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Avisos legais

Este manual pode conter altera¢des relativamente ao produto final.

Em caso algum, a VIBISinfor assume a obrigacao de actualizar o manual para todos os
seus utilizadores. As versfes mais actualizadas dos manuais e das aplica¢gbes podem ser
obtidas no nosso site web www.ecm.vibis.net/site/GlGrecibos.htm

Windows é uma marca registada da Microsoft Corporation.

E expressamente proibida a reproducéo parcial ou total deste manual ou de qualquer
outra informacéo integrada no produto sem autorizacdo escrita por parte da VIBISinfor

A distribuicdo desta aplicacao é feita segundo o modelo Donationware o que quer dizer
que pode obter a versdo completa efectuando um donativo de qualquer montante para o
projecto missionario da ECM Portugal em Mora.



Introducao

A GIGrecibos é uma aplicacdo para a gestdo dos donativos recebidos que possam ser
abrangidos pelo Estatuto dos Beneficios Fiscais ao abrigo da Lei do Mecenato, concebida
para simplificar e automatizar as tarefas relacionadas com esse registo. Assim, esta
solucédo destina-se a assegurar 0s seguintes objectivos:

e Registo de Doadores
e Registo de Contribuicdes
o Validacao do limite para contribuicdes em numerario
o ldentificacdo do meio de pagamento utilizado
0 Atribuicdo de rubricas aos donativos que permitem a geracao de mapas de
contribuicOes classificadas (por ex. mapas de dizimos)
e Emissao de recibos (comprovativos de donativo) de acordo com o exigido pela lei
do EBF (Estatuto dos Beneficios Fiscais) para efeitos de deducdo em sede de IRS
e Emisséo da Declaracéo Fiscal Mod. 25 (Donativos Recebidos)

Elementos comuns

A seguir descrevem-se alguns elementos comuns a diversas funcionalidades da Gestéo
de Donativos.

AMBIENTE DE TRABALHO
BARRA DE FERRAMENTAS
MENUS/BOTOES COMUNS
MAPAS PARA IMPRESSAO

Ambiente de trabalho

A figura abaixo mostra a janela principal da aplicacdo que estard sempre disponivel
através do separador “Home”.
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Atalhos

= Adicienar Novo Donativo MNome da Igreja: |Clique em Editar e escreva agui o nome da igreja...  Editar [l Guardar

=i Adicionar Novo Doadar —
Geral | Dados Fiscais| 6

i@ Donatives por Doador
i Dizimos Enderego: Telefane:
il Dizimos por Més Telemavel:
{8 Modelo 25 Fax:
Cédigo Postal: Telef. Pastoral:
Localidade:
E-mail:
Pagina Web:
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Barra de menus e barra de bot&es.

Esta barra apresenta os bot6es de acordo com o formulario/janela actualmente
seleccionada.

Quando se comuta de janela os botdes ficam activados de acordo com as op¢des do
formuléario/janela actualmente activa.

Formulario Inicial (Home)
Este € o formulario que se constitui na janela principal da aplicacdo e que disponibiliza
todas as opcOes possiveis de realizar na mesma.

()

Ano de trabalho.

Permite definir o ano no qual se pretendem efectuar ou consultar os registos de
donativos. Quando a ano € alterado com listagens de consultas abertas € necessario
actualizar as mesmas recorrendo ao botéo disponibilizado para o efeito, ou caso este nao
existe (como no caso das listagens para impressao) fecha-las e abri-las novamente.

Barra de Tabelas (Listas).

Os menus desta barra dao acesso as trés principais tabelas da aplicacdo: Os Donativos,
Os Doadores e as Rubricas. E a partir destas tabelas que o utilizador tem acesso as
varias tarefas possiveis de realizar sobre as tabelas.
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Atalhos

Os atalhos ddo acesso directo as tarefas mais comuns que o utilizador vai precisar no dia
a dia sem necessidade de abrir a tabela sobre a qual essa tarefa vai ser realizada, ou, no
caso das listagens, da tabela a partir da qual a listagem é obtida. E excepcéo neste caso
a listagem do Modelo 25, cujo acesso so é disponibilizado aqui.

Dados da Igreja

Esta janela permite introduzir/visualizar os dados da igreja, e no separador “Dados
Fiscais” permite introduzir dois parametros exigidos por lei que por serem passiveis de
alteracdo por mudanca da lei, ou alteracdo de natureza da entidade receptora dos
donativos, podem nesse caso ser modificados aqui.

Nota de Rodapé
Um oportunidade para abencoar o ministério da ECM Portugal em Mora.

