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UM CHAMADO A FIDELIDADE NA MORDOMIA

Ser tesoureiro na Igreja Adventista do Sétimo Dia é mais do que gerenciar numeros; €
uma sagrada oportunidade de servir a Deus na administracdo dos recursos que sustentam Sua
missao. A responsabilidade que lhe é confiada reflete a confianga divina, pois a fidelidade nesse
cargo é a base da saude financeira da igreja e um testemunho vivo da nossa integridade crista.

A administracdo dos recursos da igreja € um ato de adora¢ao, uma extensao da nossa
mordomia. Por isso, este manual foi elaborado com o propésito de equipa-lo, oferecendo um
guia pratico e claro que o auxiliard a cumprir sua fungdo com exceléncia, transparéncia e, acima
de tudo, com a fidelidade que a obra de Deus merece. Que este guia ndo seja apenas um manual
de procedimentos, mas uma ferramenta que fortaleca sua convic¢do de que, em cada dizimo e
oferta, vocé esta participando diretamente do avanco do evangelho.

INTRODUCAO

O papel do tesoureiro na igreja € uma funcao de grande responsabilidade, mas tam-
bém de grande honra. Deus, em Sua sabedoria, confiou a esses colaboradores a administra¢ao
dos recursos que sustentam a obra de Sua missao. Em um mundo onde a integridade e a transpa-
réncia financeira sdo de suma importancia, o tesoureiro deve ser um exemplo de fidelidade, zelo e
dedicacdo, sendo um verdadeiro administrador dos bens que pertencem ao Senhor.

O apostolo Paulo, em 1 Corintios 4:2, nos lembra: “Ora, além disso, o que se requer dos
despenseiros é que cada um se ache fiel.” Esse versiculo destaca a esséncia da responsabilidade
financeira na igreja: fidelidade. Como despenseiro dos recursos de Deus, o tesoureiro deve sem-
pre ser fiel na execucdo das suas tarefas, ciente de que seu trabalho reflete diretamente na saude
financeira da igreja e na confianca que a congregacao deposita na administracao dos recursos
para o avang¢o da missao.

Em 1 Pedro 4:10, o apdstolo Pedro nos ensina: “Cada um administre aos outros o dom,
conforme o que recebeu, como bons despenseiros da multiforme graca de Deus.” Esta passa-
gem nos lembra que todos somos chamados a ser mordomos fiéis dos recursos que Deus nos
concede. O tesoureiro, em particular, deve administrar os bens da igreja com sabedoria e justica,
servindo como um bom administrador da graca de Deus, que se manifesta através dos recursos
financeiros necessarios para o avanco de Sua obra.



Ellen G. White, em Conselhos sobre Mordomia, pag. 31, escreveu: “Cada centavo de
nossos meios é confiado a nds para ser usado para a gloria de Deus. Ele deu-nos a béngdo da ri-
qgueza material para que possamos ser fiéis mordomos, ajudando a levar a Sua obra avante.”

Essas palavras sdo um lembrete de que, como tesoureiros, somos chamados ndo ape-
nas a gerenciar dinheiro, mas a ser mordomos fiéis dos recursos que Deus nos confia. E uma
responsabilidade sagrada, pois envolve cuidar do que Deus tem dado para a edificacdo de Sua
obra. A integridade nas financas ndo s6 mantém a saude financeira da igreja, mas também reflete
a confiancga e o testemunho que damos ao mundo sobre o carater cristao.

Ao assumir essa funcao, cada tesoureiro se torna um elo fundamental para o avanco do
trabalho missionario. A administracao financeira eficaz permite que a igreja se concentre em sua
missao, espalhando o evangelho de Cristo, atendendo os necessitados e cuidando de sua comuni-
dade. Seu trabalho, embora muitas vezes nos bastidores, é essencial para que a luz do evangelho
continue a brilhar de forma forte e clara.

Esta apostila foi criada com o propésito de fornecer a vocé as ferramentas e o conhe-
cimento minimo necessarios para exercer essa nobre fun¢ao com exceléncia. Que, ao percorrer
cada capitulo, vocé se sinta mais preparado e encorajado a cumprir com fidelidade sua respon-
sabilidade como tesoureiro, sendo sempre um bom mordomo dos recursos que Deus confiou a
igreja.

O PAPEL DO TESOUREIRO NA IGREJA ADVENTISTA

O tesoureiro é uma figura fundamental dentro da organizacdo e gestao financeira da
igreja, sendo responsavel pela administracao dos recursos financeiros que sustentam a obra de
Deus. Essa responsabilidade envolve muito mais do que apenas controlar as entradas e saidas de
dinheiro; trata-se de um papel de confianca e fidelidade, que exige integridade e transparéncia.

a. Responsabilidades do Tesoureiro

1. Gestao das Contribuicdes (Dizimos e Ofertas)

O tesoureiro é responsavel por receber, contar e registrar com precisao o valor dos dizi-
mos e ofertas da congregacao. Apos a contagem, o valor total é denominado pacote, que deve ser
o espelho exato do depdsito a ser feito no banco. Esse valor deve ser lancado imediatamente no
sistema ACMS com total precisdao. O lancamento no ACMS deve ser feito até, no maximo, a terca-
-feira seguinte ao ultimo sabado, conforme as orienta¢des da Associa¢do Central.
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O pacote registrado no ACMS deve refletir exatamente o valor que sera depositado na
conta bancaria da igreja, de modo a garantir total conformidade entre o valor registrado e o valor
depositado. Isso evita discrepancias no fluxo financeiro da igreja, ajudando a manter a integridade
dos registros e a transparéncia nas financas.

E essencial que o tesoureiro ndo misture valores pessoais com os da igreja. O dinheiro
arrecadado deve ser depositado diretamente na conta bancaria da igreja e registrado no sistema
ACMS com precisao. O tesoureiro nao deve transferir o valor arrecadado para sua conta pessoal
antes de deposita-lo na conta da igreja, pois isso pode gerar suspeitas de 6rgaos governamentais
e resultar em problemas fiscais, como a aplica¢ao de tributos mais altos.

2. Manutencdo dos Registros Contabeis

O tesoureiro deve manter um controle rigoroso dos registros financeiros, incluindo to-
das as receitas e despesas da igreja. Ele deve utilizar ferramentas adequadas, como planilhas ou
sistemas contabeis, para garantir que todas as transa¢des sejam registradas corretamente e de
forma sistematica. A boa organizagao financeira facilita o trabalho de auditoria e garante que os
recursos sejam geridos de forma eficiente.

3. Elabora¢do de Relatérios Financeiros

O tesoureiro prepara relatérios periddicos (mensais, trimestrais ou anuais) para a lide-
ranca da igreja, a fim de manter todos informados sobre a situacao financeira. Esses relatorios
incluem balancetes, demonstra¢des de resultados e outros documentos necessarios para a pres-
tacdo de contas. A clareza e a precisao nos relatérios sao essenciais para a confianca da congrega-
cdo e da associacgao. Estes relatorios devem ser gerados a partir dos langamentos feitos no sistema
ACMS, que devem refletir com precisao todos os valores recebidos e pagos.

4. Verificacdo Semanal da Conta Bancaria

O tesoureiro deve verificar a conta bancaria da igreja pelo menos uma vez por semana
para garantir que todos os valores depositados, incluindo os pacotes, tenham sido corretamente
creditados. Isso inclui a conferéncia de depdsitos, transferéncias e outras movimentagdes finan-
ceiras. Essa verificagdo regular é essencial para garantir que ndo haja erros ou discrepancias entre
0s registros contabeis e os extratos bancarios, além de ajudar a manter um controle mais eficiente
sobre o fluxo de caixa.

5. Cumprimento das Normas da Associacao

A igreja precisa seguir as diretrizes e normas da ACMS, especialmente em rela¢do ao
lancamento de dados financeiros no sistema e ao cumprimento dos prazos para o repasse dos re-
cursos. O tesoureiro deve garantir que todas as exigéncias da associacao sejam cumpridas dentro
do prazo estabelecido, o que inclui ndo sé o lancamento no sistema ACMS, mas também a entrega
de documentos financeiros quando necessario.

6. Planejamento Financeiro

Além de controlar o fluxo de caixa, o tesoureiro deve ser proativo no planejamento



financeiro da igreja. Isso inclui o controle do or¢amento, o planejamento de eventos e o gerencia-
mento de recursos para projetos especiais. O tesoureiro deve colaborar com a lideranca da igreja
para garantir que as financas sejam bem administradas e que a igreja tenha os recursos necessa-
rios para cumprir sua missao.

7. Transparéncia e Prestacao de Contas

A transparéncia financeira é fundamental para o bom funcionamento de qualquer igre-
ja. O tesoureiro deve garantir que a congregacao tenha acesso as informacgdes financeiras, com
relatérios claros e precisos, e realizar a prestagao de contas regularmente, garantindo que todos
0S recursos estejam sendo usados de acordo com os objetivos da igreja.

8. Gerenciamento de Doacdes via Pix

Para as doagdes feitas via Pix, é essencial que os membros da igreja encaminhem o
comprovante do pagamento diretamente ao tesoureiro, especificando se o valor é referente ao
dizimo ou a oferta. Essa pratica garante o correto langamento no sistema ACMS e assegura que
todas as transac¢des sejam registradas corretamente, sem qualquer erro ou omissao.

b. Qualidades Necessarias para um Tesoureiro

O papel de tesoureiro ndo é apenas técnico, mas também envolve caracteristicas pes-
soais que sao essenciais para a execucao eficaz dessa funcao. Entre elas estao:

o Integridade: O tesoureiro deve ser honesto e ético, pois a confian¢a da igreja esta direta-
mente relacionada a forma como ele lida com os recursos.

o Organiza¢ao: A habilidade de manter registros organizados, de forma clara e acessivel, é
fundamental para o bom gerenciamento financeiro.

« Responsabilidade: O tesoureiro deve ser responsavel, cumprindo prazos e assegurando
que todas as obrigacdes financeiras sejam atendidas.

« Transparéncia: A capacidade de explicar e compartilhar informacdes financeiras de forma
clara e compreensivel para a lideranca da igreja e os membros.

o Fidelidade: Acima de tudo, o tesoureiro deve ser fiel aos principios cristdos de mordomia,
reconhecendo que ele é apenas um administrador dos recursos que pertencem a Deus.

c¢. Importancia do Tesoureiro para a Missao da Igreja

A gestdo financeira da igreja tem um impacto direto na sua capacidade de cumprir a
missao evangelistica. Sem uma administracao financeira eficiente, a igreja nao pode investir ade-
guadamente em projetos missionarios, em acdes sociais, em programas de educa¢do e na manu-
tencdo de suas atividades. O tesoureiro, portanto, desempenha um papel crucial no crescimento
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da igreja, ajudando a garantir que 0s recursos necessarios estejam disponiveis para que a missao
de pregar o evangelho, atender os necessitados e cuidar da comunidade continue.

Além disso, a fidelidade do tesoureiro na administracdo financeira também serve de
exemplo para a congregacao, inspirando outros membros a contribuirem com generosidade e
compromisso. A boa gestao financeira, com a devida prestacao de contas, fortalece a confianga da
congregacao na lideranca da igreja e no cumprimento de sua missao.

GLOSSARIO

o ACMS: Adventist Church Management System, ou Sistema de Gestao da Igreja Adventista
do Sétimo Dia. E um sistema online usado pelas secretarias e tesourarias, além de outras
funcdes administrativas das igrejas adventistas para gerenciar informacdes sobre os mem-
bros, como cadastro, transferéncias, controle financeiro (dizimos, ofertas) e relatérios esta-
tisticos.

« Dizimo: Parte da renda dos membros da igreja, equivalente a 10% de sua receita, que é des-
tinada ao sustento da obra de Deus. O dizimo é considerado um dever e uma honra crista
e é usado para sustentar a missao da igreja e suas atividades.

« Oferta: Doacao voluntaria além do dizimo, destinada a projetos especificos, manutencado da
igreja ou obras missionarias. As ofertas podem ser feitas em diferentes formas, conforme as
necessidades da igreja local ou da associacao.

o Prestacdo de Contas: Relatério detalhado das receitas e despesas da igreja, geralmente pre-
parado pelo tesoureiro. A prestacao de contas € uma forma de garantir transparéncia nas
financas da igreja e assegurar que os recursos estao sendo usados de acordo com os pro-
poésitos estabelecidos.

» Balancete: Documento contabil que apresenta um resumo das receitas e despesas de um
periodo especifico. O balancete é usado para verificar se as financas estdo equilibradas e se
nao ha discrepancias nos registros.

« Plano de Contas: Sistema de classificacdo utilizado para organizar todas as receitas e des-
pesas da igreja. Ele ajuda o tesoureiro a registrar e organizar as transacdes financeiras de
forma sistematica.
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Fluxo de Caixa: Relatdério que mostra as entradas e saidas de dinheiro da igreja em um de-
terminado periodo. Esse documento é crucial para o controle financeiro, pois permite ao
tesoureiro avaliar a liquidez da igreja e planejar pagamentos e investimentos.

Mordomia Crista: O conceito de administrar os recursos materiais de acordo com os prin-
cipios de Deus. A mordomia cristd implica usar os bens e recursos, incluindo o tempo e o
talento, para o bem da igreja e do evangelho.

Imposto de Renda de Pessoa Juridica: Tributo que algumas igrejas devem pagar ao gover-
no, dependendo de sua atividade e receita. Mesmo igrejas isentas de impostos, € importan-
te que o tesoureiro compreenda as regras fiscais para garantir conformidade.

Declaracao de Imposto de Renda: Documento anual exigido pelo governo, no qual a igreja
deve reportar suas receitas, despesas e outras informacdes fiscais. O tesoureiro deve estar
atento as obrigaces tributarias da igreja.

Conciliagdao Bancaria: Processo de verificagdo das transac¢des registradas pela igreja com os
extratos bancarios para garantir que todos os valores estejam corretos e sem divergéncias.

Auditoria: Revisao minuciosa das finangas da igreja, realizada por um auditor externo ou
interno, com o objetivo de verificar a veracidade e integridade dos registros financeiros e a
conformidade com as normas e regulamentos.

Pacote: Valor total dos dizimos e ofertas coletados durante o culto ou evento religioso, apos
a contagem, que deve ser registrado e depositado no banco. O tesoureiro deve langar esse
valor no sistema ACMS com total precisao e até, no maximo, a terca-feira seguinte ao ultimo
sabado. Esse processo garante a transparéncia e o cumprimento das normas contabeis da
igreja.

AS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS PELO TESOUREIRO

5.1 Gestao das Contribuicdes (Dizimos e Ofertas)

A. DIGITACAO DE DIZIMOS E OFERTAS

L. Por que isso é importante?

A digitacao correta dos dizimos e ofertas garante que todas as entradas da igreja fiquem

registradas com seguranca. Esse passo é fundamental para prestar contas a igreja e a Associa¢ao.
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II. Quando usar?
Sempre que receber os envelopes de dizimos e ofertas da semana.

Importante: a data usada no sistema deve ser a do sabado correspondente as doagdes.

III. Passo a passo

1. Acesse o sistema ACMS pelo navegador da internet e ira abrir essa pagina:

7D@SS Criar usudrio2

Entrar para prosseguir no ACMS

1

ENTRAR

ESQUECI MINHA SENHA

2. Digite seu usuario e senha e clique em Entrar:

1° Usuario
ZD@SS Criar usudrio2

Entrar para prosseguir no ACMS

)

ENTRAR

ESQUECI MINHA SENHA

3. Na pagina inicial, vd ao menu Entradas, clique nele:

2°Senha 3° Entrar
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ACMS

ﬁ Pagina Inicial

& Membro

o Igreja

&5 Departamentos

;& Ferramentas

) Entradas

(= safdas

é Movimentacdes Financeiras
&9 Inventério

;?J Auditoria

il Relatérios

CondigBes de Privacidade
fL Versio 2.331.0

Pégina Inicial ® Material de Apoio

Bem-Vindo

“E propésito de Deus que haja unidade entre Seus filhos. Nao esperam viver juntos no mesmo Céu? [...] Os que se recusam a trabalhar em boa
harmonia desonram grandemente a Deus” (ibid., v. 8, p. 240). A igreja deve desencorajar as ages que prejudiguem a harmonia entre seus

membros e deve estimular con- sistentemente a unidade.

Informacdes Gerais

Transferéncias

118
Membros ativos 1

Transferéncias de

1 Entrada
0

Transferéncias de
4 aida
Entrada de 0
membros no ano

Solicitado pelo
membro (7me)

Publicagdes

k

publicases de
besaparecimento

ID
Publicacdes

Expiradas

Em seguida, ¢

lique em Registro de Dizimos e Ofertas.

ACMS

ﬁ Pagina Inicial
A Membro

i Igreja

=& Departamentos

X Ferramentas

=) Entradas

Pégina Inicial ® Material de Apoio

Bem-Vindo

Digite o nome aqui.

“E propésito de Deus que haja unidade entre Seus filhos. Ndo esperam viver juntos no mesmo Céu? [..] Os que se recusam a trabalhar em boa

harmonia desonram grandemente a Deus” (ibid., v. 8, p. 240). A igreja deve desencorajar as acbes que prejudiguem a harmonia entre seus

membros e deve estimular con- sistentemente a unidade.

Informages Gerais

EU’ Registro de Dizimos e Ofe...
® Estorno de Dizimo e Oferta
[+ saidas 4

< Movimentacoes Financeiras v

ui'i Inventario hd
ia Auditoria hd
-

118 Transferéncias Publicacdes
Membros ativos 1

Transferéncias de '9

Entrada Publicagoes de
1 0 Desaparecimento

Transferéncias de
4 i b
Entrada de 0 I .
membros no ano Publicacoes

Solicitado pelo Expiradas

Fmembro (7me)

+ Novo Pacote

4. Crie um novo pacote: clique no botao *

ACMS =

ﬁ Pégina Inicial

& Membro >
o Tgreja i
ﬁ' Departamentos N
)& Ferramentas M
=) Entradas ~

2, Registro de Dizimos e Ofe...
® Estorno de Dizimo e Oferta

[ saidas 2

Entradas

Registro de Dizimos e Ofertas @ wmateriai de apoio

Pacotes Dizimos e ofertas Lista de Recibos ™ Despesas Digitalizar i Gerar
Remessa Atual: 07-2025-2 2 Gerar QR Code 7Tme
Tipo: Semanal
06/07/2025 - 12/07/2025 13/07/2025 - 19/07/2025 + Novo Pacote
Pacotes
Moo + Data + Responsavel + | Descrigdo # Total # Local #+ Remessa +
Digitalizar PO

Narmal
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5. Preencha a data:

Novo Pacote @

[ S

Data Moeda Descrigdo

12/07/2025 Brazilian Real - BRL v 1,00000 Pacote Normal - 2° Semana - Sabac

[INao precisa Imagem

1. Todo Sdbado deve ter um pacote
2. Se aigreja tem um pacote aberto, é necessério fecha-lo antes de digitar a préxima remessa
3. 0 niimero maximo de recibos gerados no pacote é 150

Sempre use a data do sabado da semana da coleta.

