ontas a Pagar e
Receber

Como criar um lancamento dentro do contas a pagar e receber

Como excluir um lancamento

Como fazer o rateio de um lancamento

Como liguidar um lancamento

O que é o Contas a Pagar e Receber?

Como lancar um boleto ou nota fiscal lendo o documento com IA?




Como criar um lancamento
dentro do contas a pagar e
receber

Um lancamento representa uma entrada, uma saida ou uma transferéncia de valores dentro do
Financeiro.

O preenchimento correto das informacdes de classificacdo é importante para que os relatérios,
saldos, centros de custo e demais controles financeiros apresentem os valores corretamente.

Navegacao no Mdédulo
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Rotina: Financeiro > Contas a Pagar e Receber > Cadastrar

Definir o tipo e o valor do lancamento
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= Cadastrando Lancamento O X

Descricdo do Lancamento & * = Valor * <+ Rateio
@¢ |O> [ O= ¢ ¢
Despesa Crédito Transf. Selecione uma opcao para preencher automaticamente... 0,00
® Método * & Cliente, Fornecedor... + B Competéncia @ * B Vencimento *
& PIX v Cliente, Fornecedor... ~ 17/09/2026 = 17/09/2026 A

No inicio do cadastro, deve ser definido o tipo da movimentacado e as principais informacdes do
lancamento. O

Campo ou opcao Descricao
Despesa Registra uma saida de valor.
Crédito Registra uma entrada de valor.
Transferéncia Registra uma movimentacao entre contas.
Descricdao do Lancamento Identifica @ movimentacao. O campo possui sugestdes

com base em langcamentos anteriores e pode reaproveitar
classificacdes ja utilizadas.

Valor Define o valor do lancamento. O preenchimento é
obrigatério.

Método Define como o valor serd recebido ou pago.

Cliente, Fornecedor... Define a pessoa relacionada a movimentagdo.

Atencao: Ao selecionar uma sugestao no campo Descricao do Lancamento, o sistema
pode preencher automaticamente informacdes utilizadas anteriormente. Confira os dados
antes de gravar.

Definir as datas do lancamento

B Competéncia @ * B Vencimento *

17/09/2026 e 17/09/2026 i

As datas determinam quando a movimentacao sera considerada nos controles financeiros.

Campo Descricao

Competéncia Define o periodo em que a movimentacao deve ser
considerada nos relatérios.

Vencimento Define a data limite para pagamento ou recebimento.
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Data de Pagamento Informa quando a movimentacdo foi efetivamente paga ou
recebida.

Atencao: Competéncia e Vencimento possuem finalidades diferentes. Uma despesa
referente a marco e paga em abril deve permanecer com a competéncia correspondente ao
periodo correto para nao alterar os resultados dos relatérios.

Classificando o lancamento

& [ Empresa * & ( Conta * © Tags 7
@ Apresenta.me v a CEF - Maicon v Selecione uma tag... v
4s Planos de contas * @ & Centros de custo ]
Selecione o plano de conta... - Selecione o centro de custo... ~

A classificacao define onde a movimentacao seré considerada dentro da estrutura financeira.

Campo Descricao

Conta Financeira Define a conta onde a movimentacdo serd registrada. O
preenchimento é obrigatério.

Plano de Contas Define a classificagdo contabil ou financeira do
lancamento. O preenchimento é obrigatério, exceto
quando o langamento utiliza rateio.

Centro de Custo Permite relacionar a movimentacdo a uma area, setor ou
centro de custo.

Tags Permite adicionar identificacdes para facilitar filtros e
consultas.

Em Campos Adicionais, também podem ser informados envolvidos relacionados ao lancamento.

(‘Q Fechar Campos Adicionais ~ )

[ Contrato & Imovel Q +
Digite dados do Contrato e selecione-o... ~ Digite dados do Imdvel e selecione-o... v
2 Proprietario + A& Inquilino + o Corretor
Digite dados da Pessoa e selecione-a... v Digite dados da Pessoa e selecione-a... v Selecione um Usuario... v
Campo Descricao
Proprietario Relaciona o lancamento ao proprietario correspondente.
Inquilino Relaciona o lancamento ao inquilino correspondente.
Corretor Relaciona o langamento ao corretor correspondente.

Esses vinculos podem influenciar relatérios, extratos e processos de repasse.
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Adicionar boleto, anexos e utilizar leitura automatica

Campo reservado para anotgf0es diversas para este langamento.

Anexos para o Lancamento

b Escolha os arquivos ou arraste e solte aqui...

[® Anexar e ler com IA

Quando o langamento estiver relacionado a um boleto ou documento financeiro, é possivel anexar
0s arquivos e utilizar os recursos de leitura disponiveis.

Campo ou opcao Descricao

Linha digitavel Permite informar a linha digitavel do boleto, normalmente
com 47 ou 48 digitos.

Codigo de barras Permite informar o cédigo de barras do boleto,
normalmente com 44 digitos.

Anexos para o Lancamento Permite anexar documentos como boleto, nota fiscal ou
comprovante.
Leitura por IA Analisa o documento anexado e utiliza as informacdes

identificadas para preencher campos do langamento.

Atencao: Mesmo utilizando a leitura automatica, confira as informacdes preenchidas antes
de gravar o lancamento.

Repetir o lancamento

o Repetir este Langamento

Recorréncia * Ocorréncia

4p»

Selecione... v

Para despesas ou receitas recorrentes, é possivel configurar a repeticao automatica do
lancamento.

Campo ou opcao Descricao
Repetir este Lancamento Ativa a geracao recorrente do lancamento.
Recorréncia Define a periodicidade utilizada para as préximas

ocorréncias.
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Ocorréncia Define quantas vezes o lancamento serd repetido,
respeitando os limites disponiveis no sistema.

Esse recurso pode ser utilizado para despesas e receitas recorrentes, como mensalidades,
contratos de servicos e outras cobrancas periédicas.

Configurar taxa administrativa

O @ Cobrar taxa administrativa sobre esta despesa

Aplicar * % Porcentagem & db Item da comissao @ *
Porcentagem v % 2o — [@~ Comissao - Proprietario v
Aherarminninne da lamanman )

Também é possivel configurar uma taxa administrativa relacionada a despesa.

Campo ou opcao Descricao
Cobrar taxa administrativa sobre esta despesa Ativa a cobranca da taxa administrativa sobre o
lancamento.
Aplicar Define se a taxa sera calculada por percentual ou por valor
fixo.
Porcentagem Define o percentual da taxa quando essa modalidade

estiver selecionada.
Valor Define diretamente o valor da taxa administrativa.

Item da comissao Define o item financeiro utilizado para classificar a
cobranca da taxa. O preenchimento é obrigatério quando a
taxa estiver habilitada.

Atencao: Para gerar a comissao relacionada a despesa, podem ser necessarios vinculos
com imovel, proprietario ou inquilino, conforme o item financeiro utilizado.

