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Como configurar o saque
automatico na conta Apban

O Saque Automatico permite transferir automaticamente o saldo excedente da Conta ApBank
para uma conta bancaria da imobiliaria.

Dessa forma, quando o saldo disponivel ultrapassar os limites configurados, o sistema realiza a
transferéncia sem a necessidade de solicitar o saque manualmente.
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Rotina: Financeiro > ApBank - Conta Digital > Extrato de Movimentacées > menu de
configuracdes > Contas ApBank > Configuracoes > Conta ApBank
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Na configuracao da Conta ApBank, devem ser definidos os parametros utilizados para realizar os
saques automaticos.

Campo ou opcao Descricao
Ativar saque automatico Ativa a rotina responsdavel por realizar automaticamente os
saques da Conta ApBank. Os saques sdo processados as
16:45.
Conta para Depdsito Define a conta corrente ou poupanca que recebera os

valores transferidos.

Saldo Minimo Define o valor que deverd permanecer disponivel na Conta
ApBank apds o saque.

Minimo p/ Saque Define o valor minimo que precisa existir acima do Saldo
Minimo para que o saque automatico seja solicitado.

Como funcionam os limites

O Saldo Minimo determina quanto deverd permanecer na Conta ApBank para utilizacdao em
repasses, pagamentos e outras movimentacdes.

J4 o Minimo p/ Saque define quanto o saldo precisa ultrapassar esse limite para que uma
transferéncia seja realizada.
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Por exemplo, caso o Saldo Minimo seja de R$ 1.000,00 e o Minimo p/ Saque seja de R$ 500,00,
0 sague somente sera solicitado quando houver pelo menos R$ 500,00 disponiveis acima dos R$
1.000,00 que devem permanecer na conta.

Atencao: Configure o Saldo Minimo considerando os repasses e pagamentos previstos.
Um valor muito baixo pode fazer com que o saldo seja transferido e depois fique insuficiente
para operacdes agendadas na Conta ApBank.

Consultar os saques realizados

Q Bom dia, JOA0 Quinta-feira, 17 de Setembro 28 faturas atrasadas + Negécio | @ Imével & Contatos 98 Editar painel

% 1 Repasses com erro ~n 5 Reajustes vencidos 19§ 4881 Eventos atrasados ® 2 Tickets atrasados 1 Vistorias atrasadas & 32 Leads néo lidos

@® 261 Negocios com previsao vencida # 4 Documentos aguardando assinatura & 1 Pessoas aguardando aprovagao © 1 Aprovacdes pendentes

Resumo das cobrancas no periodo selecionado (s)
Resumo das faturas de cobrancga para o periodo selecionado
o 37.74% 9.43% 52.83% o
37.74% N 62.26%
Faturas Recebidas @ 20 liquidadas @ 5 A vencer @ 28 Atrasadas Faturas Pendentes
> Contas a Receber em 7 dias I's] < Contas a Pagar em 7 dias I's]
Resumo das cobrangas do dia atual até os proximos 7 dias Resumo das cobrangas dos Gltimos 30 dias até os proximos 7 dias
17/09/2026 @ #1214 ~ Escritério, Barragem - Rio do Sul & Marcos Eduardo =1 18/08/2026 o i
2 17/09/2026 | Lote Parcelado 12130 & +3.000,00 < 18/08/2026 I tijolo da cbra B -s00000
" [ #32 @ #1344 ~ Casa com 2 Quartos, Centro - Rio do Sul & 19/08/2026 L o =
M s I 5455 NaoPago Aluguel - mms N +1.000,00 € lofos/2026 || Alusuel do Escritsrio 2490 R -1.500,00
(17/09/2026 ~ 30d
JR, 24/08/2026 (2 #1138 @ #1354 ~ Apartamento com 3 Quartos para Locagao, =
R 2 Kaue Inquiino & Inquiino ) — <« 24/08/2026 PTU 1M @ -50,00
I 5o/00/2026 ] 622¢ NaePago Fatura energia ©UB0 NN +100,00
(18/02/2026 ~ 1d & oslosizon (& #194 @ #1400 ~ Alto Padrao com 2 Quartos, Barragem - Rio Q 1.000.00
Jol0208 (21184 @ #1404 ~ Alto Padrdo com 2 Quartos, Barragem - Rio 25/08/2026 | teste agenor 3/6 N : ' O
2/09/2026 = =
W 55 002006 || €250 NéoPage A'ggfﬁ)‘fzﬁg?nm o 6/12 @ +1.320,00 o oo 2 Padaria Sonho Nosso Q -1.000 00
26/08/2026 Assessoria Juridica 8/12 NS - ' C}
. (& #200 @ #1201 ~ Apartamento com 2 Quartos para Locagao, Q .
o Zeszezs 6012 NaoPago Aluguel (23/09/2026 - 412 +2.000,00 [ . [2#207 @ #1449 ~ Casa com 2 quartos para Locagao - —
24/09/2026 - 22/10/2026) 304 N ! 2 31[0’8,'24026 © Repasse ~ Aluguel ~ Casa corn 2 quartos & -2.403,33
para Locacéo - Proaresso

Os saques realizados ficam registrados no Extrato de Movimentacoes da Conta ApBank.

Na movimentacao, é possivel acompanhar a saida do valor, enquanto o painel de Saldo apresenta
o impacto da transferéncia no saldo disponivel da conta.

Perguntas frequentes

- A que horas o saque automatico é processado? Os saques automaticos sdao processados as
16:45.

- O saque automatico nao aconteceu. Verifique se o saldo disponivel acima do Saldo Minimo
atingiu o valor definido em Minimo p/ Saque.

- A Conta ApBank ficou sem saldo suficiente para os repasses. Revise e aumente o Saldo
Minimo para manter uma reserva maior disponivel na conta digital.

- Para qual conta o dinheiro é transferido? O valor é enviado para a conta definida em Conta
para Depdsito.
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- Quero realizar os saques somente quando necessario. Desative o Saque Automatico e
utilize a transferéncia manual quando desejar.



Como realizar saques
manuais e pontuais no
Apbank

O saque manual permite transferir valores da Conta ApBank sempre que necessario, sem
depender da rotina de saque automatico.

No sistema, essa operacao é realizada pela opcdo Transferir, que permite enviar valores via Pix,
dados bancarios, contas internas ou contatos ja cadastrados.
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Rotina: Financeiro > ApBank - Conta Digital > Extrato de Movimentacoes > Transferir
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A opcdao também estd disponivel na listagem de Transferéncias e no menu das contas em
Contas ApBank.
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Escolher o método de transferéncia

5 Solicitar Transferéncia X

o Método e Destinatario 2  Valor 3  Revisdo e Confirmacao

[l Escolha o Método de Transferéncia
Selecione como deseja realizar a transferéncia

) Pessoa ja cadastrada
Usa a chave PIX ou a conta bancaria que ja esta no cadastro

Chave PIX
Ve

CPF, CNPJ, e-mail, telefone ou chave aleatoria

&} PIX Copia e Cola
Cole o codigo PIX que o destinatario enviou

—. Agéncia e conta
Informe banco, agéncia, conta e CPF/CNPJ do favorecido

& Entre contas da imobiliaria
Move o dinheiro de uma conta sua para outra

- Continuar X Fechar
Na primeira etapa, selecione como o valor sera transferido.

Método Descricao

Chave Pix Permite informar o tipo e a chave Pix. O sistema consulta
os dados e apresenta informacdes como nome, CPF/CNPJ e
banco do destinatario antes da confirmacdo. Também é
possivel salvar a chave no cadastro da pessoa.

Pix copia e cola Permite realizar a transferéncia utilizando um cédigo Pix
fornecido pelo destinatario.

Dados bancarios Permite informar banco, agéncia, conta, digito, tipo de
conta e dados do favorecido.

Conta interna Realiza a transferéncia para outra conta da prépria
imobiliaria.
Contatos salvos Permite selecionar uma pessoa ja cadastrada e utilizar

suas chaves Pix ou contas bancérias salvas.

Informar o valor da transferéncia
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o Método e Destinatario — o Valor 3  Revisao e Confirmacao

2 Dados do Destinatario

Conta Inter
Banco 5 Inter
Agéncia 0001
Conta 2261498-2

Valor da Transferéncia

Valor (R$) *
SALDO DISPONIVEL

R$ 0,00 R$ =

Descricao (Opcional)

Informacdes sobre esta transferéncia...

Na segunda etapa, informe o valor que seré transferido e, quando necessario, uma descricao para
identificar a operacao.

Campo Descricao
Valor Define quanto serd transferido.
Descricao Permite registrar uma identificacao ou informacao

complementar sobre a transferéncia.

Saldo disponivel Apresenta quanto estd disponivel na Conta ApBank para
realizar a operacao.

Caso o valor da transferéncia, somado as tarifas aplicaveis, ultrapasse o saldo disponivel, o
sistema apresenta um aviso antes de continuar.

A tarifa pode ser aplicada quando o CPF/CNPJ do destinatario for diferente do titular da
conta de origem. Quando houver cobranca, ela serd somada ao valor da transferéncia.

