadastrada no
SIG, <caso ndo seja, poderdo incluir a informacdo nas
observacdes.

Celebrantes

g Adicionar Celebrante

Nome Acdes
Pessoas X
MName
1¥ Cadastro
1¥Nome 17 Cpf 17 Comunidade Completo  Acgdes

FETTTTTTTY m + d

@ Vocé pode selecionar mais de uma pessoa ou time.

Em informacgdes adicionais é obrigatério o)
preenchimento dos campos “Destinacdo” e “Ambito”.

Em todos os cultos realizados nas Comunidades da IECLB ou
durante eventos promovidos no ambito da IECLB sera efetuado
o levantamento de uma oferta entre os presentes, em acdo de
graca (*Resolucdo do CI 143/19).

I. Para os Cultos realizados durante a semana - sexta e
sébado - vale o) destino do Domingo seguinte.
ITI. Para os outros dias da semana, dque ndo tem destino
préprio, vale a do Domingo anterior.

O plano de ofertas se aplica a todas as comunidades,
pardgquias, sinodos, instdncias centrais da IECLB e
entidades que atuam no seu ambito.

Apds salvar as informacgdes, vocé poderd visualizar os
cultos registrados, e se necessario poderd acessar, editar
e alterar informacdes a qualquer momento.
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Informacdes Adicionais /
Ambito * / Data do Crédito

Valor Destinacdo * Prédica

R$ 0,00 Missdo com Literatura Evangelistica Nacional s

Observagdo

“

Cultos

Pagina Inicial / Cultos

Total de reqistros

=0

1= Organizacao 1=Data 1=Hora I=Santa ceia Acoes

T T I ] EREEEE @ F m

- 50

Total de registros

Ak

Além disto, todos os registros de cultos gerados no
sistema emitem uma notificacdo no mural de avisos, até que
sejam realizados na data prevista.

Mural de Avisos

Pagina Inicial / Mural de Avisos

Mensagem Data Agbes

Culto as 20:00 horas. 30/09/2023

12
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MINISTERIOS

Em ministérios, serd possivel incluir as informacdes
dos dados estatisticos de acompanhamento dos grupos na sua
organizacdo.Para cadastrar, acesse Gestdo> Ministérios>
adicionar.

$Sig e o« @ O Ag o
@

g Gestso

Ministérios

Pagina Inicial / Ministérios

Organizagdo I=Nome do Grupo Acbes

A seguir informe o nome do grupo/iniciativa, e também
insira os dados da comunidade pelo qual o grupo esté
vinculado. Clique na lupa, pesquise a sua
organizacédo (comunidade) e confirme.

Ministérios

Inicio / Ministérios / Cadastrar /

Ministérios

Tipo de Grupo ou Iniciativa * Organizacdo *

(2] 2

Instrucdes da lgreja Outras Instrugdes

“ %

==n

Nome do Grupo Data de Coleta Coordenador Acies

Para adicionar as informacdes estatisticas do
grupo clique em Adicionar Estatisticas. Deverd informar a
data da coleta dos dados, o nome do grupo, e o coordenador
(para isto basta clicar na lupa e pesquisar pelo nome da
pessoa) .
Vocé deverd inserir também as informacgdes referente a
quantidade de participantes, por encontro, por ano, etc.
Feito isto, poderd salvar a informacd&o. Cada lancamento de
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estatistica vail gerar um histérico para o tipo de grupo que
vocé cadastrou.

N\ Ministério Estatistica N x

Data de Coleta * Nome do Grupo *

01/01/2001 OASE

; Coordenador *

Nudmero de Encontros no Ano * N. Médio de Participantes por Encontro *

12 20

Numero Participantes Masculinos * Ndmero Participantes Femininos *

10 10

MURAL DE AVISOS

Aqui no mural de avisos, vocé poderd visualizar
registros com os aniversdrios do dia, celebracdes e cultos
agendados. Este mural é informativo, mas vocé tem a opcgédo
de realizar algumas ac¢des também. Veja a seguir.

Mural de Avisos

Pagina Inicial / Mural de Avisos

Mensagem Data Acoes
Culto as 20:00 horas. 30/09/2023 \
Aniversario d(o-a) Olivia 25/09/1961

Nos registros de aniversariantes do dia é possivel
enviar um e-mail contendo uma mensagem dgque vocé podera
incluir aqui mesmo no sistema e até mesmo anexar imagens
(caso deseje incluir uma 1imagem da internet ou do seu
computador com as felicitacdes).

Finalize clicando em enviar e a mensagem sera
encaminhada para o e-mail da pessoa diretamente (necesséario
que haja algum e-mail ativo nos “contatos” dentro do
cadastro de pessoa).
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Enviar Email >
Selecione o envio do Email *

© Soments para Pessoa () Para os Usuarios

Adicionar Ususdrios
Mensagem do corpo do e-mail:

Aniversario dg-g) *=***=*

B P

Selecionar Imagem

Anexo da lmagem Procurar arquivo

— a3

PLANO DE OFERTAS

O Plano de ofertas é o planejamento de Ofertas feitas
para o ano na IECLB, incluindo ofertas sinodais, de
parbdquias e comunidades. De modo geral, as ofertas a nivel
Nacional 3ja& estardo cadastradas no sistema, no entanto,
cada Sinodo, e Pardgquias ou Comunidades também poderio
cadastrar suas ofertas através do SIG. Veja a seguir como
incluir.