Definir a situacao do lancamento

Pago e Lancamento Agendado
B3 Data de Pagamento @ * ® Descontos Juros/Multa Valor Pago
17/09/2026 i) 0,00 0,00 R$ 0,00

'

No final do cadastro, deve ser definida a situagao inicial do lancamento.

Opcao Descricao

Lancamento Pago Registra que a movimentacao ja foi efetivada.
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Lancamento Agendado

Registra a movimentacao para pagamento ou recebimento
posterior.

Ao marcar como pago, também ficam disponiveis informacdes adicionais.

Campo

Data de Pagamento

Descontos

Juros/Multa

Descricao

Define quando a movimentacao foi efetivamente
realizada.

Permite registrar descontos aplicados ao valor.

Permite registrar acréscimos relacionados ao pagamento.

Os campos de desconto e juros/multa podem disponibilizar atalhos para conversao entre

percentual e valor.

Diferenca entre Crédito, Débito e Transferéncia

Ao criar um lancamento, é necessario definir qual tipo de movimentacao financeira sera registrada.
Cada opcgao possui um comportamento diferente no saldo das contas.

Tipo
Crédito
Débito / Despesa
Transferéncia
Exemplos praticos:
Situacao

Recebimento de um servico

Pagamento de energia elétrica
Pagamento de um fornecedor
Entrada de comissao recebida

Transferir dinheiro da Conta ApBank para a conta bancaria
da imobiliaria

Movimentar valores entre duas contas da prépria empresa

Descricao

Representa uma entrada de dinheiro . Deve ser
utilizado quando a empresa recebe um valor, aumentando
o saldo da conta financeira selecionada.

Representa uma saida de dinheiro . Deve ser utilizado
quando a empresa realiza um pagamento ou registra uma
despesa, reduzindo o saldo da conta financeira.

Representa uma movimentacao de dinheiro entre duas
contas financeiras. O valor sai de uma conta de origem
e entra em outra, sem representar uma nova receita ou
despesa para a empresa.

Tipo de lancamento
Crédito
Débito / Despesa
Débito / Despesa
Crédito

Transferéncia

Transferéncia



Atencao: A Transferéncia nao representa ganho nem gasto. Ela apenas movimenta um
valor que ja pertence a empresa entre contas diferentes. Por isso, ndao deve ser utilizada
para registrar receitas ou despesas.

Perguntas frequentes

- A descricao preencheu outros campos automaticamente. Isso acontece por causa do auto-
completar, que pode reaproveitar classificacdes utilizadas anteriormente para a mesma descricao.
Confira os dados antes de gravar.

- O sistema nao permite gravar sem Plano de Contas. O Plano de Contas é obrigatério,
exceto quando o lancamento possui rateio e a classificacdo é realizada pelos itens
correspondentes.

- Posso anexar o boleto e evitar preencher tudo manualmente? Utilize o anexo e a Leitura
por IA para preencher informacdes identificadas no documento. Depois, revise os campos antes
de gravar.

- Preciso cadastrar a mesma despesa todos os meses. Ative Repetir este Lancamento e
configure a recorréncia e a quantidade de ocorréncias.

- O lancamento esta em um periodo financeiro ja fechado. O sistema pode impedir a
alteracao e disponibilizar o processo de solicitacdo de reabertura do periodo, conforme as
permissdes e regras configuradas.



Como excluir um
lancamento

A exclusao remove o lancamento do Financeiro, fazendo com que ele deixe de existir no sistema.

Isso é diferente de estornar: o estorno devolve um lancamento pago para a situacao de
agendado, enquanto a exclusao remove a movimentacgao.

Navegacao no Mddulo

Q Bom dia, JOd0 Quinta-feira, 17 de Setembro 28 faturas atrasadas + Negécio | @ Imével 2 Contatos 28 Editar painel

% 1 Repasses com erro ~» 5§ Reajustes vencidos 10 4881 Eventos atrasados ® 2 Tickets atrasados @ 1 Vistorias atrasadas & 32 Leads nao lidos
@ 261 Negocios com previsao vencida # 4 Documentos aguardando assinatura & 1 Pessoas aguardando aprovagao © 1 Aprovagdes pendentes
Resumo das cobrancas no periodo selecionado (]

Resumo das faturas de cobranca para o periodo selecionado

37.74% _— — = ) 62.26%

Faturas Recebidas @ 20 liquidadas @ 5Avencer @ 28 Atrasadas Faturas Pendentes

- Contas a Receber em 7 dias o < Contas a Pagar em 7 dias a
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 & Marcos Eduardo 9 e 18/08/2026 .
> 17/08/2026 || Lote Parcelado 12130 £ +3.000,00 € 18/08/2026 I tijolo da obra B -5.00000
. @132 @ #1344 ~ Casa com 2 Quartos, Centro - Rio do Sul & — 19/08/2026 e =4
1111} 275/563];2“026 I 5455 NaoPago Aluguel - 12/36 & +1.000,00 < 19/08/2026 IA|“9“9| do Escritorio 24/99 RQ -1.500,00
(17/09/2026 ~ 30d
2 Kase inqulino 2 inqlling « 24, 26 (@ #138 @ #1354 ~ Apartamento com 3 Quartos para Locacao, @ _ 50 OO
1 - . IPTU nm
111 20/09/2026 I 6224 NaoPago Fatura energia - 180 ‘\Q +100,00 201082026 '
(18/02/2026 ~ 1d <« 04/08/2026 [ #194 (@ #1400 ~ Alto Padrao com 2 Quartos, Barragem - Rio Q -1.000.00 %
si00/2025 (2184 G #1404 ~ Alto Padrao com 2 Quartos, Barragem - Rio @ . 25/08/2026 | teste agenor 3/6 N : !
1[I 6880 NaoPage Aluguel (30/09/2026 - 6/12 +1.320,00 ﬁ
22/09/2026 0 & Padaria Sonho Nosso -
~ 29/10/2026) 20d < Assessoria Juridica 8/12 & 1.000,00
Jai00/2095 (2 #1200 @ #1201 ~ Apartamento com 2 Quartos para Locagao, Q . a o
e 6042 NaoPago Aluguel (23/09/2026 - 412 NX +2.000,00 R 260812026 #207 (@ #1449 ~ Casa com 2 Quartos para Lcacao - .
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ndo Contas a Pagar e Receber Buscar por cédigo, proprietario, inquilino, situagao, status... Q + Lancamento bt

6]12/09 -19/09 Situagcao & Pessoas & Vinculos & Classificacao @ Valores i Empresas e Caixas 3% Exibigao 2 Agdes (2) R$ -1.710,70

S [ Data H Descricao > = Detalhes @ Valor @&

08/09/2026 &, ="Priscila Souza Etste@Testeteste.com.br" EIDGEHATED
08/09/2026  IPTU 1m (-] @ DESPESAS T ©
¢ Editar este Langcamento Saldododia  previsso 0,00 - 0,00 = 0,00 - 180,70 -180,70  rage 0,00 - 180,70 = -180,70 + 0,00 -180,70

Definir como Nao Pago

Emitir Recibo
& -70,00
Histérico do Langamento
Saldododia Previsao 0,00 - 70,00 = -70,00 - 180,70 -250,70  Pago 0,00-0,00=0,00- 180,70 -180,70

7 Logs de Alteracdo do Langamento

Remover este Langamento J

-_ - T w - SPIX S e
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Confirmar a exclusao
W Removendo Lancamentos 0 X

Confirma a exclusado deste Lancamento?
Ha lancamentos recorrentes nesta exclusdo. Esta é a parcela 1de 11, como vocé deseja prosseguir?