Toépicos relacionados:
BARRA DE FERRAMENTAS




Barra de ferramentas

A barra de ferramentas esta dividida em dois separadores (Geral e Ferramentas), sendo
que o primeiro esta ainda dividido em quatro grupos: Imprimir, Ordenar e Filtrar,
Localizar e Cdpias de seguranca.
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Imprimir Pré-visualizar Configurar . Filtra Lacalizar Cépia de
- Pagina fx» Excel Z i ar Filtro g Seleccionar ~ seguranca
Imprimir Ordenar e Filtrar Lacalizar Faca copias de seguranca

Botdo Imprimir
O Botao imprimir permite enviar para impressdo o contetdo da janela que estiver activa,
disponibilizando as trés op¢cdes mostradas na imagem abaixo:

HE,:J ; . vy Word XML 5 |
: —l"":o Eh M:> Texto 21

|Imprimir|F'ré-1.risuaIizar Configurar __
- Pagina [Ix Excel

Pré-visualizar e imprimir a vista

Imprimir
[ Seleccionar uma impressara, ndmero de copias

e outras opcdes de impressdao antes de imprimir,

Impressao Rapida
[ Enviar o objecto directamente para a impressora
predefinida sem proceder a alteracdes.
s Pré-visualizar

' s . . - r .
ﬁ Pre-visualizar e efectuar alteracoes nas paginas
antes de imprimir,

Botéo Pré-visualizar
Permite visualizar o aspecto da impressdo antes de efectuar a impressdo propriamente
dita.

Botdo Configurar pagina
Permite efectuar diversas alteracfes a pagina como margens, orientacdo da pagina, etc.
conforme mostrado na figura abaixo:



Cenfigurar pagina == Cenfigurar pagina [-7 (=]
OpgBes de Impresso | pagina | Colunas | Opcdes de Impressio | PAgina | Colunas |

Margens (milimetros) Exemplo Crientagio

Superior:  g,35 @) Vertical (7 Horizontal

Inferior: 12,34

Esquerda: g Papel

Direita: 635 Tamanho: [.M .l
Origem: [Selecga?'o automatica VI

|:| Impressora para rptDizimosAnual
Apenas imprimir dados _
E P i EI: idid (@ Impressora Predefinida
armulario Dividido -
() Utilizar Impressora Especifica e —

[ Ok l [ Cancelar oK l [ Cancelar

Botdes de exportacao

Os botdes mostrados na figura abaixo s6 estdo disponiveis se tiver instalada a versao
completa do Access (ndo estdo disponiveis na versao runtime). Eles permitem exportar
os relatérios para um dos formatos que cada botao representa:

vy Word @ XML

”:> Texto

Fxp Excel

BotbGes de ordenacédo e filtro

Estes botdes s6 ficam activos quando esta seleccionada uma janela que contenha uma
tabela com registos. Eles permitem utilizar varios tipos de filtros sendo que alguns nédo
estao disponiveis na versédo “Runtime”.

Ver topico FILTROS E ORDENACAQO

Botbées de Pesquisa

Da mesma forma que o botdes de filtro, os botbes de pesquisa s6 ficam activos naquelas
janelas ou tabelas onde podem ser utilizados. Permitem encontrar o contetdo de
qualquer campo.

Ver topico PROCURAR REGISTOS

Botdo Copias de Seguranca
Permite abrir uma janela para efectuar copias de seguranca da base de dados para o
destino predefinido ou por outro indicado pelo utilizador.

Ver toépico COPIAS DE SEGURANCA




Menus/Botdes comuns

Botbes que podem ser normalmente encontradas nos diversos editores da aplicacdo:

Grava o registo actual e deixa o editor pronto para

ngardar e Movo .
receber novo registo.
=i Eliminar Elimina o registo actual.

Anula a edicdo efectuada ao registo actual. Se o

Anular/Eliminar . . . o .
o = registo ja tiver sido gravado, elimina esse registo.

Envia para impressdo o registo actual (se cancelar a
impressao, o relatdrio fica disponivel para visualizagdo
e pode depois ser impresso utilizando o icone Imprimir
da barra de ferramentas).

@Eelatc’uriu de...

Pré-visualiza a impressao do registo actual. Pode

&, Pré-Visualizar depois imprimir a visualizagéo recorrendo ao bot&o
Imprimir da barra de ferramentas.
@Im i Envia para a impressao o registo actual (sem pré-
s visualizacao).
[{#®Sair Fecha o editor.

Botbes que podem ser normalmente encontradas nas diversas tabelas da aplicagéo:

i Abre ou comuta para o ecra inicial (Home).
3 Abre o editor que permite inserir registos na tabela
= actual.
Actualiza a visualizacdo dos registos da tabela actual
I (util quando altera o ano de trabalho sem fechar a
tabela).

Mapas para impressao

Os mapas disponibilizados pela aplicacdo sdo as seguintes:

e LISTAGEM DE DOADORES

e DONATIVOS POR DOADOR

e DONATIVOS POR RUBRICA/CAMPANHA
e Dizimvos

e DizIMOS POR MES

e MODELO 25

Para todas estas listagens é possivel utilizar qualquer dos botdes do grupo imprimir da
barra de ferramentas.

Pré-visualizar O botdo Pré-visualizar permite ver o aspecto da listagem na impresséo, e
sobre a mesma pode ser aplicado o zoom disponibilizado no canto inferior direito da
janela:

|10ﬂ‘3&® v @.:E




Para fechar um mapa, basta clicar no bot&o fechar da lista (a cruz que se encontra do
|._ f5l Donatives por Doador »

lado direito do separador)

Tabelas (Listas)

As trés tabelas principais utilizadas pela aplicacéo séo:

e Lista de DOADORES
e Lista de DoONATIVOS
e Lista de RUBRICAS

Os registos visiveis nestas listas sdo apenas aqueles que correspondem ao ano de
trabalho (opcao disponivel no canto superior direito do ecra inicial). Sempre que altere o
ano de trabalho com umas destas listas abertas devera clicar no botao “Actualizar” para
que os registos visiveis passem a corresponder ao novo ano de trabalho.