6. Verifique a moeda: o sistema ja seleciona automaticamente a moeda do pais.

Novo Pacote @

[ [E——

Data Moeda Descrigdo

12/07/2025 Brazilian Real - BRL v 1,00000 Pacote Normal - 2° Semana - Sabac

[ N3o precisa Imagem

1. Todo Sébado deve ter um pacote
2. Se a igreja tem um pacote aberto, é necessério feché-lo antes de digitar a préxima remessa
3. 0 ndmero méximo de recibos gerados no pacote é 150

7. Descricao (Historico - Nome do pacote): normalmente ja aparece preenchido, como “1° Saba-
do” ou “1? Semana”.

Novo Pacote @

[ S

Data Moeda Descrigdo

12/07/2025 Brazilian Real - BRL v 1,00000 Pacote Normal - 2° Semana - Sabac

[ N3o precisa Imagem

1. Todo Sdbado deve ter um pacote
2. Se aigreja tem um pacote aberto, & necessério fecha-lo antes de digitar a préxima remessa
3. 0 nidimero maximo de recibos gerados no pacote é 150

8. Clique em para confirmar a criacdo do pacote.




Novo Pacote @

[ J——

Data Moeda Descrigdo

12/07/2025 Brazilian Real - BRL v 1,00000 Pacote Normal - 2° Semana - Sabac

[J N3o precisa Imagem

1. Todo Sébado deve ter um pacote
2. Se a igreja tem um pacote aberto, é necessério fecha-lo antes de digitar a préxima remessa
3. O ndmero méximo de recibos gerados no pacote é 150

0. Localize o pacote criado e clique no icone " (LN para comecar a registrar as doacoes.

MMS x Erundas ~ Sucesso ®
Registro de Dizi  sucess

ﬂ P&gina Inicial

& Membro ot
Pacotes Dizimos e ofertas Lista de Recibos WDespesas  OiDigitalizar & Gerar Remessa
o Toreja ez it
&% Departamentos v Remessa Atual: 07-2025-3 28 Gerar QR Code 7me
Tipo: Semanal
3% rerramentas ¥
29/06/2025 - 05/07/2025 13/07/2025 - 19/07/2025 20/07/2025 - 26/07/2025 + Novo Pacote
#) Entradas ~ _—
2. Registro de Dizimos e Ofe... Pacotes
© Estorno de Dizimo e Oferta NSo
# Data # Responsdvel # Descrigdo + Total # Local + Remessa +
Digitalizar
[# saidas K
Normal
£ MovimentagBes Financeiras ¥ -
s . T —
19/07/2025 0,00
. sabado [0 EX0 =
g Inventirio B2 i
Subtotais 0,00 0,00 0,00
3 muditoria v

10. Em seguida, abrird uma nova tela onde devera ser digitado o nome do doador:

MMS X Entradas

Registro de Dizimos e Ofertas ® waterial de apoio
ﬁ Pégina Inicial

® Pacotes Dizimos e ofertas  Lista de Recibos '™Despesas  @Digitalizar &l Gerar Remessa

= Membro =

o Igreja v 5 o
Pacote Normal - 3° Semana - Sabado - 19/07/2025 u Verbas de Dizimo e Oferta

&5 Departamentos o Nome [ congregagio [ Avuiso / Anénimo Item: 1.

3% Ferramentas % [ | 2 Verbaacms i valor ¢ 3
E-mail Opcional o0

+) Entradas - .

Z, Registro de Dizimos e Ofe... Verba ACMS Dica: Use a tecla "Enter” para a digitagsio.

® Estorno de Dizimo e Oferta

Valor Observagdes

(= saidas 7 0,00

¢ Movimentacoes Financeiras Total do Recibo: 0,00
Total de Dizimos e Ofertas: 0,00

&9 Inventario %
Dizimos e ofertas

;‘3 Auditoria »

o Comece a digitar o nome; o sistema mostrara sugestdes.
o Cliqgue no nome correto quando aparecetr.
o Se o doador ndo aparecer:

= Verifique a grafia do nome.

= Veja se 0 membro esta cadastrado na secretaria da igreja.



ACMS =

ﬁ Pégina Inicial

a Membro L
A Igreja v
Egﬁ‘ Departamentos L4
8 Ferramentas ¥
=] Entradas -

2 Registro de Dizimos e Ofe...
® Estorno de Dizimo e Oferta
[# saidas v

= Movimentacdes Financeiras

& Inventario i
:‘3 Auditoria b4

MANUAL DO TESOUREIRO

= Se ndo for membro, marque a opc¢ao Avulso/Andnimo e digite 0 nome ma-

nualmente.

Entradas

Registro de Dizimos e Ofertas ® waterial de apoio

Pacotes Dizimos e ofertas  Lista de Recibos W Despesas
Pacote Normal - 3° Semana - Sdbado - 19/07/2025 Verbas de Dizimo e Oferta
Nome O congregacsio O Avuiso / Andnimo Item: 1.

Q
[ ‘ Verba ACMS

E-mail Opcional

Verba ACMS Dica: Use a tecla “Enter” para a digitag3o.

Valor Observagges
0,00

Total do Recibo: 0,00
Total de Dizimos e Ofertas: 0,00

Dizimos e ofertas

BiDigitalizar & Gerar Remessa

Valor + +

0,00

11. Informe averba (nUmero que identifica o destino da doagao, como dizimo, pacto, oferta local

etc.).

ACMS =

ﬁ Pagina Inicial

a Membro v
o Tgreja B
E% Departamentos b
* Ferramentas .
=) Entradas P

2", Registro de Dizimos e Ofe...
® Estorno de Dizimo e Oferta
[ saidas .

Q Movimenta¢Bes Financeiras >

K"i Inventdrio e
ia Auditoria )

Entradas

Registro de Dizimos e Ofertas @ waterial de apoio

Pacotes Dizimos e ofertas Lista de Recibos '™ Despesas
Pacote Normal - 3° Semana - Sdbado - 19/07/2025 Verbas de Dizimo e Oferta
Nome O congregagio O Avulso/ Anénimo Item: 1.

Q
Verba ACMS

E-mail Opcional

Verba ACMS Dica: Use a tecla “Enter” para a digita3o.
Jad 1 - Dizimo i
0 2-Missao Mundial
Total do Recibo: 0,0 3 - 137 Sabado
Total de Dizimos e { 4 - Natalicia
5 - Fundo de Inversao
Dizimos e ofertat ¢ oo s
7 - Gratidao X

12. Digite o valor da doacao.

ACMS =

ﬁ Pagina Inicial

A Membro -4
o Igreja v
z?a Departamentos o
3% Ferramentas ~
=] Entradas ~

20, Registro de Dizimos e Ofe...
® Estorno de Dizimo e Oferta
[ saidas ~

= Movimentacges Financeiras ¥

&9 Inventario &
£3 Auditoria =

Entradas

Registro de Dizimos e Ofertas @ wmaterial de apoio

Pacotes Dizimos e ofertas Lista de Recibos '™ Despesas
Pacote Normal - 3° Semana - Sébado - 19/07/2025 n Verbas de Dizimo e Oferta
Nome [ congregagso O Avuiso 7 Ansnimo Item: 1.

Verba ACMS

E-mail Opcional
Verba ACMS Dica: Use a tecla "Enter” para a digitagio.

Valor Observagtes

)

Total do Recibo: 0,00
Total de Dizimos e Ofertas: 0,00

Dizimos e ofertas

6 Digitalizar & Gerar Remessa

Valor # *

0,00

@ADigitalizar & Gerar Remessa

Valor # *

0,00




13. Clique em e depois em para finalizar o registro dessa doacao.

ACMS =

a Pagina Inicial

& Membro 57
o Igreja i
&5 Departamentos ~
x Ferramentas ~

=] Entradas
= Registro de Dizimos e Ofe...
® Estorno de Dizimo e Oferta
[ saidas ~

= S
£* Movimentacdes Financeiras “

@3 Inventario ~
ﬂ Auditoria =

o

Entradas

Registro de Dizimos e Ofertas ® wmaterial de Apoio

WDespesas  @uDigitalizar ik Gerar Remessa

Pacotes Dizimos e ofertas Lista de Recibos

Pacote Normal - 3° Semana - Sabado - 19/07/2025 Verbas de Dizimo e Oferta
Nome O congregagso O Avulse /Anénima Item: 1.

Verba ACMS i Valor & +
E-mail Opcional —

Verba ACMS Dica; Use a tedla “Enter” para a digitagSo,

Valor Observa¢des

(I

Total do Recibo: 0,00
Total de Dizimaos e Ofertas: 0,00

Dizimos e ofertas

14. Se houver mais doa¢des do mesmo doador, continue adicionando todas antes de gravar o
recibo, repetindo o mesmo passo.

15. Repita esse mesmo processo para todos os envelopes recebidos.

16. ApOs lancar todos os valores recebido, é preciso mudar de tela, apenas clicando na aba “Pa-
cotes”, na parte superior esquerda da tela do sistema, conforme imagem abaixo:

ACMS =

ﬁ Pégina Inicial

; Membro v
o Igreja -
Eqﬁ Departamentos e
3% Ferramentas ¥

=) Entradas
EU? Registro de Dizimos e Ofe...
® Estorno de Dizimo e Oferta
[ saidas Ly

= "
S Movimentagges Financeiras v

&3 Inventario ~
:‘3 Auditoria i

Entradas

Registro de Dizimos e Ofertas @ material de apoio

'™ Despesas & Digitalizar & Gerar Remessa

Pacotes Dizimos e ofertas Lista de Recibos

Pacote Normal - 3° Semana - Sabado - 19/07/2025 o Verbas de Dizimo e Oferta
Nome O congregagio O avulso 7 Andnimo Ttem: 3,
Q
[ | Verba ACMS + valor + 2
E-mail Opcional e

Verba ACMS Dica: Use a tecla "Enter” para a digitagdo.

Valor Observagdes
0,00

Total do Recibo: 0,00

Total de Dizimos e Ofertas: 281,65

o

Dizimos e ofertas

17. Conferéncia final:

o Clique nos “trés pontinhos ' ", logo préximo ao botar “Fechar”;

o Logo em seguida, clique no icone & conferéncia” para verificar se todos os valores
estdo corretos.

o Caso encontre algum erro, corrija clicando em* “ Editar” no recibo.
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ACMS =

ﬁ Pégina Inicial

; Membro 5
.S Igreja =
E% Departamentos L
3% Ferramentas i
=) Entradas -

=z Registro de Dizimos e Ofe...
® Estorno de Dizimo e Oferta
[ saidas o

é Movimentacdes Financeiras

&3 Inventério ~
2'3 Auditoria e

ACMS =

ﬂ Pagina Inicial

A& Membro b
N Igreja ¥
a'?a' Departamentos =
3% Ferramentas N
=] Entradas ~

2 Registro de Dizimos e Ofe...
© Estorno de Dizimo e Oferta
[* saidas v

é MovimentacGes Financeiras

@ Inventdrio i
£3 nuditoria =

MANUAL DO TESOUREIRO

Entradas

Registro de Dizimos e Ofertas @ waterial de Apoio

Pacotes  Dizimoseofertas  Lista de Recibos WDespesas  @iDighalizar & Gera

Remessa Atual: 07-2025-3
Tipo: Semanal

R Gerar QR Code 7me

13/07/2025 - 19/07/2025  20/07/2025 - 26/07/2025 + Novo Pacota
Pacotes
N&o + Data ¢ Responsdvel ¢ Descrigdo + Total ¢ Local ¢ Remessa ¢
Digitalizar
Normal
,
0 TR Paamle Normal - 3° Semana - Sabado i
Subtotais 281,65 0,00 0,00
Entradas
Registro de Dizimos e Ofertas @ wmaterial de Apoio
Pacotes  Dizimoseofertas  Lista de Recibos WDespesas  @iDigitalizar i Gerar Remessa
Remessa Atual: 07-2025-3 B8 Gerar QR Code Tme
Tipo: Semanal
13/07/2025 - 19/07/2025  20/07/2025 - 26/07/2025 + Novo Pacote
Pacotes
Nao . . . . . 1 ° Conferéncia
Digitalizar  © Data ¢ Responsdvel ¢ Descrigdo ¢ Total ¢ Local ¢
s
Hocaal Editar
. n Cadastrar / Vincular depésitos
0 HTBiR Pacote Normal - 3° Semana - Sabado S . }

Subtotals 281,65 0,00 0,00

18. Feche o pacote clicando no icone “Fechar” e confirmando “ok”.

Atencao: Apos fechar, ndo € mais possivel adicionar novos comprovantes a este pacote.

ACMS =

ﬁ Pégina Inicial

& Membro b4
o Igreja ¥
=5 Departamentos 2
x Ferramentas ot
) Entradas ~

Z, Registro de Dizimos e Ofe...
® Estorno de Dizimo e Oferta
[ saidas ~
é Movimentacdes Financeiras v
.
& Inventdrio b

:?l Auditoria 5

Entradas

Registro de Dizimos e Ofertas @ waterial ce apoio

Pacotes  Dizimoseofertas  Lista de Recibos WDespesas  GiDigitalizar & Gerar
Remessa Atual: 07-2025-3 S Gerar QR Code 7me
Tipo: Semanal

13/07/2025-19/07/2025  20/07/2025 - 26/07/2025 + Novo Pacota
Pacotes
Nao ¢ Data # Responsdvel # Descricdo + Total ¢ Local ¢ Remessa +
Digitalizar
Normal
. & Digitar
O 19/07/2025 Pacote Normal - 3° Semana - Sabado 281,65 -
2] w1 ]
Subtotais 281,65 0,00 0,00




19. Nesse momento os icones da pagina mudardo e serao da seguinte forma:

ACMS =
ﬁ Pégina Inicial
: Membro v
A Igreja ¥
&5 Departamentos &2
3N Ferramentas 2
=) Entradas ~

2, Registro de Dizimos e Ofe...
© Estorno de Dizimo e Oferta
[ saidas e

é Movimentaces Financeiras v

@3 Inventirio M
£3 auditoria v

20. Clique no

ACMS =
ﬁ Pégina Inicial
: Membro ¥
o Igreja e
Eqa Departamentos v
3% Ferramentas b
=) Entradas P

2, Registro de Dizimos e Ofe...
® Estorno de Dizimo e Oferta
[ saidas v

é Movimentacdes Financeiras “

&3 Inventdrio e
£3 auditoria e

21.

o

Entradas

Registro de Dizimos e Ofertas @ waterial de apoio

Pacotes  Dizimoseofertas  Lista de Recibos '™ Despesas
Remessa Atual: 07-2025-3
Tipo: Semanal
13/07/2025 - 19/07/2025  20/07/2025 - 26/07/2025
Pacotes
Nio ¢+ Data ¢ Responsdvel + Descrigdo 4 Total ¢ Local # Remessa ¢
Digitalizar ~ ~ ¢ |Respo! M M ¢ ¢ ¢
Normal
[m] 19/07/2025 E“té-?‘mma'&“ Semana -5abado | g 1g 85| 891,57 4597,28
Subtotais 5.48885 89157  4597,28
I'cone [l W Organizador [
Entradas
Registro de Dizimos e Ofertas @ waterial de apoio
Pacotes Dizimos e ofertas Lista de Recibos '™ Despesas
Remessa Atual: 07-2025-3
Tipo: Semanal
13/07/2025 - 19/07/2025 20/07/2025 - 26/07/2025
Pacotes
Nio + Data + Responsavel ¢+ Descricdo # Total # Local # Remessa #
Digitalizar M M PO M M T M M
Normal
[m] 19/07/2025 Pacote Nommal- 37 Semang -5abado " £ reagrae (591,57 4597,28
Subtotais 5.48885 89157  4597,28

Imprima os organizadores:

22. Clique noicone

O

ACMS =
ﬁ Pégina Inicial
: Membro v
& Igreja e
E?E Departamentos %
3N Ferramentas X
=) Entradas A

Eo’ Registro de Dizimos e Ofe...
® Estorno de Dizimo e Oferta
[ saidas g

é Movimentacdes Financeiras

si':i Inventirio v
:‘3 Auditoria 52

Use papel pontilhado/picotado para os recibos.

Entradas
Registro de Dizimos e Ofertas @ material de Apoio
Pacotes Dizimos e ofertas Lista de Recibos W Despesas
Remessa Atual: 07-2025-3
Tipo: Semanal
13/07/2025-19/07/2025  20/07/2025 - 26/07/2025
Pacotes
N&o 4 Data # Responsdvel $# Descrigio 4 Total # Local # Remessa #
Digitalizar
Normal
m] 19/07/2025 Pacote Normal - 3 Semana -58bado. | cryspiae) go1s7| 459728
Subtotais 5.488,85 891,57  4597,28

BiDigitalizar & Gerar Remessa

BE Gerar QR Code 7Tme

[ scctos | @organcder

1 Digitalizar @ Gerar Remessa

B2 Gerar QR Code 7Tme

Cole os comprovantes nos organizadores conforme a sequéncia dos lancamentos.

BiDigitalizar il Gerar Remessa

Gerar QR Code Tme

m il Organizador



MANUAL DO TESOUREIRO

Importante!

« Sempre confira se todos os nomes e valores estdo corretos antes de fechar o pacote.

o Use o campo Histérico apenas para observacdes (ex.: numero de cheque, PIX, doacdao men-
sal).

o Um pacote deve ser criado toda semana, mesmo que haja poucas devoluc¢des/doacdes
com a data do sabado que fecha a semana que recebeu o valor.

Exemplo pratico

1°Imagine que no sabado 10/08/2025 vocé recebeu:
o Maria Silva - Dizimo: R$ 200,00
e Jodo Souza - Oferta Local: R$ 50,00

2°Vocé cria o pacote com a data 10/08/2025, registra cada doacao na verba correspondente, con-
fere e fecha o pacote.

3° Depois imprime os recibos e cola nos organizadores.
Checklist antes de finalizar

v Todos os envelopes foram digitados?
v Data do sabado correta?

v Conferéncia realizada?

v Pacote fechado e recibos impressos?

B. PROCEDIMENTO APOS FAZER O DEPOSITO

L. Por que isso é importante?

Depois de entregar o envelope da igreja no banco, é preciso registrar no ACMS o valor
que foi depositado. Isso garante que o saldo do caixa da igreja fique correto e que o relatério finan-
ceiro bata com o extrato bancario.

II. Quando usar?

Sempre que a igreja fizer um depdsito do dinheiro arrecadado na conta bancaria.

III. Passo a passo

1. No sistema ACMS, va para o Menu Principal.
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ACMS =

ﬁ Pégina Inicial

; Membro

o Igreja
E?E Departamentos
3% Ferramentas

=] Entradas

Pégina Inicial ® Material de Apoio

. Bem-Vindo

Informacdes Gerais

[ saidas ~
) 118 Transferéncias
é Movimentacgdes Financeiras
Membros ativos
&3 Inventirio >
1
£3 auditoria ~
4
all Relatérios v Entrada de
membros no ano

CondicBes de Privacidade

1L Versio 2.331.0

“E propésito de Deus que haja unidade entre Seus filhos. Nao esperam viver juntos no mesmo Céu? [...] Os que se recusam a trabalhar em boa
harmonia desonram grandemente a Deus” (ibid.,
membros e deve estimular con- sistentemente a unidade.

v. 8, p. 240). A igreja deve desencorajar as a¢des que prejudiguem a harmonia entre seus

Publicagdes
1

Transferéncias de

Fublicacdes de

0 IDesaparecimento
Transferéncias de
Saida O
0 Publicagses
Solicitado pelo Expiradas

membro (Tme)

2. Clique em “Movimentacdes Financeiras” e em seguida em “Transferéncia entre Contas”.

ACMS =

A& Pagina Inicial

2 Membro v
o Toreja o
2% Departamentos v
3% Ferramentas ~
=] Entradas v
[ saidas =

&¢ Movimentacdes Financeiras ~
o] Transferéncia entre Contas
T

Transferéncia entre Depa...

Depasito Nao Identificado

@3 Inventdrio ~
&3 Auditoria ~

ol Ralatdriac

Pégina Inicial ® material de Apoio

Bem-Vindo

Pademos compreender individualmente a vontade de Deus; podemos saber por nés mesmos o que Ele deseja que fagamos; pois dirigir-nos-4, se consentirmos em ser

consagrados e humildes de coragao diante dEle. Este Dia com Deus, MM 1980

Informagdes Gerais

Transferéncias
783
Membros ativas 10
Transferéncias de Entrada
Fal 1
Transferéncias de Saida
8 0
Entrada de membros no Salicitads peia memora
ano
Saldos

-97.081,01 ‘ 33.626,62 || 139.901,48

3. Aseguir, clique em

ACMS =

A& Pagina Inicial

2 Membro v
o Tarela =
&% Departamentos ~
3% rerramentas v
=] Entradas v
(= Saidas &

& Movimentacdes Financeiras ~
o] Transferéncia entre Contas
=

Transferéncia entre Depa...