® Excluir apenas este lancamento (todos os préximos langamentos serdo mantidos)

Excluir este e os proximos 10 lancamentos  Excluir todos os 11 langamentos

Excluir também os langamentos baixados

Ao remover um lancamento, o sistema apresenta uma confirmacao e pode disponibilizar opcoes
adicionais conforme a situacao dos registros selecionados.

Opcao Descricao

Excluir também os lancamentos baixados Inclui na exclusao os lancamentos que ja foram pagos.
Quando a opcado nao estiver marcada, os lancamentos
baixados sao preservados.

Atencao: Antes de confirmar, verifique se existem lancamentos ja baixados entre os
registros selecionados.

Excluir lancamentos recorrentes

Quando o lancamento pertence a uma recorréncia, o sistema permite definir quais registros da
série serao removidos.

Opcao Descricao

Excluir apenas este lancamento Remove somente o lancamento selecionado e mantém os
demais registros da recorréncia.

Excluir este e os proximos Remove o lancamento selecionado e todos os langcamentos
seguintes da mesma recorréncia.

Excluir todos os lancamentos Remove todos os lancamentos pertencentes a recorréncia,
conforme permitido pelo sistema.

Atencao: Ao utilizar Excluir todos os lancamentos, registros anteriores da mesma
recorréncia também podem ser incluidos. Para interromper uma recorréncia a partir de
determinado periodo, utilize Excluir este e os préximos.
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Situacoes que podem impedir a exclusao

Alguns vinculos ou situacdes do lancamento podem impedir sua remocao.

Situacao Orientacao
Lancamento conciliado Desfaca o vinculo da conciliacdo antes de tentar excluir.
Periodo fechado O langamento ndo podera ser alterado enquanto estiver

dentro de um periodo financeiro fechado.

Processo vinculado ao ApBank Transferéncias, pagamentos de contas ou outros
processos da Conta ApBank podem bloquear a exclusao.

Lancamento vinculado a uma fatura O tratamento deve ser realizado pela prépria fatura, que
controla os lancamentos relacionados.

Quando a exclusao nao for permitida, o sistema apresenta uma mensagem indicando o motivo do

blogueio.

Diferenca entre excluir e estornar

As duas acbes possuem comportamentos diferentes no Financeiro.

Acao Resultado
Excluir Remove o lancamento do sistema.
Estornar Mantém o lancamento cadastrado, mas desfaz a baixa e

retorna sua situacao para agendado.

Perguntas frequentes

- Excluir é o mesmo que estornar? Ndo. Estornar desfaz a baixa e mantém o lancamento no
sistema. Excluir remove a movimentacao.

- Exclui apenas um lancamento recorrente e os proximos continuaram. Isso ocorre quando
é utilizada a opcao Excluir apenas este lancamento. Para encerrar a sequéncia, utilize Excluir
este e os préximos.

- O lancamento pago nao foi excluido. Verifique se a opcao Excluir também os
lancamentos baixados foi ativada.

- O sistema nao permitiu excluir o lancamento. Verifigue a mensagem apresentada. O
lancamento pode estar conciliado, em periodo fechado ou vinculado a algum processo do ApBank
ou a uma fatura.

- Preciso excluir um lancamento relacionado a uma fatura. Realize a alteracdo pela prépria
fatura. Os lancamentos relacionados acompanham as acdes realizadas nela.






Como fazer o rateio de um
lancamento

O rateio permite distribuir o valor de um unico lancamento entre diferentes classificacdes
financeiras, como planos de contas, centros de custo, iméveis ou pessoas vinculadas.

O lancamento continua sendo Unico, com apenas um vencimento e uma baixa. O que é dividido é a
classificacao do valor, e nao o pagamento.

Navegacao no Moddulo
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Rotina: Financeiro > Contas a Pagar e Receber > abrir o lancamento > botao de Rateio, ao
lado do valor

Cadastrando Lancamento 0 x
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Despesa Crédito Transf. Selecione uma opcdo para preencher automaticamente... 110,00 -
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Selecione o método de cob... -~ Cliente, Fornecedor... v 17/09/2026 &= 17/09/2026 i

& ) Empresa * & ¢ Conta * © Tags +

@ Apresenta.me v B CEF - Maicon v Selecione uma tag... v
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Montar o rateio

<+ Rateio de Langcamentos  x
Resumo para Rateio
p rs 110,00 % 0,00 rR$ 0,00 rs 110,00
Adicione os itens até que o valor total rateado seja igual ao valor da . .
movimentacio Valor Movimentagao Percentual Restante Valor Restante Total Rateado
‘= Itens do Rateio para o Langcamento + Adicionar Item ao Rateio
@ {1 Empresa * &b Plano de Contas * @& & Centro de Custo @ (2 Contrato & Imovel Q +
@ Apresenta.me v Selecione o plano de conta... v Selecione o centro de custo... v Digite dados do Contr... ~ Digite dados do Iméve... ~
2 Proprietario + & Inquilino + e Corretor & Cliente, Fornecedor... + % Porcentagem & Valor
Digite dados da Pesso... ~ Digite dados da Pesso... v Selecione um Usudrio... v Cliente, Fornecedor... v 100 110,00 \ 0] \
J

Utilize Adicionar Item ao Rateio para criar as linhas que irao compor a divisao do lancamento.

Cada linha possui os campos necessarios para definir a classificacdao correspondente.

+ Rateio de Lancamentos D x
Resumo para Rateio
€ p rs 110,00 % 0,00 rs 0,00 rs 110,00
Adicione os itens até que o valor total rateado sefa igual ao valor da . .
movimentagao Valor Movimentagao Percentual Restante Valor Restante Total Rateado
‘= Itens do Rateio para o Langamento + Adicionar Item ao Rateio I
& JI Empresa * & Plano de Contas * £ & Centro de Custo @ [2 Contrato & Imbvel Q +
@ Apresenta.me v Selecione o plano de conta... v Selecione o centro de custo... v Digite dados do Contr... v Digite dados do Imove... ~
A Proprietario + A& Inquilino + & Corretor & Cliente, Fornecedor... + % Porcentagem @ Valor
Digite dados da Pesso... v Digite dados da Pesso... v Selecione um Usuério... v Cliente, Fornecedor... v 100 110,00 ‘ E ‘
(N
Campo Descricao
Plano de Contas Define a classificacao financeira do item do rateio. O

preenchimento é obrigatério.

