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ACESSO AO PROGRAMA

1.

Utiliza o browser web que preferir: por exemplo, Google
Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge, Internet
Explorer, Safari.

Inserir o endereco do dominio atribuido na barra de
enderecos do navegador

Dominio administracio: Conectado a todas as realidades
do mundo batistino. Inserir https://administration.cssjb.org
para acessar o Programa Domus, ver o tutorial e elenco
das Areas da Congregacio. Pode-se trabalhar somente nas
areas da propria provincia ou delegacao.

Dominios distintos para as se¢oes da Congregacio: cada
Provincia ou Delegacdo terA um Domus Economato
diferente com acesso em um ou dois idiomas.

Por exemplo, para a India, usar
https.//indianprovince.cssjb.org. As linguas disponiveis
sdo inglés para a India e italiano para a Itdlia.

DOMUS ECONOMATO

ECONOMATO GENERALE
CASE DIPENDENTI DALLA CURIA GENERALIZIA
PROVINCIA ITALIANA
DELEGACION CHILENA
PROVINCIA BRASILEIRA
CANADIAN DELEGATION
INDIAN PROVINCE
PHILIPPINES PROVINCE
AMERICAN PROVINCE
ZAMBIAN PROVINCE

VIDEO TUTORIALS



https://administration.cssjb.org/
https://administration.cssjb.org/
https://indianprovince.cssjb.org/
https://indianprovince.cssjb.org/

PROCEDIMENTO DE ACESSO E
PERSONALIZACAO

1. Seleciona a lingua: Dentro do proprio dominio, vocé
pode selecionar a lingua preferida por meio da opgao
"Seleciona a lingua".

2. Acessar com as credenciais: Utilizar o login e a senha
fornecidos.

3. Mudanca da senha: O primeiro tutorial explica como
mudar a senha, no primeiro acesso. Clicar no cadeado
amarelo no alto a direita e inserir a nova senha duas
vezes. E aconselhado mudar a senha predefinida,
porque foi gerada automaticamente e ¢ dificil de
recordar.

COMPREENDER OS INSTRUMENTOS DO
PROGRAMA

DOMUS Economato

on Web
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1. Janela de acesso: No alto a direita aparece "Vocé entrou
como", seguido pelo nome do usudrio.

2. Logout: Ao lado do nome, entre paréntesis, esta
"(Logout)" para sair.

3. Area Ativa: Para ativar uma érea, fazer duplo click sobre
a area desejada ou a evidencie e clique em “Ativar”.
Depois de ativado, o nome da area e o ano de 2024 serdo
exibidos na janela superior direita

4. Passar ao ano sucessivo: Simbolizado por um relogio,
indica a passagem ao ano sucessivo. Com esta fungao
podemos criar o novo ano contabil conectado aquele
precedente, concluido.



5. Modifica: Representado por um icone com uma folha e
um lapis, ¢ um instrumento importante que serve para
fazer modificagdes nos registros.

6. Elimina: Representado por uma cruz vermelha, serve
para eliminar eventuais erros registrados.

7. Bloqueia e Desbloqueia: Dois pequenos cadeados
amarelos permitem bloquear e desbloquear registros
realizados. Depois de entregue, ¢ recomendavel bloquear
a area com um cadeado vermelho para impedir novos
registros.

8. Converte moeda: fung¢do reservada ao’Economato
Geral.

BARRA DE MENU e SUBMENU

DOMUS Economato

on Web
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1. Na barra superior da tela, os menus de macro sdo
exibidos
Areas, Plano de Contas, Clientes/Fornecedores,
Wizards (Assistentes), Orcamentos, Registros,
Impressoes

2. Na barra inferior, sdo visualizadas as funcoes
disponiveis, isto ¢, os comandos a serem executados.
Quando se ativa a drea na qual trabalhar, os icones na
barra inferior aparecem coloridos, indicando as
opgdes disponiveis.