Depdsito Nao Identificado

@ Inventario v

Movimentagdes Financeiras

Transferéncia entre Contas @ Material de Apoio

Pesquisar  Transferéncia entre Contas ~ Movimentos Bancarios

Ano Més Valor

2025 7

Publicagses

Publicagtes de
Desaparecimenta

0

Publicactes Expiradas

H 227.583,94 H 0,00 ‘ -4.059,58

=+ Usar Movimentos Importados




MANUAL DO TESOUREIRO

4. Nessa tela, deve-se escolher de que conta esta saindo o valor, no campo “Da Conta”.

Lembre-se: Se o dinheiro esta nas maos do tesoureiro e ele faz o depdsito, isso indica que o
valor saiu do Caixa Fixo para o banco, ou seja, saiu da conta “Caixa Fixo".

MMS = Movimentagdes Financeiras

Transferéncia entre Contas @ wateril de Apoio
& Pégina Inicial

2 Membro v
A Pesquisar  Transferéncia entre Contas Movimentos Bancérios =+ Usar Movimentos Importados

Igreja c
. s R R AR
2 Departamentos o Da Conta Valor Paraa Conta

Selecione v 000 | Selecione v
S Ferramentas v
Data Histérico

=) Entadas v
[ Saidas =

-
& Movimentagdes Financeiras ~

o] Transferéncia entre Contas
> Transferéncia entre Depa...

Deposito Nao Identificado

@3 Inventario v

5. Na sequéncia, deve-se digitar o valor depositado.
MMS X Movimentagdes Financeiras

Transferéncia entre Contas @ Material de Apoio
A Pégina Inicial

3 Membro -
A Pesquisar  Transferéncia entre Contas Movimentos Bancérios =+ Usar Movimentos Importados

Igreja ~
o
2% Departamentos - Da Conta Valor Para a Conta

Selecione ~ 0,00 Selecione ~
5§ Ferramentas ~
Data Histérico

=) Entradas ~
[ saidas ~

-
& Movimentacoes Financeiras ~

=7 Transferéncia entre Contas
&= Transferéncia entre Depa...

Depdsito Nao Identificade

@& Inventério ~

6. Logo em seguida, deve-se indicar em qual conta foi feito o depdsito.
MMS X Movimentagbes Financeiras

Transferéncia entre Contas @ waterial de Apoio

: 7
A Pagina Inicial
2 Membro v
ﬁ Pesquisar Transferéncia entre Contas Movimentos Bancérios + Usar Movimentos Importados

Igreja v
o SN ORI -
s " Da Conta Valor Paraa Conta

Selecione v 0,00 Selecione v
3¢ Ferramentas v
Data Histérico

=) Entradas ~
(= Saidas v

o i
& Movimentagdes Financeiras ~

o} Transferéncia entre Contas
&2 Transferéncia entre Depa...

Depésito Nao Identificade

@ Inventario v




7. O proximo passo é indicar a data e um breve historico (Ex.: Depdsito Remessa da 32 Semana
- 21/08/2025).

AEMS X Movimentages Financeiras

Transferéncia entre Contas @ Material de Apoio

A Pagina Inicial
2 Membro
Pesquisar Transferéncia entre Contas Movimentos Bancérios + Novo

o Ioreja W SR
& Departamentos Da Conta Valor Paraa Conta

Selecione a4 0,00 Selecione v
3% Ferramentas

Data Histérico

=) Entradas
[ saidas

M Gra

& Movimentagdes Financeiras ~
o] Transferéncia entre Contas
—

2 Transferéncia entre Depa.

Depésito N3o Identificado

@ Inventario

8. O passo seguinte é clicar no botdo
)N:MS X Movimentagbes Financeiras

Transferéncia entre Contas @ Waterial de Apoio

A Pagina Inicial
2 Membro

Pesquisar Transferéncia entre Contas Movimentos Bancarios <+ Novo
o Tareja R S S
& Departamentos Da Conta Valor Para a Conta

Selecione v 0.00 Selecione v
3% Ferramentas

Data Histérico

=) Envadas
(* saidas v
—
& Movimentagdes Financeiras ~
o] Transferéncia entre Contas
—

3= Transferéncia entre Depa..

Depésito N3o Identificado

@3 Inventario

9. IMPORTANTE!

Caso o valor tenha sido depositado na conta da Caixa Econdmica Federal, o compro-
vante deve ser encaminhado, assim que possivel ao Analista da Associacao Mineira Central
responsavel por sua igreja.

Dicas importantes
o Registre cada depdsito separadamente, seguindo a ordem do extrato bancario.
» Confira se a data e o valor langados sdo iguais ao comprovante.

o Esse passo é essencial para manter o saldo do caixa correto e evitar diferencas no fecha-
mento do més.

Exemplo pratico
No dia 21/08/2025, a igreja depositou R$ 3.500,00 referentes a remessa da 3% semana.

« Da Conta: Caixa Fixo

24



o Para a Conta: Conta Corrente
o Data: 21/08/2025

o Histdrico: “Depdsito Remessa da 3* Semana - 21/08/2025"

MANUAL DO TESOUREIRO

Apos salvar a transferéncia, o saldo do caixa no ACMS foi atualizado corretamente.

Checklist antes de finalizar

« Conferiu o valor e a data no comprovante bancario?

« Selecionou as contas corretas (Caixa Fixo O Conta Corrente)?
e Lancou os depositos individualmente?

« Salvo o registro no sistema?

C. ESTORNO DE RECIBOS

L. Por que isso é importante?

O estorno serve para corrigir lancamentos feitos por engano no ACMS. Se um dizimo ou
oferta foi digitado com valor errado, ou lancado duas vezes, o estorno permite desfazer o

registro sem prejudicar o saldo real da igreja.

II. Quando usar?

Sempre que for necessario corrigir erros em dizimos ou ofertas ja lancados e o pacote

onde o recibo esta ainda nao foi fechado na associacao.
III. Passo a passo

1. Acesse o sistema ACMS e va ao Menu Principal.

ACMS 1 s

Despesa ® Material de Apoio
A Pagina Inicial
2 Membro
Pesquisar +Novo 4 Despesa Rapida
o Igreia :
&% Departamentos Despesas
O s Departamento: Verba ACMS Data Valor
=) Entradas
Tipo Nimero Empresa Descricio
(= Saidas
& Movimentagdes Financeiras v
@& Inventario
87 auditoria
i Relatdrios
CondigBes de Privacidade
ff-. Versdo 2331.0

+ Indluir Ttem
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2. Clique em Entradas 0 Estorno de Dizimo e Oferta.

ACMS  x o=
Estorno de Dizimo e Oferta

A Pagina Inicial

2 Membro ~
A Dizimos e Ofertas Normais Boleto Santander  Transferéncia Banciria Estornar Dizimos e Ofertas Cielo Estorno Pix copia e cola Cielo

Igreja =
.

Estorno Pix copia e cola

&% Departamentos v
3¢ Ano Més Remessa Nome

Ferramentas v

2025 7 Todss v

#) Entradas ~

2, Registro de Dizimos e Of...
) Estorno de Dizimo e Oferta
[ saidas v

& Movimentacdes Financeiras v

@ Inventario v
53 Auditoria v
il Relatérios v

3. Na nova tela, selecione o periodo (Ano e Més) em que o recibo foi digitado.

ACMS 1 oo

Estorno de Dizimo e Oferta
M Pagina Inicial

2 Membro v
A Dizimos e Ofertas Normais Boleto Santander  Transferéncia Banciria Estornar Dizimos e Ofertas Cielo Estorno Pix copia e cola Cielo

Igreja =
L.

Estorno Pix copia e cola

&% Departamentos v
5 Ano Més Remessa Nome

Ferramentas ~

2028 ; Toses v

#] Entradas ~

2, Registro de Dizimos e Of...
& Estorno de Dizimo e Oferta
[ Saidas v

& Movimentacges Financeiras v

& Inventirio v
53 Auditoria ~
ol Relatérios -

4. Cliqueem™ == para ver todos os recibos daquele periodo.

ACMS =« oo

Estorno de Dizimo e Oferta
M Pagina Inicial

2 Membro v
A Dizimos e Ofertas Normais Boleto Santander  Transferéncia Bancéria Estornar Dizimos e Ofertas Cielo Estorno Pix copia e cola Cielo

Igreja v
Ll ]

Estorno Pix copia e cola
&% Departamentos v
Ano Més Remessa Nome
% Ferramentas v
ws (7 Todes v

#] Entradas ~

2, Registro de Dizimos e Of...
& Estorno de Dizimo e Oferta
[ Saidas v

& Movimentacges Financeiras v

@3 Inventirio v
53 Auditoria ~
ol Relatérios -

5. Localize o recibo que precisa ser estornado e marque a caixa de selecao ao lado dele.
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ACMS = oo
Estorno de Dizimo e Oferta

A Pagina Inicial

5 Membro v
ﬁ h Dizimos e Ofertas Normais Boleto Santander Transferéncia Bancéria Estornar Dizimos e Ofertas Cielo Estorno Pix copia e cola Cielo
P Igreja @
Estorno Pix copia e cola
2% Departamentos v
Ano Més Remessa Nome
3% Ferramentas ~
=) Entradas =
Recibo Nome dizimista e ofertante Valor Selecione [J

=2, Registro de Dizimos & Of...

07/06/2025 - Pacote Normal - 1° Semana - Sibado
& Estorno de Dizimo e Oferta

20463 1.093.26 [m]
[+ saidas © 20464 225,00 o

20465 850,00 =]
£ Movimentacdes Financeiras ~

20466 200,00 [m]
@& Inventario ~ 20467 546,00 (m]

20468 555,00 =]
&3 Auditoria v

20469 250,00 a
oll Relatérios ~ 20470 1.270,00 a

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, . -

6. ApOs selecionar o recibo que deseja estornar, va até o fim da pagina e clique no botao “

13 Estornar os selecionados ]

ACMS = o
Estorno de Dizimo e Oferta

i Pagina Inicial 28/06/2025 - Pacote Normal - 4° Semana - Sdbado

2 Membre - 20757 754,00
A 20758 360,00 [m]

Igreja v
o 20759 210,00 [u]
&% Departamentos - 20760 70.00 =}
20761 260,60 o

3% Ferramentas -
20762 540,00 [m]
#) Entradas o 20763 260,00 8]
20764 20,00 [m]

o . -

-2, Registro de Dizimos e Of... [— 250,00 &)
& Estorno de Dizimo e Oferta 20766 72.00 [m]
20767 170,00 [u]
G saidas S 20768 100,00 =]
~ . 20769 250,00 o

é Movimenta¢des Financeiras
20770 4.926,00 a
&3 Inventario O 20771 2000,00 [u]

. 20772 440,00

&3 Auditoria -
20773 160,00 [m]

Wl Relatérios v

4. CondicBes de Privacidade -

7. Na janela que abrir, escreva o motivo do estorno, por exemplo:

“Lancamento duplicado” ou “Valor digitado incorretamente”.

Estornar

Tem Certeza que deseja estornar este Recibo?
Justifique o Estorno

Langamente com nome errade|

+ Detalhes do Estormo




) . JEE "
8. Confirme clicando em .

Estornar

Tem Certeza que deseja estornar este Recibo?
Justifique o Estorno

Langamento com nome errada|

% Detalhes do Estorno

9. O sistema cria automaticamente um pacote negativo com o valor estornado.

o Essevalor sera compensado nos proximos lancamentos de dizimos e ofertas.

10.)a pode ser feito um novo pacote com a corre¢ao necessaria.

Dicas importantes

Sempre descreva claramente o motivo do estorno para facilitar a conferéncia.

Se o estorno precisar ser refeito, faca um novo lancamento usando o médulo de Digitagao
de Dizimos e Ofertas.

Verifique se o recibo esta dentro do periodo que permite estorno (pacote nao finalizado).

Exemplo pratico

Vocé langou o dizimo de Ana Souza duas vezes no sabado 24/08/2025, no valor de R$ 150,00.
Para corrigir:

Acesse o modulo de Estorno.
Selecione agosto de 2025.
Localize o recibo duplicado, estorne e registre o motivo: “Lancamento duplicado”.

O sistema cria automaticamente um pacote negativo de R$ 150,00.

Checklist antes de finalizar

Confirmou que o lancamento realmente foi feito por engano?
Estorno feito no periodo correto (més e ano)?
Motivo do estorno registrado?

Conferiu o0 novo saldo apds o estorno?
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D. REGISTRAR DEPOSITO NAO-IDENTIFICADO

L. Por que isso é importante?

As vezes,

uma pessoa faz um depdsito ou

transferéncia para a con-

ta da igreja sem se identificar — ou ndo diz se é dizimo, oferta, pacto etc.
Nesses casos, o valor precisa ser registrado no sistema como “depésito nao identificado”, até
gue a tesouraria descubra de quem é.

I1. Quando usar?

Sempre que a igreja receber um valor na conta bancaria e ndo souber:

e Quem fez o depésito; ou

o Qual afinalidade (dizimo, oferta etc.).

Exemplo comum: um membro faz um PIX e s6 entrega o comprovante no sabado seguinte, dentro

do envelope.

III. Passo a passo

1. No ACMS, va para o Menu Principal.

ACMS

.3 Pégina Inicial
2 Membro

& Igreja

=5 Departamentos
3% Ferramentas

=) Entradas

[ saidas

X

- o
S Movimentacdes Financeiras v

e L
& Inventdrio
&3 auditoria

il Relatérios

) Comicdes dePibacidade
‘?A Versdo 2.331.0

Pégina Inicial @ Material de Apoio

Bem-Vindo

“E propésito de Deus que haja unidade entre Seus filhos. No esperam viver juntos no mesmo Céu? [...] Os que se recusam a trabalhar em boa
harmonia desonram grandemente a Deus” (ibid., v. 8, p. 240). A igreja deve desencorajar as acBes que prejudiquem a harmonia entre seus

membros e deve estimular con- sistentemente a unidade.

Informacdes Gerais

118 Transferéncias

Membros atives

Entrada de
membros no ano
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2. Clique em Movimentag¢des Financeiras 0 Depdsito Nao Identificado.

ACMS =

& Pagina Inicial

2 Membro v
A 1oreja v
&5 Departamentos v
* Ferramentas ~
=] Entradas v
(= saidas &

& Movimentacdes Financeiras ~
5] Transferéncia entre Contas
&> Transferéncia entre Depa...
Depésito Nao Identificado

&3 Inventario v

Pégina Inicial © wmaterial de Apoio

Bem-Vindo

Bem-aventurade o homem que nao anda segundo o conselho dos impios, nem se detém no caminho dos pecadores, nem se assenta na roda dos escarnecedores.

Salmo 1:1

Informagdes Gerais

Transferéncias
81
Membros atives 0
Transferéndias de Entrada
0 0
Transferéncias de Saida
2 0
Entrada de membros no Solicitadlo pelo membra
ano
Saldos

PublicagBes

6

Publicagges de
Dessparecimento

0

Publicagges Expiradas

3. Clique no botao para lancar o novo depdsito.

ACMS =

A Pagina Inicial

2 Membro v
o, Toreia v
2% Departamentos v
3% Ferramentas v
) Entradas v
(+ Saidas -

& Movimentagdes Financeiras ~
ol Transferéncia entre Contas
3> Transferéncia entre Depa...
Depésito Nao Identificado

@ Inventrio v

Movimentagdes Financeiras

Depésito Ndo Identificado @ waterial de apoio

Pesquisar  Depdsito Nao
Ano Més Valor Status Conta bancéria
2025 8 000 || Todes ~ | selecione

P —
.

4. No campo “Conta bancaria”, selecione a conta bancaria onde o valor caiu (ex: Conta Corren-

te).
ACMS =

A PaginaInicial

2 Membro v
o Toreia &
25 Departamentos ~
3% Ferramentas ~
=) Entradas v
[ Saidas -

£ Movimentacdes Financeiras ~
o] Transferéncia entre Contas
> Transferéncia entre Depa...

Depésito N&o Identificado

@3 Inventirio -

Movimentagdes Financeiras

Depésito Ndo Identificado @ waterial de apoio

Pesquisar  Depésito Nao
Conta bancaria Data Valor
Selecione v || 0410872025 0,00

=+ Usar Movimentos Importados

Descrigdo
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5. Data: informe a data exata do depdsito (veja no extrato do banco).

MMS E Y Movimentagses Financeiras
Depésito Ndo Identificado @ waterial de Apoio

A Pagina Inicial

2 Membro ~
Pesquisar  Depésito Nao i i i =+ Usar Movimentos Importados
o Tgreja ¥ A
&= Departamentos = Conta bancéria Data Valor Descricso
Selecione v 04/08/2025 0,00
3§ Ferramentas -
=] Entradas ~
[ Saidas &

£ Movimentagdes Financeiras ~
el Transferéncia entre Contas
2 Transferéncia entre Depa...
Depésito N3o Identificado

@3 Inventirio -

6. Valor: digite o valor do depdsito.

MMS X Movimentagdes Financeiras
Depésito Nao Identificado @ meterial de Apoio

A Pagina Inicial

3 membro v

Pesquisar  Depésito Nao i i i =+ Usar Movimentos Importados
oy Toreja v g O R R
&% Departamentos - Conta bancéria Data Valor Descricio
Selecione ¥ | 04/08/2025 0,00
3§ Ferramentas -
=) Entradas v
[# Saidas v

£ Movimentaces Financeiras ~
5] Transferéncia entre Contas
2 Transferéncia entre Depa...

Deposito Nao Identificado

@3 Inventirio -

7. Historico: escreva uma descri¢ao simples para ajudar na identificagao.
Exemplo: “Depdsito 07/09/2025 - ndo identificado”
Ou: “PIX sem identificacao - 12/09/2025"

MMS E Y Movimentagses Financeiras
Depésito Ndo Identificado @ waterial de Apoio

A Pagina Inicial

2 Membro ~
Pesquisar  Depésito Nao i i i =+ Usar Movimentos Importados

o Tgreja ¥ A

&= Departamentos = Conta bancéria Data Valor Descricso
Selecione v 04/08/2025 0,00

3§ Ferramentas -

=] Entradas ~

[ Saidas &

£ Movimentagdes Financeiras ~
el Transferéncia entre Contas
2 Transferéncia entre Depa...
Depésito N3o Identificado

@3 Inventirio -




8. Clique em

A:MS = Movimentagdes Financeiras
Depésito N&do Identificado @ material de Apoio
A PRagina Inicial

3 membro
A Pesquisar  Depésito Nio Identificado  Movimentos Bancérios +Novo
Tgreja
o
Valor Descricio

5 Departamentos Conta bancaria Data

v | 04/08/2025 0.00

3% rerramentas

M Gravar

=] Entradas

[* Saidas

£ Movimentaces Financeiras ~
5] Transferéncia entre Contas

2 Transferéncia entre Depa...

Deposito No Identificada

@3 Inventério

Dicas importantes

o Evite deixar valores nao identificados por muito tempo.
Assim que souber de quem foi, va ao sistema e vincule o depdsito ao recibo (veja tépico
1.12).

e Sempre use uma descri¢do clara e objetiva no campo “Histérico”.
e Guarde o comprovante do banco junto a documentag¢ao do més.

Exemplo pratico

No dia 07/09/2025, a igreja recebeu um depdsito de R$ 150,00, mas ninguém informou
quem fez.

e Conta: Conta Corrente
o Data: 07/09/2025
o Valor:R$ 150,00

e Histdrico: “Deposito sem identificacao - 07/09/2025"
Foi registrado no sistema como depdsito nao identificado, e sera vinculado ao membro cor-
reto assim que ele apresentar o comprovante.

Checklist antes de finalizar
« Confirmou no extrato bancario que o valor foi recebido?
« Verificou se ninguém se identificou ainda?
« Preencheu corretamente a conta, data, valor e historico?

« Gravou o registro no sistema?