Centro de Custo Permite relacionar aquela parte do valor a um centro de
custo especifico.

Proprietario Permite vincular a parcela do rateio a um proprietario.

Inquilino Permite vincular a parcela do rateio a um inquilino. Em
lancamento com contrato, o inquilino informado em cada
item é mantido ao gravar; o inquilino do contrato sé entra
quando o campo fica vazio.

Corretor Permite vincular a parcela do rateio a um corretor.

Cliente, Fornecedor... Permite relacionar a parcela a uma pessoa especifica.

Porcentagem Define quanto do valor total serad destinado ao item em
percentual.

Valor Define diretamente quanto sera destinado ao item.
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Os campos Porcentagem e Valor sao recalculados entre si. Ao alterar um deles, o sistema ajusta
o outro proporcionalmente.

No rodapé, o sistema apresenta o total ja distribuido e a diferenca restante até atingir o valor total
do lancamento.

Utilizar o rateio automatico

Quando o lancamento possui vinculos com imdveis ou proprietdrios, o sistema pode disponibilizar
opcoOes de rateio automatico.

Opcao Descricao

Ratear por imével Cria automaticamente uma linha para cada imével
relacionado, distribuindo o valor entre eles.

Ratear por proprietario Cria automaticamente uma linha para cada proprietdrio
relacionado ao lancamento.

Esse recurso facilita situacdées em que uma mesma despesa precisa ser distribuida entre varios

imdveis ou proprietarios.

Aplicar ou cancelar o rateio

Apds configurar todas as linhas, utilize as acdes disponiveis para concluir ou desfazer a divisao.

Acao Descricao
Aplicar Rateio Salva a distribuicao configurada e aplica o rateio ao
lancamento.
Cancelar Rateio Remove a configuracao de rateio e retorna o langamento

para uma classificacdo Unica.

Apods a aplicacao, o lancamento passa a apresentar uma indicacao de que possui rateio.

Atencao: Enquanto houver rateio aplicado, o Plano de Contas principal do lancamento
fica blogueado, pois a classificacao passa a ser definida individualmente pelas linhas do
rateio.

Rateio com contrato e rateio de parcela recorrente



r

< Rateio de Langamentos o X

Resumo para Rateio rs 350,00 % 0,00 rs 0,00 rs 350,00
iﬂs};ﬁ;ﬁiéﬁs O s Valor Movimentagao Percentual Restante Valor Restante Total Rateado
‘= Itens do Rateio para o Langamento + Adicionar Item ao Rateio
b Empresa * &t Plano de Contas * B 4 Centro de Custo @ (% Contrato
| Apresenta.me v ‘ Manutengao do imdvel v Selecione o centro de custo... ~ Contrato 1042 v
@ Imével Q + A Proprietario + & Inquilino + Fo Corretor
Apto 302 - Ed. Exemplo ~ Digite dados da Pessoa e selecione-a... v Ana Souza ~ Selecione um Usuario... ~
A Cliente, Fornecedor... + % Porcentagem * &= Valor *
Cliente, Fornecedor... v 28,57 100,00 \E|
< Z) Empresa * &b Plano de Contas * B 4 Centro de Custo @ (% Contrato
@ Apresenta.me v Manutengao do imdvel v Selecione o centro de custo... ~ Contrato 1042 v
@ Imével Q + A Proprietario + & Inquilino + Fo Corretor
Apto 302 - Ed. Exemplo ~ Digite dados da Pessoa e selecione-a... v Bruno Lima ~ Selecione um Usuario... ~
A Cliente, Fornecedor... + % Porcentagem * &= Valor *
Cliente, Fornecedor... v 71.43 250,00 \E|
[ & cancelar Rateio | | v Aplicar Rateio | X Fechar
L R —
Situacao Como funciona
Itens com contrato e inquilinos diferentes Cada item fica com o inquilino que vocé informou,
inclusive nas gravacofes seguintes. ltem com outro
contrato e sem inquilino recebe o inquilino do préprio
contrato. Lancamentos gerados pela fatura continuam com
o inquilino do contrato.
Parcela de lancamento recorrente Ao aplicar o rateio e gravar escolhendo apenas esta, o

valor do lancamento passa a ser a soma dos itens e s6
aquela parcela vira rateio. As demais parcelas ficam como
estavam e nada é duplicado. Escolhendo todos, as
parcelas seguintes também sao rateadas.

Atencao: parcela liquidada nao pode ser rateada. O sistema mostra "Lancamento liquidado:
o rateio nao pode ser criado nem alterado. Estorne o pagamento para editar."

Diferenca entre ratear e dividir

Os dois recursos distribuem valores, mas possuem comportamentos diferentes.

Recurso Descricao

Ratear Mantém um Unico lancamento e divide seu valor entre
diferentes classificacoes.

Dividir Cria vérios lancamentos independentes, cada um com seu
préprio valor e vencimento.



Atencao: O rateio nao cria parcelas de pagamento. O langcamento continua sendo Unico,
com um vencimento e uma baixa. Para parcelar o pagamento, utilize Dividir.

Perguntas frequentes

- Qual a diferenca entre ratear e dividir? Ratear distribui a classificacdo de um Unico
lancamento. Dividir cria varios lancamentos independentes, com vencimentos préprios.

- O rateio nao fecha o valor total do lancamento. Verifique a diferenca apresentada no
rodapé e ajuste os percentuais ou valores até que o total distribuido corresponda ao valor do
lancamento.

- Preciso distribuir uma despesa entre varios imoveis ou proprietarios. Utilize as opcoes
de rateio automatico disponiveis no menu de adicao de itens.

- Nao consigo alterar o Plano de Contas principal do lancamento. Enquanto o rateio estiver
aplicado, a classificacdo é feita pelas linhas do rateio. Utilize Cancelar Rateio para retornar a
classificacdo Unica.

- O lancamento esta vinculado a um repasse e nao consigo alterar a classificacao.
Alguns vinculos financeiros podem impedir determinadas alteracdes para preservar a relagdo com
o extrato ou repasse correspondente. Consulte o aviso apresentado pelo sistema.

- O rateio trocou o inquilino dos itens pelo inquilino do contrato. Isso acontecia antes da
correcao. Abra o lancamento, ajuste o inquilino nos itens e grave de novo: agora o inquilino
informado é mantido.

