Como lancar fatura avulsa?

Uma fatura avulsa € uma cobranca criada manualmente, fora de qualquer contrato recorrente.
Vocé usa esse recurso guando precisa registrar uma cobranga pontual para um cliente — por
exemplo, reembolso de despesa, taxa administrativa, servico extra ou qualquer valor que nao
esteja contemplado em um contrato ativo.

Rotina: Financeiro > Manutencao de Faturas > Adicionar Fatura

1. Acesse Manutencao de Faturas

PAY= s (=== gie=l -l ©cocserame S8 B 8 @ B E QO suscar imovess, dlientes, atendimentos B e

[ Resumo das cobrangas no periodo selecionado

~
£
Resumo das faturas de cobranga para o periodo selecionado
Principal 2 . NN =
38.64% NNNNXINNNN 61.36%
Principal Faturas Recebidas B 17 Liquidadas | 3 Avencer [l 24 Atrasadas Faturas Pendentes
& Contas a Pagar em 7 dias o o~ Contas a Receber em 7 dias e
Resumo das cobrangas dos Glimos 30 dias até os préximos 7 dias Resumo das cobrangas do dia atual até os proximos 7 dias
= (pata H pescricio [ $ valor = fData H Descricao (Y § valor +
23/02/2026 i 25/03/2026 TS AL - CanBcin ML L /Ty
e e | Reparosiético- quario = 150,00 @ [ e ) venda conrato [l N +24.000,00 (@
principal £170
24/02/2026 @38 § #1354 ~ Apadaments 03 N . #1071 #1313 ~ Casa de Praia Cynthis _
€ 2u022026 I IPTU = 5000 & W 35 oara0ne [ B EESEE) venda N +30.000,00 @
28/03/2026 H » ' >
ontrato #1071
AT I T#156 R #1262 - Apatamento Palmas E 1.500.00 @
L0 v Repasse ~ Aluguel ~ (2/2) ~ -1. D295 @ #1304 ~ Apartamento Kaue
= 24/02/2026 ! 17/03/2026 . Y
Apartamento Paimas M e Mowel R 211720 ©
27/02/2026 A #1301 ~ FAZENDA BRASILANDIA &
€ 002006 | teste boleto -\? -120,00 @
& Ver Todos
02/03/2026 -
& g | combustie & 30000 @ TotalR$ 56.117,20
Total RS -7.275,00
[@ Contratos por Status ~ @ lLeads ~ S Funil de Negdcios =
Listagem do Total de Contratos por Status no periodo Informagdes sobre Leads Total de negdcios por finil e Etapa 6
m Semana  Periodo
=
Contrato de Temporada * VENDAS

1 o @ @ o
2 0 0 5 : : Fazermu&@

novament!
E ] Total Arquivados Ignorados @ -
Acesse pelo menu lateral em Financeiro > Manutencao de Faturas. Use o campo de busca do
menu e pesquise por Manutencao de Faturas para encontrar rapidamente.

2. Clique em “Adicionar Fatura”
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”"" 10/07/2025 @255 # #1263 ~ Apartamento Centro Rio do Sul & Flévio Hélio Vegs Jangsda & Propristério & Inquiling
10/03/2026 Venda contrato #55 (10/07/2025 ~ 10/07/2025)
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Manutengao de Faturas
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Na tela de Manutenc_;ao de Faturas, cligue no botao Adicionar Fatura (verde) para abrlr 0

formuléario de nova fatura.

Nesta tela vocé também pode gerenciar todas as faturas existentes: filtrar por status,

periodo, contrato e conta, liqguidar em lote e fazer alteracdes massivas.

3. Preencha os dados da fatura



Il Manutengéo de Faturas @

& STATUS TIPO % [E CONTRATO
N&o Pago Avulsa ~ | Digite dados do Contato ...

& CLIENTE PAGADOR @

H pEscricAo * | B2 PERIODO DE REFERENCIA @
25/03/2026 até 25/03/2026

## COMPETENCIA @ ff VENCIMENTO PARCELA @
25/03/2026 25/03/2026

1| EMPRESA * g CONTA *

- -

O, Abrir Campos Adicionais

iE Lista de Itens da Fatura

(@ Nenhum item foi adicionado...