E. Vincular Depdsito Nao Identificado
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L. Por que isso é importante?

no sistema e garante que o membro receba o recibo da doag¢ao corretamente.

Depois de registrar um depdsito sem identificacdo, vocé precisa vincula-lo ao doador
correto assim que descobrir quem fez o depdsito. Esse passo evita que o valor fique “perdido”

II. Quando usar?

Sempre que 0 membro entregar o comprovante de um depdsito que ja foi registrado
como nao identificado.

III. Passo a passo

1.

No ACMS, va para o Menu Principal.

ACMS =

Pagina Inicial ® material e Apoio

ﬂ Pagina Inicial
& Membro >
) . Bem-Vindo
s 1greja
“E propésito de Deus que haja unidade entre Seus filhos. Nio esperam viver juntos no mesmo Céu? [...] Os que se recusam a trabalhar em boa
=5 Departamentos ¥ harmonia desonram grandemente a Deus” (ibid., v. 8, p. 240). A igreja deve desencorajar as acoes que prejudiquem a harmonia entre seus
membros e deve estimular con- sistentemente a unidade.
8 Ferramentas ®
=) Entradas e
Informagdes Gerais
[ saidas ®
— — Transfe Publicagbes
&’ Movimentacdes Financeiras ~ 118
Membras ativos
&3 Inventrio ~ i
[Fublicacis
1 Desapar
£3 auditoria i
4
il Relatérios v Entrada de
membros no ano Publicacd
Expiradas
CondigBes de Privacidade

b verssoz 10

2. Clique em Entradas 0 Registro de Dizimos e Ofertas.

ACMS =

A Pagina Inicial

P&gina Inicial ® wmaterial de Apoio

2 Membro
A Bem-Vindo
&% Departamentos = salmo 1:1

3% Ferramentas

) Entradas

2, Registro de Dizimos e Of...

Informagdes Gerais

81 Transferéncias
® Estorno de Dizimo e Oferta Membros atives
(# Saidas 0
& Movimentagoes Financeiras ~ 2

@3 Inventério

Entrada de membros no

Bem-aventurado o homem gue ndo anda segundo o conselho dos impios, nem se detém no caminho dos pecadores, nem se assenta na roda dos escarnecedores.

3. Abra um novo pacote ()ou edite um pacote ja criado (com a data do sabado corres-

pondente ao depdsito).
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ACMS = o
. Registro de Dizimos e Ofertas © waterial e Apoio
A Pagina Inicial
2 Membro v
Pacotes  Dizimoseofertas  Lista de Recibos
o Torei ©
22 Departamentos . Remessa Atual; 08-2025-1
Tipo: Semanal
% Ferramentas ~
27/0712025 - 02/08/2025
=) Entradas =
2. Registro de Dizimos e Of... Pacotes
& Estorno de Dizimo e Oferta - g
Dizimo e Oferta Online
[ saidas &
NioDigitalizar ¢ Data ¢ Responsdvel ¢ Descrigio

Ou para editar:

a. Clique no botdo” *

ACMS = prees
Registro de Dizimos e Ofertas ® wateris! de Apoic

&y Pégina Inicial
& Membro -
A 1o Pacotes  Dizimoseofertas  Lista de Recibos
e 5 BN
&5 Departamentos - Remessa Atual: 08-2025-1

Tipo: Semanal
3§ Ferramentas -

2710772025 - 02/08/2025

%) Entradas -~ -

Z. Registro de Dizimos e Ofertas Pacotes

(& Estorne de Dizimo e Oferta

BE Gerar QR Code 7me

¢ Total ¢ Local ¢ Remessa ¢

& Gerar Remessa

8 Gerar QR Code Tme

Ndo Digitalizar ~ # Data + Responsavel # Descrigio + Total * Local # Remessa #
[ Saidas = ek
02/08/2025 P N 1- 17 Se - Sdbad 0.00 & Digitar Fech:
Subtotais 0.00 0,00 0.00
@& Inventario -
b. Depois no icone 2 s I
ACMS  » oo
Registro de Dizimos e Ofertas @ watrial de apoio
A Pagina Inicial
2 Membro -
Ao Pacotes  Dizimos eofertas  Lista de Recibos “Despesss  OiDigitaslizar  #l Gerar Remessa
o 1972 2 SI———
5 Departamentos - Rernessa Abual: 02.2025-1 B Gerar GR Coe 7me
Tipo: Semanal
3% Ferramentas -
27/07/2025 - 02/08/2025 m
+] Entradas - [ - P
onferéncia
2, Registro de Dizimos e Ofertas Pacotes /  Ediar
( Estorne de Dizimo e Oferta n[xclurr
N&oDigitalizar ¢ Data + Responsével + Descrigio ¢ Total # Local # Remessa
(* Saidas = Normal Cadastrar / Vincular depésitos
|
é Movimentages Financeiras . a 02/08/2025 Pacate Normal ‘!"Semimrsébiduu 0.00 m
Subtotais 0,00 0,00 0,00

&3 Inventério

£3 auditoria

C.

Dizimo e Oferta Online

Depois clicar na aba “Vincular depésitos”

Controle de Depésitos

[ |

Total do pacote:
Total vinculado:
Saldo a vincular:

Vincular depésitos

Conta
1408-7 58258-1 - Poupanga #3

Descrigio

Fechar

d. Em seguida, sera aberta uma lista com todos os depdsitos nao identificados registra-
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dos no sistema. Deve-se clicar no botao ao lado do depdsito que se deseja
vincular (Selecione o depdsito correto e verifique a data e o valor para ter certeza.

Controle de Depdsitos X
Novo Depésito ‘ Vincular depésitos
Total do pacote: 0,00
Total vinculado: 0,00
Saldo a vincular: 0,00
Nome da Conta ¢ Descricdo ¢ Data 4 Valor 2 ¢
Bradesco 1 Transferencia Pix Rem: 20/06/2025 161,80
Bradesco 14 Transferencia Pix Rem: 24/07/2025 75,00
Fechar

e. Depois clicar no botdo “ "™ " para concluir a operagdo e fechar o pacote para digita-
lizar os documentos.

Controle de Depésitos

| Novo Depésito Vincular depésitos

Total do pacote:
Total vinculado:
Saldo a vincular:
Conta

1408-7 58258-1 - Poupanca #3

Descrigio

Lembre-se que para poder vincular um depdsito ndo identificado, faz-se necessario
que se tenha lancado o valor no pacote, seguindo os seguintes passos:
i. Digite o recibo normalmente:
o Selecione o nome do doador.
o Escolha a verba (ex: dizimo, oferta local).
o Digite o valor.
o Cliqgue em “Gravar Item” e depois em “Gravar Recibo”.
Obs.: Apo6s Vincular, o sistema agora entende que esse valor foi doado por aquele membro.
Dicas importantes
o Sévincule o depdsito se tiver certeza de quem fez. Nunca chute.
o Adata do pacote deve ser igual ou préxima da data do depésito.
o Se houver mais de um depdsito com valor igual, confira bem a data e o histdrico.

Exemplo pratico




Um membro entregou um comprovante de PIX feito em 12/09/2025, no valor de R$
200,00, mas so entregou no sabado seguinte.

Vocé ja havia registrado esse valor como “Depdsito nao identificado”.

Agora:

« Cria um novo pacote com data de 14/09/2025.

« Digita o recibo no nome do membro.

e Apods gravar, vincula o depdsito usando o botdo “Vincular Depdsito”.

o O valor é automaticamente associado ao recibo correto.
Checklist antes de finalizar

e Jaregistrou o depdsito como “nao identificado™?

o Membro trouxe o comprovante?

« Recibo foi digitado corretamente?

» Depdsito vinculado ao recibo no sistema?

5.2 Gestdo das Financas

A. DAS DE DESPESAS - Registro.

L. Por que isso é importante?

Registrar corretamente as despesas da igreja ajuda a manter as contas organizadas e

garante transparéncia para a lideranca e membros. Assim, todos sabem como o dinheiro da
igreja esta sendo usado.

II. Quando usar?

Sempre que a igreja fizer uma compra, pagar um servico ou tiver qualquer gasto que
precise ser registrado.

Atencdo: a data lancada deve ser a da nota fiscal ou cupom fiscal.

III. Passo a passo

1. Acesse o sistema ACMS e va para o Menu Principal.
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ACMS =

A Pigina Inicial

& Membro 2
oA Toreja e
gl?z Departamentos ~
3% Ferramentas Y
=) Entradas 2
(# saidas v

é Movimentacdes Financeiras ~

ui'i Inventério 3
£3 puditoria >

Relatérios 2

Pégina Inicial ® Material de Apoio

Bem-Vindo
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A graca de Deus é grande, e aqueles que se achegam mais e mais para o lado de Cristo ndo serdo vencidos. Olhando Para o Alto, MM 1983

Informagdes Gerais

783

Membros ativos

8
Entrada de
membros na ano

Qalrdns

Transferéncias

10

Transferéncias de

1

Transferéncias de

0

Solicitado pelo
membro (7me)

2. Clique em Saidas [0 Despesa.

ACMS =

” Pagina Inicial

A Membro o
-ﬁ. Igreja 57
z.?a' Departamentos v
x Ferramentas i
=) Entradas 2
[ saidas 2

é Movimentagoes Financeiras ¥

@& Inventirio Y
ia Auditoria o
Relatérios 2%

ACMS =

ﬁ P4gina Inicial

- Membro k<
o Ioreja >
a% Departamentos ~
* Ferramentas b
=) Entradas &7
[ saidas ~

E‘ Adiantamento

Q Despesa

=) Pagamento de Despesas ...
@ Movimenta¢des Financeiras v

&3 Inventério i

Pégina Inicial ® Material de Apoio

Bem-Vindo

Publicages

0

Publicagges de
Desapareciments

0

Publicagaes
Expiradas

A graca de Deus é grande, e agueles que se achegam mais e mais para o lado de Cristo ndo serdo vencidos. Olhando Para o Alto, MM 1983

Informages Gerais

783

Membros ativos

8

Entrada de
membros no ano

Saldns

Transferéncias

10

Transferéncias de

1"

Transferéncias de

0

Solicitada pelo
membre (7me)

Pagina Inicial ® materiai de Apoio

Bem-Vindo

Publicagdes

Publicages de
Desaparetimenta

0

Fublicages
Expiradas

A graca de Deus é grande, e aqueles que se achegam mais e mais para o lado de Cristo ndo serdo vencidos. Olhando Para o Alto, MM 1983

Informacdes Gerais

783

Membros ativos

8

Entrada de
membros no ano

ot

Transferéncias

10

Transferéncias de

1"

Transferéncias de

0

Salicitado pelo
membre (7me)

Publicagdes

0

Fublicagdes de
Desaparecimento

0

Publicagdes
Expiradas




H 4 u +Nm "
3. Clique no botao - para lancar uma nova despesa.

ACMS =

ﬁ Pégina Inicial

& Membro o
o Igreja =
Eqﬁ Departamentos i
3% Ferramentas ¥
=) Entradas b
[# saidas ~

@ Adiantamento

¥ Despesa

E3) Pagamento de Despesas ...
é Movimentacdes Financeiras “

ﬂ")’ Inventario hd

Saldas

Despesa ® waterial de Apoio

Pesquisar
Data Inicial Data Final Departamento:
01/07/2025 31/07/2025

=+ Novo + Despesa Rapida <+ Usar Movimentos Importados

Valor

= PPl @ Pesquisar

4. Escolha o Departamento ao qual a despesa pertence (por exemplo: Escola Sabatina, Minis-
tério Jovem etc.).

ACMS =

ﬂ P4gina Inicial

& Membro v
o Tgreja e
5?5 Departamentos e
x Ferramentas >
=] Entradas L
[ saidas »

&' Adiantamento

'V Despesa

B Pagamento de Despesas ...
é MovimentacBes Financeiras

i':’i Inventdrio 2

ACMS =

ﬁ Pégina Inicial

: Membro b
o Tgreja v
3‘5 Departamentos ~
}e Ferramentas 1
) Entradas 52
[ saidas -

@ Adiantamento
= Despesa
3 pagamento de Despesas ...

é Movimentagoes Financeiras

Saidas

Despesa @ Material de Apoio

Pesquisar

Despesas

Departamento: Verba ACMS

SEARCH DEPARTMENT - SEARCH CATEGORY

Tipo Nimero  Empresa

SEARCH TYPE -

Saidas

Despesa @ waterial de Apoio

Pesquisar

Despesas

Departamento: Verba ACMS

{ FEAREF DEPARTMENT - SEARCH CATEGORY

01 - Caixa da Igreja - (Saldo: -171.670,53)
02 - Ministério da Crianga - (Saldo: 3.435,38)
03 - Acdo Solidaria Adventista (ASA) - (Saldo: 1.884,54)

@

04 - Ministério da Comunicacao - (Saldo: 1.002,00)

05 - Coral - (Saldo: 1.060,20)

06 - Ministério dos Adolescentes - (Saldo: 1.000,00)

07 - Clube dos Desbravadores - (Saldo: 6.473,06)

08 - Diaconato - (Saldo: 1.037,38)

09 - Ministério Pessoal/ Peq. Grupos - (Saldo: 1.000,00)

o !

+Novo <+ DespesaRapida = Usar Movimentos Importados
Data Valor
- 0
Descrigdo
+Novo  + DespesaRapida = Usar Movimentos Importados.
Data Valor
- [
Descrigdo

=+ Incluir Item

5. Selecione a Verba correspondente a despesa.

Exemplo: Cédigo 520 para Material de Higiene e Limpeza.
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ACMS = 5=
Despesa ® Material de Apoio
ﬂ Pagina Inicial

& Membro e

Pesquisar +Novo  +DespesaRapida - Usar Movimentos Importados
o Ioreja v
gva Departamentos i DeSpeSaS
* S - Departamento: Verba ACMS Data Valor

SEARCH DEPARTMENT = || SEARCH CATEGORY E] [
=) Entradas 7 =

Tipo Namero 100-Aquisicao de Edificios .

[ saidas ~ SEARCH TYPE - 101-Aquisicdo de Maquina e Equipamentos

102-Aquisicao de Mdveis e Utensilios

Tan 9

)" Adiantamento

= 103-Aquisico de Terrenos
E Despesa 104-Aquisicdo de Velculos e

105-Construgdo - Mao de Qbra
ES) Pagamento de Despesas ... 106-Construgdo - Material
400-Saldrios Zelador
401-Salrio Obreiro Biblico

@ Movimentagdes Financeiras ~

ui‘:i Inventirio o4

6. Digite a Data: use a data que esta na nota fiscal ou cupom.

ACMS =« o=
Despesa ® Material de Apoio
ﬁ Pagina Inicial

; Membro R

Pesquisar +Novo 4+ DespesaRapida + Usar Movimentos Importados:
o Igreja ¥
=& Departamentos v DESPESBS
%€ rerramentas “ Departamento: Verba ACMS Data Valor

SEARCH DEPARTMENT « || SEARCH CATEGORY v || [
=) Entradas ¥

Tipo Nimero  Empresa Descricdo

[+ saidas B SEARCH TYPE -

H Adiantamento =+ Incluir Item
2 Despesa Cancelar

=] Pagamento de Despesas ...

£ Movimentacdes Financeiras

7. Informe o Valor da despesa.

ACMS = s
Despesa ® Material de Apoio
ﬁ Pagina Inicial

; Membro Y

Pesquisar + Novo + Despesa Rapida = Usar Movimentos Importados
o Tgreja %
=& Departamentos v DESPESBS
€ Ferramentas “ Departamento: Verba ACMS Data Valor

SEARCH DEPARTMENT « || SEARCH CATEGORY - [
=) Entradas Y

Tipo Nimero  Empresa Descrigdo

[+ saidas - SEARCH TYPE -

H Adiantamento =+ Incluir Item
2 Despesa Cancelar

) Pagamento de Despesas ...

& Movimentacdes Financeiras

8. Escolha o Tipo de Despesa:
o Cupom Fiscal
o Nota Fiscal
o Nota Fiscal Eletronica

o Fatura




o Recibo

ACMS =

ﬂ Pagina Inicial

A Membro 7
d Tgreja X
595 Departamentos i
3% Ferramentas >
) Entradas 2
[ saidas ~

TE? Adiantamento

= Despesa

ES) pagamento de Despesas ...
é Movimentacdes Financeiras v

li'i Inventario 2

Saldas

Despesa @ Material de Apoio

Pesquisar

Despesas
Departamento: Verba ACMS

SEARCH DEPARTMENT - SEARCH CATEGORY

Tipo Numero

SEARCH TYPE B

Empresa

Selecione
1-NF

2- NF-e

= CE

4 - Fatura

5 - Recibo

6 - Taxas

7 - Folha Pgto.

9. Digite o Numero da Nota (ou cupom).

ACMS =

ﬁ Pagina Inicial

& Membro bt
.ﬁ. Igreja ~
&5 Departamentos &
3% Ferramentas 2
=) Entradas 2
[ saidas ~

el Adiantamento

= Despesa

E3) Pagamento de Despesas ...
é MovimentacGes Financeiras

ﬁ'i Inventério g

10.Informe
ACMS =

ﬁ Pagina Inicial

& Membro bt
.ﬁ. Igreja ~
&5 Departamentos &
3% Ferramentas 2
=) Entradas 2
[ saidas ~

el Adiantamento
= Despesa
=) Pagamento de Despesas ...

é MovimentacGes Financeiras

ﬁ'i Inventério g

Saidas

Despesa @ Material de Apoio

Pesquisar

Despesas
Departamento: Verba ACMS

SEARCH DEPARTMENT ~ || SEARCH CATEGORY

Tipo Nimero  Empresa

SEARCH TYPE -

Saidas

Despesa @ Material de Apoio

Pesquisar

Despesas
Departamento: Verba ACMS

SEARCH DEPARTMENT ~ || SEARCH CATEGORY

Tipo Nimero  Empresa

SEARCH TYPE -

+ Novo + Despesa Rapida + Usar Movimentos Importados
Data Valor
- [
Descrigdo
=+ Novo + Despesa Rapida = Usar Movimentos Importados
Data Valor
- 0

Descrigso

= Incluir Item

a Empresa ou Fornecedor onde a compra foi feita.

+ Novo + Despesa Rapida = Usar Movimentos Importados

Data Valor

Descrigdo

= Incluir Item
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11.Descri¢do: escreva de forma simples o que foi comprado.
Exemplo: “Material de limpeza - sabdo, desinfetante, esponjas”.

Se forem varios itens, pode usar “Materiais Diversos”.

ACMS = s
Despesa ® waterial de Apoio
M Pigina Inicial

S Membro ~

. Pesquisar 4+Novo  + DespesaRapida |+ Usar Movimentos Importados
o Tgreja ~
&% Departamentos 2 Despesas
S renaTnen ey < Departamento: Verba ACMS Data Valor

SEARCH DEPARTMENT - SEARCH CATEGORY - o
=) Entradas =
Tipo Namero  Empresa Descrigio

[ saidas - SEARCH TYPE -~

o)’ Adiantamento =+ Incluir Item
= Despesa Cancelar

=] Pagamento de Despesas ...

= Movimentacoes Financeiras ~

@& Inventirio v

5S i i i ; W+ Incluir item M
12.Ap6s inserir os dados acima, clique em .

ACMS = e
Despesa @ waterial de Apoio
M Pigina Inicial

2 Membro ~

- Pesquisar 4+ Novo + Despesa Rapida = Usar Movimentos Importados
o Igreja ~
&% Departamentos 2 Despesas
* Ferramentas - Departamento: Verba ACMS Data Valor

SEARCH DEPARTMENT - SEARCH CATEGORY - o
=) Entradas 57
Tipo Nimero  Empresa Descrigso

[ saidas o SEARCH TYPE -

lel' Adiantamento =+ Incluir Item

E=) Pagamento de Despesas ...