- Rateei uma parcela de recorrente e a série apareceu repetida. Isso acontecia antes da
correcado. Confira a série e exclua as parcelas repetidas. Agora s6 a parcela aberta vira rateio, com
o valor igual a soma dos itens.



omo liguidar um
lancamento

Liquidar um lancamento significa confirmar que o valor efetivamente foi pago ou recebido.

Enquanto o lancamento permanece Agendado, ele representa apenas uma previsao financeira. Ao
ser marcado como Pago, passa a compor o realizado financeiro e os respectivos controles da
conta.

Navegacao no Moddulo

Q Bom dia, Jodo Quinta-feira, 17 de Setembro 28 faturas atrasadas + Negécio | @ Imoével 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 £ 4 Documentos aguardando assinatura & 1 Pessoas aguardando aprovagao @ 1 Aprovagdes pendentes

Resumo das cobrancas no periodo selecionado (s}
Resumo das faturas de cobranca para o periodo selecionado
[ 37.74% 9.43% o
37.74% N 62.26%
Faturas Recebidas @ 20 liqguidadas @ 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 @ #1214 ~ Escritério, Barragem - Rio do Sul & Marcos Eduardo g =Y 18/08/2026 " =
17/09/2026 Lote Parcelado 12/30 g +3.000,00 < 18/08/2026 I‘“l“Io da obra m -5.000,00
. (2#132 @ #1344 ~ Casa com 2 Quartos, Centro - Rio do Sul & 19/08/2026 PP
I 20/0290;;026 I 5455 NaoPago) Aluguel Ry & +1.000,00 € lo/08/2026 I Aluguel do Escritério 24/99 R -1.500,00
(17/09/2026 ~ 30d
2 1138 @ #1354 ~ A 3Q Le ao, =
., 2 Kaue Inguilino 2 Inquilino < ﬁDTU . \partamento com 3 Quartos para Locagao, @ _ 50'00
I 2‘5/‘(')‘9“/2026 6224 NaoPago Fatura energia - 8o & +100,00
(18/02/2026 ~ 1d ¢ odoma0 (2 #194 @ #1400 ~ Alto Padrao com 2 Quartos, Barragem - Rio Q -1.000.00
210012095 (2184 @ #1404 ~ Alto Padrao com 2 Quartos, Barragem - Rio 25/08/2026 | teste agenor 3/6 N : ! C
2/09/2026 z p=t
e s || ooa0 Naopago ’f‘;g,"ﬁ,‘fi?z’g?’me o )  +1.32000 o sommoe 8 Padaris Sorho Nosso R -1.00000 @
26/08/2026 Assessoria Juridica 8/12 N J '
(2 #200 @ #1201 ~ Apartamento com 2 Quartos para Locacéo, Q .
[1111) g 6942 NaoPage Aluguel (23/09/2026 - a2 +2.000,00 = —_n (& #207 (@ #1449 ~ Casa com 2 quartos para Locagao - .
24/09/2026 ~ 22110/2026) oy N 0 2 31[08,’5026 © Repasse ~ Aluguel ~ Casa com 2 quartos & -2.403,33
para Locacéo - Proaresso

Rotina: Financeiro > Contas a Pagar e Receber > abrir o lancamento > bloco de pagamento

Liquidar um lancamento
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= Listando Contas a Pagaf e Receber Buscarpor codigo, proprietério, inquiline, situacao, status... Q | + Lancamento | @

[} £ 12/09 - 19/09 © siplacao 2, Pessoas & Vinculos & Classificagao Valores i Empresas e Caixas % Exibicao ¢ Agoes (2) RS -1.710,70

] = 5 [ Data, H Descrigao 3 = Detalhes = Valor @&
£ (08/09/2026)
gflooi2026 & ="Priccila Souza Elsle@Tesleleste. com.br" ;»DQ.E.%!IIER —— B
B <€ 8/09/2026 | IPTU 1M @ ® DESPESAS 180,70 @
Saldododia  Previsae (0,00 - 0,00 = 0,00 - 180,70 -180,70 Pago 0,00 - 180,70 = -180,70 + 0,00 = 180,70
£ (12/0gf2026)
12/09/2026 @RI _ [
12/09/2026 I el R ® DESPESAS 7o
[ Editar este Langamento Saldododia  Previsio 0,00 - 70,00 = -70,00 - 180,70 -250,70  Page 0,00 - 0,00 = 0,00 - 180,70 -180,70
Dividir este langamento
L Transferir dinheiro via ApBank A
B ik\s  AonasTaATAS - [
~ Definir como Pago @ D._EESPES'X? ! 1.530,00
Saldododia  Previsae (0,00 - 1.530,00 = -1.530,00 - 250,70 -1.780,70  r=ec 0,00 -0,00= 0,00 - 180,70 -180,70
21 Histérico do Langamento
806 g Logs de Alteragdo do Langamento
ara Locagdo - Centro 2 Inguiling © Depasito
0 T Remover este Langamento caugio ‘\Q ® TERCEIROS +340,00 &

Para realizar a liquidacao, altere a situacao do lancamento de Agendado para Pago.

Ao fazer isso, ficam disponiveis os campos relacionados ao pagamento.

Pago e Lancamento Agendado

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

s 0,00 0,00 RS 0,00

' r

Campo Descricao

Data de Pagamento Define a data em que o valor foi efetivamente pago ou
recebido. O preenchimento é obrigatério.

Descontos Permite informar abatimentos concedidos sobre o valor
original do langamento.

Juros/Multa Permite informar acréscimos cobrados no momento do
pagamento.

Ao lado de Descontos e de Juros/Multa fica o botao de moedas, que calcula o valor a partir de
uma porcentagem. Ele abre a janela Calcular Desconto ou Calcular Juros/Multa, conforme o
campo.

1. Cligue no botao de moedas ao lado do campo. A janela mostra "Percentual aplicado sobre
o valor do lancamento, R$ X.".

2. Digite a porcentagem. Ao lado aparece, na hora, Desconto calculado (ou Juros/Multa
calculado) com o valor em reais, ja arredondado nos centavos.

3. Cligue em Aplicar. O valor vai para o campo. O botao fica desativado enquanto o valor
calculado for zero.


https://ajuda.apresenta.me/uploads/images/gallery/2026-09/RM9image.png
https://ajuda.apresenta.me/uploads/images/gallery/2026-09/IBoimage.png

“ Calcular Desconto
Percentual aplicado sobre o valor do langamento, R$1.500,00.

¥ Porcentagem *
Desconto calculado

2o rs 37,50

~" Aplicar | X Fechar

O botao de moedas fica sempre visivel, mas sé funciona em lancamento marcado como
Pago e que nao esta bloqueado para edicdo.

Atencao: Caso exista um valor adicional recebido ou pago, utilize Juros/Multa para
registrar o acréscimo, mantendo o valor original do lancamento.

Atencao: A liquidacao representa uma movimentacao ja realizada. Caso seja informada
uma data de pagamento futura, o sistema pode ajusta-la para a data atual.