Para fechar uma tabela utilize o botdo fechar da tabela (uma cruz que se encontra no
) |§| Lista de Donativas ®

extremo do lado direito do separador

Topicos relacionados:
FILTROS E ORDENACAO
PROCURAR REGISTOS

MANUTENCOES

Filtros e Ordenacao

Utilizando os botdes do grupo Ordenar e Filtrar da barra de ferramentas, ou a seta do
cabecalho das colunas é possivel restringir a informacdo que esta visivel na tabela a um
subconjunto da informacéao total, bem como ordenar os registos por ordem ascendente
ou descendente de um determinado campo (coluna).

r

Tanto o botao Filtro Filtra como a seta ao lado do nome de cada coluna '&lefone -
disponibilizam um menu com varias opcoes de filtro e ordenacao:

‘El Ordenarde Aal

i,l, Ordenarde Za A

W
Eiltros de Texto » E Igual A...
[Seleccionar Tudao) Ndo E Igual A..
(Em branca) Comega Com...

Jodo Marques Lopes
Joaquim Antonio Marques: )
losé Luis Mataos Contem...

tManuel Roque Silva MNdo Contém...
m hdaria Dita Damnc

Nao Comega Com...

Termina Com...

Mao Termina Com...

014 ] [ Cancelar
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A opcéao “Filtro de Texto” € uma das mais Uteis e permite pesquisar o contetdo dos
campos com o critério escolhido e o texto indicado na caixa apresentada depois de

escolhido o critério:

Filtro Personalizado @

Mome contém |Matos

QK ] I Cancelar I

Depois de aplicado um filtro, 0 mesmo pode ser removido utilizando o botao

I Activar/Desactivar Filtro

“Activar/Desactivar Filtro” que se encontra na barra de

ferramentas.

Estes filtros podem ser aplicados também aos mapas para impressao.

Procurar registos

Para iniciar uma procura proceda da seguinte forma:

e Posicione o cursor sobre a coluna sobre a qual pretende fazer a procura. A linha
nao é relevante, tenha no entanto em atencdo que a procura inicia-se para a

frente.
i

e Clique no botao Localizar Localizar e ird abrir o ecra seguinte:

I

Localizar @I
Localizar
Localizar: silva |E| [ Localizar sequinte ]
l Cancelar
Procurar em:  |Doador E
Coincidir: Qualquer parte do campo |E|
Procurar em: | Tudo E
[ Maitisculas/minsculas Conforme formatado

e Nesta caixa de dialogo, no campo “localizar” digite o texto que pretende procurar.

e O campo “Procurar em” indica a coluna onde se posicionou antes de ter clicado no

botao Localizar.

e No campo “Coincidir” pode ainda seleccionar o tipo de procurar (Qualquer parte

do campo, Campo inteiro, Inicio do campo).

e No campo “Procurar em” tem a opcao de procurar em ambas as direc¢des (tudo),

s6 “Para cima” ou s6 “para baixo”.

¢ Finalmente, se marcar a opc¢ao “Maisculas/mindsculas a procura vai ser sensivel a
tal, bem como a formatacdo se marcar também “Conforme formatado”.

Procurar registos seguintes:

Caso pretenda que a lista se posicione no proximo registo a cumprir o critério de procura,

seleccione o botdo Seguinte. A aplicagcdo ira procurar o registo seguinte. Caso néo
encontre, ira recomecar novamente desde o inicio caso tenha seleccionado a opgéao

“Tudo” em “Procurar em:”.
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Manutencdes

Se um dos objectivos das listas € a consulta e procura da informacéo, outro objectivo
ndo menos importante sera a possibilidade de maniplar a informacéo, quer seja atraveés
da insercao de registos novos, quer seja através da edicdo dos registos actuais ou a
remogdo dos mesmos.

O acesso a manutencao pode ser feito de duas formas:

e Fazendo cligue no campo ou campos do registo que tém “link” (identificado pela
cor azul e sublinhada do texto).

e Utilizando o botdo “Novo...” qualquer coisa (por exemplo = ), € neste
caso estaremos a criar um registo novo.

12



Antes de Comecar

Na primeira utilizacdo da aplicacdo devera ser seguido um conjunto de passos, de modo
a evitar erros futuros e tirar o melhor partido desta aplicacdo. Assim, aconselha-se que
antes de comecar a introduzir dados siga os seguintes passos:

e Preencha os dados da Igreja (nome, endereco, telefones, niumero de contribuinte,
etc.)

e Configure os parametros da aplicacdo no separador “Dados Fiscais, veja como no
toépico: PARAMETRIZACOES.

e Construa um Plano de Rubricas. A aplicacdo vem configurada com apenas duas
rubricas (Dizimos e Ofertas). As rubricas permitem-lhe classificar a finalidade dos
donativos. Tipifique essas rubricas de acordo com a realidade da sua igreja.
Podera depois obter listagens que resumem os donativos de acordo com a
classificacdo das rubricas.

e Introduza os doadores. Cada donativo tem que estar associado a um dador, por
isso ndo podera introduzir donativos enquanto néo tiver pelo menos um doador na
lista de doadores.