£ Movimentagses Financeiras

o3 Inventsrio v

, , B ooomcnios > B
13.Em seguida, deve-se clicar no botdo :

ACMS s ==
Despesa @ Material de Apoio
ﬁ Pdgina Inicial

Membro ¥

= Pesquisar + Novo + Despesa Rapida = Usar Movimentos Importados
o Igreja 52

Despesas
agﬁ‘ Departamentos i p

Departamento: Verba ACMS Data Valor
3¢ Ferramentas e SEARCH DEPARTMENT ~ || SEARCH CATEGORY - 0
) Entradas ¥ Tipo Ndmero  Empresa Descrigdo

SEARCH TYPE -

[ saidas ~

=+ Incluir Ttem

r@\ Adiantamento

E’ Despesa Departamento: Verba ACMS Data Valor Desconto Adiantamento Total Descrigdo [
01- 2-NFe01-BH -
&) Pagamento de Despesas ... o 01/07/2025| 1,00 000 T00 12t £ i an
Totals| 1,00 0,00 -1,00

< Movimentagdes Financeiras

[€LISFIg  Pagamentos 3

l")’ Inventério v




14. Ap0Os isso, deve-se escolher em qual conta sera feito o pagamento, selecionando a conta e
apertando o botao

Pagamento

O Pagar com Caixa Fixo - BRAZILIAN REAL - BRL - (Saldo: 2.209,03)

-
Qpvredesco pagar com Bradesco 1408-7 | 0017638 - 9 | Corrente #2 - (Saldo: -1.509,52)

D
Qpradesca Pagar com Bradesco 1408-7 | 17638- 9 Invest Fcil #4 - (Saldo: 2.683,98)

© Pagamento Personalizado @

15.Na tela seguinte aparecera um icone de uma maquina fotografica que serve para escanear
o documento da despesa, como se Vvé abaixo:

ACMS = ==

Despesa @ Material de Apoio

ﬁ Pégina Inicial
& Membro ¥
Pesquisar + Novo + Despesa Rapida =+ Usar Movimentos Importados
o Ioreja 52
Despesas
&5 Departamentos 2%
Departamento: Verba ACMS Data Valor
3¢ Ferramentas ¥ SEARCH DEPARTMENT ~ || SEARCH CATEGORY - 0
=) Entradas e Tipo Namero Empresa Descricdo
SEARCH TYPE -
[ saidas ~
=+ Incluir Item
el Adiantamento -
A= Despesa Departamento: Verba ACMS Data Valor Desconto Adiantamento Total Descricdo L ]
o1- 2-NF-e01-BH =
E=) Pagamento de Despesas .. ) 01/07/2025 | -1,00 000 1,00 8 o ermercado P | nn
Totais| -1,00 0,00 -1,00

é Movimentacdes Financeiras v

X Inventdrio v

16.0 proximo passo sera a escolha de como se dara o escaneamento, clique no icone “

Edl Acessar agui

" vejamos:

Digitalizar x

Leitor de QR Code pelo celular

m3os, abra o aplicative

Cédigo de acesso

6||1]|2]|5(|/[6| 8

Site/Link para digitalizagao
https://doc-capture.acmsnet.org
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17.Na tela seguinte sera mostrado uma area escura com o simbolo de uma camera logo abai-
x0. Clique nesse simbolo e busque o documento no computador para anexar.

%ﬂ ACREESURY_DOCUMENT_CAPTURE.LOGOUT

u

18.AE(’)S anexar, verifica-se se o documento anexado é o correto e depois aperta-se no botao “

3 -

Voltar

(@)

19.Apds anexar, verifica-se se o documento anexado é o correto e depois aperta-se no botao “

Ficou demais! N

43



Sair

%ﬁﬁcms

20.Caso haja mais documentos a serem anexados, clicar no botdo “ *™**** " Caso ndo haja,

clicar No bot30 e i e

MN&ol Ja terminei por agui.

Sim! Eu quera.
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21.A préxima tela vai visualizar o documento anexado e a confirmagdo de que foi inserido.

22.Repita esse processo para todas as despesas.

Dicas importantes

Lance as despesas dentro do més correto (més da nota fiscal).

Sempre confira se Departamento, Verba, Data e Valor estao certos.

Registre as despesas uma a uma, facilita para corrigir erros ou estornar depois.
Despesas pagas pelo banco devem ser digitadas separadamente.

As notas fiscais do tipo “D” ou modelo “2" (conforme o exemplo abaixo) ndo sao mais aceitas
em virtude do art. 91 do Decreto/MG 48.589/23 e o art. 44 do Decreto/MG n° 48.633/2023.

Lembre-se, a Nota Fiscal para ter validade deve possuir
chave de acesso ou QR Code, preferencialmente ambos.
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SERIE D-1
L1\ 004321

Data da Em.ssaw/i/ﬂl 277

706.317.16 T i 110810141720
Nota Fiscal de Venda a Consumidor

/ ~
el A<D

Endere
(aue.

Discriminai c0 das Mercadorias Prego Unit.| TOTAL R$

') y Narel e PRACA 20 o2
S
BB
[y, <ol
TOTALRS [ _Soc 0@
- P
Venda nc.l.-llnr
ARTE MULHER | "REEEE
COMERCIAL NANDO LTDA. N: 005244
AV. AMAZONAS, 641 - LOJA08 - CENTRO
CEP: 30.180-908 - BELO HORIZONTE - MINAS GERAIS E 5
CNPJ: 03.626.835/0001-89 - Inscrigio Estadual: 062.349.788-0050 e s
Nome:_
Enderego: pata {2/ 1 Lol @_Zl
Quant. | Unid. Discriminagio das Mercadorias Prego Unit.
oz FF snf7la A Zr=) / /
s 9
/ ) /
7L /
\ i \
T <
Vendedor: TOTAL )
s T R e S e L T e T

— S 4

—iiﬁéfi?zﬁ%

ARSI FRANCE DE MUSAES BENTD - NE
1

TOTALAS |

e e SO D - S 0P+ b P e e 158 0 P

LUJAS REHMER 5.R

AV, A$SIS BRASIL, 1010 -
CHPJ;92,734.736/0013-04
05/05/2013 10:05:40 EEF:fi‘gZ?EB

P
ETEH (onico DESCRICAD
. UK. WL.UNET( RS) ST IAT WUL.IFEMC RS)

PORTQ ALEGRE - RS
[E;096/0372202

£00:010159
AL

001 :30236310 Blusa nd 4

1,0000n 48,90 T4 R 89,90
002 520?95229 PERFUME PA

1,000Un x 199,00 F1_ & 195,00
TOT AL RE 286,80
Dinheira 288,90
104=17.00%

1035 ; 1b94ecab034d01b1fdBacTie

108 3d9
Total Inpostos Pages “R$116.56(40

f1

353} Fonte: [BPT
sy, lojasrenner.con.bir

Ly Otavio Roche

0P;014789-SANDRA NU: 001644

YYT2bXShR3AT-R/h342pX -pb=S=XYYRE!ER-YxJu=3T=T=2>
IPH IPH/2EFC LOGGER ECF-IF

A NFC-E (MODELO 65).

« Apartir de 05 de janeiro de 2026, de acordo com o Sistema Nacional Integrado
de Informacdes Econémico-Fiscais (SINIEF) Ajuste n° 30/2025, publicado pelo
Conselho Nacional de Politica Fazendaria (Confaz), as empresas nao poderao
mais emitir a Nota Fiscal de Consumidor Eletrénica (NFC-e) para vendas desti-
nadas a pessoas juridicas (CNPJ).

. ISSO SIGNIFICA QUE, NAS COMPRAS FEITAS EM NOME DA IGREJA, DEVERA
SER SOLICITADA A NOTA FISCAL ELETRONICA (NF-E MODELO 55), E NAO MAIS

o Inicialmente, essa exigéncia entraria em vigor em novembro de 2025, mas foi prorrogada

para janeiro de 2026, conforme decisdao do Confaz.

o As Notas Fiscais substituidas e retiradas de circulacdo nas transa¢des entre Pessoas Juri-
dicas, ou seja, emitida de uma empresa para outra empresa (comércio para a IASD), sao:
Nota Fiscal de Consumidor Eletronica (NFC-e) e Nota Fiscal Eletronica (NF-e) e temos como

exemplo:
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,Q MERCADINHO
S cweg: IE: 2 Cuh, ERERE B4
V00004

RUA AFONSO CAMPOS, CENTRO, X ! ) lII'..‘ZG‘lI'.‘:“' w

""" DANFE NFC-¢ Documento Auxiliar da Nota Fiscalde e
Consumidor Eletranica DANFE WEC- - Dooumanis Ausiisd da Mol Fisca
Eimtrivrvem porn Conmumeons sl

L e TP LD B R e X

B31 1ISENETE AL ISR R 0 WAL

(L] i
T TOTAL OE TTENS k] W EEMTY AOUMMINERS, (A% M) My
VALOR TOTALRS 36,38 Lh 20 210
FOR MA DE PAGAME NTO VALOR PAGO et iy e et R e
O1-Dinheira 36.38 :
QTDE TOTAL OF TENS 3
Tl "fmbiins ok  ncidenies iLel Federal COAIRE1E """ 77T T T T TTTIAR AL TOTAL M [ %]
AR R iR Beni rmindnT T TAGBEGIE 145 FORRRA P GANE NT O Wikl O PAGHD B
N 500 Séme: 101 Data de & missdo 03032006 141539 [ ee— [
CHAVE DE ACESSD [
D0-0000-00.000.000/0000-00-00-000-000.000.000-000.000.000-0 Tibuten Totnis insdurten f.of Fadenst 12 M0 -
CONSUMIDOR NPE s o CONDGOODY Sebre 501 rvimadis DOMWIAAAS B Far: i
IZN'J n':PrlDEHJmN. W Cormarvaty
Cawmd e Cheww e Acmasn T aa (LB Sala o Goe b

CHAVE DF ACERSO0

Obs2.:NF-e (E usada para operacdes entre empresas, como vendas por atacado, devolucdes, trans-
feréncias, e outras transa¢des que envolvem a circulagdo de mercadorias):

suE:
FAA 1)

CADGRIA ADG, [ TERCIIRS - I E M HAD 008

SEM VALOR| FISCAL
AN DGAC

MBIENTE DE HOMOI

...........

Exemplo pratico
No dia 15/08/2025, a igreja comprou materiais de limpeza no valor de R$ 120,00:
« Departamento: Manutencao
e Verba: 520 (Material de Higiene e Limpeza)
» Data da nota: 15/08/2025
« Pagamento: Caixa Fixo Real

Apbs gravar a despesa e o pagamento e anexar a Nota Fiscal, a compra esta registrada
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corretamente no sistema.
Checklist antes de finalizar
o Conferiu a data e o valor da nota fiscal?
» Selecionou o departamento e verba corretos?
o Registrou a forma de pagamento?

o Todas as despesas do més foram lan¢adas?

B. DO PRESTADOR DE SERVICOS - Contratagao.

I. O queé?

Um prestador de servicos é alguém contratado pela igreja para realizar um traba-
lho especifico, como um pedreiro, eletricista, pintor, musico, professor, técnico de som etc.
Aigreja paga pelo servico prestado, mas o prestador nao é funcionario fixo.

II. Passo a passo para contratar corretamente
1. Defina o servico que sera feito e o valor a ser pago.
2. Solicite que o prestador entregue uma Nota Fiscal ou, se nao tiver, deve ser emitido um
Recibo de Prestac¢ao de Servico (RPS) pela Associacao Mineira Central, porém, para que isso

ocorra, o prestador de servicos deve preencher uma ficha com os dados pessoais dele e
emitir um recibo de pagamento, onde devera constar:

o Nome completo
o CPFou CNP|
o Endereco

o Servico realizado e valor cobrado

3. Apbs o preenchimento da ficha e da emissao do recibo, deve-se trazer ambos 0s documen-
tos ao RH da AMC para que seja emitido o (RPS).

4. Combine data e forma de pagamento (dinheiro, transferéncia bancaria etc.).

5. Guarde toda a documentacgado: recibo, contrato simples (se houver), comprovante de paga-
mento.

Importante! Nos casos de emissao de RPS, podera ser cobrado da igreja local até 40%
de impostos sobre o valor do RPS, porém, o valor que deve ser entregue ao prestador de servi¢os
€ o valor combinado para a execuc¢ao do contratado, além disso, s6 podera haver 3 RPS por for-
necedor de servicos por ano.
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III. Como registrar no ACMS?

1. Acesse o sistema ACMS e clique em Saidas 0 Despesas.

ACMS =

Pégina Inicial ® Material de Apoio

[, ] P4gina Inicial
& Membro =
" Bem-Vindo
.ﬁ. Igreja >
graca de Deus é grande, e aqueles que se achegam mais e mais para o lado de Cristo nao serao vencidos. ando Para o Alto,

A de D é e | h i lado de C El a idos. Olhando P Alto, MM 1983
35:5 Departamentos ~
3% Ferramentas Y

Informacgdes Gerais

=) Entradas i
(= Safdas . 783 Transferéncias Publicages

Membros ativos 10
é Movimentacdes Financeiras ~ Transferénclas de 0

Enoecs Publicagdes de
21 11 Desaparecimento

@ Inventério 7 :

8 Transferéncias de

0

£3 puditoria v Entrada de ,

membros no ano Publicagges

solicitado pelo Expiradas

Ml Relatérios . membro (1me)

Qalrdns

ACMS =

Pagina Inicial ® materiai de Apoio

ﬁ P4gina Inicial
& Membro &
& Igreja . Bem-Vindo
A graca de Deus é grande, e agueles que se achegam mais e mais para o lado de Cristo ndo serdo vencidos. Olhando Para o Alto, MM 1983
395 Departamentos ~
* Ferramentas b
Informacdes Gerais
=) Entradas ¥
(% saidas o 783 Transferéncias Publicagdes
Membros ativos 10
9" Adiantamento Transferéncias de 0
Entead) Fublicacdes de
21 1 Desaparecimento
‘E Despesa R
B Transferéncias de
0
=) pagamento de Despesas ... Entrada de .
membros no ano Publicagdes
Solicitado pelo Expiradas
é Movimenta¢Bes Financeiras emmbro [7me)
e )
0O Inventdrio i i

Cligue no botao para lancar uma nova despesa.

ACMS = s
Despesa ® waterial de Apoio
ﬁ Pégina Inicial

= Membro =
. Pesquisar =+ Novo + Despesa Rapida + Usar Movimentos Importados.

lﬁi Igreja v

=% Departamentos = Data Inicial Data Final Departamento: valor

01/07/2025 31/07/2025 - 0,00

3% Ferramentas &2

=) Entradas >3

[# saidas ~

J' Adiantamento

= Despesa

E=) Pagamento de Despesas ...
é Movimentacdes Financeiras “

.
O Inventério i

2. Escolha o Departamento ao qual a despesa pertence (por exemplo: Manutencao).




ACMS =

ﬁ Pagina Inicial

& Membro e
sﬁn Igreja -2
Eqﬁ Departamentos e
3% Ferramentas ¥
=] Entradas b
[ saidas ~

@ Adiantamento

= Despesa

=) Pagamento de Despesas ...
é Movimentagdes Financeiras v

l“j Inventério v

ACMS =

« Pdgina Inicial

& Membro ¥
o Tgreja ¥
=5 Departamentos e
x Ferramentas 1
=) Entradas 2
[ saidas -

&' Adiantamento
= Despesa
=) Pagamento de Despesas ...

é Movimentagoes Financeiras

Saldas

Despesa ® Material de Apoio

Pesquisar

Despesas
Departamento: Verba ACMS

SEARCH DEPARTMENT - SEARCH CATEGORY

Tipo Namero Empresa

SEARCH TYPE -

Saidas

Despesa @ Material de Apoio

Pesquisar

Despesas
Departamento: Verba ACMS

SEARCH CATEGORY

{ EARCH DEPARTMENT -

01 - Caixa da Igreja - (Saldo: -171.670,53)

02 - Ministério da Crianga - (Saldo: 3.435,38)

03 - Acdo Solidaria Adventista (ASA) - (Saldo: 1.884,54)
04 - Ministério da Comunica¢do - (Saldo: 1.002,00)

05 - Coral - (Saldo: 1.060,20)

06 - Ministério dos Adolescentes - (Saldo: 1.000,00)

07 - Clube dos Desbravadores - (Saldo: 6.473,06)

08 - Diaconato - (Saldo: 1.037,38)

09 - Ministério Pessoal/ Peq. Grupos - (Saldo: 1.000,00)

o !

® ®

Descrigdo

Descrigdo

3. Selecione a Verba correspondente a despesa.

Exemplo: Cédigo 105 - Constru¢ao - Mao de obra.

ACMS =

‘ Pagina Inicial

& Membro hd
.ﬁ. Igreja »
Eqﬁ Departamentos N
3N Ferramentas 2%
=) Entradas =
[ saidas ~

E‘ Adiantamento
E Despesa
B Pagamento de Despesas ...

= Movimentagdes Financeiras ¥

@ Inventdrio hd

Saidas

Despesa @ Material de Apoio

Pesquisar
Despesas
Departamento: Verba ACMS.
SEARCH DEPARTMENT = || SEARCH CATEGORY
Tipo Namero 100-Aquisicdo de Edificios
SEARCH TYPE - 101-Aquisicdo de Maquina e Equipamentos

102-Aquisicdo de Moveis e Utensilios

103-Aquisicdo de Terrenos
104-Aquisicao de Vefculos
105-Constru¢do - Mao de Obra
106-Constru¢do - Material
400-Salrios Zelador
401-Saldrio Obreiro Biblico

+ Novo

=+ Novo

Data

+ Despesa Rapida

Data

+ Despesa Rapida

B
'

Data

Valor

+ Incluir Item
[CINSE Pagamentos >

= Usar Movimentos Importados

Valor

=+ Incluir Item

=+ Usar Movimentos Importados

Valor

= Incluir Item
Cancelar |JEERELIIGES 2
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4. Digite a Data: use a data que esta na nota fiscal ou recibo (RPS).

ACMS =

Saidas

Despesa ® Material de Apoio

ﬁ P&gina Inicial
; Membro w7
Pesquisar +Novo  + DespesaRapida + Usar Movimentos Importados.
o Igreja i
a’a‘ Departamentos ~ Despesas
;ﬁ TS - Departamento: Verba ACMS Data Valor
SEARCH DEPARTMENT « || SEARCH CATEGORY - [
=) Entradas &
Tipo Nimero  Empresa Descrigdo
[+ saidas B SEARCH TYPE -
r@\ Adiantamento
= Despesa Cancelar
=] Pagamento de Despesas ...
£ Movimentacges Financeiras v
5. Informe o Valor do servico contratado.
ACMS  x e
Despesa ® Material de Apoio
ﬁ P&gina Inicial
& Membro >
Pesquisar +Novo  + DespesaRapida + Usar Movimentos Importados
o Tgreja %
2= Departamentos &1 Despesas
S — o Departamento: Verba ACMS Data Valor
SEARCH DEPARTMENT = || SEARCH CATEGORY - [
=) Entradas &2
Tipo Nimero  Empresa Descrigdo
[+ saidas B SEARCH TYPE -
TBT Adiantamento
E Despesa Cancelar
=] Pagamento de Despesas ...
£ Movimentacges Financeiras v
6. Escolha o Tipo de Despesa:
o Cupom Fiscal
o Nota Fiscal
. A .
o Nota Fiscal Eletronica
o Fatura
o Recibo
ACMS x ==
Despesa ® Material de Apoio
ﬂ P&gina Inicial
2 Membro =
Pesquisar + Novo + Despesa Rapida + Usar Movimentos Importados
-ﬁn Igreja &7
gl?s Departamentos o Despesas
3% Ferramentas - Departamento: Verba ACMS Data Valor
SEARCH DEPARTMENT = || SEARCH CATEGORY - [
=) Entradas i
Tipo Ndmero  Empresa Descricdo
[ saidas ~ SEARCH TYPE B
& Adiantaments Selecione H
1-NF
E Despesa 2. NF-e Cancelar
= Pagamento de Despesas ... S
4- Fatura
é Movimentacdes Financeiras ~ 5 - Recibo
> - 6 - Taxas
B2 TS 7 - Folha Pgto.