Liquidar varios lancamentos

Também é possivel liquidar varios lancamentos de uma Unica vez.

Na listagem de Contas a Pagar e Receber, selecione os lancamentos desejados e utilize a acao
de Liquidar.

Esse recurso facilita situacdes em que varios pagamentos ou recebimentos precisam ser
confirmados em conjunto.

Retornar um lancamento para agendado

Caso um lancamento tenha sido liquidado incorretamente, é possivel alterar sua situacao de Pago
para Agendado, desfazendo a baixa.

Acao Resultado

Pago -» Agendado Estorna a liquidacao e retorna o lancamento para a
situacao de previsao.



Ao realizar essa alteracao, a data relacionada ao lancamento pode voltar a considerar o respectivo
vencimento.

Situacoes que podem bloquear a liquidacao

Alguns lancamentos nao podem ser liquidados manualmente devido a sua origem ou situacao
atual.

Situacao Comportamento
Lancamento de Ordem de Servico aguardando A liquidacao permanece blogqueada até que a manutencao
aprovacao ou OS seja aprovada.
Periodo financeiro fechado E necessario realizar ou solicitar a reabertura do periodo

antes de alterar o lancamento.

Pagamento de Contas pelo ApBank A liquidacao ocorre a partir do retorno bancario e nao deve
ser realizada manualmente no langamento.

Quando houver algum bloqueio, o sistema apresenta uma mensagem informando o motivo.

Diferenca entre Agendado e Pago

Situacao Descricao
Agendado Representa uma movimentagdo prevista, que ainda nao foi
efetivada.
Pago Representa uma movimentacao que ja foi efetivamente
realizada.

A alteracao para Pago faz com que o lancamento passe da previsao para o realizado financeiro.

Perguntas frequentes

- 0 que muda quando eu liquido um lancamento? O lancamento deixa de representar uma
previsao e passa a ser considerado uma movimentacao efetivamente realizada.

- O pagamento teve juros. Onde devo informar? Utilize o campo Juros/Multa no bloco de
pagamento.

- Foi concedido um desconto. Onde registro? Utilize o campo Descontos. Caso o desconto
tenha sido definido em percentual, clique no botao de moedas ao lado do campo, digite a
porcentagem e clique em Aplicar.

- O botao de moedas esta apagado. Ele sé funciona em lancamento marcado como Pago e gque
nao esta bloqueado para edicao.



- Liquidei um lancamento por engano. Como desfazer? Altere a situacao de Pago para
Agendado para estornar a baixa.

- O sistema nao permite liquidar o lancamento. Verifique se ele pertence a uma Ordem de
Servico aguardando aprovacao, se esta em periodo fechado ou se foi originado por um Pagamento
de Contas do ApBank.



O que é o Contas a Pagar e
Receber?

A drea de Contas a Pagar e Receber concentra as movimentagdes financeiras da imobiliaria,
reunindo valores que ja entraram ou sairam e também aqueles que ainda estdo previstos.

Cada movimentacao é registrada como um lancamento. Esses registros sao utilizados para
compor os saldos das contas financeiras, o fluxo de caixa e os relatérios do Financeiro.

Faturas, repasses, comissdes, despesas, tarifas e outras movimentacdes podem gerar lancamentos
nessa area.

Navegacao no Mddulo

6') Bom dia, Jod0o Quinta-feira, 17 de Setembro 28 faturas atrasadas + Negéclo | @ Imével & Contatos 8 Editar painel

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

@ 261 Negocios com previsdo vencida # 4 Documentos aguardando assinatura & 1 Pessoas aguardando aprovagao @ 1 Aprovagdes pendentes

Resumo das cobrancas no periodo selecionado 5]
Resumo das faturas de cobranca para o periodo selecionado
0, 37.74% 9.43% 52.83% o
37.74% N 62.26%
Faturas Recebidas @ 20 liquidadas @ 5 Avencer @ 28 Atrasadas Faturas Pendentes
> Contas a Receber em 7 dias I} <« Contas a Pagar em 7 dias (s
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 & Marcos Eduardo ¢ = 18/08/2026 .
 17/00/2026 | Lote Parcelado 12130 £ +3.000,00 € 18/08/2026 I“lﬂlu da obra B -5.00000 B
P [ mM32 @ #1344 ~ Casa com 2 Quartos, Centro - Rio do Sul & 19/08/2026 L
M s I 5455 Naopago Aluguel - s N +1.000,00 € lor0s/p026 || Alusuel do Escritrio 2498 R -1.500,00 &
(17/09/2026 ~ 30d
24/08/2026 (& #138 @ #1354 ~ Apartamento com 3 Quartos para Locacao, =1
I & Kaue Inquilino & Inquilino <« wn @ -50.00
1 2"35”/‘(");/226026 I 6224 NaoPago Fatura energia e N +100,00 24/08/2026 | IPTU 1/ )
(18/02/2026 ~ 1d & ouos02 2194 @ #1400 ~ Alto Padrao com 2 Quartos, Barragem - Rio Q -1.000,00
Jol0o2006 [ #184 @ #1404 ~ Alto Padrdo com 2 Quartos, Barragem - Rio 25/08/2026 teste agenor 3/6 N ° J
e 6880  Nao P - 6/12 fizd
M 5 oer2026 30 Pago i\\;gﬁeﬂ\’(zsé)z/g?/zoze . & 6 +1.32000 J— T —— R -1.000,00
26/08/2026 Assessoria Juridica 8/12 NS - ' <
Jai00/2095 (2 #200 @ #1201 ~ Apartamento com 2 Quartos para Locagao, Q . o o
11T 6942 NaoPago Aluguel (23/09/2026 - 4/12 X +2.000,00 [ J/08)2006 #207 @ #1449 ~ Casa com 2 quartos para Locagao - .
24/09/2026 ~ 22/10/2026) 30d S ! 3 31108/2026 ¥ Repasse ~ Aluguel ~ Casa com 2 quartos & -2.403,33
para Locac&o - Proaresso

Rotina: Financeiro > Contas a Pagar e Receber

Tipos de lancamento

Cada lancamento deve ser classificado conforme o tipo de movimentacao realizada.

Tipo Descricao

Despesa Representa uma saida de dinheiro da imobiliaria.
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Crédito Representa uma entrada de dinheiro.

Transferéncia Representa a movimentacao de valores entre contas
financeiras da prépria imobiliaria.

Atencao: Uma Transferéncia nao representa uma nova receita ou despesa. Ela apenas
movimenta um valor entre contas. Registra-la como despesa ou crédito pode alterar
incorretamente os relatdérios financeiros.

Situacao do lancamento

Os lancamentos podem representar movimentacodes ja realizadas ou valores previstos para o
futuro.