Acesse Plano de Ofertas>Adicionar. Ou, caso deseje
pesquisar alguma oferta existente, clique em exibir filtro
e localize na pesquisa.

Plano de Ofertas

Inicio / Plano de Ofertas

o — —>
« ‘ ) » 100 s

I=Data 1=Conta
IFData 1= Organizacdo Litirgica  1=Ambito I=Destinagdo I=Motivacdo Contdbil 1= Controle Gerencial AcoGes
2.1.03.03 -
5° Domi "Em ti Ofert:
13/07/2025 Sede Nacional N 6sommgo Nacional Missao no Sinodo othn::sl::‘:::: % N;,:nzs . Oferta Nac. Missao no FTE |
3 I
da IECLB P Brasil Central < ! = Sinodo Brasil Central
Pentecostes tu,a Especiais a
Distribuir

Vocé tem a possibilidade de utilizar diversos filtros
na pesquisa de ofertas.
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Filtro

Organizacido Conta Contabil Controle Gerencial
n n - Selecione S

Ambito Destinacio De Até

Selecione $

Para incluir uma oferta clique em Adicionar. Informe a
organizacéo (comunidade, pardquia), e o0s demais itens
obrigatérios sinalizados com (*) que incluem: a data
liturgica, e a data(domingo). Serd necessario incluir a

informacdo de conta contdbil de acordo com o plano de
contas institucional da IECLB(também disponivel para
consulta no SIG no médulo Financeiro), além do controle
gerencial do mesmo (onde serd detalhada a oferta). A seguir
do texto de motivacdo e a destinacdo da oferta. Feito isto,
pode salvar.

Plano de Ofertas

Organizacgao * Data Litdrgica * Data *

Conta Contabil * Controle Gerencial * Ambito *

Motivacdo * Destinagdo *
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RELATORIOS

Através do sistema é possivel emitir relatdérios com
base nas informacdes dos lancamentos/cadastros realizados.
Na atual versdo do sistema, ¢é ©possivel gerad-los em

relatérios e também nos cadastros de indicadores (pagina
inicial do sistema).

@ Q Gestdo v $ Financeiro » [¥) Cadastros v D Relatérios g

1@ Relacdo de Pessoas
Cadastros

Infcio / Cadastros ‘> Emitir Etiquetas

B Emissio de Carnés

Receber

Indicadores de Cadastros V' Relatério Financeiro
Filtre dados por:

Tipo Pessoa a Termos de Servico

Selecione uma opcao - T Aplicar Filtro

16/ 824 (2%]
g 824 718 /824 (87%) (2%)
. Cadastros
Pessoas Membro Titulares/Pessoas
N completos/Pessoas
Ativas Membro Ativas

Membro Ativas

Relatérios: Relacdo de Pessoas

O relatdério de relacdo pessoas nos permite gerar
diversos tipos de relatdério com pardmetros distintos. Vocé
precisa selecionar obrigatoriamente o tipo de relatédrio:
pode ser geral, por familia, casamento, enderecos,
contatos, e conta bancédria. E a sua organizacdo.

Relacdo de Pessoas
\Solocionar Relatdrio *

1
Selecione

@

Casamento
Conta Bancéria
Contatos
Enderecos
Familia

Geral

\organizagén *
(a] s
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Caso opte por gerar o relatdédrio de maneira geral (sem
nenhuma variavel) selecionando o tipo de relatdério e a
organizacdo ¢é o suficiente. Clique em gerar relatédrio,
assim, vocé poderd visualizd-lo em PDF. Também é possivel
incluir variaveis, como por exemplo, agrupamento por setor,
situacdo ativo/inativo, género e estado civil, entre
outros. Basta selecionar a opg¢do desejada e gerar
relatério.

Relagao de Pessoas

Selecionar Relatério * Agrupar por

EEREEERES * B
Organizacdo * Setor

FEREEERER n n [} Semente Minha Organizacio &
Tipo Pessoa Situagiio Género

Selecione uma opcao - s s
Estado Civil Data de nascimento (De) Data de nascimento (Até)

%

Pals Estado Cidade

. s o
[_) Dizimista ) cpr [_) Cadastro de Endereco () Exibir Totais () Titulares [ Pessoas Ml‘mbro/
Completo

Limpar Campos [ Gerar Relatério
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Relatérios: Indicadores de cadastros

Os indicadores de cadastro apresenta além das
estatisticas, a possibilidade de extracdo destes dados
através de relatdérios em planilha (excel), para que estes
dados possam ser trabalhados externamente fora do sistema.