7. Digite o Numero da Nota (ou recibo).

ACMS =« =
Despesa @ waterial de Apoio
[, ] Péagina Inicial

A Membro i

Pesquisar + Novo + Despesa Rapida =+ Usar Movimentos Importados
S Igreja >
=5 Departamentos b DeSpesaS
S Femamentas = Departamento: Verba ACMS Data Valor

SEARCH DEPARTMENT ~ || SEARCH CATEGORY - 0
=) Entradas b

Tipo Nimero  Empresa Descrigdo

(= saidas A SEARCH TYPE -

' Adiantamento + Incluir Item
& Despesa Cancelar

E=) pagamento de Despesas ...

< Movimentactes Financeiras

@ Inventirio 2

8. Informe o nome do Prestador de Servicos.

ACMS = =i
Despesa @ Material de Apoio
] Pagina Inicial

- Membro b

Pesquisar + Novo + Despesa Rapida = Usar Movimentos Importados
.ﬁ. Igreja ~
=% Departamentos ¥ Despesas
3% Ferramentas 5 Departamento: Verba ACMS Data Valor

SEARCH DEPARTMENT ~ || SEARCH CATEGORY - 0
=) Entradas o

Tipo Nimero  Empresa Descrigdo

[ saidas ~ SEARCH TYPE -

el Adiantamento = Incluir Item
= Despesa Cancelar

=) Pagamento de Despesas ...

é MovimentacGes Financeiras

ﬁ Inventério g

9. Descricao: escreva de forma simples o que servi¢co que foi contratado.

Exemplo: “Mao de obra para reparo elétrico na igreja”.

ACMS = B
Despesa @ wmaterial de Apoio
M Pigina Inicial

o Membro >

Pesquisar +Novo  +DespesaRapida =k Usar Movimentos Importados
o Igreja v
=% Departamentos 7 Despesas
3€ rerramentas & Departamento: Verba ACMsS Data Valor

SEARCH DEPARTMENT - SEARCH CATEGORY - o
=+ Entradas 5

Tipo Numero  Empresa Descrigio

[ saidas - SEARCH TYPE -

lal' Adiantamento + Incluir Item
¥ Despesa Cancelar

E3] Pagamento de Despesas ...

£* Movimentacdes Financeiras

& Inventario =
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o i i ; B+ Incluir tem 8
10. Apos inserir os dados acima, clique em .

ACMS =« s
Despesa @ Material de Apoio
ﬁ Pagina Inicial

& Membro h

. Pesquisar =+ Novo + Despesa Rapida = Usar Movimentos Importados
s Igreja v
=% Departamentos ¥ Despesas
3% Ferramentas > Deparamanto: verba Acks i S

SEARCH DEPARTMENT ~ || SEARCH CATEGORY - 0
=) Entradas i
Tipo Namero  Empresa Descrigio

[ saidas ~ SEARCH TYPE -

el Adiantamento = Incluir Item
= Despesa Cancelar

=) Pagamento de Despesas ...

é MovimentacGes Financeiras

ﬁ Inventério g

, . B cooocnios > W
12.Em seguida, deve-se clicar no botdo ,

ACMS = ==

Despesa @ Material de Apoio

& Pdgina Inicial
a Membro 4
Pesquisar + Novo + Despesa Rapida =+ Usar Movimentos Importados
s 1greja e
Despesas
a‘g Departamentos s
Departamento: Verba ACMS Data Valor
3¢ Ferramentas e SEARCH DEPARTMENT ~ || SEARCH CATEGORY - 0
=) Entradas ¥ Tipo Ndmero  Empresa Descrigdo
SEARCH TYPE -
[ saidas ~
+ Incluir Item
r@\ Adiantamento -
& Despesa Departamento: Verba ACMS Data Valor Desconto Adiantamento Total Descrigo i
01 - Caixa da Tgreja - (Saldo: Material de Higiene e 2-NFe01-BH =
ES) Pagamento de Despesas ... -171.670,53) Limpeza 1772028 Rel 00 ape 10 Supermercade 7| & an

i Totais -1,00 0,00 -1,00
é Movimentagdes Financeiras v

[CRTCl Pacamentos >

i')' Inventario b

13.Ap0s isso, deve-se escolher em qual conta sera feito o pagamento, selecionando a conta e

Pagar [J]

apertando o botao - .

Pagamento

O Pagar com Caixa Fixo - BRAZILIAN REAL - BRL - (Saldo: 2.209,03)
D
QO bradesca Pagar com Bradesco 1408-7 | 0017638 - 9 | Corrente #2 - (Saldo: -1.509,52)

0
Qbradesca pagar com Bradesco 1408-7 | 17638- 9 Invest F4cil #4 - (Saldo: 2.683,98)

O Pagamento Personalizado @




Lembre-se:

o Se o prestador de servicos for pago diretamente pelo tesoureiro, com dinheiro em
maos, a conta sempre sera “Caixa Fixo";

o (Caso o prestador de servicos tenha optado em receber o valor acordado via trans-
feréncia bancaria, como o valor estara depositado no banco, o tesoureiro devera
escolher a conta de onde saira o valor, devendo também enviar um e-mail ao ana-
lista da Associacao Mineira Central responsavel pela igreja local com co6pia para o
Pastor do Distrito. Além disso, esse e-mail devera conter nome da igreja, valor, chave
pix do recebedor e o0 assunto do pagamento.

14.Na tela seguinte aparecera um icone de uma maquina fotografica que serve para escanear
o documento da despesa, como se Vvé abaixo:

ACMS = e

Despesa @ Material de Apoio

A Pégina Inicial
a Membro &2
Pesquisar =+ Novo + Despesa Rapida + Usar Movimentos Importados
o Igreja v
Despesas
El?a Departamentos i
Departamento: Verba ACMS Data Valor
3% Ferramentas kd SEARCH DEPARTMENT = || searcH caTeGORY - [
=] Entradas Y, Tipo Nimero  Empresa Descrigdo
SEARCH TYPE -
[+ saidas -

+ Incluir Item
eI’ Adiantamento -
A= Despesa Departamento: Verba ACMS Data Valor Desconto Adiantamento Total Descrigdo L |

_ 01 - Caixa da Igreja - (Saldo: Material de Higiene e ; 1o 2-NFe01-BH = nn
Pagamento de Despesas ... 171.670,53) Limpeza 1012075 (R1.00 000| 100] ¢ ermercado s @

= 5 Totais | -1,00 0,00 -1,00

&* Movimentacbes Financeiras v

g Inventario 5

15.0 proximo passo sera a escolha de como se dara o escaneamento, clique no icone “

" vejamos:

Digitalizar

Codigo de acesso
6||1|/2|/5||6| 8

SitesLink para digitalizagdo
https://doc-capture.acmsnet.org
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16.Na tela seguinte sera mostrado uma area escura com o simbolo de uma camera logo abai-
x0. Clique nesse simbolo e busque o documento no computador para anexar.

%p ACTREESURY_DOCUMENT_CAPTURE.LOGOUT

= -

Voltar

©
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18.Ap0s anexar, verifica-se se o documento anexado é o correto e depois aperta-se no botao “
:

ﬁp.ﬂCMS Sair

1 Sim! Eu quero.

19.Caso haja mais documentos a serem anexados, clicar no botao

”. Caso nao haja,
clicar no botao T

Siml Eu quera Naol J4 terminei por aqui
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20.A préxima tela vai visualizar o documento anexado e a confirmagdo de que foi inserido.

Cuidados importantes
e Sempre exija recibo ou nota fiscal.
« Servicos acima de um valor combinado pela associacdo podem exigir contrato simples.
« Se for pessoa fisica, verifique se ha retencao de INSS/ISS no RPA (quando aplicavel).

e Guarde todos os documentos para presta¢ao de contas.

Exemplo pratico
A igreja contratou Jodo Silva, eletricista, para trocar a fiacao.
o Servico: Mao de obra elétrica
« Valor: R$ 350,00
o Data: 25/08/2025
o Forma de pagamento: Transferéncia bancaria

o Verba: 105 - Construcao (Mao de Obra)

Apos registrar a despesa e o pagamento no ACMS, o recibo e o comprovante foram anexados aos
arquivos da igreja.
Checklist antes de finalizar

e Recibo ou nota fiscal em ma&os?

« Dados do prestador corretos (CPF/CNPJ, nome)?
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» Servico, valor e data registrados no ACMS?

o Comprovante de pagamento arquivado?

C. DO ADIANTAMENTO - Registro.

L. Por que isso é importante?

O adiantamento é o valor que a igreja entrega a um departamento ou lider para realizar
alguma atividade futura. Esse dinheiro precisa ser registrado para que a tesouraria saiba quem
esta com o valor e quando ele sera devolvido ou prestado contas.

II. Quando usar?

Quando um departamento da igreja (como Ministério Jovem, Escola Sabatina etc.) pre-
cisa comprar algo ou realizar uma atividade, mas ainda ndo tem as notas fiscais para apresentar.

III. Passo a passo

1. No ACMS, va para o Menu Principal.

ACMS 5
Adiantamento @ Material de Apoio

A Pagina Inicial

2 Membro

- Pesquisar  Adiantamento Movimentos Bancérios +nNovo | +Us:
iﬁl Igreja

Eiqﬁ Departamentos . Ano Més Departamento:
2025 Selecione | B Somente Pendentes -q

3§ Ferramentas

=) Entradas

[# Saidas

£ Movimentagdes Financeiras v

@3 Inventario

43 auditoria

Wl Relatérios

CondigBes de Privacidade
=, Versio 23370
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2. Clique em Saidas.

ACMS = ==

Adiantamento © Material de Apoio
& Pagina Inicial

- Membro v
J Postuicor  Adartamento.  Movirientos Bancarios
o loreia 5
&% Departamentos v Ano Més Departamento:
2025 Selecione @ Somente Pendentes
3% Ferramentas =
=) Entradas -
(= Saidas o

& Movimentagdes Financeiras v

@& Inventario v
&3 Auditoria v
Ml Relatérios .

CondigBes de Privacidade
‘!Q Versio 2337.0

3. Clique em Adiantamento.
ACMS ==

Adiantamento @ wmaterial de Apoio
A Pagina Inicial

& Membro v
Pesquisar Adiantamento Movimentos Bancérios +MNovo  + Usar Movimentos Importados
o Toreja v
2% Departamentos E Ano Més Departamento:
2025 Selecione | 8 Somente Pendentes. QPesqui
¢ Ferramentas =
=] Entradas ~
[ saidas o

‘o' Adiantamento

= Despesa

Pagamento de Despesas ...

& Movimentacdes Financeiras v

@ Inventério ~

. ~ . Novo ’ . .
4. Clique no botao .’ para registrar um novo adiantamento.

ACMS = s
Adiantamento @ material de Apoio

A Pagina Inicial

2 Membro -
Pesquisar  Adiantamento  Movimentos Bancarios +Movo  + Usar Movimentos Importados
o Ioreja v
&5 Departamentos v Ano Més Departamento:
2025 Selecione | 8 Somente Pendentes QPesqui
¢ Ferramentas =
=] Entradas v
[ saidas o

"' Adiantamento

& Despesa

Pagamento de Despesas ...

& Movimentagdes Financeiras v

@3 Inventério ~




5. Escolha de qual conta o dinheiro esta saindo:

o Caixa Fixo (dinheiro em espécie)

o Banco (transferéncia bancaria)

ACMS =

M Pagina Inicial

Saidas

Adiantamento @ material de Apoio

& Membro ~
) Pesquisar  Adiantamento  Movimentos Bancarios oo BSENSESIS s
oA Ioreja v
2 Departamentos % Conta Departamento: Valor Data
Selecione ~|| selecione 0,00
% Ferramentas -
Responsavel O Pastor Distrital Histérico
) Entradas ~
[+ saidas =
o] Adiantamento
& Despesa
Pagamento de Despesas ...
é Movimentacdes Financeiras ~
ACMS = e
Adiantamento @ Material de Apoio
M Pagina Inicial
& Membro -
Pesquisar  Adiantamento  Movimentos Bancérios Rl T
A 1oreia v
i O —
&5 Departamentos % Conta Departamento: Valor Data
Selecione ~| | Selecione ~ 0.00
¢ Ferramentas v
Responsdvel [ Pastor Distrital Histérico
+) Enwradas v
[+ saidas -
e Adiantamento
= Despesa
Pagamento de Despesas ...
& Movimentacbes Financeiras v

6. Selecione o Departamento que esta recebendo o valor.

7. Digite o valor do adiantamento.

ACMS = s
Adiantamento @ material de Apoio

M Pagina Inicial

& Membro ~
) Pesquisar  Adiantamento  Movimentos Bancarios oo BSENSESIS s
o Tareja v -
N e 5 Conta Departamento: Valor Data
Selecione ~|| selecione ~ 0,00
% Ferramentas -
Responsavel O Pastor Distrital Histérico
+) Entradas -
[+ saidas =

&' Adiantamento
& Despesa

Pagamento de Despesas ...

& Movimentacdes Financeiras v
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8. Informe a data em que o dinheiro foi entregue.

ACMS

A Pagina Inicial
2 Membro
o Ioreia
2% Departamentos
3% Ferramentas
#] Entradas
[# saidas
o]’ Adiantamento

& Despesa

X

[E=] Pagamento de Despesas ...

& Movimentacdes Financeiras ~

Saidas

Adiantamento © Material de Apoio

Pesquisar  Adiantamento  Movimentos Bancérios

+Novo  + Usar Movimentos Importados.

Conta Data

Departamento: valor

Selecione ~|| Selecione v 0,00

Responsavel O Pastor Distrital Histérico

9. Digite o nome do responsavel (membro que esta retirando o valor).

ACMS

M Pagina Inicial
& Membro
o Tareja
&5 Departamentos
% Ferramentas
) Entradas
[+ saidas
&' Adiantamento

& Despesa

X

Pagamento de Despesas ...

& Movimentacdes Financeiras v

Saidas

Adiantamento @ material de Apoio

Pesquisar  Adiantamento  Movimentos Bancérios Rl L
Conta Departamento: Valor Data

Selecione ~|| selecione ~ 0,00
Responsavel O Pastor Distrital Histérico

Importante: Caso o valor tenha sido entregue ao pastor distrital, basta clicar no botdo ao lado de
“Pastor Distrital”, conforme o demonstrado no circulo da imagem acima.

10. Na descricao, escreva de forma simples o motivo do adiantamento, por exemplo:

“Adiantamento para compra de material para evangelismo”.

ACMS

M Pagina Inicial
& Membro
o Ioreia
2% Departamentos
3% Ferramentas
#] Entradas
[# saidas
o]’ Adiantamento

& Despesa

X

[E=] Pagamento de Despesas ...

& Movimentacoes Financeiras ~

Saidas

Adiantamento @ material de Apoio

Pesquisar  Adiantamento  Movimentos Bancérios

+ Novo  + Usar Movimentos Importados

Conta Departamento: valor Data
Selecione v|| selecione ~ 0,00°
Responsavel O Pastor Distrital Histérico




H P HGra "
11.Clique em .

ACMS = =

M Pagina Inicial

& Membro ~
o Toreia -
&5 Departamentos v
% Ferramentas -
) Entradas -
[+ saidas =

&]' Adiantamento
& Despesa
Pagamento de Despesas ...

& Movimentacdes Financeiras v

Adiantamento @ material de Apoio

Responsével O Pastor Distrital Histérico

Pesquisar  Adiantamento  Movimentos Bancérios
Conta Departamento:
Selecione ~

-

+ Novo 4 Usar Movimentos Importados

Valor

Data

12. Apds esse passo, deve-se clicar em “Pesquisa” no canto superior esquerdo da trela do siste-

ma e sera

vista a seguinte tela:

ACMS = =

M Pagina Inicial

2 Membro ~
oA Ioreja v
&5 Departamentos v
% Ferramentas -
) Entradas -
[+ saidas =

&]' Adiantamento
& Despesa
Pagamento de Despesas ...

& Movimentacdes Financeiras v

13. Agora, deve-se preencher os campos:

Adiantamento @ material de Apoio

Pesquisar  Adiantamento  Movimentos Bancérios

Selecione ~

Responsével O Pastor Distrital Histérico

- Ano e més do adiantamento;

Conta Departamento:

-

+ Novo 4 Usar Movimentos Importados

Valor

Data

- Departamento (para informar para qual departamento foi adiantado o valor);

- Clica-se no botao “Somente Pendentes”;

- Clicar no
ACMS =

M Pagina Inicial

2 Membro v
o Toreis @
2% Departamentos v

% Ferramentas

=) Entradas

[ Saidas .
&]' Adiantamento
= Despesa
[E=] Pagamento de Despesas ...

& Movimentacdes Financeiras v

. |

Saidas

Adiantamento @ waterial de Apoio

Pesquisar  Adiantamento  Movimentos Bancérios

Ano Més Departamento:
2025 Selecione
0 Registros

U Somente Pendentes

+Novo  + Usar Movimentos Importados
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14. Na tela aparecerao todos os adiantamentos pendentes.

ACMS =

& Pagina Inicial
3 Membro
o Toreja
2% Departamentos
3% Ferramentas
=) Entradas
[+ Saidas
‘le]' Adiantamento
= Despesa
Pagamento de Despesas ...
£ Movimentacdes Financeiras

@3 Inventério

Safdas

Adiantamento © wmaterial de Apoio

Pesquisar ~ Adiantamento  Movimentos Bancérios +Novo 4 Usar Movimentos Importados

Ano

2025

Més Departamento:

Selecione | B somente Pendentes

2 Registros

Conta

Brades

co 14087 | 58258-1 - Corrente #2 | Tesouraria  -1.368,90 -1.368,90 31/03/2025| 03-2025 | Pagte Eletron Cobranca Magazine Eva Vilma Da Silva i

Departamento: Valor  Pendente Data = Perfodo | Histérico Responsével

Caixa Fixo - Real Tesouraria 250,00 9,20 | 29/04/2025 042025 | Evento Departamento da Mulher Di | Elisete Baltazar Do Nascimento H

Importante: Perceba que ao lado de cada adiantamento aparecem icones que dizem o se-

guinte:

v

. Esse icone serve para inserir no sistema um valor devolvido. (Ex.: O irmdo X, do departa-
mento da Y, pegou um adiantamento de R$100,00, mas sé gastou R$90,00. Ele devolve ao tesou-
reiro o valor de R$10,00 e esse valor devolvido deve ser lan¢cado no sistema.)

Devolugio )]

Conta Data Responsével O Pastor Distrital

Selecione w|| 25072025 0,00 Eva Vilma Da Siva

Descricdo

Nesse momento, insere-se as seguintes informacdes, conforme imagem acima:

a.

© oo o

Conta (para informar para que conta esta sendo devolvido o valor). Se o valor
estiver sendo entregue em maos ao tesoureiro, a conta sera “Caixa Fixo”, mas
se a devolucdo for feita via banco, a conta sera a conta para onde foi feita a
transferéncia;

Data em que foi feita a devolugao do valor;

Valor devolvido;

Responsavel pelo adiantamento (O sistema ja preenche automaticamente);
Descricdo (Ex.: Peguei R$100,00, mas sé gastei R$90)

. . ~ . u H n
Para finalizar a operacao, clica-se em .



Esse icone serve para sinalizar ao operador do sistema que houve um abatimento no
adiantamento anteriormente feito. Ex.: Adiantou-se um valor de R$250 para um irmao de um de-
partamento, ele usou R$240,80 e apresentou a NF desse valor, mas ainda ndo fez a devolug¢do do
restante do valor. Esse restante, aparecera como saldo, mas com sinal negativo, vejamos:

Abatimentos )

Conta : Caixa Fixo - Real Departamento: : Tesouraria Valor :-250,00 Data : 29/04/2025

Responsavel : Elisete Baltazar Do
Nascimento

Descricdo : Evento Departamento da Mulher Dia 10/05

Conta Valor  Data Responsével Descrigio

240,80 | 08/05/2025 Evento do Ministerio da Mulner , Decoragao

Saldo : 9,20

O ultimo icone encerra a primeira parte da operacdo de Adiantamento, pois ele permite que
seja impresso um recibo para que a pessoa que esta recebendo o valor assine. Isso se faz impor-
tante para que ndo haja desencontro de informacdes e para que o tesoureiro fique respaldado
sobre o valor em aberto na conta da igreja.