Situacao Descricao

Pago Indica que o valor ja foi efetivamente recebido ou pago e
passa a compor o realizado financeiro.

Agendado Indica que a movimentacdo esta prevista, mas ainda ndo
foi efetivada.

Essa diferenca permite separar o que ja aconteceu financeiramente do que ainda estd previsto.

Classificacao do lancamento

Além do tipo e da situacao, cada lancamento possui informacdes utilizadas para definir sua origem,
destino e classificagao financeira.

Campo Descricao
Conta Financeira Define em qual conta o valor serd movimentado.
Plano de Contas Define a natureza da movimentagao, como aluguel,

condominio, comissao, tarifa ou outra classificacao.

Centro de Custo Permite identificar a area, setor ou estrutura relacionada a
movimentacao.

Cliente, Fornecedor... Define a pessoa relacionada ao lancamento.
Proprietario Permite relacionar o lancamento a um proprietario.
Inquilino Permite relacionar o lancamento a um inquilino.

Corretor Permite relacionar o lancamento a um corretor.



Atencao: A classificacao correta, principalmente pelo Plano de Contas, é importante para
que relatérios como DRE, Fluxo de Caixa e movimentacdes por plano apresentem
informacodes consistentes.

Origem dos lancamentos

Nem todos os lancamentos sao cadastrados manualmente. Diversos processos do sistema podem
gerar movimentacdes automaticamente.

Origem Exemplo
Faturas Recebimentos relacionados as cobrancas dos contratos.
Repasses Valores destinados aos proprietérios.
Comissoes Valores relacionados aos corretores ou demais

comissionados.

ApBank Pagamentos de contas, transferéncias e outras operacoes
da Conta Digital.

Ordens de Servico Despesas ou movimentagdes originadas por manutencdes
e tickets.
Conciliacdao Bancaria Lancamentos criados ou vinculados a partir das

movimentacdes identificadas no extrato bancério.

Quando o lancamento é originado por outro mdédulo, o sistema pode manter o vinculo com o
registro de origem para facilitar sua identificacao e consulta.

Perguntas frequentes

- Qual a diferenca entre lancamento e fatura? A fatura representa uma cobranca emitida
para um pagador. O lancamento representa a movimentacao financeira relacionada ao
recebimento ou pagamento.

- Meu saldo nao corresponde ao saldo do banco. Verifique a situacdo dos lancamentos e
utilize a Conciliacao Bancaria para comparar os registros do sistema com as movimentacoes
bancarias.

- Registrei uma transferéncia entre contas como despesa. Isso interfere nos relatorios?
Sim. Para movimentacdes entre contas da prépria imobilidria, utilize o tipo Transferéncia para
evitar que o valor seja tratado como uma nova despesa ou receita.

- Posso excluir diretamente um lancamento originado por uma fatura? Quando o
lancamento possui vinculo com uma fatura, o tratamento deve ser realizado pela prépria fatura,
conforme as acoOes disponiveis.



Como lancar um boleto ou
nota fiscal lendo o
documento com IA?

Lancar uma conta a pagar a partir de um boleto é sempre o mesmo trabalho: abrir o arquivo, achar
o valor, achar o vencimento, conferir o fornecedor, digitar tudo de novo no sistema. Um digito
trocado no valor ou uma data errada viram divergéncia na conciliacdo semanas depois.

A leitura com IA faz o caminho inverso: o documento é anexado, o sistema |é e sugere o
preenchimento dos campos. Vocé confere o que ele entendeu, ajusta o que for preciso e s6 entao
aplica.

Navegacao no Mddulo

Q Boa tarde, Joao Quarta-feira, 23 de Setembro 30 faturas atrasadas 2 contratos vencem em 30 dias + Negécio | @ Imével 2 Contatos 28 Editar paindl’

B 1 Faturas vencendo hoje ~ 7 Reajustes vencidos 10 4881 Eventos atrasados ® 2 Tickets atrasados & 31 Leads nao lidos @ 260 Negocios com previsao vencida
# 4 Documentos aguardando assinatura & 1 Pessoas aguardando aprovagao © 1 Aprovagdes pendentes

esumo das cobrancas no periodo selecionado o
Ry d brang period lecionad
Resumo das faturas de cobranca para o periodo selecionado
o 28.89% 1.44% 66.67% o
28.89% N 71.11%
Faturas Recebidas @ 13 liquidadas @ 2 Avencer @ 30 Atrasadas Faturas Pendentes
-+ Contas a Receber em 7 dias Is} < Contas a Pagar em 7 dias fe)
Resumo das cobrancas do dia atual até os proximos 7 dias Resumo das cobrangas dos ultimos 30 dias até os proximos 7 dias
P [z #215 @ #1459 ~ Apartamento Alto Padrao com 4 quartos para - 24/08/2026 (2#138 @ #1354 ~ Apartamento com 3 Quartos para Locagao, =
M S 5r00/2026 I 7286 NioPago Vendacontrato #215 - 11 W +125.000,00 < 24/08/2026 I IPTU 1m ] -50,00
(23/09/2026 ~ 1d
04/08/2026 % 194 @ #1400 ~ Alto Padra 2 B -Ri =y
[2#95 @ #1304 ~ Apartamento com 2 Quartos, Centro - Rio do & ol I ¥ 3 sm 2o com 2 Quertos, Barrsgem - fo \Q -1.000,00
17/09/2026 - = 25/08/2026 teste agenor 3/ B "
i 5969 Ndopago Aluguel (17/09/2026 - 130 NS +2.059,20
30/09/2026 S !
~ 16/10/2026) 30d 26/08/2026 2 Padaria Sonho Nosso Q
230872026 2 Teste - € 26/08/2026 | Assessoria Juridica 82 N -1.000,00 &
= 30/09/2026 venda teste 2/3 \Q +l34000,00 S— AT
6/08/20: =y
€ 05/00/2026 I reforma imobiliaria teste 2/2 R  -5.000,00
& Ver Todos 2
22/08/2026 Teste —
< 05/09/2026 I reforma imobiliaria teste 2/4 § -3.650,00
08/09/2026 @ #1442 ~ Apartamento com 2 quartos para Locagio - Centro e
€ 08/09/2026 [ IPTU 0 -450,20

Rotina: Financeiro > Contas a Pagar e Receber > Cadastrar > botao de leitura com IA

O botdo fica no préprio formulario do lancamento, identificado como anexar um boleto ou nota
fiscal e preencher os campos.

Anexando o boleto ou nota
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A janela Ler boleto ou nota fiscal com Inteligéncia Artificial recebe

Cadastrando Langamento

Descricao do Lancamento @ *
® <« O > O =
Despesa Credito Transf. Selecione uma opcao para preencher automaticamente...

® Método * & Cliente, Fornecedor... + [ Competéncia @ *
& PIX v Cliente, Fornecedor... 4 23/09/2026

& ) Empresa * @ ¢ Conta * © Tags
@ Apresenta.me v Q ApBank v Selecione uma tag...