Revisar e confirmar a transferéncia
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S Solicitar Transferéncia X

° Método e Destinatario — ° Valor — o Revisdo e Confirmacao

+~  Resumo da Transferéncia

Método de Transferéncia Transferéncia Interna
Valor da Transferéncia R$ 1,00
Tarifa sobre a Transferéncia © lIsento
TOTAL DO DEBITO R$ 1,00

<¢ Enviar comprovante da transferéncia por e-mail @

< Voltar + Confirmar Transferéncia X Fechar

Antes da confirmacao, o sistema apresenta um resumo da operacao para conferéncia.

Informacao Descricao
Destinatario Apresenta quem receberd a transferéncia.
Valor Apresenta o valor principal da operacao.
Tarifa Apresenta a tarifa aplicada, quando houver.
Total Apresenta o valor total que serd debitado da Conta
ApBank.

Caso exista um lancamento financeiro relacionado ao pagamento, o sistema pode permitir
vincular a transferéncia ao lancamento existente.

Atencao: Quando a transferéncia corresponde a um lancamento ja cadastrado, realize o
vinculo para evitar a criacao de registros financeiros duplicados.

Quando a imobiliaria utiliza um fluxo de aprovacao, a transferéncia pode ser enviada para analise
antes da execucao.

Atencao: Enquanto uma transferéncia aguarda aprovacao, o valor pode permanecer
reservado no saldo da Conta ApBank, mesmo antes da saida efetiva do dinheiro.
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Acompanhar as transferéncias

S Lista de solicitagées de Transferéncias S Solicitar Transferéncia | &
5] i Conta ApBank B Criacéo
C] oW 5 Data « Status 2 Titular > Banco o Tipo = Valor Liguido
5

As transferéncias realizadas ou solicitadas podem ser acompanhadas pela respectiva listagem.

Entre as informacdes disponiveis estdo:

Informacao Descricao
Data de criacao Informa quando a transferéncia foi solicitada.
Previsao / efetivacao Apresenta a previsdo ou a data em que a transferéncia foi
concluida.
Status Apresenta a situacado atual da operacdo.
Titular Identifica o destinatario da transferéncia.
CPF/CNPJ Apresenta o documento do destinatério.
Banco / Agéncia / Conta Apresenta os dados bancérios utilizados na operacgao.
Tipo Identifica o tipo de transferéncia realizada.
Valor liquido Apresenta o valor relacionado a transferéncia.

Quando ocorrer uma falha, o sistema também apresenta o motivo informado para a operacgao.

Transferéncias que ainda estiverem agendadas ou pendentes podem permitir a solicitacao de
cancelamento.

Perguntas frequentes

- Quero transferir o dinheiro para outra conta da propria imobiliaria. Utilize Conta
interna e selecione a conta de destino.

- Foi debitado um valor maior do que o informado na transferéncia. Verifique se houve
aplicacao de tarifa na operacao.

- A transferéncia falhou. Consulte o motivo apresentado na listagem, corrija as informacdes
necessarias e realize uma nova transferéncia.

- Posso cancelar uma transferéncia? O cancelamento pode ser solicitado enquanto a operacao
estiver em uma situacao que ainda permita essa acao, como agendada ou pendente.
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- 0 mesmo pagamento apareceu duas vezes no financeiro. Verifique se a transferéncia foi
vinculada ao lancamento j& existente. Quando houver um lancamento correspondente, realize o
vinculo durante a revisao.

- Quero que os valores sejam transferidos automaticamente. Configure o Saque
Automatico nas configuracdes da Conta ApBank.



Entendendo o histdrico de
transacoes do ApBank

O Historico de Transacgoes permite consultar as faturas recebidas pela Conta ApBank e
identificar o valor efetivamente creditado apds os descontos relacionados a operacao.

Diferente do Extrato de Movimentacoes, que apresenta todas as entradas e saidas da conta
digital, o Histérico de Transacdes é focado nos recebimentos das faturas e no valor liquido
correspondente.
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o Bom dia, Jo@0 aquinta-feira, 17 de Setembro 28 faturas atrasadas | + Negocio | @ Imével & Contatos 8 Editar painel

4 1 Repasses com erro ~ 5 Reajustes vencidos 1@ 4881 Eventos atrasados ® 2 Tickets atrasados @ 1 Vistorias atrasadas & 32 Leads né&o lidos
261 Negdcios com previsdo vencida Z 4 Documentos aguardando assinatura & 1 Pessoas aguardando aprovagao @ 1 Aprovacbes pendentes

Resumo das cobrancas no periodo selecionado 5]
G p
Resumo das faturas de cobranga para o periodo selecionado
0, 37.74% 9.43% 52.83% 0
37.74% : N 62.26%
Faturas Recebidas @ 20 liquidadas @ 5 A vencer @ 28 Atrasadas Faturas Pendentes
> Contas a Receber em 7 dias Is} < Contas a Pagar em 7 dias =)
Resumo das cobrangas do dia atual até os préximos 7 dias Resumo das cobrangas dos ultimos 30 dias até os proximos 7 dias
17/09/2026 @ 214 ~ Escritério, Barragem - Rio do Sul & Marcos Eduardo e 18/08/2026 "
2 17/00/2026 [ Lote Parcelado 12130 & +3.000,00 € 18/08/2026 I“lﬂlu da obra (m] 5.000,00
I (2132 @ 1344 ~ Casa com 2 Quartos, Centro - Rio do Sul & 9/03/2026 o i
11} 275/962];2“026 I 5455 NaoPago Aluguel - 1236 & +1.000,00 < 19/08/2026 IAIUQL'EI do Escritério 24/29 Q -1.500,00
(17/09/2026 ~ 30d
108/2026 (2 #138 @ #1354 ~ Apartamento com 3 Quartos para Locagao, =y
18/02/2026 REmDCEID AT N = < ZZAA/Oé/ZZDOZS IPTU 1mm @ _50'00
W 5o/0072006 || 6224 NéoPago Fatura energia - 180 Q +100,00
(18/02/2026 ~ 1d PR I [2#194 @ #1400 ~ Alto Padrao com 2 Quartos, Barragem = Rio Q -1.00000 [
—_— (21184 @ #1404 ~ Alto Padrae com 2 Quartos, Barragem - Rio 25/08/2026 teste agenor 3/6 N . ! C
W Zaoarzozs || 0 Moo Auguel Goor2czs - ez ) +1.320,00 2010812026  Padera Sonno Nosso -
~ 29/10/2026) &) < 26/08/2026 Assessoria Juridica 8/12 Q - 1-000v00
Jai00/2095 (2 #200 @ #1201 ~ Apartamento com 2 Quartos para Locagao, Q . [2 o
[y 6842 NaoPago Aluguel (23/09/2026 - 4Nz +2.000,00 [z} 28/08/2026 il o ey st
24/09/2026 RS a0 N 3 31,103/5026 ReLpasse_~A|I)uguel~Casa com 2 quargs & -2.403,33 B
para Locacdo - Proaresso

Rotina: Financeiro > ApBank - Conta Digital > Histérico de Transacoes

Filtrar as transacoes
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S Histérico de transacdes da conta digital ApBank

& R Conta ApBank B Periodo
Apresenta.me Tecnologia e Gestao Para Imobilia It até _ [/
Q Buscar [
E] Pagamento 2 Pagador (& Contrato

& Mariana Mendes

Furtado @ [% Anual (1)

[J  o05/05/2025

& Maicon Venturi

U svor/2023 Andreatta

pay_lloaoyhkxbeekekr

pay_0820373132779184

@& Configuragbes O

2 Pagador +
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05/05/2025 R$ 20,00 R$ 2,76 1 R$ 3,00 R$ 10,00 R$ 4,24
31/01/2023 R$ 10,00 R$ 3,00 0 R$ 7,00

Saldo daconta  Valor Total = R$ 30,00  Total Creditade = R$ 11,24

Os filtros permitem localizar recebimentos especificos dentro da Conta ApBank.

Filtro
Conta ApBank
Periodo

Pagador

Descricao
Define qual conta digital serd consultada.
Define o intervalo de datas considerado na consulta.

Permite consultar somente as transacodes relacionadas a
determinado pagador.

Consultar o Histdrico de Transacoes

Cada registro apresenta as principais informacdes relacionadas ao recebimento da fatura.

Informacao
Fatura
Pagamento
Pagador
Contrato
Nosso Numero

Total creditado

Descricao
Permite acessar a fatura que originou o recebimento.
Apresenta a data em que o pagamento foi recebido.
Identifica a pessoa responsdavel pelo pagamento.
Apresenta o contrato relacionado a fatura.
Apresenta a identificacdo bancaria da cobranca.

Apresenta o valor efetivamente creditado na Conta
ApBank apdés os descontos relacionados a operacao.

No rodapé da listagem, o sistema apresenta os totais do periodo consultado.

Total

Valor Total

Total Creditado

Descricao

Soma o valor original das faturas apresentadas na
consulta.