Importante: Esse recibo com a assinatura do recebedor do valor deve ficar de posse do tesoureiro
no maximo 15 (quinze) dias, pois esse € o tempo que o departamento que pegou o valor tem para
prestar contas.

15.Imprima o recibo e peca a assinatura do responsavel pelo recebimento.
ACMS  x =

Adiantamento ® Material de Apoio
M Pégina Inicial

2 Membro

Pesquisar Adiantamento Movimentos Bancérios

+Novo  + Usar Movimentos Importados

o Tareja

Ano Més

&% Departamentos
3% Ferramentas
+) Entradas
[+ saidas
"l&f' Adiantamento

= Despesa

2 Pagamento de Despesas ...

& Movimentacdes Financeiras ~

@ Inventério

57 Auditoria

Departamento:

2025 Selecione

2 Registros

I
Conta Departamento: Valor  Pendente Data  ~ Perfodo  Histérico Responsavel & | Imprimir

€03 vilma 03 ik [ = [

9,20 29/04/2025 04-2025 | Evento Departamento da Mulher Di =i

Bradesco 1408.7 | 582581 - Corrente #2  Tesouraria | -1.368,90 | -1.368,90 31/03/2025 03-2025  Pagto Eletron Cobranca Magazine

Caixa Fixo - Real Tesouraria 250,00

Dicas importantes

« Lembre o responsavel que ele tem 15 dias para prestar contas do valor, apresentando no-
tas fiscais ou devolvendo o saldo.
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o Guarde o recibo assinado para envio a associagao.

o Sempre registre o adiantamento no sistema no mesmo dia em que o valor foi entregue.
Exemplo pratico
No dia 26/08/2025, a igreja entregou R$ 300,00 ao Ministério Jovem para organizar uma visita mis-
sionaria.

« Conta: Caixa Fixo

o Departamento: Ministério Jovem

o Responsavel: Estroncio de Paula

o Descricdo: "Adiantamento para visita missionaria”

» Prazo para presta¢do de contas: 15 dias
Apods o registro, foi impresso o recibo, assinado por Lucas e arquivado na tesouraria.
Checklist antes de finalizar

« Valor, data e departamento corretos?

o Nome do responsavel registrado?

o Descricao do motivo do adiantamento informada?

» Recibo impresso e assinado pelo responsavel?

D. DO ADIANTAMENTO - Abatendo do adiantamento.

L. Por que isso é importante?

Quando alguém retira um adiantamento, ele precisa devolver o valor de duas formas:
1. Comprovando gastos (entregando notas fiscais ou cupons);
2. Devolvendo em dinheiro o que sobrar.

Registrar o abatimento garante que o caixa da igreja fique correto e que o adiantamento nao apa-
reca como pendente.

I1. Quando usar?

Sempre que o responsavel por um adiantamento entregar notas fiscais, cupons ou devolver parte
do dinheiro recebido.

III. Passo a passo
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ACMS

L. Pégina Inicial
a Membro

N Igreja

&5 Departamentos
3% Ferramentas

=) Entradas

(= saidas

x

& Movimentacoes Financeiras

@ Inventrio
g? Auditoria

ll Relatérios

¢, ComichesdePrivacidade
=l Vers3o2.331.0

Pégina Inicial ® Material de Apoio

Bem-Vindo

“E propésito de Deus que haja unidade entre Seus filhos. Nao esperam viver juntos no mesmo Céu? [...] Os que se recusam a trabalhar em boa
harmonia desonram grandemente a Deus” (ibid., v. 8, p. 240). A igreja deve desencorajar as agdes que prejudiquem a harmonia entre seus
membros e deve estimular con- sistentemente a unidade.

Informacdes Gerais

118 Transferéncias Publicagoes
Membros ativos 1
Transferéncias de
Entrada publicagses de
1 0 besaparecimento
Transferéncias de
4 Saida b
Entrada de 0
membros no ano Publicagses
Solicitado pelo Expiradas
membro (7me)

1. No ACMS, va para o Menu Principal.

2. Clique em Saidas.

ACMS

A Pigina Inicial
& Membro

s 1greja

Eqﬁ Departamentos
3¢ Ferramentas
=) Entradas

[ saidas

=

é Movimentac@es Financeiras

ﬂ“j Inventario
£3 auditoria

il Relatérios

é CondigBes de Privacidade
‘£ Versdo 2.331.0

Pégina Inicial ® Material de Apoio

Bem-Vindo

“E propésito de Deus que haja unidade entre Seus filhos. Nio esperam viver juntos no mesmo Céu? [...] Os que se recusam a trabalhar em boa
harmonia desonram grandemente a Deus” (ibid., v. 8, p. 240). A igreja deve desencorajar as a¢des que prejudiquem a harmonia entre seus
membros e deve estimular con- sistentemente a unidade.

Informacdes Gerais

Transferéncias Publicagdes
118 e
Membros ativos 1
Transferéncias de
Entrada Fublicacdes de
1 0 pesaparecimento
Transferéncias de
4 aida b
Entrada de 0
membras no ano Publicacdes
Solicitade pelo Expiradas
membro (7rme)

3. Cliqgue em Saidas O Despesas.

ACMS =

& Pagina Inicial

& Membro v
o 1orel ©
&% Departamentos v
3% Ferramentas -
=] Enradas v
[ saidas ~

lol' Adiantamente

& Despesa

Pagamento de Despesas ...

& Movimentacdes Financeiras

<

@3 Inventério v

Pagina Inicial @ waterial de apoi

Bem-Vindo

Bem-aventurado o homem que no anda segundo o conselha dos impios, nem se detém no caminha dos pecadores, nem se assenta na roda dos escarnecedores.

salmo 1:1

Informacdes Gerais

81 Transferéncias Publicagses
Mermbros athas 0

Transfaréncias de Entrada 6

Publicagies de
0 0 Desaparedmento
Transterencias de Saida
2 0 0
Entrada de membros no. Salicitada peio membra
i Publicagbes Expiradas
Saldos

4. Lance a despesa normalmente, seguindo os passos do médulo “Digitagdo de Despesas”:

o Informe Departamento, Verba, Data, Valor e Fornecedor.

o Descreva o que foi comprado.
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5. ApOs clicar em vai aparecer a op¢do para ﬂ sendo, vejamos:

ACMS = =

Despesa @ Material de Apoio

M Pagina Inicial
2 Membro
Pesquisar +Novo 4 DespesaRapida - Usar Movimentos Importados
o Toreiz
2% Departamentos ~ Despesas
3% Ferramentas v Departamento: Verba ACMS Data Valor
SEARCH DEPARTMENT « | | sEARCH cATEGORY - o
) Entradas
Tipo Namero Empresa Descricao
Saidas -
& SEARCH TVPE
gf' Adiantamento
' Despesa
Departamento: Verba ACMS Data Valor Desconto  Adiantamento Total | Descrigdo o
Pagamento de Despesas ...
01 - Tesouraria - (Saldo: 28.840,32) Aquisicao de Edificios 01/07/2025 -1,00 1,00 000|2-NFel-1 VIR | nu
& Movimentacoes Financeiras ~ Touls|” R0 wo| aw

&3 Auditoria

6. Ao clicar na opg¢ao “Abater Adiantamenton", aparecera a seguinte tela:

Selecdo de Adiantamento

Despesas :-1,00

Responsavel

Total

7. O passo seguinte deve ser procurar pelo adiantamento que esta pendente de prestacao de
contas, conforme imagem abaixo (o sistema mostrara a lista de adiantamentos em aberto).

Selecia de Adiantamento

Despesas 1,00

8. Apos identificar o adiantamento que se quer abater, clica-se no botao




Selecdo de Adiantamento

Despesas 1,00

x =

Fechar

Fechar ,,

9. ApOés isso, fechar a janela clicando no icone “ .

Selecdo de Adiantamento

Despesas :-1,00

- =3

Responsével

Fechar

10. O préximo passo é clicar no botao “

ACMS = =

Despesa @ Material de Apoio
A Pagina Inicial

2 Membro ~
Pesquisar +Novo 4 DespesaRapida - Usar Movimentos Importados
o Toreie ¢
2% Departamentos v Despesas
3% Ferramentas v Departamento: Verba ACMS Data Valor
SEARCH ~ | | SEARCH CATEGORY - o
=) Entradas ~
Tipo Ndmero Empresa Descricdo
Saidas -
& SEARCH TVPE -
T Adiantamento
& Despesa
Departamento: Verba ACMS Data Valor Desconto  Adiantamento Total | Descricdo o
Pagamento de Despesas
01 - Tesouraria - (Saldo: 25.840,32) Aquisicao de Edificios 01/07/2025 1,00 100 000 2-NFel-1 P BB
& Movimentaces Financeiras v o 0| g

53 Auditoria v
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11.Na tela seguinte aparecera um icone de uma maquina fotografica que serve para escanear
o documento da despesa, como se vé abaixo:

ACMS

ﬁ Pagina Inicial
: Membro

o Igreja

=& Departamentos
3% Ferramentas
=) Entradas

[+ saidas

lel' Adiantamento

¥ Despesa

®

=) Pagamento de Despesas ...

£ Movimentagoes Financeiras

li')' Inventério

12.0 préximo passo sera a escolha de

Saidas

Despesa @ Material de Apoio

Pesquisar =+ Novo + Despesa Rapida + Usar Movimentos Importados
Despesas
Departamento: Verba ACMS Data Valor

SEARCH DEPARTMENT = || searcH catecory - 0
Tipo Nimero  Empresa Descrigdo

SEARCH TYPE -

Departamento: Verba ACMS Data Valor Desconto Adiantamento Total Descrigdio L'}
s 01/07/2025 | -1,00 0,00 -1,00 ZaiEenl Bl P | °n
171 Supermercado

Totais | -1,00 0,00 -1,00

[EITET  Pagamentos 3

como se dara o escaneamento, clique no icone “

” vejamos:

Digitalizar x
Leitor de QR Code pelo celular

Com o celular em maos, abra o aplicativo
da cimera ou leitor de QR Code
5 ara 0 QR Code abaixo.

Codigo de acesso

6/|1/|2||5 6|8

Site/Link para digitalizagdo
https://doc-capture.acmsnet.org

13.Na tela seguinte sera mostrado uma area escura com o simbolo de uma camera logo abai-
xo. Clique nesse simbolo e busque o documento no computador para anexar.




%ﬁ ACREASURY_DOCUMENT_CAPTURE.LOGOUT

IR

Voltar

(@)

15.Apds anexar, verifica-se se o documento anexado é o correto e depois aperta-se no botao “

Ficou demais! 3
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%p.ﬂCME Sair

s s —————

16.Caso haja mais documentos a serem anexados, clicar no botdo “ *™®** " Caso ndo haja,
clicar no botao

17.A préxima tela vai visualizar o documento anexado e a confirmagado de que foi inserido.
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Dicas importantes
o Nao é necessario registrar o pagamento novamente — o valor ja foi adiantado.

o Se o valor gasto for menor que o adiantado, o responsavel deve devolver a diferenca em
dinheiro.

« Guarde todas as notas fiscais e cupons anexados ao recibo do adiantamento.
Exemplo pratico

O Ministério Jovem recebeu R$ 300,00 de adiantamento para uma visita missionaria.
Apos a atividade, apresentou notas fiscais totalizando R$ 280,00.

o O abatimento foi registrado no ACMS, usando o adiantamento aberto.
o O-responsavel devolveu R$ 20,00 ao caixa da igreja.

Agora o adiantamento esta totalmente prestado contas.

Checklist antes de finalizar
o Todas as notas fiscais e cupons conferidos?

» Abatimento lan¢ado no sistema?
o Saldo nao utilizado devolvido ao caixa?

o Documentos arquivados junto ao recibo do adiantamento?
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6. ENTENDENDO O CAIXA FIXO

O relatério do caixa fixo no sistema ACMS reflete as movimentac¢des de entrada e saida
de dinheiro em espécie. A forma como esses valores aparecem no relatério é crucial para o tesou-
reiro entender a saude financeira do caixa.

a. Entradas (Créditos)

As entradas no caixa fixo sdo as operacdes que aumentam o saldo de dinheiro em
maos. Elas sdo registradas no relatério como valores positivos. As principais fontes de entrada sao:

o Dizimos e Ofertas em Dinheiro: Este é o tipo de entrada mais comum. O tesoureiro registra
o dinheiro recebido na coleta do sabado, e o sistema credita o valor na conta do caixa fixo.

o Devolucdo de Adiantamentos: Se um membro ou um departamento recebeu um adianta-
mento em dinheiro e devolveu o valor, isso é registrado como uma entrada no caixa fixo.

b. Saidas (Débitos)

As saidas do caixa fixo sdo as operag¢des que diminuem o saldo de dinheiro em maos. Elas apare-
cem no relatério como valores negativos. As principais fontes de saida sao:

» Pagamento de Despesas: Quando uma despesa € paga em dinheiro, o valor é debitado da
conta do caixa fixo. Isso inclui gastos com materiais, servicos, ou qualquer outra conta que
ndo seja paga via banco.

« Transferéncias para o Banco: Este € o tipo de saida mais comum. Quando o tesoureiro de-
posita o dinheiro arrecadado na conta bancaria da igreja, o valor é debitado do caixa fixo
e depositado na conta bancaria da igreja, contudo, o tesoureiro deve se atentar para fa-
zer essa transferéncia entre contas também no sistema ACMS, garantindo que o saldo em
maos seja o valor correto e que o Caixa Fixo seja sempre igual a zero.

« Adiantamentos: O dinheiro entregue a um membro ou departamento para cobrir uma des-
pesa futura é registrado como um adiantamento, e esse valor € debitado do caixa fixo.

Importante: Sempre que o tesoureiro entregar qualquer valor a um membro da igreja para
cobrir uma despesa, deve, obrigatoriamente, registrar o adiantamento no sistema ACMS.
Isso facilita a gestao de recursos, mantém o saldo do Caixa Fixo atualizado e auxilia na hora
da cobranca do valor.

c. Analise do Relatério (Saldo)

O saldo do caixa fixo, que é a soma de todas as entradas e saidas, DEVE SEMPRE SER IGUAL A
ZERO.
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« Saldo Positivo: Um saldo positivo no relatério indica que a igreja tem uma certa quantia de
dinheiro em espécie em sua posse, em maos. O tesoureiro precisa garantir que esse saldo
positivo virtual no ACMS corresponda exatamente ao dinheiro fisico que esta em sua posse,
sendo o ideal que sempre que houver um valor em maos, o tesoureiro faca o depdsito na
conta bancaria da igreja o mais rapido possivel, evitando o extravio ou até mesmo um furto.

» Saldo Zero: O ideal é que o saldo do caixa fixo seja zero ou muito proximo de zero no final
de cada periodo de relatério, pois isso significa que todo o dinheiro em espécie recebido foi
devidamente depositado no banco ou gasto com uma despesa comprovada e registrado
no sistema.

« Saldo Negativo: Um saldo negativo no relatério do caixa fixo € um sinal de alerta. Isso signi-
fica que a igreja gastou mais dinheiro em espécie do que realmente tinha em maos, o que
€ um erro grave de contabilidade. O saldo negativo no relatério do sistemma ACMS também
indica que o tesoureiro recebeu doacdes de irmaos da igreja, langou no sistema e nao de-
positou no banco ou ndo comprovou o gasto com alguma despesa.

« Um saldo negativo pode indicar:

o ErrodeLancamento: A despesa foi lancada na conta errada ou o valor de uma entra-
da foi digitado incorretamente.

o Duplicidade dos langamentos de despesa: Ocorre quando ha o registro de uma des-
pesa em duplicidade.

o Falta de lancamentos de entrada: Ocorre quando o tesoureiro da igreja local nao
lanca algum pacote (entrada), mas ha despesas lan¢adas no sistema.

o Falta de Conciliagdo: O tesoureiro pagou uma despesa com dinheiro que ainda nao
tinha sido registrado como entrada no sistema.

Em resumo, a analise do relatdrio do caixa fixo no ACMS é um dos principais indicadores de uma
boa gestao financeira da tesouraria, e qualquer valor negativo exige uma investigacao imediata
para corrigir a falha e garantir a integridade dos registros.

7. DAS BOAS PRATICAS

Boas Praticas de Gestao Financeira

Para garantir a total transparéncia, organizagao e seguranga nas operacodes financeiras
daigreja, o tesoureiro deve adotar um sistema de gestdo que inclui tanto o registro digital quanto
a organizacao fisica dos documentos.

7.1 Mantenha a Transparéncia e a Prestacao de Contas
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A confianga da congregacdo € construida sobre a transparéncia. O tesoureiro deve man-

ter uma comunicacdo clara sobre as financas da igreja, incluindo:

Apresentacao de Relatérios: Apresente relatérios financeiros detalhados (entradas e saidas)
na reunido de diretoria e, periodicamente, em assembleias ou reunides com os membros,
conforme as normas da Associagao.

Documenta¢do Completa: Garanta que todas as transacgdes, tanto de receitas quanto de
despesas, sejam devidamente documentadas e arquivadas. Recibos, notas fiscais, extratos
bancarios e relatorios do sistema ACMS devem ser organizados e de facil acesso para audi-
toria.

7.2 Otimize a Organizacao Fisica dos Comprovantes

Uma gestdo organizada ndo se limita ao sistema digital. A organizacao fisica dos docu-

mentos é fundamental.

Use Pastas por Categoria: Adquira pastas sanfonadas ou arquivos de facil manuseio. Crie
divisdes ou pastas separadas para cada tipo de documento, como: Dizimos e Ofertas, Des-
pesas Gerais, Contratos e Acordos e Extratos Bancarios.

Cole os Comprovantes em Folhas Oficio: Para evitar perdas ou danos a pequenos recibos,
utilize folhas de papel Oficio (A4). Cole os comprovantes de forma organizada, em ordem
cronolégica por data. Escreva ao lado de cada comprovante a descricdo da despesa e o va-
lor, caso a nota fiscal seja pequena e de dificil leitura.

Use Envelopes de Papel para Remessas Mensais: Separe os documentos de cada remessa
mensal em envelopes de papel. Isso facilita o arquivamento e a consulta, garantindo que a
gestao seja mais organizada e eficiente.

7.3 Garanta a Seguranca e a Validacao de Documentos

Para a seguranca do tesoureiro e dos demais responsaveis, adote praticas de validagao.

Assinatura do Diretor de Departamento: Certifique-se de que todas as notas de despesas
estejam assinadas pelo diretor do departamento responsavel pelo gasto. Essa pratica traz
seguranca e confirma a aprovacao da despesa.

Assinatura do Doador: Quando um irmao fizer uma doacdo e entregar o canhoto, ele deve
estar assinado pelo doador. Isso garante a validacao da doacao.

Acompanhamento de Relatérios: O tesoureiro deve acompanhar tanto o relatério do caixa
fixo no ACMS quanto a conta bancaria para que ambos os saldos estejam sempre concilia-
dos e corretos.
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7.4 Use o Sistemma ACMS Corretamente e com Zelo

O ACMS é a ferramenta oficial para o registro financeiro.

o Lancamento de Dizimos e Ofertas: Digite os dizimos e ofertas no sistema o mais rapido pos-
sivel apos a coleta. Certifique-se de que os valores nos recibos correspondem exatamente
aos valores lancados no sistema.

o Lancamento de Despesas: Registre todas as despesas da igreja no ACMS antes de efetuar o
pagamento. Isso garante que o controle financeiro esteja sempre atualizado e que nao haja
surpresas no final do més.