Se este pequeno processo de planeamento estiver pronto podera entdo passar a insercao
desses dados na aplicacéo.

Nota

Depois de inseridos movimentos que utilizem os elementos atras citados, sera muito
dificil alterar codificacbes e/ou remover esses elementos das respectivas tabelas. Dai
este passo de planeamento ser de crucial importancia.

Topicos relacionados:
DADOS DA IGREJA
PARAMETRIZACOES

Dados da Igreja

Os dados da igreja sao utilizados nalguns mapas e especialmente nos recibos
(Comprovativo de donativo), pelo que tém que estar preenchidos para que os recibos
sejam correctamente emitidos.

Os dados da igreja sdo inseridos directamente no ecra inicial. Para fazé-lo é necessario

clicar primeiro no bot&o “Editar” o Editar

13



Mome da Igreja: |Cliqgue em Editar e escreva aqui o nome da igreja... o Editar H Guardar]

Geral | Dados Fiscais

Enderego: Telefane:
Telemavel:
Fax

Codigo Postal: Telef, Pastoral:

Localidade:

E-mail:

Pagina Weh:

Os campos sdo de preenchimento 6bvio, e depois de os inserir devera clicar no botao
“Guardar” para que o formulario fique fechado para edicao.

Parametrizacdes

Existem apenas duas parametrizacdes necesséarias a aplicacdo que se encontram no ecra
inicial no separador “Dados Fiscais”:

PARAMETROS:

Yalor maximeo para donatives em numerdrio: 200,00 €

Artigo e alinea do EBF:

O primeiro diz respeito ao montante maximo para donativos em dinheiro permitido por
lei, que neste momento é de 200 euros.

O segundo refere-se ao artigo do Estatuto dos Beneficios Fiscais em que se enquadram
os donativos passiveis de beneficio para a instituicdo em causa. A aplicagdo imprime por
predefinicdo o artigo para as instituicdes religiosas que actualmente é o seguinte:

“Art® 61 do EBF, e enquadrado no n°2 do 63° do EBF”

Se nada estiver indicado neste campo sera impresso no recibo o texto indicado acima,
caso contrario sera impresso o que estiver gravado neste campo. Esta opcdo permite que
a aplicacao possa ser usada por outras instituicdes que ndo as igrejas (por exemplo
instituicdes de beneficéncia sem fins lucrativos, cujo artigo de enquadramento é diferente
do das igrejas)

14



Tabelas

Nessa seccdo iremos descrever as tabelas utilizadas pela aplicagéo.

ikl

i Donativos E};Duadme; i'.-s'—ERuhricas..l'Cgmpanhas

O acesso a estas tabelas encontra-se na janela inicial.

Toépicos relacionados:
DOADORES

RUBRICAS

DONATIVOS

Doadores

Esta tabela devera ser a primeira a ser preenchida porque nao € possivel inserir
donativos sem haver pelo menos um doador nesta tabela.

Pode aceder a criacdo de novos doadores directamente através do atalho no ecré inicial
(“Adicionar Novo Doador) =i Adicionar Move Doader | ou a partir da lista “Doadores”
, clicando no botdo “Novo Doador”.

Doadores

iy Home = Novo Doador I Listagemn de Doadores
Nome -] E-mail - | Telefone - |Telemével -|  Fax
~ Jodo Margues Lope:

| Joaguim Anténio M jam@gmail.com 266333222 O19555555
| José Luis Matos

. MNaria Rita Ramas 266222222

Em qualquer dos casos ira ter a ficha do doador como ilustrado a seguir:

15



8] Doador

L_Jo_aquim Antdnio Marques

ngardar e Movo leiminar J._Ellﬁelatéricl de Donativos

MNome: i

Joaguim Antonio Apelido:

Detalhes | ponativos|

(4 Sair

i Margues

D

E-mail:
Telefone:
Telemavel:

Enderego:

jam@gmail.com
266333222
5919555555

Av. da Liberdade, 5

Pagina Web:

Fax:

Motas:

Caodigo Postal: 7499-333
Localidade: Vila Mar Aheros:
Ne Contribuinte: 222333222

!Registo: L] 1del L | " Filtrado | Procurar

Campos do ecra

Nome

Nomes do doador (com excepcdo do ultimo). Este campo e o
seguinte sdo de preenchimento obrigatério, por isso estdo marcados
com um asterisco vermelho.

Apelido Apelido do doador.

Email Indicar o e-mail.

Telefone Indicar o telefone.

Telemabvel Indicar o telemovel.

Endereco Indicar a morada do doador.

Caodigo Postal Indicar o codigo postal da morada do doador.
Localidade Indicar a localidade do doador.

N© Contribuinte

Indicar o numero de contribuinte do doador. Embora este campo néo
seja de preenchimento obrigatério, para que o recibo seja valido para
efeitos de IRS ele tera que conter o n° de contribuinte do doador.

Pagina Web Indicar o endereco da pagina Web do doador.

Fax Indicar o fax

Notas Campo para anotacgdes livres.

Anexos Permite anexar documentos ou outros ficheiros a ficha do doador.