Soma o valor efetivamente creditado na Conta ApBank.

Atencao: O Total Creditado pode ser menor que o valor original da fatura devido as
tarifas do boleto e as taxas relacionadas aos repasses automaticos gerados a partir daquele
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recebimento.

Diferenca entre Extrato e Histdrico de Transacoes

As duas telas apresentam informacdes da Conta ApBank, mas possuem objetivos diferentes.

Area Utilizacao

Extrato de Movimentacoes Apresenta todas as entradas e saidas da conta digital e
permite acompanhar a movimentacdo do saldo.

Histdrico de Transacées Apresenta os recebimentos das faturas e permite
identificar o valor liquido efetivamente creditado.

Perguntas frequentes

- A fatura possuia um valor, mas entrou menos na Conta ApBank. Por qué? O valor
creditado pode considerar descontos como tarifa do boleto e taxas relacionadas aos repasses
automaticos. Consulte o Total Creditado para verificar o valor liquido recebido.

- Onde consulto a fatura que originou o recebimento? Utilize o atalho Fatura disponivel na
prépria linha da transacao.

- Qual a diferenca entre Histdérico de Transacoes e Extrato de Movimentacoes? O
Extrato de Movimentacoes apresenta todas as movimentacdes da conta. O Histdrico de
Transacoes é focado nos recebimentos das faturas e no valor liquido creditado.

- Nao encontrei um determinado pagador. Utilize o filtro Pagador e confira se a respectiva
fatura possui o pagador corretamente vinculado.



Entendendo o extrato de
movimentacoes do Apbank

O Extrato de Movimentacoes ApBank permite acompanhar todas as entradas e saidas da conta
digital da imobiliaria, apresentando cada movimentacao de forma detalhada.

Além das informacdes bancarias, o extrato também mantém o vinculo com as faturas e
lancamentos que originaram cada movimentacao, facilitando a conferéncia e a conciliacao
financeira.

Navegacao no Mdédulo

Q Bom dia, Jodo Quinta-feira, 17 de Setembro 28 faturas atrasadas + Negdcio | @ Imével 2 Contatos 28 Editar painel

% 1 Repasses com erro ~ 5 Reajustes vencidos 1® 4881 Eventos atrasados ® 2 Tickets atrasados @ 1 Vistorias atrasadas & 32 Leads néo lidos

261 Negdcios com previsdo vencida Z 4 Documentos aguardando assinatura & 1 Pessoas aguardando aprovagao @ 1 Aprovacbes pendentes

Resumo das cobrancas no periodo selecionado

(%2
Resumo das faturas de cobranca para o periodo selecionado
0, 37.74% 9.43% 52.83% )
37.74% PN 62.26%
Faturas Recebidas @ 20 liquidadas @ 5 A vencer @ 28 Atrasadas Faturas Pendentes
> Contas a Receber em 7 dias Is} < Contas a Pagar em 7 dias (=)
Resumo das cobrangas do dia atual até os proximos 7 dias Resumo das cobrangas dos ultimos 30 dias até os proximos 7 dias
17/09/2026 @ 214 ~ Escritério, Barragem - Rio do Sul & Marcos Eduardo =t 18/08/2026 . -
> 17/00/2026 | Lote Parcelado 12130 #  +3.000,00 € 18/08/2026 I tijolo da obra (o] 5.000,00
I (2132 @ 1344 ~ Casa com 2 Quartos, Centro - Rio do Sul & 19/08/2036 o .
111 27(;/903];5026 I 5455 NaoPago Aluguel - 1203 & +1.000,00 € 10/08/2026 IAIugueI do Escritério 24/99 & -1.500,00
(17/09/2026 ~ 30d
108/2026 (2 #138 @ #1354 ~ Apartamento com 3 Quartos para Locagao, =y
18/02/2026 REmDOETTD AT N = < ZZAZl/Oé/ZZDOZG IPTU 1mm @ _50'00
m 20/09/2026 6224 NaoPage Fatura energia - 80 & +100,00
(18/02/2026 ~ 1d & o4os02 I [&#194 @ #1400 ~ Alto Padrao com 2 Quartos, Barragem - Rio Q -1.000.00
—_—- (21184 @ #1404 ~ Alto Padrae com 2 Quartos, Barragem - Rio 25/08/2026 | teste agenor 3/6 N . ! &
W o se [ o580 MaoPsgo Aluguel (30/09/2026 - ez () +1.320,00 . 5 vacers s o .
~ 29/10/2026) &) < 26/08/2026 Assessoria Juridica 8/12 Q - 1-000v00
Jai00/2095 (2 #200 @ #1201 ~ Apartamento com 2 Quartos para Locagao, Q 5 o A
- 23ocizoze 6042 NaoPago Aluguel (23/09/2026 - 4/12 +2.00000 & osa026 #207 @ #1449 ~ Casa com 2 quartos para Locagao -
24/09/2026 . 2%/10/2026) 304 N ' 2 ?1,‘;32,?5026 9 Repasse ~ Aluguel ~ Casa com 2 quartos § -2.403,33 B
para Locacéo - Prodresso

Rotina: Financeiro > ApBank - Conta Digital > Extrato de Movimentacoées

Consultar as movimentacoes
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S Extrato da conta ApBank Buscar por codigo interno, codigo de transferéncia, descricao... Q

Apresenta.me Tecnologia e Gestao

[] 3 Agoes 3 Tipo

o B Periodo

H Descricao

| 2 Transferir | B3 Saldo | ¢ Acdes | &)

& Pessoas @ Valores

() Data =3 Valor =) Saldo

5

Nenhuma movimentagéo encontrada

Selecione a conta ApBank e ajuste o
periodo do filtro para ver o extrato.

Ao acessar o extrato, a conta e o periodo sdo apresentados conforme os filtros utilizados. Por
padrdo, a consulta considera o periodo recente.

Cada linha apresenta as principais informacdes da movimentacao.

Tipo

Descricao

Data

Valor

Saldo

Informacao

Descricao
Identifica o tipo de movimentagao realizada na conta.

Apresenta informacdes sobre a origem ou finalidade da
movimentacao.

Informa quando a movimentagao ocorreu.

Apresenta o valor movimentado, diferenciando entradas e
saidas.

Apresenta o saldo acumulado apés a movimentacao.

Também estdo disponiveis recursos para facilitar a consulta.

< Extrato da conta ApBank Buscar por codigo interno, cédigo de transferéncia, descricao... Q

Apresenta.me Tecnologia e Gestao ~

[ 48 Acdes £ Tipo

[ Exportar [ Colunas

Saldo Diario

Crescente

Soma da selecao

[s] B Periodo 2 Movimentagio

H Descrigao

Opcao

2 Pessoas @ Valores

| 2 Transferir | £ Saldo

[ Exportar e Imprimir

B Baixar arquivo OFX
Formato que o contador importa no gistema fiscal

&) Exportar em Excel
Todas as movimentagées da bugta atual

& Imprimir extrato
S 3 Configuracdes

= Contas ApBank
Dados, taxas e repassg¢f automatico de cada conta

Nenhuma movimentacgéo encontrada

Historico de Trang

Selecione a conta ApBank e ajuste o © .
Transferéncias ja gbncluidas na conta

periodo do filtro para ver o extrato.
= Negativagoegfte Cobrancas
Cobrancas envladas para negativacao

@D saldo Diario ®

Crescente @

Descricao
Apresenta o saldo da conta ao final de cada dia.

Altera a ordenacdo para apresentar as movimentacdes da
mais antiga para a mais recente.

Ao selecionar movimentagdes, apresenta o total
correspondente aos registros marcados.
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A busca permite localizar movimentacdes por diferentes informacdes, como cédigos internos,
transferéncias, cobrancas, pagamentos, faturas e descricoes.

Os filtros também permitem restringir os resultados por periodo, tipo de operacdo, pessoas e faixa
de valores.

Consultar o saldo da Conta ApBank

S Extrato da conta ApBank  Buscar per cédigo interno, cdigo de transferéncia, descrigéo... Q 2 Transferir & Acdes ©

& Ssaldo

Apresenta.me Tecnologia e Gestao ~ s} Periodo 2 Movimentagao 2, Pessoas @ Valores

D 8 Acbes & Tipo H Descricao = Valor @ Saldo

A opcao Saldo apresenta um detalhamento dos valores disponiveis e comprometidos na conta
digital.

Informacao Descricao
Saldo Geral Apresenta o valor total existente na Conta ApBank.
Disponivel Apresenta o valor que esta livre para novas

movimentacoes.

Saldo Reservado Apresenta valores que ainda permanecem na conta, mas
j& estdo comprometidos com operacdes futuras ou
pendentes.

Repasses Automaticos Apresenta valores reservados para repasses automaticos.

Transferéncias Apresenta valores comprometidos com transferéncias

pendentes ou com erro.
Pagamentos de Contas Apresenta valores reservados para pagamentos de contas.
Repasses Manuais Apresenta repasses criados manualmente que ainda nao

foram liquidados.