Pago ou Recebido ) Fatura Em Aberto

OBSERVAGOES DA FATURA

% METODOS DE COBRANGA

ff DATA DE PAGAMENTO @

£2 DATA DE CREDITO @

E Total da Fatura

rs 0,00

@ Gravar | @ Gravar e Continuar | € Fechar

O formulario de nova fatura é aberto. Preencha os campos obrigatérios:

Campo

Tipo

Cliente Pagador

Descricdo

Periodo de Referéncia

Vencimento

Competéncia

Empresa

Descricao

Selecione Avulsa para faturas
manuais que nao estao vinculadas a
nenhum contrato recorrente.

Pessoa que recebera a cobranca.
Busque pelo nome, CPF ou cédigo do
cadastro de Pessoas.

Texto que identifica a fatura —
aparece na listagem e na
comunicagao enviada ao cliente. Use
uma descricao clara como "Taxa de
Administracao" ou "Reembolso de
Despesa".

Intervalo de datas ao qual a cobranca
se refere. Para cobrancgas pontuais,
data inicial e final podem ser iguais.

Data limite para pagamento da fatura.

Més/ano de referéncia financeira da
fatura, usado nos relatérios de DRE e
balancete.

Empresa da imobilidria responséavel
pela cobranca.

Obrigatério

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim



Campo Descricao Obrigatdrio

Conta Conta bancaéria ou financeira que Sim
receberd o pagamento.

Métodos de Cobranga Forma como o cliente pode pagar: Sim
boleto, PIX, cartdo, etc. Os métodos
disponiveis dependem das
integracoes configuradas.

4. Adicione os itens da fatura
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Cligue em Adicionar Item para inserir os valores da fatura. Vocé pode adicionar multiplos itens —
cada um com sua descricao, valor e plano de contas. O total da fatura é calculado
automaticamente a partir dos itens cadastrados.

Cada item da fatura pode ter um plano de contas diferente, permitindo a correta
classificacao contabil de cada valor cobrado.

5. Campos adicionais (opcional)
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Cliqgue em Abrir Campos Adicionais para acessar configuracdes extras:

e Contrato: vincule a fatura a um contrato existente se necessario
e Observacoes: informacdes adicionais visiveis no boleto ou comunicacao
o Parcela: identifica a fatura como parte de uma série (ex: 1/3)

6. Grave a fatura

Apds preencher todos os dados e adicionar os itens, clique em Gravar para criar a fatura. Ela
aparecera na listagem de Manutencao de Faturas com o status Em Aberto. A partir dai, vocé pode
emitir o boleto, enviar por e-mail ao cliente ou marcar como paga quando o pagamento for
recebido.

Apds gravar, a fatura pode ser encontrada em Financeiro > Contas a Pagar e Receber e
também em Manutencao de Faturas, onde vocé pode liquida-la quando o pagamento for
confirmado.

Para que o boleto seja gerado, é necessario ter um método de cobranca com integracao
bancéria configurada em Configuracoes > Empresas > Financeiro.

Perguntas frequentes

Qual a diferenca entre uma fatura avulsa e uma fatura de contrato?
Faturas de contrato sao geradas automaticamente pelo sistema conforme as parcelas do contrato



de locacao ou venda. Faturas avulsas sao criadas manualmente para cobrancas pontuais que nao
fazem parte de nenhum contrato recorrente.

Posso vincular uma fatura avulsa a um contrato depois de cria-la?
Sim. Ao editar a fatura, expanda a secao Campos Adicionais e selecione o contrato desejado.

O cliente recebe alguma notificacao quando a fatura é criada?
Nao automaticamente. Para enviar a fatura ao cliente, acesse a fatura criada e use as opcodes de

envio disponiveis (e-mail, WhatsApp ou link de pagamento, dependendo das configuracdes da sua
imobilidria).
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