No separador “Donativos” é possivel visualizar os donativos efectuados por este doador
durante o ano em curso:
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@Dlgadur x

anuel Roque Silva J

ngardar e Movo ﬁ?gliminar @Belatériu de Donativos I'.J'F'§air
MNome: " Manuel Rogue Apelido:  *  |Silva 1D: 2
Detalhes | Donativos |

Data - Doador - |Rubrica/Campz ~ | Meio de Pagamen ~ | N2 ~ Descrigdo - | Montante -
01-10-2010 Manuel Rogue Silva Numerdrio 19 50,00 €
16-09-2010 Manuel Rogue Silva  Ofertas Cheque 5 Cheque n21231231233 50,00 €
23-05-2010 Manuel Rogue Silva Dizimos Numerario 13 55,00 €
Total 3 155,00 €

E ainda possivel imprimir uma listagem destes donativos clicando no botéo “Relatério de
Donativos” @Relatﬁrin Donativos

Toépicos relacionados:
INSERIR ANEXOS

Inserir anexos

Para inserir anexos na ficha do doador clique na palavra “Anexo” e visualizara os
seguinte icones:

@ @0

Clique no icone do clip para ter acesso ao seguinte ecra:

Anexos |25

Anexos (Duplo dique para abrir)

£ Adicionar... {

(0]4 ] [ Cancelar

Cligue no botéo adicionar para inserir um novo anexo. Sera aberta a caixa de dialogo
padrao do Windows para procurar o ficheiro a anexar. Ao confirmar o anexo passara a
estar listado na caixa dos anexos, e podera abri-lo a partir daqui quando quiser,
bastando para isso selecciona-lo e clicar no botdo “Abrir”:
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Anexos |25

Anexos (Duplo dique para abrir)

il Dedaracao2008.rtf

Guardar Comao...

[
[
[ Abrir
[
| Guardar Tudo...

A

: QK { [ Cancelar ]

Rubricas

A tabela “Rubricas” est& acessivel a partir do ecra inicial no botdo “Rubricas/Campanhas

SIS SIS cujo aspecto é o seguinte:

Rubricas/Campanhas

ﬁllﬁc'iu =* Nova Rubrica/Campanha
Mome - Descrigdo ~| Estado ~|Da

_ | Dizimos
: Ofertas

Esta tabela ja vem preenchida com as duas rubricas acima. Outras poderéo ser
acrescentadas pelo utilizador conforme a sua necessidade.

As rubricas servem para classificar os donativos, e podem ser ainda usadas para
campanhas que se promovam nha igreja, permitindo saber assim o montante doado para
essa rubrica ou campanha a qualquer momento.

Para inserir novas rubricas devera clicar no botdo “Nova Rubrica/Campanha” para ter
acesso ao seguinte ecra:
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i[?fertas

:__'_S| Detalhes da Rubrica/Campanha = = X

Hﬁuardar eMovo = Eliminar

;;Iﬂr:latérin Donativos [{* Sair

Mome *

Ofertas Codigo: 2

Estado:

Descrigao:

Detalhes da Rubrica/Campanha . Dgnaﬁvosi

Alvo da Campanha:

Data de langamento:
|E| Data de término:
0,00 € Total Levantado: 780,80 €

| Registo: W 1del

FOM b |VFi!tlado Procurar

Campos do ecra

Nome

Nome unico identificativo da Rubrica ou Campanha (Unico campo de
preenchimento obrigatorio).

Caodigo O Cdbdigo é introduzido automaticamente pelo programa.

Estado No caso de ser uma campanha, podera escolher aqui o estado em
que a campanha se encontra (néo iniciada, em curso, terminada).

Descricéo Podera utilizar para um descritivo da rubrica ou campanha.

Alvo da Se se tratar de uma campanha poderéa preencher com o alvo

Campanha determinado.

Data de Se a campanha tiver um periodo determinado podera indicar aqui o

lancamento inicio da mesma.

Data de término

E aqui a data em que a campanha sera encerrada.

Total levantado

Este valor é preenchido automaticamente pelo programa com base
nos donativos ja efectuados.

No separador “Donativos” é possivel visualizar os donativos efectuados para esta

Rubrica/Campanha durante o ano em curso:

Detalhes da Rubrica/Campanha | Donativos

Data -
12-12-2010 Jodo Margues Lopes
05-01-2010 Jodo Margques Lopes
03-02-2010 Maria Rita Ramos
16-09-2010 Manuel Rogue Silva

Total

4| I

Doador ~ | Rubricaf/Campanha - |Meio de Pagamen ~ | N2 -
Ofertas Cheque 23
Ofertas Mumerario 2 aas
Ofertas Cheque
Ofertas Cheque 5 Cheguy
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E ainda possivel imprimir uma listagem destes donativos clicando no bot&o “Relatorio de
Donativos” ﬂﬂelatc’rrio Donativos

Donativos

Esta é a tabela onde o utilizador ir4 passar mais tempo. E aqui que o utilizador ir4 inserir,
apagar ou editar o registo dos donativos. E também a partir daqui que poder&o ser
impressos os recibos (comprovativos de donativo).

A insercdo de um movimento nesta janela implica que j& tenha sido criado pelo menos
um doador. Convém também criar Rubricas de modo a que a informacao acerca do
donativo possa ser mais completa, facilitando uma posterior analise da mesma.