& Planos de contas * @ &b Centros de custo
Selecione o plano de conta... v Selecione o centro de custo...

Repetir este Langamento

Q. Abrir Campos Adicionals

(®) Pago () Lancamento Agendado
£ Data de Pagamento @ * @® Descontos ® Juros/Multa

23/09/2026 ] 0,00 & 0,00 &

T~

0 arquivo. Servem:

O X
@ Valor * + Rateio
0,00 —
B Vencimento *
=] 23/09/2026 =]
+
8

® Valor Pago

rs 0,00

|" v Gravar | v | X Fechar

[ Ler boleto ou nota fiscal

foto, o resultado é melhor.

Enquanto a lA |é

Vocé pode anexar nota fiscal, boleto ou até mesmo um recibo neste campo.

Atencao: A leitura é feita sobre o que esta visivel no arquivo. Boleto fotografado torto, com
sombra ou cortado devolve menos campos — quando da para usar o PDF original em vez da


https://ajuda.apresenta.me/uploads/images/gallery/2026-09/Cp1image.png

[ Ler boleto ou nota fiscal com Inteligéncia Artificial

§ "

Lendo o arquivo...

A janela acompanha o processo: lendo o arquivo, localizando valores e vencimento, conferindo o

fornecedor. Leva alguns segundos.

Conferir o que a IA entendeu

[ Ler boleto ou nota fiscal com Inteligéncia Artificial

(@ Confira o que a IA entendeu do documento. Nada e gravado antes de voceé conferir e clicar em Gravar.

& O codigo de barras diz R$ 8.000.002,89 e o texto do documento diz R$ 289,90. Foi usado o do cadigo de barras, que tem digito verificador.

&0 codigo de barras diz 11/04/2036 e o texto do documento diz 10/11/2015. Foi usado o do codigo de barras, que tem digito verificador.

s Desmarcar todos

s Descricao do Lancamento

Campo vazio

Valor
Atual: R$ 0,00

Vencimento
Atual: 23/09/2026

Competéncia
Atual: 23/09/2026

Linha digitavel
Campo vazio

Codigo de barras
Campo vazio

Método
Atual: J& preenchido, sera substituido

Pagamento de Compra na Loja Nonononono Mensalidade referente a ...

“Pagamento de Compra na Loja Nonononono Mensalidade referente a ..."

8.000.002,89

“Lido do cddigo de barras do boleto”

11/04/2036

“Lido do cddigo de barras do boleto”

10/11/2015

“Data do documento 10/11/2015"

0019000009077777777009000000789065066080000028990
“00190.00008 07777777008 00000.789065 0 66080000028990"

00196506608000002890000007777777709000000789
“Lido do cddigo de barras do boleto”

il Boleto

7de7
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Terminada a leitura, aparece a lista do que foi encontrado. A janela deixa claro o principio: nada é
gravado antes de vocé conferir e clicar em Gravar.

Cada linha traz:

A marcacao que define se o campo entra no langcamento.

O nome do campo — valor, vencimento, fornecedor, descricao.
O valor sugerido, que pode ser editado ali mesmo.

O valor atual do formulério, quando ja havia algo preenchido.

O trecho do documentode onde a informacao saiu.
Ha Marcar todos e Desmarcar todos para tratar a lista de uma vez.

| Desmarcar todos / 7de?7

Descricdo do Langamento
Campo vazio

Pagamento de Compra na Loja Nonononono Mensalidade referente a ...

“Pagamento de Compra na Loja Nonononono Mensalidade referente a ..."

Atencao: O trecho do documento ao lado de cada campo é a peca que evita o erro
cldssico: aceitar um valor que a IA leu da linha errada do boleto. Vale conferir
principalmente valor e vencimento, que sao os que doem depois.

Campos que nao mudam nada

Quando o valor lido é o mesmo que ja esta no formulario, a linha aparece identificada como igual
ao que ja esta preenchido. Ndo ha prejuizo em marca-la — s6 nao muda nada.

Campos que estavam vazios aparecem indicados como campo vazio no lado atual, deixando claro
que a sugestao preenche uma lacuna em vez de substituir algo.

Preenchendo os campos

Cadigo de barras 00196506608000002890000007777777709000000789
Campo vazio ‘Lido do cédigo de barras do boleto”
R i Boleto v

Atual: Ja preenchido, sera substituido

[D - Sr. Caixa, cobrar multa de 2% apds o vencimento - Receber até 10 dias apos o vencimento - Em caso de dlvidas entre em contato conosco:
contato@seusite.com.br

| v Preencher selecionados (7) | X Fechar
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O botao Preencher selecionados leva ao formulario apenas os campos marcados, mostrando
quantos sao. Dali em diante o lancamento segue o fluxo normal: conferir conta, plano de contas,
centro de custo, forma de pagamento — e gravar.

Atencao: Preencher nao grava o lancamento. O titulo sé existe no financeiro depois que
vocé clica em gravar no formulério.

Quando a leitura nao serve

Nao sendo possivel aproveitar nada do arquivo, o sistema informa e sugere conferir se ele abre
corretamente e se € mesmo um boleto, uma nota fiscal ou um recibo.

Documento de outro tipo — contrato, extrato, planilha — ndo é o que essa leitura espera. Nesses
casos o lancamento é feito manualmente.

O consumo de |IA

Cada leitura é uma chamada de IA e consome saldo da imobilidria. O acompanhamento fica no
Painel de Uso de IA, onde essa rotina aparece como Leitura de Documento Financeiro.

Perguntas frequentes

- Que tipo de arquivo posso enviar? Boleto, nota fiscal ou recibo.

- A IA leu o valor errado. Corrija diretamente na linha da sugestao antes de preencher, e confira
o trecho do documento mostrado ao lado.

- Quero aproveitar sé o vencimento. Use Desmarcar todos e marque apenas o campo
desejado.

- Apareceu "igual ao que ja esta preenchido". A IA leu o mesmo valor que ja estava no
formulario — marcar essa linha nao muda nada.

- Preenchi os campos e o lancamento nao apareceu. Preencher apenas leva os dados ao
formuldrio. E preciso gravar.

- A leitura nao trouxe nada. Confira se o arquivo abre corretamente e se é um boleto, nota
fiscal ou recibo. Foto escura ou cortada costuma ser a causa.

- Posso ler varios boletos de uma vez? A leitura trata um documento por lancamento. Para
volume, o caminho é a importacdo de arquivo de cobranca.



- A IA vai escolher o plano de contas? Ela sugere o0 que consegue identificar no documento.
Classificacao contabil, centro de custo e forma de pagamento seguem a conferéncia normal do
lancamento.

- Isso consome saldo de IA? Sim, cada leitura € uma chamada. O consumo aparece no Painel
de Uso de IA.