PLANO DE CONTAS

1. Antes de iniciar os registros no programa, ¢ essencial
personalizar o plano de contas. Embora o plano de contas
padrdo nao possa ser alterado ou excluido, no Domus



Economato, cada Ecénoma Local pode criar suas
proprias subcontas, relacionadas a sua propria realidade,
sem que as outras partes da Congregagdo vejam, com
excecao de sua propria economa ou
Provincia/Delegacdo, que vé todas as comunidades
pertencentes a propria Provincia/Delegacao e, portanto,
também as modificagdes no plano de contas.

O plano de contas pode ser expandido com um clique (na
caixa aberta) Expandir ou comprimir com um clique (na
caixa fechada) Comprimir, conforme necessario.

REGISTROS > MENU PRINCIPAL DO
PROGRAMA ABERTURA DO BALANCO

Nova operacdo
@ 0O =
Salvar  Annular Unica | Multiplas
Progressivo 1 Data da operaciio
Descricao orcamento de abertura
Movimento dar
Descricio Conta

01.02.01Caixa 1
01.01.03 Banco itau 99055-6

Total 3.000,00

31/01/2024

Soma
valor

1.500,00
1.500,00

Movimento haver

Descricio Conta

02.99.01 Abertura do balanco

Total 3.000,00

Soma
valor

3.000,00

O 1°. de janeiro ¢ dedicado exclusivamente a abertura de
contas patrimoniais, para registrar o saldo inicial,
operacdao fundamental para poder realizar despesas. A
abertura do balango pode ser realizada por meio de
operagdes unicas ou multiplas.



2. Na descrigdo se insere: Movimentos de abertura para o
ano .... No registro: inserir as vozes como Caixa ¢ Banco
no dar e feche a escrita com “Abertura de balango” no
haver. E importante notar que a chamada "Abertura de
balanco" deve ser utilizada exclusivamente para a
abertura das contas patrimoniais.

INSTRUCOES PARA O REGISTRO

1. Seleciona o Més:

o Inicia escolhendo o més de referencia para o
registro.
2. Escolha o Tipo de Registro:
o Opgdes disponiveis:
» Unica
= Miiltipla
* Cliente/Fornecedor
3. Copia as Informacoes Requeridas:

Inserir os seguintes dados:



CUSTOS/SAIDAS

Nova operagao

B O |m

Salvar  Annular Unica | Multiplas

Progressivo |1 Data da operacdo | 01/11/2024
Descricdo comprar arroz
Dados de operacdo

Conta dar 04.01.01 Alimentacdo Conta haver 01.02.01 Caixa 1

Soma valor 200,00

o Data: Estabelecer a data dos registros em Data
operagao.

o Descricdo: Fornece uma descricdo detalhada da
transagao.

o Conta Dar/Haver: Indica se o registro se refere a
conta Dar (Saida) ou Haver (Entrada).

o Na conta Dar, seleciona a conta econdmica apropriada,
por exemplo "Géneros alimenticios". Para encontrar a
conta certa, basta digitar uma parte da palavra, como
"alim", para aparecer "alimenticios".

o Haver: Inserir a voz patrimonial usada para o
pagamento, como Caixa ou Banco.

o Valor: Inserir o valor pago.

o Valor exterior: se paguei alimentos em Ddlares (com
cheque ou boleto em doélares) inserirei a soma em dolar $,
Moeda estrangeira e o Valor em moeda local

o Salva o que foi registrado



LUCROS/RENDIMENTOS

Nova operagdo

d O |m

Salvar  Annular Unica | Mltiplas

Progressivo |1 Data da operacdo | 01/11/2024

Descricdo pensio de freiras
Dados de operac3o

Conta dar 01.02.01 Caixa 1

Conta haver 03.07.01 Saldrios Irmas

Soma valor 1.000,00

Data: Inserir a data do registro
Descricao: Forneca uma
descrigdo detalhada da transagao, por
exemplo, Contribuigdo de ....

Dar: Selecione “Caixa” ou “Banco”,
ou seja, a voz patrimonial utilizada.

Haver: Encontre a conta correta
digitando parte do nome, como
“contr” para “contribui¢do”, ou seja,
a voz da conta econdmica apropriada.
Valor: Insira o valor recebido.