SR e

Donativos

f[‘]nicio =% Move Donative i Actualizar Donativos por Doader I Donativos por Rubrica i Dizimos por Més

Data -t Doador - |Rubrica/Camps ~ |Meio de Pagamen - | N2 - Descrigdo - | Montante - =
05-01-2010 Jodo Margues Lopes Ofertas Numerario 2 555,00 €
03-02-2010 Maria Rita Ramos Ofertas Cheque 4 65,00 €
22-03-2010 Maria Rita Ramos Dizimos Numerario 9 444,00 €
22-03-2010 Jodo Marques Lopes Dizimos Numerdrio 10 99,00€ =
23-04-2010 Jodo Marques Lopes Dizimos Numerdrio 11 56,00 €
23-05-2010 Manuel Rogue Silva Dizimos Numerario 13 55,00 €
24-06-2010 Jodo Margues Lopes Dizimos MNumerdrio 16 78,00 € LA
24-07-2010 Jodo Marques Lopes Dizimos Mumerario 13 90,00 €
16-09-2010 Manuel Rogue Silva Ofertas Cheque 5 Chegue n21231231233 50,00 €

As principais operac¢fes sao:

Inserc¢éo;
Edicéo;
¢ Remocgéao.

Para inserir um donativo clique no bot&o “Novo Donativo” (=« == SEiE0E para ter
acesso ao ecra de introducéo de donativos:
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rﬁl Donatrvo
Donativo

.‘;_-‘ Guardar e Novo

Data: *
Doador: *
Rubrica/Campanha:

Meio Pagamento: *

Descrigao:

Texto para Recibo:

{max. 255 caracteres)

::;-:;Jlmprimir Recibo |3, Pré-Visualizar Recibo =4 Anular/Eliminar [ Sair
16-09-2010 Recibo MN&: 5

Manuel Roque Silva |Z|

Ofertas |Z|

Cheque |Z| Valaor: * 50,00 €

Cheque n21231231233

Campos do ecra

Data

Colocar a data em que o donativo foi recebido. Embora seja
recomendavel, ndo é obrigatério que a data seja sequencial. Ou
seja, pode registar o recibo n® 5 com a data do dia 16/9, e o recibo
n® 6 com data de 30/8. A lei do EBF ndo exige a numeracao dos
comprovativos, pelo que se optou por nao imprimir essa
informacéo no “Comprovativo de donativo” (nome pelo qual é
identificado o recibo na versdo impressa), dando assim maior
flexibilidade ao utilizador no registo dos donativos. Este campo é
de preenchimento obrigatoério.

Recibo n°

A numeracao dos recibos é sequencial, e é sugerida automatica-
mente pela aplicagao.

Doador

Os doadores tém que estar previamente inseridos na tabela de
doadores para que aparecam neste campo e possam ser
seleccionados. Este campo é de preenchimento obrigatoério. Caso
pretenda inserir donativos néo identificados devera criar um
doador com o nome “Anénimo” e utilizar como n® de contribuinte
um ndmero que nao comece nem por 1 nem por 2 (sugerimos
999888999) para que nao seja incluido na declaracdo Modelo 25.

Rubrica/Campanha

Seleccione uma rubrica se pretender classificar o donativo. As
rubricas tém que estar previamente inseridas na tabela
Rubricas/Campanhas para poderem ser seleccionadas aqui.

Meio Pagamento

O meio de pagamento também é de preenchimento obrigatério. As
op¢Oes sao: Numerario (para donativos em dinheiro), Cheque, ou
Transferéncia Bancaria.

Valor

Indicar o valor do donativo.

Descricéo

Utilize para descrever caracteristicas do donativo, por exemplo, no
caso dos pagamentos por cheque, o n® do cheque e eventualmente
0 banco e o balcéo.

Texto para Recibo

Pode utilizar para inserir qualquer texto ou anotacdo que deseja
que apareca impresso no recibo.
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Depois de preenchido o registo do donativo este poder ser:

¢ Gravado Hﬁuardarern .

e Impresso @Imprimir Recibo .

e Pré-visualizado L Pré-Visualizar Recibo _

Qualquer destas op¢des efectua a gravacdo do registo, ou seja, ndo precisa gravar para
depois imprimir. Ao escolher a opcao “Imprimir Recibo” o registo é automaticamente
gravado. O mesmo acontece com a Pré-visualizagdo. Se utilizar uma das duas primeiras
opcdes, pode inserir novos donativos em sequéncia sem necessidade de fechar o
formulério de insercéo de donativos. No caso da Pré-visualizacdo, que permite a
impressao se utilizar o botdo imprimir da barra de ferramentas, o formulario é fechado
automaticamente, pelo que ao fechar a pré-visualizacdo voltara de novo a tabela de
Donativos, e tera que clicar no botdo “Novo Donativo” = para voltar ao
formulério de insercdo de novos donativos.

O formulario de insercao de donativos tem ainda mais dois bot8es, “Anular/Eliminar”

=4 Anular/Eliminar e “Sajr” d¥3air | O primeiro anula a inserc&o do registo ou a eliminacdo
de registos carregados, e o segundo fecha o editor de donativos.