Os grupos podem separar operacdes pendentes daquelas que apresentaram erro, incluindo as
respectivas taxas quando aplicaveis.

Cada registro pode disponibilizar um atalho para acessar a listagem correspondente.

Atencao: O Saldo Geral pode ser diferente do Disponivel porque parte do dinheiro pode
estar reservada para operacoes que ainda serdao concluidas. Operacdes com erro também
podem continuar comprometendo saldo até que sejam tratadas.

Depositar valores na conta
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S Extrato da conta ApBank Buscar por cédigo interno, codigo de transferéncia, descricéo...

Apresenta.me Tecnologia e Gestao v & Periodo 2 Movimentagao 2, Pessoas

[] @ Acdes 3 Tipo H Descri¢ao

Nenhuma movimentacéo encontrada

Selecione a conta ApBank e ajuste o
periodo do filtro para ver o extrato.

[ Exportar @ colunas

Q w éAQGesI ®

& Movimentar

Ver Saldo
B saldodacontaeo que esta reservhdo por repasses e
transferéncias

2 Solicitar Transferéncia
Pix, dados bancérios ou conta integna

., Depositar
~ Gera o boleto ou Pix para abastecer a conta

“= Acompanhar

.- Listar Transferéncias
"~ Transferéncias solicitadas nesta conta

Pagamento de Contas
Boletos e tributos pagos pela conta digital

& Conciliar

~ Reconciliagao automatica
Revincula tudo o que casar com faturas e lancamentos

& Gestéo de Conciliagdo Bancaria
Tela visual para casar extrato e financeiro

A opcdo Depositar apresenta as formas disponiveis para adicionar saldo a Conta ApBank.

Forma

Pix

Transferéncia / TED

Descricao

Disponibiliza um QR Code e o cddigo Pix copia e cola para
realizar o depdsito.

Apresenta os dados bancéarios da Conta ApBank, como
banco, agéncia, conta, titular e CPF/CNP).

Os dados podem ser copiados diretamente pela tela para facilitar a transferéncia.

Atencao: Verifique as regras de tarifa aplicdveis ao depdsito. Transferéncias realizadas por
titulares diferentes podem possuir cobranca conforme as condicées da Conta ApBank.

Conciliar as movimentacoes

As movimentacOes podem estar vinculadas a uma Fatura ou Lancamento do sistema. Quando ja
existe vinculo, a prépria linha permite acessar o respectivo registro. Quando nao existe vinculo,
podem ser apresentadas acdes para realizar a conciliacao.

Acao

Vincular a uma fatura existente

Criar lancamento interno

Desvincular fatura

Vincular a um lancamento existente

Desvincular lancamento

Descricao

Relaciona a movimentacdo bancéria a uma fatura ja
cadastrada no sistema.

Cria um novo lancamento financeiro a partir da
movimentacdo bancaria.

Remove um vinculo realizado anteriormente.

Relaciona a movimentacdo a um lancamento ja
cadastrado, de mesmo valor, pago ou em aberto. O
lancamento em aberto é baixado como pago na data da
movimentacgdo, na conta do ApBank.

Desfaz o vinculo com o lancamento. Se a baixa foi feita
pelo vinculo, o lancamento volta a ficar em aberto.
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Reprocessar pagamento Processa novamente um pagamento quando a
movimentacao ja estad vinculada, mas a fatura permanece
em aberto.

A opcao Vincular a uma fatura existente aparece sé em recebimentos e em tarifas de cobranca

(boleto, comissao, negativacao). Pix, transferéncias e pagamentos de contas enviados sao ligados
a um lancamento.

Ao clicar em Vincular a um lancamento existente, a janela lista os lancamentos com 0 mesmo
valor: os pagos nesta conta na mesma data e os em aberto da mesma empresa, com o selo "Pago
em" ou "Em aberto - vence". O campo Buscar outro lancamento procura pela descricao ou
cédigo em qualquer data, sempre com o mesmo valor.

llustracao - dados ficticios

/4 Vincular a um lancamento existente X

Movimentacido Pix enviado - Manutencdo do imovel, de R$ 850,00 em 06/10/2026.
Lancamentos com o mesmeo valor: os pagos nesta conta (na mesma data, ou em qualquer data pela busca)

e 0s em aberto, que serdo baixados como pagos na data da movimentacdo. Vincule um deles para evitar
duplicidade, ou crie um novo langamento.

7., Buscar outro langcamento

Descricao ou codigo do langcamento

Procura em qualquer data, sempre com o mesmo valor

Manutengdo hidraulica - Apto 302 #48213 Em aberto - vence 10/10/2026 R$ 850,00 < Vincular

Servigo de pintura - Casa 14 #48190 Em aberto - vence 15/10/2026 R% 850,00 < Vincular

Fornecedor de limpeza - setembro #47902 Pago em 06/10/2026 R% 850,00 < Vincular
+ Criar novo lancamento * Fechar

1. No extrato, abra o menu da movimentacao e cligue em Vincular a um lancamento
existente.

2. Localize o lancamento na lista ou pela busca.
3. Cligue em Vincular. Se o lancamento estiver em aberto, confirme "Baixar o lancamento
como pago": ele passa a pago na data da movimentacao.

Lancamentos gerados por outras rotinas (fatura, repasse, comissao, rateio, transferéncia
entre contas) nao aparecem em aberto. Se a data tiver fechamento financeiro, ou se faltar
permissao para baixar, o vinculo é gravado sem a baixa e a mensagem explica o motivo.



No menu Agodes, também estdo disponiveis:

Acao Descricao

Reconciliacdao automatica Procura correspondéncias entre as movimentacoes
bancérias e os registros do sistema e realiza os vinculos
guando possivel.

Gestao de Conciliacao Bancaria Abre a area de conciliacdo bancéria relacionada a Conta
ApBank selecionada.

Exportar e imprimir o extrato
< Extrato da conta ApBank Buscar por cédigo interno, codige de transferéncia, descricao Q 2 Transferir | B3 Sm

Apresenta.me Tecnologia e Gestao v & (3 Periodo 2 Movimentacdo &, Pessoas @ Valores (3 Exportar e Imprimir
B Baixar arquivo OFX
Formato que o contador importa no sistema fiscal
[] & Acdes £ Tipo H Descrigao [S
B Exportar em Excel
Todas as movimentagées da busca atual
© Imprimir extrato
(_—) 3 Configuragdes

= Contas ApBank

Nenhuma movimentagéo encontrada ~ Dados, taxas e repasse automatico de cada conta

Histérico de Transagdes

Selecione a conta ApBank e ajuste o © A .
Transferéncias ja concluidas na conta

periodo do filtro para ver o extrato.
Negativacées de Cobrangas
Cobrancas enviadas para negativacao

@ sado Didrio ®
Crescente @

[ Exportar ([ Colunas .

=]

O extrato também pode ser utilizado para conferéncias externas ou envio das informacdes para
outros responsaveis.

Acao Descricao

Baixar arquivo OFX Gera o extrato em formato OFX para utilizacdo em outros
sistemas financeiros ou contébeis.

Exportar em Excel Exporta as movimentacdes correspondentes a consulta
atual para uma planilha.

Imprimir extrato Gera uma versao do extrato preparada para impressao.

Perguntas frequentes

- O saldo esta diferente do que eu esperava. Abra o painel de Saldo e confira os valores
reservados. A diferenca entre o Saldo Geral e o Disponivel normalmente corresponde a operacoes
gue ja possuem destino definido.

- Entrou um valor que nao corresponde a nenhuma fatura. Utilize Criar lancamento
interno. Caso ja exista uma fatura correspondente, prefira Vincular a uma fatura existente.

- Vinculei uma movimentacao a fatura errada. Utilize Desvincular fatura para remover o
relacionamento e realizar a conciliacao novamente.


https://ajuda.apresenta.me/uploads/images/gallery/2026-09/WuDimage.png

- A fatura foi paga, mas continua em aberto no sistema. Utilize Reprocessar pagamento
na movimentacao correspondente.

- Preciso enviar o extrato para o contador. Utilize Baixar arquivo OFX ou Exportar em
Excel, conforme o formato necessario.

- Paguei pelo Pix uma conta que ja estava lancada. Use Vincular a um lancamento
existente na movimentacao do Pix: a conta fica paga na data do Pix, sem lancamento em dobro.

- Nao aparece "Vincular a uma fatura existente" num Pix enviado. Pagamento enviado nao
pertence a uma fatura. Vincule a movimentacao a um lancamento.



Como listar as cobrancas do
Apbank

O Listar Cobrancas do ApBank apresenta todas as cobrancas geradas pela Conta ApBank a
partir das faturas do sistema, incluindo boletos e cobrancas via PIX.

Diferente da Manutencao de Faturas, que apresenta o registro financeiro dentro do sistema,
essa tela mostra a cobranca efetivamente criada no banco e o respectivo status informado pela
instituicao financeira.