Ao selecionar a opcédo de Cadastros vocé vai visualizar
no primeiro bloco um panorama geral de todos os lancamentos
do cadastro de pessoas. Sendo, o primeiro bloco contendo os
cards com informacdes estatisticas e um grafico por faixa
etaria.

Indicadores de Cadastros

Filtre dados por:
Tipo Pessoa

AR -

Faixa Etaria Género

994 / 1086 (92%)

1086 615/ 1086 (57%)
Cadastros —
Pessoas Membro Titulares/Pessoas =
. completos/Pessoas
Ativas Membro Ativas -
Membro Ativas 0-12 -
13-1 -
19-25 -
v
92 /1086 (8%)
1120 205 .
Pré cadastos Pessas , , I
Pessoas Ativas Pessoas Inativas

=)

200 400 600 800 1000

@ Mascuino [ Feminino [ Género nio informado
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Filtrar dados por tipo de pessoa

O filtro por tipo de pessoa auxilia para que vVvocé
possa limitar os resultados estatisticos para um
determinado grupo de pessoas (por exemplo, por tipo de
pessoa pessoas) .

Para visualizar os detalhes de cadastros que compdem a
estatistica do card, clique nele para exibir a lista.

Sem Agrupamento i )
Filtre dados por:
Tipo Pessoa Status Titular Cadastro Completo Periodo De Periodo Até
Selecione uma opcao - Selecione & Selecione % Selecione & 01/08/2025 29/08/2025

T Aplicar Fitra

Tipo Bodas
155 0 0
Aniversérios Bencios Matrimaniais Batismos
Nenhum Dado Disponivel
o 0
Cenfirmag@es Sepultamentos

A listagem em serd exibida contendo os nomes dos
pessoas considerados nos dados estatisticos, incluindo
informacdes como data de nascimento, idade, entre outros. E
possivel baixar um relatdédrio com estes resultados. Clique
em baixar e o sistema ird gerar uma planilha com os dados
em formato de excel.

Organizacdo
Cadastros Rk RREE R R n
Inicio / Cadastros
["] Apenas Minha Organizacao

Ministérios Cultos Financeiro Atendimento
Indicadores de Cadastro/ Pessoas Membro Ativas »

1= Nome I Nascimento 17 Idade 1= Membro IECLB = Titular ~ Enderego Contato
bbb 01/04/1982 41 anos Nao Nao Visualizar Endereco Visualizar Contato
EEEEEEEE 12/01/1948 76 anos Nao Nao Visualizar Endereco Visualizar Contato

Indicadores especificos
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Na sequéncia da pagina, vocé visualiza outros cards de
indicadores mais especificos relativos a celebracdes e

oficios: aniversdrios, béncdos matrimoniais, batismos,
confirmacdées e sepultamentos. Além de um grafico por tipo
de bodas.
Tipo Bodas
430 o o
Aniversarios Bengaos Matrimoniais Batismos
0 1
Confirmagées Sepultamentos

Bodas de Rosa

Filtrar dados

Utilize o filtro para emitir relatdrios, combinando as
informagcdes e gerando novos dados a partir deste. Como
exemplo, ¢é possivel emitir relatdrios de aniversarios do
més, basta informar o periodo “de” e “até” com a data
inicial e final. Da mesma forma que, é possivel filtrar os
dados por outros fatores, como: tipo de pessoa (pessoa,
ministro, outros...); status(ativo/inativo); por titular;
cadastro completo e o periodo. Os filtros podem ser
utilizados de forma combinada.

Aqui, vocé também conseguird gerar relatdédrios de todos

Ministérios Cultos Financeiro Atendimento

Indicadores de Cadastros/ Aniversdrios »

1=Nome 1= Nascimento IFldade I¥Membro IECLB  I=Titular Endereco Contato

................ Visualizar Endereco Visualizar Contato

0os itens presentes nos cards (aniversarios, béncédos, etc.),
basta clicar no card desejado e baixar o arquivo.

.

E possivel alterar o agrupamento dos dados, onde é
possivel visualizar as informagcdes geradas em formato de
grafico. Selecione o formato de agrupamento dos dados, por:
dia, més, ou ano. Veja a seguir no exemplo.
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‘ Sem Agrupamento s 0

Periodo De Periodo Até Agrupador
Ano
01/03/2024 22/03/2024 Dia
Més

Sem Agrupamento

Para emitir um grafico contendo os resultados com a
quantidade de aniversarios por més no ano (& possivel gerar
outros com os demais itens dos demais cards também), altere
o agrupamento dos dados para més, insira o periodo (data)

inicial/final (de - até) e aplicar filtro.
Filtre dados por: Més ®
Tipo Pessoa Status Titular Cadastro Completo Periodo De Periodo Até
Selecione uma opgdo v Selecione s Selecione B Selecione ] 01/01/2024 31/12/2024

‘~..!ab Y Aplicar Filtro

O grafico serd exibido com os dados estatisticos
considerando os dados filtrados.

Periodo De Periodo Até

01/01/2024 31/12/2024 Més

4
-

Aniversarios

1000

800
500
400

200
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