A partir da tabela de “Donativos” é possivel imprimir uma série de mapas disponibilizados
pela aplicacao:

i i i i

A funcionalidade destes mapas € descrita no préoximo tépico EXPLORACAO.

Exploracao

Nessa seccéo iremos descrever os varios mapas disponibilizados pela aplicacdo.

e |ISTAGEM DE DOADORES
e RELATORIOS DE DONATIVOS
e MODELO 25

Listagem de doadores

Este relatério € obtido a partir da tabela “Doadores” e permite imprimir um mapa com 0s
dados de todos os doadores (nome, enderec¢o, email telefone, etc.).

Aceda a tabela “Doadores” & a partir do ecra inicial e depois clique no botédo
“Relatério de Donativos” i

Relatorios de donativos

Os relatérios de donativos sao varios e podem ser obtidos em lugares diferentes. Os
relatdrios especificos sdo obtidos no editor de Rubricas e no editor de Doadores. Os
relatorios gerais séo obtidos na Tabela de Doadores e na Tabela de Donativos.

e DONATIVOS DE UM DOADOR

e DONATIVOS DE UMA RUBRICA/CAMPANHA
e DONATIVOS POR DOADOR

e DONATIVOS POR RUBRICA/CAMPANHA
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e DizIMOS
e DizIMOS POR MES

Donativos de um Doador

Este relatdrio é obtido a partir da ficha do doador e permite imprimir um mapa com o
valor total doado por aquele doador, agrupado por Rubrica, referente ao ano que
seleccionou como ano de trabalho.

Aceda a tabela “Doadores” L& a partir do ecra inicial. Carregue o doador para o
qual pretende obter a listagem de donativos, e depois clique no botao “Relatério de
Donativos” @Eelatdriu de Denativos

Donativos de uma Rubrica/Campanha

Este relatorio é obtido a partir do editor de Rubricas e permite imprimir um mapa com o
valor total doado para essa rubrica agrupado por doador referente ao ano que
seleccionou como ano de trabalho.

Aceda a tabela “Rubricas/Campanhas” = a partir do ecré inicial.
Carregue a Rubrica para o qual pretende obter a listagem de donativos, e depois clique

. . Fa? L .
no botdo “Relatério de Donativos” s Relatario Donatives

Donativos por Doador

Este relatério esta disponivel a partir do ecra inicial, e também da tabela de Donativos
através do botdo “Donativos por Doador” i

Este relatério permite imprimir um mapa com todos os donativos (um por um) agrupados
por doador referentes ao ano que seleccionou como ano de trabalho.

Dica

E possivel filtrar este mapa para mostrar as contribuicdes de um tnico doador recorrendo
ao seguinte “truque”. Com o botdo direito do rato seleccione o nome do doador (tem que
ser com o botéo direito, porque o esquerdo segue o link e abre a ficha do doador que néo
é o pretendido aqui). Depois clique no botdo “Selec¢ao” 7 Selecgio que se encontra no
grupo “Ordenar e Filtrar” da barra de ferramentas.

Para imprimir o mapa recorra ao botdo “Imprimir” da barra de ferramentas

Donativos por Rubrica/Campanha

Este relatério esta disponivel a partir da tabela “Donativos” através do botao “Donativos
por Rubrica” i

Este relatério permite imprimir um mapa com todos os donativos (um por um) agrupados
por rubrica referentes ao ano que seleccionou como ano de trabalho.

Dizimos

Este relatério esta disponivel a partir da tabela “Donativos” através do botao “Dizimos”
i
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Este relatdrio permite imprimir um mapa com o valor total dos donativos classificados
com a rubrica “Dizimo” agrupados por doador referente ao ano que seleccionou como
ano de trabalho.

Dizimos por més

Este relatorio esta disponivel a partir da tabela “Donativos” através do botédo “Dizimos po
Mes” I3

Este relatdrio permite imprimir um mapa com o valor total dos donativos classificados
com a rubrica “Dizimo” agrupados por doador referente ao ano que seleccionou como
ano de trabalho, com a particularidade de agregar os valores por més. Ou seja, para
cada doador lista o valor total doado classificado como Dizimo més a més.

Modelo 25

Este relatério esta disponivel apenas a partir do ecré inicial através do botdo “Modelo 25”
il Modelo 25 g |ista de atalhos.

Este relatdrio permite imprimir o mapa do Modelo 25 que inclui todos os doadores cuja
ficha tem um namero de contribuinte elegivel para beneficio fiscal ao abrigo da lei do
mecenato, com o valor doado no ano que seleccionou como ano de trabalho.