Valor estrangeiro: se recebi a
contribui¢cdo em doélares ( na conta em
U$ ) inserirei o valor em U$, (Moeda
estrangeira) ¢ o valor em R$ (Moeda
local) em Valor.

Salva: Salva o que foi registrado.



NOVA - MODIFICACAO — ELIMINA — WIZARD -
REORDENA

Nova v Wizard ¥ Reordenar Saldrio Pagar Transporte de saldos

Nova A transacdo pode ser do tipo unica ou multipla. Um
exemplo de uma transacdo multipla ¢ a abertura de um
orcamento. Por exemplo, se a provincia receber
contribuicdes de varias comunidades, uma unica transa¢ao
multipla ¢ registrada: na coluna "Dar" se insere
Banco/Caixa com o valor total recebido, enquanto na
coluna "Haver" se elenca as Comunidades que enviaram as
contribuicdes, especificando a importancia recebida de
cada uma. O total da coluna "Haver" deve corresponder a
importancia indicada em "Dar"; caso contrario, se gera um
desequilibrio e a operacdo ndo pode ser salva.

Modificacdo: Para modificar uma linha ja inserida no
sistema, primeiro selecione-a clicando nela para evidencia-
la. Depois de evidenciada, clique no botao "Modifica". Isso
permitird que vocé acesse os campos de registro para fazer
as alteragdes necessarias, como atualizar dados, corrigir
erros ou inserir novas informagdes. Depois de fazer as
alteragdes, nao se esqueca de salva-las.

Elimina/cancela: Segue o mesmo procedimento para
eliminar ou cancelar um registro, ou seja, primeiro
seleciona, depois clica em Elimina ou cancela.

Wizard: ¢ um guia passo-passo que ajuda o usuario. O
wizard simplifica as operagdes, apresentando as
informagdes em uma série de passagens ordenadas. Por
enquanto, ha apenas o icone em nosso programa.
Posteriormente, poderemos adicionar alguns assistentes
(wizard).

Reordena: O programa permite a insercao de registros
esquecidos anteriormente. O contador de registros sempre
marca o numero 1 em cada registro. Quando se clica
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sobre "Reordena", o programa organiza os registros por
data, inserindo corretamente aqueles adicionados
tardiamente. A barra abaixo da lista de meses mostra
informag¢des como o numero do registro progressivo, a
data, o tipo de operacdo (Simples ou Multipla), o nimero
do documento (como o niumero da fatura), a descri¢ao da
transacao, o valor DAR e HAVER, em moeda local e
DAR e HAVER em moeda estrangeira

= Retribuigao: para gerenciar os salarios mensais de
nossos funcionarios. Antes de usar essa funcao, os dados
do funcionario devem ser criados no menu
“Clientes/Fornecedores”. Depois que o pagamento tiver
sido criado, em um segundo momento, usando o botao
“Paga” para fazer o pagamento criado.

= Pagamento: estd intimamente ligado ao menu
“Remuneracdo”, conforme explicado no ponto anterior.

= Recupera saldos: fun¢ado a ser usada somente no inicio do
ano, para transportar automaticamente os saldos finais do
balango do ano anterior.
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IMPRESSOES

# Area | %8 Plano de contas | @ Cliente/Fornecedor | “\ Wizards | Vi Preventivos | [7] Gravacdes | (&) Impressdes

2 [ @&

Imprimir Word  Excel

Nome Descricdo
PLANO DE CONTAS

LISTA DAS ENTRADAS E DAS SAIDAS

EXTRATO DAS CONTAS PATRIMONIAIS

EXTRATO DAS CONTAS ECONOMICAS

SITUAGAO DO 1° SEMESTRE

SITUAGAO DO 2° SEMESTRE

SITUAGAO ANUAL

BALANCO FINAL

PREVENTIVO ECONOMICO

O programa nos permite imprimir:

1. PLANO DE CONTAS, que, durante os registros, ¢
aconselhavel manter a méo;
2. ALISTA OPERACOES, ou seja, a lista de todos os registros
3. O CODIGO PATRIMONIAL permite monitorar os itens
nas contas do balango patrimonial, para que vocé possa
comparar as entradas com o extrato de conta, por exemplo, do
més de janeiro, procedendo da seguinte forma:
o Seleciona "Cédigo Patrimonial".
o A direita, deseleciona "valor exterior".
o Defina datas de 01/01/2024 a 31/01/2024.

o Na lista das contas, acrescente a conta a ser
verificada e clica sobre "acrescenta ¢ fecha".

o Clica sobre "imprime" para visualizar os registros
a confrontar com o extrato bancario.

o O Cdédigo do Banco mostra, no alto a esquerda, o
nome da Area de trabalho e a direita, a data
selecionada, a linha abaixo, o nome do Banco € o
nimero da conta. A direita, encontramos o saldo
inicial em 1°. de janeiro, o saldo do periodo
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precedente (més precedente). Cada linha traz: o
niamero progressivo dos registros, a data, a
descri¢do da operacdo, os valores de débito e
crédito e o saldo parcial. Na parte inferior, sao
mostrados o total de receitas e despesas do més,
juntamente com o saldo final, que deve
corresponder ao saldo bancario do més.

o Os registros feitos no Programa devem
corresponder, item por item, ao extrato bancario.

o Os itens usados sdao apropriados e relevantes para
as despesas incorridas ou os recibos.

4. O CODIGO ECONOMICO permite monitorar itens na
conta de lucros e perdas. Por exemplo, para verificar se todos
os lancamentos de compras de alimentos, salarios de
funciondrios etc. foram feitos em um més, € possivel seguir o
mesmo procedimento do balango patrimonial. Isso produzira
uma impressdo do livro de lucros e perdas especifico para
esse item, no periodo selecionado.

5. O BALANCO ¢ dividido em quatro segdes principais:

0 BALANCO DO 1° SEMESTRE

0 BALANCO DO 2° SEMESTRE
0 BALANCO ANUAL

o BALANCO DEMONSTRATIVO
Nos balangos do primeiro e segundo
semestres do ano, bem como no
balango patrimonial anual, os itens de
receita e despesas sdo mostrados no
lado esquerdo da demonstracdo de
resultados, seguidos pelas colunas para
os meses individuais e o total de
receitas e despesas.

11 O BALANCO FINAL representa um resumo geral e inclui:
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1. A conta econdmica, um documento contdbil que resume as
despesas e receitas executadas pela institui¢do ou comunidade
durante um determinado periodo, geralmente o ano fiscal.
Esse balanco ¢ usado para mostrar o resultado econdmico da
atividade realizada, mostrando se a institui¢ao ou comunidade
gerou

o um util (quando as entradas superam as despesas)
o uma perda (quando despesas superam as entradas).

O objetivo do balango de lucros e perdas ¢, portanto,
apresentar, de modo sintético, o desempenho econdmico da
institui¢ao ou da comunidade

2. O estato patrimonial, por outro lado, ¢ outro documento
contabil que fornece uma visdo geral da situagdo
financeira da instituicdo ou da comunidade em uma data
especifica, geralmente no final do ano. Ele divide as
informagdes em duas se¢des principais:

o Ativos que representam o que a instituicdo possuli,
como contas bancarias, dinheiro, contas a receber
de clientes e outros ativos.

o Passivo, que reflete o que a instituicdo deve, como
dividas com fornecedores, empréstimos bancarios
ou outros passivos.

O balango patrimonial serve para entender a solidez financeira de
uma instituicdo. Ele mostra os recursos disponiveis e as
obrigagoes financeiras, ajudando a verificar se a instituicdo tem a
capacidade de pagar suas dividas.
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ORCAMENTO ECONOMICO

O orcamento econémico em contabilidade ¢ uma estimativa
antecipada dos custos e receitas de uma instituicdo para um
determinado periodo futuro. E um instrumento usado para planejar
as financas e permitir que a comunidade realize um projeto
definido, esteja preparada para imprevistos e evite gastos
excessivos ou dificuldades financeiras.
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