7.5 Separe as Finangas Pessoais das Finangas da Igreja

Para evitar qualquer conflito de interesse ou mal-entendido, é crucial que as finangas da
igreja sejam mantidas separadas das financas pessoais do tesoureiro.

« Conta Bancaria Dedicada: Utilize exclusivamente a conta bancaria da igreja para todas as
movimentacdes financeiras. Nunca misture fundos da igreja com sua conta pessoal.

7.6 Siga os Procedimentos de Depdsito e Pagamento

Os procedimentos corretos garantem a segurancga e a integridade dos fundos.

» Depositos Imediatos: Apos a coleta, os dizimos e ofertas devem ser depositados no banco
daigreja o mais rapido possivel, preferencialmente no proximo dia util, para evitar riscos de
perda ou roubo.

« Contratacdo de Servicos: Para a contrata¢do de prestadores de servico, siga o procedimen-
to detalhado no manual. Garanta que haja um contrato claro e que a aprovagao da diretoria
seja documentada.

7.7 Mantenha-se Atualizado e Busque Capacitacao

As diretrizes e os sistemas podem mudar. O tesoureiro deve estar sempre preparado
para aprender e se adaptar.

« Participacdo em Treinamentos: Participe dos treinamentos e reunides promovidas pela As-
sociacao para tesoureiros. Isso garantira que vocé esteja sempre ciente das novas normas
e funcionalidades do ACMS.

o Comunicacao com a Associacao: Nao hesite em entrar em contato com a equipe financeira
da Associacdo para tirar duvidas ou buscar orienta¢des em situacdes complexas.
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8. A Gestao dos Recursos Divinos - Dizimos, Ofertas e sua Estrutura de Aplica¢ao

A administracdo dos fundos sagrados da igreja € um pilar fundamental da Mordomia
Cristd. Para que a obra de Deus avance de maneira equilibrada e transparente, a Igreja Adventista
do Sétimo Dia segue diretrizes financeiras claras, baseadas nos principios biblicos da “Casa do
Tesouro” e nos conselhos do Espirito de Profecia.

L. O Dizimo: Propdsito Sagrado e a Teologia da Casa do Tesouro

O dizimo ndo é uma mera doac¢ao, mas sim a devolucao
fiel e sistematica de 10% de toda a renda. Este ato € um reco-
nhecimento pratico da soberania de Deus como o proprie-
tario de todas as coisas e o Doador de todas as béncdos. E

um fundo sagrado, com um propdsito especifico e imuta-
vel.

a. Finalidade Exclusiva:

O destino do dizimo, conforme estabelecido na

Biblia (NUmeros 18:21,24), é o sustento dos ministros do

evangelho. O Espirito de Profecia reforca essa diretriz, afirman-

do que “o dizimo é sagrado, reservado para Deus por Si mesmo.

Deve ser entregue a Sua tesouraria a fim de ser usado para o sustento

dos que trabalham na obra da pregacao do evangelho.” (Conselhos sobre Mordomia, p. 103). A
“Casa do Tesouro”, na estrutura adventista, € a Associagdo ou Missao local.

A biblia nos ensina que o uso desse fundo é estritamente limitado a:

o Remuneracdo Pastoral: O dizimo é a fonte exclusiva para o pagamento dos salarios e bene-
ficios de pastores, evangelistas e outros ministros que se dedicam integralmente a obra de
Deus.

» Expansdo da Obra Missionaria: A Associacao compartilha parte do dizimo com a Unido, a
Divisao e a Associacao Geral. Esse sistema de cotas garante a equidade e o suporte a cam-
pos missionarios em todo o mundo.

b. O que o Dizimo NAO Paga:

E crucial entender que o dizimo ndo pode ser utilizado para despesas da igreja local.
“Foi-me mostrado que é um erro usar o dizimo para atender a despesas ocasionais da igreja. (...)
Estais roubando a Deus cada vez que pondes a mao no tesouro a fim de tirar fundos para atender
as despesas correntes da igreja.” (Conselhos sobre Mordomia, p. 103). Desviar o dizimo para esses
fins é considerado uma violagao das diretrizes divinas.
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Os dizimos sao trabalhados da seguinte forma:

DIVISAO
® 9%

FORMAGAO DE PASTORES
ENSING SUPERIOR

1,5%

II. As Ofertas e Pactos: O Fundo da Missdo Local e Global

As ofertas sao a manifestacao da nossa gratidao. O Espirito de Profecia destaca que o
sistema de dizimos e ofertas tem como objetivo “impressionar a mente dos homens com uma
grande verdade — verdade de que Deus ¢é a fonte de toda béncdo a Suas criaturas.” (Patriarcas e
Profetas, p. 526). Embora o dizimo seja a devolu¢dao de um percentual fixo, as ofertas sao doacdes
voluntarias e proporcionais a bénc¢ado recebida.

a. Aplicacao das Ofertas - Um Orcamento Compartilhado:

Aligreja utiliza as ofertas para cobrir todas as frentes da missao, tanto local quanto global.
O total das ofertas é dividido em duas partes, de acordo com as politicas da Associacao, garantin-
do a sustentabilidade em todos os niveis.

a.1 Parte da Igreja Local (60%):

Esta por¢ao é administrada pela Comissao da Igreja para cobrir as necessidades imedia-
tas e os projetos da comunidade. O tesoureiro utiliza esses fundos para:

« Manutencao e Operacdo: Pagamento de contas, reparos e outras despesas operacionais do
templo.

o Atividades Departamentais: Financiamento de programas dos Ministérios Jovem, da Crian-
¢a, da Mulher, A¢ao Solidaria Adventista (ASA) e outros departamentos.

» Evangelismo Local: Cobertura dos custos de projetos evangelisticos na comunidade.

« Assisténcia aos Necessitados: Obras de caridade e apoio a membros e pessoas da comuni-
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dade, conforme os conselhos de Ellen G. White que sugerem um tesouro para os pobres.

a.2 Parte da Associacao/Missao (40%):

Esta por¢ao é enviada a Associacao para sustentar a obra em uma escala maior:

e Missao Mundial: Uma parte desses recursos é destinada para a Missao Mundial, um fundo
essencial para o avanco da pregacao do evangelho em paises de dificil acesso.

« Apoio a Projetos Especiais: O restante é usado pela Associacdo para campanhas evangelisti-
cas regionais e a manutencdo de estruturas essenciais, como colégios e hospitais.

As ofertas, sao distribuidas da seguinte forma:

= L]

sede -
? mundial 1T
4

para projetos  vao para os projetos
missiondrios especiais indicados

ao redor do na contracapa da
mundo. Licao da Escola
Sabatina.

Associagao Uniao Divisao

Projetos missionarios e de desenvolvimento

9. DA CONCLUSAO E AGRADECIMENTOS

Ao chegarmos ao final deste manual, é impossivel ndo olhar para tras e refletir sobre a
jornada de fidelidade e servi¢o. A tarefa da tesouraria, mais do que uma responsabilidade admi-
nistrativa, é um privilégio sagrado. E a oportunidade de ser um mordomo fiel dos recursos que
pertencem, em ultima e mais profunda instancia, ao nosso Eterno Pai. A Ele, que em Sua infinita
graca, confia a Seus filhos a gestao dos bens que sustentam a obra de amor mais grandiosa da
histéria humana, somos imensamente gratos.

Com o coragao transbordando de gratidao, elevamos nosso agradecimento ao Senhor. A
Ele, que nos chamou e nos capacitou para este ministério, oferecemos nosso mais sincero louvor.
O apostolo Paulo nos lembra que “o que se requer dos despenseiros é que cada um se ache fiel”
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(1 Corintios 4:2). Essa fidelidade ndo é apenas uma obrigacao, mas um privilégio que nos conecta
diretamente com o plano divino.

Ellen G. White, em sua sabedoria inspirada, ecoa essa verdade: “Todo aquele que for fiel
em ser despenseiro dos bens do Senhor, recebera a recompensa. Aquele que for fiel com o pou-
co, sobre o muito sera colocado.” Cada ato de registro, cada conciliagao bancaria, cada relatério e
cada presta¢do de contas é uma oracao silenciosa de dedicacao, um passo de fé que demonstra
nossa gratidao pelo trabalho que o Criador nos confiou.

Agradecemos a Deus por cada dizimo e oferta que chega a tesouraria, pois sa-
bemos que cada um deles é um ato de fé e confianca de um coracdo que ama a Deus.
Como nos ensina a Palavra: “Cada um contribua segundo propds no seu cora¢ao; Nndo com
tristeza, ou por necessidade; porque Deus ama ao que da com alegria” (2 Corintios 9:7). O
seu trabalho, tesoureiro, é o elo que conecta a generosidade do adorador com a missao de
Deus na Terra.

Que o Senhor continue a abencoar vocé, nesta nobre e indispensavel funcao.
Que Ele renove suas forcas, aguce sua mente e fortale¢a sua alma para continuar sendo um
exemplo vivo de mordomia fiel. Que cada nota fiscal, cada lancamento e cada relatério se-
jam uma prova da sua dedicacdo. E que, ao final da jornada, vocé possa ouvir do Mestre as
palavras de aprovacdo: “Bem esta, servo bom e fiel. Sobre o pouco foste fiel, sobre muito te
colocarei. Entra no gozo do teu Senhor” (Mateus 25:21). A Ele, a gléria, para todo o sempre.
Amém.

Para mais informacdes e conteudo, acesse o QR Code abaixo:

Para maiores informagdes, ou para um maior aprofundamento no assunto, click no link ou esca-
neie o QR Code abaixo:

https://www.tesourariadeigrejas.org.br/acms/

10. FAQ - Tesoureiro e Sistema ACMS

Esta cartilha foi desenvolvida para auxiliar tesoureiros de igrejas no uso correto e efi-
ciente do sistema ACMS. Ela reune as 16 duvidas mais comuns enfrentadas no dia a dia da tesou-
raria, com respostas claras e exemplos praticos. O objetivo € garantir conformidade com os proce-
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dimentos da associac¢ao, facilitar o lancamento de dados financeiros, e promover transparéncia e
organizacao na gestao dos recursos da igreja.

Perguntas Frequentes (FAQ)

1. Qual é a data correta para lancar os dizimos e ofertas no sistema?
0 Use sempre a data do sabado correspondente a coleta, mesmo que o lancamento ocorra depois.
0 Exemplo: Coleta feita em 10/08/2025

0 lancamento deve usar essa mesma data.

2. O que fazer se um membro ndo estiver cadastrado no sistema?

0 Marque como “Avulso/Andnimo” e digite o nome manualmente.

0 Exemplo: Se “Carlos Lima” ndo aparece, selecione “Avulso” e digite 0 nome completo.

3. Como corrigir um lancamento feito com valor errado ou duplicado?
0 Use o médulo “Estorno de Dizimos e Ofertas” antes do pacote ser fechado.

0 Exemplo: Dizimo de R$ 150,00 lancado duas vezes [ estornar um dos langamentos com justifi-
cativa.

4. Como registrar corretamente um deposito feito na conta da igreja?
0 Acesse Movimentac¢des Financeiras O Transferéncia entre Contas.

& Exemplo: Depésito de R$ 3.500,00 O registre como saida do “Caixa Fixo” e entrada na “Conta
Corrente”.

5. 0 que fazer se o valor depositado nao aparecer no extrato bancario?
Aguarde a compensacdo. Se persistir, entre em contato com o banco.

& Exemplo: Depdsito feito na segunda-feira ndo aparece até quarta O verificar com gerente. Caso
persista, entre em contato com um dos analistas de igrejas da AMC.

6. Qual é o procedimento correto para lan¢car uma despesa paga em dinheiro?
Registre em Saidas 0 Despesas, selecione “Caixa Fixo"” e anexe o comprovante.
& Exemplo: Compra de materiais de limpeza [0 lancar com data da nota fiscal e escanear o docu-
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mento.

7. Notas fiscais do tipo “D” ou modelo “2” nao sao mais aceitas. Como identificar isso?
Verifique se a nota possui chave de acesso ou QR Code.

5$ Exemplo: Nota sem QR Code 0 ndo pode ser usada, solicite nota vélida ao fornecedor.

8. Como registrar um adiantamento para um departamento?
Va em Saidas 0 Adiantamento, informe os dados e imprima o recibo.

& Exemplo: Ministério Jovem recebe R$ 300,00 O registrar com nome do responsavel e motivo.

9. E se o responsavel nao prestar contas dentro dos 15 dias?

O tesoureiro deve cobrar a prestacdo. Caso a presta¢do de contas persista, comunicar ao pas-
tor do Distrito.

s5$ Exemplo: Departamento ndo devolveu notas O enviar lembrete e comunicar ao pastor distrital.

10. Como abater um adiantamento com notas fiscais?
Lance a despesa e selecione “Abater Adiantamento”.

& Exemplo: R$ 280,00 em notas fiscais 0 vincular ao adiantamento de R$ 300,00.

11. O que fazer se o valor gasto for menor que o adiantado?
Registre a devolucdo em “Inserir valor devolvido”.

5$ Exemplo: Gastou R$ 280,00 de R$ 300,00 O devolver R$ 20,00 e registrar no sistema.

12. Como vincular um depdsito nio identificado ao doador correto?
Apos receber o comprovante, edite o pacote e use “Vincular Depdsito”.

& Exemplo: PIX de R$ 200,00 feito em 12/09 O vincular ao nome do membro apds entrega do
comprovante.

13. Por quanto tempo posso manter um depdsito como “nao identificado”?
Resolva o quanto antes. Nao ha prazo fixo, mas deve ser esclarecido.

& Exemplo: Depdsito sem identificacdo ha 3 semanas 0 buscar o doador e vincular.
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14. O que significa saldo negativo no relatério do Caixa Fixo?
Indica erro grave. Pode ser langamento duplicado ou falta de entrada.

& Exemplo: Saldo de -R$ 50,00 O verificar se houve despesa sem entrada correspondente.

15. Como garantir que o saldo do Caixa Fixo esteja sempre igual a zero?
Faca transferéncias entre contas no sistema apos cada depasito.

& Exemplo: Apds depdsito de R$ 1.000,00 O registrar saida do Caixa Fixo e entrada na Conta Cor-
rente.

16. Como garantir que todos os comprovantes estejam assinados corretamente?
Exija assinatura do diretor de departamento e do doador.

& Exemplo: Nota fiscal de compra de alimentos [ assinatura do responsavel pelo departamento
de ASA.

11. Checklist Essencial para Tesoureiros - Com Exemplos Praticos
1. Conferir se todos os dizimos e ofertas foram lancados com a data correta.

& Exemplo: Se a coleta foi feita no sabado 10/08/2025, o lancamento deve usar essa mesma
data, mesmo que seja feito dias depois.

2. Verificar se ha lancamentos duplicados e realizar estornos antes do fechamento do pacote.

s& Exemplo: Dizimo de R$ 200,00 langado duas vezes para 0 mesmo membro deve ser estorna-
do com justificativa.

3. Registrar corretamente os depdsitos feitos na conta da igreja.

& Exemplo: Depdsito de R$ 3.000,00 deve ser langado como transferéncia do Caixa Fixo para
Conta Corrente.

4. Cobrar prestacao de contas de adiantamentos dentro do prazo de 15 dias.

5& Exemplo: Ministério Jovem recebeu R$ 500,00 e deve apresentar notas fiscais até 15 dias apds
o recebimento.

5. Validar se as notas fiscais possuem QR Code ou chave de acesso.
s& Exemplo: Nota fiscal sem QR Code ndo deve ser aceita; solicite nova nota ao fornecedor.

6. Garantir que todas as despesas estejam acompanhadas de comprovantes assinados.
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& Exemplo: Compra de materiais deve ter nota fiscal assinada pelo diretor do departamento.
7. Realizar conciliacao bancaria mensalmente.

& Exemplo: Comparar extrato bancario com lancamentos no ACMS para o més de agosto.
8. Manter o saldo do Caixa Fixo sempre igual a zero apés depdsitos.

& Exemplo: Apds depositar R$ 1.000,00, registrar saida do Caixa Fixo e entrada na Conta Cor-
rente.

9. Organizar documentos fisicos por més e categoria.
& Exemplo: Usar pastas com divisérias como ‘Dizimos’, ‘Despesas’, ‘Adiantamentos’.
10. Verificar se ha depdsitos nado identificados e buscar o doador.

& Exemplo: PIX de R$ 150,00 sem identificagdo deve ser vinculado apds confirmagdo com o
membro.

11.Registrar devolu¢des de saldo de adiantamento corretamente.

& Exemplo: Se foram adiantados R$ 300,00 e gastos R$ 280,00, registrar devolucdo de R$ 20,00.
12.Lancar despesas pagas em dinheiro com conta correta e comprovante anexado.

& Exemplo: Pagamento em espécie deve ser lancado com conta Caixa Fixo e nota escaneada.
13. Verificar se todos os langcamentos foram feitos antes do fechamento do més.

& Exemplo: Conferir se todas as entradas e saidas do més de setembro foram lancadas antes
do dia 5 do més seguinte.

14.Imprimir e arquivar relatérios mensais do ACMS.
& Exemplo: Relatério de movimentacgdo de agosto deve ser impresso e assinado.
15. Solicitar assinatura do doador nos comprovantes de doa¢do em espécie.
s& Exemplo: Membro entrega R$ 500,00 em dinheiro 0 preencher recibo e colher assinatura.
16.Manter comunicacdo com a secretaria para atualizacao de cadastro de membros.
& Exemplo: Novo membro n&o aparece no sistema [ solicitar inclusdo a secretaria.
12.Dicas para Novos Tesoureiros

1. Mantenha sua agenda organizada: reserve um dia fixo na semana para lan¢ar os dados no
ACMS.
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2. Digitalize todos os comprovantes e notas fiscais antes de anexa-los ao sistema.

3. Crie pastas fisicas e digitais separadas por més e tipo de documento (dizimos, despesas, adian-
tamentos).

4. Sempre confira os dados antes de fechar um pacote: valores, datas e nomes devem estar cor-
retos.

5. Estabeleca comunicacao constante com os lideres de departamento para garantir prestacao de
contas dos adiantamentos.

6. Participe de treinamentos oferecidos pela associagdo e mantenha-se atualizado com as mudan-
¢as no sistema.

7. Em caso de duvida, consulte o Manual do Tesoureiro ou entre em contato com o suporte da
associagao.

8. Nunca deixe lancamentos acumularem por mais de uma semana: isso evita erros e facilita a
conciliagao.

9. Utilize o recurso de histérico no sistema para justificar langamentos e facilitar auditorias futuras.

10. Lembre-se: o tesoureiro € um mordomo da confianca da igreja. Transparéncia e zelo sao fun-
damentais.
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13.Referéncias

Citacoes Biblicas
1 Corintios 4:2 - “Ora, além disso, o que se requer dos despenseiros é que cada um se ache fiel.”

1 Pedro 4:10 - “Cada um administre aos outros o dom, conforme o que recebeu, como bons des-
penseiros da multiforme graca de Deus.”

2 Corintios 9:7 - “Cada um contribua segundo propds no seu coragao; nao com tristeza, ou por
necessidade; porque Deus ama ao que da com alegria.”

Mateus 25:21 - “Bem esta, servo bom e fiel. Sobre o pouco foste fiel, sobre muito te colocarei. En-
tra no gozo do teu Senhor.”

Numeros 18:21, 24 - “Referéncia ao uso exclusivo do dizimo para sustento dos levitas/ministros.”

Citacdes de Ellen G. White

Conselhos sobre Mordomia, p. 31 - “Cada centavo de nossos meios é confiado a nés para ser
usado para a gléria de Deus...”

Conselhos sobre Mordomia, p. 103 - “O dizimo é sagrado, reservado para Deus por Si mesmo...”

Patriarcas e Profetas, p. 526 - “...impressionar a mente dos homens com uma grande verdade —
verdade de que Deus é a fonte de toda béncdo...”

Obra nao especificada - “Todo aquele que for fiel em ser despenseiro dos bens do Senhor, rece-
bera a recompensa...”
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