Este mapa devera ser usado para carregar manualmente o respectivo modelo no site das
Declaracdes Electrénicas da DGCI, uma vez que o mesmo s6 pode ser entregue por via
electrénica.

financas
g DONATIVOS RECEBIDOS IRS -IRC
DECLARAQ,ELO [Declaracdo a entregar exclusivamente MODELO 25
por via electrénica no site das financas)
MUMERC DE IDENTIF] [} ch
" |"HSER 5o becumane. || © Ao * FINANGAS DA SEDE 0U bomiciLig | * CIIEIELELI
o SRR e B0 CRYYVe erincia [ 8] []
FroTermmmr e annn e ! AR ! rmmmmmmmmeeeses ! Substituigio 02 |:|
3 RELACAQ DAS ENTIDADES DOADORAS E DOS DOMATIVOS
ﬂz CODNE0 DO DOMATIVO D:.'l WALDR DO DOMATIVG EM NUMERARID m WALDR DO DOMATIVG EM ESPECIE
01 50%,00 £ . . r
01 155,00 € r
01 1.452,00 € . . r
2.11¢,00 £ r

Ferramentas

Nesta seccdo sdo disponibilizadas instrucdes sobre as seguintes funcionalidades:

e COPIAS DE SEGURANCA
e RELIGAR TABELAS
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Copias de Seguranca

Seja previdente e faca desta ferramenta a mais importante da aplicacdo. As cdpias de
seguranca estado acessiveis através do botdo com o0 mesmo nome na barra de
ferramentas:

Crf;pia de

seguranca
Faca copias de seguranca

Depois de clicar no botdo acima ser-lhe-a apresentado o seguinte ecra:

s "

I Backup EJ

Copia de Seguranca...

Crigem:
CAGIGrecibos\Dados\GIGrecibosMecenato_be.accdb

Desting:
C:\GlGrecibos\backup\GlGrecibosMecenato_bel30211-173914 accdb

ALTERAR DESTING INICIAR COPIA

Se alterar o destino podera receber um aviso de seguranca ao
qual terd que responder ABRIR para gue a copia seja efectuada.

Como podera verificar, o utilitario de cépias de seguranca sugere-lhe como destino da
copia de seguranca uma pasta denominada “backup” na mesma localizacdo da aplicagéo.
O ficheiro de backup é uma copia exacta da base de dados a cujo nome é acrescentada a
data e a hora em que a cépias foi efectuada. Assim poderd manter varias cépias de
seguranca sem que as mesmas se sobreponham.

Aqui tem duas opcdes: ou utiliza as opc¢des aqui predefinidas clicando em “Iniciar Cépia”,
e depois copia o resultado para um dispositivo amovivel (cd, pen, etc.), ou altera o
caminho de destino clicando em “Alterar Destino” e escolhe uma localizacdo diferente
como no exemplo abaixo:
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Procurar pasta @

Selecione a pasta para o Backup...

- Combo Socket (Gi) [«]
4 0 USE Drive (H:)
_Pen
_Raiz
ChaosIntellect
4 Clientes

ACSTI o

Pasta: Clientes

Criar nova pasta | [ Ok ]| Cancelar

Tenha em atencao que ao escolher um dispositivo externo ou uma pasta diferente
daquela onde a aplicacdo esta instalada, podera receber um aviso semelhante ao
mostrado abaixo advertindo para um potencial problema de seguranca no caso de ter o
Access configurado para um nivel alto de seguranca.

Aviso de Seguranga do @

@ Foi identificado um potencial problema de seguranca.

Aviso: Ndo & possivel determinar se este conteido tem uma
origem fidedigna. Deve deixar este conteido desactivado, a
nao ser gue o mesmo forneca funcionalidade critica e confie
na respectiva origem.

Caminho do Ficheiro:  H:\...edbosMecenato_be190211-175746.accdb

Este ficheiro podera conter conteddos ndo seguros que podem danificar
o computador, Deseja abrir este ficheiro ou cancelar a operacio?

Mais Informacies

Abrir |  Cancelar |

Para concluir a cépia de seguranca devera clicar no botdo “Abrir”, caso contrario a copia
de seguranca sera cancelada.

Se quiser evitar este aviso e caso possua a versao integral do Access, podera alterar as
op¢Oes de seguranca do Access (ndo recomendavel), ou entao utilizar a opgdo em dois
passos que descrevemos atras, utilizando o explorador do Windows para passar o ficheiro
criado pela cépia de seguranca para o dispositivo amovivel pretendido.

Religar tabelas

Esta ferramenta serve para religar manualmente as tabelas da aplicacédo, caso a base de
dados (GlGrecibosMecenato_be.accdb) tenha sido movida para outra localiza¢cdo. Em
principio a aplicacdo identificara aquando da abertura se existe alguma quebra de ligacdo
nas tabelas e disponibilizara uma caixa de dialogo solicitando pela nova localizacédo da
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base de dados. Esta opc¢éo disponibiliza a mesma funcionalidade por decisdo do
utilizador.

27



	wGIG 
	Conteúdo 
	Avisos legais 
	Introdução 
	Elementos comuns 
	Ambiente de trabalho 
	Barra de ferramentas 
	Menus/Botões comuns 
	Mapas para impressão 
	Tabelas (Listas) 
	Filtros e Ordenação 
	Procurar registos 
	Manutenções 


	Antes de Começar 
	Dados da Igreja 
	Parametrizações 

	Tabelas 
	Doadores 
	Inserir anexos 

	Rubricas 
	Donativos 

	Exploração 
	Listagem de doadores 
	Relatórios de donativos 
	Donativos de um Doador 
	Donativos de uma Rubrica/Campanha 
	Donativos por Doador 
	Donativos por Rubrica/Campanha 
	Dízimos 
	Dízimos por mês 

	Modelo 25 

	Ferramentas 
	Cópias de Segurança 
	Religar tabelas 