Navegacao no Mdédulo

Q Bom dia, Jodo auinta-feira, 17 de Setembro 28 faturas atrasadas + Negécio | @ Imével 2 Contatos 92 Editar painel)

% 1 Repasses com erro ~ 5 Reajustes vencidos 1@ 4881 Eventos atrasados ® 2 Tickets atrasados @ 1 Vistorias atrasadas & 32 Leads néo lidos

261 Negdcios com previsdo vencida Z 4 Documentos aguardando assinatura & 1 Pessoas aguardando aprovagao @ 1 Aprovacbes pendentes

Resumo das cobrancas no periodo selecionado 5]
Resumo das faturas de cobranga para o periodo selecionado

37.74% = S = gy 62.26%

Faturas Recebidas @ 20 liquidadas @ 5 Avencer W 28 Atrasadas Faturas Pendentes
- Contas a Receber em 7 dias Is} < Contas a Pagar em 7 dias (=)
Resumo das cobrangas do dia atual até os proximos 7 dias Resumo das cobrangas dos ultimos 30 dias até os proximos 7 dias
17/09/2026 ® 1214 ~ Escritério, Barragem - Rio do Sul 2 Marcos Eduardo = 18/08/2026 . -
> 17/00/2026 || Lote Parcelado 12130 #  +3.000,00 € 18/08/2026 I“lﬂlu da obra B -5.00000
FN, (2132 @ #1344 ~ Casa com 2 Quartos, Centro - Rio do Sul & 9/08/2026 L e
111 ;0702725026 I 5455 NaoPago Aluguel - 123 .\Q +1.000,00 € 10/08/2026 IAIugueI do Escritério 24/99 & -1.500,00
(17/09/2026 ~ 30d

24/08/2026 (& #138 @ #1354 ~ Apartamento com 3 Quartos para Locagao, p—
e 2 Kaue Inquilino & Inquilino < wm @ -50,00

1 ;5%‘9“;2602 a I 6224 (NaoPago Fatura energia e R +100,00 24/08/2026 | IPTU 1/
(18/02/2026 ~ 1d <« 04/08/2026 I (2194 @ #1400 ~ Alto Padrao com 2 Quartos, Barragem - Rio Q -1.000.00
22/09/2026 (2 #184 @ #1404 ~ Alto Padrao com 2 Quartos, Barragem - Rio 25]08/2026 teste agenor 3/6 k . J o)

2/09/2026 = p=
W Gy e || ess0 Maopeg i\\gg;xwe&’(zaénzfg?/zoze ™ 6 +1.32000 o oo e —— R -1.000,00
26/08/2026 Assessoria Juridica 8/12 N d il C)
-, (2 #200 @ #1201 ~ Apartamento com 2 Quartos para Locagao, Q .
o Zeneere 6942 NaoPago Aluguel (23/09/2026 - a2 +2.000,00 @ /082026 (& #207 (@ #1449 ~ Casa com 2 quartos para Locagao - -
24/09/2026 - 22/10/2026) 304 N 2 31[03/5026 @ Repasse ~ Aluguel ~ Casa com 2 quartos § -2.403,33
para Locacéo - Prodresso

Rotina: Financeiro > ApBank - Conta Digital > Listar Cobrancas

Consultar as cobrancas
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X Lista das Faturas ApBank do Cliente ¢ Cancelar Cobranca || @

o T Conta ApBank B Periodo v Status # Codigo

D i3 Agoes X # Codigo B Data & Status H Descrigao = Valor da Cobranca

Nenhuma fatura ApBank encontrada

Selecione a conta e ajuste o

Cada linha apresenta as principais informacdes da cobranca registrada no ApBank.

Informacao Descricao
Caédigo Apresenta o cédigo da cobranga no banco e sua respectiva
referéncia.
Data Quando a cobranca estiver paga, apresenta a data do

pagamento. Quando estiver em aberto, apresenta a data
de vencimento. A data de criacdo também é exibida.

Status Apresenta a situacao atual informada pelo banco.
Cobrancas canceladas também sdo identificadas na
listagem.

Descricao Apresenta a identificacao ou descricao relacionada a
cobranca.

Valor da Cobranca Apresenta o valor principal da cobranca. Quando houver

multa, o respectivo valor também é apresentado.

Pelo gestor de colunas, é possivel incluir outras informacdes na listagem.

Coluna adicional Descricao
Data de Crédito Apresenta a data em que o valor foi creditado.
Nosso Numero Apresenta a identificacao bancdria utilizada na cobranca.
ID da Cobranca Apresenta o identificador da cobranca no banco.
ID do Cliente Apresenta o identificador relacionado ao cliente.
URL do Boleto Disponibiliza o endereco de acesso ao boleto emitido.

Acoes da cobranca

Cada cobranca possui acOes especificas para consultar ou tratar seu registro.

Acao Descricao

Fatura Abre a fatura do sistema que originou a cobranca. O
indicador aparece em verde quando a fatura esta quitada
e em laranja quando permanece em aberto.
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Reprocessar pagamento Disponivel quando o banco j& confirmou o recebimento,
mas a fatura continua em aberto no sistema. Permite
processar novamente a baixa.

Cancelar Solicita o cancelamento da cobranca registrada no banco.

Atencao: Cancelar a cobranca no ApBank cancela o boleto, mas nao exclui a fatura
correspondente. Caso seja necessario cobrar novamente, a fatura devera passar por um
novo registro.

Cancelar cobrancas em lote

Também é possivel cancelar varias cobrancas de uma unica vez.

Selecione as cobrancas desejadas e utilize Cancelar Cobranca. Antes de concluir, o sistema
apresenta uma confirmacao com a quantidade de registros que serao cancelados.

Filtrar as cobrancas

A tela é aberta inicialmente considerando a conta selecionada e o més atual com base no
vencimento.

Os filtros permitem refinar a consulta conforme a necessidade.

Filtro Descricao
Conta Define qual Conta ApBank sera consultada.
Periodo / Datas Define o intervalo utilizado na busca das cobrancas.
Situacao do pagamento Permite filtrar as cobrancas conforme o status do
pagamento.
Codigo da cobranca Permite localizar uma cobranca especifica pelo cédigo.

Diferenca entre cobranca e fatura

A cobranca do ApBank e a fatura estao relacionadas, mas representam registros diferentes.

Registro Descricao

Fatura E o registro financeiro criado no sistema, contendo
informacdes como itens, valor, vencimento e pagador.

Cobranca ApBank E o registro criado no banco a partir da fatura para
permitir o pagamento.



Por isso, uma fatura pode continuar existindo mesmo depois que sua cobranca bancaria for
cancelada.

Perguntas frequentes

- O inquilino pagou, mas a fatura continua em aberto. Utilize Reprocessar pagamento na
cobranca correspondente quando o banco ja tiver confirmado o recebimento.

- Cancelei a cobranca. A fatura também foi cancelada? N3o. O cancelamento afeta somente
a cobranca registrada no banco. A fatura continua existindo no sistema.

- Qual a diferenca entre Listar Cobrancas e Manutencao de Faturas? A Manutencao de
Faturas apresenta o registro financeiro do sistema. Listar Cobrancas apresenta a cobranca
criada no ApBank a partir dessa fatura.

- A cobranca que procuro nao aparece. Verifique os filtros de periodo. A tela é aberta
inicialmente considerando o més atual pelo vencimento.

- Preciso do link do boleto. Utilize o0 gestor de colunas e adicione a coluna URL do Boleto.



Como funciona a tela de
negativacoes de fatura do
ApBank

A area de Negativacoes de Cobrancas permite acompanhar as solicitacdes de negativacao
enviadas para a Serasa Experian.

A solicitacdo é iniciada diretamente pela fatura vencida. Nesta tela, é possivel acompanhar o
andamento do processo, consultar os valores envolvidos e acessar o comprovante da negativagao.

Navegacao no Mdédulo

Q Bom dia, Jodo auinta-feira, 17 de Setembro 28 faturas atrasadas + Negécio @ Imével 2 Contatos 98 Editar paindl

4 1 Repasses com erro ~ 5 Reajustes vencidos 1® 4881 Eventos atrasados ® 2 Tickets atrasados @ 1 Vistorias atrasadas & 32 Leads né&o lidos

@ 261 Negdcios com previsao vencida Z 4 Documentos aguardando assinatura & 1 Pessoas aguardando aprovagao @ 1 Aprovacbes pendentes

Resumo das cobrancas no periodo selecionado

(%2
Resumo das faturas de cobranga para o periodo selecionado
() 37.74% 9.43% 52.83% 0
37.74% : : N 62.26%
Faturas Recebidas @ 20 liquidadas @ 5 A vencer @ 28 Atrasadas Faturas Pendentes
> Contas a Receber em 7 dias Is} < Contas a Pagar em 7 dias fs)
Resumo das cobrangas do dia atual até os proximos 7 dias Resumo das cobrangas dos ultimos 30 dias até os proximos 7 dias
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W yroaranag || o250 Waopage i\gg;:%’(za&/g?fzoze ™ 6  +1.32000 o oo e —— R -1.000,00
26/08/2026 Assessoria Juridica 8/12 N d ' C)
P (2 #200 @ #1201 ~ Apartamento com 2 Quartos para Locagao, Q .
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Rotina: Financeiro > ApBank - Conta Digital > Negativacoes de Cobrancas
Para solicitar uma nova negativacao:

Rotina: Financeiro > Manutencao de Faturas > abrir a fatura vencida > Negativar a
cobranca

Consultar as negativacoes
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2 Lista de solicitagdes de Negativacoes ]

s} W Conta ApBank v Status

E] 8 Il Fatura [ Solicitagao ¢ Status T Descricao @ Valor Liquido = Valor Total

-
-

Nenhuma negativagdo encontrada

Selecione a conta e ajuste o filtro
de status para ver as negativagoes.

A listagem apresenta as principais informacdes relacionadas aos processos de negativacao ja
solicitados.

Informacao Descricao
Data da solicitacao Apresenta a data em que o processo de negativagao foi
solicitado.
Status Apresenta a situacao atual da negativagao. Ao posicionar o

cursor sobre o status, o sistema exibe uma explicacao
sobre aquela situacao.

Descricao Apresenta a identificacdo ou informacdes relacionadas a
cobranga negativada.

Valor Liquido Apresenta o valor liquido esperado para recuperacao.

Valor Total Apresenta o valor total relacionado a cobranca.

Cada registro também possui acdes para acessar mais informacoes.

Acao Descricao
Ver Abre os detalhes completos do processo de negativagao.
Fatura Abre a fatura que originou a solicitacdo.

Consultar os detalhes e o comprovante

Ao utilizar a opcao Ver, o sistema apresenta as informacdes detalhadas do processo.

Dentro dessa consulta também fica disponivel a opcao Comprovante, utilizada para acessar o
documento relacionado a negativacao.

Acao Descricao

Comprovante Permite baixar o comprovante relacionado ao processo de
negativagao.

Filtrar as negativacoes


https://ajuda.apresenta.me/uploads/images/gallery/2026-09/WLpimage.png

& w Conta ApBank “ Status

Os filtros permitem localizar processos especificos e separar as solicitacdes conforme sua situacao.

Filtro Descricao
Conta ApBank Define qual conta digital serd considerada na consulta.
Status da negativacao Permite filtrar os processos conforme sua situacao atual,

como em andamento, concluido ou cancelado.

Atualizar ou cancelar uma negativacao

As acdes relacionadas ao andamento do processo ficam disponiveis diretamente na fatura
correspondente.

Acao Descricao

Atualizar Negativacao Consulta novamente o processo e atualiza o status
apresentado no sistema.

Cancelar a Negativacao Solicita o encerramento do processo enquanto o
cancelamento ainda estiver disponivel.

Atencao: Caso o cliente realize o pagamento de uma cobranca negativada, realize o
cancelamento da negativacao para evitar que o registro permaneca ativo indevidamente.

Custo da negativacao

Cada solicitacao de negativacao possui um custo de R$ 9,90, descontado do saldo da Conta
ApBank no momento da ativacao.

O Plano de Contas e o0 Centro de Custo utilizados para registrar essa despesa sao definidos nas
configuracdes da empresa.

Perguntas frequentes

- Como solicito uma negativacao? Acesse a fatura vencida em Manutencao de Faturas e
utilize a acao Negativar a cobranca.

- 0 que significa o status apresentado na listagem? Posicione o cursor sobre o status para
visualizar a explicacao correspondente.
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- O status da negativacao nao mudou. Acesse a fatura e utilize Atualizar Negativacao para
consultar novamente o andamento.

- Onde encontro o comprovante da negativacao? Utilize Ver na linha correspondente e
depois acesse Comprovante.

- O cliente realizou o pagamento. O que devo fazer? Acesse a fatura e utilize Cancelar a
Negativacao enquanto essa acao estiver disponivel.

- Quero que o sistema solicite a negativacao automaticamente. Ative a Negativacao
Automatica nas configuracdes do Financeiro e defina apds quantos dias de atraso a solicitacao
devera ser realizada.



Como realizar pagamentos
de contas utilizando o
Apbank

A drea de Pagamento de Contas permite utilizar o saldo da Conta ApBank para pagar boletos,
contas de consumo e tributos diretamente pelo sistema.

Além de realizar o pagamento, o processo também cria o respectivo lancamento financeiro,
evitando a necessidade de cadastrar a mesma movimentacao separadamente.

Navegacao no Mdédulo

‘> Bom dia, JOA0 Quinta-feira, 17 de Setembro | 28 faturas atrasadas + Negécio | @ Imével & Contatos 98 Editar paindl

4 1 Repasses com erro ~n 5 Reajustes vencidos 19 4881 Eventos atrasados ® 2 Tickets atrasados 1 Vistorias atrasadas & 32 Leads néo lidos
@ 261 Negocios com previsao vencida # 4 Documentos aguardando assinatura & 1 Pessoas aguardando aprovagao © 1 Aprovacdes pendentes
Resumo das cobrancas no periodo selecionado (5]

Resumo das faturas de cobranca para o periodo selecionado
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Rotina: Financeiro > ApBank - Conta Digital > Pagamento de Contas > Criar Pagamento
de Contas

Também da para pagar o boleto de uma despesa que ja esta lancada: pela opcao Pagar boleto
via ApBank do préprio lancamento, ou marcando vérias despesas em Financeiro > Extrato de
Lancamentos ou Contas a Pagar e Receber e clicando em Acoes > Pagar boletos via
ApBank. Veja as secoes Pagar a partir de um lancamento e Pagar varios boletos de uma
vez, mais abaixo.
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llll Lista de solicitacdes de Pagamentos de Contas @ Busca inteligente por descricao do pagamento Q Il Criar Pagamento de Contas || &3

[s] i Conta ApBank ~ Status B Datas

E] & 5 [ Data H Descrigao 3 = Detalhes @ Valor @&

Prazos para pagamento

Os horarios de processamento variam conforme o tipo de conta.

Tipo de pagamento Prazo
Boletos de cobranca Para pagamento no mesmo dia util, devem ser enviados
até 18h.
Contas de consumo Contas como agua, energia e telefone devem ser enviadas

até 16hpara processamento no mesmo dia.

Valores acima de R$ 250 mil Devem ser enviados até 16hpara processamento no
mesmo dia.
Contas vencidas Ficam agendadas para o dia de hoje, e 0 banco soma juros

e multa. O pagamento sé acontece se o emissor do boleto
aceitar o pagamento depois do vencimento.

Atencao: Boleto vencido sé pode ser agendado para hoje: ao consultar o boleto, aparece o
aviso amarelo "Este boleto estd vencido..." e o campo Agendar Para fica travado na data
de hoje, ja com juros e multa. Se a aprovacao acontecer em outro dia, 0 pagamento sai no
dia da aprovacao, com o valor atualizado pelo banco. O horério limite para o pagamento sair
no mesmo dia depende do banco e do emissor do boleto.
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Il Dados do Pagamento | llustragao : dados ficticios | O X

&= Informacoes do Lancamento no sistema

H Descrigao da Conta a Pagar * & dp Planos de contas * br1]
Manutencao do elevador - Setembro/2 Despesas » Condominio e consumc
g5 Centros de custo # & ¥ ContaApBank *
Imobilidria Exemplo v
& Conta * & b Empresa *

b? ApBank mobiliaria Exemplo

Il Informacoes do Boleto

/" Este boleto esta vencido: o banco s6 aceita o pagamento no mesmo dia,
entdo ele fica para hoje, ja com juros e multa. Se a aprovacao acontecer em
outro dia, o0 pagamento sai no dia da aprovacgao, com o valor atualizado pelo
banco. Fora do horario de processamento do banco, ou se o emissor nao
aceitar pagamento apo6s o vencimento, o banco recusa e o motivo aparece no
histdrico do lancamento.

I Linha digitawel *

23793.38128 60082.012345 67000.063305 4 12720000120000 D iy
& Banco Emissor
237 - Banco Bradesco 5.A
Mome do Beneficiario CPF/CNPJ do Beneficiario
Elevadores Exemplo Ltda 1M.I1.11/0001-11
2 Cliente, Fornecedor...
Valor B Vencimento B Agendar Para *
1.200,00 10M10/2026 B 16/10/2026 &

| + Cadastrar Pagamento | X Fechar

Cadastrar o pagamento



Na primeira etapa, devem ser informados os dados utilizados para criar o lancamento financeiro.

Il Dados do Pagamento 0 x

® Informacdes do Lancamento no sistema

H Descrigao da Conta a Pagar * & do Planos de contas * i}
Despesas teste » Despesas operacionais v
&5 Centros de custo 1 @ R Conta ApBank *
Selecione o centro de custo... v Apresenta.me Tecnologia e Gestao Para Imobiliarias Ltda ~
& ¢ Conta * & [.| Empresa *

3

Campo Descricao
Descrigcdao da Conta a Pagar Define a identificacdo do lancamento que sera criado.
Plano de contas Define a classificagao financeira da despesa.
Centro de custo Define o centro de custo relacionado ao pagamento.
Conta ApBank Define qual conta digital sera utilizada para realizar o
pagamento.

Informar os dados do boleto

O boleto pode ser informado manualmente pela Linha digitavel ou identificado pelo envio do
préprio arquivo.

I Informacdes do Boleto

i Linha digitavel *

D v

Il Boleto &

o Faca o upload do boleto para efetuar a leitura do codigo de barras

/A Adicione um Boleto ao Pagamento...

Campo ou opcao Descricao

Linha digitavel Permite informar manualmente o cédigo do boleto.
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Enviar arquivo do boleto

Banco emissor

Beneficiario
CPF/CNP) do beneficiario

Valor

Permite anexar o boleto para que o sistema identifique
automaticamente o cddigo de barras. Funciona também
com boleto em PDF que traz um QR Code PIX junto do
cédigo de barras.

Apresenta o banco responsavel pela cobranca apés a
consulta do boleto.

Apresenta o nome do favorecido do pagamento.
Apresenta o documento relacionado ao favorecido.

Apresenta o valor identificado na consulta do boleto.

Se o sistema nao encontrar o cédigo de barras no arquivo, aparece: "Nao encontramos o cédigo de
barras do boleto neste arquivo. Preencha a linha digitavel do boleto." Nesse caso, digite a linha

digitavel: ela vale igual.

Leitura do boleto em PDF com QR Code PIX

X Antes

Il Dados do Pagamento | lNustracao - dados ficticios | O x

@ Informagées do Langamento no sistema

H Descrigdo da Conta a Pagar * & &% Planos de contas * @

| Telefone fixo - Outubro/2026| | Despesas » Condominio e consumc ~

& Centros de custo @ & R ContaApBank *

Selecione o centro de custo... ~ Imobiliaria Exemplo ~
+ ¢ Conta * © (i Empresa *
X
il Informagodes do Boleto
I Linha digitavel *
[s] v

Il Boleto @&

o Faga o upload do boleto para efetuar a leitura do coédigo de barras

(® Nao foi possivel ler o cédigo de barras deste X
arquivo. Utilize outro arquivo ou preencha a linha
digitavel do boleto!

" Adicione um

agamento X Fechar

O PDF com QR Code PIX e cédigo de barras dava erro ao anexar.

| Nustragdo - dados ficticios |

v Agora

Il Dados do Pagamento | Nustracdo - dados ficticios | O %

@ Informagdes do Langamento no sistema

H Descricao da Conta a Pagar * & & Planos de contas * ©

| Telefone fixo - Outubro/2026| | Despesas » Condominio e consume ~

& Centros da custo £ < R ContaApBank *

Selecione o centro de custo... ~ Imobiliaria Exemplo ~
2 Conta * i) Empresa *
R

il Informagées do Boleto

" Este boleto ndo possui data de vencimento no codigo de barras, o que &
comum em contas de concessionaria (telefone, energia, agua). O campo
Vencimento acompanha a data do agendamento — ajuste se precisar
informar a data impressa no boleto.

Il Linha digitavel *

84670000001 2 20000000000 0 123456789012 61020261016 9 (=]

Q

@ Banco Emissor

Mome do Beneficiario

Operadora de Telefonia Exemplo S.A.

A Cliente, Fornecedor... +
Digite dados da Pessoa e selecione-a... ~
& Valor B Vencimento * B Agendar Para *

120,00 20/10/2028 8 2010/2026 8

+ Cadastrar Pagamento = X Fechar

O sistema |& o codigo de barras do boleto e consulta o banco: linha digitavel,
beneficidrio e valor preenchidos.

Enquanto o sistema Ié o boleto e consulta o banco, o carregamento aparece sé dentro da janela
Dados do Pagamento, sem cobrir a tela inteira.



| Nustracdo - dados ficticios |

Consultando o boleto no banco...

O carregamento aparece s0 dentro da janela; o resto da tela continua livre.

Os dados retornados pela consulta, como banco, beneficiario e valor, ndo sao editados
manualmente.

Se o boleto informado j& estiver numa despesa em aberto, aparece o aviso "Este boleto ja
esta lancado", com o cédigo, a descricdo e o valor da despesa. Cligue em Pagar a partir
do lancamento para pagar essa despesa sem criar outra igual. Use Cadastrar como novo
s6 se for mesmo outra conta.




F |
Il Dados do Pagamento | llustragao : dados ficticios | O X

&= Informacoes do Lancamento no sistema

H Descricdo da Conta a Pagar * & ds Planos de contas * itz
- Condominio Edificio Aurora - Outubro/2 | Despesas » Condominio e consumc ~
ds Centros de custo @ ' ¥ ContaApBank *

Selecione o centro de custo... w Imobilidria Exemplo v
& Conta * & (Zh Empresa *

:“? ApBank nobiliaria Exemplo

Il Informacoes do Boleto

Este boleto ja esta langado: #48213 - Condominio Edificio Aurora -
Outubrof2026 - R$ 850,00, em aberto. Pagar a partir dele evita um
langamento duplicado.

Il Linha digitawvel *

34191.79001 01043.510047 91020.150008 112780000085000 D o
@ Banco Emissor
41 - Banco Itau Unibanco S.A
Mome do Beneficiario CPF/CNPJ do Beneficiario
Condominio Edificio Aurora 00.000.000/0001-00
& Cliente, Fornecedor... +
Digite dados da Pessoa e selecione-a... v
Valor B Vencimento B Agendar Para *
850,00 20/10/20286 & 20/10/2026 B

|' & Pagar a partir do langamento '| + Cadastrar como novo ¥ Fechar
. ' ' 4

Definir o pagamento

Apods a consulta do boleto, devem ser preenchidas as informacdes complementares para concluir o
cadastro.



Campo Descricao

Cliente, Fornecedor... Define a pessoa relacionada ao pagamento.
Vencimento Define ou apresenta a data de vencimento da conta.
Agendar Para Define a data em que o pagamento deverd ser realizado.

O preenchimento é obrigatério e nao aceita datas
anteriores a atual. Para boleto vencido, fica travado na
data de hoje.

Atencao: Contas de concessiondrias podem nao possuir a data de vencimento no cédigo de
barras. Nesses casos, confira o campo Vencimento e ajuste-o conforme a data apresentada
no documento, quando necessario.

Caso exista uma tarifa de pagamento, o sistema apresenta o respectivo valor antes da
confirmacao.

Pagar a partir de um lancamento

Quando a despesa ja esta lancada no sistema com a linha digitavel do boleto, abra as opc¢ées do
lancamento e clique em Pagar boleto via ApBank.

1. Abre a janela Dados do Pagamento com a Linha digitavel jd preenchida. O sistema
consulta o boleto sozinho e mostra o beneficiario e o valor.

2. Confira o Agendar Para e cliqgue em Cadastrar Pagamento.

3. Informe o cddigo de confirmacao. Nao é preciso liberar a localizacao do navegador nesse
momento.

4. O pagamento vai para Administrador > Aprovacoes e Pendéncias. Nada sai da conta
antes da aprovacao.



F s
Il Dados do Pagamento | llustragdo : dados ficticios o X

&= Informacoes do Lancamento no sistema

H Descrigao da Conta a Pagar * & dp Planos de contas * br1]
Condominio Edificio Aurora - Outubro/2 Despesas » Condominio e consumc
& Centros de custo @ & ¥ Conta ApBank *
Imobilidria Exemplo v
& Conta * & b Empresa *
N ApBank mobilidria Exemplo

Il Informacoes do Boleto

Il Linha digitawel *

34191.79001 01043.510047 91020.150008 112850000085000 D o
@r Banco Emissor
341 - Banco Itau Unibanco S.A
MNome do Beneficiario CPF/CMNPJ do Beneficiario
Condominio Edificio Aurora 00.000.000/0001-00
2 Cliente, Fornecedor...
Valor B Vencimento B Agendar Para *
850,00 25102026 8 25/10/2026 B

| + Cadastrar Pagamento | X Fechar
. ' ' 4

Ao cadastrar o pagamento, o sistema pede o cédigo de confirmacao enviado por e-mail ou
WhatsApp. Se o cédigo estiver errado, o campo reabre sem perder o que vocé preencheu. A
localizacao do navegador s6 é pedida na aprovacao, quando o dinheiro sai.



® como receber o cédigo? | llustracéo + dados ficticios |

Confirma o pagamento desta conta?

Use o cddigo do Google Authenticator ou receba um novo por: @

& E-mail WhatsApp

~ Confirmar » Cancelar

Se o pagamento for reprovado, o lancamento continua em aberto, e o histérico dele registra
"O pagamento de contas foi reprovado. O lancamento continua em aberto.". Pedir de novo o
pagamento de uma despesa que ja esta aguardando aprovacao é recusado com a
mensagem "Este lancamento ja tem um pagamento de contas aguardando aprovacao!"; a
despesa mostra a data agendada no banco.
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& Editando Langamento Recorrente 10 de 12 | Hustragéo : dados ficticios | 2o x
- - Descricéo do Langcamente @ * @ Valor * = Rateio = JEECIRES \© | © ‘i‘
® ¢« | 0> || O < <
Despesa Crédito Transf. Conta de internet - Outubro/2026 150,00 = Escreva um acontecimento... ou digite / para as r.
Método * Cliente, Fornecedor... + Competéncia * Vencimento *
® 8 lears ) ® - v ¢+
© Depdsito ~ Cliente, Fornecedor... ~ 10/10/2026 =] 10/10/2026 B
Hoje
& (& Empresa * & {3 Conta * © Tags +
& ) Opagamento de contas fol reprovado. O 10:42
@ Imobilidria Exemplo ~ ﬁ Banco Do Brasil ~ Selecione uma tag... ~ langamento continua em aberto,
< g Planos de contas * @ & Centros de custo b}
@ DESPESAS > ADMINISTRATIVAS » Internet X v Selecione o centro de custo... v

Q, Abrir Campos Adicionais

Pago e Lancamento Agendado

B Data de Pagamento @ * ® Descontos @ Juros/Multa @® Valor Pago

10/10/2026 8 000 0,00 rs 150,00

© Opgodes <5 1A | v Gravar | v | X Fechar

Pagar varios boletos de uma vez

Para mandar o pagamento de varias despesas para aprovacao de uma sé vez, o sistema usa a

linha digitavel j& gravada em cada despesa e consulta cada boleto no banco antes de enviar.

icao

Q + Lancamento =

¢ Acgdes (2) R$ -114,21

&} Liguidar &)

f@ Estornar (3

Deta

sl
Il

Il Pagar boletos via ApBank (%)

\Q E.ﬁ’ R Emitir nota fiscal ()
5 L)

 Bolete [i] Remover
§ T d

. TERCEwmws =

. Acesse Financeiro > Extrato de Lancamentos ou Contas a Pagar e Receber e

marque as despesas, até 50 por vez.

. Cliqgue em Acoes > Pagar boletos via ApBank. Abre a janela com cada boleto, o valor,

o beneficiario e a data do pagamento.

. Confira o aviso no topo, com a quantidade e o total, por exemplo: "2 pagamentos vao

para Aprovacoes, somando R$ .... Nada sai da conta antes da aprovacao com o cédigo de
confirmacao.". As despesas que nao podem ser pagas aparecem na lista com o motivo. A
lista fecha com a linha Total a enviar. Para deixar uma despesa de fora, clique no x da
linha dela: ela sai sé desta janela e continua marcada no extrato.

. Cligue em Enviar N para aprovacao (N é a quantidade de boletos prontos) e informe o

cédigo de confirmacao. Nao é preciso liberar a localizacdo do navegador nesse momento.
Aparece "Os pagamentos foram enviados para aprovacao!".



5. Clique em Ir para Aprovacoes para aprovar 0os pagamentos.

F A
I Pagar boletos via ApBank 0 X

/ Nenhum dos lancamentos marcados pode ser pago por aqui. O motivo de
cada um esta na lista.

—. IPTU
= ) o R$ 44,21
Sem linha digitdvel no lancamento
. Internet RS 70.00
- Sem linha digitdvel no lancamento '
<7 Enviar 0 para aprovacao * Fechar
. J

llustragao - dados ficticios

[ Pagar boletos via ApBank

(1) 2 pagamentos vao para Aprovagdes, somando RS 1.360,40. Nada sai da conta
antes da aprovacao com o codigo de confirmagao.

Conta de energia — Sala 3

v _ _ _ R$ 24590 x
Companhia de Energia Exemplo - agendado para 20010/2026
Condominio outubro — Apto 102
¥ Condominio Residencial Exemplo - vencido, pago no dia da R$1.11450 =
aprovacao
Lancamento #48213
¢ A R$ 89,00 x
Sem linha digitavel gravada no langamento
Total a enviar RS 1.360,40
» Enviar 2 para aprovacao *x Fechar
Motivo na lista O que fazer
Sem linha digitavel no lancamento Abra a despesa, preencha a linha digitdvel do boleto e
tente de novo.
A conta do lancamento nao é uma conta ApBank O pagamento sé sai de despesas lancadas numa conta

ligada ao ApBank.

N&o é uma despesa Receitas ndo entram no pagamento de contas.



Motivo na lista O que fazer

Ja esta pago, Ja tem pagamento de contas vinculado A despesa ja foi paga ou jd tem um pagamento em

ou Ja esta aguardando aprovacao andamento.
Lancamento de fatura ou transferéncia Esses langcamentos nao sao pagos por aqui.
Sem permissao para solicitar pagamento de contas Peca ao responsavel pelo seu acesso.

nesta conta ApBank

Texto do banco O banco recusou o boleto; o motivo aparece como o banco
informou.

Se nenhum boleto puder ser enviado, aparece "Nenhum pagamento foi enviado para
Aprovacdes. O motivo de cada um estd na lista.". Se vocé tirar todas as despesas pelo X,
aparece "Todos os lancamentos foram tirados da lista. Feche a janela e marque outros no
extrato.". Boletos vencidos entram na lista como "vencido, pago no dia da aprovacao".

Acompanhar o pagamento

Depois do processamento, ficam disponiveis informacdes e acdes relacionadas ao pagamento.

Acao ou informacgao Descricao
Comprovante da Transacao Disponibiliza o comprovante referente a operacao
realizada.
Autenticacao Bancaria Apresenta a autenticacao do pagamento processado pelo
banco.
Desvincular Lancamento Remove o vinculo entre o pagamento e o lancamento

financeiro relacionado, quando permitido.

Recriar Pagamento Permite gerar novamente uma solicitagao que tenha
apresentado falha.

Pagamentos que ainda nao foram efetivados podem permitir o cancelamento, conforme a
situacao retornada pelo banco.

Ao cancelar, o sistema também pode perguntar se o lancamento vinculado devera ser
excluido.

Atualizar o status dos pagamentos

A opcao Atualizar Status consulta novamente o banco e atualiza as informacdes dos pagamentos
que ainda estiverem pendentes.

Durante essa verificacdo, o sistema também pode identificar pagamentos que apresentaram falha
ou perderam o vinculo e ndo estao sendo exibidos normalmente na listagem.



Acao Descricao

Atualizar Status Consulta o banco e atualiza a situacao dos pagamentos
pendentes.
Abrir no Extrato de Lancamentos Permite acessar o lancamento relacionado para

conferéncia.

Remover pagamento preso Permite tratar registros que ficaram inconsistentes apés
uma falha de processamento.

Atencao: Ao remover um pagamento preso, o sistema tenta cancelar a operacao bancaria
correspondente. Pagamentos que ainda estiverem ativos ou ja tiverem sido efetivados
podem nao ser removidos.

Perguntas frequentes

- Agendei o pagamento, mas ele nao foi processado no mesmo dia. Confira o horario da
solicitacao e o tipo de pagamento. Boletos de cobranca possuem processamento até 18h,
enquanto contas de consumo e valores acima de R$ 250 mil possuem limite de 16h. Para boletos
vencidos, o horario limite depende do banco e do emissor do boleto. Lembre que o pagamento sé
sai depois de aprovado em Aprovacoes e Pendéncias.

- Nao estou vendo "Pagar boletos via ApBank". A opcao aparece quando vocé marca
despesas e tem a liberacao para solicitar pagamento de contas na conta ApBank. Peca ao
responsavel pelo seu acesso.

- Tenho mais de 50 boletos. O envio é de até 50 por vez. Envie em partes.

- Por que uma despesa ficou de fora? O motivo aparece na prépria linha. O mais comum é
faltar a linha digitavel na despesa: abra a despesa, preencha e tente de novo.

- Posso pagar um boleto vencido? Sim, se 0 emissor aceitar. Ele fica para hoje e o banco soma
juros e multa. Se o banco recusar, o motivo aparece no histérico da despesa.

- Apareceu "Este boleto ja esta lancado". O mesmo boleto ja estd numa despesa em aberto.
Clique em Pagar a partir do lancamento para nao duplicar a conta.

- Reprovei o pagamento e a conta sumiu? Ndo. A despesa continua em aberto, e 0 histérico
registra a reprovacao.

- Tirei uma despesa da janela pelo x. Ela foi desmarcada? N3o. Ela sai s6 da janela de envio
e continua marcada no extrato.

- Posso alterar manualmente o valor do boleto? Ndo. O valor, o beneficidrio e o banco sao
obtidos a partir da consulta do cédigo de barras.



- Nao tenho a linha digitavel do boleto. Utilize a opcdo de enviar o arquivo do boleto para que
o sistema realize a leitura.

- 0 pagamento falhou. Utilize Recriar Pagamento para gerar novamente a solicitagao.

- O lancamento existe, mas o pagamento nao aparece na listagem. Utilize Atualizar
Status para verificar se existe algum pagamento preso ou inconsistente.

- Nao consigo liquidar manualmente o lancamento. Nos pagamentos realizados pela Conta
ApBank, a baixa depende do retorno do processamento bancario.



